Uzupetnienie do wytycznych Naczelnego Dyrektoraivm@v Paistwowych

w sprawie opracowywania kart dokumentacyjnych ar8j/4 r.

XIV Krajowa Narada Przedstawicieli Placéwek Inforyych, ktéra odbyta siw Warszawie
w dniu 25 IV 1974 r., zarobwno w podstawowych refeca, jak te w dyskusji plenarnej i w
sekcjach podkiita miejsce pastwowej stiby archiwalnej w tworzonym w PRL systemie
informacji naukowej, technicznej i ekonomicznej.twierdza to stuszrié decyzji podgtych
przez NDAP w oparciu o UchwaRady Ministrow nr 35 z 1971 r. w sprawie rozwajiei oraz
prawidtowd¢ generalnych zal@n organizacyjnych i merytorycznych realizowanych garz
panstwowg stuzbe archiwaln.

Perspektywy rozwojowe ogoélnopolskiego systemu mfaeji naukowej, technicznej i
ekonomicznej, a tale roczne déwiadczenie funkcjonowania informacji archiwalneyspotpracy

z csrodkami inte wskazygj na konieczn& wprowadzenia pewnych scislen i korekt do

dotychczasowych ustaldpor. pismo NDAP z dnia 24 marca 1973 r., PNE §¥-1

1. Pracownicy zaangawani do prac w dziedzinie informacji, chav znacznej liczbie nie
posiadag praktyki archiwalnej, w zasadzie zrozumieli praleigdo natzone na nich zadania, a
wyniki dotychczasowej pracy pozwadajprzypuszczé iz wywigza Sie zadowalaco z
obowigzkow. Pewne zastrzenia budzi natomiast sposob wykorzystania tychqwadkow. O ile
uzasadnione jest zaznajamiagdezo zaangaowanych pracownikow z podstawowymi pracami
archiwalnymi, to wobec pilnei zada&a w dziedzinie informacji nie wydaje ¢siuzasadnione
powierzanie im prac zwranych z nadzorem nad archiwami zakladowymi lumpaici typu
administracyjnego czy gospodarczego, co ma niekimilyjsce. Nalgy tez doprowadzt do
wickszej ngz dotad integracji m¢dzy pracownikami informacji a pozostatymi archiwust. Za
wiasciwg praktyle nalezy uzn& przesungcie w niektorych archiwach do prac awanych z
informacp archiwalry takze déwiadczonych archiwistow.

2. Dddwiadczenia pracy @odka Informacji Archiwalnej NDAP oraz analiza zazebowania
resortowych i brarowych grodkéw informacji wskazuj na konieczn& pewnej modyfikaciji
zakresu pracy i obowzkow.

Osrodek Informacji podejmie zadanie zaspokojeniazatircentralnych ogniw systemu inte, a
wigc asrodkdéw resortowych i braowych (z wyjtkiem Gsrodka Ministerstwa Gornictwa i
Energetyki,

z ktorym bezpéredni wspotprae podejmie WAP Katowice). Archiwa patwowe podejm
wspotprag z siecy inte, gtownie z WOINTE, tam gdzie juistnieg, oraz z placéwkami
naukowymi i jednostkami gospodarczymi, dzigégmi na terenie wojewoddztw ie¢bacymi

najpowaniejszymi uytkownikami. W tym celu konieczne jest rozszerzaniejatywy i podgcie



dziatania, ktérego przyktad stanowi aktywna wspagar WAP Wroctaw z WOINTE Wroctaw,
polegajca na nawgzywaniu kontaktow z zytkownikami, badaniu ich potrzeb, informowaniu za
paosrednictwem wystaw i @odkédw masowego przekazu o zawéectozasobOw archiwum.
Dziatalna¢ taka wptywa na informowaniezytkownikow o charakterze posiadanych informaciji,
a réwnoczeénie przynosi wyraniejsze sprecyzowanie zapotrzebéwarzyczyniagc sk do
prawidtowszego ukierunkowania dalszych poszukiwa

