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MIROSEAW A. SUPRUNIUK
Biblioteka Uniwersytecka w Toruniu

GROMADZENIE I OPRACOWYWANIE KOLEKCJI
ARCHIWALNYCH W BIBLIOTEKACH NAUKOWYCH
NA PRZYKLADZIE ARCHIWUM EMIGRACJI
BIBLIOTEKI UNIWERSYTECKIEJ W TORUNIU

Mija dziesie¢ lat od ukazania sie jedynej polskiej publikacji na te-
mat gromadzenia kolekcji archiwalnych w instytucjach innych niz kla-
syczne archiwa. Mowa tu o skrypcie akademickim Jarostawa Wisniew-
skiego Archiwalia w bibliotekach i muzeach, ktory ukazal sie w roku
2000 w Wydawnictwie Naukowym Uniwersytetu im. Adama Mickiewi-
cza w Poznaniu, tzn. w macierzystej uczelni autora. By¢ moze brak po-
dobnego opracowania spowodowal, ze ksigzka ta ukazala sie niedopra-
cowana, na co wskazuja dwie raczej krytyczne recenzje (Chorazyczew-
ski, 2001, s. 181-184; Mielewczyk, 2002, s. 141-143). J. Wisniewski
prowadzi takze zajecia z tematyki, ktéra nazwano: ,Archiwalia muzeal-
ne i biblioteczne (konwersatorium), obejmujacej dzieje muzeoéw i biblio-
tek oraz ich podzial i stan obecny. Ksztaltowanie sie¢ zbioréw archiwal-
nych bibliotek i muzeéw na ziemiach polskich. Metody opracowywania
i eksponowania archiwaliéw w tego rodzaju placowkach. Relacje tacza-
ce biblioteki i muzea z archiwami panstwowymi” (Wisniewski, 2009).

J. Wisniewski wyklada réwniez: Rozwdj form kancelaryjnych; Archi-
woznawstwo (konwersatorium); Archiwa polskie za granicq (konwersa-
torium) oraz Archiwa instytucji kulturalnych i naukowych (konwersato-
rium), ale wspomniane Archiwalia muzealne i biblioteczne zdaja sie byc¢
jego glownym obszarem badawczym i jedynym opracowanym w formie
publikacji zwartej. Problematyka materialéow archiwalnych w bibliote-
kach i muzeach miesci sie¢ w tematyce wykladoéw z archiwistyki na wielu
uczelniach, np. wykladajacy w Instytucie Historii i Archiwistyki UMK
Wiadystaw Stepniak prowadzi laboratorium Archiwa i biblioteki nauko-
we. Celem nauczania w ramach tego przedmiotu jest: poznanie podstaw
prawnych dziatalnosci w zakresie archiwistyki, bibliotek i muzeéw, form
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organizacyjnych i zalozen metodycznych opracowywania ich zbiorow
oraz charakterystyka przechowywanych materialow archiwalnych (Dr
hab. Wladystaw Stepniak ). Podobne zajecia sa prowadzone dla archiwi-
stow w Krakowie, Zielonej Gorze i Warszawie. Wydaje sie jednak, ze tyl-
ko w Zakladzie Archiwistyki Instytutu Historii UAM w Poznaniu tematy-
ka ta eksponowana jest w tak szerokim zakresie.

Z punktu widzenia bibliotek naukowych, niefortunna jest sytua-
cja, kiedy o zasadach gromadzenia w nich (i muzeach — lecz w swoim
szkicu odniose sie przede wszystkim do bibliotek) kolekcji/zespolow
archiwalnych pisza i nauczaja osoby nie zwiazane z bibliotekami. Moz-
liwe, ze wine ponosza sami bibliotekarze, ktérzy niemal nie zajmuja sie
teoria tych zagadnien, i nie publikuja wlasnych spostrzezen i ustalen.
Nie podejmuja tych zagadnien takze archiwisci, dla ktorych rekopisy
i archiwalia nie sa jedynie ,inng forma ksiazek”. Absolwentéw archiwi-
styki w bibliotekach jednak prawie nie ma. Stawiam teze, ze biblioteki,
a moze raczej Srodowisko bibliotekarzy, nie chca w swoich szeregach
wyksztalconych archiwistow.

By¢ moze prezentowany artykul przelamie ten stan i — poza glo-
wnym tematem - pozwoli zainicjowac¢ dyskusje o roli archiwaliow
w bibliotekach naukowych. Spory o podstawy dzialalnos$ci archiwalnej
prowadzonej przez biblioteki oraz kontrowersje dotyczace gromadzenia
rekopiséw sa bezprzedmiotowe. Rekopisy i zbiory dokumentéw w bib-
liotekach od dawna sa przechowywane i nie ma powodu, by je stamtad
zabierac. Jezeli powstaja jakies watpliwosci, to dotyczy¢ moga jedynie
standardéow opracowywania materialéow archiwalnych i bibliotecznych
oraz sposobu ich udostepniania (Biernat, 2004, s. 71-83; Jaskanis,
Laszuk i Wrede, 2005, s. 181-192). Wiemy tez wiele o tym, co cennego
znajduje sie w polskich bibliotekach naukowych i w jakich kierunkach
ksztaltowane sg ich zbiory (Zbiory, 2003).

