Pismo okélne Nr 3
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych
z dnia 28 lutego 1961 r.
[w sprawie sporzadzania sumariuszy i indeksow

dla zespolow i zbioréw archiwalnych]*

Naczelna Dyrekcja przesyta archiwom projekt wytycznych w sprawie sporzadzania
sumariuszy i indeksow dla zespotow i zbioréw przechowywanych w archiwach panstwowych.

Wytyczne te zostaly opracowane w oparciu o dostepng literaturg oraz doswiadczenia
Archiwum Gloéwnego Akt Dawnych. Naczelna Dyrekcja traktuje przestany materiat
dyskusyjnie, gdyz:

1. dotychczasowe doswiadczenia archiwdw z tego rodzaju pracy nie pozwalajg na ostateczne
sprecyzowanie zasad w zakresie sumaryzowania i indeksowania akt;

2. przeprowadzone prace sumaryzacyjne nad aktami administracji XIX w. nie stanowig
podstawy do uogolnien, poniewaz rdzne typy akt moga wymagac nieco innej metody
sumaryzowania.

Naczelna Dyrekcja uwaza, ze projekt wytycznych musi by¢ nie tylko
przedyskutowany, lecz rOwniez wyprobowany przez archiwa na przyktadowym materiale
roznego typu akt z okreslonych okreséw. Dlatego tez w ciggu r. 1961 beda prowadzi¢ probne
prace sumaryzacyjne i indeksowe nastepujace archiwa:

1 AP. w Gdansku - Senat Wolnego Miasta Gdanska (lata miedzywojenne)
2 AP. w Krakowie - ksiggi ziemskie XVIII w.

3 AP. w Lublinie - rozne typy zespotow XVIi XIX w.

4 AP. w Poznaniu - ksiggi grodzkie XVI-XVIII w.

Niezaleznie od tych archiwéw inne archiwa moga tytulem proby poswigci¢ okre§lony
czas (nie dluzej niz 2 miesigce) na sumaryzowane i indeksowanie wybranych typow akt (w
oparciu o brzmienie p. 9 ,,projektu wytycznych”, w ktérym podano przyktadowe grupy akt
nadajace si¢ do sumaryzacji).

Naczelna Dyrekcja oczekiwac bedzie uwag do wytycznych do dnia 30 czerwca 1961 r.

Zagadnienie sumaryzowania oraz indeksowania akt bedzie, migdzy innymi,
przedmiotem dyskusji na konferencji metodycznej archiwalnej, ktora odbedzie si¢ w IV

kwartale 1961 r.

1 Zrédto: Reg. NDAP (radca praw.), Pismo okélne 1960-1970, k. 57-74. Projekty wytycznych zataczone do
pisma sa w dalszym ciggu wykorzystywane mimo, ze nie uzyskaly jeszcze ostatecznego ksztattu.



2. zalaczniki



Zat. nr 1
Projekt
wytycznych w sprawie sporzadzania sumariuszy dla zespotéw i1 zbioréw przechowywanych w

archiwach panstwowych.

Celem wytycznych jest ustalenie ramowych, wstepnych zasad sporzadzania
sumariuszy i indeksow w archiwach, jako szczegdlowych ewidencyjnych i informacyjnych
pomocy archiwalnych, umozliwiajgcych bezbtedne 1 szybkie dotarcie do zrédta.

|. Zasady ogolne
1) Sumariuszem nazywamy, w rozumieniu obecnych, praktycznych potrzeb archiwalnych,
szczegotowa pomoc archiwalng rejestrujgca w formie regestow poszczegdlne pisma lub wpisy
stanowigce zawarto$é archiwalnych jednostek fizycznych? (np. poszczegdlne dokumenty w
voluminie, protokoty w ksigdze protokotdw, poszczegélne listy w zbiorze), o uktadzie
chronologicznym lub rzeczowo-chronologicznym pozycji (regestow) opartym, badz na
kancelaryjnym uktadzie akt w zespole, a wigc w zasadzie zgodnie z porzadkiem
wewnetrznym jednostki inwentarzowej, badz tez o uktadzie wolnym od struktury zespotu.

W pierwszym przypadku sumariusz jest pomoca typu ewidencyjnego i aby spetnié
swe zadania jako pomoc informacyjna wymaga opatrzenia w indeksy (rzeczowy, osobowy,
geograficzny) do jego pozyciji.

W drugim przypadku jest sumariusz pomoca typu ewidencyjnego i informacyjnego
(0 czym decyduje jego wolny uktad) i wymaga zaopatrzenia w indeksy: osobowy
i geograficzny.

2) Metode archiwalnego opracowania akt w postaci sumaryzowania nalezy stosowac jedynie
do akt uprzednio calkowicie uporzadkowanych, zamknigtych (w sensie scalenia i doptywow),
zinwentaryzowanych (opatrzonych statymi syganturami) i spaginowanych.

