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Archiwa zaktadowe zostaja zorganizowane na podstawie art. 34 ustawy z dnia 14 lipca
1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach (Dz.U. Nr 38, poz.173; tekst
jednolity: Dz.U. Nr 171 z 2002 r., poz. 1396 z p6ézn. zm.). Wedlug art. 33 w/w ustawy
instytucje, wskazane przez wlasciwe terytorialnie archiwa panstwowe, staja si¢ panstwowymi
jednostkami organizacyjnymi, w ktérych powstaja materialy archiwalne wchodzace w sktad
panstwowego zasobu archiwalnego. Materiaty archiwalne wytworzone w toku dziatalno$ci
tych instytucji podlegaja okresowemu przekazaniu do wlasciwego terytorialnie archiwum
panstwowego.

Zgodnie z art. 35 1 38 w/w ustawy istniejq takze takie jednostki organizacyjne, ktore ze
wzgledu na posiadany zasob, zaséb historyczny, dziataja na podobnych zasadach jak zwykte
archiwa zaktadowe, z tym, Ze materialy archiwalne powstajace w toku ich dziatalno$ci nie
podlegaja okresowemu przekazywaniu do Archiwum Panstwowego, sa to archiwa uczelniane.
Kontrolg nad wszystkimi archiwami zakladowymi 1 uczelnianymi w zakresie prawidlowego
postgpowania z dokumentacja niearchiwalng 1 materialami archiwalnymi sprawuje wlasciwe
terytorialnie archiwum panstwowe.

Cato$¢ wytwarzanej, w toku dziatalnosci danej jednostki, dokumentacji wedtug prawa
archiwalnego', niezaleznie od jej cech zewnetrznych dzieli sie na materialy archiwalne,
oznaczone symbolem ,,A” 1 na dokumentacj¢ niearchiwalna, oznaczona symbolem ,,B”.
»Podzialt ten wynika z zastosowania kryterium wartosci dokumentacji dla dziedzictwa
kulturowego 1 cywilizacyjnego, jako zrédta do badan naukowych oraz z jej znaczenia dla
gospodarki narodowe;j (...)"%.

Wedlug Ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym
1 archiwach materialami archiwalnymi sa ,wszelkiego rodzaju akta 1 dokumenty,
korespondencja, dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie,
filmy i mikrofilmy, nagrania dzwigkowe i wideofonowi oraz inna dokumentacja, bez wzgledu
na sposob jej wytworzenia, majaca znaczenie jako zrodto informacji o wartosci historycznej
dla Panstwa Polskiego, jego poszczegodlnych organdéw i innych panstwowych jednostek

organizacyjnych oraz o jego stosunkach z innymi pafstwami, o rozwoju zycia spolecznego

! Akt wykonawczy do Ustawy z 14 lipca 1983 roku, Rozporzadzenie Ministra Kultury z 16 wrze$nia 2002 roku
w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz.U. Nr 167, poz. 1375), § 1, ust. 1 -2.
*Z.Pustuta, Podstawy prawne postepowania z dokumentacjq, s. 17.
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i gospodarczego, o dzialalno$ci organizacji o charakterze politycznym, spolecznym
1 gospodarczym, zawodowym 1 wyznaniowym, o organizacji i rozwoju nauki, kultury 1 sztuki
— powstata w przesztoéci i powstajaca wspotczesnie™.

Coraz czgsciej do archiwow zaktadowych, oprocz znanej dokumentacji aktowe;j trafia
takze dokumentacja fotograficzna. powstajaca w toku dziatalno$ci danej instytucji czy
jednostki panstwowej*. Dokumentacja ta tworzy archiwalny zasob fotografii, w sktad ktérego
wchodza wszystkie fotografie w zasobie danego archiwum zaktadowego bedace materiatami
archiwalnymi’.

Wg stownika terminéw archiwalnych® fotografia stanowi dokumentacje audiowizualna
czyli dokumentacj¢ utrwalona na nosniku mechanicznym. ,,Pod pojeciem fotografii rozumiec
nalezy wszelkie statyczne formy fotograficznego zapisu obrazu, niezaleznie od techniki
wykonania. Reprodukcje zabezpieczajace innych rodzajéw materiatow archiwalnych (np. akt,
dokumentacji kartograficznej, technicznej, pieczgci)

w formie mikrofilmu lub fotokopii, nie wchodza w sktad zasobu fotografii”’.

