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ZarzAdzenie nr 17
Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z 30 czerwca 1969 r.
w sprawie archiwalnego opracowania zasobu fotografii

Na podstawie § 1 p. 3 statutu organizacyjnego Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych, stanowiacego
zalacznik do zarzadzenia nr 99 Ministra Kultury 1 Sztuki z dnia 17 maja 1957 r., zarzadzam, co nastgpuje:
§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania wytyczne w sprawie archiwalnego opracowania zasobu fotografii,
stanowiace zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wytyczne ustalaja sposéb porzadkowania i ewidencjonowania archiwalnego zasobu fotografii w archi-
wach panstwowych, gromadzonego zgodnie z przepisami w sprawie panstwowego zasobu archiwalnego
w oparciu o zarzadzenie nr 14 Naczelnego Dyrektora Archiwdw z dnia 3 czerwca 1960 r. w sprawie zasad
przekazywania do archiwow panstwowych materiatow foto- i fonograﬁcznychl.

§ 3. Archiwa powinny postugiwac si¢ wytycznymi i popularyzowac je w pracach instytucji (archiwow
zaktadowych), w ktorych fotografia jest jednym z podstawowych typow materiatow archiwalnych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ZAL ACZNIK
do zarzadzenia nr 17 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z 30.06.1969 r. Wytyczne w sprawie
archiwalnego opracowania zasobu fotografii
I. Zatozenia ogdlne
1. Przez archiwalny zasob fotografii rozumie si¢ fotografie, gromadzone w archiwum zgodnie z postanow-
ieniem rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 19 lutego 1957 r. w sprawie panstwowego zasobu archiwal-
nego (Dz.U. Nr 12, poz. 56).
Pod pojeciem fotografii rozumie¢ nalezy wszelkie statyczne formy fotograficznego zapisu obrazu,
niezaleznie od techniki wykonania.
Reprodukcje dokumentacji aktowej, kartograficznej i projektowej, w formie mikrofilmu i fotokopii, nie
wchodza w sktad archiwalnego zasobu fotografii.
1.1. Na archiwalny zasob fotografii sktadaja sie:
— zespoty fotografii — powstate w wyniku dzialalnos$ci instytucji lub osob, specjalnie do tych celow
powotanych” (agencje fotograficzne, np. Agencja Fotograficzna “Swiatowid”, Centralna Agencja Fotografic-
zna, prywatne zaktady fotograficzne);
— fotografie — stanowiace integralna cz¢s$¢ zespotu aktowego, jako wizualne uzupethienie dokumentacji
pisanej, niezaleznie od tego, czy akta si¢ zachowaly, czy tez nie (np. album z jubileuszu szkoty, fotografie
wznoszonych obiektow w aktach przedsigbiorstwa budowlanego);
— fotografie — stanowiace zbior (kolekcj¢) o rdznej proweniencji gromadzone przez instytucje lub osoby
prywatne pod pewnym katem widzenia lub w sposob przypadkowy.
2. Przy opracowaniu zasobu fotografii obowiazuje zachowanie zasady proweniencji i wynikajacej z niej
zasady niepodzielnos$ci zespotu (zbioru) fotografii.
3. Kazdy zespo6t (zbior) fotografii rejestruje si¢ w archiwum zgodnie z zarzadzeniem nr 10 Naczelnego
Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 25 maja 1961 r. w sprawie ewidencji zasobu archiwalnego w
archiwach paﬁstwowych3.
4. Egzemplarzem archiwalnym jest fotografia — w formie negatywu lub w razie jego braku, odbitki pozy-
tywowej — pochodzaca od tworcy zespotu (zbioru). Egzemplarz archiwalny powinien by¢ zabezpieczony 1
udostepniany w zasadzie w formie dalszych odbitek pozytywowych (dubletow) lub reprodukc;ji.
II. Opracowanie zasobu fotografii
5. Przedmiotem opracowania jest kazda fotografia (jednostka fizyczna) wchodzaca w sktad archiwalnego
zasobu fotografii. O ile jest to negatyw, ze wzgledu na trudna czytelno$¢ 1 operatywnos$¢ nalezy opracowanie
poprzedzi¢ sporzadzeniem odbitki pozytywowej, tzw. wgladowki.



Fotografie w zespole (zbiorze) aktowym.

