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‘Stowo wstegpne

Wytyczne opracowsnis epuécizn archiwalnych po uczonych stano-
wig druge redskcje projektu, ogloszonego w r. 1958 p.t.."Wyryczne
opracowania archiwalnego spuécizn rekopismisnnych®, rozszerzong i
przystosowang do aktualnych potrzasb.

Przy opracowaniu nows] wersji uwzglednieneo pouttlll péiniej
uzupeinienis projektu Wytyczaych: :

1. Wytyczae opracowsnis drukéw zwsrtych, materialéw kartograficze
nych, materialéw dokumentacji technicznej orez materisléw fo-

tograficzaych, wchodzacych w skiad zespokéw pochodzenia pry=.

watnego /spudcizn rekopiémiennych po uczonych/ w Archiwum Pol=
ekiej Akademii Nauk, Biuletyn Archiwum PAN 1970, nr 13, e, 15«
22; :

2. Instrukcie przygotowsnis inwentsrzy archiwslnych do druku w
"Biuletynie Archiwua Polskiej Akademii Neuk®, opr, dr hab, Ry~
szard W, Woloszyhski w 1972 r, /msszynopis W Archiwum PAN/.

Ponsdte zostaly przy tym wykorzystsne:

3. Wypowiedzi oséb i instytucji =z kreju 4 zagrenicy, ktére w 1.
1958-1959 wzigly wudzisl w dyskusji nead rozeslsnym projektea
Wytycznych,

4. Doswimdczenis uzyskane podczas diugoletnisj pracy nad porzed=
kowaniem spuécizn,

Z dewnego projektu zeschowsno wszystkie zalecenia,ktére spraw=
dzilty sig w praktyce, wprowadzajec tylko w niektérych niezbedne
korekty. Zmienions postanowienia, ktére w praktyce nie przyjeiy
8ig oraz pominigto te, ktére okazaly sig nisprzydatne,

Wytyczne przeznaczone sg dls pracownikéw Archiwum PAN porzgd=
kujgcych spuscizny po uczonych, Moge byé tez przydatne dla inaych
archowdéw i bibliotek, réwniez przy opracowaniu spuscizn innego
charskteru, . Zakiade si¢ przy tym znajomo$é podstawowych pojed
Jpracy srchiwslnej.

Spuscizne jest zespolem archiwslnym pochadznnia prywatnego, W
Zwigzku z tym w Wytycznych uiyws sig réwnorzednie terainéw "zes-
poéL* lub “spudcizna®. Stanowi ona posiasdajgcy semodzielng wartosdé

naukows kompleke /zbiér/ materialéw archiwalnych, wytworzonych w

o

toku i w zwigzku £ 2yciem i dzislalnoécie osoby fizycznej,.repre=
zentujecych gléwne kierunki jej zycia, pracy i zainteresowan.

Ws-elkie przepisy Wytycznych pojmowaé nalety jake zalecenia,
dopuszczejgce inne rozwigzania,o ile opracowywany material bedzie
tego wymagal, ’ . .

0. Czynnodci przygotowawcze i segregacjs wstgpna

0.1, Przed przy-:nﬁ:-nton do opracowanis spudécizny nalezy
zapoznaé sig z wezystkimi do-t.pnynx informacjami o spuécie
inie oreaz je] twércy. .

W tym celu nale2y wykorzystad istniejgcy w Archiwum aw
parat ewidencyjnoe-informacyjny: karte zespolu, teczke zes-
potu z dokumentacja jego przyjecis oraz Przewodnik po zes=
polach 1 zbiorach Archiwum PAN wraz z jego okresowymi uzu=
peinieniani,

Nalezy tak2e zebraé dane o twércy spuécizny znajdujgce
W publikacjach: enc ‘klopediach, stownikach biograficznych,
bibliegrafiach, recznikach towarzystw naukowych, czesopie=
mach specjalistycznych, w monografiasch itp. W razie po=
trzeby siggnaé naleiy do materialéw przechowywanych w 1ine
nych zbiorach /np, archiwach uczelni/.

0.2. Podstawowg czynnoécig  przygotowawcze jest dokonanie

przegladu wstepnego zawartoéci spudcizny. Jedli istnieje

Juz tymczasowy epis, nale2y sprawdzié jego zgodnoié z me=
terislsmi, *

Jezeli nie ma spisu, waterialom spuscizny = teczkom,

pudiom, wigzkom itp., = nadeje sig numeracje prowizoryczne.

0.2.1. "Neleiy zwraceé umage na ewentualnie wystepujecy - orzg=
dek, nadany materisiom w csloéci lub czgéciech przez twér=
¢¢ spuscizny, .Jezeli porzgdek ten odpowiada podstawowym
warunkom dostgpnodci materiaiiéw,obowiszuje utrzymanis oraz,
w aiarg moinosci, odtworzenie go w d-laz?J pracy.

0.2.2. W czasie przegladu wstepnego naleiy unikaé zmisny uke
todu materialdw wewnetrz teczek /wigzek, pudel/, co moglom
by doprowadzié do. zburzenia istniejgcych elementdw porzad=
ku autsntycznego.

“



0.2.3.
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Na podstawie przeglgdu msterisidéw epuscizny moZna
wstgpnie ustelié schemat /plan/ ich ukiadu wewngtrz zespo-
2u erchiwalnego. '

Zaleca sie sporzadzenie planu porzedkowsnia dla spuse

" gizn o zawartosci nietypowej, z umzglednisniem proponowas

naaa‘o

0.3.

C.4.1.

0"'2.

nego ukiadu materiaiéw i typu pomocy archiwslnych. Plan
ten powinien uzyskaé skceptacje Komisji Metodycznej.

W przypedku stwierdzenia ziego stenu fizycznego mate=
riatéw lub ich fragmentu naleiy poddaé je zabiegom konser~
watorskim, ktérych celem jest przywrécenie stanu zbliZone~
go do pierwotnego oraz zahsmowasnie proceséw dalszego niszw=
czenis materislow,

Kolejng czynnoscig porzedkows jest segregacjs wstgpne
materiasidéw epuscizny.

Segregacja wetgpna moZe byé polgczona z przagl.da-
wstgpnym /zob, wyzej 0.1 = 0.2.4/.

" Podstawowyw zadaniem porzedkujacego jest - wd'zj.shn.u
materisiéw zespolu srchiwalnege pochodzenia prywatnego,tj.
oddzislsnie /uwolnienis/ go od dohu-ntncjt nie majace]
charakteru archiwalnego.

Wylgczs sig przy tys dokumentacje niezespolowy, nie
zwiezeng merytorycznie z materialsmi spudcizny /zob. roz=
dziat 3/, ssterisly i przedmioty nie posisdajece charsk=
teru archiwslnegs orsz pozbawione trwalej wartoéci neuko=
wel.,

kowsnis. Ostateczny wnicsek o brakowanie nalely :nlosiéupo
zakohczeniu prec porzadkowych /zob, pkt. 2.5. oraz 9.2./.
.+ Jeéli materialy zespolu nie posiedaje ukiadu nadansgo

przez tworce spudcizny, nalezy je rozlozyé ns grupy wedlug
niiej przadetawionego schemstu /zeb. pkt. 1.1./.

i. Schenat ukisdu ssterialdéw spuécizny

1.1,

Zasadniczy schemst ukiedu materiaidw spuscizny W grue
pach powinien byé nastepujecy:

Na tym stapie wydziels sig wstepnie materisly do bra=
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I. Prace twércy spuécizny

a/ oprecowanis, ertykuly 1 referaty

b/ publikacje Zrédiows

¢/ wykiady /konspekty, teksty, skrypty/

d/ recenzje i opinie o prlctch. ktére ukazely sie¢ dru-
kiem .

e/ projekty t-ehnumo. wynalazki i patenty

f/ prace popularno=-naukows /¥ tym wywiady, prelekcje
i srtykuly dla érodkéw masowego przekezu/

@/ przemdéwisnia oknunmoici_on. uspmmu pogrzebo=-
we itp,

h/ prace litersckie

i/ tiumaczenia z jezykéw obcych

I/ meterialy warsztatowe /zapiski, kartoteki, biblic-
grafie, wypisy i notatki z literstury, zepiski ob=-
serwacji ‘i badef, obliczenia, odpisy i wypisy ar=
chiwalne,. fotografie, wycinki prasows itp./

II. Materisly dziaslslnoéc. twércy spuscizny

8/ orgenizacyjno~naukowsj ns uczelniach wyzezych, w in-
stytutach, towarzystwach nnuio-ych na zjuzdach i
konferencjach naukowych

b/ dydsktycznej w szkolach, uczelniach wy2szych, kur=-
sach itp.

¢/ opiniowania prac nsukowych orsz dzislalnoéci oséb
nis zwigzanych z dzistelnoécig dydaktyczng

d/ zawodowej w innych instytucjach

e/ wydewniczej, redekcyjnej i opinie o pracach dla ce=
16w wydawniczych

f/ -pulonzno-politycznoj

g/ -ewentualnie innej d:x-l-lnoict

I1I. Materialy biograficzne

a/ autobionrlfu. enkisty personalne, zestewienia bi=
bliografii prac wltasnych

b/ dokumenty osobiste

¢/ dokumenty dotyczgce przebiegu nauki szkolnej, stu=
didéw, precy i dziatslnoéci

d/ zeszyty szkolne i notatki ze studidw
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o/ pamigtniki, dzienaiki i albuamy pemigtkowe -

f/ dyplomy honorowe, legitymacje odzn;e:nnf qratulnajp
1 laurki : : :

9/ waterialy gospodercze i sajetkows

h/ msterialy dotyczgce stanu zdrowis

i/ éwipdectwo zgonu, klepsydry, zwigzie nekrologi,kon=

dolencje
Iv. Kor;tpondtncjn
8/ wychodzeca
b/ wpiywajeca
V. Materisiy o twiércy zespoiu

8/ Zycioryesy i wepomnienia i
b/ bibliografie prec zestawione przez osoby trzecie

¢/ recenzje o jego prncngh. polemiki :

VI. Meterisly rodzinne /rodows/
V1I, Meterialy oedb obcych

Vi
1.2,

1.2.1.

