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WiEstAwA KWIATKOWSKA

TRADYCYJNY MODEL OPRACOWANIA
ZASOBU ARCHIWALNEGO I JEGO ZNACZENIE
W DOBIE WSPOLCZESNE]

((:elem artykutu jest przypomnienie najwazniejszych zasad i metod, skta-
dajacych si¢ na tradycyjny model opracowania zasobu archiwalnego. Sta-
nowit on dorobek archiwistéw doby miedzywojennej, uzupetniony i podsu-
mowany w pierwszych latach powojennych. W swoich ogdlnych podstawach
teoretycznych, nakreslonej metodzie badawczej i sposobach realizacji poszcze-
gblnych etapédw prac pozostal on aktualny do dnia dzisiejszego. Nastgpujacy
w kolejnych latach rozwéj metodyki znacznie poszerzyt, a takze zmodytiko-
wal niektére ustalenia klasykéw polskiej archiwistyki. Nasilajace si¢ w ostat-
nich czasach negatywne zjawisko podwazania dotychczasowego dorobku te-
oretyczno-metodycznego, ktéremu towarzyszy niejednokrotnie brak rzetelnej
wiedzy w tym zakresie, zadecydowaly o podjeciu tego zagadnienia w niniej-
szym artykule.

Po zakoriczeniu drugiej wojny $wiatowej archiwa pafstwowe w Polsce,
po oszacowaniu strat, przystapily do zakrojonych na szeroka skale prac za-
bezpieczajacych i scaleniowych, nastgpnie rewindykacyjnych. W ich wyniku
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zgromadzily ocalate zasoby archiwalne, w tym popruskie oraz dokumentacje
przedwojennych oraz okupacyjnych urzedéw i instytucji. Z kolei przemiany
ustrojowe (reforma rolna, dekret o nacjonalizacji przemystu) spowodowaly
naptyw do archiwéw wielu archiwaliéw nowego typu: podworskich, prze-
mystowych, bankowych, miejskich. Zaséb archiwéw wzrést z 25 000 me-
tréw biezacych w roku 1947 az do 90 000 w 1953, czyli prawie czterokrotnie
w ciagu szesciu lat. Przejete akta byly na ogét nieuporzadkowane, pozba-
wione ewidencji, cz¢sto wymieszane i rozproszone. Zburzeniu takze ulegl
porzadek ocalatych zasobéw archiwéw przedwojennych (w roku 1947 tyl-
ko 25% zgromadzonych archiwaliéw bylo w pewnym stopniu dostgpne dla
uzytkownikéw)!.

Najwazniejszym celem dla archiwéw, wytyczonym przez kolejnych Na-
czelnych Dyrektoréw Archiwéw Paristwowych (Rafata Gerbera i Henry-
ka Altmana), stalo si¢ opracowanie zgromadzonych ake, i to jak najszybcie;j,
w sposéb umozliwiajacy ich udostgpnienie dla badan naukowych oraz bieza-
cych potrzeb paristwa i obywateli®.

Do systematycznych prac porzadkowo-inwentaryzacyjnych archiwisci
przystapili od poczatku lat pi¢é¢dziesiatych XX wieku. Przy realizacji tego
niestychanie trudnego zadania mieli do dyspozycji niemaly dorobek polskiej
mysli archiwalnej dwudziestolecia migdzywojennego’®. Tworzyly go liczne re-
feraty i artykuty, wygloszone przede wszystkim na IV Powszechnym Zjez-
dzie Historykéw Polskich (poruszajace istotne dla opracowania kwestie, jak
interpretacja zasady proweniencji czy systematyzacja pomocy archiwalnych
autorstwa m.in. A. Bachulskiego, A. Kaletki, K. Konarskiego, S. Kutrzeby,
J. Paczkowskiego, J. Siemieriskiego)*, posiedzeniach Sekcji Archiwalnej To-
warzystwa Mitosnikéw Historii w Warszawie (referaty K. Konarskiego do-
tyczace terminologii, ktére zapoczatkowaty dyskusj¢ i badania z udzialem

' J. Jankowska, Paristwowy zaséb archiwalny i prace nad nim w Polsce Ludowej, Ar-
cheion, t. 24, 1955, s. 16-17; por. W. Kwiatkowska, Miejsce opracowania zasobu we
wspdtczesnej mysli i praktyce archiwalnej, [w:] Toruviskie Konfrontacje Archiwalne, t. 1: Ar-
chiwistyka na uniwersytetach, archiwistyka w archiwach, red. W. Chorazyczewski, A. Ro-
sa, Torun 2009, s. 33-52.

2 R. Gerber, Cele i zadania stuzby archiwalnej w Polsce, Archeion, t. 19/20, 1951,
s. 6=18; H. Altman, W dziesi¢ciolecie dekretu o archiwach, Archeion, t. 37, 1962, s. 7-17.

3 Szerzej dorobek archiwistyki miedzywojennej zostal omdéwiony w: B. Ryszewski,
O badaniach i dorobku archiwistyki polskiej z lat 1918—1939, Acta Universitatis Nicolai
Copernici, Historia 19, 1984, s. 173-202; A. Tomczak, Dotychczasowy dorobek archiwi-
styki polskiej, [w:] Studia Historico-Archivistica, Torusi 2002, s. 193-202.

4 Pamigtnik IV Powszechnego Zjazdu Historykéw Polskich w Poznaniu 6—8 grudnia
1925, t. 1: Referaty, Lwéw 1925, sekcja VIB; t. 2: Protokdty, Lwéw 1927, sekcja VIB.
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m.in. R. Przelaskowskiego, J. Siemienskiego, oraz projekt przewodnika po
archiwach doby porozbiorowej)®. Mniejsza rolg odegraly kolejne zjazdy histo-
rykéw (m.in. referat A. Bachulskiego i A. Stebelskiego dotyczacy zabezpiecza-
nia i inwentaryzacji archiwéw nowoczesnych na V Zjezdzie®). Do powstania
wielu prac o charakterze metodycznym przyczynily si¢ kursy archiwalne (se-
ria ,Wydawnictwa Kurséw Archiwalnych”), a przede wszystkim dziatalnos¢
wydawnicza wladz archiwalnych: seria ,Wydawnictwo Archiwéw Panstwo-
wych” i czasopismo naukowe poswigcone sprawom archiwalnym , Archeion”.
Wsréd tych publikacji decydujace znaczenie dla rozwoju metodyki archiwal-
nej maja dwa opracowania syntetyczne: Kazimierza Konarskiego Nowozytna
archiwistyka polska i jej zadania (poprzedzona artykutem Z zagadnier nowo-
Zytnej archiwistyki polskiej’) 1 Ryszarda Przelaskowskiego Program prac we-
wnetrznych w archiwach nowozytmych®.

Dorobek ten zostat uzupetniony w okresie powojennym, przede wszystkim
w pelnigcym przez dlugie lata funkeje zastgpczego podrecznika archiwistyki
tomie 19-20 ,Archeionu™, a w zakresie kwestii terminologicznych w stow-
niku archiwalnym'?. Szczegélne znaczenie miaty zakcualizowane rozwazania
ogdlne Konarskiego oraz artykuty dotyczace ogélnych metod porzadkowania
i brakowania akt, metod opracowania dokumentacji okreslonych typéw badz
epok czy wreszcie pomocy archiwalnych''. Nakreslone przez czotowych pol-
skich archiwistéw pokolenia migdzywojennego zasady i metody opracowania
byly podsumowaniem ich wlasnych do$wiadczen, uzupetnionych (zwlaszcza
Adam Stebelski) dobra znajomoscia $wiatowej literatury archiwalnej. Ztozyty
si¢ one na ogdlny model opracowania archiwalnego, ktéry okazat si¢ trwatym
fundamentem do dnia dzisiejszego.

> Sekcja Archiwalna Towarzystwa Mitosnikéw Historii w Warszawie 1919—1926—
—1936, Archeion, t. 14, 1936, s. 171-174.

¢ Pamigtnik V Powszechnego Zjazdu Historykéw Polskich w Warszawie, Lwéw 1930.

7 K. Konarski, Z zagadnien nowozytnej archiwistyki polskiej, Archeion, t. 1, 1927,
s. 106—124; tenze, Nowozytna archiwistyka polska i jej zadania, Warszawa 1929.

8 R. Przelaskowski, Program prac wewngtrznych w archiwach nowozytnych, Warsza-
wa 1935.

9 Archeion, t. 19/20, 1951.

10" Polski stownik archiwalny, oprac. A. Bachulski, K. Konarski, A. Wolff, Warsza-
wa 1952.