6. Fotografie, stanowiace integralna czg$¢ zespotu (zbioru) aktowego, pozostawia si¢ w zespole (zbiorze)
macierzystym, bez wzgledu na sposéb ich powiazania z zespotem (wszyte, wklejone, luzne).

6.1. W uzasadnionych przypadkach mozna fotografie luzne wylaczy¢ z wtasciwych dla nich jednostek in-
wentarzowych i umiesci¢ na koncu zespotu (zbioru) macierzystego, sporzadzajac odpowiednie odsytacze w
inwentarzu lub zamieszczajac we wstepie informacje o dokonanych zmianach.

6.2. Przechowywanie fotografii poza zespotem (zbiorem) macierzystym, np. w oddziatach gromadzacych fo-
tografie — przewiduje sig tylko w wyjatkowych przypadkach (np. zle warunki magazynowe). Nalezy wowc-
zas w miejsce wyltaczonej fotografii wtozy¢ zastawnik (zat. nr 8). W oddziatach gromadzacych fotografie
nalezy przewidzie¢ oddzielne miejsce dla tego rodzaju depozytow.

6.3. Dla zabezpieczenia fotografii w zespolach (zbiorach) aktowych przed zniszczeniem sporzadza sig ich
negatywy i przechowuje w oddziatach gromadzacych fotografie lub w innym, przeznaczonym do tego mie-
jscu w archiwum.

7. Informacje o wystgpujacych w jednostce inwentarzowej fotografiach umieszcza si¢ w rubryce 9 karty
inwentarzowej i w rubryce “Uwagi” inwentarza ksigzkowego.

8. Dla fotografii, wystgpujacych w zespole (zbiorze) aktowym maja zastosowanie podstawowe zasady
przyjete przy opracowaniu zespotu (zbioru) fotografii.

8.1. Dla kazdej fotografii w zespole (zbiorze) aktowym sporzadza si¢ kartg katalogowa (zat. nr 6)

— a w razie potrzeby kart¢ odsytaczowa (zat. nr 4) — do katalogu rzeczowego zasobu fotografii, dla uzyska-
nia pelnej informacji o materiale tego typu, przechowywanym w archiwum (por. p. 16). Karte katalogowa
wypehnia si¢ jak kart¢ inwentarzowa zespotu (zbioru) fotografii (por. zat. nr 3).

8.2. Jezeli fotografia jest wklejona lub wszyta, otrzymuje tylko kartg katalogowa 1 ewentualnie odsytaczowa.
Fotografie ujete w formie albumu otrzymuja jedna karte katalogowa 1 opracowuje sig je jak temat,
sktadajacy si¢ z wielu fotografii (por. p. 10).

8.3. W przypadku fotografii luznych nalezy kazda z nich dodatkowo opisa¢ i umiesci¢ na karcie
zabezpieczajacej (kopercie) (zal. nr 1, 2), pozostawiajac we wlasciwym dla niej miejscu (por. p. 6).

8.4. Fotografie w zespole aktowym otrzymuja sygnaturg jednostki inwentarzowej, w ktorej si¢ znajduja, i
ujete sa w inwentarzu zespotu (zbioru) macierzystego. Jednostka powinna by¢ spaginowana dla latwiejszego
dotarcia do fotografii. Na karcie katalogowej sygnaturg¢ umieszcza si¢ w rubryce 3, a na karcie (kopercie)
zabezpieczajacej w rubryce 2.

Zespot (zbior) fotografii.

9. Jezeli archiwum przejelo zespodt (zbior) fotografii catkowicie uporzadkowany, wraz z pomocami ewiden-
cyjnymi, pozostawia si¢ go w dotychczasowym ukltadzie, o ile nie budzi on zastrzezen ™ Przeprowadza si¢
wowczas jedynie scontrum zespotu (zbioru) i w razie potrzeby opracowuje si¢ dodatkowe pomoce archi-
walne.

9.1. W przypadku czgsciowego uporzadkowania zachowuje si¢ dawny lub nadaje nowy uktad dla catosci, w
zaleznosci od stopnia i jakosci uporzadkowania.

9.2. Zespo6t (zbidr) przejety w rozsypcee porzadkuje si¢ od podstaw, nadajac mu taki uktad, jaki dyktuje
material (np. rzeczowy, alfabetyczny, geograficzny, chronologiczny lub mieszany).

