ARCHIWA POMORSKIE

awa FLI

Ewidencjonowanie
zbiorow
archiwalnych

Szkolenie w ramach projektu ,,Gdanskie historie™.
Dofinansowano ze srodkow Miasta Gdanska.



Terminologia

Zasob OrChiWOmy - cata zawartosé archiwum - jednostki organizacyjnej, zawarto$¢ zgromadzona
i uporzgdkowana wedtug okreslonych zasad

Zespé’r orc:hiwolny - organiczne powigzane ze sobqg zarchiwizowane materiaty archiwalne
wytworzone i zgromadzone w wyniku dziatalnosci urzedu (instytucji) lub osoby fizycznej

Zbior CH’ChiWC”ﬂy - dokumenty zgromadzone przez urzedy (instytucje) lub osoby fizyczne pod

okreslonym kgtem widzenia, majgce w catosci lub w przewazajgcej czesci charakter materiatow
archiwalnych

KO|€|(C]O — potoczne okreslenie zespotu lub zbioru archiwalnego, zwtaszcza w odniesieniu do kolekcji
osobistych

Dokument -1. pismo uwierzytelnione sporzgdzone z zachowaniem przyjetych w danej epoce

I miejscu form zewnetrznych | wewnetrznych, stwierdzajgce lub ustanawiajgce pewien stan prawny albo
tez stuzgce do wykonywania uprawnien;

2. zapis bez wzgledu na jego postac bedqgcy swiadectwem jakiegos faktu (faktow) i zjawisk obiektywnej
rzeczywistosci lub przejawow mysli ludzkie;.



Etapy opracowania zbiorow archiwalnych

Podziat materiatow na zespoty (zbiory) archiwalne

Podziat materiatdw wewnaqgtrz zespotu (zbioru) archiwalnego
na jednostki archiwalne

Utozenie dokumentow wewngtrz jednostek archiwalnych

Opisanie zespotu (zbioru), jednostek | dokumentow



zasob archiwalny

/ s

zespot archiwalny zespot archiwalny
/ \ zbior archiwalny
jednostka jednostka
archiwalna archiwalna
jednostka
archiwalna

dokument dokument

/J\

dokument



Ewidencjonowanie

SJP:
wpisywanie do ewidencji, wpisywanie do rejestrow,
tabel, robienie spisdw, rejestrow, zapisywanie

CEL:

- rejestracja danych

- informacja

- ochrona zasobu

- zarzgdzanie zasobem




 poziom RP
Cenftralna Kartoteka Zespotdw i Zbiorodw Archiwalnych (NDAP)

System Ewidencji Zasobu Archiwalnego SEZAM i Zintegrowany System Informacji
Archiwalnej ZoSIA nitos://www.archiwa.gov.pl/pl/dla-uzytkownikow/bazy-danych/4165-zespo%C5%82y-archiwalne-2

* poziom archiwum

kartoteka zespotow (zbiorow) archiwalnych

ksiega nabytkdw, ubytkdw, przesunie¢ miedzyzespotowych
SEZAM i ZoSIA

« poziom zespotu (zbioru) archiwalnego

Inwentarze Zespoléw AI'ChiWCIlﬂYCh (lZA) https://www.archiwa.gov.pl/pl/dla-uzytkownikow/bazy-danych/7 67-inwentarze-
2esp0%C5%82%C3%B3w-archiwalnych-iza

spisy materiatow archiwalnych, zdawczo-odbiorcze, robocze

« poziom jednostki archiwalnej

Inwentarz zespotu (zbioru) archiwalnego htips://zosia-edu.nac.gov.pl


https://www.archiwa.gov.pl/pl/dla-uzytkownikow/bazy-danych/4165-zespo%C5%82y-archiwalne-2
https://www.archiwa.gov.pl/pl/dla-uzytkownikow/bazy-danych/767-inwentarze-zespo%C5%82%C3%B3w-archiwalnych-iza
https://zosia-edu.nac.gov.pl/

