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UCHWALA Nr 10/2011

RADY INSTYTUTU PAMIECI NARODOWE]

KOMIS]JI SCIGANIA ZBRODNI PRZECIWKO NARODOWI POLSKIEMU

z dnia 15 czerwca 2011 r.

w sprawie Instrukcji okreslajacej zasady technicznego opracowania materiatéw archiwalnych
przechowywanych w zasobie archiwalnym Instytutu Pamieci Narodowej - Komisji Scigania
Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu

Na podstawie § 2 i 3 Zarzadzenia nr 12/08 Prezesa Instytutu Pamieci Narodowej - Komisji
Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu z dnia 13 marca 2008 r. w sprawie Zespotu
Metodycznego Instytutu Pamieci Narodowej - Komisji Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi
Polskiemu, zmienionego Zarzadzeniem nr 19/11 z dnia 31 maja 2011 r., uchwala sie co nastepuje:

§1.

Na wniosek Prezesa Instytutu Pamieci Narodowej - Komisji Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi
Polskiemu, wprowadza sie do stosowania Instrukcje okreslajaca zasady technicznego opracowania
materiatdw archiwalnych przechowywanych w zasobie archiwalnym Instytutu Pamieci Narodowej
- Komisji Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu, stanowigca zatacznik do niniejszej
uchwaty.

§ 2.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Przewodniczacy Rady

prof. dr hab. Andrzej Paczkowski

Zatacznik do Uchwaty Nr 10/11 Rady Instytutu Pamieci Narodowej - Komisji Scigania Zbrodni
przeciwko Narodowi Polskiemu z dnia 15 czerwca 2011 r. w sprawie Instrukcji okreslajacej
zasady technicznego opracowania materialdow archiwalnych przechowywanych w zasobie
archiwalnym Instytutu Pamieci Narodowej - Komisji Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi
Polskiemu:

Instrukcja
okreslajaca zasady technicznego opracowania materiatéw archiwalnych
przechowywanych w zasobie archiwalnym
Instytutu Pamieci Narodowej - Komisji Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu

§1.

Podczas opracowania technicznego materiatéw archiwalnych nalezy sie kierowa¢ nastepujacymi
zasadami:

. Materialy archiwalne znajdujace sie w zasobie IPN podlegaja paginacji, tj. numerowaniu i
zliczaniu zapisanych stron. Paginacji nalezy dokonywac¢ otéwkiem, przekreslajac poprzednia
paginacje lub foliacje, ale w taki sposob, aby byta ona nadal widoczna. Aby uwidoczni¢ aktualna
paginacje mozna otacza¢ numery strony kotem itd.

. Nalezy stosowac¢ paginacje ciagla, numerujac wszystkie zapisane strony w jednostce archiwalnej,
tacznie ze spisami zawartosci teczek oraz kartami zabezpieczajacymi zatozonymi przez
poprzedniego dysponenta akt, wewnetrzne strony obwolut i wyklejki - w przypadku, gdy
przyklejone sa do nich karty, fotografie lub koperty. Akta osobowe numerowane sa takze
paginacja ciagta bez podziatu na czesci, tacznie z kartami tytutowymi poszczegélnych rozdziatow.
. Nie nalezy paginowac¢ okladki papierowej jednostki archiwalnej, czystych stron dokumentéw (nie
posiadajacych zadnej informacji), a takze niewypetnionych formularzy ankiet, tabel itd., o ile nie
maja znaczenia informacyjnego.

. Druki zwarte, dla przypadkow kiedy stanowia odrebna, wydzielona jednostke archiwalna, o
stronach lub kartach ponumerowanych oryginalnie (drukiem), nie podlegaja przenumerowaniu.
Paginacji podlegaja natomiast druki zwarte stanowiace integralna czes¢ jednostki archiwalnej
(fragment jednostki) - w tym przypadku numerowana jest kolejno kazda zapisana strona, jak
rowniez okladka pozycji zwartej. Jezeli druki zwarte znajduja sie w kopercie, numer kolejny
otrzymuje zaréwno koperta, jak tez poszczegdlne zapisane strony pozycji zwartej.

. Materialy archiwalne zawarte w kopercie (np. luzne fotografie), ktéra znajduje sie wewnatrz innej
koperty, powinny by¢ wylaczone z koperty wewnetrznej do koperty zewnetrznej i wraz z nia
ponumerowane w sposéb okreslony w pkt. 2.
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. Fotografie przyklejone do znajdujacych sie w jednostce archiwalnej kart lub przymocowane do

nich w inny sposéb, powinny by¢ traktowane analogicznie do kart zawartych w kopertach, tj.
paginowane w sposéb okreslony w pkt. 2.

. Przesytane do IPN rewizje i uniewaznienia wyrokéw dotaczane sa na koniec jednostki archiwalnej,

co moze sie wigzac z koniecznoscia ponownej numeracji stron w jednostkach. W takiej sytuacji
nieaktualne informacje o liczbie stron/kart nalezy przekresli¢ czerwonym dlugopisem z adnotacja
,anulowano" oraz umiesci¢ date i czytelny podpis pracownika dokonujacego zmiany. Catos¢
dokumentéw nalezy wowczas spaginowac¢ ponownie w sposéb okreslony w pkt. 2.