10. Zespot (zbior) fotografii opracowuje si¢ tematami, tj. kazda fotografie (jednostke fizyczna) indywidu-
alnie lub zbiorczo, jezeli temat sktada si¢ z wielu fotografii. Temat — jest to jedna lub wiele fotografii,
polaczonych ze soba elementem chronologicznym, tj. wykonanych w tym samym lub zblizonym czasie,
albo potaczonych logicznie, gdy utrwalony na nich obraz przedstawia okreslone wydarzenie, zjawisko,
osobg lub przedmiot.Dla zespotu (zbioru) fotografii temat jest jednostka inwentarzowa (por. p. 15.7).

10.1. Opracowanie zespotu (zbioru) fotografii obejmuje nastgpujace czynnos$ci: — porzadkowanie wstegpne;
— klasyfikacja;

— systematyzacja;

— brakowanie;

— inwentaryzacja;

— katalogowanie;

— sporzadzanie dodatkowych pomocy archiwalnych.

11. Porzadkowanie wstepne obejmuje:

— rozpoznanie zawartosci, stanu uporzadkowania, pomocy ewidencyjnych i stanu zachowania zespotu (zbi-



oru);

— sprawdzenie przynalezno$ci zespotowej kazdej fotografii. Jako kryterium rozpoznawcze nalezy przyjac
pieczecie oraz wszelkie inne znaki, pochodzace od tworcy zespotu (zbioru);

— opatrzenie fotografii znakiem wiasnosciowym archiwum;

— ustalenie stanu fizycznego fotografii z uwagi na konserwacj¢ (wytaczenie egzemplarzy zakazonych,
usunigcie wszelkich czgs$ci metalowych, jak spinacze, zszywki itp.);

— zebranie materiatow informacyjnych, stanowiacych pomoc w dalszym opracowywaniu;

— przygotowanie projektu uktadu fotografii w zespole (zbiorze).

12. Klasyfikacja:

W zakres klasyfikacji wchodzi podzial fotografii w ramach zespotu (zbioru) na dziaty, grupy, podgrupy,
tematy5 — na podstawie obrazu i opisu fotografii. W zaleznosci od liczby fotografii w zespole (zbiorze) i ich
tresci, stosuje sig¢ wigcej lub mniej stopni podziatu.

12.1. Fotografie, ktérych nie mozna zidentyfikowac z braku opisu, nalezy wyodrgbni¢ i umiesci¢ na koncu
dziatlu lub zespotu dla ewentualnego p6zniejszego zidentyfikowania (np. przez specjalistow

z danej dziedziny) (por. p. 15.4).

13. Systematyzacja:

Dla nadania zespotowi (zbiorowi) ostatecznego uktadu przeprowadza si¢ systematyzacje fotografii

w obrgbie tematow (logiczna lub chronologiczna), jak rowniez systematyzacj¢ tematoéw6 w grupach i1 grup
w obrebie catego zespotu (zbioru), w oparciu o przygotowany uprzednio projekt uktadu (por. p. 11).

13.1. Dublety fotografii (dalsze odbitki pozytywowe), po sklasyfikowaniu i usystematyzowaniu, pozostawia
si¢ w zespole (zbiorze) do czasu kompletnego uporzadkowania. Po nadaniu wszystkim fotografiom ostate-
cznej sygnatury (por. p. 15.7) nalezy wydzieli¢ dublety i utworzy¢ z nich komplet drugich egzemplarzy,
umieszczajac na koncu zespotu (zbioru). Stanowia one zabezpieczenie w przypadku zagubienia lub zniszc-
zenia egzemplarzy archiwalnych i moga by¢ wykorzystane przy udostgpnianiu (por. p. 4).

14. Brakowanie:

W trakcie klasyfikacji i systematyzacji przeprowadza si¢ z duza ostrozno$cia brakowanie fotografii.

14.1. Brakowaniu podlegaja fotografie, ktore: — z uwagi na przedstawiony temat nie posiadaja warto$ci
dokumentalnej ani artystycznej (np. wrdble na piasku z opisem “kapiel”); — nie posiadajq opisu 1 nie udato
si¢ ich zidentyfikowa¢, a przedstawiony na nich temat nie posiada warto$ci dokumentalnej (np. nieokreslony
budynek, niewiadomego przeznaczenia, nie posiadajacy wartosci architektonicznej, w nie ustalonej
miejscowosci); — staty si¢ nieczytelne wskutek zniszczenia (uszkodzen fizycznych, zanikania obrazu itp.) w
stopniu nie nadajacym si¢ do rekonstrukcji; — dublety (wieloegzemplarzowe odbitki pozytywowe).

