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PISMO OKOLNE NR 5

NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW PASTWOWYCH
z dnia 9 wrzeénia 1981 r.

w sprawie opracowania akt terenowych organéw wtaggministracji pastwowej stopni:
wojewoOdzkiego, powiatowego i gromadzkiego z 1at@-48973; 1950-1975; 1954-19%2

1. W celu ufatwienia opracowania akt, wytworzonyeh toku dziatalnéci terenowych
organbw wiadzy i administracji patwowej w latach 1950-1975, podaje¢ sdo
wykorzystania, w formie pomocy metodycznej:

a) wskazéwki metodyczne dotyrz opracowania akt terenowych organdw wiadzy i
administracji pastwowej stopnia wojewodzkiego z lat 1950-19734eahik nr 1)

b) wskazéwki metodyczne dotyg® opracowania akt terenowych organéw wihadzy i
administracji pastwowej stopni: powiatowego i gromadzkiego z 1ab@4975; 1954-1972
(zakcznik nr 2)

2. Wskazowki metodyczne zawiegajgolnie zalecenia dotygee opracowania akt, o ktorych
mowa w p. 1 (podziat na zespoty akt, ich nazwatesyatyzacja akt o wardoi historycznej).
Nie uwzgkdniajg natomiast takich czyndol jak: tworzenie jednostek archiwalnych i
nadawanie im tytutdw, opracowanie pomocy ewidenayjrformacyjnych, pozostawianie
materialéw zagpczych itg. W tym zakresie naky postpowa: zgodnie z ogolnymi - i ju
stosowanymi w archiwistyce - zasadami.

3. W celu skompletowania akt poszczegélnych zespaddchiwalnych i jednoczesnego
wyeliminowania akt powtarzalnych - zaleca dionfrontowanie pewnych grup akt (np.
protokoty posiedzi sesji, normatywy, bugty, sprawozdania), wygiujacych w kilku
zespotach w zwzku z hierarchicznym podpa@kowaniem ich twoércow (np. PWRN -
PPRN, PGRN) oraz uzupetnianie materiatami powtasgal brakdw w macierzystych
zespotach akt Nalezry dazy¢ do tego, aby w archiwum pozostawata dokumentajeaina.

4. Z uwagi na rénice, istniegce w dokumentaciji terenowych organéw wtadzy i adstiacji
panstwowej, wynikagce ze stanu jej zachowania (koniecgnpozostawienia dokumentacji
zastpczej]) lub specyfiki regionalnej, mggby¢ dokonywane zmiany w schematach
systematyzacji akt o waldo historycznej - poprzez dodanie nowych lub pogu®
niektorych spérdd istniecych pozycji. Zaktada sj ze bedg to ods¢pstwa niewielkie, nie

burzyce zasadniczej konstrukcji zespotow.



5. Wskazowki metodyczne majzastosowanie wygtznie do akt organdw wiadzy i

administracji pastwowej dotychczas nie opracowanych.



Zalacznik nr 1

Wskazowki metodyczne dotygze opracowania akt
terenowych organow wiadzy i administracjinptwowej

stopnia wojewddzkiego z lat 1950-1973

Wskazowki dotycz opracowania akt wytworzonych w latach 1950-1978prnasipujace
organy wiadzy i administracji ppatwowej stopnia wojewodzkiego: wojew o d z ki
rady narodowe iich komisjeoraz gzydia wojewodzkich radano
dowych.

1. Nazwa i granice zespotu

1.1. Materiaty archiwalne wytworzone przez organymenione wyej, tworz zespot prosty
pod nazw: ,Prezydium Wojewodzkiej Rady Narodowej w ...”.dBice zespotu obejmaljata
1950-1973. Dakt pocatkows stanowi rok 1950, w ktérym powotano, na mocy ustavania
20 marca 1950 r., wojewodzkie rady narodowe - jek@nowe organy jednolitej wiadzy
panstwowej. Dag koncowg jest rok 1973 kiedy to, na mocy ustawy z dnia BPopada
1973 r., terenowym organem administracjigtsvowej stat s wojewoda.