" K. Konarski, Podstawowe zasady archiwistyki, Archeion, t. 19/20, 1951, s. 19-104;
A. Stebelski, Porzqdkowanie akt, tamze, s. 105-138; ponadto por.: K. Kaczmarczyk,
J. Karwasiniska, A. Wolff, Opracowanie dokumentéw pergaminowych w archiwum, tamze,
s. 139-177; P. Batikowski, Porzgdkowanie archiwaliow prywatnych, tamze, s. 194-216;
A. Bachulski, Brakowanie akt, tamze, s. 240-253.
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DOROBEK ARCHIWISTYKI MIEDZYWOJENNE]
W ZAKRESIE OPRACOWANIA

W $wietle dorobku polskiej archiwistyki mi¢dzywojennej podstawowa
zasada, ktora nalezalo respektowaé przy opracowaniu ake, byla zasada pro-
weniengji, dla ktérej przyjat si¢ wéwczas inny takze termin — ,zasada przyna-
leznosci kancelaryjnej”'?. Nawiazywata ona do klasycznej definicji, przyjetej
przez Kongres Bibliotekarzy i Archiwistéw w Brukseli z 1910 roku, i brzmia-
ta: ,Kazdy dokument winien w archiwum trafi¢ do tego zespotu, a w zespole
na to miejsce, jakie zajmowal wowczas, kiedy zespét ten byl registraturg zy-
wego jeszcze urzgdu”'. Interpretacja taka dominowata wsréd archiwistéw,
pomimo ze rodzita w polskich warunkach liczne trudnosci w pojmowaniu
zespotu archiwalnego i jego porzadku wewngtrznego. Miala ona decyduja-
cy wplyw na powszechne w okresie mi¢dzywojennym registraturalne (kan-
celaryjne) rozumienie zespotu archiwalnego, taczace jego forme z registratu-
r3, a nie z ustrojowo odregbnym urzgdem'. Wedtug podrecznikowej definicji
K. Konarskiego zesp6t archiwalny to ,,Jednostka archiwalna, stanowiaca or-
ganiczng calo$¢ i sktadajaca sig z caloksztattu registratury danego urzedu™.
Rozwinat ja R. Przelaskowski, wedtug ktérego ,zespotem nazywamy wigc
jednostke archiwalna (grupe akt przechowywana w archiwum), stanowiaca
organiczng cato$¢ i bedacy zarchiwalizowana w caltosci lub cze¢sci registraturg
jakiegos urzedu™'®.

12 J. Paczkowski, Zasada archiwalna proweniencji, [w:] Pamigtnik IV Powszechnego
Zjazdu, t. 1, s. 130-135, zakwestionowat on na IV Powszechnym Zjezdzie Historykéw
termin ,zasada proweniencji” i zaproponowal nowy — ,zasada przynaleznosci kancela-
ryjnej”. Zostal on zaakceptowany przez $rodowisko archiwalne i znalazt swoje odbicie
m.in. w podrecznikach K. Konarskiego i R. Przelaskowskiego.

13 K. Konarski, Nowozytna archiwistyka polska, s. 28-29; R. Przelaskowski, dz. cyt.,
s. 17.
14 B. Ryszewski, O badaniach i dorobku, s. 197-198. Konsekwencja takiej interpre-
tacji bylo stanowisko autoréw ,Objasniert do ankiety archiwalnej” z 1934 r., zgodnie
z ktérym uznano, ze jesli dany urzad posiadat kilka odrebnych registratur, to tworzyly
one oddzielne zespoly.

15 K. Konarski, Z zagadnier nowozytnej, s. 109; tenze, Nowozytna archiwistyka pol-
ska, s. 146. Zamieszczony tam Stownik wazniejszych terminéw archiwalnych, obok poje-
cia zespotu wprowadzit pojecie: ,Zaséb archiwalny (Collection). Zbiér archiwaliéw po-
wstalych najczesciej droga kolekeji, nie powiazanych ze sobg kancelaryjnie, a taczonych
w jedna calo$¢ badz swym charakterem [...], badZ tredcia [...], badZ po prostu sposobem
powstania”.

16 R. Przelaskowski, dz. cyt., s. 19.
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Registraturalne podejscie do zespotu pozwalalo na rozwiazanie wie-
lu trudnosci zwiazanych z wystgpujacym w archiwach na bardzo duza ska-
le problemem sukcesji akt. Postgpowanie z aktami odziedziczonymi budzito
w okresie migdzywojennym wiele kontrowersji. W polskiej mysli archiwalnej
mozna bylo spotka¢ rézne stanowiska, od postulujacych rygorystyczne re-
konstruowanie registratur pierwotnych jako zespotéw archiwalnych, zgodnie
z kongresowa formula zasady proweniencji (A. Kaletka, A. Bachulski i wick-
sz0$¢ uczestnikéw sekgji archiwalnej IV Powszechnego Zjazdu Historykéw),
po dopuszczajace rézne mozliwosci rekonstrukeji registratur, ale uznajace za
najlepszy stan registratury w momencie jej archiwizacji (poczatkowo odosob-
nione stanowisko J. Siemieniskiego, z czasem poparte przez T. Manteuffla,
autoréw ,,Objasnient do ankiety archiwalnej” z 1934 roku, R. Przelaskowskie-
go'’). Ten ostatni stworzyl nowa zasade dziedziczenia na okreslenie postgpo-
wania, polegajacego na tworzeniu zespotu z registratury ostatniego tworcy
wraz z aktami odziedziczonymi, jesli sukcesor przejal je w sposéb uzasadnio-
ny i nowa registratura tworzy z nimi calo$¢'®. Pomig¢dzy tymi stanowiskami
byty glosy posrednie, wsréd nich K. Konarskiego, ktéry uwazal, ze nalezy da-
zy¢ do rekonstrukgji registratur pierwotnych, ale mozna z niej zrezygnowa,
gdy mamy registratury zroénigte i ich podzial spowodowatby dezorganizacje
lub bylby niemozliwy do przeprowadzenia. W konsekwencji aprobowat on
tworzenie zespotéw ztozonych i proponowat sposoby postgpowania z nimi,
ilustrujac to konkretnymi przyktadami®.

W swoich zasadniczych elementach, jako konsekwencja zasady prowe-
niencji, zostala opisana podstawowa dla opracowania metoda rekonstruk-
cji zespotu archiwalnego. Skfadata si¢ ona z ciagu badan i czynnosci tech-
nicznych, prowadzacych od wyodre¢bnienia zespotu archiwalnego do jego
uporzadkowania i opracowania pomocy archiwalnych?. Jej zarys przedsta-
wit w latach dwudziestych Jézef Paczkowski, ktéry opracowanie sprowadzit
do nastgpujacych zadan: rozpoznanie przynaleznosci kancelaryjnej ake, na-
stepnie zapoznanie si¢ z ustrojem twércy i wreszcie okreslenie, na podsta-
wie analizy kancelaryjnej, pierwotnego porzadku archiwaliéw i jego rekon-

17" B. Ryszewski, O badaniach i dorobku, s. 181183, 197-199; tenze, Problem zespo-
towosci w archiwistyce, [w:] Komputeryzacja archiwdw, t. 3: Problemy zespotowosci w ar-
chiwistyce i praktyce archiwéw, red. H. Robétka, Torun 1997.

18 R. Przelaskowski, dz. cyt., s. 22-26; por. B. Ryszewski, O badaniach i dorobku,
s. 198.

¥ K. Konarski, Z zagadnien nowozytnej, s. 112—-114; tenze, Nowozytna archiwistyka
polska, s. 66—69; por. B. Ryszewski, O badaniach i dorobku, s. 197.

20 B. Ryszewski, Problemy i metody badawcze archiwistyki, Torusi 1989, s. 55-56.
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strukcja®!. Ustalenia te zostaly nastgpnie rozwinigte przede wszystkim przez
K. Konarskiego i R. Przelaskowskiego. Obiektem opracowania byt dla nich,
zgodnie z zasada proweniencji, zespdt archiwalny, a celem — odtworzenie
pierwotnego porzadku archiwaliéw, aczkolwiek odmiennie interpretowali to
zagadnienie.

Kazimierz Konarski dzielit prace nad zespotem na dwa podstawowe eta-
py: klasyfikacja (porzadkowanie) i sporzadzanie inwentarza, a w dalszej ko-
lejnosci innych pomocy archiwalnych. Uznajac za punkt wyjscia kongresowsa
formul¢ zasady proweniencji, a za cel nadrzedny prac porzadkowych — od-
tworzenie pierwotnej organizacji zespotu archiwalnego??, jednoczesnie do-
puszczat, w uzasadnionych wypadkach, prawo archiwisty do poprawy bledéw
w uktfadach kancelaryjnych i dawnych archiwalnych, a nawet do rezygnacji
z rekonstrukeji registratur pierwotnych, jesli prowadza one do dezorganizadji
registratur nowych, uzupetnionych aktami sukcesyjnymi®’. Zalecat wigc po-
stawe kompromisows: ,Nie mozna zatem méwi¢ o koniecznosci rekonstruk-
¢ji dawnego uktadu, ale tylko o daznosci w tym kierunku, ktéra bezwzgled-
nie zatrzyma¢ si¢ winna tam, gdzie albo przeszkody bedg zbyt wielkie, albo
naktad pracy nie znajdzie odpowiedniego réwnowaznika w rezultatach owe-
go wysitku”2.

W klasyfikacji akt wyrdzniat dwie podstawowe sytuacje:

1. Porzadkowanie zdezorganizowanego zbioru archiwalnego, w tym a) po-
zbawionego pomocy kancelaryjno-archiwalnych lub b) posiadajacego je;
2. Przebudowa zespotu wadliwie zorganizowanego.

