Naczelny Dyrektor
Archiwow Panstwowych

Nr:

Zarzadzenie nr 4
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych
z dnia 2 sierpnia 1999 roku
W sprawie postepowania z aktami stanu cywilnego

Na podstawie § 1 ust. 2 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Nauki, Szkolnictwa Wyzszego 1
Techniki z dnia 25 lipca 1984 roku w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Naczelnego
Dyrektora Archiwow Panstwowych (Dz. U. Nr 41, poz. 218) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Przejmowanie do archiwéw panstwowych i archiwalne opracowanie akt stanu cywilnego
normujag wskazowki metodyczne dotyczace szczegotowych zasad przejmowania 1
opracowania akt stanu cywilnego, stanowigce zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

1. W przypadkach uzasadnionych mozliwe jest odstepstwo od ustalen, zawartych w
zataczonych wskazdéwkach metodycznych.

2. Ostateczng decyzje w powyzsze] sprawie podejmuje komisja metodyczna archiwum
panstwowego.

§ 3.

Wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1. W zarzadzeniu nr 18 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z 12 lipca 1967 r. w
sprawie postgpowania z aktami zespolow otwartych, w zataczniku nr 2, w wytycznych dla
archiwéw panstwowych w sprawie akt zespoldéw otwartych, w § 2, po slowie
"audiowizualnej" dodaje si¢ wyrazenie: "oraz nieopracowanych akt stanu cywilnego".

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do zarzadzenia
nr 4 NDAP z 02. 08. 1999r.

Wskazéwki metodyczne
dotyczace szczegdtowych zasad przejmowania i opracowania akt stanu cywilnego

I. Postanowienia ogodlne.

1. Przepisy niniejszych wskazoéwek metodycznych maja zastosowanie do:
1. 1. Nieopracowanych zespotow akt stanu cywilnego, przechowywanych w archiwach
panstwowych, ktore tworza materialy wytworzone przez parafie, gminy, inne jednostki
administracyjne organizacji koscielnych oraz urzgdy stanu cywilnego wraz z dokumentacjg
towarzyszaca w formie alegatow 1 pomocy kancelaryjnych z okresu od drugiej potowy
XVIIw. do1945r.
1. 2. Ksigg stanu cywilnego wraz z aktami zbiorowymi, ktore podlegaja przejeciu przez
archiwa panstwowe, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. W niniejszych wskazowkach metodycznych zastosowano nastepujace terminy:
2. 1. Akta stanu cywilnego: ewidencja stanu cywilnego, majaca forme ksiag,
prowadzonych przez: osoby duchowne i cywilne, posiadajgce uprawnienia urzednikoéw
stanu cywilnego oraz urzedy stanu cywilnego, w celu zarejestrowania faktoéw dotyczacych
stanu cywilnego osob, gléwnie: urodzin, matzenstw 1 zgondw oraz dokumentacja
towarzyszaca, w tym alegata, pomoce kancelaryjne.
2. 2. Akt stanu cywilnego: stwierdzenic w ksi¢gdze stanu cywilnego faktu: urodzenia,
matzenstwa, zgonu lub innego faktu, majgcego wpltyw na stan cywilny osoby.
2. 3. Pierwopis: pierwszy egzemplarz ksiggi, pozostajacy zwykle u tworcy akt.
Odpowiedniki terminu w jezyku polskim: unikat, rejestr gtéwny. Odpowiedni termin w
jezyku niemieckim: hauptregister.
2. 4. Wtoropis: wtorny egzemplarz ksiegi, przekazany pierwotnie odpowiednim urzedom,
zgodnie z prawnymi ustaleniami (w niektorych przypadkach w postaci jednej ksiegi dla
trzech rodzajow wpisow w réznym okresie). Odpowiedniki terminu w jezyku polskim:
duplikat, poboczny rejestr. Odpowiedni termin w jezyku niemieckim: neubenregister.
2. 5. Alegata: Dokumenty dotyczace zawierania matzenstw.
2. 6. Pomoce kancelaryjne.