. Zszyciu podlegaja jedynie akta wysytane poza Instytut Pamieci Narodowej. Zszycie akt nie moze

sie wigza¢ z zastonieciem informacji zawartych na marginesach dokumentéw lub ich trwaltym
zniszczeniem. W takich przypadkach dokleja sie stosownej szerokosci margines.

. Nie dokonuje sie rozszywania materialdéw dla nasypujacych przypadkow:

a) Zszytych akt uzyczonych. Dla tych przypadkow nalezy sprawdzi¢ paginacje i jesli jest btedna -
nanies¢ poprawki otéwkiem. Informacje o liczbie zapisanych stron nalezy umiesci¢ otdéwkiem na
wewnetrznej stronie tylnej obwoluty oraz na obwolucie teczki zewnetrznej (materiatem trwatym).
Powyzsze wytyczne nie dotycza dokumentéw z Centralnego Archiwum Wojskowego, ktore sa
objete odrebna umowa.

b) Przygotowanej wczesniej dokumentacji z zasobu IPN, ktéra wedtug aktualnych potrzeb nie
wymaga rozszycia.

Czynnos$¢ opracowania technicznego konczy ztozenie opisu jednostki archiwalnej, ktory zawiera
informacje o ogdlnej liczbie zapisanych stron w danej jednostce. Opis jednostki archiwalnej
powinien by¢ opatrzony data wykonania czynnosci opracowania technicznego oraz czytelnym
podpisem pracownika opracowujacego technicznie akta.

Informacja o liczbie stron powinna by¢ wpisana w przeznaczone do tego pole opisu jednostki
archiwalnej w systemie informacji archiwalnej ,Nexus".

Do ogoélnej liczby zapisanych stron nie nalezy wlicza¢ wystepujacych w materiatach archiwalnych
przedmiotdw, takich jak np. tuski po nabojach, metalowe lub plastikowe plakietki, znaczki,
pieczecie i inne. Informacje o nich nalezy umiesci¢ w opisie jednostki archiwalnej oraz w
przeznaczone do tego pole opisu jednostki archiwalnej w systemie informacji archiwalnej
~Nexus".

Fakt wykonania czynnosci opracowania technicznego materiatéw archiwalnych nalezy
kazdorazowo odnotowac na karcie kontrolnej dotaczonej do jednostki archiwalnej. Jezeli
jednostka archiwalna nie byla wczesniej udostepniana, nalezy zalozy¢ karte kontrolna,
poswiadczajac czytelnym wpisem dokonanie opracowania technicznego.

Dokumenty w stanie uniemozliwiajacym przeprowadzenie opracowania technicznego kierowane
sq do Pracowni Konserwacji Materiatow Archiwalnych BUiAD w celu podniesienia ich kondycji
fizycznej oraz spowolnienia tempa procesu ich degradacji. Obiekty te, po wykonaniu prac
zabezpieczajacych i paginacji w sposoéb okreslony w pkt. 2, podlegaja cyfryzacji w BUiAD, a
nastepnie otrzymuja zwarta oprawe introligatorska.

Obiekty z zasob6w oddziatlowych biur udostepniania i archiwizacji dokumentéw oraz delegatur
IPN, poddane zabiegom konserwatorskim w Pracowni Konserwacji Materiatow Archiwalnych
BUIAD, podlegaja dziataniom opisanym w pkt. 14. BUIiAD odsyta do OBUiAD i delegatur IPN
oryginaly dokumentéw oraz ich cyfrowa kopie uzytkowa.

Drobne reperacje, np. podklejanie rozdaré, prostowanie kart czy wstawianie margineséw,
mozliwe sa na stanowiskach opracowania technicznego. Naprawy te nie moga jednak naruszac
struktury dokumentéw, zmienia¢ ich walorow estetycznych, wielkosci kart (zabronione jest np.
docinanie kart). Czynnosci te powinny by¢ wykonywane przy wykorzystaniu specjalistycznych
narzedzi i materialéw konserwatorskich.
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Materialy inne niz papierowe, np. mikrofilmy szpulowe, negatywy szklane, kasety VHS itd.,
przechowywane razem z dokumentami papierowymi (teczkami spraw) podlegaja wylaczeniu z
tych jednostek archiwalnych. Dokumenty wyltaczone takie jak: fotografie, negatywy szklane,
mikrofilmy, powinny zosta¢ zastapione wgladéwkami. Do jednostki archiwalnej, z ktdrej
wylaczono inne nosniki, dotacza sie informacje o dokonaniu czynnosci wytaczenia oraz aktualnej
sygnaturze archiwalnej nosnikéw wytaczonych. Opis archiwalny nowej sygnatury (stworzonej dla
nos$nika wylaczonego), wprowadza sie do systemu informacji archiwalnej ,Nexus". Aktualizacji w
tym systemie podlega tez opis archiwalny jednostki, z ktérej wytaczono nosnik niepapierowy, w
zakresie wskazania aktualnej formy fizycznej.

