PISMO OKOLNE NR 2
Naczelnego Dyrektora Archiwow Rstwowych
z dnia 28 majal984r.

w sprawie wprowadzenia wskazowek metodycznych dozsgzania inwentarzy
archiwalnych zespotéw (zbioroéw) akt wytworzonycholresie kancelarii akt spraw
(XIX-XX w.) !

1. W celu ujednolicenia metod opracowywania inwerytarchiwalnych zespotéw (zbiorow)
akt wytworzonych w okresie kancelarii akt spraw)(>XX w.), wprowadza s wskazowki
metodyczne, stanowge zafcznik do niniejszego pisma.

2. Wskazowki stanowiuzupetnienie wytycznych w sprawie spgdzania inwentarzy
ksigzkowych dla zespotdéw (zbiorow) przechowywanych whasach pastwowych
wprowadzonych zagrizeniem nr 6 NDAP z dnia 19 marca 1960 r.

3. Posgpowanie z zespotami otwartymi regulwyytyczne dla archiwow gastwowych w
sprawie akt zespotéw otwartych, stanged zajcznik nr 2 do zargdzenia nr 18 NDAP z
dnia 12 lipca 1967 rokd.

4. Pismo wchodzi wycie z dniem ogtoszenia.



Wskazowki
metodyczne do spagdzania inwentarzy archiwalnych zespotow (zbiorékt)vaytworzonych
w okresie kancelarii akt spraw (XIX-XX w.)

l. Uwagi ogolne

1. Inwentarz archiwalny zwany dalej inwentarzent gggsem materiatow archiwalnych
(jednostek archiwalnychwchodzcych w sktad danego zespotu (zbioru), zawignan ich
elementy rozpoznawcze, ostatecznie ugdikawanych (wedtug przyfego uktadu) i
przechowywanych w archiwum.

2. Inwentarz jest podstawavarchiwalm pomog informacyjry i ewidencyjm.

3. Inwentarz spogriza s¢ dla zespotow, grup zespotdw, zbiorow zespotdw gtkoavych,
zbioréw i kolekcji archiwalnych

4. Inwentarz archiwalny me mie forme ksiagzkows lub kartkows®.

5. Opracowanie inwentarza kgkowego w zasadzie powinno &y poprzedzone
sporzdzeniem inwentarza kartkowego.

6. Po sporzdzeniu inwentarz kgikowego, karty inwentarza kartkowego raigozostawd

w celu wykorzystania przy opracowywaniwn&go rodzaju kartotek, katalogéw i inwentarzy
tematycznych.

7. Inwentarz ksizkowy lub kartkowy sporgiza s¢ dla akt o wartéci trwatej (kategorii AJ.
Wchodzce czasowo w skiad zespotu akta zaliczone do kateg®” nalezy spis&
sumarycznie na arkuszu-druku (wzér A83)Dat wybrakowania akt naky kazdorazowo
odnotow& w rubryce ,uwagi”. Spis akt kategorii ,B” dhszego okresu przechowywania
stanowi zajcznik do inwentarza kstkowego lub kartkowego.

8. Inwentarz ksizkowy sporadza s¢ na kartach ustalonego formatu (wzér oktadki:
NDAP-04, wkiadka:NDAP-0-%) inwentarz kartkowy na kartach inwentarzowych
(wzor:NDAP-0-35°.

9. Inwentarz ksizkowy sporadza s¢ dla zespotdéw, zbiorow (kolekcji) zamkiych
zachowanych w cagi lub szcatkowo oraz dla tych odcinkow zespotéw otwartych, do

ktérych nie przewiduje sidoptywow akt?.

X Wskazdwki zostaty opracowane przez doc.drdi@adtke (AP w Poznaniu), w ramach planu naukowo-
badawczego koordynowanego przez Zaktad Naukowyidistyki NDAP.



10. Inwentarz kgrzkowy lub kartkowy nalgy sporzdza oddzielnie dla kadego zespotu
(zbioru).

11. Przy opracowywaniu inwentarz dla aktgoalonych ze wzghow praktycznych w grup
zespotoéw, naley w nim wydzielt kazdy zespot oraz stosowaw jego obgbie numer
kolejny*? rozpoczynajcy sk od jeden™

12. Zbiér zespotdw szgtkowych inwentaryzuje gi w jednym inwentarzu, nadgj

wszystkim jednostkom archiwalnym numer kolefiyy.

[l. Uklad i budowa inwentarza

1. Inwentarz ksizkowy sktada si z nas¢pujacych czsci:

a) karty tytutowej

b) spisu tréci

C) wstpu do inwentarza

d) zahcznikéw do wsgput®

e) tekstu inwentarza

2. Inwentarz, datowany i podpisany, nglgaopatrzy w nastpujace zahczniki**:

a) schemat ukfadu inwentarza

b) schematy oraz inne materiaty organizacyjne tywaespotu

c) tablice genealogiczne

d) konkordangj sygnatur

e) wykaz skrétow

f) indeksy® do inwentarz&>*

W uzasadnionych przypadkdéh naley takze do inwentarza detzy¢ spisy akt
wybrakowanych’ oraz spisy akt kategorii B o diszym okresie przechowywania. Umieszcza
sSi¢ je wowczas w agci koncowej inwentarza.

Wymienione w p.2 a-e zgzniki umieszcza siw inwentarzu ksizkowym tuz za wsgpem,
natomiast zaicznik wymieniony w p. 2f na kacu inwentarza.

3. Inwentarz kartkowy winien obejmowadwniez wszystkie czsci wymienione w czsci

p. 1-2 niniejszych wskazow&k

* Wytyczne w sprawie prowadzenia kartoteki zespaliorow) w archiwach pestwowych, wprowadzone
zarzdzeniem Nr 19 Naczelnego Dyrektora Archiwéwhstaowych z dnia 2 czerwca 1972 r. (NDAP nr
PNE-611-19). Uwaga wydawcy: zob. poz. 162.

** Pismo okélne Nr 5 Naczelnego Dyrektora Archiwéwigdaowych z dnia 29 maja 1965 r. w sprawie
jednolitego trybu pogpowania ze szgtkami zespotow (NDAP Nr PNE-61-1). Uwaga wydawcgbzpoz. 143.
xxx Indeksy sporgdza s¢ do zespotdéw olgiosciowo duwych lub o skomplikowanej budowie.