Srodki ewidencji syntetycznej

« Kartoteka zespotow archiwalnych
« Ksiega nabytkow
« Ksiega ubytkow

« Ksiega przesunieC miedzyzespotowych



Karta Zespotu Archiwalnego

1. kod zespotu archiwalnego
2. nazwa zespotu archiwalnego
3. inne nazwy tworcy zespotu archiwalnego
4. daty skrajne
5. rozmiar
6. stan zachowania
/. pomoce archiwalne
8. symbol zespotu
9. mikrofilmowanie i digitalizacja
10. czesci zespotu, przechowywane poza naszym archiwum
11. udostepnianie
12. jezyk materiatow archiwalnych
13. zespot archiwalny otwarty czy zamkniety
14. dokumentacja niearchiwalna:
a) daty skrajne,
b) liczba jednostek oraz liczba metrow biezgcych;
15. klasyfikacja rzeczowo-ustrojowa tworcy zespotu



Ksiega Nabytkow

1) numeru ksiegi nabytkdw (numeracja ciggta)

2) forma nabytku (przejecie na podstawie przepisdow, rewindykacja, kupno, darowizna, depozyt,
przejecie z innego archiwum, korekta ewidenciji, zmiana rozmiaru, inne)

3) numer i nazwa zespotu, ktéry utworzono z przejetych materiatow archiwalnych lub do ktérego
dotgczono nabytek

4) daty skrajne nabytku
5) postac materiatow archiwalnych (fradycyjna lub elekironiczna)
6) rodzaju materiatdw archiwalnych
/) rozmiaru nabytku
8) data nabytku
9) znak sprawy
10) ewidenciji nabytku
11) stan fizyczny nabytku (dobry, dostateczny, destrukt)
12) przekazujgcy

13) inne dane (charakteru depozytu, nietypowy rodzaj materiatow lub srodkow ewidencyjnych, wykaz
jednostek do konserwacii, zakres konserwacji, itp.)

14) okreslenia, czy jest fo nabytek po podmiocie panstwowym lub samorzgdowym



Ksiega Ubytkow

www.archiwa.gov.pl

Start / Zarzgdzanie dokumentacjg / Prawo archiwalne / Akty normatywne Naczelnego Dyrektora Archiwdw
Panstwowych



http://www.archiwa.gov.pl/
https://www.archiwa.gov.pl/pl/
https://www.archiwa.gov.pl/pl/zarzadzanie-dokumentacja
https://www.archiwa.gov.pl/pl/zarzadzanie-dokumentacja/prawo-archiwalne

Srodki ewidencji szczegdtowej
« Spisy materiatdw archiwalnych

e Inwentarze



Inwentaryzacja

Inwentaryzacja jest jednym z etapdw opracowania zespotu (zbioru)
archiwalnego.

Inwentarz - spis materiatow archiwalnych, wchodzgcych w sktad
zespotu (zbioru) archiwalnego, zawierajgcym elementy rozpoznawcze
materiatdw oraz dane o zespole.



Materiaty archiwalne ewidencjonuije sie
z uwzglednieniem ich podziatu
Na nastepujgce rodzaje:

1) dokumentacja aktowa

2) dokumenty pergaminowe | papierowe
3) dokumentacja techniczna

4) dokumentacja kartograficzna

5) dokumentacja fotograficzna

6) materiaty vlotne

/) dokumenty filmowe

8) dokumenty dzwiekowe

?) pieczecie

10) inne




Podstawowe elementy opisu jednostki archiwalnej i dokumentu elektronicznego:
1) SYGNATURA

a) jest ona numerem kolejnym w obrebie zespotu (zbioru) archiwalnego,
wyrazonym wytgcznie cyframi arabskimi bez dodatkowych oznaczen
(np. literowych);

b) jest ona niezmienna, co oznacza, ze raz nadana nie podlega modyfikacjom;