3. Z powyszych ustale wynika celowd¢ wyodrebnienia dwéch grup kart dokumentacyjnych,
odpowiednio do materiatéw archiwalnych:

a) wchodzacych w zakres zainteresowania informaciji centralnej

b) stanowdcych wykczny przedmiot zainteresowania informacji terenowej

Do kategorii pierwszej zaliczamy grupy tematyczne213, 8, 10, 11 (por. pismo z dnia 24

marca 1973 r. zn. PNE 872Irozszerzone o materiaty dotyce:

a) bada i poszukiwa geologicznych oraz

b) ochrony$rodowiska naturalnego.

Duplikaty kart dotyczcych tych zagadnfenalery, jak dotd, przesytd do NDAP.

Do kategorii drugiej zaliczy nalezy grupy tematyczne 4, 5, 6, 7, 9. Karty dogez tych
zagadnié archiwa pozostawigju siebie, nie przesykgg ich Grodkowi NDAP.

Archiwa centralne przygotowajdokumentag materiatow, ktére magby¢ przydatne zar6wno
dla centralnegododka, jak réownie dla archiwow wojewodzkich.

Précz wymienionych tematow, w przypadku natrafieméainteresujce materialty archiwalne
dotycace tematyki nie uwzgtnionej w dotychczasowych wykazach mgleopracowd karty
dokumentacyjne duz dla wytku wewretrznego, bdz tez dla potrzeb Grodka Informacji NDAP.

4. W przypadku gdy materiaty archiwalne przedst@gwiatotne znaczenie dla informaciji
archiwalnej,

a dotyca terenu lub miejscowsai znajdugcych s¢ na terenie innego wojewodztwa, nialéopie
karty dokumentacyjnej przestatakze wiasciwemu terytorialnie wojewddzkiemu archiwum
panstwowemu. Zalecenie to dotyczy rowhigchiwow centralnych.

5. Systematyczne badanie potrzejgtkownikow znajduje si w catym krajowym systemie inte
w stanie pocgtkowym, std tez nalery sie liczy¢ z coraz bardziej zemicowanym co do teei i
gfebokasci zapotrzebowaniem na informacje naptyyegim do archiwow.

Aktualizacg zapotrzebowa terytorialnych czy regionalnych archiwa wojewddzkbzdy
przeprowadzaty w oparciu o wspOtpgar csrodkami inte (gtownie z WOINTE) znajdigymi sk
na terenie wojewodztwa. Modyfikeacjw zapotrzebowaniu na informacje centralngdzie
doprowadzat do wiadondoi archiwow wojewddzkich €odek Informacji Archiwalnej NDAP

(patrz zat. nr 1).



Dla kontroli i usystematyzowania zapotrzebdawaa informacg naley prowadzé katalog
zapotrzebowa na informag; wg wzoru omowionego na kursie szkoleniowym pradédan
informacji archiwalnej w NDAP (zat. nr 2).

6. W zwhzku z perspektyw automatyzacji systemu informacji naukowo-techngjzm
ekonomicznej
w przygotowaniu znajduje giprojekt normy pastwowej, dotyczcej karty dokumentacyjne;.
Aneks do tej normy, dotygey materialdw archiwalnych, zostatzjwpracowany przez doc. dr.

hab. Stanistawa Nawrockiego i przedyskutowany przankow zespotu naukowo-badawczego

“Informatyka i archiwa8.

Do chwili wprowadzenia nowej normy nale wypetnia karty dokumentacyjne na
archiwalnych kartach inwentaryzacyjnych.

W oparciu o dotychczasowe @aadczenia i zgodnie z konkluzjami odbytej dyskwsjtrakcie
zaje¢ szkoleniowych w kwietniu 1974 r. ustalg giasady wypetnienia kart podane wazahiku
nr3.

