PISMO OKOLNE NR 4
NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW PASTWOWYCH
z dnia 22 grudnia 1984 r.

w sprawie wprowadzenia wskazéwek metodycznych daamgwania akt miejskich z okresu

ksiegi wpisow” !

1. W celu ujednolicenia metod opracowywania aktjskieh z okresu ,ksigi wpisow”
wprowadza si wskazowki metodyczne stanawe zajcznik do niniejszego pisma.

2. Wskazowki stanowi uzupetnienie przepisow reguaych opracowywanie zespotow
miejskich, a zwtaszcza wytycznych w sprawie pdkowania akt miejskich, wprowadzonych
pismem okélnym nr 17 Naczelnego Dyrektora ArchiwBastwowych z dnia 1 sierpnia
1958 r?

3. Pismo wchodzi wycie z dniem ogtoszenia.



WSKAZOWKI DO OPRACOWANIA AKT MIEJSKICH Z OKRESU ,ISIEGI
WPISOW™

Uwagi wstpne

Wskazowki niniejszegsrezultatem kilkuletniej pracy sekcji miejskiej,wgdrzonej w
ramach zespotu naukowego, zajgogigo s¢ kancelar okresu ,ks¢gi wpiséw”. Podstaw
bada sekcji byly akta rénych miast polskich, przechowywane zaréwno w areltw
panstwowych, jak teé w bibliotekach i muzeach. Uwzglniono rownie wyniki wczesniej
prowadzonych studiow nad kancejamiejsk;.

W trakcie badé, obejmujcych zagadnienia ustroju miast, organizacji kantedaaz
struktue i stan zachowania zespotow, zarysowatasgiecyfika regionalna, dgja podstaw
do wyodebnienia:
1) miast Polski centralnej i potudniowej, 2) miasttnocnych (Prusy Krélewskie), 3) miast
Ziem Zachodnich. Ten podziat terytorialny znajdgj@e uzasadnienie w odmierdo@mch
ustrojowych oraz - gdy chodzi o miasta Ziem Zachcun- w odmiennéci procesu
rozwojowego kancelarii miejskich, a przede wszystkiw p&niejszych pracach
porzadkowych, prowadzonych w archiwach niemieckich.
Celem wskazéwek jest ukazanie zmérodndci probleméw wysipujacych przy
opracowywaniu akt miejskich oraz podanieztn@osci ich rozwgzania.
Skfadaj sie one z p¢ciu CczSci:
|. Zarys rozwoju kancelarii miejskiej okresu ,&gi wpisow”
Il. Czynniki ksztattugce zespot miejski
lll. Metody opracowania akt
IV. Inwentarz i jego cgsci
V. Pomoce uzupetnigge.

Wskazéwki uwzgidniajg opracowanie kgpg i aktow lwenych sktadajcych s¢ na

najstarsz czs¢ zespotdw akt miejskich* . Nie wdaj sie natomiast w szczego6towe

x  Opracowat zespot naukowy ,Dziatalito kancelarii urgdoéw i instytucji okresu ksgi
wpisOw” kierowany przez doc.dr JagirBielecky (AP Pozné) w skfadzie: dr Karola
Ciesielska (AP Tonl), mgr Zofia Homecka (AP Krakéw), mgr Wanda Kfedia (AP
Gdaisk), doc. Stanistawa Rieow (AP Krakéw) - w ramach planu koordynowanegoeparz
Zaktad Naukowy Archiwistyki NDAP

» 0golne zasady opracowania zespotdw miejskieteljostaty w ,Wytycznych w sprawie
porzadkowania akt miejskich” opracowanych w r.1958 (Zabior przepisow archiwalnych.
Warszawa 1962, s.113-114).4Adejsze zargdzenia przesugy jednak grani¢ zamykajca



omowienie sposobu inwentaryzowania takich matenaidchodzacych w sktad zespotu, jak
dokumenty, plany, mapy, zbiory typu bibliotecznegita nich bowiem istnigj odrebne i
ogolnie przygte zasady opracowania

Wskazowki uzupetniajzahczniki, na ktére sktadajsic: wzory uktadu akt miejskich
wzory kart inwentarzowychoraz wybor literatury pomocnicze;

|. Zarys rozwoju kancelarii miejskiej okresu .&si wpisow”

Okresem ,ksigi wpiséw” nazywamy ten okres rozwoju kancelarii ktdrym kstga
byla podstawow, cha nie jedym formg akt powstajcych w kancelarii i utrwalagych
dziatalng¢ aktotworcow. Kancelarie najstarszych miast polskpczegty ten system w ggu
XII'i XIV w. z Europy Zachodniej, gdzie byt on owany ji w koncu XII w. Tak wkc
cezura pocgkowa tego okresu pokrywaeszazwyczaj z dat pocatkows zespotéw akt
miejskich, natomiast cezura ikmwa mae by rézna dla rgnych kancelarii. W niektérych
miastach - zwlaszcza matych - system oparty nalksiprzetrwat do XIX w., podczas gdy w
nielicznych kancelariach miast dich - juz w potowie XVIII w. ulegt ewolucji. Dlatego te
ustalenie jednoznacznej granicynkowej dla ,kségi wpisow” nie jest maliwe. Umownie
jednak koniec tego systemuamac mozna z upadkiem Rzeczypospolitej.

Najbardziej skrétowo gfy rozwoj ,ksiegi wpiséw” w kancelariach miejskich
przedstawia si nastpujaco. Najpierw w ksidze notowano wycznie wilasne czynidoi
prawne urzdu, a wec wyroki, decyzje, uchwaty, zagdzenia, teksty wydanych przez wiadze
miasta dokumentow (in extenso lub w formie rege¥t@vake dochody i wydatki miasta.
Jw w pocatkach XIV w. w ksgégach pojawig sie rowniez zapisy dotycgce czynnéci
prawnych zdziatanych przed gdem (coram officio) przez osoby trzecieg & gtownie
umowy, akty kupna i sprzegyy testamenty (sprawy niesporne) oraz pozwy i zezna
(sprawy sporne). W miarrozwoju urzdu i narastania ikei spraw jedna ksga nie mogta
wystarczé;, zaczto wiec dla poszczegolnych czyniod prawnych, a tate

administracyjnych, zwizanych z dziatalniwia wiadz miasta, prowadzioddzielne ksigi.

.-akta miasta X" na rok 1944(1945),&akta zargddéw miejskich i miejskich rad narodowych
z lat 1944-1950 uznajecsza odebne zespoty.

x Por: Wytyczne opracowywania dokumentow pergamindwiy@apierowych, opracowat
Jozef Plocha, wprowadzone pismem okélnym nr 7 Neege Dyrektora Archiwow
Paistwowych z grudnia 1981 r. (Wydane drukiem w 198b mstrukcja w sprawie
porzadkowania archiwalnego zasobu kartograficznego @Zhpdzepiséw archiwalnych,
Warszawa 1962, s.128-145); Wytyczne opracowagkapisOw w bibilotekach, Wroctaw
1955.



Poczto rowniez zakladé oddzielne ksigi dla r&nych etapow powstawania wpisu. Tak
doszto do podziatu ksy na okrélone serie.

Najwczeéniej doszto do podziatu ustrojowego, to znaczy @éozenia oddzielnych
ksigg dla gtownych organéw wtadz miejskich. W miejsedrjej ,,0g6Inej” ksigi miejskiej

(liber_civitatis, Stadtbuch), zawiegaej wszystkie rodzaje wpiséw, zgbtz prowadzt dwie

ksiegi. Mianowicie ksggi wojtowsko-tawnicze (libri iudicii civilis, libri scabinorum,

Schéppenbicher) i kgji radzieckie (burmistrzowsko-radzieckie w miastaénocnych). Te

ostatnie przewanie zachowaty dawnnazwe (liber civitatis, Stadtbuch) lub okilane byty

zgodnie z nazwurzedu (liber consularis, Ratsbuch, éga radziecka). Czasem, jako trzeci

sere, prowadzono odbne ksggi woéjtowskie, dla spraw rozdzanych przez jednostkowy

(bez udziatu tawy) g wojta (liber advocati, advocatialia, Vogtbichengtgerichtbiicher).
W ciggu w.XIV doszto te przewanie do wyodebnienia ksag rachunkowych (loneri,
kamlarii, urzdu szafarskiego).

Kolejny etap podziatu ksj) na serie wyptywat zaréwno ze struktury wiadz skajh,

a scislej z rozlegidci i réznorodndci kompetencji tych wiadz, jak i rozwoju pracy
kancelaryjnej. W olgbie trzech wymienionych poprzednio serii ,ustrojahy (ksicgi rady,
tawy i wojta) wyodebniajg sie liczne serie tematyczne. Po prostu pisarze miegduyc
usprawné prae kancelarii tworz osobne ksigi dla r&nego rodzaju spraw, a podziat ten - w
zaleznosci od wielkaci miasta oraz iléci i rodzaju spraw zatatwianych w kancelarii mieggk

- staje s} coraz bardziej szczegotowy.

W sposobie powstawania serii &giistnieje dos§ wyrazna r&nica, uwarunkowana
organizacj wewretrzng miasta. W miastach gdzacych s¢ prawem magdeburskim, gdzie w
zasadzie - oprocz wdu lonerskiego (szafarskiego) - nie dziataty wyddione urzdy
specjalne, tworzono serie tematyczne zrazu bardmiéjne (gdownictwo, administracja,
gospodarka), nagtnie coraz bardziej szczegotowe (mp®wvnictwo sporne - controversiae,

sagdownictwo niesporne -_inscriptionesgdewnictwo karne - _criminalia, libri maleficorum,

libri proscriptionum). W innych miastach, a zwlasacw miastach po6tnocnych, gdzie

kompetencje wtadz miejskich rozdzielono pedzy liczne podlegte tym wiadzom iy
(urzad budowlany, policyjno handlowy czyli tzw. Weta,yfgki, mostowy, celny, piwniczny,
sierocy itp.), jako serie w zespole akt miejskichrastag najpierw akta poszczegoélnych
urzedow, a nagfpnie i one ulegajdalszemu podziatowi.

Rownolegle z przedstawionym procesem powstawasriaakt miejskich, dokonywat
Si¢ jeszcze i inny podziat, e¢blacy wylacznie wynikiem pracy kancelarii i poszczegolnych

etapOw powstawania zapisu.



Jako serie w ten sposob powstate wymienia mizede wszystkim:_protokoty
(bruliony, brudnopisy, pierwopisy) i indukty (czggisy). Te dwie serie kgy albo sobie
wzajemnie odpowiadaj albo te zapisy z jednej (wspdlnej) kgji protokotow przepisywano
do kilku naleigcych do ranych serii, ksig indukty.

W kancelariach bardziej rozwigtych pojawiag si¢c ponadto serie pogltznych ksig

kancelaryjnych, przeznaczonych dla zupetnie skrétmw ws¢pnego dokonania zapisu

(terminaria, promptuaria, regestra causarum, Meatmicher), a tate ksegi formularzy

(formularia, libri derelictorum) oraz zbiory praw.

W zespotach miejskich z okresu ,&gi wpiséw” zachowaty si nastpujace formy
akt: - dokumenty otrzymywane przez miasto, a pozioelz rénych kancelarif
- ksiggi - jako produkcja wtasna kancelarii miejskiej
- akta lgne.

Te ostatnie proweniencyjnig graznicowane, jakkolwiek wksza¢ z nich to akta
naptywapce do kancelarii w postaci listow, zetnikdw przedktadanych przez strony staj
przed urzdem miejskim oraz pism gromadzonych przez kangetia potrzeb urmowych.
Akta luzne kzdace wiasnym produktem kancelarii, to przemia relacje, rachunki, mapy i
plany(wykonywane na zamowienie gdzi), stanowgce uzupetnienie zapisow w kgach i
najcislej z nimi zwigzane.

Akta miejskie okresu ,ksgi wpisdw” g integralra czescig zespotu okrdanego w
archiwistyce polskiej mianem ,Akta miasta X” i zakajacego s¢ na roku 1944/1945Czs¢
te, odmienmn ustrojowo i kancelaryjnie, oddzielageshd akt péniejszych cezur wewretrzng
pokrywapca sie przewanie, a w kadym razie bardzo zkong do cezury podyktowanej
zmianami politycznymi (utrata niepodlegbo w koncu XVIII w.).

Nalezy z catym naciskiem podkskec¢, ze w inwentarzu wprowadzagstylko cezug
polityczrg (ustrojowg), natomiast odbiciem odmiendw kancelaryjnej akt okresu ki

wpisOwW” bedzie jedynie odmienr$o ich opracowania.

Il. CZYNNIKI KSZTALTUJACE ZESPOt MIEJSKI

Na uksztaltowanie zespotow miejskich wptyw miahasbpujagce czynniki: 1)

wielkos¢ miasta oraz jego znaczenie w gospodarce, kultupaityce pastwa, 2) ustroj
wewretrzny miasta oraz jego sytuacja prawna (miastaekvskie, duchowne, prywatne), 3)
organizacja kancelarii miejskiej. Jako czynnik ceya niejako wtérny w stosunku do

x Zupetnie wyjtkowo zdarza gi ze w zespole akt danego miasta zachowatylskumenty,
wydane przez to miasto.



poprzednich, nalgy wymienk losy jakie archiwa miejskie przgwaly w ciggu stuleci, a
zwtaszcza od kicca w.XVIII poczynajc.
1. Wielkos¢ i charakter miasta

Wielkos¢ miasta, liczba zamieszkatej tam ludcip udziat w zyciu politycznym, a
przede wszystkim gospodarczym kraju miaty decychujwptyw na wielk@¢ produkcji
aktowej, a w konsekwencji na rozmiary zespotow skigh - i co waniejsze - na ich
struktug oraz rozbudow wewretrzng. Std wystpujagca w zespotach akt gkszych miast
(stolice, wielkie érodki handlowe i kulturalne), mnogo réznorakich serii akt, éxaca
nastpstwem wielu funkcji spetnianych przez miasto. Woaknie: niewielka (jedna lub dwie)

ilos¢ serii w zespotach akt matych miast.

2.Ustréj] wewgrtrzny miasta

Wiekszas¢ miast polskich opierata swoj ustréj na prawie dedgurskim i jego
odmianach: prawie chehiaskim i sredzkim. Nieliczne tylko (np. Elbf, Gryfice, Kamié
Pom., Stargard Szcz., Wolin)adzity siec prawem lubeckim, a nawet brandenburskim (Banie,
Chociwel) czy flamandzkim (Gluchotazy, Nysa, Paczk@Vigzow).

