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Wszelkie prawa zastrzezone NDAP

WYTYCZNE
Naczelnego Dyrektora Archiwéow Panstwowych z 19 marca 1960 r.
w sprawie sporzadzania inwentarzy ksiazkowych dla zespoléw (zbioréw)
przechowywanych w archiwach panstwowych

I. Uwagi ogoélne

1. Inwentarz jest spisem zachowanych w archiwum materiatéw danego zespotu czy zbioru ostatecznie
usystematyzowanych w jednostki inwentarzowe, wedtug przyjetego uktadu, zawierajacym ich elementy rozpoznawcze.
Inwentarz moze mie¢ forme ksiazkowa lub kartkowa.

2. Inwentarz ksiazkowy sktada si¢ z nastgpujacych czgsci:

a) wstep;

b) spis akt usystematyzowanych w jednostki inwentarzowe;

c) spis tresci.

Ponadto inwentarz moze zawiera¢ zataczniki, do ktorych zaliczy¢ nalezy np.: schematy organizacyjne, mapki orientacyjne,
tablice genealogiczne, tablice konkordancji sygnatur itp., jak rowniez spisy akt kat. B wybrakowanych przez archiwum, spisy
akt kat. B dla czasowego przechowania, a w przypadkach uzasadnionych indeksy imienne i geograficzne.

3. Inwentarz ksiazkowy ustalonego schematu (wzor: oktadka — NDAP-0—4, wkiadka — NDAP-0-5) stuzy do wszelkiego
rodzaju archiwaliow (dokumentow, ksiag, akt), z wyjatkiem map i planow oraz archiwaliow powstalych technika foto-fono-
kino, dla ktorych sporzadza si¢ inwentarze odrgbnego typu.

4. Inwentarz ksiazkowy sporzadza si¢ dla zespolow (zbioréw) zamknigtych, zachowanych w catosci lub szczatkowo, do
ktorych w zasadzie nie przewiduje si¢ doplywu akt. Inwentarza ksiazkowego nie sporzadza sig natomiast dla zespotéw
(zbioréw) zamknigtych, ktorych akta z okre§lonych wzgledow nie sa scalone, jak rowniez dla zespotow (zbiorow) otwartych.
Dla tych zespotow (zbiorow) sporzadza si¢ inwentarze tylko w formie kartkowej (wzor NDAP—0-3), ktore w przysztosci
moga stanowi¢ podstawe do sporzadzenia inwentarzy ksiazkowych.

5. Inwentarz ksiazkowy nalezy sporzadza¢ zawsze po ostatecznym uporzadkowaniu (facznie z brakowaniem) zespotu
(zbioru). W przypadkach zespotéw prostych o budowie niepowiktanej, ktoérych rekonstrukcja nie nasuwa trudno$ci, mozna
sporzadza¢ inwentarz ksigzkowy bezposrednio po uporzadkowaniu akt. Dla dokumentdw i zbioréw oraz dla zespotow
ztozonych o budowie powiktanej przez zmiany kancelaryjne, sukcesje itp. wskazane jest sporzadzenie inwentarza
ksiazkowego w oparciu
0 opracowany uprzednio inwentarz kartkowy.

6. Inwentarz ksiazkowy nalezy sporzadzac¢ oddzielnie dla kazdego zespotu (zbioru). Przy opracowaniu inwentarza
ksiazkowego dla akt potaczonych ze wzgledow praktycznych w grupe zespotéw nalezy w inwentarzu wydziela¢ kazda grupg
w odrebng czg¢§¢ wspodlnego inwentarza.

II. Uktad i budowa inwentarza

7. Inwentarz ksiazkowy sporzadza si¢ wylacznie dla akt o wartosci trwalej (kat. A). Akta czasowego przechowania (kat. B)
winny by¢ spisywane sumarycznie na arkuszach druku powszechnego uzytku (wzér A 33). Datg wybrakowania akt kat. B,
stosownie do czasokresu ich przechowywania, nalezy kazdorazowo odnotowac¢ w rubryce 6 “Uwagi”.

Spis akt kat. B stanowi zatacznik do inwentarza ksiazkowego danego zespotu.

8. Inwentarz ksiazkowy nalezy poprzedzi¢ zwigztym wstgpem zawierajacym:

a) dzieje ustrojowe urzedu, wzglednie dane dotyczace tworcy zbioru;

b) dzieje zespotu (zbioru);

¢) charakterystyke archiwalng zespotu (zbioru);

d) charakterystyke zawartosci zespotu (zbioru);

e) informacje o zastosowanej metodzie porzadkowania i inwentaryzacji;

f) zestawienie bibliografii.

Wstep nalezy zaopatrzy¢ w podpis autora i datg sporzadzenia.

9. Dla inwentarza obejmujacego grupg zespolow (zob. p. 6) nalezy opracowac jeden taczny wstep. Wstep taki powinien
zawiera¢ poza ogolnymi informacjami, wyliczonymi w p. 8 niniejszej instrukeji,

a dotyczacymi wszystkich zespotéw danej grupy, rowniez uzupehienia w postaci informacji dotyczacych specyfiki kazdego
z zespolow.

