Decyzja Nr 8

Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych
z dnia 24 kwietnia 2006 r.
w sprawie wprowadzenia wskazowek metodycznych dotyczacych zasad opracowania
fotografii w archiwach panstwowych

Na podstawie § 1 ust. 2 pkt 2 lit. a rozporzadzenia Ministra Nauki, Szkolnictwa Wyzszego
1 Techniki z dnia 25 lipca 1984 r. w sprawie szczegotowego zakresu dzialania Naczelnego

Dyrektora Archiwéw Panstwowych (Dz. U. Nr 41, poz. 218) postanawia sig, co nastgpuje:

§ 1.
Wprowadza si¢ wskazowki metodyczne dotyczace zasad opracowania fotografii w

archiwach panstwowych, stanowiace zatacznik do decyz;ji.

§ 2.

Decyzja wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podpisania.

Zalacznik do Decyzji Nr 8
Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych
z dnia 24 kwietnia 2006 r.

Wskazowki metodyczne dotyczace zasad opracowania fotografii w archiwach
panstwowych'

I. Zalozenia ogdlne

1. Wskazowki okre$laja zasady opracowania fotografii w archiwach panstwowych, maja
zastosowanie do:
1) zespoldw archiwalnych ztozonych wytacznie z fotografii,
2) zbiorow (kolekcji) zlozonych wylacznie z fotografii o réznej proweniencji,
gromadzonych przez instytucje, osoby prywatne lub archiwum,

3) fotografii wchodzacych w sklad zespotow (zbiorow) archiwalnych (aktowych).

' tekst wskazoéwek z uwzglednieniem zmian wprowadzonych przez Decyzje nr 16 Naczelnego

Dyrektora Archiwoéw Panstwowych z dnia 25 lipca 2006 r. zmieniajaca decyzj¢ w sprawie
wprowadzenia wskazoéwek metodycznych dotyczacych zasad opracowania fotografii w archiwach
panstwowych.



2. Pod pojgciem fotografii rozumie¢ nalezy wszelkie statyczne formy fotograficznego
zapisu obrazu, niezaleznie od techniki wykonania. Reprodukcje zabezpieczajace innych
rodzajow materiatow archiwalnych (np. akt, dokumentacji kartograficznej, technicznej,
pieczeci) w formie mikrofilmu lub fotokopii, nie wchodza w sktad archiwalnego zasobu

fotografii.

3. Definicje podstawowych pojec¢ znajduja sig¢ w zalaczniku do niniejszych wskazowek.

4. Egzemplarzem archiwalnym fotografii jest:
1) dla fotografii trwale zwigzanej z nosnikiem, powstalej w wyniku chemiczne;j
obrobki materiatu $wiattoczulego — nosnik z pierwotnym zapisem fotografii,
2) dla zapisu cyfrowego — wzorcowy plik danych, niezmieniony w stosunku do
pierwotnego zapisu, wykonanego bezposrednio przez urzadzenie elektroniczne lub

przeksztalconego i przekazanego przez tworce.

5. Jezeli nie zachowal si¢ no$nik z pierwotnym zapisem fotografii lub wzorcowy plik
danych, wowczas egzemplarzem archiwalnym fotografii jest wskazana kopia analogowa

lub plik danych, uznany zastepczo za wzorcowy (réwnowaznik oryginatu).

6. Przedmiotem opracowania jest kazda fotografia wchodzaca w sktad archiwalnego

zasobu fotografii.

II. Opracowanie zespotu (zbioru) fotografii

7. Jezeli archiwum panstwowe przejelo zespot (zbidr) fotografii catkowicie
uporzadkowany wraz z pomocami ewidencyjnymi, pozostawia si¢ go w dotychczasowym
uktadzie, o ile nie budzi on zastrzezen. W przypadku, gdy nie zachodzi potrzeba
dokonania zmian, przeprowadza si¢ jedynie skontrum zespotu (zbioru) i wprowadza si¢
do ewidencji archiwum, sporzadzajac pomoce ewidencyjne wymagane przez

obowiazujace przepisy archiwalne.



8. Jezeli archiwum panstwowe przejelo czgsciowo uporzadkowany zespot (zbior), to
zachowuje si¢ dawny lub nadaje nowy uktad dla catosci, w zaleznos$ci od stopnia 1 jakosci

pierwotnego uporzadkowania.

9. Jezeli archiwum panstwowe przejeto fotografie nieuporzadkowane (tzw. rozsyp), to
postepuje zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszych wskazowkach dla opracowania

zespotu (zbioru) fotografii.