Wedlug prawa magdeburskiego najdawnigjs#adzz miasta byt wojt, w jednej
osobie zarzdca miasta i @zia, dziategcy wraz z tava. W ciggu w.XIV 1 XV rady miejskie
przegty wiadze administracyjp w miastach, a tale czs¢ sadownictwa miejskiego. W
obrebie rady wytonit st urzad lonerski (szafarski, kamlarski) jako bezpni zarzdca
finansow i gospodarki miejskiej. Lonerowie byli ooznie wyznaczani przez radparod jej
cztonkdéw, radzie te skladali sprawozdanie ze swej dzialdkio Dla r&nych funkciji
specjalnych, takich jak policja budowlana, opiekal szpitalami, kéciotem farnym itp., rada
powotywata swych przedstawicieli, pochadgch kydz z grona rajcow, ddz cztonkow
organizacji cechowych. Wplyw na agdy miastem, a zwlaszcza na gospodankiejsk,
uzyskato w cigu w.XV i XVI tzw. pospodlstwo, czyli ogét obywatetniejskich (communitas
civium, civitas, Gemeinde, Stadtgemeinde). Wzajestogunek tych trzech organéw wtadzy

(rada, wojt z taw, pospolstwo) uktadat siodmiennie w poszczegolnych miastach, co
znajduje swoj wyraz w zawasa i uktadzie akt.

Jest to szczegolnie widoczne wzglch miastach Prus Krolewskich (Gak, Toruw),
w ktérych wyksztalcit sj specyficzny system kolegialnychgddw sprawowanych przez rgd
jako tzw. | poradek lub | ordynek, tawjako Il ordynek i pospdlstwo jako Il ordynek. &er

ksiag powstatych w wyniku pracy Il i lll ordynku zwanecesami. Z kolegialnych obrad



wszystkich trzech ordynkdw prowadzono w niektorychiastach oddzielne kgii

protokotéw, zwane communicationes ordinum.

Cechy charakterystyczn ustroju miast rgzdzacych s¢ prawem chetnfiskim jest
istnienie urzdéw specjalnych i innych jednostek administracyjnydziatajcych w obebie
samorzadu i wytwarzagcych wlasne akta. Liczba i rodzaj tych wyedinionych jednostek
zalene byty od wielkéci miasta, jego rangi i charakteru. Wzajemny stosunek tych
urzedow i podlegté¢ naczelnym wladzom miasta decygy indywidualnéci miasta oraz
rzutujg na uktad i zawark@ zespotu.

W rozwaaniach ustrojowych nie mioa pominaé czynnika, jakim byta prawna
zaleznos¢ miasta. O ile miasta krolewskie cieszyhly szerokim samoegdem, ktory dopiero w
w.XVIl ulegt ograniczeniu, to w miastach nadeych do débr duchownych i prywatnych
zaznacza siwicksza lub mniejsza ingerencja \igiciela, nie tylko w sprawy gospodarki, ale
i w sprawy gdownictwa miejskiego. Przyktadem mpgu by sdy partymonialne,
odwotawcze, zamkowe, ktorych akta, ¢hobce proweniencyjnie, pozostawaty ssistym
zwigzku z miastem i jego mieszk@ami, co wgcej - ady te czsto miaty swe siedziby w
miastach i zatrudniaty pisarzy miejskich.

Nalezy tez przypomni€, ze zwlaszcza w miastach prywatnycld smiejski bywat
przez wigciciela powotywany dla rozpatrywania spraw luéitiowiejskiej, a wec do
dziatania poza obbem miasta. Podobnie - gdy chodzi o miasta krélevskdarzato i ze
kancelaria miejska petnita funkcje nieczynnej cxaséancelarii grodzkiej.

Wreszcie naley zwrdck uwag na zmiany, ktére w ustroju niektérych miast patbki
mogty by wprowadzone pod koniec w.XVIII (Ustawy o miastaghi przejawiaj sie w
nowej organizacji wtadz miejskich gdownictwa miejskiego. Zmiany te, jako krotkotrwate,

majg odbicie tylko w niektorych zespotach miejskich.

3. Kancelaria miejska

Dziatalng¢ kancelarii miejskiej byla wypadkaw poprzednio przedstawionych
czynnikdw ustrojowych i oraganizacyjnych, a jej guécja aktowa - niezateie od ilgci
komdrek organizacyjnych - sktadeas sia cald¢ zespotu akt danego miasta okresu ¢gbi
wpisow”.

Sposéb prowadzenia kancelarii, zakladania i praegivania ksig oraz gromadzenia

naptywapcych do kancelarii pism i dokumentéw zaew duwej mierze od wyksztatcenia,

* Volumina legum, t.1X, s.215-219, 291-298, 301-313.



przygotowania fachowego i indywiduakwo pisarzy (notarius civitatis, Stadtschreiberkga

kierownikbw kancelarii. Niemniej wtadze miejskie rapiowaly $cisty nadzér nad
dziatalngcia kancelarii, czego dowodem svydawane w tej sprawie zadzenia, protokoty
przeprowadzonych kontroli oraz spisydgii dokumentow przechowywanych w kancelarii,

sporzdzane zwykle przy obejmowaniu gdu przez nowego pisarza.

4. Losy archiwow miejskich
a. Archiwum miejskie, jako archiwum dziadeggo urzdu, pozostawato w ngjislejszym
zwigzku z kancelag i dokladne rozgraniczenie tych dwoch komorek nawvsze jest
mozliwe. Ksiegi i akta Ilwne przechodzity do archiwum w zasadzie w pdka
kancelaryjnym, tzn.ksgi - w odpowiednich seriach, aktazhe w plikach o ukiadzie
chronologicznym (korespondencja) lub w ukfadzie dgdsymboli cyfrowych i znakéw
graficznych (zajczniki do ksig, dowody rachunkowe itp.).Ale poniewakancelaria
przekazywata do archiwum przeivee tylko czs$¢ akt, gtbwnie akta zzine w bigacym
urzedowaniu, uktad kancelaryjny bywat naruszany yu momencie wegia akt do archiwum.
Kolejne doptywy, przemieszczenia i wyp@zenia powodowaty jego dalsze rozbicie,
niekiedy tak znaczne,ze w niektorych miastach ju w w.XVI Kkonieczne byto
przeprowadzenie prac padkowych i nadanie aktom ukfadu archiwalnego.

Réwnoczénie do archiwow miejskich trafiaty, lub wez z nakazu byly oddawane,
akta i zespoty obcej proweniencji (zob. s... pktidprzemieszane z aktami miasta -
obejmowane byly wspoinewidency, wchodac w ten sposob, niekiedy na trwate, w skiad

,archiwum miasta”.

b. Do archiwow wieczystych, miejskich lub fis@wowych, akta miast z okresu ,kgi
wpisow” trafiaty gtébwnie w cigu w.XIX. Na skutek rénorodnych metod prac padkowych
w tych archiwach, zespoty akt ulegaty znacznym defcjom. Tracity nie tylko wisciwe im
pierwotne uktady, ale ponadto ulegaly przemieszaniinnymi zespotami (akta jurydyk,
cechow, keéciotéw, szkot), nawet z aktami innych miast lub Kktaani instytucji nie
Zwigzanych z miastem (akta stanow).

Daleko idcym zmianom ulegly zwlaszcza zespoty akt w niemgtkarchiwach
paastwowych. Przykladem mag by¢ zespoly upormdkowane, bez wprowadzenia
niezlednych cezur wewgirznych, co sprawitoze w jednej serii znalazty sniekiedy akta z
réznych okreséw ustrojowych (np.kgi rady z okresu prawa magdeburskiego zdemi i

aktami rady miejskiej z okresu pruskiego).



Szczegolnym deformacjom ulegly zwlaszcza zespktywaarchiwachslgskich, gdzie
zburzono cale zespoly, a nawet rozbito jednosthow&, by z akt rénej proweniencji
utworzy¢ ukfady sztuczne, tzw. akta miejscawp(Ortsakten).

W innych archiwach sygnowano akta wedtlug ich padkowego, zwykle
podyktowanego kolejnymi doptywami, ukladu w magaeyndokonujc systematyzaciji
zespotu tylko ewidencyjnie. W przypadku utraty &kewidencji, co wielkokrotnie miato
miejsce w czasie ostatniej wojny, upgidtkowane w ten sposob zespoty stawagywdiasciwie
niedosg¢pne. Ich stan nie polepszytesi wtedy, kiedy podjte po 1945 roku prace
porzadkowo-inwentaryzacyjne ograniczono w niektorychhasach do inwentaryzacji w
kolejncsci  ostatnich  sygnatur archiwalnych, bez przeprowadz odpowiednigj

systematyzacji.

. METODY OPRACOWANIA

Przed przyspieniem do opracowywania zespotu archiwista powirpezy pomocy
literatury zdoby podstawow wiedz o ustroju miast w ogdlrci, a w szczegolnei - o
ustroju i dziejach miasta, ktérego aktapzedmiotem opracowania oraz o dziejach samych
akt. Badania przeprowadzone w czasie opracowanspoie pozwal na poszerzenie i
pogkbienie tych wiadoméxi oraz na wydobycie cech charakterystycznych dteoju danego
miasta i jego kancelarii.

Wszystkim etapom pracy powinno towarzysaytowanie wszelkich spostras i
wiadomaci o kancelarii i aktach, uftatwi to bowiem rozezieanw zespole, pozwoli na
wyjasnienie wielu spraw, a roOwnocgee ledzie gromadzeniem materialu do napisania
wstepu do inwentarza.

Od tego czy dany zespot jest opracowywany po r@xwszy, czy te jest to
opracowanie wtorne, zaie wybor metody opracowania. Sytuacja jest prosiy, archiwista
posiada dawny inwentarz i na jego podstawiezenskontrolowdé stan zachowania zespotu
oraz jego ukiad. W przypadku braku takiego inwerdgan dawniejszej pracy nad zespotem
swiadcz w pierwszym rzdzie sygnatury, a ponadto naklejone na grzbietgtltyt (nie

zawsze zreszttrafne) oraz oprawy, w ktoreqp akta luine.

A. Inwentaryzacja wgpna i wyodebnienie zespotu

W przypadku, gdy zespo6t jest opracowywany po iepnszy pra¢ nalezy rozpocaé
od wstpnej inwentaryzacji (robocze karty inwentarzowe)orano ksig, jak i akt linych.

Nalezy doda&, ze inwentaryzacja akt #mych jest w pelnym tego stowa znaczeniu



inwentaryzagj wskpng, notupca stan akt w chwili rozpoezia pracy. Natomiast
inwentaryzacja kgg ma ju cechy trwate, a spagdzone w jej wyniku karty dua co
najwyzej uzupetniane idcislane w cagu dalszej pracy.

1. Rozpoznanie i analiza ikyg

a. Ksege nalezy doktadnie spaginowa lub - w przypadku istnienia dawnej paginacji
(foliacji) - skontrolowa jej doktadnd¢ oraz zanotowd ewentualne niedokiadéa,
opuszczenia i pomytki. Gdy ponowne spaginowaniegisokaze st konieczne, dawnej
numeracji nie mgna wymazywa, nalezy ja tylko przekréli¢. Numerowa trzeba zawsze od
strony pierwszej do ostatniej, niezaiee od istniejcych w ks¢dze wpisdw, prowadzonych
niekiedy take od kdica dosrodka kségi’.

b. Tytut ksegi umieszczony na okiladce lub na pierwszej karde zawsze jest
wystarczajcg podstavy do ustalenia rodzaju kgji, maze byt bowiem niécisty, czy wecz
mylacy, jesli np. ksiega zataona dla jednego rodzaju zapisow i odpowiednio pétytana
nie byta dalej prowadzona zgodnie z jej przeznaeren

c. Przynalenos¢ ksiegi do okrglonej serii, ustala gina podstawie formut wgbnych,
poprzedzajcych wia&ciwg tres¢ zapisu. Formuly te majrézne brzmienie, nawet w
odniesieniu do tego samego organu wiadzy czyduzW ksegach jednostkowegoadu
wojtowskiego najcgstsz jest ,Coram officio advocatiali ...” (,Vor dem Vagericht ...”,

.Przed urzdem wojtowskim ...”).

Zapisy w ks¢gach tawniczych zaczynapic najczsciej od formuty ,Coram iudicio

bannito ...”, ,Coram nobis et iudicio bannito ..."... iudicium fuit bannitum per advocatum et

scabinos ...”, ,coram iudicio scultetiali ...”, ,&@m officio scultetiali ac scabinali ...” lub

,coram actis scabinalibus ...” (,Vor gehegtem Dingg ,Przed gdem gajonym ...”") poczem

nastpuja zwykle nazwiska woéjta (podwojciego) oraz tawnikow.
Bardzo zranicowane s rowniez formuty wstpne w ks¢gach rady. Najestsze to:

.Coram nobis proconsule et consulibus civitatis,..\Vor uns Biirgermeistere und Rat ...",

(,Przed nami burmistrzem i rajcami ...”") lub_,Coraaatis consularibus civitatis ...” (,Przed

aktami radzieckimi miasta ...”), ,Actum in senatll itp.

W mniejszych miastach me wystpi¢ ,Urzad spoiny” lub ,Urzd obopdlny”, to
znaczy $cznie rada i tawa.
Szczegodtowe przejrzenie kgi pozwoli ustak, czy jest ona jednorodna, to znaczy czy

wystepuja W niej wylgcznie sprawy zatatwiane przed jednymedem (np. wojta, tawy lub



rady), czy 4cznie (np. wojta i tawy), czy temiasto prowadzito jednwspoélry ksiege dla
wszystkich trzech organow.