Mikrofilmy stanowiace kopie jednostki archiwalnej (teczki spraw), w ktérej sa przechowywane,
podlegaja wytaczeniu z tej jednostki. Do teczki spraw, z ktérej wytaczono mikrofilmy dotacza sie
informacje o dokonaniu czynnosci wytaczenia wraz z informacja o aktualnej sygnaturze
mikrofilméw. Aktualizacji w systemie informacji archiwalnej ,Nexus" podlegaja opisy archiwalne
tych sygnatur.

Wylaczeniu z zasobu archiwalnego Instytutu Pamieci Narodowej podlegaja materialy archiwalne
wytworzone po dniu 31 lipca 1990 r. (dokumentacja cywilnych organéw bezpieczenstwa panstwa)
oraz po dniu 31 grudnia 1990 r. (dokumentacja wojskowych organow bezpieczenstwa panstwa).
Zwrotowi do poprzednich dysponentéw lub ich nastepcéw prawnych nie podlegaja stworzone po
tych datach spisy zawartosci teczek, informacje o przekazaniu spraw do archiwéw organow
bezpieczenstwa panstwa, dokumenty wskazujace na kopiowanie (reprodukowanie) materialéw
oraz inne dokumenty dotyczace zagadnien aktotworczych i archiwoznawczych. Materiaty
archiwalne, ktére stanowia tajemnice panstwowa zwracane sg z zachowaniem srodkow ochrony
fizycznej przewidzianych dla tych materiatow.

Mikrofilmy zawierajace informacje po dniu 31 lipca 1990 r. (dokumentacja cywilnych organéw
bezpieczenstwa panstwa) oraz po dniu 31 grudnia 1990 r. (dokumentacja wojskowych organow
bezpieczenstwa panstwa) poddawane sa kopiowaniu z zakresie chronologicznym i tematycznym
pozostajacym w ustawowym zainteresowaniu Instytutu Pamieci Narodowej. Kopia ta
przechowywana jest w zasobie archiwalnym IPN. Mikrofilmy, z ktérych wykonano kopie podlegaja
zwrotowi do instytucji przekazujacej lub jej nastepcy prawnemu.

Uzasadnienie

Proponowane zmiany w systemie opracowania i zabezpieczania dokumentacji aktowej maja za
zadanie:

. Ujednolicenie sposobu postepowania podczas prac przy zabezpieczaniu dokumentacji aktowej

(teczek spraw) oraz zawartych w niej innych form fizycznych dokumentow.

. Wskazanie obowiazku aktualizacji opiséw archiwalnych w systemie informacji archiwalnej

~Nexus", ktory zgodnie z intencja BUIiAD, moze stanowi¢ podstawe budowy inwentarza
archiwalnego, obrazujacego zaséb Instytutu Pamieci Narodowej i obejmujacego swym zakresem
kazda jednostke archiwalna przechowywana w zasobie Instytutu Pamieci (poza dokumentacja
przechowywana w tajnym, wyodrebnionym zbiorze dokumentéw IPN). Obowiazek opublikowania
takiego inwentarza w terminie do dnia 31 grudnia 2012 r. natozony zostat na Prezesa IPN-
KSZpNP (w formie uzgodnionej z Rada Instytutu Pamieci), dyspozycja art. 5 ustawy z dnia 18
marca 2010 r. o zmianie ustawy o Instytucie Pamieci Narodowej oraz ustawy o ujawnianiu
informacji o dokumentach organ6w bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych
dokumentéw (Dz. U. z 2010 r., nr 79, poz. 522). Wprowadzenie obowiazku tworzenia ewidencji



syntetycznej zasobu archiwalnego IPN poprzez system informacji ,Nexus", co jest wynikiem
rekomendacji Zespotu Metodycznego IPN, jest obecnie na etapie konsultacji okreslonych
Zarzadzeniem Nr 10/04 Prezesa Instytutu Pamieci Narodowej z dnia 13 maja 2004 r. w sprawie
opracowywania i opiniowania projektéw aktow prawnych w Instytucie Pamieci Narodowe;j.

. Dla BUiAD oraz OBUiIiAD w Warszawie dopasowanie obowiazujacych wytycznych do zatozen
projektowanych aplikacji pomocniczych wspomagajacych procesy wystepujace w Pracowni
Digitalizacji i Reprografii BUIAD oraz w czytelniach akt jawnych.

. Przyspieszenie procesu udostepniania materialdéw archiwalnych poprzez odstapienie od
obowiazku zszywania akt.

. Obnizenie aktualnych kosztéw opracowania technicznego poprzez zmniejszenie wykorzystania
materialow reparacyjnych (tasm), uzywanych w tym procesie (np. do doklejania margineséw na
szycie). Koszty te przeniesione moga zosta¢ na zakup dodatkowych materialéw konserwatorskich
wykorzystywanych w Pracowni Konserwacji Materiatéw Archiwalnych BUiAD.

. Zmiane modelu zapisu nazw plikow, jakie tworza obrazy cyfrowe wzorcowe digitalizowanych kart

lub stron, w taki sposob, aby nazwa pliku byla zgodna z numerem strony w jednostce archiwalnej.
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