2. Uktad akt

2.1. Podstaw uktadu akt w zespole powinien stanéwschemat systematyzacji’, oparty o
organizac} Prezydium WRN z roku 1970. Oznacza #e, akta zgromadzone w ramach
poszczegolnych wydziatdw, uszeregowarndabwn kolejnagci, przewidzianej w zatzniku do
rozporzdzenia Rady Ministréw z dnia 20 marca 1970 r. wagfe tworzenia wydziatdw w
prezydiach rad narodowy¢h.

Kazdy wydziat, wymieniony w ,Schemacie”clizie zawierat akta wkasne oraz - w wyniku
dziedziczenia funkcji - ewentualnie akta innych Kwek organizacyjnych prezydium (np.
protokoty posiedze prezydium kda zgrupowane w Wydziale Organizacyjno-Prawnym,
mimo, ze w r. 1950 byly gromadzone w Wydziale Ogolnyms »alatach 1951-1958 w
Wydziale Organizacyjnym)

2.2. W obebie wydziatow zaleca sinadanie aktom uktadu wedtug ,Schematu systemajiyzac

akt o wartdci historycznej’, wzorowanego na wykazach akt, @teenych w prezydiach

xWskazdéwki stanowdi wynik bada prowadzonych przez zespét naukowy - pod kier..drof
hab. Czestawa Biernata. Opracowat je mgr Cz. StgdWAP Gdask.
«Dz.U. 1970, nr 7, poz. 56.



wojewodzkich rad narodowych po roku 1%80. Schemat obejmuje jedynie akta typowe,
wystepujace w wkikszaci prezydiow wojewoddzkich rad narodowych; nie uwergia
natomiast akt, wytworzonych w wyniku dziatania preibw rad narodowych na konkretnym
terenie. Wymienione w schemacie pozycje stangadnoczénie wykaz akt, ktGre powinny
by¢ zakwalifikowane do trwatego przechowywania (kat. A

2.3. Numeracja pozycji w schemacie wprowadzonaatstyhcznie w celu poradkowym.

3. Schemat systematyzacji akt o wéetdistorycznef™

Wydziat Organizacyjno - Prawny

1. Sesje wojewddzkiej rady narodowej (protokoty zveazajcznikami: analizy, informacje,
sprawozdania, wnioski, plany).

2. Komisje state WRN (uktad alfabetyczny wedtugwdomisji).

3. Komisje dorane WRN (uktad j.w.).

4. Radni: interpelacje, wnioski, postulaty, danebmsve.

5. Zespoty radnych, rada seniordw.

6. Spotkania postow i radnych z wyborcami.

7. Analizy materiatow z sesji rad narodowyclsziych stopni i ich prezydiow (w przypadku
pozytywnej oceny - po przeprowadzeniu eksperfyzy)

8. Posiedzenia prezydium wojewddzkiej rady narod@pmtokoty wraz z zajcznikami).

9. Konferencje i narady cztonkéw organdw kolegialmyprotokoty wraz z zatznikami).

10. Podziat administracyjny wojewodztwa.

11. Nazwy miejscowszi i obiektow fizjograficznych.

12. Materiaty dotycgce spraw osobowych cztonkéw prezydiéw i innych pragikow prn.

13. Skargi i wnioski (analizy + ew. wybrane 5% sRar

14. Kroniki i monografie, wydawnictwa wiasne, bityley informacyjne.

15. Kontrole zewetrzne (protokoty i zalecenia pokontrolne).

16. Kontrole jednostek podlegtych i nadzorowanyphotokoty, zaradzenia pokontrolne,
raporty o wykonaniu zalea.

xx\\ykazy te, j8li chodzi o nazwy poszczegolnych haset, nieig sic od wykazow
wczesniejszych. § natomiast rénice w ich konstrukcji i kwalifikacji archiwalneRoniewa
jednak istniata eigtos¢ wytwarzania okrdonych rodzajow akt, mana zgromadzi komplet

akt jednorodnej lub podobnej §m z lat 1950-1973 w jednym miejscu. ki te wigczy¢ tu

te materiaty, ktore powstaly w okresie, kiedy wykazakt nie byto.