Biblioteki naukowe, przede wszystkim uczelniane, w swoich zaso-
bach maja rekopisy i spuscizny archiwalne. Na potrzeby artykulu wy-
raznie rozrozniam pojecia ,rekopisy” i ,kolekcje/zespoly/spuscizny ar-
chiwalne”, skupiajac sie wylacznie na tych drugich. Pojecia te nie sa
tozsame, a czeste pomytki wynikaja z faktu, ze w wypadku bibliotek
zarowno rekopisy, jak i kolekcje archiwalne sa gromadzone w oddzia-
lach o nazwie Sekcja/Gabinet Rekopisow. O ile gromadzenie przez bib-
lioteki rekopisow jest usankcjonowane pewna wieloletnig tradycja
i uzasadnione tym, ze sg one poprzednikiem drukéw lub ich niepowie-
lana wersja (w wielu wypadkach kopia fotograficzna lub cyfrowa reko-
pisu takze jest nazywana ,rekopisem”) oraz tym, ze kolekcje rekopisow
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gromadza biblioteki na calym Swiecie, o tyle gromadzenie przez ksiaz-
nice uniwersyteckie kolekcji lub spuscizn archiwalnych nie jest po-
wszechne, a co gorsze, nie jest unormowane jakas$ zasadg archiwalna.
Jedynym powodem, dla ktérego archiwalia jakiejs osoby czy instytucji
trafiaja do biblioteki, a nie do archiwum, jest kardynalna zasada, ktéra
powinna obowiazywac (i z reguly obowigzuje) w nowoczesnym spole-
czenstwie w odniesieniu do wlasnosci prywatnej: to wlasciciel posiada-
nych dokumentéw lub twoérca zespotu archiwalnego powinien decydo-
wac, gdzie ma sie on znalez¢ i by¢ przechowywany za jego zycia lub po
Smierci. Jest to zasada przejrzysta, obowigzujaca od lat w bibliotekach
naukowych; daje im prawo do przyjmowania do swoich zasobow spu-
Scizn pisarzy, ludzi nauki czy sztuki, nawet wowczas, gdy ich twor-
czo$¢ nie jest zwigzana z regionem czy bezposrednio z gromadzonymi
zbiorami (Ryszewski, 1992, s. 120; Chorazyczewski, 2001, s. 181).
Odrebna kwestig jest dbalosé¢ o to, by do bibliotek (zasada ta odnosi
sie takze do muzeow) trafialy spuscizny wybitnych osobistosci oraz ma-
terialy archiwalne o duzym znaczeniu dla historii czy kultury narodowe;.
Ksiazka J. Wisniewskiego niemal pomija jedno z najistotniejszych
zagadnien zwiazanych z gromadzeniem archiwaliow w bibliotekach - ich
opracowywanie i udostepnianie. Autor wlasciwie zamknal sprawe je-
dnym zdaniem, zauwazajac, ze skoro w bibliotekach archiwalia sg zali-
czane do zbioréw specjalnych, podstawa ich opracowania sa Wytyczne
opracowania rekopiséow w bibliotekach polskich (Wytyczne, 1955). Tym-
czasem rzeczywisto$¢ jest odmienna i dla kazdej z bibliotek indywidual-
na. Chyba najblizej prawdy byl recenzent ksiazki Wisniewskiego — Wal-
demar Chorazyczewski, ktory omawiajac roéznice miedzy archiwami, bib-
liotekami i muzeami, napisal: ,Nie jest przy tym az tak wazne, zeby zbio-
ry gruntownie opracowywac wedle metody archiwalnej czy bibliotekar-
skiej. Nierzadko, zwlaszcza w mniejszych muzeach, brak jest nawet pra-
cownika zdolnego odczyta¢ trudniejsze dokumenty. A przy tym wiele
z tych archiwalidw, z pewnoscig ciekawych ekspozycyjnie, to z punktu
widzenia archiwalnego makulatura. Biblioteki natomiast to przede wszy-
stkim czytelnictwo. Dostep do archiwaliow jest najprostszy bo zgroma-
dzone sg po to, zeby czytac je podobnie jak ksigzki drukowane” (Chora-
zyczewski, 2001, s. 183). Przyjmujac poglad, Ze biblioteki stuza przede
wszystkim czytelnikom, nie nalezy zapominac, iz — zgodnie z ustawg —
gromadza rowniez Narodowy Zasob Biblioteczny (NZB), a zatem sa zobo-
wiazane do ochrony kulturowego dziedzictwa narodowego. Kolekcjonu-
jac archiwalia, podobnie jak wszystkie archiwa panstwowe i instytucje
naukowe, ktore gromadza zasob historyczny, biblioteki realizuja wiek-
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szo$¢ zadan przynaleznych placowkom archiwalnym. Archiwalia sg gro-
madzone w bibliotekach, lecz nie naleza one do Narodowego Zasobu Ar-
chiwalnego (NZA), ale do jego odpowiednika bibliotecznego, tj. do Naro-
dowego Zasobu Bibliotecznego. Pojecie NZA wprowadzila Ustawa z dnia
14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(»Dziennik Ustaw Rzeczypospolitej Polskiej” 2002 Nr 171, poz. 1396,
z p6zn. zm.), definiujac go jako ,caloS¢ dokumentacji zawierajacej wazne
informacje o wszelkich przejawach zycia narodu w przeszlosci i obecnie,
ktora to dokumentacja w wyniku selekcji zostata zakwalifikowana do
wieczystego przechowywania w archiwach”. Termin NZB znajduje sie
w Rozporzqdzeniu Ministra Kultury i Sztuki z dnia 24 listopada 1998 ro-
ku w sprawie ustalenia wykazu bibliotek, ktérych zbiory tworzg narodo-
wy zasoéb biblioteczny, okreslenia organizacji tego zasobu oraz zasad
i zakresu jego szczegodlnej ochrony (,Dziennik Ustaw Rzeczypospolitej
Polskiej” 1998 Nr 146, poz. 955). NZB to calos¢ zbioréw bibliotecznych,
zawierajacych wazne informacje, dotyczace historii narodu, ktére sa
przechowywane w bibliotekach publicznych i prywatnych. Zakwalifiko-
wanie jakiej$ czesci zbioréow bibliotecznych do NZB oznacza ich odmien-
ne traktowanie, czyli przechowywanie i ochrone. W Bibliotece Uniwersy-
teckiej w Toruniu caly zaséb Archiwum Emigracji zostal zakwalifikowa-
ny do NZB, co wymusilo nie tylko obowiazek szczegdlnej ochrony oraz
dbalosci o respektowanie zasad udostepniania, ale tez inne postrzeganie
procesu opracowywania. Wsrod tych réznic najwazniejsza jest odstapie-
nie od brakowania materialow.