3) Sumaryzowanie nalezy stosowa¢ dla tych typow akt, dla ktorych inwentaryzacja
tj. rejestracja wyodrebniajgcych sie jednostek fizycznych nie jest dostateczng metods
ewidencji. (Istotnym jest tu fakt, Zze réznorodno$¢ tematyczna zawartych w archiwalnej
jednostce fizycznej pism czy akt nie pozwala na ujecie regestem tytulowym zawartosci tego

typu jednostek fizycznych).

2 Powszechnie tez okre$lanych mianem jednostek archiwalnych (j.a.) i rozumianych réwnoznacznie z pojeciem
jednostek inwentarzowych (j.i.)



4) Sposéb zewidencjonowania i uktadu sumariusza zalezny jest od charakteru materiatu
aktowego, zaréwno je$li chodzi o form¢ zewnetrzng jak i kancelaryjng posta¢ oraz
merytoryczng tre$s¢ zawartosci.

Przy wyborze metody ewidencji szczegdétowej w postaci sumariusza zespot czy seria akt
winny by¢ traktowane w sposob indywidualny, a nie schematyczny.

5) O potrzebie sporzadzania sumariuszy i o dokladnosci prac sumaryzacyjnych decyduje

charakter i znaczenie dokumentacyjne materialu aktowego poszczego6lnych zespolow czy serii
akt. Podstawowymi kryteriami doboru materiatu do sumaryzowania winno by¢:

a) zamowienie nauki historycznej (hierarchia potrzeb),

b) system kancelaryjny utrudniajacy korzystanie z akt,

¢) sposob uporzadkowania zespotu (struktura wewnetrzna zespotu),

d) stan zachowania akt (pod wzglgdem konserwatorskim).

6) Do typu akt, dla ktorych inwentarz nie jest dostatecznym aparatem ewidencyjnym i dlatego
nalezaloby stosowaé doktadniejszg metode ewidencji w postaci sumariusza zaliczy¢ mozna
przyktadowo:

A. a) Ksiegi dekretow 1 ksiggi wpisoOw z doby dawnej Rzeczypospolitej (od XIV w.),

b) Ksiegi wyrokow i dekretow sadow panstwowych ogoélnych (od XIX w.),

c) Ksiegi notarialne.

B. d) Ksiegi protokotéw czynnosci i postanowien organdw kolegialnych: w organizacji wladz

rzadowych 1 administracyjnych; samorzadu miejskiego 1 terytorialnego; kierowniczych
organdw instytucji publicznych; organow kolegialnych w kapitalistycznych instytucjach
gospodarczych (rzagdowych, publicznych, prywatnych),

C. e) Kopiariusze korespondencji (wychodzacej, wchodzacej), pliki listow przechowywane w
zespole (zbiorze) jako wyodrgbniona seria czy kolekcja,

f) Fascykuty pism utozonych w kancelarii austriackiej w porzadku numerycznym,
pozbawione dziennikow 1 innych pomocy kancelaryjnych (ré6znorodno$¢ tematyczna),

D. g) Roznego rodzaju collectanea, miscellanea, varia (akta, ktorych przynaleznos$ci
zespolowej nie da si¢ ustali¢), a takze formularze i kopiarze kancelaryjne.

7) Sumaryzowaniu podlega¢ moga badz cate zespoty (zbiory), badz tez ich wybrane czesci.

8) Material ostatecznie przeznaczony do sumaryzowania nie moze podlega¢ zadnej selekcji
(t.zn. opuszczeniom), sumariusz musi zawiera¢ petng rejestracje faktow 1 zdarzen zawartych
W danym zespole (zbiorze) lub jego czgsci.

Ze wzgledow praktycznych selekcje mozna zastapi¢ stosowaniem kart zbiorczych, w ramach

jednej jednostki inwentarzowej, dla spraw btachych, tej samej materii tj. tematycznie



jednorodnych wystepujacych masowo (np. w aktach wtadz rewolucji kosciuszkowskiej
powtarzajace si¢ raporty dzienne dotyczace broni lub dzienne stany garnizondéw
wojskowych).

Il. Forma sumariusza

9) W zasadzie forma ksigzkowa jest ostateczng postacig opracowania sumariusza. Forma
kartkowa natomiast moze by¢ badz ostateczng (koncowa), badz tez w przypadku sporzadzania
sumariusza ksigzkowego, forma robocza. Praktycznie archiwa stosowa¢ beda obie formy.

Bioragc pod uwage potrzeby archiwow w tym zakresie i realne mozliwosci czasowe
i wydawnicze, nalezy w wigkszo$ci przypadkoéw stosowac jako ostateczng forme opracowania

sumariusz_kartkowy, natomiast spraw¢ ksigzkowego opracowania sumariusza decydowaé

kazdorazowo, indywidualnie po rozwazeniu wszystkich okoliczno$ci i mozliwosci w tym
zakresie.