14.2. Wykaz wybrakowanych z zespotu (zbioru) fotografii nalezy w formie spisu (zat. nr 9) przedstawic
Centralnej Komisji Oceny Materiatow Archiwalnych, zgodnie z instrukcja Naczelnej Dyrekcji Archiwow
Panstwowych z dnia 12 lutego 1952 r. (Zbiodr przepiséw archiwalnych, s. 161)7 oraz zarzadzeniem nr 8 Nac-
zelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 8 czerwca 1954 r. w brzmieniu ustalonym zarzadzeniem
nr 8 z dnia 25 wrzesnia 1967 r.

15. Inwentaryzacja obejmuje sporzadzenie:

— karty zabezpieczajacej fotografi¢ (temat) (zat. nr 1);

— karty inwentarzowej (zat. nr 3) i — w razie potrzeby — karty odsytaczowej (zat. Nr 4) dla fotografii (tema-
tu);

— inwentarza ksigzkowego dla zespotu (zbioru) fotografii (zat. nr 5).

15.1. Na karcie zabezpieczajacej umieszcza si¢ opis wyjasniajacy oraz sama fotografie; gdy temat sktada sig
z wielu fotografii (jednostek fizycznych)9 (por. p. 10), nalezy kazda z nich opisa¢ szczegdtowo

1 umies$ci¢ na karcie zabezpieczajacej. Wszystkie karty wtozy¢ do koperty, na ktorej nalezy podac¢ skrocony
opis catego tematu (zat. nr 2).

Fotografie o duzych rozmiarach, nie mieszczace si¢ na karcie zabezpieczajacej, umieszcza si¢ bezposrednio
w kopercie, na ktorej podaje si¢ opis wyjasniajacy, jak w przypadku karty zabezpieczajace;.

15.2. Podstawa opisu jest obraz i uprzednio sprawdzona adnotacja na odwrocie fotografii. Powinien on
zawiera¢ nastgpujace dane:

— okreslenie wydarzenia, osoby lub przedmiotu;

— okreslenie miejsca i czasu wydarzenia;

— nazwisko autora fotografii;



— date wykonania fotografii (serii fotografii);

— numer i1 rozmiar negatywu (oryginatu lub reprodukc;ji);

— ilos¢ odbitek pozytywowych (z zaznaczeniem ilosci dubletow);

— informacje o ewentualnej publikacji fotografii;

— ewentualne uwagi.

15.3. W przypadkach watpliwych lub w razie razacej rozbiezno$ci adnotacji na obrazie, konieczne jest
sprawdzenie informacji przez:

— siggnigcie do publikacji, w ktorej fotografia byta zamieszczona (w przypadku fotografii prasowe;,
wydawniczej itp.);

— zgrupowanie catej posiadanej serii fotografii dotyczacych tematu w celu porownania, wzajemnej kontroli i
uzupetnien adnotacji objasniajacych.

15.4. Fotografie, ktore nie posiadaja tekstu objasniajacego lub posiadaja objasnienia niepeilne, wymagaja
identyfikacji (okreslenia podstawowych danych). Fotografie, ktére mozna byto tylko czg$ciowo
zidentyfikowa¢, umieszcza si¢ na koncu dziatu, do ktoérego zostaty zaliczone przy klasyfikacji (por. p. 12.1),
aby w miar¢ moznosci uzupehic z czasem brakujace dane opisu, pozwalajace na ostateczne ich zakwali-
fikowanie.

15.5. Karta inwentarzowa dla tematu, sktadajacego si¢ z jednej fotografii (por. p. 10), jest powtorzeniem w
cato$ci opisu z karty zabezpieczajacej (por. p. 15.2) z dodaniem elementoéw opisu zewngtrznego. W przypad-
ku tematu sktadajacego si¢ z wielu fotografii stosuje si¢ skrocony opis, na podstawie opisow szczegdtowych
kart zabezpieczajacych tak, aby wyczerpujaco informowat o catym temacie.

15.6. W czasie inwentaryzacji sporzadza si¢ dla danego zespotu (zbioru) karty odsylaczowe do tematow, z
ktoérymi dana fotografia (temat) wiaze sig tre§ciowo (zat. nr 4). Kartg odsytaczowa umieszcza si¢

w inwentarzu kartkowym za karta gtéwna tematu, do ktorego si¢ odsyta. W inwentarzu ksiazkowym
informacje¢ odsytaczowa umieszcza si¢ w rub. 2, po opisie tresci fotografii (tematu) — np. “zob. sygn.
U-551” (por. zat. nr 5).