10. Opracowanie zespotu (zbioru) fotografii obejmuje nastepujace czynnosci:
1) rozpoznanie przynaleznos$ci zespotowej,
2) porzadkowanie wstepne,
3) klasyfikacje,
4) systematyzacje,
5) brakowanie,
6) inwentaryzacje,

7) indeksowanie.

11. Przynalezno$¢ zespotowa ustala si¢ w oparciu o analiz¢ wszelkich oznaczen
pochodzacych od tworcy zespotu (zbioru), np. odciskow pieczeci. W razie watpliwosci
nalezy sprawdzi¢ publikacje fotografii, oraz positkowa¢ si¢ informacjami ustalonymi na

podstawie innych zrdodet.

12. Porzadkowanie wstepne obejmuje:
1) rozpoznanie zawartosci 1 stanu uporzadkowania zespotu (zbioru),
2) w przypadku istnienia jakichkolwiek pomocy ewidencyjnych — sprawdzenie
stanu zachowania zespotu (zbioru),
3) rozpoznanie stanu fizycznego fotografii, wylaczenie egzemplarzy zakazonych
biologicznie (na okres konserwacji), oraz usunigcie cze$ci metalowych, jak
spinacze, zszywki itp.,
4) formowanie jednostek archiwalnych fotografii,
5) opatrzenie fotografii znakiem wtasnosciowym archiwum panstwowego,
6) przeprowadzenie kwerendy majacej na celu zebranie informacji przydatnych w

dalszym opracowaniu zespotu (zbioru),



7) przygotowanie projektu uktadu fotografii w zespole (zbiorze).

13. Klasyfikacja polega na podziale fotografii w ramach zespotu (zbioru) na dziaty, grupy,
podgrupy, tematy — na podstawie obrazu i opisu fotografii. W zalezno$ci od liczby
fotografii w zespole (zbiorze) i ich tresci, stosuje si¢ wigcej lub mniej stopni podziatu.
Zaleca si¢ stosowanie klasyfikacji w przypadku zespoléw (zbiorow) zamknigtych,
przyjetych w rozsypie, nie usystematyzowanych przez tworcg. Zastosowany stopien
klasyfikacji zalezy od stanu rozpoznania zespolu. Fotografie, ktorych nie mozna

zidentyfikowac, nalezy wyodrgbni¢ 1 umiesci¢ na koncu dziatu lub zespotu.

14. Dla nadania zespotowi (zbiorowi) ostatecznego ukladu przeprowadza sig
systematyzacj¢ fotografii w obrebie tematdéw (logiczna lub chronologiczna), jak rowniez
systematyzacj¢ tematoOw w grupach i grup w obrebie catego zespotu (zbioru), w oparciu o
przygotowany uprzednio projekt uktadu. Dalsze odbitki pozytywowe (tzw. dublety)
fotografii, w iloSci nie wigkszej niz trzy egzemplarze, po sklasyfikowaniu i
usystematyzowaniu, pozostawia si¢ w zespole (zbiorze). Zaleca si¢ przechowywanie
dubletow razem z oryginalem. Fotografie przejete przez archiwa w postaci

uksztaltowanych zespotéw (zbioréw) powinny zachowa¢ uktad nadany im przez tworcg.

15. W trakcie klasyfikacji 1 systematyzacji przeprowadza si¢ z duza ostrozno$cia
brakowanie fotografii. Brakowaniu moga podlega¢ fotografie, ktore z uwagi na
przedstawiany temat nie posiadaja wartosci dokumentalnej. Wykaz wybrakowanych z
zespotu (zbioru) fotografii nalezy w formie spisu przedstawi¢ do zatwierdzenia komisji
wlasciwej do archiwalnej oceny dokumentacji. Decyzje o sposobie postgpowania z
egzemplarzami ponadnormatywnymi dalszych odbitek pozytywowych (tzw. dubletéw)
pozostawia si¢ komisji metodycznej archiwum. Na podstawie ekspertyzy
konserwatorskiej brakowaniu moga podlega¢ takze fotografie, ktére staty si¢ nieczytelne

wskutek zniszczenia w stopniu uniemozliwiajacym ich rekonstrukcje.

16. Inwentaryzacje (ewidencje) fotografii prowadzi si¢ w systemie informatycznym.
System informatyczny do zarzadzania zasobem fotografii powinien zapewniaé

mozliwosci zapisu 1 przeszukiwania wedlug elementow wymienionych w ust. 18, a takze



przyporzadkowanie kazdego tematu do nazwy archiwum panstwowego, oraz nazwy

zespotu (zbioru) archiwalnego.