4. Zarowno inwentarz kartkowy jak i lggkowy powinien by poprzedzony zwiztym
wstepem zawierajcym (zgodnie z obowrzujacymi w archiwistyce polskiej zasadafi)

a) dzieje ustrojowe tworcy zespéluwzgkdnie dane o twércy zbioru (w przypadku, gdy
zbior zostat utworzony w archiwum najepoda& uzasadnienie jego utworzenia).

b) dzieje zespotu

c) charakterystykarchiwalm zespotu (zbioru)

d) charakterystykzawart@ci zespotu (zbioru)

e) informacg o zastosowanej metodzie pgilkowania i inwentaryzacji akt

f) zestawienie bibliografii oraz wykaz wiejszych wykorzystanycirodet.

Wstigp nalery uzupeiné podpisem autora, datwykonania oraz klauzgldotyczaca praw
autorskich (piecztka).

5. Do inwentarza grupy zespotdw naleopracowa wspolny wsgp. Poza ogoélnymi
informacjami wyszczegoélnionymi w efi Il p.4 niniejszych wskazowek, a dotycych
wszystkich zespotéw nalgcych do danej grupy, wgi powinien obejmowa takze
informacje o specyfice kdego z zespotéw wchogizych w jej skiad.

6. Do inwentarza zbioru zespotow szikowych naley opracowa krotkg notke
informacyjrg, uwzgkdniajgca jednake, w miae mazliwosci, wszystkie elementy
wyszczegolnione w eZci Il p.4 wskazowek.

7. Kazda jednostk fizyczmg (archiwalm) wchodzca w sktad zespotu (zbioru) inwentaryzuje
sic na odebnej karcie inwentarzowej, a nggshie (przy opracowywaniu inwentarza
ksigzkowego) wpisuje s w odrbnej pozycji inwentarz ksikowego. Jednostka
inwentarzowa jest jednoznaczna z jedngstichiwalr (ksiega, poszytem, teczh.

8. a. Kada strona inwentarza lggkowego jest w zasadzie przewidziana dla 10 jedkoste
archiwalnych, oddzielonych od siebie Y§mpoziomy. W przypadku dhaszych tytutow
dopuszczalne jest przekraczanie linii poziomych.

b. Odsgpienie przy spormizeniu inwentarza kstkowego od znormalizowanych kart jest
dopuszczalne jedynie w wygkowych przypadkach, za zgp&omisji Metodycznej archiwum
panstwowego.

9. W przypadku, gdy na jednej stronie inwentarzeyzkewego, kolejne tytuty jednostek
archiwalnych powtarzaj si¢, nalery stosowa odpowiedni znak drukarski (zw. tapki”)
odsytapcy czytelnika do pierwszego, petnego tytutu.

10. Po opracowaniu inwentarza nglew nim wydziel¢ nazwy czsci sktadowych (grup
rzeczowych, dziatdw, poddziatdbw - na ktére zespoébtat podzielony w trakcie jego

opracowywania) w taki sposob, aby one wytahity sic z tekstu wtaciwego inwentarza.



11. W inwentarzu kgzkowym nazwe grupy rzeczowej naky zamigci¢ w drugiej rubryce
przed tytutem pierwsze] jednostki archiwalnej, wdkwe] w skiad danej grupy. W
inwentarzu kartkowym hasto grupy rzeczowej nglevpis& na odebnej karcie wyszej od
znormalizowanej karty inwentarzowej i zastug ja w taki sposob, aby e& zawierajca
hasto wystawata z wéaiwego inwentarza. Nazwy exi naleey redagowd w jezyku
polskim.

12. Przy spormzaniu inwentarzy naky uzywaé¢ alfabetu faaiskiego. Transliteragj
alfabetéw nietadiskich stosuje si zgodnie z opracowaniem J. Grycza i Wi Borkowskiej
(Skrocone przepisy katalogowania alfabetycznegod.wly/, poprawione i uzupetnione
nowymi przyktadami, Warszawa, 1970).

13. Na karcie tytutowej inwentarza kgkowego naley:

a) podé petrg nazwe zespotu (w przypadku nazwy obepycznej dodatkowo w nawiasie jej
tlumaczenie w gzyku polskim§f*. W publikacjach naley dawa& pierwszéstwo polskim
nazwom zespotdéw, natomiast nazebcogzyczm podawa w nawiasie lub przypisig®

b) pod nazw zespotu zamigié¢ numer zespotu stanoyay w danym archiwum staty jego
symbol rozpoznawczy. W przypadku grupy zespotéwmery zespotow.

c) w dolnej czsci karty tytutowej podé&

skrét nazwy archiwum (miejsca przechowania zespotu)

petrg nazwe zespotu lub jej etywany skrot (ktory naley cytowa)

nazwisko (nazwiska) wykonawcy (wykonawcéow) inwenégar

14. Pod ostatgipozycp inwentarza kgzkowego naley wpisa:

a) 0ogolm liczbe jednostek archiwalnych aftych inwentarzem

b) miejscowéé, dat sporadzenia oraz podpis (podpisy) wykonawcy (wykonawcow)
inwentarza

c) podpis przewodnigzego Komisji Metodycznéj i dat posiedzenia, na ktérym inwentarz
zostat przygty

15. Inwentarz kartkowy winien kyréwniez uzupetniony elementami zawartymi w punktach
13 i 14 niniejszych wskazéwek. Dane zawarte w pink8 naley wpisa na odebnej karcie
inwentarzowej i zamigic ja przed inwentarzem; dane wyszczegolnione w punkéiaaley

pod& na osobnej karcie na kou inwentarza.

XX Zarzdzenie nr 9 NDAP z 16 marca 1968 r. w sprawie zésadutowania tytutéw zespotow (zbioréw)
archiwalnych, ktérych twdrcy nosili nazwy obepyczne. Uwaga wydawcy zob. poz. 153.
X0 Komisja Metodyczna archiwum przyjmgjinwentarz zatwierdza skrét literowy nazwy zespotu



[ll. Sposéb wypetniania poszczegdlinych rubryk inteena

A. Nazwa archiwum, nazwa zespotu i sygnatura arahmsu

1. W rubryce pierwszej karty inwentarza kartkowegmieszcza giskrot nazwy archiwum,
w ktérym inwentaryzowany zespot jest przechowywéob. zajczone wzorys®,

2. W rubryce drugiej karty inwentarza kartkowegalg@ie s¢ petrs nazwe tworcy zespoief
(jej skrot oraz numer zespotu), pgtmazwe komorki organizacyjnej, wzeglinie grupy
rzeczowej akt (registratury), do ktorej inwentanwama jednostka natata w registraturze
urzedu lub zostata przydzielona w trakcie prac pdkowych w archiwum.