Innym powodem, dla ktérego zasady opracowywania cennych ar-
chiwaliow w Bibliotece Uniwersyteckiej w Toruniu musialy sie zmienic,
sa ogoblnie rozumiane zadania bibliotek naukowych, zwlaszcza akade-
mickich. Chodzi o obowigzek wspierania nauki i dydaktyki, co nalezy
rozumie¢ rowniez jako tworzenie warsztatu pracy dla studentow i pra-
cownikéw naukowych. Powinien on by¢ kompletny i komplementarny
wobec innych zasobow biblioteki. W wypadku zbioréow archiwalnych
w bibliotekach oznacza to ,wyrozumowany” zwigzek archiwaliow
z ksiegozbiorem i dziatalnoscia systemow bibliotecznych.

Przed tymi problemami staneli tworcy Archiwum Emigracji w Bib-
liotece Uniwersyteckiej w Toruniu w roku 1995.

Archiwum Emigracji

Podstawowe informacje na temat zasobu Archiwum Emigracji Bib-
lioteki Uniwersyteckiej znajduja sie w publikacji Towarzystwo Przyja-
ciot Archiwum Emigracji (Torun 2008) oraz w Internecie: http://
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www.bu.umk.pl/Archiwum_Emigracji. Liczba zgromadzonych w Archi-
wum spuscizn/kolekcji archiwalnych systematycznie rosnie i obecnie
jest ich ponad 350 (Longinus, 2010, s. 109-121)!. Wyboér metody po-
rzadkowania, opracowywania i udostepniania materialow byt jedna
z zasadniczych w chwili, gdy do Torunia dotarly pierwsze spuscizny.
Liczba oraz réznorodnos¢ pozyskiwanych materialow nie miala prece-
densu w historii ksiaznicy uniwersyteckiej i kwestia, jak traktowac te-
go rodzaju materialy w bibliotece miata uzasadnienie. Byly to: spusciz-
ny archiwalne po osobach, duze archiwa firm, instytucji, stowarzyszen
i organizacji, pojedyncze rekopisy i cale ksiegozbiory. Nalezalo podjac
decyzje, czy dla porzadkowania nowych zespoléw przyjac reguly i zasa-
dy obowiazujace w archiwach panstwowych — ze wszystkimi wynikaja-
cymi z tego ograniczeniami dotyczacymi np. zasad selekcji i udostep-
niania — czy raczej zaadaptowaé normy prawne, obowiazujace w biblio-
tekach naukowych, modyfikujac je ze wzgledu na specyfike, wielkos¢
i liczbe kolekcji. Uznano to drugie rozwiazanie za wlasciwsze.

Punktem wyjscia do opracowania wlasnych zasad bylty: Wytyczne
opracowania rekopisow w bibliotekach polskich (Wytyczne, 1955) oraz
Wytyczne opracowania spuscizn archiwalnych po uczonych (Wytyczne,
1990). Obie instrukcje juz wczesniej byly wykorzystywane w Bibliotece
Uniwersyteckiej jako obowiazujace w réznym zakresie. Stosowano je
odpowiednio: pierwsza do pojedynczych zakupionych lub podarowa-
nych rekopisow; druga (w pewnym zakresie) do spuscizn po naukow-
cach — profesorach i wybitnych absolwentach UMK i Uniwersytetu Wi-
lenskiego. Innych zespoléw o charakterze archiwalnym biblioteka nie-
mal nie miata. Jednak przyjecie i bezkrytyczne zastosowanie doswiad-
czenia w porzadkowaniu spuscizn po profesorach, do porzadkowania
i opracowania zespoléow emigracyjnych, bylo niemozliwe. Archiwa nau-
kowcow sa bardzo podobne do siebie i skladaja sie gtownie z dokumen-
tacji dziatalnosci naukowej (materialy warsztatowe, tzw. preprinty, czy-
li r6znego rodzaju wersje prac naukowych przed drukiem, ksiazki, ar-
tykuly itp.), ktéra uzupelnia znacznie mniej liczna dokumentacja oso-
bista. Poniewaz dzialalnos¢ naukowsg tych oséb laczy praca na torun-
skim Uniwersytecie, wiele materialow zatem sie dubluje, co utatwia ich
identyfikacje, datacje itd. Takze ksiegozbiory, zbiory prasy itp., ktére
znajduja sie w tych spusciznach, sa najczesSciej powtarzalne i w wielu

! Podstawowe informacje na temat zasobu Archiwum Emigracji Biblioteki Uniwersytec-
kiej znajduja sie w publikacji Towarzystwo Przyjaciét Archiwum Emigracji (Torun 2008)
oraz w Internecie: http:/ /www.bu.umk.pl/Archiwum_Emigracji.
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egzemplarzach juz zgromadzone w Bibliotece Uniwersyteckiej. Tymcza-
sem materialy pozyskiwane z emigracji byly za kazdym razem inne,
w wiekszej czeSci w obcych jezykach. Z reguly tez zawieraly dokumen-
ty i druki nigdy wczesniej nie gromadzone w bibliotece. Roznice te z la-
tami i zakresem terytorialnym pozyskiwanych zespoléw powiekszaly
sie (Longinus, 2010, s. 68-69).