1.2.2.

1.2.35,

1I. Zaieczniki

| Przy zeliczeniu materialdw do grup stosuje sig nastge
pujece zasady szczegblowe:

Do grupy IIe zalicze sie korespondencje dajgce
weapdélpracy z instytucjemi naukowymi, plany, sprawozdania,
materialy zjezddw 4 kenferencjii naukew¥ch, w tym réwniez
skspertyzy, opinie, korsferaty.

Do grupy I1b zalicza sie progremy zsjet¢, spisy ucz=
nidéw, notatki egzaminacyjne, opinis i oceny ucznitw, za=-
piski seminaryjne, recenzje prac megisterskich,doktorskich
i habilitacyjnych uczniéw twércy spuscizny; teksty oceniaw
nych prac utrzymuje sig wraz z odpowisdnimi ocenami.

obraz

Do grupy Ilc wigcza sig oceny hrcc' doktorskich i ha=

bilitacyjnych oséb nie bedacych uczniami twércy opuécizny'f_

oraz opinie o dorobku naukowym zwigzene z nadawaniem tytue=
naukowych.

t6w profesorskich lub powierzanies setanowisk :
Teksty recenzowanych prec wigcza sig do grupy VII “Materia=
iy oséb obeych®,

1'2'4'

1.2,s5,

1.2.6.

1- a. ?I

1'208-

1.3,

1‘3.1.

1.3?2.

1-3.3.
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Do grupy IId zalicza 8ig materialy zwigzane 3z pracyg
staly lub dorywcze twércy spuscizny w instytucjach nie
posiasdajgeych charakteru naukowego /gospodarczych, admie
nistracyjnych i in./,

Do grupy Ile zalic;- silp korespondencje w sprawach
wydawniczych wisenych, umowy, materisly redakcyjne oraz
recenzje wydawnicze prac obcych,

Do grupy IIf zalicza sig matarialy uczestnictwa w par=
tisch 1 stronnictwech polityczaych, w pracach Zwigzkow
twérczych 1 organizacji spotecznych pie posisdajacych cha-
rekteru naukowych, ' v

Materialy nalezgce do grupy I a,d,e,f, 1 ewent, g,
Roge czasem przybrec rozmiary utrudniajgce wiaczenie ich
do spuscizny. O ile posiadaje samodzielng wartoéé archie
walng oraz rozmiar uzasadniajgcy utworzenie z nich 3 /lub
powyze]j/ jednostek, mogq zostaé uznane za fragment /lub
azczgtek/ oddzielnegn zespoiu,opracowans zgodnis z zasada~
mi ogélnymi w sposdh zalezny od typu 1 tresci materialow i
ujete jako zelgcznik do spuscizny /grupe VIII/.

Do grupy IV zalicza sig korespondencje prywatng oraz
korespondencje urzedowg dorywcza /nie éwiadczgcs o diug-
8ze) wspélpracy z deng instytucje/, wizytéwki i telegra-
my nie zwigzane z wydarzenismi Zyciowymi powodujscymi ma=
sowy ich napiyw /te klasyfikuje sig do grupy III f/.

Kolekcje o charakterze naukowym uwaia sig za materisly
warsztatowe i wigcza do grupy I .
Kolekcje nie posiadajece znaczenia naukowego, zwigzans =z
poza naukowymi zainteresowaniami twércy spuéeizny wlacza
sig do grupy VIII /zalgczniki do spudcizny/,

Fotografie i materialy dokumentacji mechanicznej, =za-
leznie od ich cherakteru zalicza sig do grup I, II,lub ITI.

Przedmioty materialne, stanowigce pemigtki oscbiste, w
tym odznaczenia, zalicza sig do grupy VIII /zelaczniki do
spuécizny/ i w razie potrzeby przechowuje oddzielnie.

Wyeinki z prasy: o/ zebrane przez twérce spuscizny w




zwigzku z jego zainteresowsniesmi,zaliczs sig do matariaiow
warsztatowych /grupy 1/1b/ dotyczece osoby twércy = do me=
reriakéw biograficznych /grups III/ elbo do materialdéw o
tworcy zespolu /grupa V/; ¢/ zewierajgce wypowisdzi nauko=
we lub publicystyczne twércy spudcizny = do grupy I lub II.

Albumy fotograficzne lub trwale zbiory wycinkéw itp,
nie podlegsje rozdzialowi, nalezy je przydzielad wedlug
przewagi -ofnrintéu, podaj;c we wladciwy eposdb adoyt-czu;

2, Postgpowanie z materialemi uioarchiunluyls i dokun-atacjn ni.-
zespolowg ;

2.1.

2.1.1.

z. 1. 1.:.

2.1, 1.2.-

Przekazywana do Archiwum spudcizne winna zZewieraé wy=-
tecznie materialy lrchsutlno. polaldnjgcn trwate znaczonia
dls bedaft navkowych, .

W toku segregscji moina. spotkaé -.terinly nie posiada=
jece charekteru dokumentacji archiwalnej; moZe to- mieé
misjsce zwiaszcza w przypadku spuscizn przejmowanych bez
popri.dntcga skontrolowania zawartosci przez spadkobisrcéw
twérey. : .

Przed przystgpieniem do porzedkowania nealezy wykaczyé
zi spuscizny:
dokumentacje o czasowsj wartoéci praktyczne) dls na-
stepcy prawnego twércy spuécizny /epadkobiercéw,ewent, in-
nych oséb/; beds to np. dowody opiet miesszkeniowych, po=

kwitowanis wplat podatkéwych, wplet naleineéci z tytuu
poboru snergii slektrycznej, karty gwarancyjne na sprzet-

elektromechaniczny itp.
Dokumentacje te nalezy w ninr, mofnoéci postawié do

dyspozycii spadkobisrcéw twércy spudcizny lub oeéb przez
nich wskazsnych,

rakter okszéw muzealnych, nie nadnjqaa -xg do Pr;oohowyw.-

nia 4 udostgpnienia w Archiwum,
Przedmioty taekie nalezy, o ile notltuu w porozumieniu

ze spadkeobiercami twércy spuécizny przekazeé do muzeum,
gdzie warunki przechowywania, konserwacji & wudostepnianis
zapswniy peing ochrong 1 wykorzystanie tych débr.

przedmioty materislne /lub ich kolekcje/ majace ' cha=

2. i- 2.

2.2‘.

2‘ 3.

2.4,

Wylgczeniea ze spuécizny winny byé objete wieloegzemw
plarzows, druki, nie posisdajace dedykacji, uwag itp. oraz
te niezespolows mapy, plany, luZne fotografie,ktére posia=
‘deje samcdzielnsg wartodc naukows,

Przez druki niezespolowe rozumie sig druki 613 zwigza=-
ne z tadng z grup materialéw spuscizny /zob, 3, 1./, Druki
t:k:n. Po zekoriczeniu opracowania spuécizny stawia sige do
dyspozycji biblioteki Archiwum,ktére wlgcze do suych zbio=
row druki mieszczgce sie w jej profilu, =z pozostalymi po=
stgpujec zgodnie z odpowiednimi przepisami. Przy drukech
wigczonych do zbioréw biblioteki, w ksigdze inwentarzowej,
W rubryce “uwagi™ wpisuje sig: "wyigczone z zespotu NN™,

Przez materisly kartograficzne niezespolowe' rozumis
eig mapy,pleny itp. nie zwigzane z 2adng z grup materiaidw
Spuécizny, Materialy tekie wylecze sig ze spudcizny po za=
kofczeniu jej porzedkowanis, z przeznaczeniem do kolekcji
mep /plandw/ luznych Dzislu Kertografii i Dokumentacji
Technicznej APAN, 2 :

Materialy fotograficzne uwe2a sie za niezespolowe jeé=

11 nie sg Zwigzane z zadng z grup materiasldéw spuécizny; o

ile posiadeje wartodé naukowg przekazuje sig je do kolek-
€Ji Dzisdu Mikrofilméw, Fotokopii i Fotografii APAN. Fote-

rgrafie niezespolowe pozbawione znaczenis naukowego stawia

a. 5.

2,5.14.

¢i¢ do dyspozycji spadkobiercéw twércy spuécizny /pkt.2.1,
1.2./.

W toku prac porzadkowych wydziela sie powtarzalne tek=
sty powislone i meszynopisy nie zwigzene z trescig epué=
cizny, czasopisma, odbitki keerograficzne, formulerze 1
kwestionariusze nie wypelnione, czyate karty papieru,zbeds=
ne obwoluty i okladki przeznsczsjgc je do brekowania.

Przekazanie wybrakowanych materiaiéw ne makulaturg na=
stepuje po 'dokonaniu ich oceny przez Komisje Metodyczng
APAN, Na wniosek Komisji Metodycznej decyzje wiszeca o Wy'=
brakowsniu materiatéw podejmuje Komisja Brakowania APAN.
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3. Postegpowsnie z dokumentacjs zespolowg: drukami :llrtyl:, do=
kumentacje ksrtograficzng, dokumentscje techniczng, fotogra=
ficzne i fonograficzng |

3.1. Hyi;gpuj.cn w spuictznncﬁ druki zwerte uwsza eie za
zespolowe,; jezeli:

3.1.1, stanowig koficowy efekt opracowywsnia dziela, o ile w spué-
ciinie zachewaly sig poprzadnie wersje tego dziels;

3.1.2. s@ uzupeinione i poprawione przez twérceg z zamiarem ponow=
nege wydsnia; i

" 3.1.3. wchodzg w skiad materialéw warsztetowych i biograficznych;

3.1.4, sg opatrzone dedykacjemi dwisdczgcynmi o stosunku autora Qo
twércy spudcizny, zwisszcza jesli ey wydane ze granice 1
trudno dostepne;

3.1.5. sg adnotowsnse przez twirce spuscizny.

