PROJEKT WYTYCZNYCH
Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z 20 stycznia 1992 r.
w sprawie sporzadzania indeksow do inwentarzy akt sadowych

I. Uwagi ogolne

1. Wytyczne stanowia uzupetnienie do instrukcji w sprawie sporzadzania indeksow do inwentarzy archiwalnych (zatacznik do zarzadzenia nr 3
Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z 26 stycznia 1974 r.)'. Uwzgledniono w nich jednak specyfike akt sadowych.

2. Pod okresleniem indeks nalezy rozumied alfabetyczne usystematyzowanie wykazow: 0s0b
i nazw geograficznych, ktore dotycza poszczegdlnych pozycji inwentarzowych (akt spraw sadowych) oraz haset sygnalizujacych przedmiot spraw
w nich zawartych.

3. Indeksy do inwentarzy archiwalnych nalezy sporzadza¢ w trakcie opracowywania akt sadowych.

4. W przypadku inwentarzy opracowanych przed wejsciem w zycie wskazowek metodycznych dotyczacych opracowywania akt sadowych?, w
ktorych jednostkom inwentarzowym nadano ogoélnikowe opisy, wskazane jest opracowywanie indeksow do samych akt®.

5. Dla zespotow akt sadowych posiadajacych inwentarze (z wyjasnionymi i uzupetnionymi tytutami akt) oraz indeksy do inwentarzy nie zachodzi
potrzeba sporzadzania indeksow do tresci akt (pism), poniewaz w aktach sadowych kazda sprawa stanowi oddzielna jednostke inwentarzowa (z
wyjatkiem akt wymienionych w pkt. II. 2 oraz akt zbiorczych).

6. Indeksy mozna tez opracowaé do zatacznikow badz dowodow rzeczowych, zwiazanych z przedmiotem sprawy.

7. Sporzadza si¢ nastgpujace rodzaje indeksow:

a) indeks 0sob;

b) indeks geograficzny;

¢) indeks przedmiotowy (rzeczowy).

8. Wymienione wyzej rodzaje indeksow sporzadza si¢ dla akt szczegotowych (specjaliow).

9. Dla akt ogdlnych (generaliow) sporzadza si¢ tylko indeks przedmiotowy.

10. Przy opracowywaniu indeksow nalezy postugiwac si¢ znormalizowanymi bibliotecznymi kartami katalogowymi (zat. nr 1).

11. Po sporzadzeniu inwentarza ksiazkowego indeksy, w formie maszynopisu, stanowia zatacznik do inwentarza.

II. Indeks os6b
1. Indeksem tym nalezy obja¢ wszystkie nazwy wlasne osob fizycznych i prawnych wystepujace w tytutach akt szczegotowych (akta spraw).
Beda to nazwiska powoda i pozwanego oraz oskarzonego.

2. W przypadkach szczegblnie  uzasadnionych, np. w  procesach o charakterze spoteczno-politycznym,
indeksowaniem nalezy objac rowniez osoby nie tylko wystepujace w tytule teczki, ale rowniez
w aktach sprawy (nazwiska §wiadkow, obroncow sadowych itp.).

3. Nazwy instytucji, urzedow, organizacji, przedsigbiorstw oraz 0s0b prawnych wystepujacych

w tytule w charakterze powoda, pozwanego, oskarzyciela czy oskarzonego nalezy ponadto obja¢ indeksem przedmiotowym.

4. W sktad hasta indeksowego (w aktach sadowych) powinny tez wchodzi¢ dodatkowe elementy, jesli one wystepuja obok nazwiska (tytuty,
rodowe, naukowe, zawodowe itp.).

5. Jezeli w indeksie wystgpuje wigcej 0sob o identycznym nazwisku i imieniu, nalezy rozr6zni¢ je dodatkowym elementem, np. data
urodzenia, imieniem ojca lub nazwa miejscowosci.

6. Nazwiska podwojne nalezy uwzgledni¢ w indeksie dwa razy, drugi raz z odsylaczem (np. Kolasifiska—Smiechowicz Halina 135,
Smiechowicz-Kolasinska, zob. Kolasinska-Smiechowicz).

