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Srodki ewidencyjne znajdujace si¢ w archiwach ulatwiaja prace naukowa. W archiwach
panstwowych ~w  Polsce sporzadzane sa wedlug wskazowek metodycznych
przygotowywanych przez archiwistow w Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych. Maja
one rdézng posta¢ i rézne zakresy informacji oraz funkcje. W Polsce mozna wyrdzni¢
inwentarze, repertoria, przewodniki oraz $rodki ewidencyjne cyfrowe (elektroniczne bazy

danych).

Inwentarze
Podstawowa pomoca archiwalna w Polsce jest inwentarz. Ze wzgledu na sposob tworzenia
wyroznia si¢ dwa rodzaje: kartkowe 1 ksiazkowe. Ze wzgledu na opis dzieli si¢ na inwentarze
sumaryczne i analityczne. W Polsce bardziej popularny jest pierwszy z wyzej wymienionych.
Tworzy si¢ je wedtug wzoru obowiazujacego we wszystkich archiwach panstwowych.
Inwentarze kartkowe sktadaja si¢ z 9 rubryk:
1. Skrét nazwy archiwum,;
Nazwa zespotu archiwalnego;
Sygnatura archiwalna;

Tytul jednostki;
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5. Daty skrajne jednostki,
6. Opis zewnetrzny jednostki;
7. Dawne sygnatury kancelaryjne i1 archiwalne;
8. Uwagi;

9. Stowa kluczowe/ hasta.
Kiedy inwentarz kartkowy jest juz gotowy, zawarte w nim informacje nalezy przenies¢ do
inwentarza w formie ksigzkowej. W tym ostatnim wyrdézniamy 10 opisOw na stronie,
zawartych w 6 rubrykach: sygnatura archiwalna, tytul jednostki, daty skrajne, sygnatury
dawne, opis zewngtrzny i uwagi. Nazwg zespotu archiwalnego jak i daty skrajne oraz nazwe
archiwum nalezy umiesci¢ na stronie tytulowej inwentarza. Uzupetnieniem inwentarza jest
wstep oraz jesli to konieczne indeksy.

Model wstgpu opracowano na podstawie doswiadczen Kazimierza Konarskiego,
archiwisty polskiego. Wzor ten jest stosowany gtownie w archiwach panstwowych. Okresla
on struktur¢ wstepu, ktory nalezy uporzadkowaé w pigciu rozdziatach: dzieje ustrojowe
tworcy, dzieje zespotu, charakterystyka archiwalna akt (tytut zespotu, daty skrajne, zakres

terytorialny, wielko§¢ zespolu w metrach biezacych i liczby jednostek archiwalnych, stan

zachowania zespotu w stosunku do stanu pierwotnego w procentach, struktura zespotu,
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informacje o stanie technicznym, stan fizyczny zachowania zespotu, stan zmikrofilmowania,

informacje dotyczace selekcji przed przekazaniem do archiwum panstwowego, jesli byta

przeprowadzona), metody opracowania.

Sporadycznie w Polsce tworzy sicinwentarze analityczn e, ktore zawieraja

szczegbtowy opis, bedacy streszczeniem jednostki, lub stowa kluczowe.

Inna forma pomocy archiwalnych sa k a t a1l o g i. Sktadaja si¢ on z opisu jednostek

utozonych rzeczowo, alfabetycznie badz chronologicznie. Katalogi moga sktada¢ sig

z roznych zespoldow archiwalnych.

Skorowidze archiwalne:

1.

Indeksy— prosta forma skorowidza. Wyrodznia si¢ indeksy tematyczne, osobowe,
geograficzne. Stowa kluczowe indekséw osobowych i1 geograficznych uktada sig
alfabetycznie. Te ostatnie moga by¢ utozone wedlug podziatu terytorialnego,
a nastepnie alfabetycznego. Indeksy tematyczne uktadamy réwniez na dwa sposoby:
tematycznie badz alfabetycznie.