Moze st zdarzy, ze zapisy w ksidze g pozbawione formut wsgpnych. Tak
wygladajg bardzo czsto zapisy w ksigach protokotow (brudnopiséw), a niemal z reguty
pozbawione $ formut wstpnych zapisy w niektorych kglach gdowych (np. Kksigi
genealogii, inwentarzy mieszawkich) lub administracyjnych (np.kgji przyje¢ do prawa
miejskiego, czynszéw, podatkéw). Wowczas przynadét ksigg do serii ustala sibadz
przez analogi z ksegami zidentyfikowanymi, #dz rozstrzygng¢cie trzeba odtay¢ do czasu,
kiedy kompetencje poszczegolnych wiadz miejskichrgstsic bardziej jasne i dulzie
wiadomo, kto zatatwiat tego rodzaju sprawy.

d. Analiza ksigi ma rownie na celu ustalenie, jakiego rodzaju sprawyws nich
notowane: sdowe (sporne, niesporne, karne), administracyjneot¢goly posiedze,
protokoty kontroli budowlanych, zagdzenia itp.) lub gospodarcze (rachunki, czynsze,
podatki). W zalenosci od tego, czy ksga jest tréciowo jednolita, czy te zrGznicowana
(rézne rodzaje zapisow), zaliczamy ¢lo odpowiedniej serii lub pozostawiamyréd ksikg
0golnych.

e. Nasgpnym celem szczegdtowe] analizy dgpijest ustalenie chronologii wpiséw, a
wigc czy biegg one zgodnie z kalendarzem, caypzemieszane, czy wreszcie w datagji s
powazniejsze luki. Kolejné¢ chronologiczna wpiséwwiadczy o organizacji i ggtosci pracy
kancelarii.

f. Analiza ks¢gi ma rownie prowadzt¢ do ustalenia, czy ksja jest jednoli catcicia,
czy razem oprawionymi fragmentami kilku &gi(zwrdct uwag na papier, znaki wodne,
rozmiar kart, wielké¢ oktadek, rodzaj pisma) czy - nawet wgdsde [gdacej cal@cia - pisarz
od razu przy jej zaktadaniu nie wyetnit kilku czgsci, celem notowania w kadej z nich
innego rodzaju spraw (wskazupa to tytuty poszczegolnych gzi pisane ta sagreka, a
takze wypustki przyczepiane do brzegu kart), czy wriesksiga jest istotnie kgga, a nie
tomem oprawionych aktéw daych. W tym ostatnim przypadku oprawny tom mglealiczy¢
do grupy aktow lanych.

g. Analiza nie jest wystarcz@p okazp do ustalenia, czy kgja jest czystopisem
(inducta) czy protokotem (brulionem). Pozwoli nadimpiero poréwnanie z innymi kgjami z
tego samego okresu czasu i przyktadowe zestawpmwgarzagcych se¢ zapisow. Znakiem
rozpoznawczym, chioniekiedy zawodnym, ediagcym czystopis do protokotu jest przexmee
staranné¢ pisma oraz - stosowane przez niektore kancelgr@mijanie formut wsipnych w

protokotach. Naley zwrécké uwag, ze w zalenosci od stopnia organizacji kancelarii



prowadzono #dz odrebne ksg¢gi protokotéw dla kadego rodzaju kgg, gdz jedmy ksiege
protokotéw dla paru serii indukt (zobg# I, s. ). Bywato réwnig - cha rzadziej - & dwie
ksiegi protokotéw (oddzielne dla rady i tawy) byly pades do sporzdzenia jednej ksgi

czystopisow.

2. Inwentaryzacja ksg

Karta inwentarzowa powinna éanozliwie petrg informacg o zawartéci tresciowe;j
ksiegi oraz o jej postaci zewtrznej.

W zalenosci od tego czy kspga jest tréciowo jednolita czy te mazna w niej
wyodrebnic pewne wyrane czsci (s.0od-do), spoudza s¢ dla niej jedn lub kilka kart. W
tym drugim przypadku jedna karta staje lsarty gtéwng, pozostate odsytaczowymi (zob.s. ).
Dla kshg tresciowo wymieszanych, a wt nie pozwalacych na wyodtbnienie czsci
sporzadza s¢ jedm kark inwentarzowy.

Dla dokumentéw oblatowanych w kgach sporgdza s¢ odrbne karty inwentarzowe,
podapc sygnatug ksiegi oraz stron. Po opracowaniu zespotu karty naglewtaczye do
inwentarza dokumentow.

a. Karta inwentarzowa gtéwna posiada forrnormalizowan (symbol: NDAP-3).

Rubryka 3 - robocza sygnatura. Me nig by¢ sygnatura dawna, lub ma nadé
numeracje now (ciagta od 1). W tym drugim przypadku sygnajutrzeba umigci¢ na
ksiedze (mekki otdwek) lub wiazy¢ do ksegi wystapca zaktadk z odpowiednim numerem.
Numeracja robocza kolejno inwentaryzowanychydgsitatwi w przysziéci systematyzagj
zespotu, ktorej podstamstan sie karty inwentarzowe (zob.s. , pkt.4/a).

Rubryka 4 - tytut. Jeeli ksicga posiada tytut oryginalny nabe ten tytut przepisg
niezalenie do tego, czy oddaje on tawie tres¢ ksiegi, jest bowiem pewnego rodzaju
znakiem rozpoznawczym. Nakerowniez zachowa oryginalrg pisownk tytutu* . Gdy ksgga
posiada dwa tytuly, jeden na oprawie, drugi naveej karcie, przyjmujemy tytut z karty.
Gdy kskga pozbawiona jest tytutu, nale nad& jej tytut i wpisa& go w nawiasach
kwadratowych. Najagciej nadania tytutu wymagafragmenty ksig (zob.s. , pkt 6/c).

Do tytutu oryginalnego w wkszaci przypadkéw doda trzeba uzupetnienie,

okreslajagce w sposéb bardziej szczegotowysérksiegi oraz jej twore (wtadza miejska), a w

x Pomingto rubryki 1 i 2, ktére wypetniang godnie z ogolnymi zasadami.
* Instrukcja wydawnicza, zalegag modernizagjpisowni, dotyczy publikacji tekstéw, a nie
inwentaryzaciji.



przypadku b¢dnego tytutu prawidtowo ustélitres¢. Uzupetnienia te wpisujemy w nawiasie
kwadratowym.

Niekiedy ks¢ga posiada tytut nadany przez archigistktéry poprzednio g
opracowywat. Z tytutem takim, jako nie pocha@dym z kancelarii, posgpi¢ nalezy
nastpujaco. Poprawnie spogdzony tytut polski winien by wykorzystany, z tym,z poda
go naley w nawiasach kwadratowych. Natomiast tytut obzg¢zny naley umiesci¢ w
rubryce 8 (w inwentarzu ksikowym w uwagach), mia@ bowiem by w przyszigci
uzyteczny dla identyfikacji kgpi. Jezeli ksiega sktada si z kilku czsci, na karcie naley
wymienic wszystkie tytuty. Obok kalego tytutu (oryginalnego lub nadanego) aglpod&
daty kraaicowe wpisOw oraz strony (od-do). Réwnogre dla kadej pozycji naley
sporadzi¢ kart odsytaczow. (zob.s. , pkt 2/b).

Przy spisywaniu podanych wegj elementow rubryki 4, podobnie zresiak kazdej
innej, naley zachowa stah kolejna¢, tak by odnalezienie danej informacji nie sprawiat
potem trudnéci.

W prawym dolnym rogu rubryki 4 nafg zamigci¢ informacg o jezyku (jezykach) w
jakim kskge spisano.

Rubryka 5 - daty. Chronologiksiegi okreslamy datami (rok, dzie miesic)
najstarszego i najgaiejszego wpisu (dzie miesic, rok), co wcale nie musi oznaézae
beda to daty zapiski pierwszej i ostatniej. W szczegétnw ksicgach protokotéw odszukanie
dat kraicowych mae nastgcza® duze trudndci i trzeba o tym pamtac przy analizowaniu
ksiag (zob.s. , pkt 1/e). Niekonsekwencje w chronologilezy zanotowa w rubryce 9
(Uwagi). Wigksze Iluki chronologiczne powinny &yoznaczone w rubryce 5 (np. , 1370,
17XII - 3X1 1420, 20X - 7V 1705").

Dat dokumentéw oblatowanych w k&dke nie naley uwzgkdniat przy okrélaniu
chronologii ks¢gi (zob.s. , pkt 2).

Jali przedmiotem opracowania jest kopiariusz (kodakapwieragcy kopie
dokumentow, wéwczas datvtasciwa jest czas powstania kopiariusza (rok, lata lubkjyia
nie daty zawartych w nim dokumentow. Te ostatnieipay by¢ zamieszczone w rubryce 4
(zob.zat.5/d), a powtorzone w nawiasie w rubrycpraed daf spisania kopiariusza.

Rubryka 6 - opis zewitrzny. Zasadnicze elementy opisu to:

a. wymiary ksigi podaje s w centymetrach z jednym miejscem dzasym.
Pierwsza cyfra oznacza wysakogrzbietu, druga - szerok® oktadki (np. ,Ks. 47 x 20,5

cm”).



b. ilos¢ stron (kart) zgodna z aktual(dawry lub nowg) numeracj. Nalery tez
zwrocikk uwag uzytkownika na ewentualne pomytki w paginacji (folia@mraz stwierdz,
czy luki w numeracji $ wynikiem pomyiki, czy te karty zostaty wygite (zob. s. , pkt 1/a).

c. oprawa, a wi rodzaj materiatu (papier, pergamin, drewno, skdektura,
fragmenty ekopisow i drukéw) i czas z jakiego pochodzi. Prigrgch, ozdobnych oprawach
nalezy zaznacz§ ,oprawa ozdobna”, coddlzie wystarczagcs informacp dla specjalistow
zajmupcych se history introligatorstwa.

d. stan zachowania kgji (uszkodzenia oprawy, uszkodzenia kart, czyt@&numsma
itp.).

e. inne uwagi nalgce do opisu, takie jak np. doly w oprawie (przestawienie
sktadek), ozdobna karta tytutowa, rysunki, autbgit@p. nie mieszcz si¢ zwykle w rubryce i
trzeba je przeni& na odwrocie karty.

Rubryka 7 - dawne sygnatury. Najewynotowa& wszystkie zauwsgne sygnatury
kolejno: od najpéniejszej do najwczmiejszej cytwc - o ile to maliwe - inwentarz, z
ktérego pochodz Sygnatury najstarsze mpgie przyda& przy prébie odtworzenia dawnego
uktadu kancelaryjnego lub archiwalnego, natomiaggnatury pochodge ze znanych
inwentarzy leda uzyteczne przy opracowaniu konkordancji (zob.rozdzpkt 1).

Rubryka 8 - uwagi. Poniewdakie samo przeznaczenie ma rubryka 9, ayalestalt,
jakie informacje umieszczone zosjaw kazdej z nich. W rubryce 8 uwaguzytkownika
naleey zwréci na: a. publikag catej kseégi lub jej czsci, podajc odpowiedni not
bibliograficzry, b. zmikrofiimowanie ksigi, podagc numer mikrofilmu, c. powgzanie
miedzy kskga indukty i protokotu (,odpowiada ksilze protokotu nr . . ."lub ,odpowiada
ksiedze indukty nr . . .”, zob.zal. nr 5/e), d. tu ukaié nalezy tytut nadany poprzednio przez
archiwist (zob. s. ..., pkt 2a, rubryka 4), e. miejsce pnpegywania ksigi - jesli znajduje s¢
poza zasobem archiwum.

Rubryka 9 - uwagi. Tu, przenagzewentualnie na odwrocie karty, nalenotowa&
wszystkie spostrzenia poczynione w czasie analizowania, a nawet voyvat ciekawsze
zapiski (np. : ,s.37 - rejestr kg radzieckich”, ,s.74 - p@ar miasta” itp).

Bardzo uyteczne jest rozdzielenie notatek na odwrocie ksattrzy grupy: a)
informacje o ustroju i organizacji wkadz miejskidb), informacje o strukturze i dziatalém
kancelarii, c) rane. Czs¢ tych informacji wejdzie do inwentarza kgkowego, inne - &da
uzyteczne przy opracowaniu wpu do inwentarza.

b. Karta inwentarzowa pomocnicza (odsytaczowa)




Karty pomocnicze spogdza s¢ dla ksig ztazonych z dwu lub wicej cz$ci (zob. s.
pkt.2/a, rubryka 4).

Na karcie pomocniczej (odsytaczowej) wypetniarsioryki (zob. zat. nr 5/i):
3 - powtdrzenie sygnatury z karty gtébwnej (dla eel@boczych - zob. s. |, pkt 4 d),
4 - powtorzenie z karty gtdwnej tytutu danepaa,
5 - daty, ktére na karcie gtdbwnej zostaty wpisaneulryce czwartej, jako daty kreowe
danej czsci,
6 - powtdrzenie sygnatury oraz stron podanych mei&katoéwnej w rubryce (od-do).

Do czasu systematyzacji zespotu, karty pomocnippeostay w najblizszym

sgsiedztwie karty gtéwne,;.

3. Rozpoznanie, analiza iswpna inwentaryzacja akt
luznych

Na tym etapie pracy akta najeinwentaryzowé w takiej formie, w jakiej na razie
istnieja, uwzgkdniajgc napisy na teczkach, oprawach i obwolutach. Rowstoe trzeba
skontrolow#, czy napisy te odpowiadagawartdci, wynotowa ewentualne rozbimosci i -

w miar potrzeby - rozszerZytytuty. Akta luzne niemal z reguty byly juprzedmiotem pracy
archiwistéw, mniej czy wicej do tego przygotowanych, ktorzydi starali s¢ nad& im jakis
uktad (rzeczowy, chronologiczny),adv tez dawali do trwale] oprawy stos akt, nie
zastanawiajc sk nad wewwgtrznym poradkiem powstatego w ten sposob tomu. Przestrzega
si¢ przed rozbijaniem - na tym etapie pracy - istig¢h catdci, dokonywaniem przesusd,
nadawaniem aktom nowego uktadu itp.

a. Analiza istnigjcych jednostek (bez wzglu na to, czy aktagsoprawione, czy te
pozostag w formie lwnej) ma na celu: ustalenie rodzaju akt (korespociderzajczniki,
fragmenty ksig, akta gdowe i procesowe, kwity i inne akta finansowo-gaoze, relacje
obwieszczenia, mandaty, utwory literackie itp.)talenie, czy i jaki uktad posiadajpkta
zawarte w danej jednostce oraz wygmhenie (na razie tylko ewidencyjne) wyrgch
calcici.

b. Rodzaj aktéw lenych ustala si w pierwszym rzdzie na podstawie cech
zewretrznych.