ZAE ACZNIK NR 1
do pisma Naczelnego Dyrektora ArchiwéwnBavowych nr PNO-87—6 z 1974 r.

Zakres
tematyki interesuagcej Gsrodek Informacji P.P. Pracownie Konserwacji Zabytgv odniesieniu
do zabytkéw, bdacych obiektami architektury)

1. Akty erekcyjne, lokacyjne, przywileje i testarmen

2. Plany i rysunki architektoniczne.

3. Inwentarze i opisy obiektéw architektoniczyahyentarze wyposania wretrz.

4. Dokumentacja remontow i przebuddw obiektéw detttoniczych.

5. Umowy z artystami i rzemilnikami.

6. ZamoOwienia zwjzane z budow remontem, przebudaewi wystrojem wrtrz obiektow
architektoniczych.

7. Wszelkie rachunki zwkane z budow, remontem, przebudew wystrojem wrtrz obiektéw
architektoniczych.

8. Przekazy paminikarskie dotyczce budowy, przebudowy, remontow i wystroju eva
obiektow architektoniczych.

9. Plany, rysunki, rachunki i wszelkiego rodzajagkazy dotyczce parkéw przypatacowych.

ZAE ACZNIK NR 2
do pisma Naczelnego Dyrektora ArchiwéwnBavowych nr PNO-87—6 z 1974 r.



ZAE ACZNIK NR 3
do pisma Naczelnego Dyrektora ArchiwéwnBavowych nr PNO-87—-6 z 1974 r.

Zasady wypetniania kart informacyjnyth

Doswiadczenia dotychczasowej pracy i wymagania pognggh wytkownikow wskazuj na
konieczné¢ wprowadzenia pewnychscislen sposobu wypetniania kart dokumentacyjnych dla
potrzeb informacji archiwalnej.

1. Ze wzgédu na praktyczne potrzebys@dka naley figurujacy w pozycji “O” znak grupy
tematycznej zamieszazgako licznik; w mianowniku winien figurowakolejny numer karty w
obrebie grupy, uwzgldniajcy takze karty wystane jiuprzednio do @odka (np. 8/1 ... 8/27).

2. Jeeli w danej jednostce archiwalnej znajlgic plany lub szkice dotygze r&nych
obiektéw, rejestrow@nalery kazdy z nich na odibnej karcie. Jeeli materiaty dotycz jednego
obiektu, naley rejestrowa je na jednej karcie, nawet gdy wykonamewsréznych skalach i w
roznych latach (co zaznaczg sv rubryce 6).

3. Pozycja “1” zawiera ustalony przez NDAP skratwag archiwum.

4. W pozycji “2” naley umiesci¢ nazwe zespotu. W przypadku nazw obepjycznych —
stosowa zasady ogdlne praytie w archiwistyce.

5. W rubryce “3” naley podawa sygnatug akt oraz strony (karty), na ktorych zawarty jest
dokumentowany materiat; ewentualnie inne uwagi Edapce na odnalezienie go w danej
jednostce archiwalnej (np. Zaknik nr ... lub w szczegélnych wypadkach — znaidelaryjne).

6. W pozycji “4” naley zamigci¢ informacg o treici materiatu, zawieraga jego klasyfikacg
rzeczove, geograficzn, w szczegolnych wypadkach chronologigzn

a) Regest nie musi zawiéréytutu dokumentu (co w odniesieniu do akt dawngobgtoby nie
by¢ komunikatywne), lecz winien charakteryzawjago zakres tematyczny i typ. W przypadku
materiatdw obcajzycznych regest winien Byopracowany wegzyku polskim. Nie ograniczacsi
tekstu regestu; winien on bywiczly, lecz nie mae pomij& istotnych elementow informacji o
materiale archiwalnym.