15.7. W trakcie inwentaryzacji nadaje si¢ poszczegdlnym fotografiom (tematom) (por. p. 10) sygnature,
oznaczajac je cyfra arabska od 1 do n. Jezeli temat sktada si¢ z wielu fotografii, uzupetia si¢ sygnature
dodatkowa cyfra, wskazujaca miejsce fotografii w temacie (np. 905-4). Przy inwentaryzacji duzych
zespolow (zbiorow) mozna wprowadzi¢ do sygnatury literowe oznaczenia dzialu (np. U-55) i sygnowac
kazdy dziat osobno, zaczynajac od jeden (np. U-1, U-2, U-3..., U-551; W-1, W-2 itd.). W sktad sygnatury,
jako jej pierwszy element, wchodzi nazwa zespotu (zbioru) w formie ustalonego skrotu (np. IKC/U-551-3).
15.7.1. Fotografiom czg$ciowo zidentyfikowanym (por. p. 12.1 i 15.4) nadaje si¢ koncowe sygnatury zespotu
(zbioru) lub dzialu w zespole (zbiorze).

15.7.2. Jezeli w zespole (zbiorze) wystepuja zardwno negatywy, jak i odpowiadajace im odbitki pozyty-
wowe (pochodzace od tworcy zespotu), nalezy powiazac je ze soba przez przeniesienie numeru negatywu na
odpowiadajaca mu odbitke pozytywowa i1 sygnatury odbitki pozytywowej — na negatyw.

15.7.3. Jezeli negatywy nie posiadaja odpowiadajacych im odbitek pozytywowych, nalezy je sporzadzi¢ w
postaci tzw. wgladoéwek (por. p. 5). Po wlaczeniu do zespotu (zbioru) postgpuje si¢ z wgladéwkami tak, jak z
oryginalnymi odbitkami pozytywowymi.Wgladowke i jej kartg zabezpieczajaca nalezy opatrzy¢ pieczatka z
napisem: “Wgladéwka do negatywu nr ..., sporzadzona przez Archiwum ...” — dla odrdznienia jej od ory-
ginalnych odbitek pozytywowych, pochodzacych od twércy zespotu (zbioru). Pieczatkg umieszcza sig na
karcie zabezpieczajacej

— nad miejscem wpigcia wgladowki.

15.8. Sygnature umieszcza si¢: — na negatywie — tuszem, na brzegu;

— na odbitce pozytywowej — na odwrocie;

— na karcie zabezpieczajacej (kopercie) — w rubryce 2;— na karcie inwentarzowej — w rubryce 3.

15.9. Dla zespotu (zbioru) zamknigtego sporzadza si¢ — na podstawie inwentarza kartkowego — inwentarz
ksiazkowy (zat. nr 5), postepujac zgodnie z obowigzujacymi w tym wzgledzie przepisamil0.Tres¢ fotografii
(tematu) z karty inwentarzowej podaje si¢ w formie zwigzlej.

15.10. Dla zespotu (zbioru) otwartego sporzadza si¢ inwentarz kartkowy z krdtka informacja o historii
zespotu (zbioru) fotografii.

16. Katalogowanie:

Dla catego zasobu fotografii w archiwum sporzadza si¢ katalog rzeczowy, na ktory sktadaja sig karty katal-