Stosunkowo tatwa do rozpoznania jest korespondenaptywagca do urgzdu oraz

koncepty i minuty listbw wysytanych przez gdz Do kaica XV w. listy byly traktowane w
kancelariach miejskich podobnie jak dokumenty izavzanimi przechowywane. Koncepty i

minuty korespondencji wychoelzej, wraz z materiatami pomocniczymi zgromadzonymi



toku zatatwiania sprawy, uktadano w kancelariachooblogicznie w pliki, ktGre niestety
przewanie uleglty rozproszeniu i przemieszczeniu (zob.s.pkt 4/a). Listy waniejsze,
zarOwno otrzymane jak wystane, wpisywano ponadtspizjalnych kgig (missiva).

Réwnie fatwe do rozpoznania gahczniki, oznaczone zwykle cyframi, literami,

symbolami graficznymi lub napisami, a ha odwroa@taitniej karty nat w rodzaju Jectum in

senatu 3 Il 56” lub productum nr 3/82", ,effatadec.79”, przy czy ostatnia liczba jest
skrotowy formag daty rocznej. X dawny poradek kancelaryjny, w jakim gromadzone byty
zalczniki, zostat naruszony, wowczas widgeg na nich znaki pozwsglstosunkowo tatwo
na jego odtworzenie w ngphnym etapie pracy.

Zakaczniki do ksiag nie wysgpuja w kancelariach, gdzie istniat szeroko stosowanyczaj
oblatowania dokumentow. g8t w niewielkich ilgciach pojawiaj sie np. w zespotach akt
miejskich Polski potudniowej i centralnej. W miasgta pdétnocnych stanowi natomiast
powazny procent akt w zespotach i bardzo utrudpiel opracowanie.

Nie nast¢czap tez wickszej trudnéci fragmenty ksig, ktére wystpuja badz w

formie luznych kart (przewaznie numerowanych i opatrzonych kustoszamagzbw formie
szczelnie zapisanych skiadek.

Najwiccej trudndci sprawiay luzne pisma, dokumenty, szkice, plany, kwity,
kontrakty, spisy itp., nie nosee zadnych znakow rozpoznawczych (tzw. rozsyp). W
wickszaci s3 to materiaty przedktadane gdowi, a z niewiadomych przyczyn pozostate w
kancelarii, dz tez réznego rodzaju papiery, uzbierane w czasie dziatalnkancelarii,
ktérych proweniencji ustalinie ma@na. Do tej grupy nalg tez ekstrakty z ksig, ktore byty
sporadzone przez kancelamazyczenie stron, a nie zostaly podj przez zamawiagych.

c. Chronolog jednostki ustala siw zalenosci od rodzaju akt. W odniesieniu do
niedatowanej korespondencji chronolognazna ustak na podstawie adresata, nadawcy,
tresci listu lub jego cech formalnych. W przypadkuazahikow chronologi ustala si nie na
podstawie daty zg¢znika (dokumentu), lecz na podstawie wpisu dedisiub odnotowania
w protokole czynngci (zob.s. , pkt 3/b). Data zaznika wyprzedza z reguty datvpisu o
kilka i wigcej lat.

d. O pierwotnym uktadzie rzeczowym aktiych swiadcz najczsciej obwoluty, w
ktére ugto pliki akt treésciowo zwigzanych. Niezbdne jest skontrolowanie, czy zawalto
pliku jest zgodna z tytutem obwoluty.

e. Wstpmg inwentaryzagy akt lwnych przeprowadza i identycznie jak

inwentaryzagj ksiag, sporadzapc karty gtdbwne i pomocnicze (odsylaczowe).zele



jednostka sktada sz dwu i wicej czsci (rodzajow akt) w rubryce 4 karty gtdwnej zapesuj
si¢ poszczegolne exci i dla kazdej z nich sporgdza s¢ kart pomocnica.

Karty pomocnicze dla akt tmych zmiema przewanie swoj charakter w czasie
porzzdkowania, kiedy to dma kolejno opracowywane #6e rodzaje aktow knych.
Pomocniczymi zostan tylko te, na ktérych wynotowano @i oprawnych tomow,
zawieragcych akta lane.

f. Akt luznych nie naley paginow& przed uporzdkowaniem, bowiem w wyniku
porzadkowania paginacja me st zmient (zob.s. , rozdz.D, pkt c). Uwaga pawgya nie
odnosi s¢ oczywicie do akt lanych oprawnych w tomy.

g. Nie naley podejmowa inwentaryzacji jednostek catkowicie wymieszanyah,
ktorych wyodebnienie jaké catasci nie jest maliwe. Akta takie trzeba uzidaza rozsyp
(dissoluta) i w drodze szczegotowej analizyd@go pisma ustalijego miejsce w zespole.

W przypadku akt lznych oprawnych w tom, jeli ich tres¢ na to zastuguje, nina
bedzie w kaxcowym stadium pracy nad zespotem przeprowasizmaryzagj pism. Na razie

nalezy poprzestana powtorzeniu istniggego tytutu, lub nadatytut ogolny.

4. Wyodrbnienie zespotu

Analiza, zarbwno kgg jak akt Inych, oraz wsipna inwentaryzacja pozwplna
rownoczesne oczyszczenie zespotu z materiatlow db@ab.s. , pkt 4/8)
a. Z akt miejskich nafsg wytaczy¢ akta cechow, te bowiem stanavdadrebne zespoty, ktére
zwykle fgczy skt w grupy zespotow (Cechy miast X). Nayeprzy tym wyranie odr@ni¢ akta
cechowe od akt w sprawach cechowych, zatatwianypbzpmiasto, pozostawigj te ostatnie
w zespole akt miejskich.

b. Podobnie naly posipi¢ z aktami innych_instytucji dzialggych na terenie miasta

(kongregacije, gildie, bractwa itp.).
c. Wylgczone z zespotu zostandwniez akta jurydyk istnigjcych na terenie miastacknie z
jurydykami miejskimi, kada z nich bowiem stanowita adimy organizm ustrojowy.

d. Inaczej naley potraktowg akta wsi stanowcych wilasné¢ miasta. Akta tych wsi

pozostang w zespole, wchodz do grupy akt posiadéoi miejskich.

e. Akta i dokumenty szpitali miejskich, jakkolwidgkstytucje, ktére je wytworzyty byty

obstugiwane przez personel zakonny podiggawtadzom duchownym, nalaty jednak do
administracji miejskiej (urd prowizorow szpitalnych), powinny pozoé&ta zespole.

f. Gdy chodzi o kécioty i klasztory na terenie miasta, to akta ictemaz zespotu wyczye,

poniewa zaréwno keécioty jak i klasztory administracyjnie podlegatyadzom duchownym



(parafie, kurie biskupie, zakony, superintendentusgnioraty). W zespole miejskim
pozostan tylko akta prowizoréw kéciota farnego i kéciotow patronalnych.

g. Poza zespotem miejskim pozosgtamdwniez akta poszczegodlnych mieszczan i rodzin

mieszczéskich (dokumenty, ksgi kupieckie, testamenty, korespondencja itp.).

h. W zespole powinny pozostakta statych i dovaych komisji i deputacji miejskich.

i. Wytaczy¢ natomiast naley akta komisji krolewskich dzialggych na terenie miasta (np.

Komisja Dobrego Pogdku), z tym jednakze niezlgdne jest wnikliwe przebadanie, czyte
istotnie akta komisji, czy tepisma (odpisy) kierowane przez komidgjp miasta.

j. Nie naley usuw& z zespotu_podrcznych ksig (zbiory praw, formularze itp.), ktorymi

postugiwata si kancelaria miejska, mimoz inie zostaly przezg¢tkancelar wytworzone,
stanowy bowiem integrala czes¢ zespotu i néwietlaja prae kancelarii.

k. W zespotach miejskich powinny pozastawniez ksiegi powstate w wyniku sprawowania

wiladzy poruczonej miastu, a i ksiegi celne, ksjgi podatkéw krolewskich, kegi, ktore

powstaty w kancelarii miejskiej dziatgej w zasfpstwie grodu (zob.s. , pkt.2).

l. Istniegce zwykle przy zespotach zbiory w postaci kronignegalogii, gazet drukowanych i
rekopismiennych, okoliczngciowych utwordéw literackich itp., mma opracowa dwojako.
Maty zbior mae pozostéprzy zespole i stanowibdrebng, koncowg czes¢ inwentarza. Zbior
wigkszy, stanowicy niekiedy fragment biblioteki miejskiej, m® by odrebnie opracowany i
ujety w specjalnym inwentarzu (kataloduZaréwno w jednym, jak i drugim przypadku

opracowanie wymaga znajokud pracy bibliotekarskiej.

5. Cezura

Inwentaryzacja wsgpna pozwoli na wyodbnienie w zespole miejskim akt okresu
.Ksiegi wpisow”, ktore wymagaj odmiennego 1 akta pdniejsze opracowania. Cezura
pocztkowa dla akt tego okresu pokrywa gazwyczaj z dgtpocztkows zespotu akt danego
miasta, natomiast cezukoncowsg stanowi wprowadzenie howego systemu kancelaryjnego
znaczy ,akt spraw”.

Pojawienie s akt spraw i oparcie pracy kancelaryjnej na dziemnpodawczym,
indeksach i repertoriach jest tak wime, ze nie mana przewidywa trudngci z
rozpoznaniem granicy oddziedagj jeden system kancelaryjny od drugiego. klalednak
pamktaé, ze granica ta mee mi& bieg bardzo nieréwny, bowiem niektore seriea@si
wpisOw przetrwaty dhzej niz inne.

Zmiany w systemie kancelaryjnym zbiegty pirzewanie ze zmianami politycznymi
(zaborSlaska - 1742, kolejne rozbiory Polski - 1772, 179893).



»Akta czynndci” wystepujagce w niektérych zespotach akt miejskich (druga pato
XVIII w.) pozostap przy aktach okresu ,ksji wpisow”. Z uwagi na ich niewiekkilos¢ nie

nalezy ich specjalnie wyodbniat, a tylko zaznaczyich istnienie we wspie do inwentarza.

B. Poradkowanie akt lunych

Akta luzne oprawne w tomy opracowujeg gpodobnie jak ksgi ; prucie szytych i
oprawnych toméw nie wchodzi w ogole w rachub
Przed przysipieniem do porgdkowania nalgy sie zastanowd, biorgc pod uwag karty
powstale w czasie inwentaryzacji wshej, czy odtworzenie ukladu kancelaryjnego
(pierwotnego) lub archiwalnego §Je akta byly kiedykolwiek w archiwum uezlu
porzzdkowane) jest mdiwe i czy jest celowe.

Na podstawie kart inwentarzowych (gtdwnych i pomozych) przysipujemy do
wydzielania ré@nych rodzajow akt linych. Karty robocze wska bowiem, ze np.
korespondencja jest zawarta w kilku czy kilkunggslikach pojedynczych lub w wkszych
jednostkach, znajdagych s¢ w réznych czséciach zespotu. Na podstawie sygnatur
roboczych odnalezienie tych plikow jest spgavatkowicie prost, a zgromadzone w ten

Sposob akta line jednego rodzaju stasie przedmiotem pogdkowania.

1. Zataczniki do ksig

a. Poradkowanie zajcznikdw polega w pierwszym¢dzie na ustaleniu ich zgaku z
odpowiednimi ksjgami (na podstawie symboli i @ zahcznikdw). Zajczniki szereguje si
chronologicznie (zob.s. , pkt 3/e) i - w zaleici od ich ilasci - tworzy st jednostki (pliki)
odpowiadajce poszczegoblnym kgjom, kilku ksegom, lub catej serii ksg.

b. Nieco odmiennie pogdkuje s¢ zahczniki do takich ksig jak np. przycia do
prawa miejskiego, genealogii itp. deknikami g tzw. ,listy urodzenia” (listy rodowe, listy
~-dobrego urodzaju”$wiadectwa prawnego urodzenia, polecenia itp.) dogpdniejsze jest
ich uporadkowanie chronologiczne, wowczas bowiem najtatviésit je zwjzat - tak jak
inne za$czniki - z odpowiedni ksiega. Dla utatwienia poszukiwatrzeba jednak spogdzic
indeks, wspdlny dla wszystkich powstatych jednostekhastami indeksug¢la nazwiska
(imiona), nazwy miejscowai i nazwy zawodow’. Nalezy przy tym rozwayé czy bardziej
optacalne i dogodniejsze dlazygtkownika nie lgdzie sporzdzenie indeksu do ksii, z
zaznaczenienre dla danej osoby istnieje takzahcznik.

x Grubai¢ jednostki utworzonej w wyniku pagdkowania akt lanych nie powinna
przekraczé& 20-30 pism (3-4 cm).



Mozna te kazdy list uzng& za odebng jednostke i zinwentaryzowé jak dokument;
jest to jednak czynrsé niewspdtmiernie czasochtonna do efektu, a rownageenie uwalnia

od sporzdzenia indeksu.

2. Korespondencja

Wstepnie, zgodnie z przyfym zwyczajem, dzieli gikorespondengjna dwie grupy
chronologiczne: pierwsza - do r.1500, druga - poegg od r.1501.

a. Grupa pierwsza zostaniegezona do dokumentow (pergaminowych i papierowych)
i wraz z nimi opracowana w peiaku chronologicznym, jako pierwszaeéz inwentarza'.
Odtworzenie pierwotnego ukiladu tejeéei zespotu (to znaczy dokumentéw i listdbw do
r.1500) na podstawie sygnatur i znakow dorsalny@h wydaje s celowe. Natomiast
przestudiowanie tych znakéw, a nawet probne zrékomwanie uktadu dokumentow na ich
podstawie, wyjéni, czy zespot jest kompletny i wstea sposob, w jaki miasto gromadzito i
przechowywato swe dokumenty.

b. Korespondenejod r.1501 ména uktada trojako, w zalenosci od ilosci listébw. W
przypadku zupetnie drobnego zbioruina g utozy¢ chronologicznie. Zbiér wkszy naley
podziel¢ wedtug nadawcow, a w afisie powstatych w ten sposob plikdw - chronologiezni
Duzy zbiér korespondencji winien ulec podwojnemu pattevi, najpierw wedtug adresatow
(miasto, burmistrz, rada, tawa itp.), a dopierobwebie powstatych grup - wedtug nadawcow.

c. Jednostk inwentarzowy korespondencji jest plik listow jednego lub kilku
nadawcow. Na karcie inwentarzowej (rubr.4) ngl@apisé np: Listy starosty X do rady
miasta Y; Wojewodowie pomorscy do Rady miastarSHa (zob.zat. nr 5/p, 5/t).

d. Korespondenejwysytary przez miasto, a zachowaw formie konceptéw, minut i
kopii, uktada s} chronologicznie, twort jednostki - w zalenosci od ilosci listow - z
okreséw miesicznych, kwartalnych lub rocznych. Oczyeie uktad chronologiczny nadaje
si¢ listom uprzednio rozdzielonym na grupy odpowiadej r&znym wiladzom miejskim
(nadawcy). Jeeli do listbw dojczone g materiaty, ktére poshyly do ich zredagowania,

pozostawia sije przy listach.