3.1.6. Druki wymisnione wyzej pozostawia sig w zespole z tym,
ze ujete w pkt. 3.1.4 = 3,1,5 woga byé w rezie zbyt licze
nego wystepowania przekazane do biblioteki Archiwum, lub
wigczone do grupy VIII /zalaczniki/. A

Podobnie postepuje sie z odbitkami artykuiéw z czaso=
pism. Egzemplarze czyste drukdéw zwartych traktuje sie jako
materisly niezespolowe 4 przekazuje do biblioteki /patrz
pkt, 2.2./.

3.1.7. Po sporzedzeniu inwentarza porzedkujgcy spusdcizne za=
wiademia pracownika biblioteki APAN o tym, 28 w zespols,
lub zelgczniku do zespolu, znajdujg sig druki zwerte. Bi=
bliotekarz sporzadze dla kazdej pozycji dwie karty ketale=
gowe, z ktérych jedng wlgcza sig do katalogu biblioteki,
drugg do kstelogu drukdéw zespoiowych.

3.2 - Do :atpaloujj dokumentacji kartograficznej zalicza sig:

3.2.1. materialy kartograficzne /mapy i plany/ powstale " wyniku
dzisalnoéci naukowej twlrcy spuscizny; y '

3.2.2. zwigzane fizycznie lub temstycznie z meterialemi warszte=
towymi:
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3.2.3. wchodzgce w skisd materisiéw dziatelnodei organizecyjnej,
lub spolecinej twércy spuscizny; e

3.2.4, wchodzgce w skiad materieiéw biograficznych /np, mapy 1
plany zwigzane z dokumentacja majgtkowg twércy/,

3.2,5, Materialy kartograficzne polgczone fizycznie =z innymi
materialami spudcizny opracowuje sie w sposéb wiadciwy dla
Jednostek, z ktérymi sg potaczone,

3.2.6, Luzne mapy i plany, zwigzane z treécia materialéw arw
chiwalnych wiecze sig do jednostek archiwalnych twérzonych
Przy porzgdkowaniu spudcizny, w ramach przyjetego ukiadu
Tzeczowego 1 chronologicznego, o ile pozwalajy na to ich
wissciwoéci fizyczne /format, rodzaj noénika itp./.
: 0 ile wiasciwoéci fizyeczne nakazujq przechowanis ode
dzielne, przekazuje sig mapy 1 pleny do Dzialu Kartografii
i Dekumentacji rochnicznsJ APAN, informujgc o tym we wstew
pie do inwentarza i Zeznacza}ac przy opisie jednostki w
- inwentarzu, £

3.2.7. ' Jesli w spudciznie Wyst@pPula w wigkezej liczbie zespo~
Zowe materialy kartograficzne, po opracéuaniu inwentarza
aporz'd;a sle anekesy do jednostek zawiersjgcych mapy i

*Pleny. Aneks powinien podawaé nastgpujace informacje o po=
szczegdlnych mapach /planach/:
= numer i tytul jednostki, w ktérej mapa /plan/ jest prze=
chowywana; : :
= tytul mapy /planu/;
= zasieg terytorielny; :
= skale mapy /plany/;
= rok wykenanis /zatwierdzenia/;
= nazwisko wykonewcy, lub nazwe instytucji, ktéras nape
/plen/ wykonata lub wydeia; -
= technike wykonania i materiai; %
= Frozeiar mapy /planu/;
.= przy mapach wieloarkuszowych = liczbeg arkuszy,
Nadto sporzadza sig karty indeksowe map i plandw,
Karta indeksowa powinng zawierad sygnature i nszwg ze=
spolu orsz wymienione wyzej dane o poszczegdlnych mepach 1
planach /zob, wzér nr 3/, :

N
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W spuéciinie moge wystgpowaé zaspolowe materialy doku=

mentacji technicznej, przez ktére rozumie sig plany, rye
sunki, obliczenis i opisy techmniczne lub technologiczne

dotyczgce inwestycji okreélonego obisktu lub procesu techs

nologicznego akrtﬁiun-ga wyrobu, -

znnpotuun'duku-gntae;a techniczns lﬂt!z.byé zwigzana &

otéwnie z: y
- pracami twércy epuscizny /grupa I/

= materialemi warsztatowymi /grupa I i/
= materislami dzialalnosci naukewej,

pe II/ :

- materistami biograficznymi /np. plany wissnego domu miew

szkalnego twérey spuscizny /grups III/.

Komplet dokumentacji technicznej dotyczecy 'jednego
obiektu /procesu technologicznego/, stanowigcy projekt lub
stadium projektu nalezy traktowaé jako jednostke inwenta=
rzowg. . i
Meteristy dokumentacji technicznej wystepujace w formie
fragmentarycznej, zwigzane z materisiami warsztatowymi lub
meterislami z ekspertyz,
nich jednostek.

Przy opracowywaniu dokumentacji toehnlezncj nalezy

breé pod uwage jej stan fizyczny /formst,

noénik to jest
material z jekiege zostala wykonana itp./. :

Plany & rysunki wykonsne na kalce /matryce sktuigce do

odbijsnis kopii roboczych/ i inne materiely, ktérych wiade
ciwosci fizyczne tego wymsgaje nalezy przechowywsé w pozy~
¢ji lezgcej w szufladach specjalnych szef Dzieiu Kartogra=
fii 4 Dol:i:l'muc,ji Technicznej APAN. W tym przypadku nale=
2y wprowadzié odpowiednig ednotacje do wstepu do inwenta=
rza oraz zezneczyé pray opisie jednostki w inwentarzu.

Materisly fotograficzne zespolowe moge w spuéciznie
wystepowsé gléwnie w; :

= materialach twérczedci naukowej,w tym rémniez w materia=

tach warsztetowych;

apoloczn-j lub urze=
dowej twércy /ekepertyzy budowlane,techniczne itp. /oru= -

nalezy wigczaé w ekiad odpowied=

3.4.1.

3.4,2,

3.4,3.
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= materiatach dzistalnodcy naukowej,
wej,
» materisiach biocgraficznych,

spotecznej i urzedo=

Fotografie zespolows wmoga wystepowaé luzem lub w po=
staci 2djeé wklejonych do albumu, oprawnych poszytéw,zdj eé
neklejonych ne. dokumentach /éwiadectws szkolne, legityma-
eie/. w posteci rolek /np. negatywy, mikrofilmy/. 3

Materialy fotogreficzne zespolowe potgczone w gposéb
fizyczny z innymi elementssi spuscizny oprecowuje sig w
spoedb wiadciwy dls materialéw,z ktérymi sg polgczone. Dla
:.bn#ptoczanz- przed uszkodzeniem /aklojanign/ zdjecia
przeklada sig bibulkami.

W przypadku wystgpienia w spusciinie wigkszej ilodeci
calosciowego materialu fotograficznege /negatywy i pozyty=
wy/ nalely- traktowaé go jako kolekcje wymagajecy specjale
nych warunkéw przechowywsnia 4 przekazaé do dyspozycji
Dzistu Mikrofilméw, Fotegrafii i Fotokopii APAN, pozosta=
wiajgc odpowiednis adnotacje w materiaiach 4 inwentarzu
spuscizny.

W spuéciinie moge wystepowaé materisly foriograficzne
W postaci nagrad na tadmach lub kasetach magnetofonowych,
Dokumentscja fonograficzna zawierajgcs zapis diwiekowy z
narad, kenferencji i dyskusji naukowych winna byé przestu-
chana i przepisana w formie tekstu Pisanego, a to v uwagi
ne nietrwaloéé rejestracji na nosnikach magnetycznych
diwigku orez trudnoéci z odtwarzeniem déwieku w przysziosa
ci ze wzgledu ne zmienne parametry techniczns urzgdzend ode-
tmarzajgcych kelejnych generacji. Przechowywaé nalezy noée
niki magnetyczne diwigku na dFuuninnvch regatach /w drew=
nianych szefach/ w celu zapewnisnia maksymalnego okresu
ich trwania,

Nagrenia nie zwiszane merytorycznie z treaécig spusdcizs

- MYs nie posisdajece wartosci naukowej /np. muzyczne/ nale=

2y w miare mozliwoéci postawié do dyspozycji spadkobiercéw
lub oséb przez nich wekazanych, w razie brsku mozliwoéci
przekazaé zainteresowansj instytucji specjalistycznej lub
Przeznaczyé na zniszczenis. :
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W przypadku wystgpienia w spuécifnie innych nowoczes=
nych érodkéw zapisu infermacji naleiy porozumieé sig ze
lpoejsi:ttllt'eo do werunkéw i mozliwodci ich przechowywas
nia i udostgpniania. .

4, Tworzenie jednostek srchiwalnych

4,1,

4.1.1,

4.1.2.

 estatecznej, mozna polaczyé

4.2.1-

Po zakoficzeniu przegladu i segregacii wstepnej przy=

stgpuje sig do formowsnis jednostek, '

 Dednostka archiwalna jest jednostks ewidencji dokumen=~
téw w Archiwum. Stenowi j@ fizycznie wyodrgbnions czeéé
materialéw srchiwslnych nalezgcych do tege samego zespolu
i posiadajgcych samodzielne znaczenie.
archiwslna jest zazwyczej identyczna 2z jednostks inwentas-
rzowsg, . :

Tworzenie jednostek =zalezne 'jest od charakteru ma=
teriatu w poszczegdlnych grupach /zob. pkt, 1.1./.
Objetodé jednmostki nie powinne przekraczaé ok. 200 kart
/3=5 cm/ ze wzgledu na latwoéé menipulacji, - Dopuszczalne
jest formowanie jednostek o wigkszej liczbie kart 2z mate=
riatéw matego formastu.

Podzisi na jednostki naleiy przeprowadzaé zgodnie z
kryteriami wewngtrznymi materiaiu.
przekracza przyjets normg, nie dzieli eig jej na tomy,lecz
na kilka jednostek rdwnorzednych,

Jesli spuécizna zawiera jednostki ustalone przez twér-

ce /co spotyks si¢ gidwnie w grupie I 1 III/ nelety je za-

chowsé.