17. Zespot (zbiér) archiwalny opracowuje si¢ tematami. Temat jest rdwnoznaczny z
jednostka inwentarzowa. Wyjatek od tej zasady moga stanowi¢ albumy, ktore w

zaleznosci od ich zawarto$ci moga stanowi¢ jedna lub wiele jednostek inwentarzowych.

18. Opis tematu opracowuje si¢ na podstawie obrazu i zweryfikowanej adnotacji na
odwrocie fotografii lub informacji ustalonej na podstawie innych zrodet. Powinien on
zawiera¢ nastepujace dane:
1) przyporzadkowane do wszystkich obrazéw sktadajacych si¢ na temat:
a) sygnatura tematu (jednostki inwentarzowej),
b) tytul tematu,
c) krotki opis tematu,
d) miejsce wydarzenia,
e) daty skrajne wydarzenia,
f) liczba obrazow w temacie,
g) hasta indeksu,
h) autor i data sporzadzenia oraz ewentualnej modyfikacji opisu.
2) przyporzadkowane do pojedynczych obrazéw (fotografii) sktadajacych si¢ na
temat:
a) nazwiska 1 imiona osob znajdujacych si¢ na fotografii oraz inne dane
dotyczace tych oséb,
b) nazwy wlasne obiektow znajdujacych si¢ na fotografii,
c) szczegdlowe hasta przedmiotowe,
d) opis szczegotowy,
e) data wykonania fotografii,
f) zaklad fotograficzny,
g) autor fotografii,
h) autorskie prawa majatkowe,
1) numer i rozmiar negatywu w mm, w kolejnosci: podstawa x wysokos¢, z
podaniem statusu tego negatywu (oryginal, kopia zabezpieczajaca, kopia

uzytkowa),



j) liczba 1 rozmiar odbitek pozytywowych (z zaznaczeniem ilo$ci dubletow) w
cm, w kolejnosci: podstawa x wysokos$¢, oraz technika wykonania,

k) informacje o formacie zapisu i wielkoSci pliku komputerowego, z
podaniem statusu tego pliku (oryginat, kopia zabezpieczajaca, kopia
uzytkowa)?,

1) sygnatura obrazu,

m) uwagi,

n) autor i data sporzadzenia i ewentualnej modyfikacji opisu.

19. W trakcie inwentaryzacji poszczegdlnym jednostkom inwentarzowym nadaje si¢
sygnaturg. Sygnatura sktada si¢ z numeru archiwum panstwowego, numeru zespotu i
numeru jednostki inwentarzowej w obrgbie zespotu (zbioru). Jezeli temat sktada si¢ z
wielu fotografii, kazda fotografia otrzymuje numer (sygnaturg obrazu), ktéry sktada si¢ z
sygnatury jednostki inwentarzowej uzupelnionej o numer kolejnego obrazu w obrgbie tej
jednostki. Sygnature umieszcza sig:

1) na odbitce pozytywowej — na odwrocie, migkkim otowkiem,

2) na kopercie, w ktorej przechowywane sa zdjgcia,

3) w odpowiednim polu inwentarza.

20. Indeksowanie polega na nadaniu tematowi lub pojedynczemu obrazowi hasta (haset),
majacego na celu ulatwienie uzytkownikom wyszukania wybranego tematu (ust. 18 pkt 1

lit. g) lub obrazu (ust. 18 pkt 2 lit a-c).

21. Jezeli w zespole (zbiorze) wystepuja zarowno negatywy, jak i odpowiadajace im
odbitki pozytywowe (pochodzace od tworcy zespotu), nalezy powiaza¢ je ze soba przez
przeniesienie numeru negatywu na odpowiadajaca mu odbitke pozytywowa i sygnatury
odbitki pozytywowej — na opakowanie, w ktérym przechowywany jest negatyw, jesli jego
stan na to pozwala. Jezeli negatywy nie posiadaja odpowiadajacych im odbitek
pozytywowych, nalezy je sporzadzi¢ w postaci tzw. wgladowek lub zeskanowaé w

optymalnej rozdzielczosci 1 sporzadzi¢ wgladowke (metoda chemiczng lub w postaci

*brzmienie wprowadzone przez Decyzjg nr 16 Naczelnego Dyrektora Archiwoéw Panstwowych z dnia
25 lipca 2006 r. zmieniajaca decyzj¢ w sprawie wprowadzenia wskazowek metodycznych dotyczacych
zasad opracowania fotografii w archiwach panstwowych



wydruku) z zeskanowanego negatywu. Wgladoéwke nalezy opatrzy¢ pieczatka z napisem:
,wgladowka sporzadzona przez Archiwum...” — dla odrdznienia jej od oryginalnych
odbitek pozytywowych, pochodzacych od tworcy zespotu (zbioru) i dalej postepowac

zgodnie ze wskazoéwkami.

