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Szkolenie w ramach projektu ,,Gdanskie historie”. Jolanta Musiat
Dofinansowano ze srodkow Miasta Gdanska.



i Ewidencjonowanie materiatow ulotnych

Zagadnienia:
= Materiaty ulotne — czym sg;

= Najczesciej spotykane materiaty ulotne;
= Etapy opracowywania materiatow ulotnych.

Jolanta Musiat



| Ewidencjonowanie materiatow ulotnych

Materiaty ulotne to dokumenty o charakterze
normatywnym, informacyjnym,
propagandowym, wytworzone przez instytucje
i osoby fizyczne dla realizacji doraznych celow,
najczesciej zareklamowania ich dziatalnosci,
ustug, dystrybuowanych towarow lub efektow
ich pracy.

Jolanta Musiat



Afisze - druki przekazujace
zawarte w nich informacje za
pomocy tekstu,
charakteryzujgce sie
oszczednoscig formy,
minimalizacjg elementow
graficznych 1 oszczednosci
ornamentyki

Jolanta Musiat



Plakaty — druki
przekazujgce informacje
gtownie przez obraz,
rysunek, zdjecie oraz
emocje wywotfane

wrazeniem estetycznym.

Jolanta Musiat
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Karty pocztowe

Jolanta Musiat



Biuletyny — wydawnictwo zwarte o

objetosci do 48 stronic, szyte
przez grzbiet, oprawione w

miekkg oktadke kolorowg lub

papier, zazwyczaj nie obcinane.

Posiada przewaznie tylko jedng
karte tytutowa, a czesto tytut

gtowny umieszczony na
oktadce.

Jolanta Musiat
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Zaproszenia — druk ulotny,
najczesciej w formie
pojedynczej karty lub

sktadki, zawierajgcy tekst
z prosbg o przybycie na
jakas uroczystosc,
impreze kulturalng lub
spotkanie towarzyskie.

Jolanta Musiat



Materialy ulotne stanowigce samodzielne zbiory
materiatow archiwalnych

Zaleca sie wydzielanie zbiorow materiatow ulotnych jednolitych pod
wzgledem formy, np. zbioréw plakatow i afiszy, zbiorow drukow
ulotnych, zbiorow kalendarzy. Powinny one otrzymywac nazwe, np.:
,Zbior plakatow”, ,,Zbior afiszy”, ,Zbidr plakatow i afiszy”, ,,Zbior
drukéw ulotnych z okresu Wiosny Ludow”, ,,Zbior kalendarzy”;

W przypadku zbiorow materiatow ulotnych o niewielkich rozmiarach
dopuszcza sie tworzenie zbioréw sktadajgcych sie z materiatow
roznych pod wzgledem formalnym o nazwie ,,Zbior materiatow
ulotnych”.,

Jolanta Musiat



+

Materiaty ulotne wchodzgce w skfad innych
zespotow (zbiorow) archiwalnych
pozostawia sie w zespotach (zbiorach )
macierzystych.

Jolanta Musiat



Opracowanie materiatow ulotnych obejmuje
| nastepujgce czynnosci:

m rozpoznanie przynaleznosci zespotowej (aktotworcy);
= porzgdkowanie wstepne;

= klasyfikacje;

= Systematyzacje;

= Inwentaryzacje;

= indeksowanie.

Jolanta Musiat



| Przynaleznosc zespotowa

PrzynaleznoSc¢ zespotowa ustala sie analizujac
wszelkie oznaczenia pochodzace od tworcy
zbioru np. pieczatki, znaki wodne itp.

Jolanta Musiat



Porzadkowanie wstepne

obejmuje:
rozpoznanie zawartosci i stanu uporzadkowania;

rozpoznanie stanu fizycznego materiatow ulotnych, wytgczenie
materiatdw zakazonych biologicznie i usuniecie czesci
metalowych, jak spinacze zszywki itp.;

formowanie jednostek archiwalnych;

Przygotowanie projektu uktadu materiatow ulotnych w zbiorze.

Jolanta Musiat



Klasyfikacja

Przeprowadza sie ja w oparciu o przyjete w trakcie
porzgdkowania wstepnego kryteria;

Liczba grup rzeczowych i ich stopni podziatu powinna by¢
adekwatna do wielkosci i struktury zbioru;

W przypadku zbiorow materiatow jednolitych pod wzgledem
formy klasyfikacja powinna odwotywac sie do ich tresci;

W przypadku zbiorow materiatow roznych w formie
klasyfikacja powinna byc formalno — rzeczowa.

Jolanta Musiat



Systematyzacja

1) Systematyzacja materiatow ulotnych w zbiorach
(zespotach) moze by¢ prowadzona:

- wedtug sprawcéw lub wydawcow;
- wedtug autoréw;

- tematycznie;

- chronologicznie.

2) Materiaty ulotne przejete przez archiwa w postaci
uksztattowanych zbioréw (zespotéw) mogg zachowac uktad
nadany im przez aktotworce.

Jolanta Musiat



| Inwentaryzacja (1)

Inwentaryzacja materiatow ulotnych polega na

sporzadzeniu opisu pojedynczych materiatow

u otnych stanowigcych samodzielne jednostki
archiwalne.

Jolanta Musiat



Inwentaryzacja (2)

= W zbiorach i zespotach archiwalnych zawierajgcych wytacznie
materiaty ulotne pojedynczy materiat ulotny (np. plakat, afisz,
biuletyn itp.) stanowi odrebng jednostke archiwalng);

= W zespole archiwalnym zawierajgcym dokumentacje np.
aktowg pojedynczy materiat ulotny moze stanowic odrebng
jednostke archiwalng;

= W zbiorach (zespotach) materiatow ulotnych dopuszcza sie
tworzenie zbiorczych jednostek inwentarzowych dla materiatow
ulotnych zwigzanych z jednym tematem, sprawcg, inicjatorem.

Jolanta Musiat



Sygnowanie

= Sygnature biezgcg otrzymujg pierwsze egzemplarze
(egzemplarze zabezpieczaﬂ'ace, ,archiwalne”) materiatow
ulotnych. Kolejne egzemplarze materiatu ulotnego (tzw.
Uzytkowe, drugi i trzeci) otrzymujg sygnature egzemplarza
pierwszego z dodaniem odpowiednio liter ,A" i ,B”;

= Materiaty archiwalne znajdujgce sie w zespotach archiwalnych
np. aktowych otrzymujg sygnature kolejna w obrebie zespotu;

= sygnature archiwalng nalezy nanies¢ na kazdy materiat ulotny

na strone verso. W uzasadnionych przypadkach dopuszczalne

jest nanoszenie sygnatury na stroneg recto lub na podtoze, na
torym na state umieszczony jest materiat ulotny.

Jolanta Musiat



Ewidencjonowanie materiatow ulotnych

Decyzja nr 12 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych
z dnia 9 marca 2007r. w sprawie wprowadzenia wskazowek
metodycznych dotyczqcych zasad gromadzenia i opracowania
materialow ulotnych w archiwach panstwowych
(www.archiwa.gov.pl).



http://www.archiwa.gov.pl/
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Dziekuje za uwage....