II. Przejmowanie do archiwow panstwowych akt stanu cywilnego oraz ich przechowywanie.

1. Archiwa panstwowe przejmuja ksig¢gi stanu cywilnego wraz z aktami zbiorowymi po
uplywie 100 lat od zamknigcia ksiegi, zgodnie z rozporzadzeniem MSWiA z 26 pazdziernika
1998 r. w sprawie szczegdlowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu
prowadzenia ksigg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczania oraz
wzorow aktow stanu cywilnego, ich odpisow, zaswiadczen i1 protokotdéw (Dz. U. Nr 136 z
1998 r., poz. 884), a takze innymi obowigzujacymi przepisami.

2. Archiwa panstwowe przejmuja akta stanu cywilnego w trybie okreslonym w zarzadzeniu
Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z 25 lutego 1986 r. w sprawie szczegétowych
zasad porzadkowania oraz trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwéw
panstwowych (M. P. Nr 4 z 1986 r., poz. 31).



3. Archiwa panstwowe powinny przejmowac akta, ktorych stan fizyczny nie budzi zastrzezen
konserwatorskich. Archiwa panstwowe moga udzieli¢ jednostce przekazujacej, na jej
whniosek, konsultacji w zakresie konserwacji akt.

4. Archiwa panstwowe powinny przejmowac akta systematycznie, w odcinkach
chronologicznych, obejmujacych kompletne akta, zgodnie z przepisami, o ktérych mowa w
ust. 11, pkt. 11 2.

5. Jesli wymagaja tego wzgledy zabezpieczenia fizycznego akt, archiwum panstwowe moze
przechowywac pierwopisy i wtoropisy ksigg stanu cywilnego w oddzielnych magazynach
archiwalnych.

I11. Opracowywanie akt stanu cywilnego.

1. Wyodrebnienie zespotu:
1. 1. Nalezy taczy¢ w zespoly akta stanu cywilnego, ktére powstaly w wyniku dziatalnosci
jednostki wyznaniowej, majacej uprawnienia do prowadzenia ksiegi parafii, okregu
bozniczego, gminy wyznaniowej lub urzedu stanu cywilnego.
1. 2. Nie nalezy wydziela¢ 1 taczy¢ w odrebny zespot akt stanu cywilnego, ktore wchodza
w sklad zespotow archiwalnych akt miast, starostw 1 petnomocnikow do spraw metryk
izraelickich. Informacj¢ o tych materiatach nalezy umiesci¢ jako zatgcznik do wstepu do
inwentarza wlasciwego terytorialnie zespolu akt stanu cywilnego. Informacja powinna
zawiera¢ nastepUjace elementy: rodzaj rejestracji (w seriach), granice chronologiczne akt,
nazwe i numer zespotu, sygnatury jednostek inwentarzowych.