W materiatach twérczpéci naukowsj jédnostke stanowi w
zasadzie tekst jednej pracy naukowej. _ '

Jezeli w materiale wystegpuje rekopis, maszynopis, odw
bitka korektowa oraz odbitka tej samej pracy w redakcji
je w ramach jednej jednostki,
396&1 nie przekraczajs ustalonej normy objetodci. :

W przypsdku zachowania kilku maszynopiséw jednej pracy,
nalezy uetalié ich kompletnosé i wystgpowanie poprawek re=
kopisémiennych, Egzemplarz najkompletniejszy 41 opatrzony

Fizyczna jednostka

Gdy objetoéé jednostki

4.,2,2,

4.2.6,

4.2.7,
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pupraukgai Posiada charskter egzemplarze podstawowego, poe
zostale maja charakter posilkowy, 0 ile rozmiary ns to po=
uznuln]a. przechowuje sig je w jednej jednostce w kolejnoé=
c¢i ich wartodei, ;

Jeéli zachowaXo sig kilka jednakowych egzemplarzy ma=-
szynopisu tego samego opracowania, bez poprawek . i  umag,

_nalezy pozostawié 2 sgzemplarze,dalsze wylacza sieg do brae

kowania /zob. Pkt. 2-5./0

Z luinych fragmentéw prac pozbawionych tytuléw nalezy
uformowad jednostke lub jednostki na podstawis tematyki,
ktérej dotyczy i zgednie 2 nig zatytilowaé jednostke.

' Orobne opracowania o pokrewnej tematyce moZna ujaé w
Jednostke zbiorczg, zaopatrzong w ogélny tytul i sneks,po=
dajecy ich szczegdlowy wykez.

Jeéld E-kich opracowan jest niewiele /do 3/, nie two=
rzy sig anekeu,lecz wymienia sie¢ kolejno ich tytuly w opi=
sie jednostki,

Tiumaczenis wigk szych prac naukowych twércy spusdcizny
na jezyki obce stanowia odrgbne jednostki.W przypadku prac
duzych, przetozonych na kilka jezykéw kazde tlumaczenis
ujmuje si¢ jako oscbna jednostke.

Druki zespolowe, zardwno druki zwarte: jak i ndhitki z

‘czasopism; o objetosci nie przekraczajecej 100 stron mozna

wigczaé do jednostek zewierajacych rgkopisy i maszynopiay,

"Publikacje Zrédiowe ujmuje sig w jednostki podobnie
Jek opracowania, w Jednostce ZXgczy sie przedmowg, tokst
Zrédiowy 1 przypisy. i

Wyklady, /konspekty, teksty/ dzieli uig'nn Jednostki
chronslogiczne obejmujsce rok skademicki, tematyezns lub
tematyczno~chronologiczne, w razie powtarzania kursu wye-
kiadowego kolejno Zmienienego 1 uzupeinisnego.

Recenzje i opinie twércy spudcizny o pracach oo@b trze=-
cich, apnblakounnych lub przygotowywanych do druku tgczy
sig w jednostki zbiorcze wediug kryteridw tematyeznych,
chronologicznych lub alfabetycznyeh /wedlug nazwisk sutoe
rdzkrtcsnzgunnyeh prac/. Do jednostek tych sporzedzs sig
aneks, ¥
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Dokumentacie techniczng /plany, rysunki, obliczenia,
kosztorysy, zdjecia geodezyjne, przekroje geologiczne,opi=-
ey technologiczne itp./ zasliczone do prec wlieenych twércy
spuscizny ujmuje sig w jednostki wedlug projektdw lub wez-
téw technicznych, do ﬁtérych sig odnoszg; materialy doty=
czece wynalazkéw i patentdw igczy sie w zasadzie w jedno-
stki odrgbne dle kaidego wynalazku i patentu,

Prace popularno=naukowe, literackie i tlumsczenia prac
naukowych z jezykdém obcych traktuje sie jak wlasne twércze
prace naukowe, uwazajec zs odrebng jednostke kezde pozycie
bihllogéaf:e:nq. Drobne pozycje Zgczy eig¢ w jednostki
zbiorcze, wediug kryteridw rz.czonych.chrcnolngicznych lub
mieszanych /np. pogadanki radiowe, odczyty, artykuly do
prasy populerno=nsukowsj, artykuly do encyklopedii, tiuma=
czenia wierszy lub tiumaczenia prozy/. f

Materiaty warsztatowe opracowuje sig:
= dezsc do utrzymanis ukiadu naﬁ.nsgo przez twﬁch '|pui-

cizny, o ile sie¢ zachowai, albo do zrekonstruowsnia ta=
kiego ukiadu, jeéli istnieje jege €lady,

= utrzymujgc zewsze wezelkie caloéci poigczone w sposéb
mechanicznie niepodzielny /zeezyty, bruliony, zszywki
itp./. ik

= dzielec iltorialy luZne na jednostki nie przekraczajece
200 kart,Wyjetek stanowig kartoteki wyedrgbnione i prze=-
chowywane w specjalnych pudiach czy skrzynkach,

- grupﬁjac materiat wediug kryteriéw wyniksjgcych z tresci
materisiéw,przy czym z kilku mozliwych nalezy zewsze wy=
bieraé uklad najlatwiejszy i nejdogodniejezy dla korzy=
stajacego. : .

Jeko zasadnicze mozliwoéci wchodzg tu w gre:

= uklad proweniencyjny /np. Wypisy z jednego dzzfzo llgo
jednego zespoiu archiwalnege/,

= uklad chronslegiczny /np. notaty z jednego okresu pracy
lub zycia'tutécy spudcizny/,

= uklad rzeczowy /tematyczny = np. wypiey, zapiski, czy
notatki do jednsgo tematu/,

"3.1.
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= ukiad rzeczowp~chronologiczny /np. notaty dotyczace jed-
fego tematu albo jednego zagsdnisnis w porzedku histow-
rycznya/,

W przypadkach gdy twérca spuscizny polgczyl materialy
warsztatowe z tekestami odpowiednich prac naukowych, albo
gdy niewielke ich objetoéé nie uzasadnia samodzielnego op=
Fecowsnia, dopuszczalne jest pozostswienie ich lub polg=
c€zonie z materislemi grupy Ia. DJeéli obszerniejsze mate-
riasly wersztatowe, odnoszace sie do zachowanej w spudcif-
nie pracy przechewuje sie w odregbnej jednestce /jednost=
kach/, wekazane jest do teczki zsniirtigpej prace daé ode
sytacz do tej jednostki /=ek/, zamieszczajac réwnoczednie
ato{onnd adnotacje w inwentarzu,

Materialy dzislslnosci organizacyjno-naukowej, dydake
tycznej, zswodowej, spoteczno-politycznej itp. grupuje sieg
W jednostki, daZec do utworzenia lub odtworzenias skt spraw
analogicznych do akt urzegdowych, zawsze 1z uwzglednienieam
Zwigzkéw nedanych p zez twérce spuécizny.

Materisly wynikajgce z zajmowanych przez twirce spusde
cizny stenowisk w instytucjach, stowarzyszeniach naukeowych

. 4 urzgdach albo uprawianej przezen dzislslnodci spoteczne]

4.4.2,

lub zewodowej, grupuje sig¢ wedlug instytucji,w ich obrebie
wediug zagadnien lub poszczegdlnych spraw, w obrebie spre=
wy chronologicznis. W sprawy Zaczy sie korespondencje wy=
nikajece z diuzszej trwalej wspélpracy twércy spuécizny z
dang instytucjq = pisma otrzymywsne przez niego, honcipty
/brulieny/ jego pism wysylanych,a takie inne materialy do=
tyczece okreslone] sprawy, zardéwno pochodzace od twércy
spuécizny, jek i od oséb trzecich fzatgczniki, protokoly,
opinie, memorialy itp./.

Jednostke moze teZ stanowié ogél materiaiéw odnosza=
cych sig do stosunku z jedng 1ustytu=j.; grupa spraw_doty=
czgcych jednego zagadnienia, lub tez Jedna sprawa w zalez=
fiodci od rozmiardw i znaczenia materiaiéw, W przypadku
szczgtkowego zachowania drobnych 1losci materialéw mezna w

. Jednostke Igczyé materialy dotyczece zwigzkéw z kilkoma

instytucjemi pokrewnego typu. Jednostke takq zaopatruje
silg w sneks. : : s
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Meterialy dzisialnodci dydektycznej grupuje sie w jed=
nostki wediug kryteriéw : rzeczowych i chronologicznych =
/np. pleny zajgé uniwersyteckich =z lat akad. 1925/26 =
4330/31; materialy seminsrium doktoranckiege z r. akad.
1825/1926/.

Materialy ekspertyz naukoivch i techaicznych /budowla= .
chemicznych itp,/ -

nych, kongtrukcyjnych, geologicznych,
grupuje sig¢ w jednostki ' lgczgc wszystkie materialy doty=

czgce jedne] ekspertyzy /korespondencje, pedkladki, notate- .
Jedli wystepuja .
Jest Igczenie kilku '

ki, wyniki ekspertyzy, rozliczenia itp./.
drobne ilodci materieléw dopuszczalne
ekspertyz w jednostke zbiorcze wedlug kryteridw tematycz=
nych, geograficznych, chronologicznych lub innych.

Materialy biograficzne Rgczy sig w jednostki wedlug
nastepujgecych zasad: -

= autobiografie, pamigtniki, diariusze,zapiski o charakte=
rze osobistym.,bibliografie prac wtasnych twérecy spudcize
ny w zasadzie moZna ujgé jeko oddzielne jednostki, przy
czym dopuszczalne jest tworzenie jadnostek zbiorczych 2
materisléw jednego typu wedlug kryteriéw temstycznych,
chreonologicznych lub innych /np. sutoiyciorysy pisane w
ré2nych okresach Zycis uczonego/.

= éwisdectwa szkolne, 1ndokny; dyplomy ukoficzenis studidw
i uzyskanis tytuldw naukowych oraz dokumenty dotyczgce
siuzby wojeskowsj, Zeczy sie w jednostki zbiorcze i uk&n-
de w porzedku chronologicznya, ;

= dokumenty osobiste /dowody osobiste, paszporty/ oraz do=
tyczgce przeblegu pracy i dzistalnosdci w wczelnisch i ine
stytutach, towarzystwach nasukowych, instytucjach resor=
towych itp./ powoiania, nominacje, odznaczenis, nagrody,
zaéwiadczenia i in./ ujmuje sig w jednostki zbiorcze we=

" diug kryteriow rzeczolu-chrohalogicznych. Dokumenty,ktd=
re ze wzgledu na furui zewngirzng /pergamin, pieczecis,
rulon itp./ nie nadaja sig do przechowania w teczce 1lag=
cznie z innymi, uznaje si¢ za oddzielne jednostki.