10) Ksigzkowa jak 1 kartkowa (w przypadku przyjecia jej za forme¢ ostatecznego
opracowania) redakcja sumariusza sktada si¢ z nastepujacych czesci:

a) usystematyzowanych pozycji regestowych sumariusza,

b) pomocniczych elementoéw sumariusza w postaci:

1. wstepu, jako przewodnika po sumariuszu,

2. indeksow (osobowych, rzeczowych, geograficznych),

3. spisu rzeczy.

11) Sumariusz sklada si¢ z pozycji regestowych, z ktorych kazda odpowiada wpisowi w
ksiedze wpiséw czy kopiariuszu, pismu w pliku, pozycji w protokole czynnosci kolegium.
Obok pozycji jednostkowych mozna zastosowac (w uzasadnionych przypadkach) pozycje
zbiorowe dla notowania analogicznych co do materii wpisow, pism czy pozycji zawartych w
co najwyzej jednej jednostce inwentarzowej (vide p. 8).

Numeracja pozycji regestowych sumariusza powinna by¢ ciagta.

12) Pozycja regestowa sumariusza zawiera 4 niezbedne elementy:

a) date

b) regest

C) sygnature

d) numer porzadkowy pozycji sumariusza.

Data

a) Date nalezy notowa¢ cyframi, w formie rozwigzanej tj. wedle przyjetej u nas wspotczesnej
datacji (wedle kalendarza gregorianskiego) w kolejnosci: rok, miesigc (cyfra rzymska), dzien.

Dat¢ aktu nie pokrywajaca si¢ z przyjeta u nas wspolczesnie datacja nalezy zamie$ci¢



w sumariuszu jako wskazowke identyfikacyjng. Pod pojeciem daty rozumie si¢ datg
dokumentu, czynno$ci prawnej, protokotu. Daty wpisOw, pism czy pozycji notowanych
W pozycji zbiorowej stanowi¢ powinny cze$¢ sktadowa regestu, wowczas w rubryke
przeznaczong na daty nalezy wpisa¢ daty krancowe pozycji zbiorczej. W uzasadnionych
przypadkach wpisuje si¢ tu rowniez nazw¢ miejscowosci, w ktorej pismo zostato
sporzadzone, w brzmieniu pisowni wspotczesnej, a w wypadkach watpliwych w brzmieniu
oryginalnym.

Regest

b) Regest jest zwigzlg informacja o istotnej tresci danej sparwy wzglednie jej czgsci.

Regest winien uwzglednia¢ jedynie te imiona wlasne (nazwy geograficzne, nazwiska), ktore
s zainteresowane w istotne tresci sprawy, w zasadzie w brzmieniu oryginatu.

Jezeli w sumaryzowanych aktach wystepuje duzo materialu imiennego (osobowego,
geograficznego) wowczas nalezy przenies¢ go do indekséw (vide p. 20).

W przypadkach bardziej zawiltych tekstow mozna stosowac¢ metode sygnalizacji danej materii.
Gdy trescig akt nie jest jakas czynno$¢ ale opis statyczny przedmiotu np. inwentarz, rejestr -
regest moze mie¢ postac tytutu.

Wskazanym jest, aby regest zaczyna¢ od okreSlenia rodzaju notowanego aktu, jak np.
uniwersat, reskrypt, pismo, dekret, z podaniem, czy jest to oryginal, czy kopia. Gdy zapis
(pismo, dokument) zawiera kilka rownolegtych watkéw, nalezy wyodrebni¢ je w oddzielnych
regestach.

Jezykiem regestu winien by¢ zawsze jezyk polski. Obcojezycznos¢ tekstu nalezy zaznaczy¢
W rubryce przeznaczonej na regest, albo we wstepie do sumariusza, jesli wszystkie wpisy,
pisma czy pozycje lub okreslone ich kategorie sg pisane w jezyku obcym.

Sygnatura

c) Sygnatura okre§la miejsce sumaryzowanego zapisu w zespole (nr jednostki

inwentarzowej), w jednostce inwentarzowej (nr tomu?, str., karta).

Numer porzadkowy pozycji sumariusza

d) Pozycje sumariusza oznacza si¢ numerem porzagdkowym (numerus currens). W sumariuszu

opartym na kancelaryjnym uktadzie akt w zespole, numer porzadkowy pozycji sumariusza,
nadawany kolejno sumaryzowanym zapisom, zgodny bedzie z ukladem wewnetrznym

jednostki inwentarzowe;.

3 W raczej dalekiej przesztosci pod jedng pozycja inwentarza rejestrowano niekiedy wiele jednostek
archiwalnych (toméw) o tej samej tresci.