Repertoria— sabardziej szczegblowymi skorowidzami. Sa to opisy dotyczace
zawarto$ci zrodla. Mozna spotkaé repertoria zawierajace wszystkie zespoty
archiwalne, ktore ze wzgledu na szczegotowy opis sa podobne do inwentarzy
archiwalnych. Porzadek opisu jest zwykle systematyczny, ale moze by¢ takze
alfabetyczny. Repertoria mozna podzieli¢ na kartkowe 1 czg$ciej ksiazkowe.
W archiwach panstwowych w Polsce spotyka si¢ takze repertoria wytworzone
w kancelarii i stuzace obecnie jako pomoc archiwalna.

Sumarius ze — sa bardziej dokladng forma skorowidza, ze wzgledu na opis.
Dotycza szczegotow dokumentow, wigc zawieraja bardzo duzo informacji.
Sumariusze moga dotyczy¢ czgsci zespotu, np. serii, ktéra wymaga opisu bardziej
szczegotowego lub catego zespotu. Uktad sumariuszy jest zwykle rzeczowy, rzadko
chronologiczny lub geograficzny. Sumariusze moga wystgpowac w postaci kartkowe;j

lub ksiazkowe;.

Opisywane $rodki ewidencyjne moga by¢ publikowane. Najczgsciej publikuje si¢ inwentarze,

katalogi 1 sumariusze. Reprodukcje pomocy archiwalnych moga by¢ powielane poprzez

miniaturyzacjg, zwykle w postaci mikrofisz.

Przewodniki archiwalne
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Jest to inny rodzaj srodkéw ewidencyjnych. Nie dotyczy on zawarto$ci jednostki, lecz grupy
dokumentow archiwalnych. Przewodniki archiwalne maja duze znaczenie przy udostepnianiu.
Dzieli si¢ je na cztery grupy:

1. Przewodniki po archiwach;

2. Przewodniki po zespotach archiwalnych;
3. Przewodniki tematyczne;
4

Przewodniki historyczne.

Przewodniki po archiwach opisuja stan zasobu okreslonego archiwum lub
wszystkich archiwéw w kraju badz w regionie. Przewodnik po sieci Archiwow Panstwowych
w Polsce ma porzadek alfabetyczny wedtug nazw miejscowych. Opis archiwum zloZzony jest
z nazwy 1 adresu, informacji dotyczacych liczby Zrddet archiwalnych, dat skrajnych,
charakterystyki zrodet archiwalnych. Najwazniejszych danych dotyczacych zasobu oraz
bibliografii publikowanych opisé6w i pomocy archiwalnych dotyczacych tych archiwéw.
Przewodniki po zespotach archiwalnychsapomocami, ktore utatwiaja
poszukiwania. Opisuja tres¢ dokumentow wedlug grup rzeczowych lub serii. Opis musi
zawiera¢ numer, tytul grupy rzeczowej lub serii, daty skrajne, opis tresci dokumentu
i sygnatury jednostki. Najwazniejszy jest tutaj wtasciwy opis dokumentow.
Przewodniki tematyczne sa bardzo rézne. Spotyka si¢ takie, ktore sa bardzo
szczegotowe jak i takie, ktore wskazuja tylko nazwy zespotu i ewentualnie serii.
Przewodniki historyczne opisuja strukturg wladzy i shuzb oraz wszystkich
zespolow, ktore byly wytworzone. Opisy zespoldéw musza zawiera¢ obok nazwy daty skrajne
1 rozmiar, szkic historyczny i ustrdj tworcy zespotu, a takze charakterystyke zawartosci

1 miejsce przechowywania.

We wspodlczesnym $wiecie bardzo wazne sa cyfrowe pomoce archiwalne. Tworzy si¢ bazy
danych utatwiajace poszukiwania. W archiwach panstwowych w Polsce istnieja bazy danych
udostgpniane w Internecie, ale rowniez 1 takie, z ktérych mozna skorzysta¢ tylko
w archiwach. Do pierwszej grupy zaliczmy SEZAM (System Ewidencji Zasobu
Archiwalnego), IZA (Inwentarze Zespotéw Archiwalnych), PRADZIAD (Program Rejestracji
Akt Metrykalnych i Stanu Cywilnego).