W pierwszym przypadku (1a) zakres prac porzadkowych obejmowat: kla-
syfikacje wstepna, czyli rozpoznanie przynaleznosci zespotowej akt na pod-
stawie znakéw rozpoznawczych wystepujacych na archiwaliach i ewentual-
nie podzial ich na zespoty; jej uzupetnienie stanowily (prowadzone wezesniej
i réwnolegle) studia teoretyczne nad ustrojem urz¢du oraz sktadem, dziejami
i ustrojem zespotu; podzial wydzielonego zespotu na jego czgéci sktadowe,
majace rézne znaczenie, w tym stanowiace ,niejako kregostup” registratury

2! Tenze, O badaniach i dorobku, s. 180-181.

22 K. Konarski, Nowozytna archiwistyka polska, s. 55—66, opisujac rézne znane
w archiwach sposoby uktadu/klasyfikacji akt: alfabetyczny, chronologiczny, rzeczowy,
organiczny, za wiasciwy uznawat tylko ten ostatni, pozostale mogly by¢ zastosowane,
gdy byly zgodne z porzadkiem organicznym; tamze, s. 60: ,Uklad organiczny nie na-
rzuca z zewnatrz podziatu, ale przyjmuje i podtrzymuje naturalny podzial, wynikajacy
z charakterystyki i organizacji zespotu, podzial zatem na cz¢éci, odpowiadajace poszcze-
gblnym galeziom urzedu, z kedrego dany zespét pochodzi”.

2 Tamze, s. 66—69.

24 Tamze, s. 66—67.
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i drugorzedne; dalej klasyfikacja poszczeg6lnych woluminéw i nadanie ukta-

du calosci zespotu®.

Gdy archiwista dysponowat pomocami (1b) odpowiadajacymi prawidio-
wemu uktadowi akt, jego praca polegata w zasadzie na rekonstrukcji/odtwo-
rzeniu tego porzadku, natomiast w przypadku btedéw podejmowat czynno-
$ci nalezace do drugiej sytuagji (2). Przywracanie zespolowi jego pierwotnej
organizacji nalezalo do zabiegéw bardzo trudnych i wymagajacych duzego
naktadu pracy. Wedtug K. Konarskiego najlepszym sposobem postgpowania
w tej sytuacji bylo sporzadzenie najpierw inwentarza kartkowego i nadanie
prawidlowego uktadu za pomoca kart, a dopiero potem klasyfikacja samych
ake. W niektérych przypadkach praca klasyfikacyjna obejmowala takze akta
luzne, w tym odtwarzanie rozbitych i tworzenie nowych woluminéw. Prze-
prowadzone zgodnie z zasadg proweniencji porzadkowanie zespotu archiwal-
nego pozwalato na jego dalsza rekonstrukeje, w miare doptywu kolejnych ar-
chiwaliéw?.

Kolejna czynno$¢, po klasyfikacji akt, polegata na sporzadzeniu inwen-
tarza, okreslonego przez K. Konarskiego jako ,,spis akt zespotu archiwalne-
go, zawierajacy najwazniejsze elementy rozpoznawcze poszczeg6lnych wolu-
mindw, jak sygnatura, tytul, data, liczba stron””. Wyréznit on inwentarze
zwykle, czyli spisy odpowiadajace uktadowi akt na pétkach, i systematyczne,
majace utrwalony uktad pierwotny akt; nast¢pnie — realne i idealne; a pod
wzgledem formy — ksiazkowe i kartkowe.

Kazdy inwentarz powinien sktada¢ si¢ ze wstgpu i wlasciwego inwenta-
rza. Wstgp ma obejmowac trzy czgéci:

1. Dzieje urzedu: ustrojowe, a nie polityczne, przedstawione w sposéb moz-
liwie lakoniczny;

2. Duzieje zespotu: losy akt, prace rekonstrukeyjne, charakterystyka zawarto-
$ci zespotu, miejsce przechowywania w archiwum, stan jego zachowania,
opracowane bardzo szczegétowo;

3. Dzieje inwentarza: opis dawnych inwentarzy i ostatnich prac inwentary-
zacyjnych.

Wtasciwy inwentarz w formie ostatecznej mial posta¢ ksiegi z nastgpuja-
cymi rubrykami:

1. Sygnatura woluminu nowa i stara — ustalata miejsce jednostki w inwentarzu
oraz ufatwiala odszukanie jej w magazynie, zalecana numeracja kolejna;

% Tamze, s. 72-75.
26 Tamze, s. 75-80.
27 Tamze, s. 82.
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2. Data — daty kraricowe, z reguty podane na oktfadce, rozwiazania pocho-
dzace od archiwisty nalezalo umieszcza¢ w klamrach [ ], przy watpliwos-
ciach dodany znak zapytania;

3. Tytut — Scisly i mozliwie pelny, wskazana modernizacja pisowni, prawo
archiwisty do uzupetniania tytutéw zbyt lakonicznych, skracania zbyt ob-
szernych, poprawy bledéw, a w przypadku braku oryginalnych — do na-
dawania wlasnych, uzupetnienia i komentarze archiwisty umieszczane
w klamrach, tytuly obcojezyczne pisane alfabetem faciriskim, zachowane
tytuly oryginalne, tytuty pisane cyrylica — dozwolone trzy metody: thuma-
czenie na jezyk polski, zachowanie jezyka rosyjskiego, transkrypcja tekstu
rosyjskiego — uznana za najbardziej poprawny sposéb postgpowania;

4. Liczba kart, wzglednie stron — karty niezapisane nie podlegaty numeracj,
liczba powinna by¢ podana w koricowej formule;

5. Uwagi — informacje dodatkowe, przestrzega przed jej naduzywaniem.
Wedtug K. Konarskiego inwentarz powinien orientowaé uzytkownika

w jednostkach tworzacych zespél, ale nie stanowi¢ streszczenia ich zawarto-

éci (to rola regestéw). We wszystkich etapach opracowania zespotu zalecat on

wykorzystywanie identycznego pod wzgledem zawartosci inwentarza kart-
kowego: przy pracach porzadkowych, w czasie i po sporzadzeniu inwentarza
ksiazkowego, w tym do opracowania katalogéw tematycznych. Zapropono-
wana forma inwentarza miata by¢ dostosowywana do okreslonych rodzajéw
zespoléw, a zwlaszcza dokumentacji (np. kartograficzna, thoki piecz¢tne)®®.
Uzupetnieniem obowiazkowego zakresu prac nad zespotem bylo sporza-
dzanie dodatkowych pomocy archiwalnych, w tym stanowiacych pochod-
na inwentarzy — katalogéw opracowywanych pod katem wybranych zagad-
niedl oraz skorowidzéw (repertorium, klucz, wskaznik, indeks)?. Orientacj¢

w calym zasobie archiwum miat dawa¢ inwentarz inwentarzy o organicznej

(ustrojowej) budowie, w ktérym kazdy zespét bytby opisany wedtug jednoli-

tego formularza: 1. Numer kolejny, 2. Notatka wskazujaca miejsce przecho-

wywania zespotu w magazynie, 3. Data rozpoczecia i zakoriczenia zespotu,

4. Nazwa urzedowa zespotu, 5. Liczba woluminéw zespotu, 6. Uwagi®.
Calo$ciowy obraz wzorowego i nowoczesnego opracowania akt w archi-

wach przedstawil w latach trzydziestych Ryszard Przelaskowski, wprowa-

28 Tamze, s. 81-107.

¥ Tamze, s. 105106, 108-125; B. Ryszewski, O badaniach i dorobku, s. 191-192.
K. Konarski nawiazal do ustalen J. Siemieniskiego, Roztrzgsania terminologiczne, Arche-
ion, t. 3, 1928, 5. 12-22; t. 4, 1928, 5. 45-53; t. 5, 1929, 5. 59—64, ktéry dokonat systema-
tyzacji pomocy archiwalnych: spis, wykaz, inwentarz i jego rodzaje, katalog, skorowidze.

30 K. Konarski, Nowozytna archiwistyka polska, s. 101-102.
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dzajac w wielu kwestiach nowatorskie i odkrywcze niejednokrotnie tresci.

Dotyczyly one przede wszystkim zasady proweniencji z odmiennosciami, wy-

nikajacymi ze sformutowanej przez niego zasady dziedziczenia i wynikajace-

go z niej pojecia zespotéw dziedziczacych. Prace nad zespolem obejmowaty
dwa zasadnicze etapy: rekonstrukeje (nazwang przez K. Konarskiego klasy-
fikacja) i inwentaryzacj¢ systematyczna, poprzedzone studium historycznym
obejmujacym zapoznanie si¢: ,z historia, organizacja i kompetencjami urze-
du, ktérego akta ma si¢ porzadkowad, z ustrojem jego kancelarii, systemem
urz¢dowania, wreszcie nawet czasami ze sktadem osobowym”3!.

Rekonstrukeja archiwalna skfadata si¢ z dwéch czynnosci: a) kwalifiko-
wania akt do zespotu, b) ustalenia miejsca tych akt w obrebie zespotu. Zgod-
nie z zasada proweniencji i zasada dziedziczenia miata wi¢c doprowadzi¢ ,,do
odtworzenia caloksztattu registratury, i to tak, jak ona byta utozona”, przy
czym R. Przelaskowski przyjmowat za podstawe rekonstrukgji ostatni etap
zycia registratury, czyli moment archiwizacji, dopuszczajac jednoczesnie od-
stepstwa od tej zasady tylko wowczas, gdy akta odziedziczone zachowaty au-
tonomi¢ (nie byly kontynuowane) i zespét pierwotny istnieje. W skrajnych
przypadkach uznawat za mozliwe nadawanie aktom uktadéw wtasnych apo-
steriorycznych.