Dokumentacja fotograficzna dzieli si¢ na:
1. Fotografie¢ dokumentalng - taka, ktéra w sposob bardzo doktadny dokumentuje
istniejaca rzeczywistos¢, jak np. fotografie naukowe, krajobrazowe, portretowe itp.
2. Fotografi¢ reportazowa — taka, ktora relacjonuje i dokumentuje przebieg pewnych
wydarzen.

3. Fotografia artystyczna — taka, ktora zaktada $wiadoma deformacje rzeczywistosci®.

Egzemplarzem archiwalnym(jednostka archiwalna) fotografii jest:

3 Ustawa z dnia 14 lipca 1983 o archiwach i narodowym zasobie archiwalnym archiwach (Dz.U. Nr 38, poz.173;
tekst jednolity: Dz.U. Nr 171 z 2002 r., poz. 1396 z p6zn. zm.) art. 1.

*W. Wy s o ck i, Archiwizowanie dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej oraz fotograficznej, [w:]
Kancelaria i archiwum zaktadowe. Podrecznik. Red. Z. Pustuta Z., Warszawa 2001, s. 182.

> Zatacznik do wskazowek metodycznych dotyczacych zasad opracowania fotografii w archiwach panstwowych,
wprowadzonych Decyzja Nr 8 Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 24 kwietnia 2006 roku, Definicje
podstawowych pojec, s. 9.

®Z.Pustuta, Slowniczek wazniejszych terminéw kancelaryjnych i archiwalnych, [w:] Kancelaria i archiwum
zaktadowe. Podrecznik. Red. Z. Pustuta, s. 246

7 Zatacznik do Decyzji Nr 8 Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 24 kwietnia 2006 roku w sprawie
wprowadzenia wskazoéwek metodycznych dotyczacych zasad opracowania fotografii w archiwach panstwowych,
rozdz. I, pkt. 2, s. 2.

YW. W ys o cki, Archiwizowanie dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej oraz fotograficznej, [w:]
Kancelaria i archiwum zaktadowe, s. 182.
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1.

Dla fotografii trwale zwiazanej z no$nikiem, powstatej w wyniku obrobki materialu
swiattoczutego — no$nik z pierwotnym zapisem fotografii (negatyw lub pozytyw).

Dla zapisu cyfrowego — wzorcowy plik danych, niezmieniony w stosunku do
pierwotnego zapisu, wykonanego bezposrednio przez urzadzenie elektroniczne lub
przeksztalconego

1 przekazanego przez tworce.

Jesli nie zachowat si¢ nosnik z pierwotnym zapisem fotografii lub wzorcowy plik
danych, woéwczas egzemplarzem archiwalnym fotografii jest wskazana kopia
analogowa lub plik danych, uznany zastgpczo za wzorcowy tzw. réwnowaznik

oryginatu’.

W archiwach zaktadowych fotografie stanowia samoistne zasoby fotograficzne, na ktore

moga sklada¢ si¢ zardwno negatywy, jak i pozytywy. Wyrdznia si¢ trzy rodzaje tych

zasobow:

1.

Fotografie begdace integralna czg$cia zasobu archiwalnego; sa to najczgsciej
pojedyncze zdjecia, ktore stanowia uzupelnienie informacji zawartych w aktach; sa
one badz wszyte w teczki aktowe lub sa przechowywane w tych teczkach luzem w
specjalnych kopertach.

Fotografie stanowiace samoistny zaséb, znajdujace si¢ poza zasobem aktowym,
dotyczace okre$lonego tematu lub kilku zagadnien, bedace produktem dziatalno$ci
danej jednostki organizacyjne;.

Fotografie powstale w wyniku planowej dziatalno$ci danej instytucji, np. materiat

periodyczny jako ilustracja pisma periodycznego lub wydawnictwa'’.

Kazda fotografia wchodzaca w sktad zasobu archiwalnego danego zaktadu pracy wymaga
odpowiedniego opracowania. Opracowanie dokumentacji fotograficznej obejmuje nastgpujace
czynnosci:

Ocene warto$ci fotografii:

1. Ocena wartosci zewnetrznej fotografii prowadzi do ustalenia:

e rodzaju nosnika (negatyw lub pozytyw),

? Zatacznik do Decyzji Nr 8 Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 24 kwietnia 2006 roku w sprawie
wprowadzenia wskazoéwek metodycznych dotyczacych zasad opracowania fotografii w archiwach panstwowych,
rozdz. I, pkt. 4-5, s. 2.