3.Ekstrakty
Ekstrakty z ksig naleigcych do zespotu natg rozdzielt najpierw na grupy wedtug
serii kshg, z ktérych pochodg a nasipnie utazy¢é chronologicznie, zgodnie z datami

protokotéw czynnéci, a nie wydania ekstraktu.



Ekstrakty z ksig obcych (np. grodzkich lub innego miasta)zsreguty zajcznikami
do konkretnych kag.

4. Uchwaty, obwieszczeniaekirety

a. Projekty uchwat (wnioski ustawodawcze rady nebrania ordynkoéw) g
zalkcznikami do ksig protokotéw obrad i - utmne chronologicznie - powinny by nimi
zwigzane, to znaczyze w inwentarzu po kstize protokotu obrad nagtng jednostlk beda
zalczniki do tej kstgi. J&li zatgczniki nie g zbyt liczne, by unikgé niepotrzebnego
mnazenia jednostek, nmima je podczye w wicksze pliki i umigci¢ po catej serii ksig,
dodajc w uwagach informacje o ich zyzku z poszczegoéinymi ksgjami.

b. Obwieszczenia i zaydzenia wiadz i urdow miejskich (tzw.proklamacije) nale
rozdziel¢ wedlug wystawcéw, a w obloie kadej grupy - chronologicznie, ale bez
doszukiwania si zwigzku z ksggami.

c. Analogicznie porglkuje s¢ dekrety i mandaty krolewskie przesytane miastu.

5. Akta sdowe i procesowe

Ten rodzaj akt, zwykle ze sphwymieszanych, naky przede wszystkim starannie
rozdzielc na dwie grupy: akta procesow, w ktérych miastoobjddry ze stron (akta
procesowe) i akta proceséw, ktore toczyly przed wiladzami miejskimi (aktagdowe).
Kazda z tych grup otrzyma ukfad chronologiczny (wedidaty wszcegcia procesu), a
jednostly beda akta kadego procesu. W oflbie jednostki znajg sic wszystkie pisma
odpowiadajce poszczegdlnym etapom przewodidasvego, od pozwu po wyrok, a tak
wszystkie zajczniki przedi@aone przez strony (umowy, testamenty, inwentarzé. ifigzeli ta
sama sprawa wygtuje dwukrotnie, raz w pierwszej, a raz w drugrggtancji, nalgy akta
kazdej z nich uznaza jednostki odibne i tylko powszat w inwentarzu odsytaczami.

Akta procesowe utwogz w inwentarzu oddzieln grupg, jako akta syndyka
miejskiego. Natomiast aktadowe znajd swe miejsce wod serii ksag wiasciwego gdu

miejskiego.

6. Fragmenty ksig

a. Fragmenty ksg nalery wytaczy¢ spardd akt lienych i zalicz¢ do grupy ksig.
Jezeli analiza tréciowa i analiza cech wewtrznych pozwal na poiczenie rozsypanych
skladek w jeds ksigge, to naley to zrobt. Nie naley natomiast takiej odtworzonej kgi

oprawid&, dopoki nie ma catkowitej pewid, ze wszystkie czsci ksiegi zostaty odnalezione.



b. Maze sk zdarzy, ze sktadka odnajdzie swe miejsce w istatej kstdze i wypelni
poprzednio zauw@ng lukg. Taky sktadke rozpoznaje si zwykle po widniejcej na niej
paginacji, po ¢ce pisarza, po rodzaju wpisOw i oczywie na podstawie dat. Powinna ona
wroci¢ na swoje miejsce w kgize, co naley odnotowa w rubryce ,uwagi”.

c. Fragmenty ks, ktore nie znajgtakiego miejsca, zostarzinwentaryzowane jako
odrebne jednostki, tak jak wszystkie innedgii kazdy otrzyma sygnatgr W opisie (rubryka
6) zaznacz§ trzeba,ze jest to fragment, podawymiary i liczly stron. Jeeli strony g
paginowane, naiy doda np. ,Dawna paginacja 109-120".

7. Mapy i plany

Mapy i plany mog by¢ zachowane w zespoleydr jako kolekcja uzbierana przez
wiadze miejskie dla celow wdowych, ladz stanowé zahczniki do akt i ksig. W tej drugiej
grupie, jedne &da fizycznie zhczone z aktami i kggami, inne bdg stanowé materiat liny.
Luznych planéw bdacych zajcznikami do akt nie naky wiaczas do ogdlnej grupy
zakcznikbw, lecz ze wzgHu na formg pozostawd wsrdod innych materiatdw
kartograficznych. \&k6d zahcznikdw, gdzie jest miejsce danego planu, hatt zastawlk z
informacp, ze taki zajcznik jest przechowywany w zbiorze planow, pod sygm X.

Porzdkowanie i inwentaryzag¢j planéw przeprowadza ¢siw oparciu 0 specjain
instrukcig!? (zob.s. , przypig), a inwentarz planéw nalgcych do zespotudnlzie stanowd
cze$¢ inwentarza tego zespotu.

C. Systematyzacja

Systematyzacja ma na celu nadanie zespotowi uktadiworzenie serii, w sktad
ktorych keda wchodzity zarbwno ksgi, jak i akta line. Systematyzagj nalery
przeprowadz uwzgkdniajc:

a) struktue i organizag; wtadz miejskich, a wic podstawowy podziat na akta rady,
tawy i wojta (sottysa) oraz - w miastach, gdziemialy urzdy specjalne - podziat wedtug tych
urzedow. Na specjaluwag zastuguy akta ordynkow (zob.s. );

b) podziat rzeczowy w obbie grup wyej wymienionych (serie rzeczowe);

c) podziat wynikajcy z techniki kancelaryjnej, ktory wyaoghni serie formalne, takie
jak: czystopisy (indukta), brudnopisy (protokoherminarze) i istnigce w niektorych
kancelariach, jakkolwiek raczej rzadko spotykameeksy. W ostatecznym uktadzie na plan
pierwszy wysuniemy czystopisy (indukty), po nictsipi seria brudnopiséw, a za nimi - inne

ksiegi pomocnicze (zob.s. ). W zespotach zachowanyekompletnie, jeeli np. brudnopis



moze wypetné luke istniegca wsrod kshg indukty, naley zwrdcié na to uwag uzytkownika
odpowiednim odsytaczem (zob.s. , pkt 4/c).

Przed przyspieniem do systematyzacji archiwista powinieg gastanowd, czy
wydzielenie serii jest midiwe oraz nakréi¢, chaby szkicowo, schemat uktadu,
odpowiadajcy wielkosci zespotu wykorzystge ewentualnie za€zone schematy
(zob.zasczniki 1-4).

W zespotach matych miasteczek, w charakterzeatyich do wsi, gdzie prowadzono
wspotczénie jedry tylko ksiege, wspolry dla rady i wojta (soltysa) z tay nie tworzy sg
grup i serii. Caly taki zespot otrzyma uktad chrimgiczny.

W miastach, gdzie dziatalée rady oraz wojta (sottysa) i tawy znajduje wyraz w
odrebnych ks¢gach, naley te serie wydziei.

Jezeli w zespole, w jakig okresie, wysipuja ,ksi¢gi mieszane”, to znaczy wspoélne
dla tawy i rady (zob.s. , pkt 1/c), kgi takie naley zaliczy do tej serii, do ktorej kwalifikuje
je wickszas¢ wpisow. W drugiej serii kgie t¢ bedzie reprezentowakarta odsytaczowa.

Kolejnas¢ serii ustala si indywidualnie dla kadego zespotu. W wkszdaci
przypadkow akta rady, jako najwrdejszej wtadzy w migie, zajm pierwsze miejsce w
zespole. Niekiedy jednak - szczegdlnie w zespokaatych miast prywatnych, gdzie rada nie
przegta wiladzy wojtowskiej i byla w swej dzialalbd ograniczana przez wiaglz
patrymoniala - jak najbardziej wkkciwe kedzie wysungcie akt tawy i wojta na czoto
zespotu. Podobnie mna posipi¢c w przypadku, gdy akta tawy i wojta starsze ri akta

rady (zob.zat. nr 1).

1. Akta rady

Zgodnie z funkcjami tego wdu, najbardziej odpowiedni wydajec podziat akt na
trzy grupy rzeczowe: administracjadewnictwo, gospodarka.

Nie mieszcz sie w tym podziale najstarsze kgi rady, zawierajce zwykle
catoksztatt czynnaei rady (zob.s. ). Ksgi te (libri civitatis, Stadtbicher), oldlane

mianem ,gtowne”, ,wyfciowe” lub ,zasadnicze” naky wysuryé na czoto ksjg radzieckich.
Warto podkréli¢, ze nawet w kancelariach wysoko zorganizowanych, ekidytworzyty
wielka ilos¢ serii specjalnych, takie ki ,gtdbwne” byly nadal prowadzone i przetrwaty
niekiedy do kaéca okresu staropolskiego.

a. Akta administracyjne rady (z wgkiem kshg przygé do prawa miejskiego,
wystepujacych jako osobne seriezw XIV w.) wyodrebniaty st z kshg ogolnych powoli i
stosunkowo p#zno. Najczscie] wystpujace serie to: protokoty posiedzeady (protocolla),



uchwaly rady (senatus consulta), przgsiurzednikOw miejskich (iuramenta), protokoty

kontroli budowlanych (revisiones, quartualiensfapdacje (fundationes), protokoty zehra

uchwaty pospolstwa miejskiego (colloguiaria).sticserii wsrod akt rady mee by duwza, a
najwicksza w miastach, gdzie wytworzyhe Sipecjalne urdy rady.

b. Akta gdowe rady (przewanie najliczniej zachowane) dziesic na podobne - jeli
nie takie same - serie jak kgi tawnicze (zob.s. ). Kompetencjgdewe rady i fawy nie byty
zbytscisle okrelone i sgd ptynie ta zbienosé serii.

W przypadku, gdy rada bytagdem Il instancji w stosunku do tawy wyptija
niekiedy w zespotach serie akt dla spraw apelacyjrfgppelationes).

c. Kskgi i akta gospodarcze przewae bardzo wczamie wytaniaj sic z gtéwnych
ksiag rady, zapewne réwnoczee z urzdem lonerskim. Pogtkowo na zapisy rachunkowe
przeznaczono jaj czes¢ ksiegi radzieckiej, by niebawem stwokzgla tych zapisow osobne

ksiegi. Seriy podstawow 53 ksiegi dochodow i wydatkéw miejskich (regestra percemto et

distributorum). Prowadzone pagkowo w sposob bardzo prosty (zapisy dochodow i
wydatkow biegly chronologicznie, migg sk wzajemnie) ja w ciaggu XV w. rozdzielaj si¢

na dwie cgsci (osobno dochody, osobno wydatki), a niebawem ityeh czsciach
wprowadzono podziaty rzeczowe, odpowiagdaj poszczegoélnynzrodiom dochodow i
rodzajom wydatkow.

Obok tych ksig podstawowych (zachowanych niekiedy réwniev formie
brudnopisow) prowadzono serie dgispecjalnych (czynsze, folwarki miejskie, wagajskia,
optaty warzelniane, mostowe, wodggowe itp.).

W osobne serie uktadgjsic rowniez ksiegi podatkdw miejskich i podatkow
panstwowych (szos, pogtéwne) pobieranych przez miastake kskgi celne.

Zalcznikami do ksjg rachunkowychgzwykle kwity, kontrakty, spisy i inwentarze.

Do grupy ksig gospodarczych nalg tez tzw. ,ksigcgi lonerskie” (kamlarskie,
szafarskie), zawiergge protokoty obrad, kontrakty dziaw, nadania, protokoty kontroli
majtku miejskiego itp.

2. Akta wojta i tawy

S to niemal z reguly aktagdowe. Petnienie funkcji administracyjnych przez te
wladze jest raczej rzadkie i stanowi speayfikiektérych miast Prus Krélewskich (akta I
ordynku).

a. Pod nazw ,ksiega tawnicza” rozumiemy ksj¢ s3du tawniczego, dziatagego na

rokach gdowych pod przewodnictwem wojta (soltysa). Serigcazaciej w tej grupie



spotykane to: ksgi spraw niespornych (inscriptiones), ¢giispraw spornych (controversiae)
oraz ks¢gi spraw karnych_(criminalia, libri maleficorum). ¥d kskg spraw niespornych

najczscie] wyodrbniane i najstaranniej prowadzong serie ksig transakcji wieczystych,
zawierajce wszelkie zmiany wlassa maptku nieruchomego. Wygpuja zwykle pod nazy

.rezygnacji” (resignationes, libri memorandorumzasem ,inskrypcji” (inscriptiones), a od

potowy XVIII w. niemal z reguty okrdano je jako ,transakcje wieczyste” (transactiones
perpetuae, libri perpetuitatis, libri traditionuhtori hypothecarum).

Wsréd kshg niespornych wyriniano te szereg serii rzeczowych, takich jak:

testamenty (libri testamentorum), §puiertne inwentarze mgkow mieszczaskich (libri

inventariorum), sprawy spadkowe (liquidationes)zosprawy opiekficze (successionalia et

pupilaria, Kinderbuch, Waisenbuéh)

Wsrdd akt spraw spornych wysgiujg niekiedy osobne serie wyrokow (decreta).

Ksiegi spraw karnychgw zespotach miejskich raczej stabo reprezentowaieejniej
i wéréd nich mana napotké osobne ksigi zezna oskaronych iswiadkéw (inquisitiones).