= idroly. lsurki, telegrsmy, gratulacje itp. Zlaczy ai§ wew

4.,5,.5.

4.5.5.

4.6,
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diug okolicznoéei, ktérych dotycze,

np. obchodzenia ju=
bileuszy. . g : ,

= materialy majgtkowo=gospodarcze ukieda sig wediug krytes=
ridw rzeczowych /tematycznyoh/ oraz chronolegicznych w
sprawy, na wzér akt urzeddw, zawsze 2 zachowlnioa zutoz-
kéw nadanych przez twérce. -

= materialy dotyczgce stanu zdrowia twércy taczy sie w je=
dnostki chronologiczne /np. orzeczenia lekarskis z roku
1933/. Podobnie postepuje sie 2aczac dokumenty dotyczace
Zgonu tuﬂrcy spuécizny/ testament, éwiadectwo zgonu,klep=
sydry, nuktologi. rachunki z ponrzshu. kondolencje itp./4

Kerespendsncjg twércy spuicizny dzieli sie na wycho-
dzgce 1 wplywajec3. W ramach kazdej podgrupy listy odbior=
céw 1 nadawcow ukiada sie alfabetycznie wediug ich nazwisk,
Listy pisane przez osoby nieustalons mozna aczyé wediug
charakteru pisme 1 ukozyé je po listach korespondentéw ug=
talonych, w porzadku chronologicznym, O ile korespondencja’
z jedng osoba /instytucje/ nie osigge u:talonyuh rozmiaréw,
tworzy sig jednostki zbiorcze, obejmujgce kilka kolejnych
liter alfabetu, zgodnie z przyjetys kryterius objetodci,

~np. listy od oséb i inetytucji o nezwiskach lub nazwach na

4,8,

litery A = D i zeopetruje sie e w eneksy /zob. pkr. 7.4.1
- 74,2/,

Karty, wizytéwki,czy telegramy 1tp. pochodzgce od oefb
bedgcych stalymi korespondentami tworcy spudcizay wlacza
si¢ do odpowiednich jednostek, zawierajgcych listy od tych
oséb, ; \ _
Zalgczniki do listdw oméwione w ich tekécie /fotogra=
fie, rekopisy, dokumenty/ naleZy pozostawié przy listach.

Materialy o twércy zespolu opracowuje sie jako odrebne
Jednostki, jeéld posiadajg wigksze rozmiary i semodzielne
zZnaczenie, Drobniejsze 2aczy sig w jednostki zwigzene kry=-
teriun rzeczowym /np.wzmianki i recenzje ¢ pracy p.t. "=*/
albo chronolegicznys /"wzmisnki prasowe o twércy spuécizny
z2r. 1907'/ ;

Hatnricly rodzinne i rodews, okrtdlquc. warunki byto=
we i érodowisko uczonego, w przypadku ich duzych rpzmiaréw
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traktuje sig lgcznie ze spuscizng jako archiwum rodzinne,

‘Systematyzuje sig je wediug.ich twbrcdw, czlonkdw rodziny
lub rodu i dzieli ma jednostki w myél zasad ogélaych. Przy
niewislkich rozmiarach stanowiy czeéé spuscizny wyodrebe
niong jako grupes VI. Zs jednostki mozna uwazaé wéweczes kome
plekey materialéw odpowisdejgce grupom materiaslédw spuécize
ny navkowej,

Materisly oedb ebeych ujmuje sig w jednostki wediug

osdb jesli wystepujs w wiekszej ilosci 1 posiadsje semo=
dzielne znaczenie nsukowe. Materialy drobne, pozb-nioﬁt
takiego znaczenia 2Iqczy sig w jednostki zbiorcze zaopa=
trzone w aneksy.

Kazdg jednostke zmopetruje sig w tymczeasowy sygnature
olbwkowa.

Dle katdej jednostki sporzedza aig oddzialn. kartg
prouizurycznego inwentarza poﬂocniczogo. ktéry stuzy <dla
systematyzacji zeepoiu., Karty te mogs byé nastgpnie wykow=
rzystane do indekséw czy katslogéw,.Przy spusciznach matych
sporzgdzanie inwentarza pomocniczege moie byé zaniechane.
N& karcie inwentarza pomocniczego pisze sig skrét nazwy
spuscizny, jej sygnature, tyln:itowy.nun&r Jednostki, jej
tytui, adnotacje do tytulu, date i inne elementy orez oz~
naczenie grupy materisidéw,do ktérej prowizorycznie zalicza
8i¢ jednostke.

5. Oprecowanie jednostek

5.0.

5.3.3.

Po utworzeniu jednostek przyetegpuje sig do ich opraco-
wanis wewngtrznego.

Opracowanie jednostki polega na umieszczeniu luZnych
materiasiéw w teczce, nadaniu im’'ukladu wewngtrznego, sfo=-
liowsniu ich oraz sporzadzeniu opisu jednostki ns teczce.

mMaterialom luZnym, zawartym w jednostce, nadawsé nale=
%y ukiad logiczny, ulstwisjgcy korzystanie, pr:y zastoso=
waniu kryteriéw ogdlnych.

Wewnatrz jednostek zawiersjgcych materialy:

5.1.4.1.

=21 =

pracy naukowej = deiyé nalezy do nadewanis im ukZadu

. chronologicznego, obrazujgcego proces powstawania pracy,

5.1.1.2,

S.4.0:3,

5.1.1.4.

5- 1.2.,

5‘1.5.

5.1.4.

" 8418,

5.1’6.

a wigc: rekopis, maszynopis, odbitka korektorska, edbit=
ka ostatecznes - druk.

wykladéw = uklodu-chranclog;czn-go.zaudnegp z tokiem za=-

Jeé dydaktycznych /z uwzglednieniem podzisiu na late
akademickie/ 1lub rz-ezawu-cnronologicznogo /z unzgleds=
nieniem uczelni i instytucji, w ktérych uczony prowadzil
wyktady/,

recenzji i opinii, prac populirneqnlnknwych. ttua(bzoﬁ'-
ukladu,jak materiatom pracy naukowsj,

projektéw technicznych = uk!-du'wodtug zasad przyjetych
dla dokumentacji technicznej; uynaiazkéw i patentdw -
uktadu wedtug poszczagdlnyeh spraw, w obrgbie eprawy -
chronslogicznego.

wareztatowe = ukZadu przyjetegoc przez twérce spuscizny
lub nadsnego przez porzedkujgcego, przy zastosowsniu w
spoedb analogiczny zasad pkt. 4.3.

dzistalnosci ornnniiicyjno-naukoue;. wydawniczej, urzg-
dowe3, spotecznej, politycznej = ukiadu wediug poszcze=
gélnych spraw /pkt, 4.4./, w obregbie kazdej sprawy =
chronologicznego, w kolejnoéci spraw chronologicznej, =z
tym, Ze o miejscu sprewy decyduje data pierwszego wyste~
pujecego W niej aktu felementu/.

dzialalnoéci dydaktycznej = ukisdu chronologia:n-go lub
rzeczowo=chronologicznego.

biograficzne « ukiadu chronologicznego dla dokumentédw,
tematyczno=chronologicznego a w jego obrebis alfabetycza
nego dla adreséw i gratulacji; wedlug spraw w ukladzie
chronelogicznym = dls materialéw gospodarczych, majatko=
wych 4 zdrowetnych,

korespondencji = uklsdu alfabetycznego wedliug nazwisk
odbiorcéw lub nadawcdw; listom poezczegélnych oséb = uk=
tadu chronclogicznego, 11nty datowane tylko data roczne,
umisszcza sie po wezystkich datowanych dzienng,miesiecze=




5.1.7.

5.1.8,
5.1,9,

5.2,

5.1

&

uzzll'

ng 1 roczng: listy ktérych date okredlono w przyblizeniu
/przez archiwistg/ - we wiséciwej kolejnosci chronologi=
tznej; liety niedatowsne i niemozliwe do przypuszczalne=
go okreélenia chronologicznego = po wszystkich datowas~

-nychc

o twbrcy zo-poiu = recenzjom i polemikom ukladu tema=
tycznego i chronologicznego, bibliogrefiom = chronologi=

~ eznego wediug dat sporzedzenis lub zanknigcia., nekrolo-

gom - ukladu dowolnego, wepomnieniom - ukiadu alf-bety-

‘gzNego undtug nazwisk sutordw,

rodzinne - ukladu wediug zesad pkt, 4,8 znazeaonanych w
sposéb enalogiczny.

aséb trzecich - ukiadu alfabéetycznegoe wediug tworedw
/eutordéw/, a nastegpnie chronolog;czn-ga albe rzeczewagoe.

Katda jednostka podlega sfolioweniu. Foliacji doko=
nuje sig w aposdb ciggly, bez wyodrebnisnia czesci sklae
dowych jednostki i objetosé wyrazs sie jedns liczba.

Jednostki spaginowsne w caloéci przaz twérce spusd-
cizny zachowuja swoje paginacje. ODruki znajdujace sie w
srodku materialéw nalezy sfoliowaé wrsz z nimi w formis
ciggiej. Mozna pozostawié paginacje drukéw umieszczonych
na poczatku lub na kofcu jednostki okreslsjgc w drodze
wyjatku jej objetoséé dwuczlonowo, np. k.SO + str. 120,

Nie foliuje sig kart /obwoluty wtoZzonych przez are
chiwiste, wskezane jest sfoliowanie kart czystych w jeds
nostkach szytych, jedli ich wycigcie groziloby rozsypa=
niem kart zapisanych,

Nie przewiduje sie szycia akt jednostek ze wzgledu
na réinorodnodé formetéw papieru 1 czesty brak mergine=
sém, Wewn@trz jednostki moizna stosowad obwoluty dla wy=
edrebnienie jej czesci skiadowych, np. w grupie kores-
pondencji w obwolute ujmuje sig listy pos::zngélnych na=-
dawcow,

Nastegpnie iporz.dza 8ig¢ opis jednostki zlozony z ni=-

Ze] wymisnionych elementow /zob. wzér nr 1/:

L]
5.4.1.
5-‘4 -20

5.4.3,

5.4.4.1,

5.4.4.2,
5.4.4.3.