Rozrézniat rekonstrukgje realne i idealne. Te pierwsze obejmowaly kilka
sytuacji zwiazanych z wyodr¢bnianiem zespotéw:

1. Porzadkowanie akt zespotu, ktéry nie wchlonat zadnej obcej registratury
ani nie podlegat wielkim komplikacjom — tworzenie zespotéw prostych;

2. Porzadkowanie zespotéw obejmujacych akta odziedziczone — tworzenie
zespoléw dziedziczacych, zawierajacych nie tylko akta wlasne, ale i obce,
odziedziczone z innych registratur, zgodnie z zasada dziedziczenia, acz-
kolwiek z mozliwymi odstgpstwami;

3. Porzadkowanie akt powigzanych w sposéb uniemozliwiajacy ich podziat
na odrebne zespoty — tworzenie w wyjatkowych sytuacjach zespotéw zto-
zonych?.

Rekonstrukeja idealna, dokonywana w uzasadnionych wypadkach, pole-
gata na sporzadzeniu inwentarzy idealnych, w ktérych scalano brakujace/roz-
proszone czedci zespotu.

31 R. Przelaskowski, dz. cyt., s. 17, 27-28, ze swoich rozwazani wylaczyt on doku-
mentacje¢ nieaktows i zbiory, ktére wymagaty zastosowania odmiennych metod porzad-
kowania.

3 Tamze, s. 26.

33 Tamze, s. 22-26.

3% Znaczenie to jest w zasadzie zgodne z przyjetym w stowniku archiwalnym z 1952 r.
dla terminu ,rekonstrukcja archiwalna™ , rekonstrukcja archiwalna — 1. odtwarzanie [...]
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Rezultatem kolejnej czynnosci, czyli inwentaryzacji, byto sporzadzenie
inwentarza systematycznego, odzwierciedlajacego przeprowadzong rekon-
strukcje. Ryszard Przelaskowski wyrézniat ponadto inwentarze topograficz-
ne, ktére, w przypadku zgodnosci uktadu akt na pétkach z przeprowadzong
rekonstrukgja, byly jednoczesnie inwentarzami systematycznymi, a z uwagi
na stosunek do rzeczywistosci — realne i idealne. Inwentarz systematyczny
jako pomoc informacyjna musial zawiera¢ informacje o zawartoéci poszcze-
gblnych jednostek. Wykaz akt nalezalo poprzedzi¢ referatem o zespole, ktéry
mial omawiaé:

1. Dzieje urzgdu — jego kompetencje, sktad i organizacje;

2. Dzieje kancelarii, registratury i zespotu z uwzglednieniem przeprowadzo-
nych prac archiwalnych;

3. Charakterystyke dzisiejszego stanu zespotu z oméwieniem istniejacych
pomocy archiwalnych oraz wskazéwkami dotyczacymi sposobu prowa-
dzenia poszukiwan.

Ryszard Przelaskowski ktadt nacisk na staranne, a jednocze$nie lakonicz-
ne opracowanie referatéw, obejmujacych takze dzieje tych twércow, ktérych
registratury nie utworzyty samodzielnych zespotéw. Nie zajal si¢ natomiast
samym inwentarzem, jego zawarto$cia ani sposobem wypetniania poszcze-
gblnych tresci®.

Zrekonstruowanie i opisanie zespotéw w inwentarzach systematycznych
i topograficznych powinno stanowi¢ punkt wyjscia do opracowania dalszych
pomocy archiwalnych, utatwiajacych poszukiwania w zasobach archiwal-
nych. Wedtug R. Przelaskowskiego rozwinigcie podstawowej formy inwenta-
rza moglyby stanowi¢ inwentarze analityczne, uzupetnione o analiz¢ zawar-
tosci poszczegdlnych woluminéw i rotulusy, czyli spisy akt zawartych w danej
jednostce, nastgpnie katalogi, czyli inwentarze oparte na klasyfikacji logicz-
nej, rzeczowej, oraz skorowidze. Kolejne pomoce, tworzace przemyslany sy-
stem informacji archiwalnej, sporzadzane dla catych zasobéw archiwalnych
(ogélne pomoce archiwalne), to: kartoteka zespotéw (karty zespotéw/registra-
tur istniejacych, wchlonietych, zaginionych lub wywiezionych, opracowane
na podstawie ankiety, ulozone wedtug kryteriéw historyczno-ustrojowych),
inwentarz generalny archiwum (sktadajacy si¢ z dwéch czgsci: 1. referat o hi-
storii archiwum, 2. spis wszystkich aktualnych pomocy archiwalnych, usyste-
matyzowanych wedlug zespotéw, zgodnie z kartoteka), plan topograficznego

pierwotnego ukladu i zawartoéci jednostki lub zespotu archiwalnego, rozproszonego, za-
chowanego czeéciowo lub nieistniejacego dla ewentualnego scalenia lub opracowania in-
wentarza idealnego”, zob. Polski stownik archiwalny, Warszawa 1952, s. 23.

% R. Przelaskowski, dz. cyt., s. 28-29.
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rozmieszczenia archiwaliéw (jako lepsze rozwigzanie niz odpowiednie adno-
tacje w inwentarzu generalnym czy kartotece)®.

Uzupetnienie tych catosciowych wskazéwek teoretyczno-metodycznych
w zakresie sporzadzania dodatkowych pomocy archiwalnych stanowity kon-
cepcje przewodnikéw historyczno-ustrojowych. Powstal wéwcezas przewod-
nik Jézefa Siemieriskiego po archiwach dawnej Rzeczypospolitej oraz projekt
przewodnika po polskich archiwach paristwowych doby porozbiorowej. Pod-
stawa opracowania tego ostatniego miata by¢ ankieta, na ktdéra odpowiedzi
utworzylyby kartoteke, pelniaca takze funkgjg stale aktualizowanej kartoteki
generalnej archiwéw paistwowych?.

ROZWé] MODELU OPRACOWANIA ZASOBU ARCHIWALNEGO
W OKRESIE POWOJENNYM

Okres powojenny wzbogacit dorobek wezesniejszy o kolejne prace, ktére
uzupetnity i rozwingly w sposéb bardziej szczegdtowy dotychczasowe ustale-
nia teoretyczne i metodyczne.

W swietle uksztattowanego ostatecznie wzorca podstawowa zasada, kt6ra
nalezalo respektowad przy opracowaniu, pozostata zasada proweniencji, na-
zywana zamiennie zasadg przynaleznosci zespotowej lub zasadg przynalezno-
$ci kancelaryjnej. Zgodnie z brzmieniem przyjetym w stowniku archiwalnym
z 1952 roku oznaczala ona: 1. poszanowanie zwiazku zachodzacego pomie-
dzy aktami a kancelaria, ktéra ten zesp6t wytworzyta, oraz 2. migdzy aktami
zespotu migdzy sobg (niepodzielno$¢)*®. W konsekwencji obiektem opraco-
wania byt zespét archiwalny, a ,,co w zespole powstato, to w tym samym skta-
dzie i ukfadzie zachowane i przechowywane by¢ na zawsze powinno™”.

Zostaly sformutowane podstawowe pojecia archiwalne, w tym pojecie ze-
spotu archiwalnego, wyszczegélnione rodzaje zespotéw (otwarty i zamknie-
ty, prosty i ztozony, kompletny i szczatkowy), zarysowana struktura zespotu
(serie) i zasobu archiwalnego (grupa zespotéw, zespoly, zbiory, kolekeje). Wy-
kfadnia terminologiczna przyjeta w Polskim stowniku archiwalnym nawiazy-

36 Tamze, s. 30-39, poza tymi zasadniczymi pomocami ogélnymi zalecat prowa-
dzenie ksiegi nabytkéw i ubytkdw, ksiegi rewizji zasadniczej i skontréw, teki referatéw
o zespolach i registraturach, katalogu akt dotyczacych zagadnien archiwalno-ustrojo-
wych, bibliografii zagadnien archiwalno-ustrojowych.

37 B. Ryszewski, O badaniach i dorobku, s. 192—196, omawia prace nad przewod-
nikami i ich budowe.

38 Polski stownik archiwalny, Warszawa 1952, s. 21-22.

3 K. Konarski, Podstawowe zasady archiwistyki, s. 47.
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wala wyraznie do dorobku badari okresu migdzywojennego. Zgodnie z nig
zesp6t archiwalny stanowit ,wytwoér kancelarii (w najogélniejszym tego stowa
znaczeniu) — organiczna calo$¢, na ktéra skladajg si¢ zarchiwalizowane akta
powstate w wyniku dziatalnosci urzedu, instytucji lub osoby™?.