Specjalna ordynacja krélewska z 1777 r., wprowgdaaw kancelariach papier
stemplowy, ustalita te serie ksig ssdowych spisywanych na tym papierze (transakcje
wieczyste, transakcje czasowe, kwity, likwidacglacje pozwow wniesionych w sprawach
spornych).

b. Kskgi i akta wojtowskie (liber advocati, Vogtbuch) Zavaj wpisy spraw

wniesionych przez samego wojta (wymijacego bez tawy), ktéry jakoad (iudicium

advocatiale) wzgldnie jako urzd (officium advocatiale) dziatat w mieie stale, przyjmuac

zeznania spraw niespornych i red@gapc drobne przesgpstwa i spory. Zdarzacsize kskgi
wojtowskie - podobnie jak tawnicze - rownidzielone byty na serie.

c. Osobne ksgi wojtowskie wys¢puja w zespotach miejskich stosunkowo rzadko.
Najczsciej wpisy wojtowskie wymieszaneg ¢ wpisami gdu tawniczego i wowczas cat

grupe okreslamy mianem ksig ,wojtowsko-tawniczych”.

3. Akta ordynkow miejskich

Na t czs$¢ zespotu, wysipujaca zreszg tylko w niektorych miastach (zob.s. ),
sktadaj si¢c ksiegi recesOw oraz materiaty przygotowawcze (pismdpski, projekty uchwat
itp.). Akta kazdego ordynku stanowiosobm sert. Niekiedy z kolegialnych obrad wszystkich

trzech ordynkéw prowadzono oddzielne ¢kgi protokotow zwane ,communicationes

x W wielu miastach sprawy opiekcze naleaty do kompetencji rady miejskiej.



ordinum”. Naley dod&, ze rada jako pierwszy ordynek nie wytworzyta osolsesji ksig
recesow.

W miastach, gdzie podziat na ordynki nie jest dosyrazny, a udziat pospolstwa w
rzagdach ograniczat sido spraw finansowych, protokolty ze zgromadzmodtu obywatel
(colloguia) spisywano w odbnej serii ksig rady miejskiej, zwanych ,colloquiaria” (zob.s.
pkt 1/a).

4. Sposob przeprowadzanigssematyzacji

a. Systematyzagj zespotu przeprowadza ¢sizasadniczo w oparciu o Kkarty
inwentarzowe powstate w czasie inwentaryzacjicpséj i poradkowania akt lanych.
Sigganie do akt powinno gbgraniczy do przypadkow koniecznych.

b. Usystematyzowane karty gtdbwne otrzymkplejne numery, ktore stapie statymi
sygnaturami poszczegoélnych jednostek. Numery urormesz¢ na kartach obok sygnatury
roboczej i - dla odrinienia - wpisuje si kolorowym otéwkiem.

c. Nie sygnuje sikart odsytaczowych (pomocniczych), nie odpowiadaje bowiem
zadnym jednostkom fizycznym.Zeby ich miejsce w zespole, ustalone w czasie
systematyzacji, nie zagito, naleey wszystkie karty (gtdbwne i pomocnicze) ponumeréwa
wykorzystugc do tego celu puskratke w lewym rogu karty inwentarzowe.

d. Na karcie odsytaczowej naleskreli¢ sygnatug robocz, identyczim z sygnatug
robocz karty gtownej, a w rubryce 8 undé¢ sygnatug trwaly (zob.wyzej pkt b) karty
gtéwnej, w formie informaciji: ,Zob. nr 87, s.59-11@e¢dzie to wskazéwka dla badacza,
fragment ksigi (lub fragment tomu tlknych akt) - umieszczony w inwentarzu we §ciave]
dla siebie serii - znajdujecsive wskazanej jednostce.

e. Dla jednostek przechowywanych poza zespotem,sposob ewidentny do niego
przynalenych, sporzdza s¢ réwniez karty odsytaczowe. Jest to praktyczna i dogodm@a dl
uzytkownikow forma scalania zespotow. W rubryce 8 mmmcza si informacg: ,Zob.
Biblioteka X, rkp 1568".

D. Inwentaryzacja kitcowa i opracowanie redakcyjne

W tym stadium pracy uzupetniagsivszystkie braki inwentaryzacji, dostézme w
czasie systematyzacji. Moa rownie wykona t¢ prag rOwnoczénie z systematyzagji to
Sa wiasnie te przypadki, kiedy trzebacgna¢ do akt.

a. Inwentaryzacja kKmowa ma rowniz na celu ujednolicenie redakcyjnego

opracowania kart inwentarzowych. Chodzi o to, byvarde na karcie informacje byty



podawane mdiwie w tej samej formie i w tej samej kolejfw; dotyczy to réwnie skrotow.
W czasie inwentaryzacji koowej zostag ponadto usugte z karty (wyranie skrélone)
wszystkie uwagi i zapiski, ktore nie wejdo inwentarza kgkkowego, a byly ayteczne w
ciggu pracy nad zespotem i przy opracowaniwgpstdo inwentarza.

b. Redakcyjne opracowanie inwentarza kartkowedegaoroéwnie na opracowaniu
kart tytutowych dla poszczegélnychegei inwentarza, a wc serii i podserii. Wszystkie te
tytuty zostam nastpnie powtdrzone w inwentarzu kgkowym i w jego spisie teei.

c. W zespole usystematyzowanym ugleprzeprowadzi paginact jednostek
utworzonych z akt lenych (zob.s. , pkt 3/f), nima juz bowiem przewidywé& ze nic nie
zmieni s¢ we wretrzu tych jednostek. Gdyby takieatpliwosci istniaty, paginagj trzeba
odtozy¢ do czasu zatwierdzenia inwentarza.

d. Zatwierdzenie inwentarza jestztelopiero wiaciwym momentem do nadania
poszczegolnym jednostkom jednolitej, trwalej sygmat Na razie trwate (kolorowe)
sygnatury widnigj tylko na kartach inwentarzowych, a jednostki nagte do zespotu

pozostaj na potkach w porgdku odpowiadajcym sygnaturze robocze;.

E. Melioracja ukladu zespotéw upadkowanych wadliwi&

1. Ustalenie zakresu prac

Zakres prac nad zespotami upmtzowanymi wadliwie, posiadggymi niedoktadne
oraz niepeine katalogi i inwentarze, zglew znacznym stopniu od rodzaju i skali
mankamentow oraz mtiwosci ich usungcia. Przed podgiem prac melioracyjnych naig
zatem jasno i dokladnie ustalbledy i braki oraz sposéb ich usgnia. Do najczsciej
spotykanych brakow nate:
a. zle rozpoznanie przynateosci zespotowe] i przemieszanie akt miasta z aktamij
prowenienciji,
b. wadliwa struktura zespotu (wymieszanie serii),
c. niedoktadna inwentaryzacja,

d. pozostawanie e%ci akt, zwtaszcza linych, poza zespotem.

2. Melioracja
a. Wymienione wikej braki mana stosunkowo tatwo usgh w zespotach

posiadajcych inwentarze kartkowe, a prace melioracyjne ayalevykona przed

przepisaniem inwentarza kgkowego.

Melioracja polega na:



- wydzieleniu akt obcej proweniencji i sprawdzepazycji watpliwych (zob.s. , pkt 4),
- inwentaryzacji i waczeniu do zespotu akt niezinwentaryzowanych,

- korekcie i uzupetnieniu inwentaryzacji poszczegéh jednostek,

- prawidtowym usystematyzowaniu catego zespotu &obrozdz.C),

b. Jeeli zespdt posiada inwentarz #kowy, melioracja jest bardziej ktopotliwa i

nalezy ja przeprowadzatylko w przypadkach istotnie koniecznhl.c

Praca polega na:

- wylaczeniu z zespotu i wykékeniu z inwentarza akt obcej prowenieftjiwzgkdnie
dopisanid®i wiaczeniu do zespotu jednostek niegipgh inwentarzem,

- uzupetnieniu brakggych informacji (inwentaryzacja, przynates¢ jednostek do
okreslonych serii),

- uzupetnieniu wspu do inwentarza, a w razie koniecgcioopracowaniu nowego Wgiu,
ktory nie tylko przedstawi struktelr jakg zespot powinien posiadaale zwrdci rownig
uwag na te mankamenty, ktérych nie ama byto usug¢ w drodze melioracji inwentarza.
Wszystkie uzupetnienia wpisuje esido odpowiednich rubryk inwentarzaggenie) lub
odpowiednich cgci wstepu.

c. Dla zespotéw_nie posiadaych inwentarzy systematycznych, ktorych jednostki

zostaty spisane i posygnowane w uktadzie przypaghowb w ogéle bez uktadu (zob.s.
pkt 4/b) naley sporadzi¢ inwentarze, ktdre oddaglprawidtowy struktue zespotu. Jeeli
tylko warunki magazynowe na to pozwalajnalery réwniez akta przemigi¢ i nad&
jednostkom now sygnatug. W przeciwnym przypadku, jednostki zachoyvajlawry
sygnatu¢ i nie zmieny swego miejsca przechowania, a opracowany inweirkgizie miat
cechy inwentarza idealnet§o

d. Zbiorow sztucznych, w rodzaju ,akt miejscaeid (Ortsakten), wysipujacych w

archiwachslaskich (zob.s. , pkt 4/b) nie nale fizycznie rozdziel& na zespoty. Mzna
jedynie w inwentarzach tych zbiorow odnot@warzynalenos¢ zespotowy poszczegoélinych
jednostek lub ich e#ci, sporadzapc jednoczénie odsytaczowe karty inwentarzowe. Karty
te - j&li jest to maliwe - naley wiaczy¢ w odpowiednie miejsce inwentarza kartkowego
wiasciwego zespotu, lub dgtzy¢ na kacu inwentarza kgzkowego.

e. Dla zespotéw posiadaych inwentarze o ukiladzie alfabetycznym spdezt

mozna inwentarze o uktadzie odpowiagiajm wiasciwej strukturze zespotu.

f. Dla zespotdw rozproszonych, ktérych fizycznalenie nie jest mdiwe, pazagdane

jest opracowanie inwentarzy idealnych (zolzejypkt c) lub katalogdw mdzyzespotowych,

a nawet mgdzyarchiwalnych.



IV. INWENTARZ | JEGO CESCI

Podstaw spisania inwentarza kgkowego jest inwentarz kartkowy.

a. Inwentarz akt miejskich z okresu &g wpisOw” jest czscig inwentarza zespotu
okreslanego w archiwistyce polskiej mianem ,Akta miaxtai obejmuje okres od czasow
najdawniejszych po rok 1944(1945). Cezury wetrane, rozdzielagce zespoty tak bardzo
rozlegte chronologicznie niegs nie mog by¢ jednolite, zaleg bowiem od réanych zmian
ustrojowych i politycznych, ktorym ulegaty miastgpeszczegolnych dzielnicach Polski.

b. W inwentarzu nie natg wyodrbniac osobnej czici dla akt naleéagcych do
kancelarii okresu ,ksgi wpisow”. Akta te zmieszezsie badZz w granicy zamykajcej okres
przedrozbiorowy, #dz te granie przekrocz (zob.s. , pkt 5). Specyfika kancelaryjna akt tego
okresu przejawi giw odmienndéci ich opracowania.

c. Inwentarz akt miasta X opracowuje sila catego zespotu ijeli chodzi o jego

czesci, to w sprawie tej istnigj ogblne, przyte w archiwistyce polskiej ustalefia W

zaleznosci od rozmiarOw zespotu i organizacji prac pupizowo-inwentaryzacyjnych,
prowadzonych nad jego poszczegolnymisciami (dokumenty, akta okresu staropolskiego,
akta okresu zaborczego, akta okresgdzywojennego i Il wojnywiatowej, plany i mapy,
rekopisy typu bibliotecznego) przezame osoby, inwentarz mie by opracowany w kilku
tomach, a kzdy opatrzony wspem'’. Wielotomowdé inwentarza nie narusza oczygie w
niczym catdci zespotu.

W inwentarzu wielotomowym drobne zespoty obce (gkbe) powinny si znale¢ w
tomie ostatnim, a nie w tomie odpowiagajm im chronologicznie

d. W skfad inwentarza akt miejskich wchadz
- dokumenty pergaminowe i papierowe oraz listy d®00, wszystkie razem uszeregowane
chronologicznie i opracowane wedtug odpowiednickagd. W tej grupie nalgy rowniez
umiesci¢ kopiariusze dokumentéw. Zadi w danym archiwum dokumenty przechowywane s

w jednym ogoinym zbiorze i tam posiaglgwe sygnatury, w inwentarzu powinny zriglsie

x Wytyczne w sprawie spogdzania inwentarzy kgikowych dla zespotow
przechowywanych w archiwach figwowych (Zbioér przepisow archiwalnych, Warszawa
1962, s.163-166); Kazimierz K o nar s ki. ¥sto inwentarza zespotu archiwalnego.
Zasady opracowania. Archeion t.21, 1952, s.192-P@4dy opracowaniu magby¢ pomocne
wskazowki metodyczne do spadzania inwentarzy archiwalnych zespotéw (zbiorow) a
wytworzonych w okresie kancelarii akt spraw (XIX-XX), wprowadzone pismem okolnym
nr 2 NDAP z 28 maja 1984 r. Uwaga wydawcy: zob..p832.



regesty dokumentow natgcych do zespotu, mimozisy przechowywane poza zespotem
(zob.s. , pkt 4/é¥;

- ksiggi i akta lwne, podzielone na okresy ustrojowo-polityczne w kazdym okresie -
opracowane zgodnie z wlawymi dla nich zasadami kancelaryjnymi ( regisiratnymi);

- mapy i plany uszeregowane chronologicznie lub attyoznie, a dopiero w grupach
tematycznych - chronologicznie. O wyborze ukfadudexyduje liczba jednostek.
Inwentarzem plandw natg obja¢ zarbwno egzemplarzeZoe jak i te, , ktéregswszyte do
ksiag, lub wiazone medzy akta line;

- rekopisy typu bibliotecznego (zob.s. , pkt 4/1).

e. Ze wzgtdow czysto praktycznych, inwentarzem ina objé réwniez drobne
zespoty akt 0soOb i instytucji zgaanych z miastem (zob.s. , pkt 4/a-c, f, g, igneezajc
jednak wyranie odebnaos¢ zespotow (zob.wyzej pkt c).

f. W grupach: dokumentow, planéw i map oraz zbiofdibliotecznych nie nalgy
wprowadzaé cezur ustrojowo-politycznych.

g. Opracowanie wgpu do inwentarza, a zwilaszcza opracowanie jegesccz
ustrojowej i kancelaryjnej, w odniesieniu do aktredu ,ksegi wpisOw” nie r&ni sie w
zasadzie od opracowania analogicznyclks@z dla akt z innych okresow. Archiwista
powinien utrwalk zdobyte w czasie pracy nad zespotem wiad@mo ustroju miasta i
dziatalngci jego kancelarii. Poniewgednak wsip musi by mazliwie zwarty i zamyka sie
w rozgdnych rozmiarach, szczegotowe opracowanie tych draga nalery przeniéé do
osobnego artykutu, coetizie cennym wkiadem do opracowania syntezy dzigpalskie]
kancelarii miejskiej.

h. Jeeli inwentarz zawiera liczne pozycje odsytaczowe Gygnowane, lub nosze
obce sygnatury), korzystne jest ponumerowanie goaywentarza, wykorzystyg do tego
celu lewy margines rozwartej karty inwentarzakisowega®.