W sumariuszu o uktadzie wolnym od struktury zespolu pozycje regestowe sumariusza
otrzymuja ostateczny numer porzadkowy po ich rzeczowym usystematyzowaniu.

1. Techniczna strona opracowania sumariusza

Sumariusz kartkowy

13) Pierwsze stadium pracy polega na sporzadzeniu regestéw kartkowych czyli na rozpisaniu

materialu aktowego na karty rzeczowe, oraz na jednoczesnym sporzadzeniu Kkart
odsytaczowych i indeksowych.

W tym celu sporzadzamy dla kazdej pozycji regestowej sumariusza oddzielna karte regestowa

(rzeczowa)* o ustalonych elementach tresci i formatu i ukladamy w porzadku nadanego jej
numeru kolejnego pozycji regestowych. Jezeli uklad pozycji ulegnie zmianie przy ostatecznej
systematyzacji materiatu, robocze numery porzadkowe pozycji sumariusza zastapi¢ nalezy
numerami statymi, ktore bylyby podstawa ostatecznego uktadu pozycji regestowych
W sumariuszu ksigzkowym, badz tez w kartkowym, uznanym za forme koncowa.

Po wpisaniu na karte rzeczowa opatrzong w nazwe zespotu, sygnatury, daty regestu, numeru
kolejnego pozycji regestowej, zaopatrujemy karte w hasto rzeczowe.

Haslo

Hasto jest elementem pomocniczym stuzacym, w zaleznosci od struktury sumariusza, albo do

sporzadzania indeksu rzeczowego (w sumariuszu opartym na kancelaryjnym ukladzie akt

w zespole) lub tez do systematyzacji materialu Ssumariusza kartkowego (w sumariuszu

0 uktadzie wolnym od struktury zespotu).

Indywidualne hasta regestowe nie wchodza do sumariusza ksigzkowego. Zadaniem hasta jest
sygnalizowanie materii sprawy w mozliwie krétkiej jednowyrazowej formule tresci regestu
ujete] w sposob najbardziej bezposredni. Haslo moze by¢ dwucztonowe t.zn. zawiera¢ hasto
gtéwne i poboczne (np. miasta - browar).

Jezeli regest ma charakter kilkutorowy tj. zawiera kilka mniej lub wigcej réwnolegtych
watkow, wowczas albo dzielimy dany punkt miedzy kilka kart sumariuszowych
(rzeczowych), albo wyznaczamy hasto dla watku gtownego, pozostate za$ znajdujg wyraz w
kartach odsylaczowych.

Karta odsylaczowa

Karty odsytaczowej uzywa si¢ w przypadkach gdy zachodzi potrzeba odestania od danego
nowego elementu do hasta juz ustalonego wzglednie przy synonimach.

Systematyzacja (uktad sumariusza)

4 Wzor: zal. 1 do wytycznych



14) Drugim etapem pracy przy sumariuszu jest systematyzacja materialu rozpisanego na
kartach regestowych i nadanie mu wlasciwego uktadu. Systematyzacji dokonuje si¢ droga
analizy i syntezy pozycji regestowych. Uklad pozycji regestowych sumariusza albo
odpowiada uktadowi inwentarzowemu (kancelaryjnemu) akt, albo jest wolny od struktury
zespotu. Wybor uktadu zalezy od materiatu aktowego. Sumariusz moze wigc by¢ dwojakiego
rodzaju: chronologiczny lub rzeczowy (tematyczny). Sumariusz rzeczowy moze mie¢ uktad
wewnetrzny chronologiczny, alfabetyczny, geograficzny, logiczny, ustrojowy. W praktyce
mie¢ beda zastosowanie uklady mieszane bedace kombinacja wyzej wymienionych
w zalezno$ci od potrzeb, indywidualnych cech sumaryzowanych akt i ich inwentarzowego
uktadu.

Sumariusz ksigzkowy

15) Po usystematyzowaniu kart regestowych i nadaniu im ostatecznej numeracji ciaglej
przystepujemy do ich przepisania w formie ksigzkowej®, o ile zaistnieja warunki, o ktérych
mowa w p. 9 niniejszych wytycznych.

Kazda pozycja sumariusza ksigzkowego odpowiada pozycji regestowej karty rzeczowej i jest
wpisana bezposrednio z karty regestowej. Z ta chwilg karty regestowe moga zmieni¢ swoj
uktad i zosta¢ zuzyte dla innych potrzeb czy prac np. dla zrobienia indeksu rzeczowego.

IV. Pomoce do sumariusza

Wstep do sumariusza

16) Sumariusz nalezy poprzedzi¢ zwigzlym wstgpem zawierajacym krotkie omowienie
danego materialu zrodtowego, zasad ukladu sumariusza i jego aparatu pomocniczego oraz
ewentualnie inne uwagi redakcyjne (przy sumariuszu ksigzkowym).