xx \\ schemacie pomigio wydziaty: Budetowo-Gospodarczy, ktory nie wytwarzat akt o
wartasci trwatej oraz Budownictwa, Urbanistyki i Architeky. Propozycje co do
porzadkowania tego ostatniego Wydziateds ujete w oddzielnych wskazowkach. Uwaga od
wydawcy: wskazéwki jeszczecsinie ukazaty.



17. Normy kancelaryjne i archiwalne.

Wojewddzka Komisja Planowania Gospodarczego

. Posiedzenia Kolegium WKPG (protokoty wraz zzahikami).

. Rada Naukowo - Ekonomiczna (referaty, protokoty)

. Plany perspektywiczne i wieloletnie (wersje tetane).

. Sprawozdania i analizy z realizacji planow pekspwicznych i wieloletnich.
. Plany roczne (wersje ostateczne).

. Sprawozdania i analizy w wykonania planow rociny

. Publikacje WKPG - biuletyny informacyjne.

. Okresowe oceny sytuacji gospodarcze;.
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. Bilanse sity roboczej, dochodéw i wydatkow luéicia inne.
10. Kontrole i inspekcje WKPG (protokoty, zalecgnia

Wydzial Finansowy

1. Sprawozdania statystyczne:

a) wtasne Wydziatu,

b) zbiorcze, spogdzane przez Wydziat.

2. Sprawozdania opisowe wiasne Wydziatu.

3. Opracowania statystyczne i analityczne (wtasne).

4. Inspekcja zewgtrzna (protokoty, zawglzenia poinspekcyjne, sprawozdania z ich
wykonania).

5. Inspekcje w jednostkach nadzorowanych (sprawdajla

6. Budret terenowy jednostkowy i jego wykonanie.

7. Budzet terenowy zbiorczy i jego wykonanie.

8. Plany finansowania inwestycji.

9. Rejestry przeddbiorstw pastwowych.

10. Rewizje w jednostkach kontrolowanych (sprawoia ew. wybrane 5% protokotow i
rewizji).

11. Bilanse dochoddw i wydatkow ludiwo (bilans i wnioski, wynikajce z jego analizy).

Wydziat do Spraw Wyzna

1. Sprawozdania z dziatalém Wydziatu.

2. Plany i sprawozdania z dziataseopprr?.

3. Sprawozdania Wydzialu z dziatafieo administracyjnej i sprawowanego nadzoru nad
Zwigzkami wyznaniowymi.

4. Skargi i wnioski (analizy + ew. wybrane 5% sRarg



5. Kontrola zewstrzna Wydziatu (sprawozdania).

6. Terytorialna organizacja kaiota rzymsko-katolickiego.

7. Terytorialna organizacja wyzinaie rzymsko-katolickich.

8. Terytorialna organizacja zakonow, kongregasjoiwarzysze religijnych.

9. Tworzenie, znoszenie, przeksztatcanie placoves&idta rzymsko-katolickiego.
10. Tworzenie, znoszenie, przeksztatcenie placomyednai nie rzymsko-katolickich.
11. Tworzenie, znoszenie, przeksztatcanie plac@a&knnych i stowarzysae
12. Obsadzanie stanowisksegelnych i duchownych.

13. Zniesienie stanowiska $@melnego.

14. Budowa, rozbudowa i remonty obiektéw sakralnych

Wydziat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

1. Narady, odprawy, konferencje (protokoty, refgyat

2. Sprawozdania z realizacji planow:

a) perspektywicznych i wieloletnich,

b) roboczych.