Inwentarz spisuje @i oczywkcie w jzyku polskim. Niemniej zachowanie
obcogzycznych tytutbw ksig, a take wprowadzenie - o ile to tylko milwe -
obcogzycznych tytutdw serii i podserii (w nawiasach, kdab poniej tytutdw polskich)
rozszerz znacznie kig wytkownikOw inwentarza, co dla akt miejskich ma gpbe

znaczenie.

V. POMOCE UZUPELNIAACE

1. Konkordancja



Jezeli akta danego miasta opracowywang monownie i zesp6t posiadat dawne
sygnatury, niezidnym uzupetnieniem inwentarza jest opracowanie &otencji. Niezkdne
zwlaszcza jest zestawienie kolejno biggreh dawnych sygnatur z nowymi, bowiem dawne
sygnatury mogty ja by¢ cytowane w literaturze.

W przypadku, gdy w okresie dzieym jedno opracowanie od drugiego w zespole
powstaty jakié luki, w ciggu liczbowym dawnych sygnatur nie nalepomija pozycji
brakupcych, natomiast w miejsce sygnatury nowej wpigaak”.

2. Skorowidze

a. Opracowanie indekséw do inwentarzy akt okrdsicgi wpisOw” nie wydaje Si

celowe; te informacje bowiem, ktére mogtyby tam lmawarte, aytkownik znajdzie bez
trudu w dobrze opracowanym spisiestieinwentarza. Celowe jest natomiast opracowanie

indeksow do ksig i akt lwznych??; jest to bowiem jedyna forma peinego udpsienia akt z

okresu ,ksggi wpisow”.

b. Opracowanie _sumarius?y jako bardzo czasochtonne, seomi& zastosowanie
tylko do wyjgtkowo cennych agci zespotu (np. zbiér korespondencji), ktore w sposob
zostal szeroko udogpnione do bada

c. Zaréwno indeksy do kgj i akt lwnych jak sumariusze nie wchedav zakres
opracowania zespotu. Opracowanie tondxy st z chwih zakaczenia pracy nad

inwentarzeré’.



Zalacznik nr 1
Schemat uktadu akt dego miasta (na przyktadzie Krakowa)

|. Dokumenty pergaminowe i papierowe oraz kopiam@us
Il. Akta wojta i tawy

. Akta tawnicze (inskrypcje, rezygnacje)

. Akta wéjtowsko-tawnicze

. Procesy w sprawach spornych i niespornych

. Inwentarze mieszcaskie

. Genealogie mieszazrskie
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. Intromisje

3. Akta wojtowskie

lll. Akta rady

1. Akta administracyjne

a. Protokoty obrad i uchwaty rady

b. Protokoty obrad pospoélstwa

C. Spisy rajcow i tawnikow

d. Przygcie do prawa miejskiego

e. Rozporzdzenia i obwieszczenia wkadz zwierzchnich
f. Korespondencja

g. Nadzér budowlany

h. Nadzér nad handlem, targami i cenami
i. Nadzor nad poegdkiem publicznym

. Akta gdowe

. Kontrowersje

2

a

b. Protestacje
c. Plenipotencje

d. Testamenty

e. Sprawy spadkowe i opiektrze
f. Sprawy karne

g. Pomocnicze kegi kancelaryjne

h. Wyciagi z akt radzieckich

x Schemat opracowano na podstawie inwentarza akttankaskowa: Katalog Archiwum
Aktow Dawnych miasta Krakowa, t.ll, Krakow 1915,pewnymi zmianami w uktadzie i
nazwach serii.



3. Akta finansowe i gospodarcze (guidonerski)
a. Inwentarze maiku miejskiego

b. Akta administracyjne lonerow

c. Ksiegi dochodéw i wydatkow

d. Kskgi czynszow

e. Kskgi optat miejskich

f. Akta folwarkéw i przedsibiorstw miejskich
g. Ksiegi celne

h. Ksiegi podatkowe



Schemat uktadu akt dago miasta (na przyktadzie Torurfia)

|. Dokumenty pergaminowe i papierowe oraz kopiam@us
Stare miasto Toiu

Il. Akta rady

A. Akta administracyjne

1. Akta normatywne, wilkierze, ordynacje
. Zarzgdzenia i dekrety krélewskie

. Protokoty obrad i uchwaty rady

. Zaradzenia rady i burmistrza

. Przygcia do prawa miejskiego

. Korespondencja wptywgja

. Supliki

. Korespondencja wychogiza
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. Dtugi i wierzytelndci miasta
. Handel

. Cechy i bractwa

I I
N B O

. Kdscioty i klasztory
. Szkoly i biblioteki
. Szpitale i przytutki
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o M W

. Obronné&¢ miasta

=
(o]

. Mennica miejska

17. Posiadtéci miejskie

a. Wsie

b. Folwarki

c. Przedsibiorstwa

18. Recesy hanzeatyckie

19. Recesy sejmikow i zjazdow Standw Pruskich
20. Rezydenci na dworze krélewskim
21. Kancelaria

22. Archiwum

B. Akta dowe

xSchemat uktadu, planowanego dla opracowania akbmrila.

Zalkacznik nr 2



. Akta normatywne, prawo chelfiskie, prawo magdeburskie
. Kskegi i akta gdowe | instancji - sprawy cywilne
. Kskegi i akta gdowe Il instancji - sprawy cywilne
. Akta spraw karnych

. Akta urzdow i deputacji

. Urad prezydujcego burmistrza

. Syndyk miejski (akta procesowe)

. §d i urzad wetowy

. Akty normatywne i zagdzenia

. Protokoty z zajcznikami

. Akta gdowe

. S§d i urzad pupilarny

. Kamlaria

. Protokoty z zakznikami

. Dochody i wydatki miejskie

. Rachunki posiadkai miejskich

. Kontrakty

. Dluznicy 1 wierzyciele

. Uraad budowlany

. Urad cegielniany

. Dwor miejski
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. Urad kwaterunkowy (kwaterny)

[
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. Urad lesny

=
-

. Urzd masztalerski

=
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. Urzd miynski

=
w

. Urad mostowy
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. Urad piwniczny
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. Urzd stodowy

16. Urzd watowy

17.Urzd winiarski

18. Zarad posiadtéci wiejskich
19. Deputacja tajna (dziesiu)
20. Deputacja do spraw gorzelni

21. Deputacja sty



22. Deputacja do spraw kontrybucji generalnej
23. Deputacja do spraw pogtéwnego
24. Deputacja do spraw Domu Pracy i Jatmu
lll. Akta tawy
1. Akty normatywne, regulaminy, formularze
2. Akta fawnicze
3. Testamenty
Nowe miasto Torfu
IV. Akta rady
1. Akta normatywne, wilkierze
2. Akta gdowe
V. Akta tawy
1. Akty normatywne, regulaminy, formularze
2. Akta fawnicze
3. Sdownictwo w sprawach kryminalnych
VI. Ltawa Przedmiejska
1. Akta fawnicze
VII. Ordynki
. Recesy wspdlnych obrad trzech ordynkéw
. Il ordynek starego miasta
. Recesy z zag¢znikami
. Materiaty na wspolne posiedzenia ordynkéw
. Il ordynek nowego miasta

1

2

a

b

3

a. Recesy z zatznikami
b. Materiaty na wspélne posiedzenia ordynkow
4. Il ordynek

a. Recesy z zat¢znikami

b

. Materiaty na wspdlne posiedzenia ordynkow



Schemat uktadu akt matego miasta Polski potudniowentralnej

|. Dokumenty pergaminowe i papierowe oraz kopiam@us

. Akta administracyjne

o 9 W 60 T 9 N O T QO B

C.

Akta rady

. Protokoty uchwat rady i pospélstwa
. Nadz6r budowlany

. Przygcie do prawa miejskiego

. Akta gdowe

. Sprawy niesporne

. Sprawy sporne

. Sprawy karne

. Akta finansowe

. Przychody i wydatki miasta

. Czynsze i majek miejski

Podatki

lll. Akta tawy i wojta

1.
2.
3.

Akta tawnicze
Akta wojtowsko-tawnicze

Akta wojtowskie

Zalkacznik nr 3



Schemat uktadu akt matego miasta Polski p6tnocnej
|. Dokumenty pergaminowe i papierowe oraz kopiam@us
Il. Akta rady

1. Akta gdowo-administracyjne i burmistrzowskie

2. Przygcia do prawa miejskiego

lll. Kamlaria

1. Akta rachunkowe

2. Transakcje

3. Akta skarbowe

IV. Akta tawy

1. Akta gdowe, tawnicze i wojtowsko-tawnicze

2. Inwentarze mieszcaskie

3. Testamenty

V. Trzeci ordynek

1. Ksiegi protokotow obrad

Zalacznik nr 4



Zalacznik nr 5/a

1 2 3
AP Kr

Akta miasta Kleparza pod KrakowemKI 13

4.

Protocollon advocatiale

[Ksi¢ga wojtowsko-tawnicza: przevmie sprawy sporne zatatwiane przededem woijta i
sagdem tawniczym]

jez.fac.
5 6 7
1649, 2 X - 10 VI 1665 Ks., 20,5x16,5cm. |12
s.2 nlb, 322 225 (inw.kuszcz.)
8 Opr.wspotcz.w kart
Ksiega sktada giz 3 fragmentéw z lat: 1649 perg. z antyfonarza
2 X-18 XII; 1654, 5 1-30 VII; 1664, 9 II-

10 VI 1665 9

Zatacznik nr 5/b

1 2 3

AP Kr Akta miasta Kazimierza pod

Krakowem K2

4.

Nota. Registrum civitatis Kazimirie - -

[Ksiega radziecka: wybor radnych, prggia prawa miejskiego, dochody i wydatki miasta
sprawy przed ukdem rady, wykazy podatku szosu]

jez.fac.
5 6 7
1385, 28 1 - 28 11 1386 Ks., 30,5x12 cm. K2
s.148/ces¢ nie 131 (inw.Piek.)
zapisana/
8 Opr. now.[a] w sk&y
Druk: Ksiegi radzieckie kazimierskie 1369-(/1953 r./
1402, wyd. A.Chmiel, Krakow 1932,

s.146-187 9
Na s.115-118¢ka z w.XVI: Documancuseu
hortus in littore Histule post s.Catherinam




Zalacznik nr 5/c

1 2 3

AP Kr Akta miasta Kazimierza pod

Krakowem K8

4,
Continuatio actorum - -
[Ksi¢ga radziecka: wybor radnych /1509-1516/, wydatkasta /1509-1516/, sprawy przed
urzedem rady /1509-1521/, przygjia do prawa miejskiego /1512-1533/]
jez.fac., niem

5 6 7
1509, 17 IX - 3 11 1533 Ks., 42x15 cm. K6

s.8 nlb, 506 754 (inw.kuszcz.)
8 Opr.wspotcz. w sk@rz

ttoczonym ornamentem
5 naszytych wjzadet
rzemiennych

9

Zalgcznik nr 5/d

1 2 3

AP Kr Akta miasta Kazimierza pod

Krakowem K 366

4.
Codex iurium et privilegiorum civitati S.R.Maiesg@Casimiriae ad Cracoviam servientiur|
[Zawiera przywileje, dekrety, mandaty i uniwerspiborowe z okresu: 1335, 27 11l - 24 1I
1794]

=}

jez.fac.
5 6 7
/1335/ Ok. 1588 - 1794 Ks., 36x26 cm.
s.L-382, brak 2 kart: K 485

m.s.78-79 i 182-183 2403 (inw.Piek.)
nowej paginacji. Na

8 kilku kartach drzeworyty
Rkps pochodzi z kica XVI w., spisany popiersiami Zygm.| i
prawdopodobnie w r.1588, uzupetniany dg Stefana Batorego

N

1794 r. 9
Na s.XXI-XXV spis zawartéci ksiggi, s.303-
306 i 323-341 rejestry kamienic i domoéw z
w.XVII




Zalacznik nr 5/e

2
AP Kr

Akta miasta Kleparza pod KrakowemKI 36

4.

[Ksiega radziecka - wpisy spraw niespornych]

jez.tac.,pol.

5
1766, 41X -12 X 1779

8.

Brak zapisek z lat 1769-1774.

S. 1-167 odpowiadajs. 1-276 ksigi
protokotéw Kl 52, s. 167-190 odpowiada.
1-51 ksggi protokotéw Kl 53.

6

Ks., 32,5x21 cm.
s.614

Opr.wspoéicz. w potsk.

7
38

259 (inw.Lszcz.)

Zalgcznik nr 5/f

2

Krakowem

Akta miasta Kazimierza pod

4.

[Ksi¢ga radziecka: wyboér radnych, prggia do prawa miejskiego, dochody i wydatki

miasta, sprawy przed wem rady |

jez.fac., niem

5
1402, 22 1- 1311416

8
Bibl.Jagiellsiska, rkps 1045/I
Mikrofilm w AP Kr.: nr 100328

6

Ks., 42x15 cm, /agé
kart 44x15 cm/.

k.326

Fragmenty dwu
pierwszych kart. Opr.z
w. XX w potsk.pod g

wspoicz.perg.zniszczon

a

9




Zalacznik nr 5/g

1 2 3

AP Kr Akta miasta Kazimierza pod

Krakowem K177

4. [Spisy tréci ksiag inskrypcji radzieckich i tawniczych]
a. Promptuarium 1604, 3 1V - 30 IV 1646 /s.1-316/.
b.Promptuarium inscriptionum - - ex actis officiresularis 1657, 23 XI - 2 VI 1703 /s.317}
364, 657-684, 365-560/.

c. Promptuarium inscriptionum officii proconsulati€77, 3 11 - 5 11 1687 /s.561-576/
d. Promptuarium inscriptionum - - ex actis offiadvocatialis et scabinalis 1657, 9 IX - 20
1700 /s.577-656/

jez.fac.