ogowe fotografii, nalezacych do zespoloéw (zbioréw) aktowych (por. p. 8.1) oraz karty katalogowe zespotow
(zbiorow) fotografii.
16.1. Karta katalogu rzeczowego (zat. nr 6) w przypadku zespotu (zbioru) fotografii jest powtdrzeniem w
catosci informacji, zawartych w karcie inwentarzowej (por. zat. nr 3 oraz p. 15.21 15.5),
z dodaniem w odpowiedniej rubryce symbolu Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesigtnej (UKD).
16.1.1. Dla katalogu rzeczowego wykorzystuje si¢ karty inwentarzowe i odsylaczowe (por. p. 15.51 15.6)
tych zespoloéw (zbiorow), dla ktorych zostaty juz opracowane inwentarze ksiazkowe.
16.1.2. W przypadku zespotow (zbiorow) fotografii, ktore posiadaja tylko inwentarze kartkowe (por. p.
15.10), sporzadza si¢ drugie egzemplarze kart inwentarzowych i1 odsytaczowych dla katalogu rzeczowego.
16.2. Karty katalogu rzeczowego systematyzuje si¢ wedlug symboli Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesigtnej
(UKD).
17. Sporzadzanie dodatkowych pomocy archiwalnych:Dla poszczegdlnych zespotow (zbioréw) sporzadza
si¢ dodatkowe pomoce archiwalne w formie skorowidzow, przede wszystkim indeksy osobowe (zat. nr
7), a w miar¢ potrzeby inne, jak topograficzne, wykonawcow (fotografow), technik fotograficznych itp.
Sporzadza si¢ je wedtug ogolnie przyjetych zasadl1, biorac za podstawe obraz i opis fotografii. W miarg
porzadkowania poszczegdlnych zespotow (zbioréw) indeksy te taczy si¢ w ogdlne indeksy dla catosci za-
sobu fotografii w archiwum.
III. Objasnienia formularzy
Zal Acznik nr 1
do wytycznych wprowadzonych zarzadzeniem nr 17 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych
230.06.1969 1.
Karta zabezpieczajaca:
rub. 1 — nazwa zespotu (zbioru);

rub.2 - sygnatura fotografii (tematu);

rub.3 - numer i rozmiar negatywu z zaznaczeniem, czy jest to oryginat (or), czy negatyw re-
produkowany (rp);

rub.4 — ilos¢ odbitek pozytywowych z zaznaczeniem w nawiasie ilosci dubletow;

rub.5 - doktadny opis tresci fotografii (tematu) i data wydarzenia;

rub.6 — imig 1 nazwisko autora fotografii i data jej wykonania;

rub.7 - informacja o ewentualnych publikacjach fotografii;

rub.8 — inne uwagi, np. o skorygowaniu btednego opisu, ewentualnie dawna sygnatura;

rub.9 - miejsce na wpigcie fotografii. Uwaga: fotografii nie wolno wklejaé, ale wpina¢ w sposob

pokazany na formularzu.

Karta zabezpieczajaca

1. Nazwa zespotu (zbioru): 9. Migjsce na fotografig
[lustrowany Kurier Codzienny

Agencja Fotograficzna “Swiatowid”

2. Sygnatura:

8773.

3.Nr i rozmiar negatywu:

160027 or. (13x18)

4. Tlos¢ odbitek pozytywowych: 1 (1)

5. Tres¢ fotografii (tematu):

Debata sejmowa w sprawie pozyczki francuskiej dla Polski.

Przemawia minister spraw zagranicznych Jozef Beck.W lozy ministerialnej: premier Felicjan Stawoj—
Sktadkowski, wicepremier Eugeniusz Kwiatkowski,

minister spraw wojskowych gen. Tadeusz Kasprzycki,

minister przemystu i handlu Antoni Roman, minister wyznan religijnych i o§wiecenia publicznego Wojciech
Swigtostawski, minister rolnictwa i reform rolnych Juliusz Poniatowski.

Warszawa, dn. 6 1 1937 1.

6. Autor i data wykonania:

Leon Jarumski —6 11937 r.

7. Publikacje:



IKC nr 8, 1937 1.

8. Uwagi:

Opis na odwrociu niezgodny z obrazem,;
skorygowano

ZALACZNIK nr 2
do wytycznych wprowadzonych zarzadzeniem nr 17 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych
230.06.1969 1.
Koperta zabezpieczajaca temat:
Temat, sktadajacy si¢ z wielu fotografii, zabezpiecza si¢ w specjalnej kopercie. Nalezy ja opisac
W nastepujacy sposob:
rub. 1 — nazwa zespotu (zbioru);
rub. 2 — sygnatura tematu. Dla fotografii w zespole aktowym poda¢ sygnaturg jednostki inwentarzowej, w
ktoérej znajduje si¢ temat;
rub. 3 — ilos¢ odbitek pozytywowych w temacie z zaznaczeniem ilosci dubletow; rub.
4 — skrocony opis tresci tematu.

Koperta zabezpieczajaca temat
1. Nazwa zespotu (zbioru): Ilustrowany Kurier Codzienny
Agencja Fotograficzna “Swiatowid” 2. Sygnatura:
905
3. [los¢ odbitek pozytywowych: 4 (2)
4. Tre$¢ tematu: Gmach Seyjmu w Warszawie — wyglad zewngtrzny 1938 r.