Rozwinigto metodg rekonstrukgji zespotu archiwalnego. Ustalono szcze-
gélowy zakres i sposéb wykonania czynnosci sktadajacych si¢ na zasadni-
cze etapy opracowania: porzadkowanie*' i inwentaryzacje, poprzedzone re-
konstrukeja zespotu (wyodre¢bnianie). Ich uzupetnienie stanowity studia nad
twércg i samym zespolem, dla ktérych aktualne pozostaty wezesniejsze pro-
pozycje K. Konarskiego i R. Przelaskowskiego.

Problemem wyodre¢bniania zespotéw i ustalaniem ich granic zajat si¢ ca-
tosciowo Kazimierz Konarski. Przedstawit on rézne czynniki, majace wptyw
na rekonstrukcje zespoléw archiwalnych, w tym przede wszystkim zwiazane
z dziedziczeniem akt. W przypadku sukcesji biernej uznawat, ze akta nalezy
zwrdcié zespolowi macierzystemu, natomiast akta kontynuowane w zasadzie
pozostawia¢ u sukcesora, z petna mozliwoscia dokonywania uzasadnionych
odstepstw. Reprezentowat pragmatyczne podejscie i przyjete sposoby poste-
powania przy rekonstrukcji zespoléw uzalezniat od konkretnej sytuacji. Do
czynnikéw, ktére archiwista powinien bra¢ pod uwagg, zaliczatl: hierarchig ze-
spotu, wiek, rozmiary dokonanego bledu, istniejace pomoce, charakter akt®2.

Przez porzadkowanie rozumiano ,sume czynnosci, ktére ustalaja kance-
laryjny zwiazek migdzy aktami oraz nadajg im taki uktad, jaki posiadaly one
w kancelarii dla nich wtasciwej™. Ustalony przez Adama Stebelskiego zakres
prac porzadkowych obejmowal nastgpujace obowiazkowe stadia:

1. Rozpoznanie przynaleznosci akt do zespotu,

2. Segregacja akt wedle zespotéw, serii itd.,

3. Systematyzacja akt w zespole,

4. Ulozenie akt w zespole,

5. Znakowanie akt wedtug porzadku wlasciwego dla zespotu;
oraz czynnosci dodatkowe:

6. Brakowanie akt zbednych,

7. Scalanie akt jednej kancelarii*‘.

40 Polski stownik archiwalny, Warszawa 1952, s. 30; por. K. Konarski, Podstawowe
zasady archiwistyki, s. 70.

1 Wedtug K. Konarskiego, Podstawowe zasady archiwistyki, s. 86, dalszym po re-
konstrukcji etapem prac archiwalnych jest klasyfikacja i porzadkowanie, a nastgpnie in-
wentaryzacja.

42 Tamze, s. 48—69.

4 A. Stebelski, dz. cyt., s. 107.

4 Tamze, s. 109, 135.
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Szczegdlne znaczenie miata pierwsza czynno$é, ktdra nalezalo przeprowa-
dzi¢ na podstawie cech zewngtrznych i wewngtrznych. Do pierwszych A. Ste-
belski zaliczyt przede wszystkim: posta¢ zewngtrzng ake, ich nagtéwki, znaki
kancelaryjne i archiwalne oraz wyst¢pujace na pismie: adres, znaki kancela-
ryjne i noty dorsalne, a takze posta¢ kancelaryjng pisma, natomiast do dru-
gich — tres¢. Efektem przeprowadzonej analizy bylo okreslenie kancelaryjnej
przynalezno$ci akt, a w dalszej konsekwencji ustalenie granic zespotu.

W wyniku kolejnej czynnosci dokonywano ewentualnie podziatu akt na
zespoly i nastepnie w ich obrebie na serie®. Pierwsza sytuacja dotyczyta archi-
waliéw dwéch lub wigcej przemieszanych zespotéw, zaréwno obeych pocho-
dzeniem i przynaleznoscig kancelaryjna, jak i wyodre¢bnionych kancelaryjnie
czesci zespotu zlozonego, czy wreszcie przemieszanych kancelaryjnie akt ze-
spotu zlozonego. W tej ostatniej sytuacji A. Stebelski zalecat indywidualne
podejscie do kazdego przypadku i w zaleznosci od wynikéw analizy i stopnia
powiazania akt kancelarii odziedziczonej z aktami kancelarii dziedziczacej —
proponowat albo dokonywanie podziatu na zespoly proste, albo pozostawia-
nie zespoléw ztozonych. W ramach wyodre¢bnionego zespotu akta segrego-
wano na serie, wydzielane wedtug réznych kryteriéw (formalne — zewnetrzna
posta¢ aktu, struktura organizacyjna twércy, jego zakres dziatania, charakter
prawny akt), majace wlasny porzadek wewnetrzny i wynikajaca z niego kolej-
nos¢ poszczegédlnych jednostek®.

Systematyzacja zmierzata do ustalenia miejsca akt w zespole, a wigc od-
tworzenia, o ile to mozliwe, kancelaryjnego porzadku akt w zespole?. Do
materialéw pozwalajacych na przeprowadzenie tej czynnosci A. Stebelski za-
liczat zachowane spisy i plany/wykazy akt, nastgpnie znaki rozpoznawcze akt,

® W stowniku archiwalnym z 1952 r. wprowadzono dwa terminy na okreslenie
czynno$ci porzadkowania, polegajacej na podziale akt, w zaleznosci od przyjetych kry-
teriéw: segregacja i klasyfikacja. Segregacja akt — podzial akt w toku porzadkowania
wedtug zewnetrznych kryteriéw kancelaryjnych, Polski stownik archiwalny, Warszawa
1952, s. 24-25. W powiktanych wypadkach lub w razie braku kryteriéw zewnetrznych
stosuje si¢ klasyfikacje, czyli podziat akt w toku porzadkowania wedtug kryteriéw we-
wnetrznych, tamze, s. 14.

46 A. Stebelski, dz. cyt., s. 124: ,W zespole prostym kazda seria stanowi cato$¢ wy-
odrebniajaca sie czyms sposrdd innych jego akt; ma ona tez swoj wlasny porzadek we-
wnetrzny i wyplywajaca stad kolejno$¢ i ciaglos¢ uktadu ake”.

47" Polski stownik archiwalny, Warszawa 1952, s. 26, systematyzacja akt — czynnos¢
porzadkowania akt, zmierzajaca do odtworzenia kancelaryjnego porzadku akt w zespo-
le; por. tamze, s. 27, uklad ake — 1. porzadek akt w zespole lub zbiorze (kancelaryjny,
przypadkowy, alfabetyczny, chronologiczny, numerowy, rzeczowy itd.), 2. sposéb roz-
mieszczenia akt na pélce: stojaco, lezaco itd.
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przede wszystkim sygnatury kancelaryjne. Zwracal uwage na przestrzega-
nie przy przeprowadzanej analizie ogdélnych zasad metodycznych, przy jed-
noczesnym uwzglednianiu indywidualnych cech danego zespotu i wyjatko-
wym dopuszczaniu mozliwych odstepstw. Zasady te sprowadzit do dwéch
nastepujacych:

1. o porzadku akt w zespole decyduje znak akt nadany im w kancelarii [...] znak
aket nadany im w archiwum lub zbiorze wchodzi w rachubg tylko wéwczas, gdy brak
kancelaryjnego [...]

2. w wypadku, gdy akta posiadaja dwa lub wigcej znakéw, ten z nich jest wtas-
ciwy [...], ktéry jest chronologicznie péZniejszy, tj. ten, ktdry ustala ostatni porza-
dek kancelaryjny ake?s.

Prawo archiwisty do ingerencji w uktady pierwotne Stebelski ograniczyl
tylko do usunigcia oczywistych btedéw, zakazujac jednoczesnie poprawy ca-
tosci, nawet gdyby byta ona chaotyczna i niekonsekwentna. Operacja taka
mogta zostaé zastosowana jedynie w odniesieniu do ukfadéw nadanych w ar-
chiwum czy zbiorze®.

W przypadku braku zachowanych pomocy i znakéw kancelaryjnych ar-
chiwista powinien dazy¢ do nadania zespotowi porzadku maksymalnie zbli-
zonego do przypuszczalnego uktadu kancelaryjnego. Przy jego opracowaniu
nalezy oprze¢ si¢ na strukturze tworcy, jego zadaniach, a w pewnym zakresie
— takze dziejach (akta i publikacje). W ostatecznosci (przy braku jakichkol-
wiek wskazéwek) A. Stebelski dopuszczal uktady wydedukowane z tresci lub
formy akt, ale i w tym wypadku zgodnie z systemem kancelaryjnym wtasci-
wym dla danej epoki.