5.4.4.4,

5.4.4.5.

5.4.4.6,

- 23 =

Nazwe archiwum ' 3 =

Sygnatura 1 nazwa zespolu /np, III=192 nat-raily Tadeus
sza Manteufflay )

~ Tytul jednostki = powinien byé sformulowany jasno i
zwigile orez zewieraé podstawowg -informacje o tresci
znajdujecych sie w niej materialéw, Nal.zy unikaé powta=-
rzenia w nim imienia 1 neazwiska twércy spuécizny, a w
przypadkach niezbednych zastepowaé je pierwszymi litera=
®i /inicjaiemi/. W grupie korespondencji tytul jednostki
tworzy sig podajac skrasjne litery alfabetu, na ktére za=
czynajg sl nazwiska osdb i nazwy instytucji = odbiorcéw
lub nadawcéw listéw, znajdujgcych sie w jednostce, np.
osoby i instytucje: A=D. Tytuly oryginalne nadane przez
twérce spuécizny nalezy podewaé w cudzysiowiu,

Podtytul, czyli sdnotacje do tytulu zewiera uzupei-
niajece informac}e niezbgdne dla zrozumienia tytulu oraz

okreélenia charakteru i zewartosci jednostki, a nie mie=

szczgce sle w tytule, Sporzedzenie podtytulu wskazane
Jest zwiaszcze w gruple prac. naukowych i materialach
dzietalnpéci uczonego.

W podtytule mozna zamieécié nastepujece dane:
informacje o rodzajach aktgﬁp. protokoly posiedzed,spra=
wozdania, uchwaly, projekty; wypisy z literstury, irédei
drukowanych, wypisy archiwalne,
informacje o kompletnoéci materialém Jednostki,szczegdle
nis z gr, I prac naukowych, r
nazwy instytucji i nazwiska oséb wgp&iprneujicych': twdr=
cg spudcizny,
wzamianki o zalgcznikach,np. opracowaniach autorstwa oséb
trzecich, wraz z datami, czasem wczedéniejszymi, niz dety
krafcowe jednostki,

wiadomoéci o wazniejszych tltrontlch zawartych w jednost=
ce za pomocq foramuly: “w tym", "m.in.,” lub ."gléwnie",

odsyiacze do anekséw ukazujgee zawartodé jednostek zbiom
czych, w formie: zob, Aneks I,
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5.4.8, Date lub daty krefcowe powstanis materisiéw jednoste
ki: w zesedzie podaje sig daty reczna, w uzasadnionych
przypadkach réwniez miesigczne i dzienns. DJedli daty za-
tocznikow do skt wykraczaja poza daty kradcowe jednostki,
nalezy podaé je w nawissach = wczeénisjsze przed, péie
niejsze po datach krafcowych, Nalezy unikaé okresdlenia
B.d. = bez daty i stara¢ sie podaé dane przyblizone: Ok,,
Przed r., lub Po r...., czy: Pocz, XIX w,

5.4.6. Sposéb sporzgdzenia materisiéw: rekopis /rkp/, ma=
i szynopis /masz./, druk, fotografie /for./, fotokopie
/fkp./, kesrokopie /kkp./.

5.4,7. Jezyk lub jezyki w jekich sporzadzone s3 materialy,
: podaje sie w porzedku alfsbetycznym pierwszych liter: np.
J.franc., j.niem, i pel., co pomija sie,jesdli catoté na=

pisana jest w jezyku polskim,

5.4,8,° Forma zewngtrzne sateriakéw: luine /1./,szyte /sz./,
opramne Jopr./.

5.4,9, Objetoéé jednostki, wyrazona przez podnﬁio liczby
kart /k./, stron /e./ lub kart 1 stron /K: ... + 8. .uu/
i

5.5. Informacje o druku zswartosdci Jednostki, peinym lub
Czgsciowym,zamieszcza eig jeédli porzgdkujgacy moze te da=-
ne ustalié ns podstawie materisiéw spuscizny,

5.6, Opis jidﬂottki ziozony z wyzei wymienionych elemen=
téw umieszcza sig na teczce. W przypadku nazwy archiwum
napis mozna zestgpicé stemplem,

5.7, Objetosc jednostki podaje sie cyfrowo 1 slownie w
> klsuzuli umisszczonej na wewngtrznej stronie tylnej ok=
tadki teczki - 2sleca sig przy tym stosowsnie odpowied-
nisge stespla. Klauzulg podpisuje oprecowujgcy spuécizne

skrétem nazwisks /pearafg/ i data.

6. Systemetyzecje materialéw spuscizny

6.1. Po sporzedzeniu i opisaniu jednostek nadaje sig im
ukiad systemstyzujec je w obregbie poszczegélaych grup
/zob, pkt, 1.1,/ wedlug nastepujgcych zased:

M ——

TR TSN,

HRIII—

6.111.

T 6-102011

6.1.2.2.

6.1.1.3.

6.1.1.4,

0. %18,

6.1.2.

5.1.3_.

6.1.3.1.

'-zﬁu

prace naukowe - wedlug galezi specjalnosci ulukuuuj albo
grup tematycznych,s w ich obrgbie wedlug chronologii po=
wstawania prac; jeéli prac jest malo,albo nie mozns nae
daé im ukladu temetycznego = sy;t-uatyzuj' sig je ehro-
nologicznie.

Prace niedatowane umieszcza -i. w .lflh.tyelﬂuj ko=
lejnosci tytuldéw, po ostatniej pracy datowanej. Analogie
cznie postgpuje sig w innych grupach z jednostkami, nlo-'
Zonymi wediug zasady chronologicznej.

wyklady - chroﬂolngicxuie.tllltycznit lub rzeczowe /wed-
tug uczelni lub instytucji, w ktérych byky wygtaszane/.

recenzje i opinie = jak prace naukowe; jesli nie da sie
ustalié kelejnoéci chronologicznej,moina ulozyé je alfae
betycznie wediug nazwisk-sutoréw prac recenzowanych,

projekty- techniczne, wynalazki i patenty = tematycznie,
chronologicznie, topograficznie lub w sposdb mieszany,

- pracs popularno=-naukowe = jak prace nasukowe.

tiumaczenia - tematycznie, chronologicznie, alfebetycz-
nie wediug autordéw lub tytuléw dziel,czy wedZug grup je=
zykowych,

materiaty warsztatowe - wedtug ukladu nadenego’ przez
twérce spuécizny, o ile taki zachowal sig¢ albo moze byé
udtunrznny; w przeciwnym razie = tematycznia undlug grup
zagadnief analogicznie do grup tematycznych prac nauko=
wych, & wewngtrz tych grup = wediug prac, do ktérych bye
ty zebrane, Jeéli da sig to ustalié lub w ukiadzie proe
weniencyjnym /np. wediug aruhi-ﬁn i zespoidw, =z ktérych
pochodzg{. czy innya,

-atcr:&ly dziaialnosdci naukowsj: orgasnizscyjnej, dydak=
tycznej, wydawnicze] oraz urzedowej /zawodowe]/,spoteczs
nej, politycznej i innej = wediug instytucji,towarzystw,
organizacji, redakcji, przedoiibiorotn. a w ich obrebie
sprawani, ktérych kolejnoéé okreéls kryteria rzeczowe,
chronologiczne albo formalne /pkt. 4.4. = 4.4.3./.

materialy ekspertyz nauko-n;tauhﬁicznyeh 1 innych uklada

-




6.1.6.

6.1.7.

6.1.8.

8.2,

6.3,

cm 26 =

si¢ wediug kryteriéw tematycznych, ﬁaogr-ficznyeh lub
chronologiczaych, mozne te: zastosowaé uklad undlug zle=
ceniodawcow,

materialy biograficzne . systematyzuje sig¢ we wskazanych
podgrupach /pkt. 1.1./ w kolejnoéei chronologiczntj.

korespondencje ukluda aig wedlug kolejnosci alfnbctyc:--
Jednostki zawierajece listy
sig na

nej nazwisk korespondentéw,
nadawcow lub odbiorcéw nieustalonych umieszcza
koficu,

materialy o twiércy npuietzny = w'podgrupach wyax'nionych
w pkt, 1.1.

materisly rodzinne systematyzuje sie zgednie z chrnnolo-
gig pokoled, wyodrebnisjsc dokumenty dotyczgce poszcze=
gblnych czlonkéw redziny /rodu/, /zob. pkt, 4,8,7. Jeéli
wystepuj@ wyrainie materialy majgtkowe,nalezy w ukiadzie
wyodrebni¢ grupe dokumentdw osobowych od majetkowych,

Materialy posiadajace charakter osobowy uklads sie w ko=

lejnoéci od najdawniejszych do najnowszych.

materialy 'oséb obcych = w porzedku alfabetycznym = wede
tug nazwisk sutordw, a w razie ich braku = tytuldw prac
lub wediug temstéw prac,

Przy nadaweniu ukladu meterialom spuscizny wskazene
jest wykorzystanie prowizorycznego inwenterza pomocni=
czego /zob, pkt, 4,9,/, Ulatwia to prace, ln.zcz. w
przypadku spuécizn duzych, o ukledzie zlozonym.

Po przeprowsdzeniu systematyzacji chnostuk Zaopa~
truje sig je w eygnature, t3j, numer kolejny, wyrazony
cyfrg srabske. Okresla ona miejsce jednostki w zeepole.
Nalety wypisywa j@ na teczce jednostki w prawym dalay-
rogu.

7. Inwentaryzacja

Tide

Po zekoriczeniu systemstyzacji jednostek sporzadze sie

Anwentarz spudcizny, ktéry stenowi podstawowa pomoc ar=
chiwalng, ewidencyjng i informacyjne.