""W. W ys o ck i, Archiwizowanie dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej oraz fotograficznej, s. 182
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e stanu zachowania fotografii,
e mozliwos$ci okre$lenia tresci danego zdjecia.
2. Ocena warto$ci wewngtrznej fotografii ma na celu ustalenie gdzie i kiedy miato
miejsce zdarzenie i kto bral w nim udzial. W ten sposdb ocenia si¢ ilos$¢
informacji, jak i przedmiot, ktérego ta informacja dotyczy, a wigc temat

fotografii'’.

Porzadkowaniu wstepnym:

1. Sprawdzeniu stanu fizycznego fotografii, wylaczeniu egzemplarzy zakazonych
biologicznie (na okres konserwacji) oraz usunig¢ciu czeSci metalowych, jak
spinacze, zszywki itd.

2. Rozpoznaniu zawarto$ci zasobu i stanu jego uporzadkowania.

3. Formowaniu jednostek archiwalnych fotografii — wszystkie elementy utrwalonego
zapisu: negatyw, pozytyw, plik danych, wydruk.

4. opatrzeniu znakiem — pieczatka archiwum.

5. Przeprowadzeniu kwerendy majacej na celu zebranie informacji przydatnych
w dalszym opracowaniu zasobu fotografii (informacje w publikacjach itp.).

6. Przygotowaniu projektu uktadu fotografii w zasobie.

Klasyfikacji:

Podziale fotografii w ramach zasobu na logiczne dziaty, grupy czy podgrupy lub
tematy, podtematy (jedna lub kilka fotografii, potaczonych ze soba elementem
chronologicznym, tj. wykonanych w tym samym lub zblizonym czasie -
przedstawiaja okre§lone wydarzenie, zjawisko, osobg lub przedmiot) na podstawie
fotografii i jej opisu. np. wizyty gosci zagranicznych, portrety, inauguracja roku
akademickiego.

Systematyzacji — dla nadania zasobowi ostatecznego ukladu przeprowadza si¢

systematyzacj¢ w ramach danego podtematu pod wzgledem chronologicznym lub

logicznym np. inauguracja roku akademickiego 1998/1999, 1999/2000 itd"*.

11 .

Tamze, s. 183
12 Zatacznik do Decyzji Nr 8 Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 24 kwietnia 2006 roku w sprawie
wprowadzenia wskazoéwek metodycznych dotyczacych zasad opracowania fotografii w archiwach panstwowych,
rozdz. II, pkt. 12-14, s. 4.
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e Inwentaryzacji (ewidencji) — formowaniu jednostki inwentarzowe;j B pojedyncza

fotografia, kilka fotografii, album. W trakcie inwentaryzacji nadaje si¢ sygnaturg

archiwalna np. 23/1, poz. 1.

e Opisie fotografii w zespole:

1. Informacje o fotografii w jednostce inwentarzowej w rubryce ,,uwagi”.
2. Dla kazdej fotografii sporzadza si¢ osobny opis inwentarzowy (zatacznik nr 1).

3. Opis fotografii sktadajacej si¢ na temat (zatacznik nr 2)'*.

W trakcie klasyfikacji i systematyzacji przeprowadza si¢ z duza ostrozno$cia
brakowanie fotografii. Brakowaniu moga podlega¢ fotografie, ktore z wuwagi na
przedstawiony temat nie posiadaja wartosci dokumentalnej. Wykaz przeznaczonych do
wybrakowania fotografii w formie spisu przedstawia si¢ do zatwierdzenia wiasciwej komisji
ds. oceny archiwalnej dokumentacji'.

Jezeli w zespole wystepuja zarOwno negatywy, jak i odpowiadajace im odbitki
pozytywowe nalezy powiaza¢ je ze soba przez przeniesienie numeru negatywu na
odpowiadajaca mu odbitke pozytywu, a sygnatury archiwalnej pozytywu na opakowanie
zawierajace negatyw ' °.

Doktadny opis fotografii jest podstawa do zatozenia inwentarza kartkowego
(katalogowego). Po sporzadzeniu inwentarza kartkowego caty zasob fotograficzny
ewidencjonowany jest w inwentarzu ksiazkowym, ktoérym jest ksigga inwentarzowa. W
celu udoskonalenia ewidencji fotografii mozna wprowadzi¢ katalog rzeczowy, autorow
zdjec itp.