7. Nazwiska z przydomkami i pseudonimami traktuje si¢ analogicznie jak nazwiska podwojne.

8. Nazwiska i imiona osob nalezy redagowa¢ w pierwszym przypadku i w liczbie pojedynczej.

9. Skréty imion wystepujace w tytutach akt nalezy rozwiazywaé w oparciu o akta.

10. Pisownia nazwisk i imion powinna by¢ zgodna z tytutem pozycji inwentarzowe;j:
a) polskie nazwiska (nie budzace watpliwosci) bez wzgledu na zmiany wprowadzone przez sady zaborcze czy okupacyjne — sygnalizowaé

nalezy w jezyku polskim;
b) nazwiska i imiona rosyjskie i ukrainskie transliterowa¢ wedlug obowiazujacych zasad;
c) nazwiska 0s0b pochodzenia polskiego wystepujace w tytutach akt sadow zaboru pruskiego

i austriackiego oraz ziem odzyskanych — nalezy sygnalizowac zgodnie z tytutem jednostki inwentarzowej;

d) nazwiska i imiona Polakow wystepujace w tytultach akt wytworzonych przez niemiecki wymiar sprawiedliwosci — nalezy podawac w pisowni
polskiej;

e) nazwiska  Polakoéw  posiadajace charakterystyczne dla  jezyka  polskiego zmigkczenia  lub stwardnienia
(8 2z 2, np. Switalski, Zomierczyk, Koéminski, zmieniane przez  zaborcze czy okupacyjne  sadownictwo
— nalezy pisa¢ poprawnie;

f) przy  zmienionych  nazwiskach  wskutek  transliteracji i rusyfikacji ~ uzywanej w  kancelarii rosyjskiej
—  nalezy stosowac wyjasnienia i odsytacze (np. nazwisko “Cieplicki —  zmienione na  Tieplickij”).
W watpliwych przypadkach stosowaé wyjasnienia lub odsytacze (wzor wypetnionej karty zat. nr 2).

III. Indeks geograficzny

1. W inwentarzach akt (w aktach) sadowych najczesciej wystepuja:

a) nazwy miast, osiedli, wsi;

b) nazwy dzielnic miast, czgsci wsi,

¢) nazwy gruntow, pastwisk i lasow.

2. W sktad hasta indeksowego wchodzi nazwa geograficzna, a przy nazwie wsi, osiedli, matych miast ponadto powinien wejs¢:

a) okreslnik rzeczowy wyjasniajacy charakter nazwy geograficznej (np. wies, dwor, folwark, osada, osada mtynska);

b) okreslnik sygnalizujacy przynalezno$¢ administracyjna miejscowosci zgodna z podziatem administracyjnym w okresie, z ktorego (akta) hasto
pochodzi.

3. Okreslniki rzeczowe nalezy pisa¢ wedtug ustalonych skrotow, np. ws. m-to, os., fol.

4. Nazwy nalezy podawac w ich oryginalnym brzmieniu, z uwzglednieniem obecnie obowiazujace;j.

5. Nazwy  miejscowosci  wchlonigtych  przez ~ wielkie  miasta  nalezy =~ wymieni¢  pod dawng ich  nazwa
z okresleniem wyjasniajacym aktualny stan (np. Retkinia — obecnie dzielnica Lodzi).

6. Nazwy dzielnic miast nalezy uwzgledni¢ pod nazwa miasta z wyjasnieniem.

7. Nazwy lokalne (gruntow, laséw). ktore mozna umiejscowi¢ — nalezy uwzgledni¢ pod nazwa miejscowosci.



8. Nazwy niesciste nalezy uwzgledni¢ ze znakiem zapytania (?)

9. Nazwy miejscowosci znajdujacych si¢ w obecnych granicach Polski, a wystgpujace w jezyku obcym w inwentarzach akt sadowych
wytworzonych przez wladze zaborcze i okupacyjne — nalezy podawac zgodnie z aktualnie obowiazujacym wykazem miejscowosci. W watpliwych
przypadkach nalezy stosowac odsytacze.