Systematyzacji towarzyszylo z reguty utozenie akt w porzadku przez nig
ustalonym. Czynnos$¢ ta, aczkolwiek prosta i niemal mechaniczna, wymagata
przestrzegania pewnych procedur. Wedtug A. Stebelskiego poszczegélne czg-
Sci/serie zespotu nalezato uklada¢ oddzielnie, zanim nastapi ich potaczenie
w catos¢. Osobnego traktowania wymagaty archiwalia o innej formie kance-
laryjnej, ktére przechowywano oddzielnie, przy jednoczesnym wiozeniu kar-
ty zastgpczej na wlasciwe miejsce w zespole. Z kolei nadanie aktom znakéw
archiwalnych towarzyszylo inwentaryzacji i polegato na umieszczeniu na wy-
pustkach i dodatkowo na jednej z wewngtrznych stron oprawy nastgpujacych
elementéw: symbol zespotu, niekiedy takze serii, i kolejne liczby. Nalezato

48 A. Stebelski, dz. cyt., s. 127-128.

# Tamze, s. 128, wowczas nie byla to systematyzacja, ale osobna czynnos¢ zwiaza-
na z rekonstrukcja zespotu rozbitego lub rozproszonego i jego scaleniem badz z opraco-
waniem zespotu w celu udost¢pnienia go w nalezytej postaci.
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zachowac¢ ciagto$¢ numeracji w obrebie serii i w zespole prostym, niezawiera-

jacym wyodrebniajacych sig serii, w innych sytuacjach byto to niewskazane.

W przypadku stosowania numeracji tymczasowej znaki te nalezalo umiesz-

cza¢ na osobnych luznych wktadkach®.

Obok tych czynnos$ci obowigzkowych zachodzita niekiedy koniecznosé
wykonania dodatkowych prac:

1. Brakowania, polegajacego na wydzieleniu z zespotu akt, ktére utracity
znaczenie praktyczne, i ich zniszczeniu, ktére w archiwum miato charak-
ter ograniczony lub czasami pelny, gdy nie zostato dokonane u twérey’';

2. Scalania, czyli potaczenia akt, stanowiacych samoistne grupy czy serie,
z zespofem juz znajdujacym si¢ w archiwum. Porzadkowanie doptywéw
musialo by¢ zgodne z zasadami przyjetymi dla opracowanej juz cze¢sci.
Nie nalezato natomiast wigza¢ scalania z porzadkowaniem ake, bedacych
czgsciami jakiego$ zespotu ztozonego ani tym bardziej zespotu rozproszo-
nego>.

Zakres prac porzadkowych i ich kolejnos¢ zaproponowana przez A. Ste-
belskiego nalezato traktowaé jako pewien model, dostosowywany do konkret-
nych sytuacji i zespotéw. Na jego zmiany (wykonywanie oddzielnie poszczegdl-
nych czynnosci, ich kolejno$¢, pominiecie niektérych) mogly wplywaé przede
wszystkim nastgpujace czynniki: stan zachowania zespotu; stan przemieszania
akt w zespole; zachowane informacje lub ich brak o porzadku kancelaryjnym;
warunki, w jakich odbywalo si¢ porzadkowanie. Mimo ze zaproponowana
kolejno$¢ prac stanowita logiczny ciag, to dopuszczalne byty odstepstwa, do-
tyczace nawet wzajemnych relacji mi¢dzy porzadkowaniem a inwentaryzacja.
W uzasadnionych przypadkach mozna bylto rozpoczaé¢ opracowanie od in-
wentaryzacji i za pomoca kart dokona¢ systematyzacji akt™.

0 Tamze, s. 130-134.

! Tamze, s. 125-126. Brakowanie akt — czynno$¢ polegajaca na ocenie akt pod ka-
tem widzenia ich warto$ci naukowej i uzytkowej. Brakowanie zmierza do wydzielenia
ake niezastugujacych na trwale przechowanie, a zachowania pozostatych badz w sktad-
nicy urzedu (kategoria B), badz w archiwum (kat. A), Polski stownik archiwalny, War-
szawa 1952, s. 7. Wydzielanie akt — ostatnie stadium brakowania akt, polegajace na
wylaczeniu akt zakwalifikowanych do kategorii B, uznanych zgodnie z przepisami za
makulature, por. tamze, s. 29.

52 A. Stebelski, dz. cyt., s. 137. Scalenie akt — potaczenie jednostki archiwalnej lub
zespotu rozbitego miedzy réine zbiory, Polski stownik archiwalny, Warszawa 1952, s. 24.

3 A. Stebelski, dz. cyt., s. 111. W okresie migdzywojennym nadanie aktom ukladu
poprzedzata zazwyczaj inwentaryzacja kartkowa. Takze po drugiej wojnie $wiatowej ten
sposob postgpowania miat wielu zwolennikéw, m.in. nalezat do nich A. Wolff, i w ar-
chiwach szybko powrécono przy opracowywaniu wigkszosci zespotéw do sprawdzonej
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W dalszej kolejnosci porzadkowanie nie ograniczalo si¢ tylko do odtwo-
rzenia zespotu archiwalnego jako organicznej caloéci, ale wymagato takze na-
dania zespolowi nalezytego porzadku w archiwum i w calej sieci archiwalnej,
czyli zachowania struktury zasobu archiwalnego, wynikajacej z zasady pro-
weniencji*?.

Inwentaryzacja stanowita odr¢bny etap opracowania zespotu i polegata na
spisywaniu, opisywaniu wedtug okreslonego systemu akt w obrgbie zespotu®.
Jej rezultatem byt inwentarz zespotu (systematyczny) — czyli ,,spis akt zespotu
(lub jego czgsci), sporzadzony wedtug porzadku kancelaryjnego akt, zawiera-
jacy elementy rozpoznawcze i rozstawnicze poszczegélnych jednostek archi-
walnych”®. Inwentarze mogly by¢ realne, idealne, martwe, ponadto z uwagi
na stopien szczegétowosci opisu — sumaryczne i szczegétowe, a pod wzgledem
formy — kartkowe i ksiazkowe”".

Prace nad ujednoliceniem formy inwentarza rozpoczgte przed wojna kon-
tynuowano po roku 1945. Projekt karty inwentarzowej opracowal Adam
Wolff i przedstawit go w marcu 1947 roku na zebraniu Zwiazku Bibliote-
karzy i Archiwistéw w Warszawie, a nastgpnie w artykule metodycznym®®.
Uznawal inwentaryzacj¢ kartkowa, poza wyjatkowymi sytuacjami (zespoty
bardzo mafe lub o utrwalonym uktadzie kancelaryjnym), za pierwszy etap
opracowania. Pomimo ze sadzil, ze ideatem bytaby jedna znormalizowana
karta, swoj projekt ograniczyt do ake, ksiag i dokumentéw, wytaczajac doku-
mentacj¢ kartograficzna. Dane stuzace do opisu jednostek, z uwzglednieniem
réznic pomiedzy dokumentami a ksiggami i aktami, ujat w cztery bloki:

I.  Sygnatura, w tym: 1. Symbol archiwum; 2. Zespél, dzial, poddzial;
3. Numer kolejny;

II. Tre$¢, w tym: 4. Tytut lub tres¢ (po polsku), dla dokumentéw dodatko-
wo wystawca, jezyk; 5. Data, dla dokumentéw dodatkowo miejsce;

metody systematyzacji akt za pomocg kart inwentarzowych (nie wymagaly jej zespoly
niewielkie, o prostej budowie i utrwalonym uktfadzie kancelaryjnym).

>4 Tamze, s. 109: ,archiwum gromadzi i przechowuje akta zgodnie ze strukeura
i biegiem Zzycia, ktdrego s3 one rekopismiennym przejawem i reliktem”.

> Polski stownik archiwalny, Warszawa 1952, s. 12, ponadto 1b) w obrebie dwéch
lub wiecej zespotéw dla okreslonego zagadnienia (por. inwentarz tematyczny, katalog),
2) zespoléw: a) w obrebie archiwum (por. inwentarz generalny zespotu, inwentarz roz-
stawniczy), b) w obrebie sieci archiwalnej (inwentarz zespoléw padstwowego zasobu ar-
chiwalnego).

% Tamze, s. 12—13.

%7 K. Konarski, Podstawowe zasady archiwistyki, s. 88-90; Polski stownik archiwal-
ny, Warszawa 1952, s. 12—13.

8 A Wolff, Archiwalne karty inwentarzowe, Archeion, t. 17, 1948, s. 152—163.
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III. Opiszewngtrzny, w tym: 6. Wielko$¢ —dla dokumentéw wymiar (w mm),
dla ksiag i akt format; 7. Liczba kart lub stron; 8. Oprawa; 9. Stan zacho-
wania; 10. Dodatkowo dla dokumentéw material, liczba pieczeci;

IV. Réine, w tym: 11. Dawne sygnatury; 12. Druki, reprodukeje; 13. Uwa-
gi, dodatkowo dla ksiag i akt plany, druki, pieczecie.

W nastepnych latach zasady inwentaryzacji zostaly dopracowane i wpro-
wadzone do stosowania w archiwach. Wedtug K. Konarskiego inwentarz pet-
nit dwie, niemal réwnorz¢dne funkcje: skarbows (zabezpieczenie catosci)
i informacyjna, ktére decydowaly o zawartych w nim informacjach®. Dla
spetniania pierwszej podstawowe znaczenie mialy elementy rozpoznawcze
formalne (sygnatura, liczba stron/kart), natomiast drugiej — informacja o za-
wartosci akt. Dla akt i ksigg zawarto$¢ nalezato odda¢ poprzez tytul (inwen-
tarz sumaryczny), przy czym podstawowg role odgrywal tytut oryginalny,
aczkolwiek archiwista miat prawo do jego ewentualnego uzupetniania, skra-
cania lub poprawiania zawartych w nim bl¢déw, tak aby oddawat zawartos¢
akt®®. Najdoktadniejszy opis tresci w postaci regestu zawieraly inwentarze do-
kumentéw (inwentarz szczegdtowy).