W archiwum zaktadowym negatywy 1 pozytywy przechowuje si¢ oddzielnie. Kazdy
negatyw umieszcza si¢ w osobnej kopercie dostosowanej do jego rozmiardéw. Koperty
powinny by¢ sporzadzone z materialu przezroczystego takiego jak kalka czy folia nie
zawierajacych  jednak  szkodliwych dla  negatywu  sktadnikow  chemicznych.

Tak zabezpieczone negatywy przechowuje si¢ w drewnianych, metalowych lub tekturowych
pudetkach zapewniajacych dostgp powietrza. Pozytywy natomiast przechowuje sig

13 Jednostka inwentarzowa/temat - jedna lub kilka fotografii, potaczonych ze soba elementem chronologicznym,
tj. wykonanych w tym samym lub zblizonym czasie - przedstawiaja okreslone wydarzenie, zjawisko, osobg lub
przedmiot.

' Archiwum Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy, akta Archiwum , sygn. arch.

1> Zobacz szerzej Zatacznik do Decyzji Nr 8 Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 24 kwietnia 2006 roku w
sprawie wprowadzenia wskazowek metodycznych dotyczacych zasad opracowania fotografii w archiwach
panstwowych, rozdz. II, pkt. 15, s. 5.

'® Tamze, pkt. 21, s. 7.
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w albumach, specjalnych kopertach, teczkach aktowych lub skoroszytach. Teczki
przechowuje si¢ na regatach metalowych w pozycji stojacej. W teczce nie powinno taczy¢ si¢
wiecej niz 100 fotografii'’. Temperatura w magazynie powinna wynosi¢ 15° — 20°C,
wilgotno$é 50 - 65%, czynniki te powinny by¢ state'®.

Zasoby fotograficzne posiadaja wielka warto$¢ dokumentalna, ilustruja i relacjonuja
pewne wydarzenia oraz miejsca, a przede wszystkim sposob realizacji okreslonych zadan
gospodarczych, politycznych czy spotecznych, sposob dziatania i decyzje poszczegdlnych
0s6b". Dokumentacja ta z uwagi na duza warto$¢ poznawcza stanowi dla badacza materiat
poglebiajacy obraz badanej rzeczywistosci, a w wielu przypadkach zastepuje stowo pisane™,
czasami stanowi niezbedne uzupetnienie dokumentacji aktowej, niekiedy staje sig zrodtem

jedynej informac;ji historycznej o przesztych epokach, dziejach narodu czy panstwa.

"'W. W y s o ck i, Archiwizowanie dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej oraz fotograficznej, s. 184

'8 Archiwum Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Witelona w Legnicy, akta Archiwum, sygn. arch.
YZ. Pustuta, Podstawy prawne postepowania z dokumentacja, [w:] Kancelaria i archiwum zaktadowe.
Podrecznik, opracowanie zbiorowe pod redakcja Zbigniewa Pustuty , Warszawa 2001, s. 17.

Pt . Jaworski, K Kolasa,Dokumentacja audiowizualna (fotografie, filmy, nagrania) oraz druki
efemeryczne w zespolach akt PZPR przechowywanych w zasobie Archiwum Panstwowego w Lodzi. Problemy
opracowania, [w:] Archiwista Polski, Bydgoszcz 2006, nr 2 (42)/2006, s. 9.
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Zalacznik nr 1

OPIS FOTOGRAFII SKLADAJACYCH SIE NA TEMAT
(inwentarz ksigzkowy)

1. Nazwa jednostki organizacyjnej

2. Nazwa komorki organizacyjnej

3. Sygnatura

4. Tytul tematu

5. Podtytul tematu

6. Opis tematu i tresci

7. Miejsce wydarzenia

8. Daty skrajne

9. Liczba fotografii w temacie

10. Autor i data sporzadzenia opisu

nazwa jednostki organizacyjnej, z ktorej
pochodza fotografie

sygnatura archiwalna tematu/jednostki
inwentarzowej

Tytul catej jednostki inwentarzowej lub
pojedynczej fotografii np. Wizyty gosci

zagranicznych (mozna wg wykazu akt)

Podtytut catej jednostki inwentarzowej lub
pojedynczej fotografii sktadajacej sig na tytut

np. Wizyta prof. dr hab. ............ z Uniwersytetu

w Rawennie

Opis jednostki inwentarzowej lub pojedynczej
fotografii sktadajacych si¢ na tytul tematu np.
Wizyta prof. dr hab. ..................

miejsce, w ktorym nastapito zdarzenie
ramy chronologiczne np. 1999-1999
liczba fotografii sktadajaca si¢ na podtytul tematu

np. 50

e . ., .. 21
imi¢ 1 nazwisko, dzien, miesiac, rok ~ .