3. W rubryce trzeciej karty inwentarzowej i w rubey pierwszej formularza inwentarza
ksigzkowego, zamieszczaesnumer kolejny pozycji, pod ktgrdana jednostka archiwalna
zostata zapisana. Numer ten, biggnod 1 do x poprzez wszystkie jednostki w zespole
(zbiorze), wchodzi w sktad sygnatury archiwalner(pz.l p.11 i 12 niniejszych wskazéwek).
4. Pod jedn pozycp mazna inwentaryzowatylko jedry jednostlk archiwalm (fizyczm).

5. Sygnatug archiwalry jednostki stanowi: skrot literowy nazwy archiwupetna nazwa
zespotu lub jej skrot literowy (nde by tylko skroét literowy nazwy), numer zespotu oraz
numer pozycji w inwentarzu archiwalnym. W zwku z tym, petna sygnatura archiwalna,
zawierajca wszystkie elementy rozpoznawcze, wgg nasfpujaco: AAN, MZO, 199,
poz.379; APP, UWP 1945-1950, 471, poz.115.

6. Jeeli w sklad zasobu tego samego archiwum wchodzceyiniz jeden zespoét akt o tej
samej nazwie, w sktad symboli rozpoznawczych zéspot poza nazw zespotu lub jej
skrotem - powinny wchod&idodatkowe elementy. Magto by daty dziatalnéci twoércy
zespotu np. ,,1945-1950", na oznaczenie zespotuywergonego w okresie Polski Ludowej
lub inne ustalone przez inwentarygeggo. Elementy te wowczas wchada sktad petnej
sygnatury archiwalnej.

7. Jeeli w ramach di#ych zespotéw o skomplikowanej strukturze organipagly numer
stanowicy sygnatug archiwalm? w zespole rozpoczynaesod jeden w olibie kazdego z
wydziatow (dziatébw lub grup rzeczowych), na ktérespot zostat podzielony, w skiad
sygnatury archiwalnej wchogzowniez dodatkowe symbole rozpoznawcze dkapce dan
grupe?®. Moga to byé symbole cyfrowe lub literowe np.: I, A.

8. Dodatkowe elementy rozpoznawcze zespotu lubygrapczowej akt w olgbie zespotu
zgodnie z punktem 6 niniejszych wskazéwek winng hgmieszczone na karcie tytutowej

inwentarzy lub (w zatenosci od potrzeby) kolejnych tomow inwentarzy.



9. W tych przypadkach, gdy zespoét jest w archiwupngwnie porzdkowany, a akta jego
czesto byly wykorzystywane przez badaczy,zgiane jest zachowanie dawnej sygnatury
archiwalnef’.

10. W przypadku nadania aktom nowej sygnatury vkciea ponownego pogelkowania
zespotu w archiwum - inwentarz najeopatrzy konkordancgj sygnatur, a ponadto dawne
sygnatury archiwalne powinny byamieszczone w inwentarzach, w rubrykach na tén ce
przeznaczonych.

11. W przypadku konieczgoi uzupetienia inwentarzy archiwalnych nowymi nedayni®,
dla ktorych nie przewiduje sinowego, kolejnego tomu inwentarza lub gzahika do
inwentarza - nabytki nalg wpisa na kaicu inwentarza pod kolejnymi numerami, a w
odpowiednim miejscu ich przynaleosci rzeczowej, stosowa odsylacze, zaréwno w
inwentarzach kartkowych, jak i kgkowych XX

12. W razie znacznego doptywu do zinwentaryzowareegpotu, powodggego konieczn
zmiany struktury wewgtrznej zespotu lub nieczytelda inwentarza uzupetnionego w waj
wskazany sposob, nalezespo6t ponownie opracowaraz sporzdzi¢ i zahczye do nowego
inwentarza konkordangi®.

13. Po uzupetnieniu inwentarza nowymi nabytkamiehalskorygowa podam na kaicu
inwentarza ogékpliczbe jednostek wchodizych w sktad zespotu (zbiord)

14. W przypadku inwentaryzacji jednostek nie wchogzh fizycznie w skiad zespotu ( np.
przechowywanych w innych archiwach) nale rubryki przeznaczone na sygnatur
archiwalry (poz.3 w inwentarzu kartkowym i poz.1 w &stowym) przekréli¢, a aktualny
adres jednostki zamiei¢ w rubryce 6 (uwagi) inwentarza kskowego i rubryce 8
inwentarza kartkoweda

B. Tytut jednostki inwentarzowej.

1. Zamieszczony w inwentarzu archiwalnym tytut jestiki archiwalnej (poszytu, teczki,
woluminu) oryginalny lub podany (uzupetniony) przemventaryzugcego winien w petni
okreslac jej tres¢, wyrazong za pomog mazliwie najmniejszej liczby stow.

2. Tytut jednostki archiwalnej umieszcza sv rubryce drugiej inwentarza kgkowego |

rubryce czwartej karty inwentarzowej.

XX \W przypadkach niewielkich (pojedgzych) doptywéw i istniegjcych maliwosci magazynowych
dopuszcza giwpisywanie nowych nabytkéw pod wtawe pozycje inwentarza zgodnie z ich przynatscig
rzeczowy, stosujc w sygnaturze archiwalnej dodatkowy symbol w pagteate] litery alfabetu taéskiego.
Uwaga wydawcy: taka praktyka mmby¢ stosowana na etapie inwentarza kartkowego.



3. Tytut jednostki inwentarzowej powinien skigdsic z dwoch elementow: podstawowej
informacji o tréci tworzacych jednostk akt (w miag mazliwosci w postaci haset
rzeczowych) oraz uzupetnigej informacji o rodzaju (formie) akt np. korespendja.

4. Jedynie w tych przypadkach, w ktorych rodzaj aktesla tres¢ zawartych w nich
informaciji (bilans, preliminarz, protokoty itg?) mazna rozpoczyna tytut jednostki od
informacji o rodzaju akt.

5. Do inwentarza naky w zasadzie przendgstytuty znajdugce sé na obwolutach jednostek,
a nadane im w kancelarii (registraturze) tworcyppés akt, pozostawigf bez zmian o ile
odpowiadag w/wym. wymogom (por. p. 24).