Wstep nalezy zaopatrzy¢ w podpis autora 1 dat¢ sporzadzenia.

Indeksy do sumariusza

17) W celu ulatwienia korzystania z sumariusza sporzadza sie indeksy do jego pozycji®.
Wykazuja one te pozycje sumariusza, gdzie znajdujg si¢ terminy, pojecia, imiona witasne
wciggniete do indeksu. Indeksy opracowywac nalezy w trakcie sumaryzacji w zasadzie na
podstawie kart sumariuszowych. Sg to:

a) indeksy imienne os6b wymienionych w pozycjach regestowych sumariusza wedlug

nazwisk, imion, pseudonimow;

> Wzor: zal. 2 do wytycznych
6 Zob. zal. nr 2 do niniejszego pisma. Mozna ponadto ewentualnie wykorzysta¢ instrukcje w sprawie
sporzadzania indeksow do inwentarzy archiwalnych, zob. poz. 166



b) indeksy geograficzne - nazw geograficznych wymienionych w pozycjach regestowych
sumariusza,;

c) indeksy rzeczowo-przedmiotowe zagadnien, spraw, tematow, terminow, wystepujacych
w pozycjach regestowych sumariusza. Ten ostatni rodzaj indekséw stosowac nalezy w razie
potrzeby, w zaleznos$ci od przyjetego uktadu sumariusza.

Karta indeksowa

18) W sktad karty indeksowej osobowej, geograficznej, rzeczowej wchodzi:

a) hasto (nazwisko, nazwa, przedmiot) z krotkim komentarzem stanowigcym okreslnik
identyfikujacy dang osobg lub nazwe. Okreslniki identyfikujace osoby, nazwy geograficzne
nalezy podawaé w indeksie w oparciu o dane zawarte w sumaryzowanych aktach;

b) sygnatura czyli odsytacz do numeru biezacego pozycji sumariusza;

c) element chronologiczny (data).

Indeks sktada si¢ z kart gtownych 1 kart odsytaczowych.

Karty odsytaczowe moga by¢ dwojakiego rodzaju:

a) ogodlne, wskazujace, ze poszukiwane pojecie znajduje si¢ w indeksie pod innym hastem,

b) szczegdlowe, wskazujace, ze poszukiwane pojecie znajduje swe odbicie w indeksie nie
tylko pod tym, lecz takze innym hastem.

Weciagnigte do indeksu hasta uktada si¢ w porzadku alfabetycznym.

Selekcja materialu indeksowanego

19) W indeksach do sumariusza nie nalezy stosowac selekcji.

Indeksy do akt

20) W przypadku jesli w sumaryzowanym zespole wystgpuje obficie materiat osobowy czy
geograficzny, ktorego nie mozna pomiesci¢ w pozycjach regestowych sumariusza, wowczas
ciezar jego nalezy przenies¢ do indekséw. Pozycje indeksowe tej kategorii powinny obok

ustalonych elementow zawiera¢ dodatkowa krotka informacje o tresci oraz odsytacz do akt.

Indeks tej kategorii bedzie stanowil wowczas druga rownolegla pomoc sumariusza do danego

zespotu akt w postaci rozbudowanego indeksu imiennego lub geograficznego opartego

bezposrednio na materiale aktowym sumaryzowanego zespolu, a wigc tym samym

I odsytajacego bezposrednio do akt.

Zalacznik - 2

wzory formularzy



Zal.nr 1

Wzor karty regestowe;j
Nazwa zespotu:
Nr porzadkowy pozycji Hasto:
sumariusza:
Data(y):
Regest
(w razie braku miejsca przenies¢
na drugg strong)
Sygn. akt: Uwagi:




Zal. nr 2

Nr
porzadko- Data(y) Regest Sygn. akt
Wy pozycji
sumariu-
sza
1 2 3 4







Indeksy
do akt

zat. nr 2
Projekt wytycznych do sporzadzania

indeksow archiwalnych’

1) Indeks jako archiwalna pomoc typu informacyjnego jest zestawieniem haset
ustalonych na podstawie akt, przy ktérych podane sa odsylacze w postaci
szczegdtowych wskaznikow cyfrowych (sygnatur) do tych kart, stronic akt, gdzie
dane hasto czy pojgcie mozna spotkac.

2) W praktyce archiwalnej mozna sporzadza¢ indeksy do archiwalnych pomocy
ewidencyjnych takich jak inwentarze®, katalogi, sumariusze i woéwczas karty
indeksowe wypelnia si¢ na podstawie kart inwentarzowych czy sumariuszowych;
jak réwniez indeksy prowadzace bezposrednio do akt czyli do poszczegdlnych
pism zawartych w voluminie 1 wowczas karty indeksowe wypetnia si¢ na

podstawie samych akt.