Tworcy Archiwum Emigracji uznali, Ze nie ma mozliwosci zastosowa-
nia w calosci tylko jednej z Instrukgji. Plan, na ktérym opierala sie idea
utworzenia Archiwum, zakladal, ze wszelkie materialy przywozone zza
granicy oraz rekopisy i inne dokumenty kupowane na aukcjach, beda
gromadzone i przechowywane razem, w jednym zasobie. Owa réznoro-
dnos¢ stanowic¢ bedzie o wartosci i atrakcyjnosci zbiorow dla potencjal-
nych uzytkownikéw — czytelnikow i badaczy. Takie rozumienie zasobu Ar-
chiwum Emigracji zakladalo gromadzenie w magazynach i pracowni Ar-
chiwum réznego rodzaju materialéw ,niearchiwalnych”, m.in. mebli, dziet
sztuki, bialej broni, munduréw, pamiatek osobistych, ksiegozbioréw i nu-
mizmatoéw. Myslenie o pracowni archiwalnej jako o warsztacie pracy nau-
kowej bylo zainspirowane dzialalnoscia londynskich placowek muzeal-
nych: Instytutu i Muzeum gen. Sikorskiego (Muzeum, 1990, s. 11) oraz
brytyjskiego Victoria & Albert Museum (najwickszego muzeum sztuki
i rzemiosta artystycznego w Londynie, ktérego stata kolekcja liczy ponad
4,5 min przedmiotéw). W tym drugim wypadku chodzito o sposéb zago-
spodarowania zbioréw sztuki, spuscizn archiwalnych po artystach plasty-
kach, po galeriach, historykach i krytykach sztuki oraz wszelkiego rodza-
ju pamiatek (Longinus, 2010, s. 69-70).

Nalezy jednak wyraznie zaznaczy¢, ze wzorowanie si¢ na obu
londynskich instytucjach dotyczylo jedynie polityki gromadzenia
materialow — zakresu oraz w pewnej mierze sposobu pozyskiwania
dokumentow, a nie zasad tworzenia i opracowania zespolow. Te
ostatnie wyniknely z pragmatyki pracy nad pierwszymi spuscizna-
mi oraz unormowan zapisanych we wspomnianych instrukcjach.
W praktyce wypracowano wlasne zasady porzadkowania emigracyj-
nych zespolow archiwalnych, rodzaj wewnetrznej instrukcji, ktéra
zostata przygotowana okolo roku 1996 w trakcie prac porzadko-
wych nad archiwum londynskich ,Wiadomosci”, najwiekszego i naj-
cenniejszego zespolu archiwalnego w Archiwum Emigracji. Zapisy
instrukcji w duzej mierze byly pochodnag tempa pracy oraz konie-
cznoS$cia znalezienia rozwiagzan dla bardzo réznorodnych pod wzgle-
dem zawartosci zespolow archiwalnych. Zasady dostosowywano do
kazdego archiwum osobno.
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Najwazniejszym kryterium przy wyborze sposobu porzadkowania
spuscizn byla funkcjonalnosé¢ i uzytecznosé. Odstapiono zatem od wielu
yKlasycznych” zasad archiwalnych, kierujac sie dobrem potencjalnych
czytelnikow. Przykladem moze stuzy¢é postepowanie z czasopismami,
ktorych roczniki, a czasem pojedyncze numery znajduja sie w niemal
kazdej spusciznie archiwalnej. Uznano, ze w wypadku czasopism rzad-
szych, tj. takich, ktorych nie ma w zasobie bibliotecznym w komplecie,
numery beda wyjmowane ze spuscizn, zastepowane kopiami lub notat-
ka informacyjna, a nastepnie gromadzone osobno, scalane i kompleto-
wane. Decyzja ta byla podyktowana faktem, Ze czasopisma jako jedno
z najcenniejszych zrodet do badan nad emigracja sa szczegdlnie trudne
do skompletowania. Podobnie dziela sztuki, gromadzone poczatkowo
w Archiwum Emigracji, w 2005 roku trafilty do powstatego Muzeum Uni-
wersyteckiego. Jednak oba te odstepstwa nie zostaly wpisane w doku-
ment, ktéry powstal na poczatku dziatalnosci Archiwum Emigracji. Wy-
nikaly one z praktyki archiwalnej (Longinus, 2010, s. 69-70).

Przyjeto w Archiwum zalozenie, ze podstawowym zadaniem jest ra-
towanie tego, co ze spuscizny materialnej i archiwalnej emigracji da sie
ocali¢c. W tym celu caly wysilek skierowano na poszukiwanie, pozyski-
wanie i sprowadzanie do Torunia wszystkiego, co moglo mie¢ wartosé
poznawcza i poszerzy¢ obszar badawczy gromadzonego zasobu. Uzna-
no, ze tak wiele archiwaliéw zaginelo, uleglo rozproszeniu lub zniszcze-
niu, ze nie sposob decydowaé, co moze mie¢ potencjalng wartosé¢ dla
nauki, a co jest bezwartoSciowe. Zwozono do Torunia wszystkie doku-
menty oséb, ktore prowadzily dzialalnos¢ kulturalng, akta wszystkich
instytucji, ktore pozostawily trwaly slad w kulturze czy Zyciu spote-
czno-politycznym. Niemniej, na potrzeby czynnosci porzadkowania
i opracowywania zespoloéw/kolekcji archiwalnych, zostaly wypracowa-
ne zasady, ktore byly respektowane w trakcie prac nad wszystkimi
spusciznami. Trwaly efekt zastosowania tych zasad to drukowane in-
wentarze archiwalne. Kompletnie opracowane sa m.in.: archiwum
,Wiadomosci” oraz archiwum W. Drzewienieckiego (Inwentarz, 2006;
Semen, 2003, s. 103-124; Towarzystwo, 2008, s. 6-7).