Do drugiej grupy naleza ELA (Ewidencja Ludno$ci Archiwalnej) MIKROFILM, AFISZ,

KITA (Komputerowa Informacja Techniczna).
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SEZAM zawiera informacje o zespotach archiwalnych przechowywanych w archiwach
panstwowych oraz w Archiwum Polskiej Akademii Nauk w Warszawie, Uniwersytecie
Mikotaja Kopernika w Toruniu, Instytucie Jozefa Pitsudskiego w Nowym Jorku, Muzeum
Pierwszych Piastow na Lednicy i Stowarzyszenia Archiwum ,,Solidarno$ci”. Opis zespotow
archiwalnych jest zgodny z normami polskimi dotyczacymi archiwéw oraz ze standardami
miedzynarodowymi — opis archiwalny ISAD.

IZA prezentuje inwentarze zespotow z 65 archiwdéw panstwowych 1 ich Oddziatéw oraz
z Archiwum Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu, Instytutu Jozefa Pitsudskiego
w Nowym Jorku, Muzeum Pierwszych Piastow na Lednicy, Stowarzyszenia Archiwum
»Solidarnosci”, Polskiego Instytutu Naukowego w Nowym Jorku.

Ponadto IZA zawiera:

- rejestry dokumentow wytworzonych do XVIII w. (SCRINIUM). Sa to dane trzech archiwow
panstwowych w Krakowie, w Toruniu oraz we Wroclawiu z Oddzialami w Kamiencu
Zabkowickim i Lubaniu.

- KITA, ktora posiadaja trzy archiwa: Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy, Archiwum
Panstwowe w Siedlcach oraz Muzeum Pierwszych Piastow na Lednicy.

PRADZIAD, w ktorym mozna znalez¢ informacje o ksiggach i rejestrach stanu cywilnego,
ktore sa przechowywane we wszystkich archiwach panstwowych. (dzi§ wedlug stanu na dzien
31.12.2003 r.) oraz w Ksigznicy Pomorskiej im. Stanistawa Staszica w Szczecinie, Archiwum
Archidiecezjalnym w Lodzi 1 w Poznaniu, Archiwum Diecezjalnym w Drohiczynie 1 we
Wioctawku, a takze w Urzedzie Stanu Cywilnego m. st. Warszawy, ktére przechowuje ksiggi

metrykalne wyznania mojzeszowego.

Innymi $rodkami ewidencyjnymi w archiwach panstwowych w Polsce sa s p i sy

zdawczo—-odbiorc ze oraz karty zespotow. Te ostatnie sporzadza si¢ dla kazdego

zespotu. Poczatkowo oznaczane sa litera ,,B” , co oznacza, ze zespo6t nie jest opracowany, zas

po opracowaniu nadaje si¢ literg ,,A”.

Karty ,,A” skladaja si¢ z 14 rubryk naniesionych dwustronnie. Pierwsza strona zawiera

13 rubryk, majacych formg spisu. Druga, stanowiaca 14 rubryke, ma charakter informacyjny.
Pomoce archiwalne sa niezbg¢dne, aby tatwo i szybko korzysta¢ ze zrdédet, ktore

znajduja si¢ w archiwach panstwowych.
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Stowo uzupekiajgce

Powyzszy referat zostal napisany na przelomie kwietnia i maja 2005 roku podczas
Migdzynarodowego Stazu Technicznego w Paryzu. Miat on na celu przyblizenie archiwistom
z innych krajow réznych form pomocy archiwalnych, z ktorych korzystaja w archiwach
panstwowych w Polsce zaréwno archiwisci, naukowcy jak i inne osoby poszukujace
informacji zrodlowych. W zwiazku z powyzszym zagadnienie to zostalo przedstawione
syntetycznie.

W dniu dzisiejszym wigkszo§¢ danych liczbowych, dotyczacych w szczegdlnosci
komputerowych baz danych, jest juz nieaktualna ze wzgl¢du na coroczna aktualizacj¢ danych.
W zwiazku z powyzszym wszystkich zainteresowanych obecnym stanem odsytam na

ww. strong archiwow panstwowych.

Ptock, 01.06.2006 r.
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