5 6 7
1604, 31V -2 VI 1703 Ks., 34x11,5 cm. K213

S.684 /cgsc nie 330 (inw.Piek.)

zapis.[ana]/, pierwsza karta

wyrwana.
8 Oprawa nowa w ptétno

Iw. XX/

9

Zatacznik nr 5/h

1 2 3

AP Kr Akta miasta Kleparza pod Krakowem, | ¢

4.

[Protokoty obrad i uchwat magistratu i pospélstwaih.rejestry i taksy podatkowe szosu,
pogtéwnego i czopowego/ z lat: 1731, 1739-1763184, 299-319, 465-546/.

Wskutek niewtaciwej oprawy ksgga zawiera ponadto:]

a. Weryfikacja likwidacji - - /mgdzy Jozefem Domostawskim a sukcesorami Franciszkal
Ryminskiego/z dekretuaslu wielkoradowego krakowskiego - - z dnia 31 1 1765 /s.135-
139/,

b. Acta advocatialia Clepardiensia /przenia sprawy sporne/ z roku 1618, 91 - 17 IX
/s.143-196/,

5 6 7
1618,91-1V 1785 Ks., 35x21 cm, 98

s.564 242 [kszcz./
8 Opr. wspétcz. w potsk.

9




Zalgcznik nr 5/i

1 2 3
AP Kr

-,

Akta miasta Kleparza pod Krakower
/Sad Wielkorzdowy Krakowski/

4

Weryfikacja likwidacji - - [médzy Jézefem Domostawskim a sukcesorami Franciszka

Ryminskiego] z dekretusgslu wielkoradowego krakowskiego - -

jez.pol.
5 6 7
1765, 31 1 -- --
8
Zob. KI 115, s.135-139
9
Zalgcznik nr 5/j

1 2 3

AP Kr Akta miasta Kleparza pod Krakowem
4,
Acta advocatialia Clepardiensia [przeange sprawy sporne]

jez.fac.,pol

5 6 7

1618,91-17 IX --

8
Zob. KI 115, s.143-196




Zalacznik nr 5/k

1 2
AP Tor.

Akta miasta Torunia
Ksiegi i akta administracyjne Rady

B 416

4.

Protocollum nobilis senatus de anno 1705

5
1705, 21-30 Xl

6

Poszyt, 34,5x21 cm,
k.336

Opr. tekturowalady

8

Mikrof.[ilm] DT 50305.

Brak protokotéw z okresu 13-28 marca;
zob. B 417 k.77-89

rdzy, zacieki, brzegi kar
postrzpione

7
kat. II, 11 11
3614

9

Zatacznik nr 5/1

1 2
AP Tor.

Akta miasta Torunia
Ksiegi i akta administracyjne Rady

B 417

4

[Zataczniki do protokotdw z posiedaesenatu w 1705 roku. Bruliony protokotéw z

posiedzé senatu - 1698, 6 X; 1705, 9 lll - 28 1lI, k. 77¥987-97v.]

jez.tac., niem., pol.

5
1698, 6 X; 1705, 4 | - 30 XIlI

8
Mikrof.[ilm] DT 50306.
Beilagen zu den Rathsprotocollen

6

Poszyt, 34x22 cm,
k.568

Opr. tekturowa zacieki,
brzegi kart postrgione

7
kat. I, Il 11a
3614a




Zalgcznik nr 5/4

1 2 3
AP Tor. Akta miasta Torunia B2050
Urzedy | deputacje
4,
Protocoll der Kdmmerey
[ksigga dochoddw i wydatkow miast]
jez.niem
5 6 7
1703-1704 Ks., 32-20,5 cm, kat. 11, XVI 360
s.134
Opr. w potskérek
8 z XVIII w.
Brak 1/2 grzbietuslady
plesni
9
Zatgcznik nr 5/m
1 2 3
AP Tor. Akta miasta Torunia B 925
4.

[Listy miast polskich i zagranicznych do burmistizbRady miasta Torunia]

jez. tac., niem., pol.

5
1551, 28 VII - 1 VII 1580

6

Akta luzne oprawne w
karton i tektue,

38x24 cm.

k.104

zacieki, plamy od
wosku, uszkodz.[enia]

7
kat. II, XI 1
3169

mechaniczne

9

Na pocatku spis listow spoerddz.[onych] w
XIX w. 68-list rady m.Norymbergi na

pergaminie;




Zalgcznik nr 5/n

2
AP Tor.

Akta miasta Torunia
Ksiegi i akta administracyjne Rady

B1128

4.

[Listy Rady miasta Torunia do postow na sejm w luilelw 1569 roku - korespondencja

oryginalna i koncept]

jez. tac., niem

5
1569, 23 1l - 25 XII

8
Correspondenz des Rathes von Thorn mit
Abgesandten auf dem Reichstag zu Lublin

6 7

Akta luzne oprawne w |kat. I, VI 5
karton i tektue, 3176
38x24,5 cm.

debh62

1569

9
Na versie jednego z listow: Redditur 3

Augusti - -

Zatacznik nr 5/0

1 2 3
AP Tor. Akta miasta Torunia B2128
Urzedy | deputacje
4.
[Korespondencja kamlarii miasta Torunia - koncepty]
jez.niem
5 6 7
1786, 18 | - 28 XI Akta luzne w teczce - -
k.76
8
9




Zalkacznik nr 5/p

1 2 3

AP Gd. Akta miasta Gdaska 300, 53/202

4

[Wojewodowie pomorscy do Rady miasta @Gslea: Bjkowski Jan Ignacy 1665-1676;
Czapski Piotr 1728-1736; Denhof Wiadystaw 1678-1@8atynski Jan Ignacy 1703-1724;
Gninski Jan 1694-1699; dNVtadystaw 1689-1690].

jez.tac., pol., franc.,niem.

5 6 7
1665-1736 Akta luzne w teczce 300, 53/1139
s.41
8
Mikrof.[ilm] E 34678
9
Zalgcznik nr 5/r
1 2 3
AP Gd. Akta miasta Gdaska 300, 53/225

Korespondencja

4.

[Ekonomia malborska do Rady miasta @slea: Transport wodny i skladowanie zhov
spichrzach gdaskichl].

jez. niem.,pol
5 6 7
1553 - 1580 Akta luzne w teczce CXXVIIC, D, E
S.66 300, 53/1152
8
Mikrof. E 34703




Zalacznik nr 5/s

1 2 3

AP Gd. Akta miasta Gdaska 300, 60/90

Listy rodowe

4.

[Poswiadczenie obywatelstwa przez Wella:

Zastrau Jan Jakub z Susza 1762; Zende August Kkydebdaiska 1813; Zielcke Maciej z
Pucka 1762; Ziemen Jan z Kniewa k.Gdaska 1762; Zwicklinsky Fryderyk Wilhelm z
Wroctawia 1811].

jez. niem.
5 6 7
1762 - 1813 Akta luzne w teczce --
k.8
8
9
Zalgcznik nr 5/t
1 2 3
AP Gd. Akta miasta Gdaska 300, 36/65

Nauka i sztuka

4.
[Supliki rzezbiarzy, snycerzy i kamieniarzy do Rady miasta f3#al].

jez. Niem., tac., holend.

5 6 7

ok.1577 - 1729 Akta luzne w teczce 300, 36/35
s.52

8




Zalkacznik nr 6
Wybdr literatury pomocniczej
l. Inwentarze i katalogi
1. Katalog Archiwum Akt Dawnych m.Krakowa (wyd.srzyzanow s ki), Krakow
1907 (T.l. Dyplomy pergaminowe) i 1915 (T.lI¢kopisy).
2.J.Riabinin, Archiwum Ratwowe w Lublinie. |. Wiadomizi ogdlne, Il. Dawne
ksiegi miejskie lubelskie, Warszawa 1926.
3.J. Smotka, Katalog Archiwum Aktow Dawnych Przemyla, Przemyl 1927.
4.J. Smotka, Archiwum Aktow Dawnych m. Jaavsh, Jarostaw 1928.
5. Archiwum Akt Dawnych m. Lwowa. A. Oddziat Stamdgki, t. lll: Ksiggi i akta
administracyjno-gdowe 1382-1787; IV: Kghi rachunkowe (lonerskie) 1404-1788. Oprac.
K.Badecki, Lwow 1935-1936.
6. Inwentarz archiwum m.Kazimierza pod Krakowem3-3802. Oprac. M. Friedberg,
Warszawa 1966. Rec.: A. Kam s k i, Archeion 47, 1967, s.236-239.
7.E.Morcin ek, Inwentarz zbioru ¢gRopisy elbhskie”, Warszawa 1967. Rec.:
P.Ban k ows ki, Archeion 52, 1969, s.174-181.
8. Inwentarz archiwum m.Kleparza pod Krakowem 13864. Oprac. Z.Wenzel-
Homecka, Z Wojas, Warszawa 1968. ReB.i sk u p o w a, Archeion 52, 1969,
s.181-183, K. Ch ojnack a, Studiradtoznawcze, t.15, 1970, s.233-234.

Il. Przewodniki

9. Archiwum miasta Gdska. Przewodnik po zespotach 1253-1945. Oprac.
T.We¢sierska-Biernatowa, J.Czapka, M.Stawoszewska,
Warszawa 1970.

10. Archiwum miasta Elbba. Przewodnik po zespotach 1242-1945. Opraczla@|lic k
a, W.Klesinhska, Warszawa 1970.

11. Archiwum Pastwowe m.Poznania i Wojewodztwa Poislidego oraz jego archiwa
terenowe. Przewodnik po zasobie archiwalnym, WavazE069, s.33-103.

12. Wojewddzkie Archiwum Ratwowe w Szczecinie. Przewodnik, Warszawa 19682s.1
166.

13. A.Warschauer, Die stadtische Archivder Provinz Posen, Leipzig 1901.

lll. Opracowania z zakresu ustroju miast i kandeharejskich



14. K. Artamows ki, Archiwum Akt Dawnych asta Przemya, jego dzieje, zasob i
pracownicy. Archeion 39, 1963, s.17-44.

15. K. Artamow s ki, Kancelarie zgddw miejskich w zaborze austriackim z lat 1772-
1918. Archeion 38, 1962, s.241-269.

16. Historia pastwa i prawa Polski pod red. J. Bard a c h &lT.Wyd Il, Warszawa
1965-1966.

17.C.Biernat, Recesy ga&ich ordynkow 1545-1814, Galsk 1958.

18. K. Ciesielska, Zaleos¢ zespotowa akt miejskich i cechowych w okresie Kols
przedrozbiorowej. Archeion 55, 1971, s.25-36.

19. M. Friedb er g, Kancelaria miasta Kazimmgepod Krakowem. Archeion 36, 1962 r.,
s.137-170.

20. M. Fried b er g, Kancelaria miasta Kraka@gpotowy XVIII wieku. Archeion 24,
1955, s.277-304.

21. A.Gasiorowski, Uwagi o najstarszej kancelariasta Poznania. Studia i materiaty
do dziejow Wielkopolski i Pomorza, t.8, 1964, s. 4132,
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zespotowa akt miejskich i cechowych w okresie Pgiskedrozbiorowej”. Archeion 55,
1971, s.41-43.
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32.H.Samsonowic z, Z zagadnistrojowych miastaredniowiecznego /w./ Wieki
srednie. Prace ofiarowane T. Manteufflowi w 60 rdczmurodzin, Warszawa 1962, s.151-
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33. M. Stawoszewska, W sprawieghthcsci zespotowej akt cechowych. Archeion 55,
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1 Zrédto: Reg. NDAP (radca praw.), Pisma okolne 198881 br. nr k. (s.). Druk.:
S. Sierpowski . . ., Dzieje archiwistyki polskigyybor zrodet., T.Il, Pozna 1993, s. 323-353.
Zachowuje moc obowrujaca.

2 Zob. poz. 123, uchylone zadzeniem nr 6 NDAP z dnia 11 lutego 1970 r. ...,.zob
poz. 156.

3 Zob. zat. 1-4.

4 Zob. zat.nr 5/a-5/t.

® Zob. zat. 6.

6 Por. cyt. zargdzenie nr 6 NDAP ..., zob. poz. 123.

Czynna¢ t¢ wykonuje s¢ otowkiem zwyktym.

8 Scisle chodzi tu o materiaty obcej prowenienciji (inpejynalenoici zespotowe).

® W takim przypadku, we wgpach do danego zespotu akt miejskich i do zbioru
nalezy uwzgkdni¢ fakt i okoliczngci wyodrebnienia zbioru.

10 Przy sporzdzaniu indekséw magokaz@ sie przydatne przepisy metodyczne
zamieszczone pod poz. 135 i poz. 166.

11 Por. pismo okélne nr 7 NDAP z dnia 9 grudnia 188%ob. poz. 179.

12 Por. poz. 117.

13 Por. pismo okoélne nr 16 z dnia 14 sierpnia 1974,zob. poz. 169.

14 Czynng¢ ta pocignie za sop koniecznéé przesygnowania jednostek
archiwalnych, j&li akta obcej proweniencji nie byty umieszczoneknacu zespotu.

15 Duwe doptywy do zespotu mioa by te uja¢ w osobnym tomie inwentarza,
stosugc w razie potrzeby system odsytaczy.

16 Nalezatoby jednak w kadych warunkach #ky¢ do tworzenia inwentarza realnego.

17 Zabrakto tu wyranego okrélenia jak w takich przypadkachetivie nadawana
jednostkom archiwalnym sygnatura..

18 Por. pismo okélne nr 7 NDAP z dnia 9 grudnia 1881, zob. poz. 179.

19 Wypadatoby jeszcze raz przefte¢ czy nie lepiej regesty takich dokumentéw
zamiast w inwentarzu kgikowym zamiéci¢c w osobnym wykazie (zat. do inwentarza),
biorac pod uwag fakt, ze zadaniem inwentarza jest rejestrowanie stannegalzespotu.

20 Zob. uwaga j.w.

21 Zob. uwaga w przypisie 10.

22 Por. poz. 135.

23 Dos¢ powszechnie przyjmuje siowniez szersze pefie opracowania zespotu, do
ktérego whcza s¢ przygotowanie pomocy uzupetnjaych (,pomocy wyszego rzdu”).

~



