Decyzja Nr 4
Naczelnego Dyrektora Archiwoéw Panstwowych
z dnia 21. czerwca 2002 r .

w sprawie znakowania materiatow archiwalnych w archiwach panstwowych

Na podstawie § 2 ust. 2 pkt 1 i 2 rozporzadzenia Ministra Nauki, Szkolnictwa WyzZszego i

Techniki z dnia 25 lipca 1984 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dzialania Naczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych (Dz. U. Nr 41, poz. 218) postanawia si¢, co nastepuje:

1.

oo

W celu umozliwienia identyfikacji materialow archiwalnych stanowiacych zasob danego

archiwum panstwowego oraz ich ochrony przed zaginigciem lub kradzieza nalezy je odpowiednio

oznakowac.

W pierwsze] kolejnosci znakowaniu podlegaja materiaty archiwalne mogace przedstawiac

warto$¢ kolekcjonerskg lub antykwaryczng oraz materialy wypozyczane na wystawy, pokazy

krajowe i zagraniczne.

Nie podlegaja znakowaniu te materiaty archiwalne, ktore:

1) zostaly oznakowane wczesniej przez polskie archiwa panstwowe,

2) zostaty oznakowane przez inne archiwa panstwowe (panstw obcych), samorzadowe badz
partyjne, ktorych materialy zostaly wtaczone do zasobu polskich archiwéw panstwowych.

Informacje o znakowaniu, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 2, nalezy umiesci¢ w odpowiednim

srodku ewidencyjnym.

Znakowania materiatow archiwalnych nalezy dokona¢ przy pomocy pieczeci.

Ttok pieczetny moze miec ksztatt okragly o $rednicy do 2 cm lub owal o wymiarach nie

przekraczajacych 2 cm szerokosci na I cm wysokosci. W jego $wiatto powinna by¢ wpisana

wersalikami petna nazwa archiwum panstwowego.

Znakowanie wykonuje si¢ stemplami metalowymi sporzadzonymi z mosigdzu, uzywajac

dostepnych w handlu niezmywalnych tuszy olejowych do stempli metalowych, wytwarzanych na

bazie farby drukarskiej.

Znakowanie dokumentu wymaga szczegdlnej starannosci, powinno by¢ czytelne, naniesione w

miejscu nieuszkodzonym i niezagrozonym zniszczeniem, a takze nie powinno ograniczaé

czytelnos$ci tekstu 1 waloru estetycznego dokumentu.

9. Znakowania materiatow archiwalnych nalezy dokona¢ w sposob nastepujacy:

Rodzaj mat. archiwalnego

Miejsce naniesienia stempla (pieczeci)

Dokumenty luzne

(pojedyncze karty)

na stronie recto, pod kolumng tekstu w prawej dolnej
¢wierci  karty, za§ w przypadku niezapisanej strony
verso, na $rodku tej strony

2. |Bifolia oraz inne niescalone | w miejscu ztozenia arkuszy, w dolnej czgséci bifolium
dokumenty wieloarkuszowe
3. |ksiegi oprawne w cenne |na karcie wklejkowej w prawym, dolnym rogu okladziny
ozdobne oprawy skorzane |przedniej oraz tylnej, dalej jak w punkcie 4
lub pergaminowe
4. |ksiegi 1 poszyty na karcie tytulowej i karcie ostatniej — strona verso,
pozostate karty stronic recto, pod kolumng tekstu w
prawym, dolnym rogu na stronie 15. Oprocz tego nalezy
znakowac¢ wszelkie karty zawierajace iluminacje, rysunki,
plany (mapy), artystyczne elementy graficzne, autografy
wybitnych oséb.
5. |dokumenty pergaminowe | na stronie verso — w prawej dolnej ¢wierci karty
6. |kartografia i dokumentacja|na stronie verso — w prawej dolnej ¢éwierci karty, w




techniczna przypadku map podzielonych na sekcje kazdy fragment,
mapy podklejone ptdétnem lub innym materialem -
rOwniez na stronie recto, w prawym, dolnym rogu

7. |materiaty ikonograficzne na stronie verso — w prawym dolnym narozniku, w
i fotograficzne przypadku podklejenia — j.w.

10. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ stosowania znakowania wedtug zasad opracowanych przez archiwum
panstwowe, po uprzednim zaakceptowaniu ich przez Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych.

11. Traci moc Zarzadzenie Nr 6 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 7 marca 1972
r. w sprawie znakowania materiatow archiwalnych.

doc.dr hab. Daria Natecz