F.51,

7.1.1.1.
7.1.1.2.
7.1.4.8,

7.1.1.4.
7:2.1.5;

?..311'

7'.4‘
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Inwenterz spuscizny opracowuje sie w formie ciagiej,
ksigzkowej, Gdy spusdcizna nie jest zamknigts 1 nalezy
spodziewaé sie doplywu dalszych materialéw, moZna spo=-
rzedzid¢ inwentarz kartkowy, #

Jednostka inwentarzowa stanowi .odpowiednik jednej
pozycji w inwentarzu danege. zespoiu.

Inwentarz wykonuje sig¢ na arkuszu A=4. Do inwentarza

‘przenosi sig opis poszczegélnych jednostek sporzadzony

na obwolutach /teczkach/ i ujmuje w kilku wierszach
/3=4/, stanowigcych wyodrebnione ciggi informacyjne,Kai=
dy z nich zaczyns sie z duzej lztniy. Zawieraje one dane
informacyjne 'w nastgpujgcym ukladzie:

Liczba porzgdkowa jednostki /sygnatura/ i jej tytui
Adnotacje do tytuiu i odeylacz do aneksu

Okreélenie czesu powstania materialéw i opis zewngtrzny:
data lub daty skrajne, sposéb sporzgadzanis /rkp, masz.,
druk/ jezyk, formas zewngtrzna /fopr., sz., l./,objetodé.

Informacja o ewent, druku zawarteéci jednostki.

Gdy na jednej stronie inwsnterza powtarzaje sig kolejno
identyczne tytuly jednostek, nalety pisac¢ skrét =j.w, "
/iek wytej/ odsylajgcy do peinege tytulu,

Inwentarz zaopatruje cggkn strong tytulows, podajaca
nazwe archiwum, sygnaturg spuécizny, jej nezwe 41 daty
ktaficowe zawartych w niej materialéw orsz nezwisko opra=
cowujecego. : :

Inwentarz poprzedza sig a/ wstgpem /zob, pkt, 7,6./,
by pr:eglcdaa'znu-rtnéci. ktéry podaje tytuly grup i pod=
grup materiasidéw ze wskazeniem kraficowych sygnatur i jed=
nostek wchodzgcych w ich sklad, c/ wykazem zastosowanych
skréotow,

Tytuly grup i podgrup nalety formulowaé jasno i moz=
liwie zwiegile, Wprowadza eig¢ je do inwentarza, oznacza=
jec cyframi rzymskimi, duzymi i maiymi literami alfabetu,

Ne kofcu inwentarza wyodrgbnis sie grupg zalgcznikéw
oznaczajge je kolejne cyfra rzymskg. Zawisra ona mate=




7adel,

7.4.2,

7.5,

7.6,

-

risty luzniej wigigce sig z zespolem. Przewainis 88 to
egzemplarze prac drukowanych twércy spuscizny lub auter-
stwa innych oséb, czesto z dedykacjemi dla twércy.

Tu nalezg tez kolekcje nie wigzgce sie 2 profiles spuse
cizny., Materialy tekiego typu taczy sig w Jednostki
zbiorcze, ktérym nadaje sie numerscje ciggis i zsopatru-
je sig¢ je w aneksy. :

Anokuy stenowig aparat informacyjny, zawierajacy sz--
czegdlowe spisy zawartodci Jednostek zbiorczych, Nadeje
_ #ig im odrebng numeracie, ziozona z kolejnych cyfr arab=

skich, Przy kezdym aneksie podaje sig numer i tytul jeds=
noetki, do ktérej aneks 8ig odnosi. Dopuszcza sig opras=
Cowanie jednégo aneksu do kilku jednostek o pbdobnoj Zaw
wartoéci, ktérych sygnature /ow, i tytul/ wypisuj aie
NP. W postagi noty merginalnej. 3 :

Aneksy oprecowans dla jednostek grupy 1, " zawierajee
cych drobne prace, artykuly i recenzje = wymieniaje ty=
tuly prac¢; dety; grupy II = zawierasjgcych opinie o do=
robku i pracach nevkowych = nazwisks osbb, tytuty prac i
daty; dotyczecych wspéipracy z towsrzystwemi 4 instytu=

cjemi naukowysi = nazwy instytucji, czy orgenizecji nau=

kowych z detami krafcowymi: grupy II = zewierajecych ko=
respondencje zwigzang z dzialalaoéclg. np.
grupy IV = kerespondencje ogélna = nazwiske 1 imiona ew.
nazwy odbiorcéw i nadawcéw listéw, date lub daty krafdco=
we, liczbe listoéw oraz- liczbe zelecznikéw.

Na koricu inwentarzs umieszczas cig epis akt kategorii
8, wylaczonych z zespolu.

Integralng czesécig skisdows inwentarza Jest poprze=
dzajecy go wetep, ktéry peini funkcjg przewodnika po ze=
spole 1 ulstwia orientacje w ukladzie & zawartosci akt.

Przy spusciznach maktych, nie przekraczajacych kilkus

dziesigciu jednostek, wetep powinien mieé charakter zwyle -

tej notatki informacyjnej o objetosci kilku 8tron maszy=
fopisu, przy spusciznach wigkszych moze liczyé kilkanase
cie stron, 0

redakcyjng 4 -

7.6.1.

7.6.1.1,
7ebal.2.
7.6.1.3.

7‘5.1|‘.

7462,

?.6.3.
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Wetep skiada sle z 4 zasedniczych czesci nis wye
odrgbnionych w tekécie osobnymi tytulami: 2

Zyciorysu twoércy spuscizny
Wiadomoéci ogélnych o spusciznie

Charakterystyki materiakéw spudcizny orez metod
rzgdkowania i inwentaryzecji.

uwag keAcowych,

Zyciorys tworcy spudcizny ujmuje ei¢ zwykle zwiezle
i konkretnie, nadajac mu charakter rozszerzonej notatki
encyklopedycznej, bez odeutorskich ocen wartoéciujgcych,
zaleca sig przy tym uzywenie czasu przesziego dokonanego.

Zyciorysy rozpoczyna sig od daty /mozliwie écislej/
i miejsca urodzenia, imion rodzicdw i nazwiska paniefi=
skiego matki oraz informacji o zawodzie ojca /w razie po
trzeby réwnieZz matki/.

Bieg 2zycia = nauke szkolng, studia wyisze, kariere
naukowg, czy zawodowg, ze wekazaniem gidéwnych stanowisk
i tytuléw naukowych, ujmowaé nalezy chrenoclogicznie z u=
wzglednieniem dat rocznych, lub, w uzasadaionyeh przy=-
padkach, doktadniejszych, Dopuszczalne jest jednak wyod=:
rebnisnie dwu lub wigcej ciggéw dzialalnoéci naukowej,ke=
riery zawodowej czy aktywnoséci spoleczno=politycznej.Gdy
nie mozna przedstawil cigglosci Zzyciorysu z powodu luk w
dokumentacji, nalezy to zaznaczyé, np. "nie udaio sig u=
stalié~ fokresu sprawowsnia denej funkcji/.  Niezbedne
jest przy tym dokiadne i peirie podawanie nazw  uczelni,
instytucji, czy stowarzyszen, z ktérymi byl zwigzany w
réznych okresach zycia twércs spuécizny, Zyciorys zamyka

ich po=

data jego zgonu i informacje o jego miejscu émierci i
pochowania. s :
Wiadomodéci ogdlne o spusciZnie zawierajg informacje

o sposobie jej nabycia /dar, zakup, przekazanie,czyje,od
koge/, stanie, rozmiarze i Kompletnoéci 'w chwili jej
przejmowsnia do Archiwum, nazwie i sygnaturze nadanej w
Archiwum oraz terminie i autorstwie jej opracowania,
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7.6.5,
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Charakterystyka materisléw spuscizny powinna przedsta=-
wiaé zwieile wyniki prac. perzedkowowarchiwalnych 4 ukazy~-
wac zewsrtos¢ podstawowych grup, na jskie zeepél zostal po=
dzielony. Zslecea sig¢ przy tym unikaé informacji zewartych
W treéci samego inwentarza, lecz wekazaé cherakter i komp=
letnoéé poszeczegélnych partii zespotu oraz podkredlic zna=

czenie tych jednostek, ktére zesiuguje na szczegblng uuag.-

badacza.

Uwagi -atodycznn dotyczace porz.dkowan:a i inwentary=
zacji spuscizny przedstawie sig¢ w zakresie niezbednyns dls
ulstwienie korzystania. Moina je ujeé igczni® z charaktes
fystykq zawartoéci meterisléw poszczegélnych grup spuéciz=
ny. Wystarcze Przy tym podanie tylko ustaled wynikowych bez
cbszerniejezego opisu przyjetych zesad, jesli nie odbiega=
J@ one celkowicie od zalecen "Wytycznych™ i dotychczasowsj
praktyki Archiwum PAN, Szerszego uzasadnienia wymagaja tyls
ko rozstrzygnigcis nietypowe. ‘

W uwagach koficowych podaje sie informescije o materias-
Zach wybrekowanych podczas porzedkewania, ktérych spis u=
mieszcza sie na koficu inwentarza /po zakgcznikech/ orsz o
czg¢séciach spuscizny przechowywanych w innych zespoach 1
instytucjech, archiwach 1 bibliotekach, MoZns tu rowniez
wyrazié¢ podziekowsnis wepdipracownikom, czy konsultantom
inwentarza, Uwagi koficowe zamyke sig¢ klauzula,w ktérej po-
daje sie¢ metrat spudcizny /po opracowaniu/ orsz liczbg za=
wartych w inwentarzu jednostek i anekedw.