10. Nazwy miejscowosci lezacych poza granicami Polski - nalezy podawac wedhug formy uzytej
w inwentarzu (w aktach):

a) ich polskie odpowiedniki nalezy uwzgledni¢ w indeksie z odsytaczem do nazwy oryginalne;j;

b) w przypadku blednego uzycia nazwy — nalezy stosowa¢ odsylacze (wzory  wypelnionych  kart  zal.
nr3i4).

IV. Indeks przedmiotowy

1. Indeks przedmiotowy ma na celu zasygnalizowanie treci zawartej w tytulach jednostek archiwalnych (uzupelionych w czasie
inwentaryzacji)*.

2. Indeks przedmiotowy powinien objac wszystkie jednostki inwentarzowe, Zarowno generalia, jak
i specjalia.

3. W oparciu o tytuly akt, przy uzyciu stow kluczowych, formutuje si¢ hasta, ktore stanowia podstawe klasyfikacji alfabetyczne;j.

4.  Wobec  trudno$ci w  okre$laniu  poszczegélnych  tytutbw —  jeden  tytut  nalezy  uwzgledni¢  niekiedy
w dwoch, a nawet w trzech hastach. Np. tytul “O uznanie spadku po xy za wakujacy i wyznaczenie kuratora dot. majatku xy” — wymaga
zanotowania w co najmniej 3 hastach, a mianowicie: pod hastem “spadki”, “kuratora—ustalenie” i pod okresleniem nieruchomosci
— “miejskiej” czy “wiejskiej” ew. “majatek ziemski” czy “folwark”; albo: “o przyznanie prawa wiasnosci do gruntéw rozparcelowanych
z majatku Lezki pow. Leczyca” — wymaga rowniez odnotowania pod hastami: “prawo wiasnosci”, “parcelacja” i “majatek ziemski” (wzory
wypetnionych kart zat. nr 5-7).

ZAELACZNIK NR 1
do projektu wytycznych Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych z 20.01.1992 .

Haslo Data

Wyjasnienia, odsylacze
Nazwa zespolu

sygnatura (ew. karta)

Pu--B-144 Karta katalogowa wydawnictw zwartych i cigglych

ZAEACZNIK NR 2
do projektu wytycznych Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych z 20.01.1992 r.

T Gatwa J6zef 1923-1939

Sad Okr. w Piotrkowie
syen. 1362, 3468, 6225

Pu--B-144 Karta katalogowa wydawnictw zwartych i ciggtych

ZALACZNIK NR 3
do projektu wytycznych Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych z 20.01.1992 r.

_

Ossa 1937
maj. ziemski pow. Rawa Maz.

Sad Okr. w Piotrkowie

sygn. 4659

_Pu--B-144 Karta katalogowa wydawnictw zwartych i cigglych |

ZAEACZNIK NR 4
do projektu wytycznych Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych z 20.01.1992 .

Parzniewice | 1918-1933
pow. Piotrkéw

Sad Okr. w Piotrkowie
sygn. 39, 71, 158, 1023, 1114, 1312, 3036

Pu--B-144 Karta katalogowa wydawnictw zwartych i ciggtych




ZAEACZNIK NR 5
do projektu wytycznych Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych z 20.01. 19921

-

—

Prawa autorskie 1931-1934

patentowe, naduzycie
Sad Okr. w Piotrkowie

sygn. 5374, 5472

Pu--B-144 Karta katalogowa wydawnictw zwartych i ciagtych

L

ZAEACZNIK NR 6
do projektu wytycznych Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwqwych z 20.01. 1992r.

Rozprzestrzenianie odezw '

patrz agitacja oraz antypanstwowa dziatalnos¢

Pu--B-144 Karta katalogowa wydawnictw zwartych i ciggtych

ZALACZNIK NR 7
do projektu wytycznych Naczelnego Dyrektora Archiw6w Pafistwowych z 20.01.1992 1.

Kuratora ustalenie ‘

Pu--B-144 Karta katalogowa wydawnictw zwartych i cigglych

patrz ustalenie Kuratora