3) Indeks do akt sygnalizuje przy pomocy hasel: nazwiska, nazwy, przedmioty,
zawarte w tresci akt danego zespotu, zbioru lub jego wybranej czesci.

4) Indeksowac nalezy jedynie akta uprzednio uporzadkowane, zinwentaryzowane
tj. opatrzone stalg sygnaturg oraz spaginowane.

5) Indeksowaniu podlega¢ moze caty zespot, zbidr lub jego wybrana czes¢.

6) Indeksy archiwalne do akt, w zaleznos$ci od potrzeb, moga mie¢ ré6znorodna
postac¢ ze wzgledu na ich zakres, wnikliwo$¢ opracowania, tre$¢ i techniczng forme
sporzadzania.

7) Indeksy archiwalne do akt pod wzgledem zakresu dzieli si¢ na:

ogolne tj. obejmujace wszystkie akta danego zespotu lub zbioru;

specjalne tj. obejmujace tylko wybrane elementy wzglednie czesci zespotu;

pod wzgledem wnikliwo$ci dzieli si¢ na;

zwigzle (proste), ktore przy hasle podaja jedynie sygnaturg akt;

7 Projekt w zasadzie ograniczono do indeksowania akt. Por. instrukcja wymieniona w przyp. 6. (Szczegdtowe jej
ustalenia mozna wykorzystywa¢ do indeksowania innych pomocy archiwalnych niz inwentarze). Zalecenia
dotyczace sposobu sporzadzania indeksow (skorowidzow) zawierajg ponadto: 1. Instrukcja w sprawie
porzadkowania archiwalnego zasobu kartograficznego z dnia 20 wrzesnia 1956 r., zob. poz. 117; 2. Instrukcja w
sprawie opracowywania nagran ... z dnia 10 sierpnia 1972 r., zob. poz. 163; 3. Wytyczne w sprawie
archiwalnego opracowania zasobu fotografii z dnia 30 czerwca 1969 r., zob. poz. 155, 4. Wytyczne
opracowywania dokumentoéw pergaminowych ... z dnia 9 grudnia 1981 r., zob. poz. 179; 5. Wskazowki
metodyczne do opracowywania archiwéw podworskich z dnia 14 czerwca 1983 r., zob. poz. 182

8 Por. cyt. w przyp. 6 instrukcja
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rozwinigte, ktore przy hasle, obok sygnatury podaja zwiezly komentarz
zawierajacy dodatkowe elementy w postaci okre§lnikdw rozpoznawczych
(uscislajacych);

pod wzgledem tresci dzieli si¢ na:

osobowe, geograficzne, rzeczowe, mieszane (kombinowane);

pod wzgledem technicznego opracowania dzieli si¢ na:

kartkowe i ksigzkowe.

8) Przy wyborze materialu archiwalnego przeznaczonego do indeksowania nalezy
uwzgledniac:

a) aktualne zainteresowania naukowe, administracyjne, gospodarcze, spoteczne
itp.;

b) rodzaj akt (posta¢ kancelaryjna akt i charakter zawartych w nich informac;ji);

¢) sposob uporzadkowania zespotu (zbioru);

d) stan zachowania akt;

e) czestotliwosé wykorzystania akt.

9) Najpraktyczniejsza formg sporzadzania indeksow do akt jest forma kartkowa,
jako bardziej operatywna (mozliwo$¢ uzupetniania ewentualnych poprawek, zmian
uktadu) od ksigzkowej. Forma ksigzkowa natomiast gwarantuje stato$¢
wciggnietych tam, na podstawie indeksu kartkowego uznanego wowczas za
roboczy, pozycji indeksowych.

Mozna stosowac obie formy w zaleznosci od indywidualnych potrzeb.

10) Uktad haset w indeksie powinien by¢ alfabetyczny.

11) Indeks kartkowy sktada si¢ z kart gldownych i odsytaczowych. Karte indeksowa

gldwng sporzadza si¢ dla nazw, imion, rzeczy stanowigcych hasto zwigzane

wa

merytorycznie z istotng trescig danej sprawy.
Hasto wyznaczamy wigc dla watku gléwnego, pozostate znajdujg wyraz w kartach
odsylaczowych.

W sktad karty indeksowej gldwnej (wzor 1): osobowej, geograficznej, rzeczowej

powinny wchodzi¢ nastgpujace elementy:
1) nazwa zespotu;
2) element chronologiczny w zaleznosci od potrzeb;

3) sygnatura szczegdtowa akt (numer poz. inwentarzowej, tom, karta, str.);
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4) hasto (nazwisko, nazwa, rzecz) w indeksach prostych, w postaci rdzenia watku
gléwnego; w indeksach rozwinietych w postaci rdzenia z krétkim komentarzem
zawierajacym blizsze okreslenie, uscislenie danego nazwiska, nazwy, rzeczy lub
pojecia.