Instrukcja (za: Longinus, 2010, s. 73-78)

I. Czynnosci przygotowawcze

Kazdy materiat archiwalny, ksiegozbior, zbior prasy itd., ktéry do-
ciera do Biblioteki umieszczany zostaje w komorze prézniowej tj. urza-
dzeniu do dezynfekcji archiwaliow — typ UDA 801 i poddany konserwa-
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cji ochronnej, tj. czynnosciom, ktére powinny zahamowac¢ mozliwos¢
rozwoju grzybow i insektéow. W wypadku archiwaliéw zamoczonych,
archiwalia trafiaja do komory liofilizacyjne;j.

Przed przystapieniem do wlasciwego opracowania zespotu archi-
walnego archiwista-bibliotekarz zapoznaje sie¢ ze wszystkimi dostepny-
mi informacjami na temat jego tworcy (spuscizna) lub instytucji, ktorej
dotyczy (archiwum instytucjonalne). Zapoznaje si¢ z okolicznoSciami
pozyskania zespolu oraz sprawdza na ile jest on kompletny. W wypad-
ku, gdy jakis fragment zespolu znajduje sie w innym miejscu (innym
archiwum, bibliotece itp.), powinien, o ile jest to mozliwe, zapoznac sie
z tym fragmentem oraz sposobem jego opracowania. W razie konie-
cznosci powinien to zrobi¢ z autopsji. Gdy pozyskany fragment jest
niewielki, w stosunku do czesci zdeponowanej w innym miejscu, moz-
na dostosowac¢ opracowanie do zasad obowiazujacych w instytucii,
w ktorej znajduje sie wieksza czes¢ zespotu.

Pierwsza czynnoscia przed uporzadkowaniem zespolu jest prze-
glad wstepny zawartosci. Jezeli istnieje spis sporzadzony przez dar-
czynce, archiwista powinien go poréwnac¢ z materialami znajdujacymi
sie w archiwum i sprawdzi¢ zgodnos¢. Jezeli materialy sa w pudlach,
kartonach, wigzkach itd., archiwista nadaje im numeracje ze spisu.
Jezeli nie ma spisu — numeracje tymczasowa, prowizoryczna. Powinien
zwrocic uwage, czy zespo! nosi znamiona porzadku nadanego mu
przez tworce (lub inne osoby przygotowujace dar). Jezeli tak — powi-
nien zachowac ten porzadek, o ile odpowiada on podstawowym warun-
kom dostepnosci materiatow, tj. umozliwia odtworzenie go w dalszej
pracy nad zespotem. W miare moznosci archiwista powinien unika¢ na
tym etapie zmiany ukladu materiatow.

Jezeli zespot nie posiada zadnych sladow ukladu nadanego przez
tworce (lub darczynce), archiwista proponuje uktad wlasny. Na podsta-
wie przegladu wstepnego ustala schemat ukladu wewnetrznego zespolu
archiwalnego, biorac pod uwage wielkoS¢ zespolu oraz jego komplet-
nosc. Plan tego ukladu akceptuje kierownik Archiwum Emigracji. Jezeli
zespot archiwalny, jakis jego fragment lub pojedyncze obiekty wymagaja
konserwacji, nalezy poddac je zabiegom konserwatorskim. W tym celu
archiwista dokonuje przegladu materialow wespodl z konserwatorem.
Protokoét oceny stanowi¢ musi cze$¢ planu opracowania. Materialy wy-
magajace konserwacji wyltacza sie z zespolu pozostawiajac notatke
o brakujacych materiatlach. Z zespolu wylacza sie materialy, ktére gro-
madzone i przechowywane sg osobno: a. dziela sztuki; b. meble, tkani-
ny, mundury, walizki itp.; c. bron; d. duze zespotly prasy.
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W wypadku zespoléw archiwalnych po artystach-plastykach wyla-
cza sie dziela sztuki malarskiej, rzezby, rysunki, grafike i szkicowniki,
zostawiajac w spusciznach materialy warsztatowe oraz pamiatki.

II. Uklad wewnetrzny zespotu archiwalnego

Po zakonczeniu przegladu i segregacji wstepnej archiwista sugeru-
je uktad wewnetrzny zespotu wybierajac albo odtworzenie ukladu au-
torskiego, albo nowy uklad funkcjonalny. Proponujac nowy uklad we-
wnetrzny, bierze pod uwage schemat opracowany w Archiwum Emigra-
cji. Osobny schemat obowigzuje dla spuscizn, osobny dla kolekcji ar-
chiwalnych po instytucjach.

Dla spuscizn kolejnos¢ jest nastepujaca: prace wlasne tworcy spu-
Scizny; materialy dzialalnosci zawodowej, literackiej itd.; materiaty do
biografii; korespondencja; materialy rodzinne (rodowe); materialy os6b
obcych; varia (przedmioty, druki, pamiatki itp.).