21 Opracowanie wiasne na podstawie Zatacznik do Decyzji Nr 8 Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 24
kwietnia 2006 roku w sprawie wprowadzenia wskazowek metodycznych dotyczacych zasad opracowania
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Zalacznik nr 2

OPIS POJEDYNCZYCH FOTOGRAFII

SKEADAJACYCH SIE NA TEMAT/’PODTEMAT (inwentarz kartkowy)

1. Tytul tematu

2. Podtytul tematu

3. Opis tematu

4. Miejsce zdarzenia

5. Data wydarzenia

6. Data dzienna

7. Pozytywy (dublety)

Tytul calej jednostki inwentarzowej lub
pojedynczej fotografii np. Wizyty gosci
zagranicznych (mozna wg wykazu akt)

Podtytut jednostki inwentarzowej lub pojedynczej

fotografii sktadajacej si¢ na tytut tematu np.
Wizyta prof. dr hab. ................ z Uniwersytetu w
Rawennie

Doktadny opis kazdej fotografii sktadajacej si¢ na

podtytul tematu np. Spotkanie prof. dr hab.
........................ z mtodzieza

miejsce, w ktorym nastgpito zdarzenie np. sala
wyktadowa Uniwersytetu ..........

ramy chronologiczne np. 1999-1999

dzien, miesiac, rok wydarzenia, jezeli nie jest
mozliwe do ustalenia podaje si¢ sam miesiac

liczba odbitek (takze dublety)

8. Nazwiska i imiona os6b wystepujacych na fotografii

9. Publikacje

10. Opis zewnetrzny

w celu identyfikacji os6b/wydarzen

przeprowadza si¢ kwerendy prasy codzienne;j,
dziet zwartych, periodykow itd.

informacje dotyczace techniki wykonania i stanu

fotografii w archiwach panstwowych, rozdz. II, pkt. 18,s. 5, L. Jaworski, K. Kolasa, Dokumentacja
audiowizualna (fotografie, filmy, nagrania) oraz druki efemeryczne w zespotach akt PZPR przechowywanych w
zasobie Archiwum Panstwowego w Lodzi. Problemy opracowania, [w:] Archiwista Polski, Bydgoszcz 2006, nr 2
(42)/2006, s. 14, akta Archiwum PWSZ im. Witelona w Legnicy, sygn. arch
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zewngetrznego: fotografia, fotokopia, album, stan

dobry

11. Data wykonania fotografii dzien, miesiac, rok

12. Autor fotografii imi¢ 1 nazwisko autora

13. Nr i rozmiar negatywu w mm podstawa x wysoko$¢, z podaniem statusu tego
negatywu

14. Format zapisu i wielkos¢ pliku informacje o formacie zapisu i wielkos¢ pliku

komputerowego (dot. fotografii cyfrowe;j),
z podaniem statusu tego negatywu

(oryginal,  kopia  zabezpieczajaca,  kopia

uzytkowa)
15. Sygnatura sygnatura archiwalna np. Syg. 50/7, poz. 12
16. Sygnatury dawne podac jezeli byly

17. Informacje o prawach autorskich majatkowych

18. Uwagi informacje dodatkowe np. tre$¢ opisu z tytu

fotografii jesli wystepuje

19. Autor i data sporzadzenia opisu imig i nazwisko, dzien, miesiac, rok *.

Anna Modzelewska
Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa im. Witelona w Legnicy

> Opracowanie whasne na podstawie Opracowano na podstawie Zatacznik do Decyzji Nr 8 Dyrektora Archiwow
Panstwowych z dnia 24 kwietnia 2006 roku w sprawie wprowadzenia wskazowek metodycznych dotyczacych
zasad opracowania fotografii w archiwach panstwowych, rozdz. I, pkt. 18,s. 5, L. Jaworski,K. Kolasa,
Dokumentacja audiowizualna (fotografie, filmy, nagrania) orvaz druki efemeryczne w zespotach akt PZPR
przechowywanych w zasobie Archiwum Panstwowego w Lodzi. Problemy opracowania, [w:] Archiwista Polski,
Bydgoszcz 2006, nr 2 (42)/2006, s. 14, akta Archiwum PWSZ im. Witelona w Legnicy, sygn. arch.
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