Karty indeksowe odsytaczowe sporzadza si¢ dla wszystkich oséb, nazw, rzeczy
objetych indeksem a nie stanowigcych hasta.

Karta indeksowa odsylaczowa zawiera:

1) nazwe zespotu,

2) element chronologiczny powtorzony za karta gtowna,

3) sygnaturg akt,

4) nazwisko, nazwe szczegotowa z komentarzem lub bez,

5) odsytacz do hasta karty gtowne;.

Mozna uzywaé odsylaczy ogolnych, wskazujacych, ze dane pojecie znajduje sie

w indeksie pod innym hastem (patrz ...) lub szczegdélowych oznaczajacych, ze dane

pojecie znajduje swe odbicie w indeksie nie tylko pod tym lecz takze jeszcze pod
innym hastem (patrz takze ...).

12) Indeks ksigzkowy jest formg ciagla indeksu kartkowego.

13) Indeks osobowy jest wyliczeniem w porzadku alfabetycznym osob
wymienionych w aktach indeksowanego zespolu, zbioru lub jego czesci, z
nazwiska, pod pseudonimami, przezwiskami, imionami, inicjatami z komentarzem
lub bez, w szeregu wskazujacym sygnature akt (tj. te karty, stronice akt, gdzie
mozna je spotkac). W zasadzie osoby wymienione w indeksie oznaczone
nazwiskiem 1 imieniem, powinny by¢ opatrzone krotka informacja dotyczaca
stanowiska, zawodu, tytutu naukowego itp. pozwalajaca badaczowi na ewentualne
zidentyfikowanie osoby. Informacj¢ nalezy opiera¢ jedynie na danych
wystepujacych w indeksowanych aktach.

W bardziej rozwinietych indeksach mozna poda¢ dane biograficzne jak: daty
urodzenia, zgonu, zasadnicze momenty dziatalnosci politycznej, spotecznej,
literackiej itp.

Zasada ogolng jest, aby wiadomos$ci o jednej i tej samej osobie oraz odsylacze
szczegdlowe, zebrane byly w jednym miejscu, a przy wszystkich innych nazwach

danej osoby powinny by¢ odsytacze ogdlne.
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W razie braku w tekscie nazwiska wcigga si¢ do indeksu samo imi¢ (np. imi¢ brata
klasztornego), jezeli indeksujagcemu znane jest nazwisko, podaje je w nawiasie.
Podobnie przy pseudonimach.

Nazwisko wpisuje si¢ do indeksu w zasadzie w pierwszym przypadku liczby
pojedyncze;.

Nazwisko podwdjne powinno wciggaé si¢ do indeksu wedlug pierwszej jego
czescl, a przy drugiej da¢ odsytacz.

Niekiedy jednak zachodzi konieczno$¢ inwersji, czyli odwrocenia hasta (w tym
przypadku nazwiska) ztozonego z dwoch czgsci, z ktérych pierwsza jest mniej
cista niz druga (np. Wierusz-Kowalski, zanotujemy w indeksie Kowalski-
Wierusz, Wierusz patrz Kowalski).

Jezeli nazwiska wystepuja w formie obcoj¢zycznej nalezy podawac je w brzmieniu
oryginalu a modernizowaé, o ile to nie sprawia trudno$ci, w nawiasie
prostokatnym. Przy wystepowaniu obcych alfabetow uzywac transliteracji.

Selekcji imion wilasnych wystepujacych w indeksowanych aktach przeprowadzaé

nie nalezy. Opuszczeniom mogg ulec jedynie tzw. nazwiska martwe, beztresciowe

(np. szambelan dworu kréla Stanistawa Augusta powiedziat ...” - imi¢ wlasne

L»Stanistaw August” nie wejdzie do indeksu).

14) Indeks geograficzny podobnie jak osobowy jest wyliczeniem w porzadku
alfabetycznym nazw rzek, gor, jezior, miast, wsi itd. wymienionych w aktach
indeksowanego zespotu, zbioru lub jego czesci, z komentarzem lub bez, w szeregu
wskazujacym sygnature akt.

W indeksach rozwinigtych nazwom winny towarzyszy¢ zwigzte wyjasnienia
zaczerpniete z danego tekstu zrodlowego (ewentualnie ze stownika
geograficznego, ale wowczas podac je nalezy w nawiasie).

W sktad komentarza wyjasniajacego dane geograficzne powinien wchodzi¢:

a) okreslnik geograficzny, a wigc przynaleznos¢ terytorialna (topograficzna)
zgodna, w miar¢ moznosci, z podzialem administracyjnym danego okresu (np.
powiat, gmina),

b) okreslnik rzeczowy wyjasniajacy charakter nazwy geograficznej (np. miasto,
wies, rzeka, folwark).