3. Analizy ekonomiczne i inne.

4. Koncowe opracowania statystyczne.

5. Kontrola zewstrzna (protokoty, zalecenia).

6. Kontrola wtasna:

a) jednostek gospodarki komunalnej i mieszkaniopregydiow rad narodowych aszych
stopni,

b) przedsibiorstw i zaktadéw pracy.

7. Inwentaryzacja uszizen podziemnych.

8. Cmentarze (gtébwnie materiaty dotyce grobéw wojennych).

Wydziat Gospodarki Wodnej i Ochrony Powietrza

1. Narady i konferencje (protokoty, referaty).

2. Sprawozdania z wykonania planow:

a) 5-letnich,

b) roboczych i zbiorczych.

3.Sprawozdania z akcji przeciw-powodziowych, biyhgt Komitetu Przeciwpowodziowego.
4. Analizy ekonomiczne.

5. Bilanse wodne (kataster wodny).

6. Statystyczne opracowaniankowe.

7. Spotki wodne i zwgzki spotek wodnych (statuty).



8. Kontrola zewstrzna (protokoty, zalecenia).

9. Normy poboru i ziycia wody.

10. Biuletyny (komunikaty) o stanie zanieczyszcaemodd.
11. Bilansezrodet szkodliwego zanieczyszczenia wod.
Wydziat Handlu

. Sprawozdania i analizy z wykonania planow wigtioich.

. Sprawozdania z wykonania planéw rocznych.

. Sprawozdania zbiorcze.

. Informacje wiasne (biuletyn informacyjny).

. Statystyczne opracowaniankowe.

. Analizy ekonomiczne i inne.

. Kontrole jednostek podlegtych i nadzorowanyaioigkoty, zalecenia).

. Kontrola zewntrzna Wydziatu (protokoty, zalecenia).
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. Skargi i wnioski (analizy + ew. wybrane ok. 5ka)).
Wydziat Komunikacji

1. Sprawozdania z wykonania planéw perspektywiclznyeieloletnich.
2. Sprawozdania z wykonania planow roboczych.

3. Badania i analizy ekonomiczne.

4. Statystyczne opracowaniankowe.

5. Kontrola zewstrzna (protokoty, zalecenia).

6. Ewidencja drog i mostow lokalnych.

Wydziat Kultury i Sztuki

. Zjazdy, konferencje (protokoty, referaty).

. Sprawozdania z wykonania planéw perspektywicnyeieloletnich.

. Sprawozdania z wykonania planéw rocznych Wydziggdnostek podpogelkowanych.
. Analizy ekonomiczne i inne.

. Statystyczne opracowaniankowe.

. Kontrola zewntrzna (protokoty, zalecenia).

. Kontrola jednostek podlegtych i podpgadkowanych (protokoty, zalecenia).

. Koordynacja dziatalrigi instytucji kulturalnych i artystycznych.
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. Stowarzyszenia i zazki (sprawozdania z ich dziatalém).
10. Obchody i rocznice.
11. Konkursy i festiwale.

12. Wystawy i pokazy.



13. Ochrona zabytkow.

14. Ewidencja zabytkow.

15. Dokumentacja zabytkow.

16. Zagospodarowanie obiektow zabytkowych.

Wydziat Przemystu i Ustug

. Narady i konferencje (referaty, protokoty).

. Sprawozdania z wykonania planéw wieloletnich.

. Sprawozdania z wykonania planéw rocznych.

. Analizy roczne i inne problemowe.

. Statystyka (kicowe opracowania tabelaryczne).

. Kontrola zewstrzna (protokoty, zalecenia).

. Kontrola jednostek podlegtych i nadzorowanyaioigkoty, zalecenia).

. Bilanse zdoln¢xi produkcji i ustug.
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. Rejestry.
Wydziat Rolnictwa i Lénictwa

. Sprawozdania z wykonania planéw perspektywicnyeieloletnich.

. Sprawozdania z wykonania planéw rocznych.

. Sprawozdania z dziatalém jednostek podlegtych i nadzorowanych.
. Koncowe opracowania statystyczne.