Po wstepie umieszcza sig bibliografig frédel i prac wy
korzystanych do jego opracowsnia, s zwiaszcza biografii
twércy spuécizny, Uwzglednias sie przy tya réwniez jednost=
ki denej spuécizny. W pierwszej kolejnosci wymienia sie
irédis, a nasteprie pozycje drukowane w porzgdku alfabety=
cznym wediug nazwisk sutordéw lub tytulbw dziel,

B, Indeksowanie

8.1,

Indeksowaniem objete se: korespondencja, prace obce,
pamigtniki /dieriusze/ lub zepiski wspomnieniowe twércy zes

8.2,

8.3.

a-4.

nsz -

spoiu lub 1nnych osdb, oceny prac hubzlitneyjnyuh i do=
ktorskich oraz opinie na temat nadania tytutu ' profesora
/nadzwyczajnego i zwyczajnege/, jak réwniez nazwy instytu=
cji i organizacyi naukowych, z ktérymi wapéipracowal twére
ca spuscizny,

Kerty indeksowe sporzgdza -1' na lan:yniu na znormali=

_:ﬂmwhhﬂhwknﬁuwwh

Karty kartoteki korespondencji sporzedza sig dla kaz=
dege nadaswcy /osoby prywatnej lub instytucji/ oddzielnie,
pedajac u géry nad krc-k| nazwisko n-dnwcy /osoby lub in=
stytucji/ w prawym gérnys rogu nazwe i sygnature zespoiu,
pod nig numer jldnoatki, Ponitej kreski = liczbe listéw
/od oséb prywatnych/ lub pism fod instytucii/ oraz nezwi=
sko -druoatl /Zzob, wzér ar 2a/. OJeéli wystepuje dwa listy
od tego -anngo nedawcy z dwéch knlejnynh lat, daty te od=-
dziela si¢ przecinkiem /np. 18965, 1966/, a nie krosk..
przypedku wigksze] liczby listéw lub pism z kolejnych lat,
daty krahcowe lgczy sig kresks; jezeli wystepuje luki cza=
sowe, stosuje 8i¢ przecinki i kreski zaleznie od sytuacji
/np. 1965, 1968-1970/. '

Kartki korespondencji uklasda sig alfabetycznie wediug

-nazwisk nadawcéw prywatnych lub nazw instytucji, po czym

przekazuje sig je osobie prowadzacej wilasciwg kartoteke,
W przypadku korespondencji z Anstytuc)e sporzadza sig dwis
kertki indeksows = Jedna trafie do kartoteki korclpondon-
cj:. druga do kartoteki instytucji.

Kerty indeksu prac obcych sporzadza ei¢ zemieszczsjec
u géry nad kreska nazwisko autora, w prawymn gérnym rogu
nazwe i sygnaturg zespolu orez numer jednostki, pod kreskg
tytul pracy,zes w nastepnym wierszu adnotacjg z zapisu in=
wentarzowego /zob, wzér nr 2b/,

Kerty indeksu pamigtnikdw, diariuszy 1 wepomnieh pisze
si¢ podajgc u géry nad kreske nazwisko autoras pamigtnika,
W prawym gérnym rogu nizug i sygnature zespoiu oraz numer
Jednostki, pod kreeke zaé tytul pamietnika, diariusza lub
wsposnied /w razie breku tytulu = nadany przez opracowuje-
cego/, w nastepnym wisrszu zes adnotscje wedlug zapisu in=
wentarzowego /zob. wzér nr 2¢/.




8.5,

8.6,
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Kertki do kartoteki ocen prac doktorskich, ocen habie.

litacyjnych oraz opinii . w sprewie nadania tytuiéw profe=

sorskich /profesore nasdzwyczajnego i Zwyczajnego/ sporzg- °

dzs sie podajec u géry ned kreskgy imig i nezwiske osoby,
ktérej dotyczy ocens lub opinia, w prawya gérnym rogu naw=

Zwe 1 sygnature zeepolu oraz numer jednostki, w nastepnym
wierszu cherakter oceny Jopinii/ podejgc skréty: “dokt,” °
“hab.®, ®prof. ned.”, "prof,zwycz*. W przypadku ocen prac . .

doktorskich oraz habilitacyjnych podaje sie¢ pod kresks ty=
tul pracy stenowigcej podstawg przewodu /zob, wzér nr 2d i
2e/, : . ree : -
Karty kartoteki instytucji 1.org-nme31 naukowych
8porzgdze si¢ oddzielnie dla kazdej instytucji lub organi-
zacji wypisujec u géry nad kreske nazwe instytucii lub ors
gsnizacji, w prawym gérnym Fogu nazwe i sygnaturg -zespolu
oraz numer Jednostki, pod kreske zaé tresé Zapisu imdqu-
rzowego jednostki, zawartego W podtytule lub adnotacji .do
tytutu jednostki /zob. wzér nr 2y,

9. Czynnosci koricowe =

-

9.2,

9.3,

Po zskoficzeniu prec porzadkowyeh 1 inwentaryzacyjnych
opracowujecy spuécizng zgtasze inwentarz wraz ze wstepem
Komisji Metodyczne] Archimwum PAN. :

Komisja Metodyczna sprawdza prawidiowosé opracowania
spuscizny oraz eporzgdzonych pomocy archiwalnych ewiden=
cyjno=informacyjnych i przedstawia opinig autorowi na zebw=
reniu metodycznym, podczas ktérego odbyws sie dyskusjs nad
zgiosZonya oprecowaniem,

Réwnoczesénie sporzadze sig, w razie potrzeby, wniosek -

o brakewanie, dla przediozenis go Komisji Brakowania Akt,

Po przeprowsdzeniu przez sutors korekty inWenterza i
wetepu zgodnie z wynikami dyskusji Komisjas Metodyczna APAN
przedkisds inwentarz dyrektorowi APAN z wnioskiem o za-
Zatwierdzenie,

~ Po zetwierdzeniu inwentarza przez dyrektora APAN opra=-
cowujacy zglasza gotowoéé przekazanis spuscizny do magazys

8.5,

= 31 =

nu i przygotowuje j@ do tego technicznie.Polega to n& uloe.
Zeniu jednostek w kolejnesci sygnatur i umieszezeniu W pu=-
diach. Na kaidym pudle wypisuje sig numer i nazwg spudciz-
ny orez sygnatury kradcowe znsjdujecych sie w nim jedno-
stek, -

Dopuszczalne jest przy tys korzystanie z pomocy pracownika
technicznego. -

W przypadku dopiywu materialéw dodatkowych po zakor=
czeniu porzqdkowania i inwentaryzecji spuscizny nalezy ope
racowaé wpionnt do inwentarza, Jesli -_rptynq!i niewielka
partia msterisldéw, nadajgc nowym materiatom ukiad analogi=
czny do poprzednio przythlgn_l dopisujgc po ostetnim nu-
merze inwentarza kolejne sygnatury jednostek,

W rezie naplywu licznych materialéw dodatkowych o wyz-
szej wartodci naukowaj od dotychozas oprncom-_,} i zarchi=
wizowanej czedci spuécizny, naleiy podjaé ponowne prace
perzgdkowania i inwentaryzacji scelonej spuécizny.




1. Wzér opisu jednostki

Archimum Polskiej Akademii Nauk
ITI=69

Materialy Artura Sliwinskiego.

Materisly dzisislnosci A.8. ne stenowisku wiceprezyden=
te m,8t, Warszewy, :

Projekty przepiséw i uchwal, notatki A.§, z wizytacjt :
zekladdw opiekuficzych, fragment przembwienia i odezwa A.S&,,
fotografis, -

1916~1920, rkp, i meez., 1., k. 34 s1 fot./ S

i

- 35 -
2. Wzory ksrt indeksowych iy :
a/ Modcicki Henryk : Materiaiy
Wiodzimierza
- Dzwonkowskiego
> III"?. J- 137
7 listéw do WE. Dz,
1947, 1948
b/ | urben wincenty : Materialy
W. Knapowskiej
P.III=2
1.331
4 Ks, Wincenty Kreifeki 1 jego dzisZalnoéé
we Wroclawiu
Maszynopis referatu
1952, 1., mesz., k.4
& Skatkowsks Justyna z Sikorskich . Mat, A, Skale
y ; : kowskisgo
I11=21 3.75
Pamigtniczek Justyny z mer;kacit
Skaltkowskiej, zon Marcelego /babki A.5./
;B‘ﬁ.'rkp.o 8Z., tzc .
; ¥
d/ Newakewski Tadsusz Materialy ¥
: L. 1 H. Hirszfeldéw
I1I-157 j.145
Opinis o cslokeztalcie dzislelnosci 3
ruulmui. 1946
...zn‘ -2 *




Moszkowsks Irena

S o

3. Wzory opisu map.

Mapy sztabowe tersndw pogrmicii Niemiec i Rosji z neniesiony=

i'J-ln prilslmny kolejok wgskotorowych gérnoélgskich kopald

1_942. rkp., jbw, pap. éwiatlocz., j.niem., 1200x640 mm.

e 'mtnruty
L. 1 H. Hirszfeldéw ]
111-157 111-46; Materialy Stanisiews Kontkiewicze
| Ocens pracy dokt. "Przypsdek czeéciowego : /eybrens poxycie z enskeu 3/
oibr:yltm wzrostu®, 1946, J., 51, Zbiér map, plandw i szkicdw
masz,, k.2 st 4
¢ . =4 nadenismi gérniczymi
1:100 000
183-‘-19“. dl‘llk/rkpo; jb..' j-ﬂ’....
8=d/360x295 mm, fe/ 370x275 am
. : 8/ Arkusz 427 = Lendgberg = Wielud
f/ | Towarzystwo Material 453 = - -
Tl Sk ; T, Mit pbyl kbope b/ srkusz 453 = Rosenberg = Krzepice
I11=89, 3.313 ¢/ arkusz 454 = Herby Nows = Czgstochows
: . i d/ arkusz 479 = Herby Nowe = mmlouy
Spisy wykladbw, program, kore cjas -
1906=1917, rkp., ®asz,, i druk., 1. i 'sz. o/ wehusz 503 = Wyvem = Sedrin
k.9, str.39 25. Mapes kopald i hut na terenie Gérnego Slgska
B Koile = Wiodowice = Andrychéw ~ Racibérz
1:200 000
1913, druk, m. Pap., j.niem,, 1.’.. 210%430 mm
23,
rudy, Gnaszyn - 2arki = Kuinice = Blachownis
1:25 000
= — = e