Dla kolekcji archiwalnych instytucji kolejnos¢ jest nastepujaca:
materialy organizacyjne (dokumenty zaltozycielskie, spisy cztonkéow,
pracownikéw, ksiegi adresowe, dokumenty finansowe, materiatowe,
symbole, flagi, plany budynkoéw itp.); materialy dzialalnosci organiza-
cyjnej (sprawozdania, dokumenty wspoélpracy z innymi instytucjami,
kartoteki, fotografie itp.); korespondencje; dzialalnos¢ wydawnicza; do-
kumenty innych instytucji i organizacji oraz oséb prywatnych; ksiego-
zbiory; varia (meble, pamiatki, przedmioty kultury materialnej).

Zaklada sie jednak, ze w obu wypadkach kolejnos¢ poszczegolnych
elementéw schematu powinna by¢ funkcjonalna i zaleze¢ od wielkosci
zespolu. Proponowany przez archiwiste-bibliotekarza uklad wewne-
trzny zespotu archiwalnego zatwierdza kierownik Archiwum Emigracji.

III. Porzadkowanie zespolu archiwalnego, tworzenie jednostek ar-
chiwalnych

Po zaakceptowaniu ukladu wewnetrznego zespolu archiwalnego ar-
chiwista przystepuje do formowania jednostek archiwalnych. Jednostka
archiwalna jest jednostka ewidencji dokumentéow w Archiwum. Stanowi ja
fizycznie wyodrebniona czes¢ materialow archiwalnych nalezacych do tego
samego zespolu i posiadajacych samodzielne znaczenie. Fizyczna jedno-
stka archiwalna jest zazwyczaj identyczna z jednostka inwentarzowa.

Jednostki archiwalne archiwizuje si¢ w jednolitych, wigzanych te-
czkach z bezkwasowej tektury. Wyro6znia sie kilka formatéw teczek, tak
by unika¢ zaginania i tamania materiatow. Teczki pakuje sie do pudet
lub przechowuje osobno w ciggu numeracji sygnatur. W wypadku ma-
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terialow niestandardowych (tuby, przedmioty, duze plany itd.) mozna
przechowywac je w innych opakowaniach zastepczych. Przed umie-
szczeniem w teczce usuwa sie z materialow papierowych wszelkie ele-
menty metalowe (spinacze, zszywki, szpilki itd.), uwazajac by usuwa-
nie nie zniszczylo dokumentow. W wypadku dokumentéw specjalnych
(fotografie, dzieta sztuki, przedmioty o duzych rozmiarach) stosuje sie
opakowania dostosowane do ich specyfiki. W wypadku dokumentow
na papierze swiatloczulym, ktére traca barwe, np. faxy, konieczne jest
wykonanie fotokopii zastepcze;.

Objetosc¢ jednostek nie powinna przekracza¢ 100 kart, lecz zakla-
da sie tworzenie jednostek mniejszych, bardziej funkcjonalnych i lat-
wiejszych w korzystaniu przez czytelnikéw. Dopuszcza sie tworzenie je-
dnostek wigkszych w wypadku materialow malego formatu. Kolejne
czesci zespohu otrzymuyja kolejne numery jednostek.

W wypadku materialéw tworczosci literackiej czy naukowej, jedno-
stke archiwalng stanowi caly tekst jednej pracy (maszynopis, rekopis,
druk) bez wzgledu na objetos¢. Materialy warsztatowe opracowuje sie
tematycznie, dazac do utrzymania ukladu nadanego przez twoérce
(komplet kart z teczek, kopert, zeszytow, wiazki, zszywki itp.). Nalezy
przestrzegac zasad dotyczacych objetosci. O ile tworca nie zapropono-
wal tytulu — nadaje sie go sztucznie, zaktadajac, ze odnosi sie do cato-
Sci lub wiekszej czesci zespolonego materiatu.

W wypadku dzialalnosci politycznej, organizacyjnej, zawodowej itd.,
jednostke powinny stanowi¢ materialy dotyczace jednej instytucji. W wy-
padku wiekszej liczby jednostek — nadaje sie im uklad chronologiczny.

Jedna z najobszerniejszych czesci kazdej spuscizny stanowi kore-
spondencja. Korespondencje wptywajace i wysylane (kopie listow) —
o ile to mozliwe — laczy sie w jednostki odpowiadajace jednemu adresa-
towi. Zachowuje sie uklad chronologiczny. Zaklada sie w teczce uklad:
list pierwszy/odpowiedz (odpowiedzi), nawet wowczas, gdy zaburza to
chronologie. Wraz z listami zachowuje sie zatlaczniki. W wypadku duzej
korespondencji instytucjonalnej, gdy listow jest znaczna liczba, mozna
tworzy¢ jednostki archiwalne osobno z kopii listow wychodzacych i li-
stow przychodzacych.

IV. Opracowanie

Po utworzeniu jednostek przystepuje sie do ich opracowania we-
wnetrznego. Jednostki archiwalne luzno zapakowane w teczkach dzieli
sie¢ na pudla archiwalne z tektury bezkwasowej. W pudlach umieszcza
sie nie wiecej niz 4-5 teczek; na pudle notuje sie olowkiem tymczasowa
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sygnature — numer kolejny cyframi rzymskimi. Kazda jednostka, zapa-
kowana w teczke (lub opakowanie zastepcze) otrzymuje sygnature olow-
kowa w formie: AE/XX(pierwsze litery imienia i nazwiska autora spu-
Scizny lub nazwy instytucji)/CC(cyfra rzymska kolejnosci pudia)/
23(cyfra arabska kolejnosci teczki). Np. listy A. Kowalskiego do Janusza
Kowalewskiego moga posiadac¢ nastepujaca sygnature: AE/JK/XVII/4.