Jezeli pojecie geograficzne ma kilka nazw, to jako zasadnicze wybiera si¢
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wymienione w tekscie, pozostate przytacza si¢ w nawiasach stosujgc dla nich
odsytacze.

Nazwy geograficzne ztozone traktuje si¢ tak jak podwojne nazwiska t.zn. albo
wcigga do indeksu wedlug pierwszego wyrazu albo stosuje si¢ inwersj¢ hasta.
Oznaczajgc czg$¢ pojecia geograficznego (np. dzielnica miasta), do skorowidza
nalezy wpisaé nazwe tej czesci, z odsytaczem do catosci geograficznej (np.
Mokotow — dzielnica Warszawy - patrz Warszawa). Nazw nie nalezy
modernizowa¢ a podawac¢ je zgodnie z brzmieniem oryginatu, w przypadkach
pewno$ci nazwy modernizacj¢ jej podawaé w nawiasie kwadratowym. Jezeli
nazwy polskie wystepuja w tekscie w jezyku obcym, nalezy obok brzmienia
oryginatu podawa¢ w nawiasie nazwe polska.

Selekcji nazw geograficznych przeprowadza¢ nie nalezy. Mozna ja jedynie
praktykowa¢ przy masowych indeksach w stosunku do:

a) martwych nazw, tj. beztresSciowych stanowigcych np. okreslnik prawno-

panstwowy (,,Senat Krolestwa Polskiego”); albo cz¢s¢ skladowa tytulu
urzedowego (,,senatorzy Krol. Polskiego™; Krélestwo Polskie wowczas do indeksu
nie wejdzie);

b) nazw okreslnikowych komentujacych hasto glowne. Wejda one do komentarza

pozycji indeksowe] komentowanego przez nig hasta. (Np. kontrakt dzierzawy

folwarku Brzezie, gminy Wodzistaw, pow. miechowskiego - do indeksu wejdzie
Brzezie, nazwa gminy i powiatu do komentarza);

c) nazw przymiotnikowych czyli formy przymiotnikowej okreslnika

geograficznego (np. negocjacje z dworem saskim).
Selekcje nalezy przeprowadza¢ bardzo ostroznie, a w przypadkach watpliwych

raczej przechyla¢ decyzje w kierunku umieszczenia danej nazwy w indeksie.

15) Do indeksu rzeczowego wciaga si¢ hasta lub terminy okreslajace pojecia,
zagadnienia, tematy majace istotne znaczenie informacyjne dla tresci akt danego
zespotu, zbioru lub jego czesci.

Hasla winny mie¢ forme rzeczownikowa, w razie potrzeby uzupelniane
przymiotnikiem lub innym rzeczownikiem (np. ,,Orzel” - t6dZ podwodna).

Hasta moga by¢ jednowyrazowe Ilub wielowyrazowe. Jesli hasto jest

wielowyrazowe, w razie potrzeby stosuje si¢ inwersje - o miejscu w uktadzie



alfabetycznym decyduje pierwszy wyraz, w przypadkach watpliwych przy drugim
wyrazie daje si¢ odsylacz. W indeksie rzeczcowym maja zastosowanie t.zw.
subindeksy czyli skupianie w jednym punkcie indeksu calego materialu haset
0 pokrewnej tresci. Podzialu haset 1 faczenia w grupy dokonuje si¢ droga analizy
i syntezy kart indeksowych.

Selekcja w indeksie rzeczowym w zasadzie nie ma zastosowania.

16) Jezeli sporzadzanie oddzielnych indekséw osobowych, geograficznych,
rzeczowych nie jest wskazane np. ze wzgledu na maty objetosciowo a cenny
zespot, to mozna poprzesta¢ na opracowaniu indeksu mieszanego przez potaczenie
2 lub 3 typoéw indeksow.

Do takiego indeksu wcigga si¢ w porzadku alfabetycznym hasta niezaleznie od
tego, czy sg one nazwiskiem osoby, nazwg rzeki lub innym poje¢ciem. Indeks taki,
w celu wigkszej przejrzystosci mozna rozbi¢ na dziaty przedmiotowe utozone w
porzadku alfabetycznym wedlug ich nazw, a ramach tych dziatow uszeregowac

alfabetycznie hasta do nich nalezace.

Zat. 1 - wzor karty indeksowe;.
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Zal.nr 1

1
Nazwa zespotu:

2 3
Data: Sygn. akt:
4

Hasto (z komentarzem lub bez)

5

ewentualny odsytacz do hasta karty gtownej

Nazwa zespotu:

Data:
4 V111 1829

Haslo (rzeczowe poz. sumariusza)

Franciszkanie

nr poz. sumariusza
1766

Zagaje-dobra (komentarz rzeczowy i ewent. terytorialny)
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5) K. Konarski

6) K. G. Mitiajew
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8) J. Siemienski
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K. Konarskiego
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