ZALACZNIK nr 3
do wytycznych wprowadzonych zarzadzeniem nr 17 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych
230.06.1969 1.
Karta inwentarzowa (wzor NDAP 0-3):
rub. 1 — skrét nazwy archiwum, w ktérym przechowywany jest zespot (zbior) fotografii;
rub. 2 — nazwa zespotu (zbioru); rub. 3 — sygnatura fotografii (tematu);
rub. 4 — opis tresci fotografii (tematu) 1 data wydarzenia;
rub. 5 — imig 1 nazwisko autora fotografii i data jej wykonania;
rub. 6 — numer(y) i rozmiar(y) negatyw(6w) — osobno oryginalnego(nych) i reprodukowanego(nych);
rub. 7 —ilo$¢ odbitek pozytywowych w temacie z zaznaczeniem w nawiasie ilo$ci dubletow. Nizej podac
opis zewngtrzny negatywu 1 odbitki pozytywowej (technikg wykonania, stan zachowania, itp.).
rub. 8 — informacja o ewentualnych publikacjach fotografii;
rub. 9 — inne uwagi, np. o ciekawszych fotografiach wystepujacych w temacie, o skorygowaniu bigdnych
opisow, ewentualna dawna sygnatura.

ZALACZNIK nr 4
do wytycznych wprowadzonych zarzadzeniem nr 17 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych
230.06.1969 1.
Karta odsytaczowa:
Karta odsylaczowa powtarza w formie skroconej tres¢ rub. 4 karty inwentarzowej fotografii (tematu), od
ktorej sig odsyta, oraz jej sygnaturg z rub. 3.
W przypadku sporzadzania karty odsytaczowej dla katalogu rzeczowego nalezy uzupehic ja symbolem
UKD. Uwaga: Kartg odsylaczowa sporzadza si¢ na odwrocie karty inwentarzowe;.
Karta odsytaczowa
Zob.
Warszawa, ul. Wiejska — w glebi gmach Sejmu,
1938 . Sygn. IKC/U-551
symbol UKD — 531.25



ZALACZNIK nr 5

do wytycznych wprowadzonych zarzadzeniem nr 17 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych

7 30.06.1969 r.

Formularz karty inwentarza ksiazkowego dla zespotu (zbioru) fotografii:

rub. 1 — sygnatura fotografii (tematu) — z rubryki 3 karty inwentarzowej;

rub. 2 — skrocony opis tresci fotografii (tematu) 1 data wydarzenia wzglednie daty skrajne dla catego tematu
— na podstawie rubryki 4 karty inwentarzowej. Jezeli do fotografii (tematu) jest odsytacz — pod opisem tresci
umieszcza sig¢ sygnaturg z karty odsytaczowej (zatl. nr 4).

rub. 3 — imi¢ 1 nazwisko autora fotografii i data jej wykonania — z rubryki 5 karty inwentarzowej;

rub. 4 — numer(y) oryginalnego(nych) negatywu(éw) w temacie — z rubryki 6 karty inwentarzowej;

rub. 5 —ilo$¢ oryginalnych negatywow w temacie — na podstawie rubryki 6 karty inwentarzowej;

rub. 6 — numer(y) negatywu(ow) reprodukowanego(nych) w temacie — z rubryki 6 karty inwentarzowej;
rub. 7 — ilo$¢ negatywow reprodukowanych w temacie — na podstawie rubryki 6 karty inwentarzowej;

rub. 8 —ilo$¢ oryginalnych odbitek pozytywowych w temacie — z rubryki 7 karty inwentarzowej;

rub. 9 —ilo$¢ dubletéw w temacie — zaznaczona w nawiasie — w rubryce 7 karty inwentarzowej;

rub. 10 — dane techniczne i1 opis zewngtrzny negatywu (technika wykonania, rozmiar, stan zachowania itp.)
—z rubryki 6 1 7 karty inwentarzowej;

rub. 11 — opis zewngtrzny odbitek pozytywowych — z rubryki 7 karty inwentarzowej;

rub. 12 — poda¢ informacje o ewentualnych publikacjach fotografii z rubryki 6, dawna sygnaturg

— o ile wystepuje — z rubryki 9 karty inwentarzowej oraz dodatkowe adnotacje potrzebne do ewidencji i kon-
troli (np. o zagubieniu odbitki pozytywowe;j).