II1. Opracowanie fotografii w zespole (zbiorze) archiwalnym (aktowym)

22. Fotografie stanowiace czg$¢ zespotu (zbioru) archiwalnego (aktowego) pozostawia si¢
w zespole (zbiorze), do ktérego przynaleza, bez wzgledu na sposob ich powiazania z

zespotem (wszyte, wklejone, luzne).

23. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ wylaczanie fotografii luznych z
wlasciwych dla nich jednostek inwentarzowych. Nalezy woéwczas sporzadzi¢
odpowiednie odsytacze w inwentarzu, a w miejsce wylaczonej fotografii wilozy¢

zastawnik w postaci kopii fotografii.

24. Wylaczanie z wlasciwych jednostek inwentarzowych i1 przechowywanie fotografii
poza zespotem (zbiorem), do ktérego przynaleza, np. w wyspecjalizowanych oddziatach
gromadzacych fotografie — dopuszczalne jest tylko w przypadku, gdy pozostawienie
fotografii w zespole archiwalnym (aktowym) mogtoby spowodowacé jej uszkodzenie,

zniszczenie lub przyspieszenie procesu destrukcji.

25. W inwentarzu zespotu (zbioru) archiwalnego aktowego umieszcza si¢ informacje o

fotografiach wystepujacych w jednostce inwentarzowe;.

26. Dla fotografii wystepujace] w zespole (zbiorze) archiwalnym (aktowym) maja

zastosowanie zasady opisu przyj¢te przy opracowywaniu zespotu (zbioru) fotografii.
27. Fotografia w zespole (zbiorze) archiwalnym (aktowym) otrzymuje sygnaturg jednostki
inwentarzowej uzupeiniona numerem strony oraz — w przypadku, gdy na stronie znajduje

si¢ kilka fotografii — numerem fotografii na stronie.

28. Dla kazdej fotografii, poza zapisami w inwentarzu zespotu (zbioru) archiwalnego



(aktowego), prowadzi si¢ dodatkowa ewidencjg, sporzadzajac opis zgodnie z ust. 18

wskazowek.

Zalacznik

do Wskazowek metodycznych

dotyczacych zasad opracowania fotografii

w archiwach panstwowych, wprowadzonych decyzja Nr 8
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych

z dnia 24 kwietnia 2006 r.

Definicje podstawowych pojeé

Archiwalny zasob fotografii tworza wszystkie fotografie w zasobie Archiwum bedace

materiatami archiwalnymi.

Jednostka archiwalna w zespole (zbiorze) fotografii: Wszystkie elementy utrwalonego

zapisu danego obrazu (negatyw, pozytyw, plik danych, wydruk).

Jednostka inwentarzowa zob. Temat.

Odbitka pochodzaca od tworcy: Kazda odbitka pozytywowa wykonana osobiscie przez
autora fotografii lub w instytucji na rzecz, ktérej pracowat, bedaca zard6wno wiernym
odwzorowaniem obrazu zapisanego na negatywie, jak 1 jego artystycznym

przetworzeniem.

Oryginal: egzemplarz archiwalny spetniajacy wymogi okre§lone w pkt. 4 niniejszych

wskazowek.

Roéwnowaznik oryginalu: wskazana kopia analogowa lub plik danych uznany zastepczo

za wzorcowy, w przypadku gdy nie zachowat si¢ oryginat.



Status nos$nika: Wskazanie roli, jaka petni dany nos$nik w przechowywaniu obrazu:
oryginat, rownowaznik oryginalu, dalsza odbitka pozytywowa (tzw. dublet), kopia

zabezpieczajaca, kopia uzytkowa.

Temat: Jedna lub wiele fotografii, potaczonych ze soba elementem chronologicznym, tj.
wykonanych w tym samym lub zblizonym czasie i potaczonych logicznie, gdy utrwalony

na nich obraz przedstawia okreslone wydarzenie, zjawisko, osobe lub przedmiot.

Wgladéwka: Pozytywowy zapis obrazu wykonany w archiwum, w przypadku, gdy
dysponujemy tylko zapisem obrazu na negatywie lub zapisem cyfrowym — sporzadzony w

celu rozpoznania 1 opracowania.
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