Zgodnie z ,Instrukcja wypetniania archiwalnych kart inwentarzowych”
karta inwentarzowa dla dokumentacji aktowej (dokumenty, ksiegi, akta) za-
wierata dziewig¢ nastgpujacych rubryk:

Znak archiwum;

Nazwa zespotu;

Znak danej jednostki archiwalnej;

Tytul, a w inwentarzu dokumentéw: wystawca, streszczenie, jezyk;

Daty, dla dokumentéw rozwiazane (rok, dzieri, miesiac);

Opis zewngtrzny, dla dokumentéw: wymiary, material, liczba pieczeci,

stan zachowania, dla ksiag: liczba stron/kart, format, oprawa, stan zacho-

wania;

7. Stare sygnatury;

8. Informacje bibliograficzne o drukowaniu lub reprodukowaniu jednostki;

AN e

%9 K. Konarski, Podstawowe zasady archiwistyki, s. 87-88. W dawniejszej szkole ar-
chiwalnej (S. Kutrzeba) zarysowala si¢ tendencja do sporzadzania dwdch pomocy dla
zespotu: inwentarza, stuzacego do zabezpieczenia zespotu, i katalogu, bedacego prze-
wodnikiem po nim.

0 Tamze, s. 92; por. K. Konarski, Nowozytna archiwistyka polska, s. 88—102, znacz-
nie dokfadniejsze omdwienie zasad inwentaryzacji, zwlaszcza formultowania tytutéw;
por. A. Wolff, Archiwalne karty inwentarzowe, s. 154-155, uznawal prawo archiwisty do
ingerencji w tytuly oryginalne, niepetne lub bledne.



124 Wiestawa KwiaTKOwWSKA

9. Uwagi — informacje niemieszczace si¢ w poprzednich rubrykach, np. znaj-
dujace si¢ w jednostce plany, druki, pieczgcie®'.

W sytuacji, gdy ukfad akt w inwentarzu systematycznym nie odpowiadat
ich kolejnosci na pétkach w magazynie, nalezato uzupetni¢ go o sygnatury
topograficzne. Na podstawie ostatecznie uporzadkowanych kart sporzadzano
inwentarz ksigzkowy. Uznanie formy ksigzkowej za koicowa wynikato z jej
wigkszej przejrzystosei i bezpieczeristwa.

Ostatnim etapem prac inwentaryzacyjnych bylo opracowanie wstgpu do
inwentarza wedtug zasad zaproponowanych przez K. Konarskiego®. Jego za-
daniem bylo ,utatwienie orientacji w budowie i zawartoéci grupy akt zwanej
zespotem archiwalnym”. Miat on by¢ wykonany w sposéb maksymalnie
zwigzly i rzeczowy, bez przeradzania si¢ w obszerne studium naukowe. Za-
wieral on opis twércy i jego zespotu ujety w pig¢ czgdci:

I.  Dzieje ustrojowe urzgdu — oméwione bardzo zwigzle dla twércéw opisa-
nych w literaturze, natomiast dokfadnie nowe ustalenia ustrojowe; szcze-
gblny nacisk na kompetencje urzedu, z rozréznieniem wprowadzonych
w zycie i ,martwych”;

II. Dzieje zespotu — wnikliwe potraktowanie, z uwzglednieniem wszelkich
przezy¢, wstrzaséw, przeksztalcen, podziatéw, sukeesji, odstapien, rewin-
dykacji, ekstradycji, doplywéw, zrostéw, brakowan itd.;

III. Charakterystyka archiwalna zespotu — najwazniejsza i wymagajaca naj-
bardziej wyczerpujacego oméwienia cz¢$¢ obejmujaca:

1. Tytul zespotu — jego geneza, ewolucja kolejnych form, uzasadnienie
wyboru;

2. Granice chronologiczne — zwrécenie uwagi na rozbieznosci granic
chronologicznych zespotu z datami kradcowymi urzedu;

3. Granice terytorialne — dokfadniejsze oméwienie, gdy nie wynikaja
Z NazZwy tworcy;

4. Rozmiary zespolu — w jednostkach archiwalnych i metrach bieza-
cych;

5. Procentowy stan zachowania akt — a) w stosunku do momentu po-
wstania zespotu, b) w stosunku do stanu posiadania w roku 1939;

6. Struktura archiwalna zespotu: a) typ kancelarii (typ i uklad ako),
b) komplikacje wlasne zespotu, bez omawiania procesu rekonstruk-

61 K. Konarski, Podstawowe zasady archiwistyki, s. 91-93.

2 Tenze, Wstgp do inwentarza zespotu archiwalnego. Zasady opracowania, Archeion,
t. 21, 1952, s. 192-201, réznily si¢ one od wczesniejszych propozycji, tenze, Nowozytna
archiwistyka polska, s. 87—88.

6 Tenze, Podstawowe zasady archiwistyki, s. 193.
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cyjnego (budowa prosta czy zlozona, problem sukecesji, odstapier,
podzialéw, reorganizacji, gwattownych likwidacji), ¢) czgéei skla-
dowe zespotu (liczba, wymienienie, stosunek ilo$ciowy, hierarchia,
punke cigzkosci zespotu), d) serie ksiag, dokumentéw, ake okreslo-
nego typu, oddzielnie akta formalne, oddzielnie merytoryczne (typy,
charakter, forma, ich czgstotliwos¢ i liczebno$é), €) pomoce archiwal-
ne (dawne i aktualne pomoce, takie jak: inwentarze, skorowidze, ro-
tulusy, ewentualnie szczegdlne cechy skorowidzéw i sposoby postugi-
wania si¢ nimi), f) zagadnienie sygnatury (typ sygnatur, np. numerus
currens, wydzialowe, roczne);

7. Charakterystyka techniczna materiatu aktowego — formy techniczne
(dokumenty, ksiegi, poszyty, fascykuty, mapy), ich wzajemny stosu-
nek, wymiary, oprawy odbiegajace od przecigtnych;

8. Fizyczny stan zachowania akt — uszkodzenia biologiczne, mecha-
niczne, przeprowadzone zabiegi konserwatorskie i postulaty na przy-
szloséé;

9. Stan zmikrofilmowania akt — stan aktualny oraz braki w tej dziedzi-
nie;

10. Brakowanie akt zespotu — opis przeprowadzonego brakowania lub
postulaty w tej kwestii;

IV. Zawarto$¢ zespotu — syntetyczne omdwienie tresci akt dokonane w spo-
s6b problemowy lub wydzielonymi seriami, z potozeniem nacisku na in-
formacje nieoczekiwane czy przypadkowe;

V. Analiza metod porzadkowania i inwentaryzacji zespotu — przedstawienie
przebiegu prac, problemy i trudnosci wystepujace na wszystkich etapach,
sposoby ich rozwiazania.

Uzupetnienie wstgpu stanowity bibliografia (wydawnictwa Zrédtowe za-
warte w samym zespole, opracowania dotyczace zespotu) oraz notka podajaca
czas przeprowadzenia prac i dane autora/autoréw. Kolejnos¢ zaproponowa-
nych cze$ci miata charakter ramowy, sposéb prezentacji zagadnien mégt by¢
dostosowany do potrzeb danego zespotu.

Oprécz inwentarza ze wstgpem, w miar¢ mozliwosci i potrzeb byly tez
opracowywane inne pomoce archiwalne. Ich systematyka rozwijata si¢ stop-
niowo, a najbardziej petny obraz przedstawil Kazimierz Konarski, a utrwalit
stfownik archiwalny. Uzupetnieniem inwentarzy byty katalogi i skorowidze
(indeksy, repertoria, sumariusze)®4, natomiast jako pomoce ogélne, prowa-

4 Tamze, s. 93-98; Polski stownik archiwalny, Warszawa 1952, s. 12 — inwentarz te-
matyczny; tamze, s. 14 — katalog; tamze, s. 11-12 — indeks; tamze, s. 23 — repertorium;
tamze, s. 25 — skorowidz; tamze, s. 26 — sumariusz.
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dzone dla catego zasobu danego archiwum, Konarski proponowat m.in.: in-
wentarz generalny zespoléw (wykaz zespoléw), spis inwentarzy, inwentarz
rozstawniczy, rejestr przybytkéw i ubytkéw®. Ich uzupetnieniem, i to bardzo
waznym, byly karty zespoléw, zawierajace opis zespotu z podaniem podsta-
wowych danych liczbowych, chronologicznych i innych®.

OcenNa TRADYCYJNEGO MODELU OPRACOWANIA

Ustalone przez czotowych polskich archiwistéw pokolenia migdzywojen-
nego metody porzadkowania i inwentaryzacji ztozyly si¢ na ogdlny model
opracowania zasobu archiwalnego. Jego podbudowg stanowita zasada prowe-
niencji, a wykonanie prac odbywalo si¢ zgodnie z metodami wlasciwymi dla
tej dziedziny archiwalnej (metoda rekonstrukeji zespotu archiwalnego). Ist-
niat ustalony zakres prac porzadkowych i znormalizowany opis na poziomie
jednostki i catego zespotu. Wzorzec ten opieral si¢ na do§wiadczeniach archi-
wistéw opracowujacych dokumentacj¢ do korica XIX wieku, w zasadzie ogra-
niczong do aktowej. Byla ona wytworem na ogét dobrze zorganizowanych
i funkcjonujacych na podstawie ustalonych przepiséw kancelarii instytucji
paristwowych. W zwiazku z tym nie uwzglednial on specyfiki porzadkowa-
nia dokumentacji dwudziestowiecznej, zaréwno aktowej, jak i przede wszyst-
kim nieaktowej, a takze nowych typéw zespoléw proweniencji nieparistwo-
wej (podworskich, pofabrycznych, miejskich).