b) Karta winna b§ poswigcona jednemu problemowi czy obiektowi.zdke w jednostce
archiwalnej znajduje siwigcej materialow péowigconych jednemu obiektowi lub zagadnieniu —
nalezy wypetnic jedry kart, umieszczac jednak wszystkie niegdne dane w rubrykach “3”,
“5”, “6" i “8".

c) Dane geograficzne powinny byscislone tak, by aytkownik mégt na ich podstawie uzyska
petry i jednoznaczginformacg, jakiego terenu czy regionu materiat dotyczy:

— w przypadku niejednoznaczod nazw miejscowsri, potokow, ulic itp. — naley uzupetnié

je nazwa powiatu lub nawet tszej jednostki administracyjnej;



— jezeli przynalenos¢ administracyjna rejonu, ktdrego dotyczy matetigggta zmianie, naky
uzupeiné aktualr przynalenoscia.

d) W przypadku gdy istnieje rozlaeos¢ miedzy day wykonania dokumentu a datami
zwigzanymi
z trescia, pierwsa naley umieszcza w rubryce “5”, a drug — w rubryce “4” ( przyktad: karta
dokumentacyjna dla akt wytworzonych w roku 1938 gaja lecz odtwarzagych zakres
poszukiwa ropy naftowej w latach 90-tych ub. stulecia, wirssavierg dat “1938” w pozycji
“5”, natomiast informagj, iz wiercenia byly przeprowadzane pod koniec XIX stide— w
rubryce “4”).

7. W rubryce “5” naley umieszcza dat (lub daty graniczne) wytworzenia akt.

8. W rubryce “6” naley zamigci¢ formalrg charakterystyk materiatu: a) oryginat — kopia; b)
mapa, szkic, preliminarz itp.; c) skala; d) tworpyma ktérym materiat zostat wykonany: papier,
kalkaswiattoczuta, papier milimetrowy itp.¢zyk, w jakim materiat zostat opracowany.

Jezeli regest dotyczy kilku planéw, szkicow itp., wylanmych w rénych skalach i w rinych
latach — winno to bywyraznie zaznaczone w rubryce “6”.

9. W rubryce “8” naley zamieszcza nazwisko indywidualnego twdrcy projektu, grupy
projektantéw ewentualnie nagvinstytucji, w ktorej projekt powstat. W przypadkuaku danych
— rubryki nie naley wypetnig.

10. W rubryce “9” nalgy umieici¢ dat opracowania karty i inicjaty jej autora.

11. Jeeli materiat archiwalny nie zezwala na ustaleni&uravytworzenia akt, skali lub
wykonawcy, nalgy to zaznacz§w odpowiednich rubrykach literami “b.d.” (brak deh).

Jezeli miejsce przeznaczone na poszczegoélne rubryki wistarcza na zamieszczenie
wymaganych danych (w praktyce #eose to odnost do rubryki “3”, “4” i “6”), tekst naley
przenigc¢ na odwroty strore karty z zaznaczeniem, do ktérych (-ej) rubryksig)odnosi.

Wymienione wyej zasady maj charakter tymczasowy. Wprowadzenie normy krajonej
karte dokumentacyjg spowoduje wprowadzenie jednolitego typu karty diElego systemu
informacji. Po ustaleniu ujednoliconegzyka informacyjnego dla catego systemu przyjmiemy w
miejsce dotychczasowych, prowizorycznych — nowadwpsklasyfikacyjne.

Zrodto: Registratura NDAP, Zaktad Naukowy ArchiwisityZbior przepiséw metodycznych, cz.
C, poz. 11. Wprowadzone pismem Naczelnego Dyrel&ochiwow Pastwowych z maja 1974 r.
(znak PNO-87-6).

Druk.: S. Sierpowski, D. MatelskDzieje archiwistykipp.cit., t. 2, s. 204—209.

1 Zob. poz. 165.
2 Zob. tane.



Aneks pozostat w formie projektu.
Termin wyty zamiennie na okégenie kart dokumentacyjnych.

Zob. poz. 153.