2. Ustalenie nazwy 1 granic chronologicznych zespotu:
2. 1. Zespoty akt stanu cywilnego, przejmowane z parafii i gmin wyznaniowych otrzymuja
nazw¢ umowng, sktadajacg si¢ z nastepujacych elementow: okreslenia rzeczowego (akta
stanu cywilnego), nazwy jednostki administracyjnej organizacji koscielnej (parafia, gmina
wyznaniowa, okreg bdzniczy), nazwy wyznania (X), nazwy geograficznej siedziby (nazwa
miejscowosci).
2. 2. W przypadku, jesli w jednej miejscowosci dziatato kilku parafii jednego wyznania, w
nazwie zespotu nalezy po nazwie wyznania umiesci¢ nazwe¢ wezwania. Zespoly te
otrzymujag nazwe¢ umowng, skladajacg si¢ z nastepujacych elementow: okreslenia
rzeczowego (akta stanu cywilnego), nazwy jednostki administracyjnej organizacji
koscielnej (parafia, gmina wyznaniowa, okreg bdzniczy), nazwy wyznania (X), nazwy
wezwania (YY), nazwy geograficznej siedziby (nazwa miejscowosci).
2. 3. Zespoty akt urzedow stanu cywilnego otrzymuja nazwe, ktorg stanowi nazwa tworcy,
to znaczy skladajaca si¢ z nazwy urzedu: (Urzad Stanu Cywilnego) oraz nazwy
geograficznej siedziby (nazwa miejscowosci).
2. 4. W odniesieniu do nazw zespotow, ktorych tworcy nosili nazwy obcojezyczne
obowigzuje zarzadzenie nr 9 Naczelnego Dyrektora Archiwoéw Panstwowych z 16. 03.
1968 r. w sprawie zasad formutowania tytulow zespolow (zbioréw itp.) archiwalnych,
ktérych tworcy nosili nazwy obcojezyczne.
2. 5. Przyktady nazw zespotow, o ktorych mowa powyzej podano w zalaczniku nr 4 do
niniejszych wskazoéwek metodycznych.
2. 6. Poczatkowg granice chronologiczng materialdw zespotu akt stanu cywilnego stanowi
data otrzymania przez duchownych uprawnien urz¢dnikow stanu cywilnego lub data
utworzenia urzgdu stanu cywilnego. Zasady ustalania daty poczatkowej zespotu zawarto w
zatacznikach nr od 1 do 3 do niniejszych wskazéwek metodycznych.
2. 7. Koncowa granicg¢ chronologiczng materiatow zespotéw akt stanu cywilnego stanowi
data koncowa materialow przejetego odcinka zespotu.

3. Systematyzacja i uktad akt:



4.

3. 1. W obrebie zespotu, grupujacego akta stanu cywilnego parafii lub gminy wyznaniowej
materiatom archiwalnym nalezy nada¢ uktad chronologiczno-rzeczowy. Akta stanu
cywilnego z okreslonego roku otrzymuja nastepujacy uktad:
1. 1. Akta urodzen, rejestry urodzen.
. 2. Wykazy konfirmowanych.
. 3. Ksiegi komunikujacych i penitentow.
. 4. Zapowiedzi, akta matzenstw, alegata.
. 5. Akta zgonow.
. 6. Ksiegi taczne.
. 7. Pomoce kancelaryjne.
3. 2. Zachowane indeksy nalezy umiesci¢ bezposrednio po aktach, ktorych one dotycza.
3. 3. Wtoropisy, o ile zachowane sg jednoczes$nie pierwopisy, nalezy umiesci¢ na koncu
zespotu, nadajac im kolejne sygnatureg.
3. 4. Wszelkie odstepstwa spowodowane stanem zachowania akt nalezy wyjasni¢ we
wstepie do inwentarza zespotu.
3. 5. W obrgbie zespotu, grupujacego akta urzedu stanu cywilnego materiatom
archiwalnym nalezy nada¢ nastepujacy uktad:
3. 5. 1. Akta o charakterze ogdlnym (organizacyjne itp.).
3. 5. 2. Wilasciwe akta stanu cywilnego (pierwopisy) w uktadzie chronologiczno-
rzeczowym (serie, w ich obrgbie wedtug lat).
3. 5. 3. Zachowane wtéropisy akt stanu cywilnego w uktadzie chronologiczno-
rzeczowym (serie).
3. 5. 4. W przypadku niezachowania si¢ pierwopisoOw akt stanu cywilnego, jako materiat
zastepczy nalezy uzna¢ wtoropisy akt stanu cywilnego.
3. 6. W przypadku akt urzgdow stanu cywilnego, dziatajacych na terenach pruskich i
bytego zaboru pruskiego, materiatom zespotu mozna nada¢ uktad rzeczowo-
chronologiczny.
Przejmowane sukcesywnie akta nalezy opracowywac¢ doptywami, obejmujacymi
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kompletne akta (urzedow, parafii).

5.

Akta, ktore wptynety do archiwum po uporzadkowaniu zespotu lub odcinka zespotu, nalezy

dotaczy¢ na koncu zespotu i nada¢ im kolejng sygnature. W inwentarzu w miejscu, w ktorym
powinny znajdowac si¢ dotaczone akta, nalezy zamiesci¢ odpowiedni odsytacz.