Zachowuje sie w teczkach i pudlach ukltad chronologiczny i rzeczo-
wo-chronologiczny. W wypadku korespondencji listy uklada sie wedthug
dat. W wypadku zachowania odpowiedzi (kopii lub szkicu) zamieszcza
sie ja bezposrednio po liscie nadestanym. Listy z data roczng umie-
szcza sie po listach z data dzienna. Listy bez daty, umieszcza sie — o ile
niemozliwe jest datowanie przyblizone — na koncu wszystkich listow
danego adresata. Koperty kladzie sie na liscie, zalaczniki po liscie.

Teczki opisywane sa wedlug jednolitej normy, a kazdy element opi-
su jest Scisle okreslony. Opis zawiera nazwe Archiwum Emigracji, naz-
we zespohu archiwalnego, sygnature; tytut jednostki (lub jednostek) ar-
chiwalnej wewnatrz teczki; podtytut (rodzaj akt, informacja o komplet-
nosci, zalaczniki, nietypowe obiekty); daty; opis sposobu sporzadzenia
jednostki (uzywajac standardowych skrotow: mps, rkps, druk, foto);
opis jezyka materialow i objetosc.

Teczki umieszcza sie w pudlach. Teczki umieszczone w pudlach
zestawia sie¢ wedlug ukladu zaaprobowanego przez kierownika Archi-
wum Emigracji. Po zatwierdzeniu ukladu, na pudlach umieszcza sie
nastepujace informacje: nazwa Archiwum Emigracji; nazwa zespotu
archiwalnego; nazwa ogblna zespoltu jednostek (np. Materialy do bio-
grafii; Korespondencja itd.); nazwy skrajnych jednostek (1 i 5 teczki);
data, daty skrajne jednostek; sygnature skladajaca sie z elementow:
AE/(pierwsze litery imienia i nazwiska autora spuscizny lub nazwy in-
stytucji)/ (cyfra rzymska kolejnosci pudla). Na koricu umieszcza sie in-
formacje o ograniczeniu w dostepnosci poszczegélnych jednostek, np.:
Zastrzezone do roku 2025.

V. Inwentaryzacja

Po zakoniczeniu opracowania sporzadza sie inwentarz zespotu ar-
chiwalnego. W inwentarzu przepisuje sie wszystkie informacje zawarte
na teczkach. W wypadku teczek, ktore zawierajg kilka jednostek archi-
walnych, spisuje sie wszystkie jednostki w kolejnosci nadanej na te-
czkach. Integralng czeScia skladowag inwentarza jest poprzedzajacy go
wstep. Pelni on role przewodnika po zespole i ulatwia orientacje
w uktadzie. Autorem wstepu powinien by¢ archiwista opracowujacy ze-
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spot. Dopuszcza sie jednak, by wstep pisal historyk - specjalista.
Wstep sklada sie z zyciorysu tworcy zespotu lub historii instytucji;
wiadomosci ogoélnych o zespole (jego kompletnosci, proweniencji, spo-
sobu pozyskania, okolicznosci sprowadzenia, stanu konserwatorskiego
itd.); charakterystyki zawartosci, przyjetej metodologii porzadkowania
i opracowania; uwag koncowych (np. na temat wykorzystania w bada-
niach naukowych, karencji itd.).

VI. Porzadkowanie ksiggozbioréw historycznych

Niewielkie kolekcje ksiazek stanowiace czesS¢ zespolu archiwalnego
pozostawia sie w ramach zespotu. Ksiegozbiory wieksze, powyzej 30
woluminow lub stanowigce catos¢ zachowanej biblioteki jakiejs osoby,
przechowuje sie osobno. Dotyczy to ksiegozbioréw prywatnych i insty-
tucjonalnych.

Ksiazki poddaje sie identycznym zabiegom konserwatorskim, ja-
kim poddawane sa akta. Nastepnie przeglada sie je, szukajac materia-
6w archiwalnych miedzy stronami, np. listéw, notatek, drukow luz-
nych, niezwiazanych z ksiegozbiorem. W wypadku wycinkow recenzyj-
nych dotyczacych poszczegolnych ksiazek, notatek z lektury, czy mate-
riatow wydawniczych — zachowuje sie je w ksigzkach, chyba, ze mozna
sporzadzi¢ osobne teczki.

Jezeli wlasciciel ksiegozbioru nadatl mu jaki§ uklad, ktéry mozna
odtworzy¢ (np. poprzez numeracje, katalog, sygnatury, ekslibris nume-
rowany itd.), ksiazki uklada sie wedlug systematyki zaproponowane;j
przez wtasciciela, odnotowujac braki. Jezeli uklad pierwotny nie jest
mozliwy do odtworzenia, bibliotekarz-archiwista powinien zapropono-
wac wlasny. Ksiazki stawia sie na regatach, wktadajac w nie paski bez-
kwasowego sztywnego papieru, na ktorych tuszem notuje sie sygnatu-
re, skladajaca sie z dwoch elementow: literowego — AE/(pierwsze litery
wlasciciela ksiegozbioru) oraz cyfrowego — kolejnego numeru pozycji.
Nastepnie sporzadza sie spis z autopsji. Ksiazki spisuje sie wedlug za-
sad obowiazujacych w Bibliotece Uniwersyteckiej. Dla potrzeb wlas-
nych, mozna sporzadzic¢ spis ksiegozbioru, sktadajacy sie ze skrocone-
go opisu bibliograficznego: autor, tytul, miejsce i rok wydania, numer
kolejny, a takze odnalezione dedykacje, rysunki, marginalia itp.