6. Oryginalne tytuty wszystkich jednostek archiwaln wchodzacych w skiad zespotu akt,
uzupeinione oraz podane przez inwentay@eo winny posiada ten sam stopie
szczegotoweci (te samy gicbokas¢ informacii).

7. Tytuty redagowane wezyku obcym winny by w tym jezyku przeniesione do inwentarzy
oraz tlumaczone nagzyk polski. Réwnie w jezyku polskim podaje si uzupetnienie
naniesione przez iwnentaryzagego. W publikacjach natg dawa& pierwsz@éstwo polskim
tytutom R0

8. Wszelkie uzupetnienia, tlumaczenia nazyk polski oraz tytuty nadane przez
inwentaryzugcego, powinny b§ zamieszczane w nawiasach kwadratowych.

9. Tytuty jednostek archiwalnych nalew zasadzie zamieszaza pierwszym przypadku,
opuszczajc takie okrélenia znajdujce s¢ na aktach jak np. ,akta tygze sg¢”, ,akta
dotyczce” ,Akten betr.”, ,opisi diel” i inne tym podobne&vystepujace w XIX w. i w
pierwszej potowie XX w. w kancelarii polskiej, pkigj i rosyjskiej.

10. W tych przypadkach, gdy tytuty nadane jednastke kancelarii (registraturze) twoércy
zespotu aktgzbyt rozwlekie lub zawierajzbedne informacje nalgy je skrock.

11. Wszelkie skroty tytutdbw winny keywykropkowane w nawiasach kwadratowych zgodnie z
wytycznymi obowdzujacymi przy przygotowywaniu wydawnictarodiowych.

12. Nie naley zamieszczaw inwentarzu informacji registraturalnych znaglyjch se¢ na
obwolutach akt, a przeznaczonych dlacdrikdéw tworcy zespotu akt (np. odéroe trybu
zatatwiania sprawy, zawiegglych symbole poszytéw obejmgjych poprzedniki sprawy i
innych tym podobnych).

13. W lewym gornym rogu rubryki przeznaczonej nattytres¢) akt naley zamigcic¢ takie
okreslenia jak: ,acta generalia”, ,acta specialia”, ,akbgoélne”, ,akta szczegobtowe”, ,akta

xaooxxx Qgolne zasady przygotowania inwentarzy archiwairge druku, rozestane pismem NDAP z 24 marca
1980 r. znak ZN-914-1/80. Uwaga wydawcy: zob. doZ.



podreczne” itp. znajdujce s¢ na poszytach akt wytworzonych w XIX w. i w pienggz
potowie XX w.

14. W prawym dolnym rogu rubryki (przeznaczonej tytut akt) naley poda& numery
kolejnych tomow akt o tym samym tytuleslieoznaczenia te znajdujsic na jednostce
archiwalne.

15. Jéli w obrebie jednostki archiwalnej wygbuja materiaty redagowane w mndych
jezykach - naley to zaznacz§ pod tytutem jednostki.

16. Znajdugce s¢ w tytutach jednostek archiwalnych daty rigiéraktowa jako integralg
cze$¢ tytutu.

17. Naley rozwija¢ w inwentarzu podane w skrécie w tytule akt nazveginostek
organizacyjnych, z wyikiem skrotéw instytuciji powszechnie znanych i steanych, takich
np. jak UNESCO itp.

18. Zasady zalecane w punkcie 17 niniejszych wytyck naley stosowa rowniez w
odniesieniu do innych skrotéw zawartych w tytutadth, a dotycgcych oséb lub przedmiotu
sprawy oprocz skrotow powszechnie znanych i stoagelg takich np. jak: prof., lek.med.,
m.in., wiw, itp.

19. Jeeli tytuly jednostek archiwalnych nie okfajg ich tre&ci w sposob petny - natg je
uzupeiné dodatkowymi informacjami. Uzupelnienia w szczegétm wymagaj tytuty
jednostek:

a) - zredagowane w sposéb ogolnikowy przy pomosehgdno lub wielowyrazowych, w
tych przypadkach, gdy analiza 4ce akt pozwala na doktadniejsze sprecyzowanie ich
zawartdci (uzupetnié@ wymagaj m.in. takie tytuty, jak np.: ,Drogi”, :Sprawy szkee”,
.Zegluga”);

b) - zawierajce informac¢ czesciowo niepeta lub ukryty (np. ,Przyjazd Kréla Prus do
Poznania”, gdy z téei akt wynika, o jakiego krdla chodzi, lub ,Opiekad uciekinierami z
powstania”, gdy mzna to powstanie doktadnie okli€);

C) - zawieragjce akta osobowe. Naig je uzupeini informacjami pozwalacymi
zidentyfikowa osolg, np. dajg i miejscem urodzenia, nazgwzawodu oraz przedmiotem
sprawy, ktorej akta dotygz

d) - akt gdowych (arbitraowych). Wymagaj one uzupetnienia przedmiotem sporu lub
rodzajem sprawy, ewentualnie innymi informacjami, aaleznosci od treci jednostki

archiwalnej;



e) - takich, w ktorych uwzgtiniono tylko tematyk akt, a nie podano rodzaju materiatow jak
np. protokoty, sprawozdania, dane statystycznelizgnatanowice wang dla wytkownika
informacg;

f) - sformutowane wedtug wspotcgge stosowanych wykazow akt (o sposobie sygnowania
dziesetnym) wtedy, gdy hasta zaczerpt@ z ramowych wykazow akt nie oklaja tresci
jednostki w konkretny sposéb (np.”organizacja jestak podlegtych”, ,zarmdzenia jednostki
nadrzdnej’, ,inwestycje”, gdy meéna okréli¢, jakie to g jednostki i jakie konkretne
inwestycje podejmowano w danym zaktadzie pracy).

20. Uzupetnienia tytutbw magoy¢ wigczone do haset nadanych jednostkom inwentarzowym
w registraturze tworcy zespotu akt np.”"Odezwy Né&wzgo Prezesa Prowincji PozZiskiej
[E. Flottwella] do ludnéci polskiej”, ,Transport uciekinierow z powstaniptarszawskiego],
dr praw ,Stanistaw Dobrowolski’ [akta osobowe] alkamieszczenie obok tytutu lub pod
nim np. "Drogi , [Budowa drog powiatowych], ,Sprawszkolne” [nauczanie w szkotach
elementarnych], ,Komisja @viaty” [protokoty posiedz#] itp.