10. Kazda jednostke fizyczna zespotu (zbioru) opisuje si¢ w odrebnej pozycji inwentarzowej. Jednostka fizyczna jest wigc
jednoznaczna z jednostka inwentarzows.

11. W zasadzie kazda strona inwentarza przewidziana jest dla 10 pozycji inwentarzowych oddzielonych od siebie linia
pozioma. Dopuszczalne jest jednak przekraczanie linii poziomych w przypadku dtuzszych tytutdéw pozycji lub obszernie;j
sformutowanej tresci (np. przy dokumentach).

12. W rubrykach poziomych wpisywac nalezy, w zaleznosci od potrzeby, rowniez nazwy sktadowych czesci inwentarza, tj.
nazwy dziatéw, poddziatéow i innych grup, na ktore zespot (zbior) zostat podzielony, uwzgledniajac przy tym graficzne
wymogi zachowania przejrzystosci tekstu inwentarza.

13. W inwentarzu ksiagzkowym uzywa si¢ alfabetu lacinskiego. Transliteracjg alfabetéw nietacinskich (rosyjski, grecki,
hebrajski itp.) stosuje si¢ zgodnie z przepisami (tablic transliteracyjnych) zawartymi w ksiazce J. Grycza i Wt. Borkowskiej
pt. Skrocone przepisy katalogowania alfabetycznego, wyd. 2, Warszawa 1949 r.
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14. Pod ostatnig pozycja inwentarzowa nalezy wpisa¢ ogoélna ilo$¢ pozycji, miejscowos¢, datg sporzadzenia inwentarza
oraz umies$ci¢ oryginalny podpis archiwisty, ktory inwentarz sporzadzit, jak rowniez kierownika oddziatu, ktory skontrolowat
sposOb opracowania zespotu (zbioru) i przyjat inwentarz'.

15. Inwentarz ksiazkowy sporzadza si¢ w formie maszynopisu, przynajmniej w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden
winien by¢ przestany do Naczelnej Dyrekcji, a dwa pozostate przeznaczone do uzytku stuzbowego archiwum.

W niektérych przypadkach nalezy przewidzie¢ sporzadzenie dodatkowych egzemplarzy inwentarza, przeznaczonych dla
zainteresowanych danym zespolem (zbiorem) innych archiwéw, np. powiatowych czy oddziatéw terenowych.

16. Maszynowy tekst kompletnego inwentarza ksiazkowego wraz ze wstgpem i zatagcznikami nalezy oprawi¢ w
nastegpujacej kolejnosei: karta tytutowa, spis tresci, wstgp do inwentarza wraz z bibliografia, wtasciwy tekst inwentarza,
zataczniki.

II1. Sposob wypetniania formularza inwentarza ksiazkowego

17. Oktadka, czyli karta tytutowa inwentarza, powinna zawiera¢: nazwe archiwum (stempel w lewym rogu u gory), nazwe
zespotu oraz jego daty krancowe, nazwisko(a) autora(6w) inwentarza i wstgpu.

18. Rubryka 1 wktadki (karty inwentarza), zatytutowana “Sygnatura archiwalna”, przeznaczona jest na sygnaturg jednostki
inwentarzowej, ustalona po ostatecznym usystematyzowaniu zespotu (zbioru). Moze nia by¢ nowa sygantura, nadana przez
porzadkujacego zespot (zbior), wzglednie sygnatura dawna, ktora jako nadal aktualng archiwum postuguje si¢ przy
korzystaniu z akt.

19. Rubryka 2 zatytulowana “Tytul, treS¢” przeznaczona jest na tytut (tres¢) jednostki inwentarzowej, ktory nalezy podac
wedlug brzmienia oryginatu, wzglednie w redakcji ustalonej w trakcie porzadkowania. W dtugich i zawitych tytutach
oryginalnych mozna opuszczaé czgsci nieistotne, zastgpujac je trzema kropkami. Wszelkie uzupelnienia w tytule (tresci),
wprowadzone przez inwentaryzujacego, winny by¢ ujete w nawiasy kwadratowe.W tej rubryce umieszcza si¢ rOwniez numer
tomu lub fascykutu, jezeli jednostka inwentarzowa sktada si¢ z kilku toméw lub fascykutow.

Przy dokumentach nalezy wymieniac¢:

a) w pierwszym wierszu imi¢ i nazwisko wystawcy, przy instrumentach notarialnych poprzedzi¢ je symbolem “I.N”, przy
dokumentach sadowych — jako wystawcg poda¢ nazwg sadu, przy wypisach
z ksiag — formulg: “wypis z ksiag grodzkich NN” lub tp.;

b) w drugim i nastgpnych wierszach poda¢ tre§¢ dokumentu, ujgta mozliwie zwigzle w jezyku polskim, wskazujac w
skrécie na jezyk oryginatu (np. fac.) i wymieniajac dokumenty transumowane (inserty).