Model ten okazat si¢ trwalym fundamentem do dnia dzisiejszego, acz-
kolwiek jego realizacja wymagata podejmowania dziatan, ktére byly dosto-
sowywane do konkretnych akt oraz zmieniajacych si¢ warunkéw pracy i ich
zywotno$¢ byla odpowiednio krétka. Rozwdj metodyki opracowania akt
w nastepnych latach uwzgledniat zaréwno nowe doswiadczenia, wyniesio-
ne z porzadkowania kolejnych rodzajéw archiwaliéw, jak i dokonujacy si¢
postep technologiczny. Nastapita przede wszystkim ewolucja w rozumieniu
zasady proweniencji® i wynikajacego z niej pojecia zespotu archiwalnego.

6 K. Konarski, Podstawowe zasady archiwistyki, s. 99-104; Polski stownik archiwal-
ny, Warszawa 1952, s. 12 — inwentarz generalny zespotéw; tamze, s. 12 — inwentarz roz-
stawniczy; tamze, s. 15 — ksiega przybytkéw i ubytkdw; tamze, s. 24 — skontrum, kon-
trola akt; tamze, s. 14 — kartoteka.

66 Polski stownik archiwalny, Warszawa 1952, s. 14 — karta zespotu. Doktadny opis
kartoteki zespotéw przedstawit R. Przelaskowski, dz. cyt., s. 35-37.

" Polski stownik archiwalny, red. W. Maciejewska, Warszawa 1974, s. 89 — zasada
proweniencji patrz zasada przynaleznosci zespotowej; tamze, s. 90 —zasada przynalezno-
$ci zespotowej — zasada poszanowania zwiazku materiatéw archiwalnych wchodzacych



Tradycyjny model opracowania zasobu archiwalnego... 127

Pozostata ona podstawa porzadku archiwalnego jako zasada przynaleznosci
zespolowej, a zespdt archiwalny, czyli ,organicznie powiazane ze soba zar-
chiwalizowane materiaty archiwalne wytworzone i zgromadzone w wyniku
dziatalnosci urzedu (instytugji) lub osoby fizycznej”, podstawowa jednostka
zasobu i obiektem opracowania®. Natomiast, zachowujac pierwszefistwo dla
uktadéw pierwotnych, uznano za w petni dopuszczalne stosowanie i innych
metod porzadkowania akt. Okreslono zakres prac sktadajacych si¢ na ogél-
ny model opracowania, ustalony przez Adama Stebelskiego. Rozwingta si¢
metodyka szczeg6towa, dostosowujaca go do specyfiki porzadkowania okre-
Slonych typéw zespotéw i akt. Zostaly ustalone odrebne normy inwentarzy
dla poszczegélnych rodzajéw dokumentacji i dopracowane szczegétowo za-
sady ich sporzadzania. Nastapit dalszy rozwdj innych pomocy archiwalnych,
w tym zwlaszcza przewodnikéw®.

Dotychczasowe zasady i metody opracowania zachowaty aktualnos¢ tak-
ze w dobie komputeryzacji archiwéw. Wptyw nowoczesnych technologii
na studia wstgpne i czynnosci porzadkowe polega jedynie na ich ufatwie-
niu i uproszczeniu, zwlaszcza w zakresie wyszukiwania informacji i systema-
tyzacji akt. Programy komputerowe nie zastgpuja natomiast archiwisty ani
w wyborze metody porzadkowania, ani w opracowaniu uktadu akt, wyko-
nujg jedynie czynnosci polegajace na mechanicznym usystematyzowaniu
wedtug kryteriéw podanych przez cztowieka. Ich wykorzystanie w procesie
opracowania polega przede wszystkim na tworzeniu inwentarzy, kart zespo-
téw i innych pomocy archiwalnych. Przystosowanie tradycyjnych pomocy do
wymagan programéw komputerowych wymagato dalszego uporzadkowania
i ujednolicenia zawartego w nich opisu, czyli dokonania standaryzacji, pozo-
stajacej w zgodzie z dotychczasowy teorig i metodyka archiwalng’®.

w sktad zespotu archiwalnego z jego twdrca, decydujaca zarazem o niepodzielnosci ze-
spotu, oddzielona od zasady przynaleznosci kancelaryjnej; tamze, s. 89 — zasada przyna-
leznosci kancelaryjnej — zasada zachowania w obrebie zespotu kolejnosci dokumentéw
(aktéw) nadanej im w kancelarii (registraturze) twércy zespotu.

 Tamze, s. 91; troche inne ujecie w: H. Robétka, B. Ryszewski, A. Tomczak, Ar-
chiwistyka, Warszawa 1989, s. 15: ,zarchiwizowana calo$¢ materiatéw archiwalnych wy-
tworzonych i zgromadzonych przez ustrojowo odrebnego tworce — urzad, przedsiebior-
stwo lub inng instytucje albo osobg fizyczng”.

 Cato$ciowy obraz stanu metodyki opracowania mozna znalez¢ przede wszystkim
w pracach syntetycznych, zwlaszcza podrecznikach: Cz. Biernat, Problemy archiwistyki
wspdtezesnej, Warszawa 1977; H. Robédtka, B. Ryszewski, A. Tomczak, dz. cyt.; Metodyka
pracy archiwalnej, red. S. Nawrocki, S. Sierpowski, Poznari 2004.

7% B. Ryszewski, Problemy komputeryzacji archiwéw, Torun 1994, s. 18-19;
W. Kwiatkowska, Wplyw komputeryzacji archiwdw na metodyke archiwalng, Archiwista
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Wystepujace w ostatnich latach coraz powszechniej w srodowisku archi-
walnym zjawisko lekcewazenia dotychczasowego dorobku teoretyczno-meto-
dycznego i odchodzenia od potrzeby naukowego opracowywania akt nie ma
zadnego uzasadnienia w zmianach, ktére zaszly w technice pracy, ani w funk-
cjach archiwéw’!. Wydaje si¢, ze nadal jako fundament prac archiwalnych
nalezy traktowac¢ zasadg proweniencji i wynikajacy z niej porzadek archiwal-
ny: zespoléw i catych zasobéw. Warto w tym miejscu przypomnie¢ stowa Ry-
szarda Przelaskowskiego: ,A ze w zyciu wszystko si¢ rozwija i zmienia — stad
tez dezaktualizacja kryteriéw, ktore decydowaty o uktadzie katalogéw i sko-
rowidzéw, stad ich starzenie si¢ i konieczno$¢ bardziej nieruchomej podsta-
wy, ktérej one s3 nadbudows. Ta podstawg sa wlasnie prace rekonstrukeyjne,
oparte na zasadzie proweniencji”’%.

Traditional model of archive holding analysis
(arrangement and description) and its meaning in contemporary times

Summary

The aim of this article is to recollect the most important principles and methods
that establish the traditional model of the archival holding arrangement and descrip-
tion. This model was the achievement of inter-war archivists, and then was completed
and concluded in the first post-war years.

In the light of the article, the basic principle that was to be respected while arrange-
ment the acts was the principle of provenience. As its consequence, a new method of the
reconstruction of archival fond appeared. The new method consisted of a number of re-
search studies and technical procedures leading to the appointment of an archival fond
to arrange and establish archival aids. The scope of arrangement works and the form
of basic archival aid, that is inventory, together with hierarchical structure of other aids
were established. In its general theoretical basis, outlined research method and the way
of realization of particular levels of works, this procedure has been valid till today. The
development of methodology that took place following years both broadened and modi-

Polski, nr 3, 2003, s. 34-37; taz, Budowa elektronicznego systemu informacji archiwalne;
w Polsce. Stan obecny i perspektywy, Archiwista Polski, nr 2, 2007, s. 81-91.

71 Potwierdzeniem niekorzystnych zmian w metodyce opracowania sa wprowa-
dzone do stosowania w archiwach padstwowych w roku 2003 Wikazdwki metodyczne
NDAP z dnia 10 grudnia 2002 roku dotyczqce uproszczonego opracowania zasobu archi-
walnego przechowywanego w archiwach paristwowych [on-line]. [Dostep lipiec 2008 r.].
Dostepny w World Wide Web: http://www.archiwa.gov.pl/?CIDA=152; W. Kwiatkow-
ska, Miejsce opracowania zasobu.

72 R. Przelaskowski, dz. cyt., s. 32.
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fied some of the arrangements of Polish classic archivists. The evolution in the under-
standing of the provenience principle together with the related fond notion took place.
The detailed methodology developed and it adjusted a general model to the specific na-
ture of arrangement of defined types of fonds and records. Separate norms of inventory
for particular types of records were established.