ZALACZNIK nr 6
do wytycznych wprowadzonych zarzadzeniem nr 17 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych
230.06.1969 1.
Karta katalogowa:Karta katalogowa jest powtorzeniem w catosci elementdéw karty inwentarzowej. Uzupelni
si¢ ja symbolem Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesigtnej (UKD), ktory nalezy wpisa¢ w lewym goérnym rogu,
w miejscu poprzedzajacym rub. 1. Dla fotografii wystgpujacej w zespole (zbiorze) aktowym kartg
katalogowa wypehnia sig jak kartg inwentarzowa zespotu (zbioru) fotografii. W tym przypadku w rub. 3
karty katalogowej podaje si¢ sygnaturg i strong jednostki inwentarzowej zespotu (zbioru) aktowego, w ktorej
znajduje si¢ dana fotografia (temat).

ZALACZNIK nr 7
do wytycznych wprowadzonych zarzadzeniem nr 17 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych
7 30.06.1969 1.
Karta indeksu osobowego:
rub. 1 — nazwisko 1 imi¢ osoby wystepujacej na fotografii;
rub. 2 — blizsze okreslenie osoby (tytut, stanowisko, zawdd itp.) — na podstawie opisu z karty
zabezpieczajacej, wzglednie odpowiedniej literatury;
rub. 3 — nazwa zespotu (zbioru);
rub. 4 — sygnatury wszystkich fotografii, na ktérych wystepuje dana osoba. Uwaga: podstawa do
sporzadzenia indeksu osobowego jest obraz i opis fotografii.
Karta indeksu osobowego:
1. Nazwisko i imig:
Beck Jozef
2. Blizsze okreslenie osoby:
minister spraw zagranicznych, ptk
3. Nazwa zespotu (zbioru):
IKC, Agencja Fotograficzna “Swiatowid”
4. Sygnatury:
877, A-1231, W-1584, D-239 ...



ZALACZNIK nr 8
do wytycznych wprowadzonych zarzadzeniem nr 17 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych
7 30.06.1969 1.
Zastawnik dla zespotu (zbioru) aktowego:
rub. 1 — nazwa zespotu (zbioru);
rub. 2 — sygnatura jednostki inwentarzowej zespotu (zbioru), z ktérej wytaczono fotografig (temat);
rub. 3 — skrocony opis tresci fotografii (tematu) i data wydarzenia;
rub. 4 — miejsce przechowywania fotografii (tematu) w archiwum.
Zastawnik dla zespotu (zbioru) aktowego
1. Nazwa zespotu:
Technikum Ekonomiczne nr 3 im. L. Krzywickiego
Warszawa
2. Sygnatura:
12
3. Tres¢ fotografii (tematu):
Album z 15-lecia szkoty, 1965 1.
4. Miejsce przechowywania:
Oddziat archiwow prywatnych i zbioréw — Depozyty fotografii

ZALACZNIK nr 9

do wytycznych wprowadzonych zarzadzeniem nr 17 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z
30.06.1969 r.

Spis fotografii wybrakowanych z zespotu (zbioru) ........cccceeveeiiiiiieniinncne (zatacznik do protokotu brakow-

ania KOMA):

rub. 1 — kolejna liczba porzadkowa pozycji spisu;

rub. 2 — tres¢ fotografii (negatywow, odbitek pozytywowych) — na podstawie obrazu lub opisu na odwro-
ciu;

rub. 3 — daty krancowe;

rub. 4 — ilo$¢ negatywow;

rub. 5 —ilos¢ odbitek pozytywowych;

rub. 6 —ilos¢ innych rodzajow zapisu obrazu (np. diapozytywy);

rub. 7 —uzasadnienie brakowania.

Uwaga: Sprawa przechowywania i1 konserwacji zasobu fotografii zostanie uregulowana odrgbnymi wytycz-
nymil2.

Zrodlo: Registratura NDAP, Dzial Obstugi Prawnej, Zarzadzenia 19661970, k. 256-269. Przepis
obowiazujacy. Druk.: S. Sierpowski, D. Matelski, Dzieje archiwistyki, op.cit., t. 2, s. 140—154 (wytyczne).

Zrodto publikacii:
M. Tarakanowska, E. Rosowska, Zbior przepisow archiwalnych wydanych przez Naczelnego Dyrektora
Atrchiwow Panstwowych w latach 1952- 2000, Warszawa 2001, ss. 361-371.