20. Rubryka 3 karty inwentarza przeznaczona jest na daty krancowe jednostki inwentarzowe;.

W zasadzie daty krancowe sprowadza si¢ do podania dat rocznych. W niektdrych przypadkach przewidziane jest podanie dat
dziennych i miesigcznych, te ostatnie nalezy oznacza¢ cyfra rzymska. Przy dokumentach poza data rozwiazana i miejscem
wystawienia dokumentu nalezy poda¢ rowniez datacjg w brzmieniu oryginatu.

21. Rubryka 4 karty inwentarza przeznaczona jest na opis zewngtrzny jednostki inwentarzowej. Nalezy poda¢ format,
rodzaj oprawy i stan zachowania jednostki inwentarzowej oraz w kazdym przypadku liczbg kart lub stron. Przy opisie
dokumentoéw nalezy uwzglednié:

a) wymiary w mm (np. 240+120+wysokos¢ zaktadki). Jezeli dokument ma formg zeszytu, nalezy podaé rowniez liczbg
kart lub stron;

b) liczbg pieczgci z ewentualnym oznaczeniem brakow;

¢) rodzaj materiatu (pergamin, papier).

22. W rubryce 5 karty inwentarza nalezy wpisa¢ sygnatur¢ dawna, zwlaszcza gdy zespot (zbidr) otrzymat nowe sygnatury
wymienione w rubryce 1. Jezeli jednostka fizyczna nosi parg sygnatur dawnych, nalezy je wymieni¢, ustalajac w miarg
mozno$ci chronologiczng kolejno$¢ ich powstawania. Nalezy podawac zardwno sygnatury kancelaryjne, jak i archiwalne.

23. W rubryce 6 karty inwentarza wpisuje si¢ uwagi nie objgte poprzednimi rubrykami, a zashugujace na uwzglednienie,
np. adnotacje o aneksach (plany, druki, fotografie itp.), blizsze dane o tresci akt danej jednostki inwentarzowej, gdy jej tytut
niedostatecznie informuje o ich zawartosci tresciowej oraz informacje bibliograficzne o ewentualnym opublikowaniu
materiatlow jednostki inwentarzowej drukiem, ich reprodukc;ji itp. Tu wpisuje si¢ zastrzezenia co do autentyczno$ci
(zwtaszcza przy dokumentach).

W rubryce tej nalezy réwniez umieszcza¢ numer mikrofilmu, o ile dane jednostki inwentarzowe sa zmikrofilmowane, a takze
adnotacje o zaginigciu lub wybrakowaniu jednostki.

Zrodto.: Registratura NDAP, Dziat Obstugi Prawnej, Zarzadzenia 1960-1965, k. 11-16.

Wprowadzone zarzadzeniem nr 6 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z 19.03.1960 r. i uzupetione pismem z 30.07.1960 r.
(zob. poz. 133). W zakresie opracowania archiwaliow obowiazuja nastgpujace przepisy: wytyczne dla archiwow panstwowych w sprawie akt
zespolow otwartych z 12.07.1967 r. — poz. 149; wytyczne do opracowywania dokumentéw pergaminowych i papierowych z 9.12.1981 r. —
poz. 179; wskazoéwki metodyczne do opracowywania archiwoéw podworskich z 14.06.1983 r. — poz. 182; wskazoéwki metodyczne do
sporzadzania inwentarzy archiwalnych zespotéw (zbiorow) akt wytworzonych w okresie kancelarii akt spraw (XIX-XX w.) z 28.05.1984 r.
(zawieraja niektore zasady ogolne odnoszace si¢ do wszystkich rodzajow zespotéw i dokumentacji) — poz. 183; wskazowki metodyczne do
opracowania akt miejskich z okresu “ksiggi wpisow”

722.12.1984 r. — poz. 185. Dla innych rodzajow dokumentacji obowiazuja: instrukcja w sprawie porzadkowania archiwalnego zasobu
kartograficznego z 20.09.1956 r. — poz. 117; wytyczne w sprawie opracowywania zbiorow pieczeci z 22.05.1961 r. — poz. 138; wytyczne w
sprawie archiwalnego opracowania zasobu fotografii

7 30.06.1969 r. — poz. 155; instrukcja w sprawie opracowywania nagran z 10.08. 1972 r. — poz. 163.

Druk.: Zbior przepisow archiwalnych. Stan na dzien 30 czerwca 1961 r., op.cit., s. 163—166.

Zbior przepisow archiwalnych wydanych przez Naczelnego Dyrektora Archiwoéw Panstwowych, Warszawa 2001, s.275- 277

Zrédlo: Zbior przepisow archiwalnych wydanych przez Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych, Warszawa 2001, 5.275- 277

! Obecnie zamiast podpisu kierownika oddziatu obowiazuje zamieszczanie formuly przyjgcia inwentarza przez KM archiwum (zob. poz.
183, pkt IL. 14. ¢).
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