21. Jagli uzupetnienie tytutu nie okéta zawartdci tresci catej jednostki inwentarzowej, lecz
zwraca uwag tylko na niektére godne podktenia informacje - naley je poprzedz
zwrotem ,m.in.”, a ,take”, ,ponadto” itp.

22. Nie naley uzupetnig tytutdow jednostek inwentarzowych informacjami zatyei w
nazwie grupy rzeczowej.

23. Jali tytut jednostki archiwalnej jest zbyt szeroki stosunku do tiei akt w niej
zawartych - naley go uzupeini zwrotem ,zawiera tylko”.

24. Nadanie jednostce archiwalnej nowego tytutuodstpienie od zasady sformutowanej w
punkcie 5 niniejszych wytycznych) jest uzasadniangzypadkach gdy:

a) jednostka archiwalna nie ma obwoluty nadanejwekancelarii (registraturze) tworcy
zespotu akt na skutek mechanicznego jej uszkodhemianiszczenia,

b) w kancelarii (registraturze) twércy zespotu aid nadano jednostce archiwalnej tytutu,

c) tytut nadany jednostce archiwalnej zawiergdipt rzeczowe (dotycre tréci), stylistyczne
lub gramatyczne, czygie go niezrozumiatym dlazytkownika,

d) tytut zostat nadany jednostce archiwalnej ni&kamcelarii (registraturze) twoércy zespotu
akt, lecz w trakcie pogdkowania zespotu w archiwum zaktadowym, gdy niet jes
oryginalny i nie okr@la zawartéci jednostki w sposOb peilny (dotyczy to zwlaszcka a
najnowszych).

Uwaga: Mana rownie jednostce archiwalnej nadaowy tytul, jezeli jej hasto zgodnie z

jednolitym ramowym wykazem akt jest zbyt lakoniczrzachodzi potrzeba catkowitego jego



przeredagowania np. ,Inwestycje” na ,Budowa habrspwej w szkole podstawowej nr 10 w
Poznaniu” (por. punkt 19 f niniejszych wskazowek).

25. Przy nadawaniu jednostkom archiwalnym nowyckehdub przy przeredagowywaniu
tytutdw nalery stosowa nastpujace zasady:

a) tytuty nadawane przez inwentarygggo winny by redagowane zgodnie z wspoitzie
obowigzujacymi zasadami stylistycznymi i gramatycznymi,

b) przy redagowaniu nowych haset nie agleerminéw wywanych w XIX w. zasfpowa ich
wspotczesnymi odpowiednikami wtedy, gdy zmiana tetmoznacza rowniezmiarg jego
znaczenia,

c) tytuty nadane jednostkom nzdeym do tej samej serii winny bye same,

d) tytuty jednostek nalgy formutowa w taki sposob, aby byly one poréwnywalne z tytutam
innych jednostek o tej samej zawadiozrodtowej i aby tré¢ wspodlna tych jednostek byta
okreslona jednakowo, a téé odr&niajaca je od siebie zostata odpowiednio zaakcentowana.
26. W tych przypadkach, gdy tytuty nadawane aktonkamcelarii (registraturze) tworcy
zespotu akt zostaly zmienione przez jego sukcesciiv naley postpowa w nas¢pujacy
Sposob:

a) w odniesieniu do akt dziedziczonych w 1918/181fha skutek zmiany patwowdaci)
nalezy zachowa polskie tytuly nadane przez polskich sukcesobiarcfednostkom
archiwalnym wytworzonym przez pruskie i rosyjskizadly i instytucje, korygujc jednake
tytuty w przypadkach, gdyle zostaly przettumaczone nazyk polski lub nieudolnie
zredagowane wegyku polskim,

b) w odniesieniu do akt polskich gdow i instytucji z okresu mdzywojennego, przefych
przez niemieck administragji okupacyjma, nalezy odtworzy polskie tytuty i zamigci¢ je w
inwentarzu zgodnie z zasadami niniejszych wskazowek

27. Nazwy miejscowazi (i inne nazwy geograficzne) wchegte w sktad Piastwa Polskiego,
a wystpujace w inwentarzach akt wytworzonych przez pruskisbredéw zespotow naky
uzupeiné (w nawiasach kwadratowych) ich polskimi odpowiéchmni.

28. Nie naley uzupetnig polskimi odpowiednikami nazw miejscow i innych nazw
geograficznych (jezior, rzek itp.)Agcych poza granicami Polski.

29. Nazwy matych miejscowoi i inne nazwy geograficzne, ktore trudno zlokazc,
nalezy uzupetné (w nawiasach kwadratowych) nagzwyminy lub powiatu, na terenie ktérego
si¢ znajdowaty w okresie, w ktorym akta zostaty wytname.



30. W przypadku, gdy zamieszczona w tytule akt reamviejscowéci w okresie dziatalni
tworcy zespotu zmienita siub zmieniata si kilkakrotnie naley pod& wszystkie nazwy - w
kolejnasci ich obowgzywania.

31. Nazwy miejscowkei redagowane wegyku rosyjskim nalgy modyfikowa zgodnie z
zasadami polskiej pisowni (np.Gorka, a nie Gurkghrbwa, a nie Dombrowa).

32. Wystpujace w tytutach jednostek archiwalnych nazwiska as@bna korygowa jedynie
w tym przypadku, gdy btly w pisowni nazwisk mina stwierdzi na podstawie dokumentow
osobistych znajdggych s¢ w aktach.

33. Nazwiska Polakow znajdige s¢ na aktach wytworzonych w latach 1939-1945 przez
niemieckie gdy i wi¢zienia pisane wedtug zasad pisowni niemieckiejjpRSchumowski”,
.Nowitzki”, nalezy obok, w nawiasach kwadratowych, pédegodnie z pisowni polsky

(,Szumowski”, ,Nowicki”).

C. Daty skrajne jednostki inwentarzowe;j

1. W rubryce 3 inwentarza kgkowego i 5 karty inwentarzowej wpisujez siaty skrajn&®
materiatdbw zawartych w jednostce inwentarzowe.

2. Przez daty skrajne jednostki rozumie siajwczdniejsze i najpéniejsze daty akt
zawartych w jednostce, z waykiem dat zajcznikow.

3. Daty skrajne jednostek okla sk w zasadzie przy pomocy dat rocznych, przedzielonyc
tacznikiem. W przypadku gdy istniggnaczne luki czasowe w materiatach zawartych vedan
jednostce, nalgy to uwidoczné przecinkiem np. 1945,1960-1972; 1910, 1925-1938t51
1950, 1965.