C) nowe, przyjete do zespotu archiwalnego jednostki archiwalne | dokumenty
elektroniczne otrzymujg kolejny numer;

d) w sytuacji, gdy z zespotu archiwalnego zostanie wytgczona jednostka
archiwalna lub dokument elektroniczny, sygnatura, ktdrg byty oznaczone,
pozostaje wolna i nie nalezy nig oznaczac kolejnych jednostek archiwalnych
lub dokumentow elektronicznych;



Podstawowe elementy opisu jednostki archiwalnej i dokumentu elektronicznego:
2) TYTUL

a) tytut jednostki archiwalnej i dokumentu elektronicznego powinien w zwiezty
sposob odzwierciedlac ich trese;

b) podstawowym tytutem jest tytut oryginalny, w oryginalnej pisowni,
c) jezeli oryginalny tytut zapisany jest w innym jezyku niz polski,
mozna dodatkowo podac jego ttumaczenie na jezyk polski,

d) jezeli tytut oryginalny nie odzwierciedla tresci jednostki archiwalnej
lub dokumentu elektronicznego (np. varia, akta rézne, sprawy rozne,
korespondencja), nalezy go uzupetnic lub nadac nowy,

e) jezeli jednostka archiwalna lub dokument elektroniczny
nie posiada tytutu oryginalnego, nalezy nadac nowy tytut;

f) jesli na poszytach akt wytworzonych w XIX w. i w pierwszej potowie XX w.
wystepujg okreslenia takie jak: ,,Akta Generalia”, ,,Akta Specialia”, ,,Akta ogdolne”,
nalezy je umiescic przed tytutem oryginalnym:;



Podstawowe elementy opisu jednostki archiwalnej i dokumentu elektronicznego:
2) TYTUL

a) w przypadku, gdy dwie jednostki archiwalne lub dokumenty elekironiczne
mMajg tytut w tym samym brzmieniu, jego uzupetnieniem moze byc kolejny numer
tomu i czesci albo tylko tomu lub czesci, jezeli oznaczenia te znajdujg sie na
jednostce archiwalnej lub zostaty nadane w celu zapewnienia im wtasciwego
uktadu w zespole (zbiorze) archiwalnym;

h) wszystkie wystepujgce w tytule oryginalnym skroty i skrotowce nalezy rozwingc
poprzez umieszczenie petnej wersji wyrazenia w nawiasie kwadratowym
(np. ,,UL [Uniwersytet Ludowy]”, ,prof. [profesor]”);

i)  w przypadku wagtpliwosci dotyczgcych rozwiniecia skrotu i skrotowca nalezy
zastosowac znak zapytania ,,[2]", a gdy rozwiniecie jest niepewne —
zastosowac znak zapytania po petnej wersji wyrazenia w nawiasie
kwadratowym, np. [Uniwersytet Ludowy?];



Podstawowe elementy opisu jednostki archiwalnej] i dokumentu elektronicznego:

2) TYTUL

j) jesli uzupetnienie tytutu nie okresla fresci catej jednostki archiwalnej
lub dokumentu elektronicznego, lecz zwraca uwage jedynie
na niektore informacje, nalezy je poprzedzic
zwrotami takimi jak: ,,m.in.”, ,,a takze"”, ,,ponadto”,

k) obcojezyczne nazwy miejscowosci i nazwy innych obiektdw geograficznych,
znajdujgcych sie na terenie panstwa polskiego,
nalezy podac takze w polskim brzmieniu, w nawiasie kwadratowym;



Podstawowe elementy opisu jednostki archiwalnej] i dokumentu elektronicznego:

3) DATY SKRAJNE

a) nalezy podac najwczesniejszq i najpozniejszg date dokumentdw zawartych
w jednostce archiwalnej lub dokumencie elekironicznym;

b) do dat wtasciwych nie zalicza sie dat zatgcznikdw, ktdére nalezy podac
W MiejsCu przeznaczonym na uwagi;

c) daty skrajne okresla sie przy pomocy dat rocznych,
d) w uzasadnionych przypadkach, jezeli w datach dokumentdw wystepujq luki czasowe,
Mozna je zaznaczycC, rozdzielajgc poszczegolne daty przecinkiem,
np. , 1950-1955, 1960", ,,1945, 1950";
e) w uzasadnionych przypadkach mozna podac daty dzienne i miesieczne, zapisujgc je
w formacie rok — miesigc — dzien (RRRR-MM-DD), np. ,,1939-09-01", ,,1950-05-01";
f) jezeli nie ma mozliwosci ustalenia dat skrajnych jednostki archiwalnej lub dokumentu
elektronicznego, nalezy podac daty szacowane (ustalone w przyblizeniu),
ze znakiem zapytania w nawiasie kwadratowym,
np. daty skrajne zespotu (zbioru) archiwalnego lub daty dziatalnosci tworcy;

g) daty jednostki archiwalnej/dokumentu elekironicznego okresla sie zgodnie z kalendarzem
gregorianskim; oryginalne daty mozna podac¢ w migjscu przeznaczonym na uwagi;



Podstawowe elementy opisu jednostki archiwalnej i dokumentu elektronicznego:
4) JEZYK

nazwy jezykow w jakich zapisano materiaty archiwalne,
nalezy podac w formie przymiotnikowej (np. polski, niemiecki);



Podstawowe elementy opisu jednostki archiwalnej] i dokumentu elektronicznego:
5) ZAWARTOSC (TRESC)

nalezy przedstawic w sposodb zwiezty (hastowy);



Podstawowe elementy opisu jednostki archiwalnej i dokumentu elektronicznego:

6) FORMA ZEWNETRZNA

ad) nalezy podac zgodnie z przepisami metodycznymi, dotyczgcymi
postepowania z poszczegdolnymi rodzajomi dokumentacii;

b) w przypadku dokumentaciji aktowej nalezy uzyC okreslen:
ksiega, poszyt, luzy, wigzane;



Podstawowe elementy opisu jednostki archiwalnej i dokumentu elektronicznego:

7) FORMA WEWNETRZNA

a) nalezy podac zgodnie z przepisami regulujgcymi postepowanie z danego
rodzaju dokumentacjg;

b) w przypadku dokumentaciji aktowej nalezy uzyC okreslen:
maszynopis, rekopis, druk, wydruk komputerowy, swiattokopia, woskowka;



Podstawowe elementy opisu jednostki archiwalnej] i dokumentu elektronicznego:

8) FORMAT

ad) nalezy podac zgodnie z przepisami metodycznymi, dotyczgcymi
postepowania z poszczegdolnymi rodzajomi dokumentacii;

b) w przypadku dokumentacji aktowe| format podaje sie w zapisie
zestandaryzowanym (np. ,,A4”, ,A3"); w uzasadnionych przypadkach rozmiar
mozna podac w milimetrach (mm), w uktadzie szerokos¢ x wysokosc;

C) w miejscu przeznaczonym na informacje o liczbie stron lub kart, w przypadku
dokumentacji w postaci fradycyjne| nalezy podac liczby stron i kart zapisanych
W jednostce archiwalnej albo jedng z tych liczb;

c) w przypadku dokumentaciji w postaci elektronicznej nalezy podac rozmiar,
wyrazony w megabajtach i liczbie plikow
oraz format (np. xls, doc, pdf, midi, mp3);



Podstawowe elementy opisu jednostki archiwalnej i dokumentu elektronicznego:

?) ZNAK KANCELARYJNY

a) dawna sygnatura kancelaryjno-registraturalna, przy czym
nalezy podac wszystkie znaki (sygnatury) kancelaryjne,
jakimi oznaczona byta jednostka archiwalna
przed jej przejeciem przez archiwum;



Podstawowe elementy opisu jednostki archiwalnej i dokumentu elektronicznego:

10) SYGNATURA DAWNA

a) nalezy podac wszystkie sygnatury nadane jednostce archiwalnej w archiwum;

b) w uzasadnionych przypadkach nalezy podac petny identyfikator, sktadajgcy
sie z kodu zespotu
(humer archiwum,
numer zespotu (zbioru) archiwalnego
| cigg dalszy numeru tego zespotu (zbioru),
numeru serii
| kolejnego numeru w obrebie zespotu (zbioru);



Podstawowe elementy opisu jednostki archiwalnej i dokumentu elektronicznego:

11) STAN FIZYCINY

nalezy podac stan fizyczny jednostki uzywajgc okreslen:
,dobry"”, ,dostateczny” lub ,,destrukt”;



Podstawowe elementy opisu jednostki archiwalnej i dokumentu elektronicznego:

12) DANE O UDOSTEPNIENIU

a) informacje o mozliwosci udostepniania i ewentualnych ograniczeniach
w dostepie do danych zawartych w jednostce archiwalnej lub udostepnianiu
oryginatu jednostki archiwalnej nalezy podawac przy pomocy okreslen:
wtak”, ,,nie” lub ,,warunkowo”,
wraz z okresleniem roku, w ktérym ograniczenia wygasng;

b) ograniczenia udostepniania mogqg wynikac z:
- Z Przepisow prawa;
- zastrzezen darczyncow;
- zastrzezen deponentow;
- ztego stanu zachowania jednostki archiwalnej;
- dostepnosci kopii uzytkowych jednostki archiwalne;;



Podstawowe elementy opisu jednostki archiwalnej i dokumentu elektronicznego:

13) STAN ZMIKROFILMOWANIA

nalezy podac informacje o sporzgdzonych mikrofiimach;



Podstawowe elementy opisu jednostki archiwalnej i dokumentu elektronicznego:

14) STAN DIGITALIZACIJI

nalezy podac informacje o sporzgdzonych kopiach cyfrowych,
uzywajqc okreslen: ,,brak kopii”, ,,czesciowe skopiowanie jednostki
archiwalnej” lub ,,catkowite skopiowanie jednostki archiwalnej”;



Podstawowe elementy opisu jednostki archiwalnej i dokumentu elektronicznego:

15) UWAGI

nalezy podac dodatkowe istotne informacje, nieuwzglednione w pozostatych
elementach opisu jednostki archiwalnej lub dokumentu elektronicznego



OBOWIAZKOWE ELEMENTY OPISU JEDNOSTKI ARCHIWALNEJ:

1.SYGNATURA
2.TYTUL
3.DATY SKRAJNE



Serie

opisy jednostek archiwalnych lub dokumentow elektronicznych
MozNa grupowac w serie

seria sktada sie z opisdw jednostek archiwalnych lub dokumentow
elektronicznych, usystematyzowanych w okreslony sposob

opis moze miec strukture hierarchiczng: seria — podseria

opis serii (podserii):
1) numer serii (podserii)
2) nazwa serii (podserii)
3) daty skrajne serii (podserii)
4) rozmiar serii (podserii)



Inwentarz archiwalny

1) strona tytutowa

a) kod zespotu (zbioru) archiwalnego,
b) nazwa zespotu (zbioru) archiwalnego,
C) obcojezyczna nazwa zespotu archiwalnego(o ile wystepuje),

d) daty skrajne zespotu (zbioru) archiwalnego
lub daty czesci materiatow archiwalnych, ktdre obejmuje inwentarz,

e) nazwa archiwum z danymi teleadresowymi,

f) imiona i nazwiska:
- edytorow jednostek archiwalnych lub dokumentow elektronicznych
Ooraz opisu zespotu (zbioru) archiwalnego,
- redaktorag;



Inwentarz archiwalny

2) spis tresci

3) wstep

a) dzieje tworcy
obejmujgce klasyfikacje twaorcy,

a ponadto:
— W przypadku organu lub jednostki organizacyjne] — informacje
o ich powstaniu, rozwoju i likwidaciji, siedzibie, funkcji i dziedzinach dziatalnosci;
nie nalezy podawac dziejow jednostki nadrzednej, jezeli tworcg opisywanego
obiektu jest jednostka podrzedna,
lub ocen tworcy i jego dziatalnosci,
— W przypadku osoby fizycznej — daty urodzenia i zgonu,
funkcje, dziedziny dziatalnosci i miejsca pobytu,
—w przypadku rodziny — daty i gtdwne miejsca pobytu,
funkcje i dziedziny dziatalnosci.