6.

7.

Opracowanie inwentarza:

6. 1. Jednostkg inwentarzowa stanowi jednostka fizyczna akt stanu cywilnego (ksigga,
poszyt).

6. 2. Zasady opracowania inwentarza reguluje pismo okdlne nr 2 Naczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych z 28. 05. 1984 r. w sprawie wprowadzenia wskazdéwek
metodycznych do sporzadzania inwentarzy archiwalnych zespotow (zbioréw) akt
wytworzonych w okresie kancelarii akt spraw (XIX-XX w.).

6. 3. Inwentarz ksigzkowy nalezy opracowaé wowczas, kiedy opracowywany odcinek
zespotu jest kompletny i nie przewiduje si¢ doptywow.

W celu scalenia ewidencyjnego zespotow akt stanu cywilnego jednego tworcy,

przechowywanych w zasobach dwadch lub wiecej archiwdw panstwowych wprowadza si¢ do
stosowania w archiwach panstwowych komputerowa baz¢ danych PRADZIAD. Sposob
prowadzenia bazy okresla instrukcja, stanowigca zatacznik do bazy danych.



Zatagcznik nr 1
do wskazowek metodycznych

wprowadzonych zarzadzeniem
nr 4 NDAP z 02. 08. 1999 .

Akta wytworzone na terenach b. zaboru rosyjskiego.

1. Cezury utworzonych zespolow zamykaja si¢ w latach 1808-1826 (do 1835 r. dla guberni
Cesarstwa Rosyjskiego) - gminy $wieckie, a nastepnie od 1826 r. (od 1835 r. dla guberni
Cesarstwa Rosyjskiego) - do daty koncowej przyjetego odcinka akt (parafie i gminy
wyznaniowe).

2. Archiwa, ktore utworzyly zespoty bez uwzglednienia cezury roku 1826, pozostawiajg je
bez zmian.

3. Akta stanu cywilnego wyznania mojzeszowego od 1826 r.

4. Dla parafii wyznania greckokatolickiego, cezurg zamykajaca zespotu bedzie rok 1875
(1839 r. - dla guberni Cesarstwa Rosyjskiego) - kasata Unii.

Zatacznik nr 2

do wskazowek metodycznych
wprowadzonych zarzadzeniem
nr4 NDAP z 02. 08. 1999 r.

Akta wytworzone na terenach pruskich i b. zaboru pruskiego do 1945 r.

Cezurg chronologiczng poczatkowa dla zespotéw urzeddéw stanu cywilnego wyznacza rok
1874 r.

Zatacznik nr 3

do wskazowek metodycznych
wprowadzonych zarzadzeniem
nr4 NDAP z 02. 08. 1999 r.

Akta wytworzone na terenach b. zaboru austriackiego.

Cezurg poczatkowg zespolow stanowig:

- 1782 rok (wyznanie rzymskokatolickie);

- 1849 rok (wyznania ewangelickie, 1810 rok - w Wolnym Miescie Krakowie);
- 1782 rok (gminy zydowskie).

Zatacznik nr 4
do wskazowek metodycznych

wprowadzonych zarzadzeniem
nr4 NDAP z 02. 08. 1999 r.

Przyktady nazw zespotow:



,»Akta stanu cywilnego gminy X” (dotyczy zespolow z lat 1808-1826 - ziemie Krolestwa
Polskiego zaboru rosyjskiego).

,,Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej Wszystkich Swigtych w Pszczynie”.
,Akta stanu cywilnego Parafii Ewangelicko-Augsburskiej w Trzebini”.

,»Akta stanu cywilnego Parafii Greckokatolickiej w Przemyslu”.

,ZAkta stanu cywilnego Parafii Prawostawnej Soboru Katedralnego §w. Trojcy w Warszawie”.
,»Akta stanu cywilnego Okrggu Bozniczego w Sanoku”.

,Urzad Stanu Cywilnego w Shupsku”.

,Urzad Stanu Cywilnego X z siedzibg w Y.