4. Daty dzienne i miegtzne naley podaw& w nas¢pujacych przypadkach:

a) gdy kolejne pozycje inwentarza obejmgkta tej samej téei (0 tym samym tytule)
stanowice kolejne tomy wytworzone w tym samym roku (nptpkoty z posiedzeorganow
kolegialnych),

b) gdy w skiad zespotu wchaglmateriaty wytworzone przez wy i instytucje pastwowe

w okresach przelomowych w dziejach narodu, np. \asiez powsta narodowych, we
wrzesniu 1939 r. itp.

¢) w innych, uzasadnionych przypadkach.

5. Daty zadcznikéw?* lub poprzednikow sprawy, wyprzedzeych dag powotania tworcy
zespotu akt oraz daty akt (pism) powstatych po jéigwidaciji, nalezy zamieszcza w

nawiasach okggtych.



6. Daty miesiczne i dzienne winny nagowa po dacie rocznej zgodnie z
migdzynarodowymi ustaleniami.

7. Daty wys¢pujace w tytutach jednostek stanawe integralg czes¢ tytutu - nie mag
wptywu na ustalenie dat pism (akt), znajhyjch s¢ w jednostce archiwalnej.

8. W przypadku braku datacji ustalone w przydiu daty podaje siw nawiasach
kwadratowych, a ponadto wtedy, gdy nie ma pelenazy ustalona data jest prawdziwa,
nalezy zamigci¢ dodatkowo znak zapytania. Gdy nie 2zna ustak daty naley pod&: ,brak
datacji” lub ,b.d.”.

D. Opis zewntrzny (techniczny) jednostki inwentarzowej.

1. Rubryka 4 inwentarza kskowego i 6 karty inwentarzowej przeznaczona jestopes
zewretrzny jednostki inwentarzowej i jej stan fizycziW. rubryce tej zamieszczamy:

a) opis zewstrzny jednostki np. poszyt, kgja, teczka z aktami aymi itp. Uwaga:
wymiary naley podawé tylko wtedy, gdy odbiegajone od wymiaréw innych jednostek
wchodzcych w sktad danego zespotu (zbioru), a oméwionyelwstpie do inwentarza.

(W inwentarzu ksizkowym nie naley sygnalizowa stanOw przégiowych, np. nie nale/
podawd, ze jednostka obejmuje aktazhe wtedy, gdy w niedalekiej przyszé planuje s
jej zszycie).

b) stan fizyczny akt (omowiuszkodzenia mechaniczne oraz zmiany powstale oeelsk
dziatania czynnikéw fizyko-chemicznych i biologigai),

c) liczbe stron, ewentualnie kart znajdaych s¢ w jednostce, a podanych na wetvane]
stronie spodniej obwoluty,

d) posté jednostki, jéli odbiega ona od pozostatych materiatbw wchogzh w sktad

zespotu (zbioru), np. druk, maszynopis, fotokopie.

E. Sygnatura dawna jednostki inwentarzowej

1. Rubryka 5 inwentarza lggkowego i 7 inwentarza kartkowego przeznaczona fest
zamieszczanie w niej dawnych sygnatur kancelaryjr{yegistraturalnych) i archiwalnych.
2. Dawne sygnatury kancelaryjno-registraturalneeayalzamieszcza w kolejnaci ich
stosowanizp.

3. W zasadzie wszystkie sygnatury kancelaryjnostegfuralne powinny dyuwzgkdnione w

inwentarzu bez wzgtlu na to czy wyspuja one na oryginalnej obwolucie jednostki, czy te



zostaly ustalone w oparciu o znaki wymijagce w aktach, wzgbnie o dawne pomoce
ewidencyjne.

4. W przypadku braku miejsca w rubryce na wszystgnatury - naley zamidcic jedynie
te, ktére stanowity podstamdo odtworzenia w archiwum uktadu akt w zespble

5. Sygnatury registraturalne przeiome na obwolutach jednostek archiwalnych winng by
rowniez przekrglone w inwentarzach.

6. W przypadku zmiany sygnatury archiwalnej w anehmn, niezalenie od konkordancji
stanowijcej, zgodnie z niniejszymi wskazowkami, gnik do inwentarza, dawrsygnatug

nalezy poda réwniez w inwentarzu.

F. Uwagi

1. Rubryka 6 inwentarza kgkowego i 8 karty inwentarzowej przeznaczona jest na
nastpujace informacje:

a) podanie numeréw mikrofilméw, §ke zespof’ zostat zmikrofilmowany,

b) sygnalizowanie materiatow, ktore znalaztg sv jednostce archiwalnej w sposéb
przypadkowy (nie wynikaj z zakresu kompetencji twoércy zespotu akt i nie tags
uwzgkdnione w tytule jednostki. Magto by materiaty obcego pochodzenia np. w aktach
Muzeum Narodowego statut organizacyjny §awej Dyrekcji Kolei Pastwowych).

c) informacje o mapach, fotografiach i innych rgdzh dokumentacji, znajdagych s¢ w
formie zahcznikdw w jednostce archiwalnej,

d) informacje o materiatach wygiujacych pod odgbng postaci np. o drukach, ulotkach itp.,

e) nazw sukcesodawcy w tych przypadkach, gdy w skiad zagbevchodz materiaty
odziedziczone przez twarezespotu stanowce ydz to sukcesj martwg, badz zywa,

f) adres jednostki przechowywanej poza zespotem.

G. Charakterystyka zawattm jednostki wyraona przy pomocy stow kluczowych

1. Przewiduje si wykorzystanie rubryki 9 inwentarza kartkowego nadanie stow
kluczowych dla potrzeb elektronicznego przetwaraatanych.

2. Przez stowa kluczowe nale rozumié€ terminy, przy pomocy ktérych nina lepigj
scharakteryzowazawartd¢ (tres¢) danej jednostki archiwalne;.

3. Sposo6b formutowania stéw kluczowych oitgeodrebne wytyczné?.



IV. Zasady uzupetniania opisu obwolut jednostekiavalnych

1. Wchodzce w skiad zespotu jednostki archiwalne winny zaatigoodstawowe elementy
opisu oraz sygnateirarchiwaly pozwalagca na ich identyfikagj z inwentarzem.

2. Do podstawowych elementéw opisu jednostki arelmej umaliwiajacych jej
identyfikacg naleza:

a) nazwa zespotu (zbioAd)

b) tytut jednostki

c) daty skrajne jednostki

d) sygnatura archiwalna.