Inwentarz archiwalny

3) wstep

b) dzieje zespotu (zbioru) archiwalnego

nalezy podac:
— dane o nabytkach
(humer ksiegi, rok oraz dane dotyczgce przekazujgcego i rozmiaru),
— dane o ubytkach (numer ksiegi, rok oraz dane dotyczgce rozmiaru),
— dane o przesunieciach miedzyzespotowych
(nr ksiegi, rok, numery zespotdw, rozmiar),
— dane o zmianach rozmiaru,
— informacje przyblizone lub prawdopodobne (np. ,,Akta przejeto przed 1939
r.”, ,Materiaty przejeto prawdopodobnie po 1950 r."),
w przypadku braku danych mozliwych do zweryfikowania,

— informacje o dziejach zespotu (zbioru) archiwalnego

przed przejeciem do zasobu archiwum,



Inwentarz archiwalny

3) wstep

c) charakterystyka archiwalna zespotu (zbioru) archiwalnego

powinna zawierac¢ dane o:
— wszystkich nazwach twaorcy,
— dawnych nazwach zespotu (zbioru) archiwalnego,
— datach skrajnych zespotu (zbioru) archiwalnego
lub datach te] czesci dokumentacji, ktorg obejmuje inwentarz,
— liczbie jednostek archiwalnych ogdotem i metrazu,
a takze rozmiarze dokumentaciji w postaci elektronicznej (dokumenty, pliki, megabajty),
— postaci i rodzajach dokumentacii,
— formie zewnetrznej,
— stanie fizycznym,
— jezykach,
— pomocach archiwalnych,
— stanie zmikrofilmowania i digitalizaciji,
— dostepnosci,
— statusie zespotu (otwarty lub zamkniety),
— czesciach zespotu (zbioru) archiwalnego przechowywanych poza archiwum,



Inwentarz archiwalny

3) wstep

d) zawartos¢ zespotu (zbioru) archiwalnego

mozna podac:
wykaz serii lub podserii (humer serii, podserii, tytut, daty skrajne,
liczba jednostek archiwalnych lub dokumentdow elektronicznych)
lub opisac zawartosC w sposdb narracyjny,

e) metody opracowania zespotu (zbioru) archiwalnego
nalezy podac dane o wszelkich czynnosciach porzgdkowych,

O przyjete] metodzie systematyzacii,
O zastosowanych przepisach metodycznych itp.,



Inwentarz archiwalny

3) wstep

f) bibliografia

nalezy podac bibliografie prac o zespole (zbiorze) lub jego tworcy,
opublikowanych oraz udostepnianych na prawach rekopisu
(jesli przechowywane sg w zbiorach publicznych),

w tym przewodniki archiwalne ogdlne, informatory tematyczne,
artykuty informacyjne o zawartosci, referaty o charakterze metodycznym
| archiwoznawczym oraz prace magisterskie i doktorskie
(rowniez w postaci elektronicznej),



Inwentarz archiwalny

3) wstep

g) vuktad zespotu (zbioru) archiwalnego
czyli wykaz serii lub podseri,

h) konkordancja,
i) spis opisow jednostek archiwalnych i dokumentow elekironicznych,

j) podsumowanie
zawiergjgce date sporzgdzenia inwentarza,
informacje o ogdlnej liczbie jednostek archiwalnych
lub dokumentow elektronicznych zawartych w inwentarzu
oraz podpis osoby sporzgdzajgcej inwentarz
lub/i sprawujgcej nadzor nad tg czynnosciag,.