VII. Materialy wylaczone

Nagrania audiowizualne niezaleznie od nos$nikéw, wyodrebnia sie
z zespolow archiwalnych, zaznaczajac jednoczesnie ich przynaleznosc¢ do
konkretnego zespolu w formie notatki dotaczonej do pudel. Plyty szelako-



36 BIBLIOTHECA NOSTRA NR 3/4 (22) 2010

we, tasSmy magnetofonowe, CD, DVD, kasety filmowe oraz szpule przecho-
wuje sie w szafach, w zespolach odpowiadajacych proweniencji. Jezeli
stanowig czes¢ zespotu archiwalnego — powinny uzyskac sygnatury tego
zespotu. Jezeli sg kolekcja samodzielng, nadaje sie im osobne sygnatury.
Sporzadza sie spis wedtug normy bibliotecznej, jak w wypadku ksiazek.

VIII. Czynnosci koncowe

Po zakonczeniu inwentaryzacji, archiwista-bibliotekarz powinien
przygotowaé inwentarz do druku. Rownoczesnie powinien on by¢ umie-
szczony w Internecie. Pudla z materialem archiwalnym trafiaja na rega-
ly; na grzbiecie regalu umieszcza sie nazwe zespotu. Pudla ustawia sie
wedhug sygnatur. W wypadku jednostek o nietypowych rozmiarach,
umieszcza sie je obok regalow lub na specjalnych wieszakach. Z kolei
przy doplywie nowych materialéow do zespotu, juz po jego opracowaniu,
umieszcza sie je na koncu. Ksiegozbiory opisuje sie na grzebiecie regatu.

Tworzac Archiwum Emigracji i po6zniej Muzeum Uniwersyteckie —
oba w strukturze Biblioteki Uniwersyteckiej — zdawano sobie sprawe
z koniecznosci innego rozumienia pojecia ,zbiory specjalne”. Kryteria
formalne stracily uzasadnienie w sytuacji, gdy czytelnikowi coraz cze-
Sciej udostepnia sie kopie cyfrowa obiektu cennego, lecz powtarzalnego
w dziesiatkach miejsc w Polsce czy na swiecie. Majac za sobg wiele lat
praktyki w budowaniu unikatowego warsztatu na potrzeby badan nau-
kowych, od lat postuluje potrzebe innego rozumienia kwalifikowania te-
g0, co jest bibliotece uzyteczne. Obie jednostki — Archiwum i Muzeum —
gromadza oprocz tradycyjnych” materialow przynaleznych do gabine-
tow zbiorow specjalnych, takich jak rekopisy, dziela sztuki, takze wspot-
czesne druki, czasopisma, wycinki prasowe, nagrania audiowizualne,
meble, przedmioty kultury materialnej itd. Bez wzgledu na rodzaj mate-
riatu, wszystkie sg gromadzone wspolnie, tylko wowczas stanowi¢ moga
material uzyteczny dla czytelnikow. Tak widzialbym przyszloSé zbioréw
specjalnych: oprécz istniejacych juz zespotow, w ktorych o przynalezno-
Sci decydujg kryteria formalne (stare druki), powinny by¢ tworzone ko-
lekcje-gabinety, w ktorych kryterium powinna stanowic¢ przydatnosc dla
nauki. Zasady kierujace gromadzeniem, opracowywaniem, a nawet udo-
stepnianiem maja w tym wypadku drugorzedne znaczenie. Ich charak-
ter wymusza potrzeby czytelnikow.

W bibliotekach naukowych gromadzenie archiwaliéw o istotnym
znaczeniu dla kultury powinno by¢, moim zdaniem, jednym z najistot-
niejszych elementéw wizji ich rozwoju. Wynika to z rosnacej roli Inter-



ARTYKULRY I MATERIALY 37

netu i potrzeby szybkiego dostepu do informacji, a tym samym zmiany
postrzegania bibliotek przez uzytkownikow. Jednym z niewielu powo-
dow, dla ktérych biblioteki naukowe w swojej tradycyjnej formie beda
potrzebne w przyszlosci, jest nalozony na nie ustawowy obowigazek
ochrony, pielegnowania i zachowania tradycji i dokumentow wlasnej
kultury. W ,Swiecie bez granic” rola dziedzictwa kulturowego — Narodo-
wego Zasobu Bibliotecznego — bedzie rosta. Archiwalia — nie tylko Sre-
dniowieczne rekopisy, ale tez cenne, unikatowe kolekcje/zespoly archi-
walne z XX wieku — moga uratowac biblioteki przed przeksztalcaniem
sie w muzea bezuzytecznego papieru.
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M. A. Supruniuk
Acquisition and cataloguing of the archival collections
in the scientific libraries on the example of the Emigration Archives
of the University Library in Torun
Summary

In the past decade mostly the archivists dedicated their work to write about the
archives in the scientific libraries. They did not understand neither the specificity of the
libraries, nor the rules of proceedings with the archive heritage, obligatory in the
scientific libraries. They did not take into consideration the reasons, why the libraries
have different rules of ordering, cataloguing and circulation than the archives. One of the
institutions, which during the 15 years of activity, worked out its own proceeding
principles, is the Emigration Archives of the University Library in Torun. On the example
of this institution, the author describes the new manner of thinking about the reasons of
acquisition of the collections and archive complexes in the scientific libraries. He
presents as well the valid rules of ordering and cataloguing of archive materials.