3. Brakupce elementy opisu, wyszczegolnione w punkcie I\&2ainiejszych wskazdéwek
nalezy uzupeing, stosugc nastpujace zasady w przypadf

a) braku na jednostce archiwalnej nazwy tworcy akespkt, naley nazwe wpisa w gornej
czesci obwoluty*2.

Uwaga: nazwa ta nie musie¢sipokrywa z nazw jednostki organizacyjnej, w ktérej
wytworzono akté’,

b) braku tytutu na jednostce archiwalnej, aglevpisa& na obwolucie hasto ustalone przez
inwentaryzugcego i odpowiadafe tytutowi jednostki zamieszczonemu w inwentétzu

C) uzupetnienia w inwentarzu tytutu jednostki waiylie jego skrocenia, na obwajunie
nalezy nanost zadnych uzupenielub skrélen*®,

d) nadania jednostce inwentarzowej nowego tytutag(ydnie przeredagowania starego),
nowy tytut naley zamigci¢ w nawiasach kwadratowych rowniga obwolucie,

e) brakujce na obwolucie daty skrajne jednostki nglazupetné®,

f) blednie podane na obwolucie daty skrajne jednostkizgadoprawi*’.

4. W skiad sygnatury archiwalnej nadanej jednost@chiwum i zamieszczonej w stampili-
piecatce powinny wchodzt

a) nazwa archiwum, w ktérym inwentaryzowana jedkentst przechowywana,

b) nazwa zespotu lub zbioru (ustalona w trakci® jegracowywania) oraz jego numer,

c) numer kolejny, w ramach zespotu lub zbioru (parlll. A p.5 niniejszych wskazowek).

5. Jéli w obr¢bie tego samego archiwum przechowuje siccej zespotdw o0 tej samej
nazwie, wzgtdnie, gdy w obgbie zespotu sygnatura archiwalna biegnie od jedmegamach
kazdej jego cgsci sktadowej - nazw zespotu nalkey uzupeiné dodatkowymi elementami,
zgodnie z cz. lll.A p. 6-7 niniejszych wskazéwek.

6. Sygnatug archiwalry nalezy zamieszczaw dolnej lewej czsci obwoluty.



7. Jali obwoluta nadana jednostce archiwalnej przez imtewg/zupcego nie zostata na trwate
Z nig zlagczona (zszyta) sygnatularchiwalm nalezy nanigé dodatkowo na pierwgzkart
jednostki.

8. Po nadaniu jednostce archiwalnej nowej archigjadiygnatury naley na niej przekrdi¢
wszystkie znajduce s¢ liczby stanowdce sygnatury tymczasowe oraz dawne sygnatury
archiwalne. (Uwaga! dawnych sygnatur nie pglavymazyw&, utatwiap one bowiem
identyfikacg jednostek archiwalnych).

9. Na wewgtrznej stronie spodniej obwoluty (oktadki) najewpisa liczbe stron (kart)
znajdupcych s¢ w jednostce, inicjaty osoby inwentaryzogj oraz datinwentaryzacii.

10. W przypadku gdy w jednostce archiwalnej strpogtaty ponumerowane w archiwum, ich
liczbe wpisuje osoba, ktora wykonata pagira¢humerac), podajc swe inicjaty i dat

wykonania.



Zat. nrl

1 2 3

AP Urzad Wojewodzki Poznaski 1

Pozna 1945-1950 /UWP, 471/

Wydziat Ogolny
4
Przepisy i zarglzenia ogoélne
[whadz centralnych i wojewody pozfiskiego]
t.1
5 6 7
1945 k.180 Org.l
8 n.teczki 1
m.in. sprawozdania z lustracji starostw
powiatowych
9

NDAP-3

1 2 3

AP Urzad Wojewddzki Poznaski

Pozna 1945-1950 /UWP, 471/ 115

Wydziat Ogolny

4

Ewidencja stowarzysae
[m.in. charakterystyka dziatal&éo stowarzysz@, sprawozdania z dziatalém, imienne spisy
cztonkow zarzdu itp.]

t.V
5 6 7
X-XIl1 1948 poszyt SP 122/48
8 k.46
9

NDAP-3



AP Magistrat m. Poznania
Pozna IMmP, 474/ m7262
Wydziat Przemystowy
4
Cech stolarzy
[Statuty cechu, spisy cztonkow, protokoty walnyetora]

5 6

[1884] 1935-1939 luzy w teczce
8 druk
W zahczeniu statut cechu z 1884r.

9

NDAP-3

1 2

AP Urzad Wojewddzki Poznaski

Pozna 1919-1939 /UWP, 296/ 2797

Wydziat Rolnictwa i Reform Rolnych
4
Majatek Turzyn [pow. szuliski]
Wytaczenie z art. 4 i 5 [ustawy 0 wykonaniu reformynig]
5 6
1928-1937 poszyt RU VI-10/78/22/37
8 ss. 34 1783/V
Wszyty plan sytuacyjny matku
9

NDAP-3




1 2 3

AP Strafanstalt Rawitsch 1283

Pozna /Straf.R., 282/
4

Adamczak Antoni
[ur. 21.01.1900, zam. wdbinie pow. gnienienski, oskazony o wysipienia w 1939 r.
przeciwko Niemcom]
j.niemiecki
5 6 7
1940-1941 ss. 48 135/41
8
9

NDAP-3

1 2 3

AP Biuro Prezydialne WRN w Poznaniu

Pozna /IBPWRN, 472/ 240
4

Protokoty Komisji Kontroli Spotecznej przy WRN w Baaniu
t.l
5 6 7
1946 poszyt E/51

8 k.48

m.in. Statut przedsbiorstwa Pastwowych |rkp
Nieruchomdci Ziemskich

NDAP-3







Zat.nr 2

Nazwa archiwum

INWENTARZ

Zespotu (zbioru) akt

Z lat

NDAP-4






Zalgcznik nr 3

Sygnatura
aktualna Tytut, tres¢ Daty
1 2 3

Sygnatury
Opis zewgtrzny dawne UWAGI
4 5 6

NDAP-5







/nazwa i adres jednostki organizacyjnej/

Zat.nr 4

SPIS AKT KATEGORII B
Nr i Ip.spisu| Symbol
Lp. | zdawczo- z Tytut teczki lub tomu | Daty | Liczba Uwagi
odbiorczego wykazu skrajnel tomow
akt
1 2 3 4 5 6 7

PuA-33










1 Zrodio: Reg. NDAP (radca praw.), Pisma okélne 19988l br. nr k. (s.). Druk.: S.
Sierpowski ..., Dzieje archiwistyki polskiej. Wybarodet., T.Il, Pozna 1993, s.303-317.
Zachowuje moc obowzujaca. Wymaga weryfikacji.

2 Zob. poz. 131.

3 Zob. poz. 149. Wytyczne nieg sjednak tak szczegoOtowe i dlatego przy
opracowywaniu zespotow otwartych nalekierowa si¢ rowniez zahczonymi do niniejszego
pisma okélnego wskazdéwkami.

4 Ta czs¢ definicji odnosi si raczej do inwentarza kgikowego.

> Na og6t termin ,kolekcja” przyjmuje sjako synonim zbioru archiwalnego.

6 Zazwyczaj kdcowa forma inwentarza jest inwentarz kgkowy.

W archiwistyce istnieje réwnie pojecie inwentaryzacji wspnej w formie
kartkowej, ktog obejmuje si akta kat. A i B. Por. instrukcja w sprawie pgikowania
archiwaliéw bankowych z dnia 11 lutego 1954 r.,.zmtw. 102.

8 Zal. nr 4 - dajczony przez wydawgedo wskazowek.

9 Zat. nrnr 2 i 3 dalczone przez wydawc

10 7at. nr1

11 Zob. wytyczne dla archiwéw patwowych w sprawie akt zespotéw otwartych z
dnia 12 lipca 1967 r., poz. 149.

12 Nie popetniono by ktu gdyby grup zespotéw opatrzono w tyle fizycznie
wyodrebnionych inwentarzy ile zespotow znajduje 8 grupie (rozwazanie podyktowane
m.in. rozmiarami zespotow).

13 Zob. pkt. 2: wymienia sizahczniki, z ktorych czsé umieszcza siza wsepem,
cz¢s¢ za tekstem inwentarza.

14 Zob. pkt.14. Rodzaj zg#znikow dobiera siw zaleznosci od potrzeb.

15 Zob. poz. 166.

16 Nalezatloby to okrélenie zweryfikowa lub przynajmniej nadmiedio jakie
przypadki tu chodzi.

17 Dotyczy to spisow akt wybrakowanych w archiwum.

18 Dotyczy to sytuacji gdy do pewnego czasu, z uhsisaych powodow, niedalzie
sporzdzony inwentarz kgzkowy. Praktycznie, wszystkie zakzniki umieszcza siwtedy za
wstepem, przechowywanym w oghnej teczce, a przed wpem - zasipcz kare tytutowg z
danymi, o ktérych mowa w pkt.13 i spisdre

19 Wskazowki dotyczce zawartéci poszczegdlinych ezci wsiepu znajdug sie w: K.
Konarski, Ws¢p do inwentarza zespotu archiwalnego - zasady opracia, Archeion T.21,
1952, s. 192-201.

20 Badz jego biografia j&i tworca byta osoba fizyczna.

21 pPo nazwie zespotu zamieszczajsgo daty kracowe.

22 Nalezry przez to rozumig ze inwentarz archiwalny kadego zespotu powinien by
przyjety przez KM archiwum.

23 7Zob. zat. nr 1.

24 Scisle chodzi o podanie nazwy zespotu, ktora w pewmprelypadkach mee sk nie
pokrywa z nazwg tworcy zespotu.

25 Qcislej: numer ten stanowi element sygnatury archiwjalneespole (por. pkt. 5).

26 Dotyczy to take doptywdw akt do zespotu otwartego. Zob. wytycdlaearchiwow
panstwowych ... z dnia 12 lipca 1967 r., poz. 149.

27 Byloby to realne tylko w przypadkach zachowani@ydhczasowego uktadu
jednostek archiwalnych w zespole. Por. pismo okaingsé NDAP z dnia 14 sierpnia 1974 r.,
zob. poz. 169.

28 Por. cyt. wyej pismo okolne.

29 por. tanie i pkt. 10 niniejszych wskazéwek.



30 Wymienk przy tym naleatoby wszystkie jednostki archiwalne z numeramiyg§iz
inwentarza magcymi oznaczenia literowe. Te same zmiany powinny alex
odzwierciedlenie w uzupetnieniu wpu do inwentarza.

31 Biorgc pod uwag iz zadaniem inwentarza jest zarejestrowanie realnie
przechowywanych akt w zespole, @by raczej dla akt znajdigych s¢ poza zespotem
sporadzi¢ odrebny wykaz, ktéry stanowitby za¢znik do inwentarza.

32 Do materiatow typu: protokoty posiedzerganéw kolegialnych wskazane bytoby
sporadzenie i zamieszczenie w adym tomie protokotdw spisu el materiatow (np.
tematow porzdku dziennego).

33 Okrelane te datami kracowymi.

34 W datach kracowych nie podaje sidat zadcznikéw (por. pkt. 2), natomiastsje
wykraczaj poza te pierwsze zaznaczajsi w rubryce ,Uwagi” (por. pkt. F.1.c.).

35 Dotyczy to take sygnatur archiwalnych.

3¢ Dotyczy take sygnatur dawnych, ktore mpstuzyé celom wyszukiwawczym.

37 Scislej: , ... jesli jednostki archiwalne w zespole zostaty zmiknofdwane”.

38 Scislej: , ... gdy w sktad jednostki archiwalnej ... ”.

39 Odrbne wytyczne nie ukazatyesjpozostaty na etapie projektu).

40 ROwniez nazwa komorki organizacyjne;.

41 Chodzi tu zapewne o zasady dotyeez uzupetniania obwolut oryginalnych.

42 Pod nazw zespotu akt nafg zamigci¢ brakupca nazwe komorki organizacyjnej.

43 Jednake pod spodem nalatoby, w miag¢ mazliwosci, zamigci¢ nazwe tej
jednostki (w nawiasie okgtym).

44 Hasto to nalzatoby upé w nawiasie kwadratowym.

45 Stowo powinno brzmie ,, ... skrocé”.

46 Jgli uzupetnienie pochodzi od osoby inwentarypej daty nalgatoby umigci¢ w
nawiasie kwadratowym (por. pkt. C.8.).

47 Poprawienie polegatoby na umieszczeniu pod spodaidtiwych dat ustalonych
przez inwentaryzgrego w nawiasie kwadratowym.

o