. Analizy sytuacji w rolnictwie i &nictwie.

. Bilanse zasobow rolnictwa isl@ctwa.

. Kontrole zewstrzne (protokoty, zalecenia).

. Kontrola jednostek podlegtych i nadzorowanyatoigkoty, zalecenia).
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. Programy w zakresie rozwoju produkcji rolnej.

=Y
o

. Inwentaryzacja nieytkow.

[ —
[

. Organizacja produkgciji.

=
N

. Ocena stanu produkcji rolnej.

=
w

. Inwentaryzacja i plany wdzenia gospodarstwseych.

'_\
o

. Inwentaryzacja zadrzewuiie

15. Inwentaryzacja zwierzyny.

Wydziat Skupu

1. Wojewddzki Zesp6t Koordynacyjny d/s Skupu (rafgr protokoty, uchwaty).

2. Sprawozdania z wykonanych planéw perspektywiclanyvieloletnich.

3. Sprawozdania z wykonania planow rocznych.



4. Sprawozdania zbiorcze.

5. Analizy ekonomiczne i inne.

6. Statystyczne opracowaniarkowe.

7. Kontrola zewstrzna (protokoty, zalecenia).

8. Kontrola jednostek podlegtych i nadzorowanychirfmpunktow skupu, GS - protokoty,
zalecenia).

9. Wspdtpraca z organizacjami politycznymi.

Wydziat Zatrudnienia

. Narady i odprawy (protokoty, informacje, refgpat
. Zaradzenia i pisma okélne Wydziatu.

. Sprawozdania z dziatalém Wydziatu.

. Analizy ekonomiczne i inne.

. Statystyczne opracowaniarnkowe.

. Kontrola zewstrzna (protokoty, zalecenia).
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. Informacje o gospodarcessibbocz w wojewddztwie.
Wydziat Zdrowia i Opieki Spotecznej

1. Kolegium Wydziatu (protokoty, opracowania).

2. Narady i odprawy (protokoty, sprawozdania).

3. Sprawozdania z wykonania planow:

a) wieloletnich,

b) rocznych.

4. Analizy i opracowania wiasne.

5. Koncowe opracowania statystyczne.

6. Kontrola zewstrzna (protokoty, zalecenia).

7. Kontrola jednostek podlegtych i nadzorowanychoigkoty, zalecenia; nadzor nad:
aptekami, hurtowniami, drogeriami i sklepami ziskami oraz srodkami odurzajcymi i
truciznami. Kartoteka narkomandw).

8. Kontrole kompleksowe (protokoty, zalecenia).

9. Ewidencja nieruchonsoi.

10. Profilaktyka.

Komisja Cen

1. Kolegium (protokoty).

2. Sprawozdania z dziatalém.

3. Analizy ekonomiczne i inne.



. Sprawozdania z notowa&en na targowiskach.
. Statystyczne opracowaniankowe.

. Kontrola zewstrzna (protokoty, zalecenia).

. Biuletyny zmian cen.

. Cenniki wlasne.
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. Rejestr wnioskow cenowych.
10. Kartoteki analityczne cen.

Wojewddzki Komitet Kultury Fizycznej i Turystyki

1. Zarzdzenia i decyzje WKKFIT o charakterze normatywnym.

2. Posiedzenia Komitetu (protokoty).

3. Posiedzenia Prezydium (protokoty).

4. Posiedzenia komisji (protokoty).

5. Narady i odprawy przewodnigzych PKKFIT, aktywu sportowego i turystycznego
(protokoty).

6. Sprawozdania z dziatalém WKKFiT:

a) wieloletnie,

b) roczne.

7. Sprawozdania z dziatalém jednostek podlegtych i nadzorowanych.

8. Sprawozdania zbiorcze.

9. Problemowe analizy opracowane przez WKKFiT, iagamprez sportowych, wynikow i
osiggniec.

10. Analizy dziatalnéci poszczegoélnych jednostek.

11. Statystyczne opracowania nkowe jednostkowe i zbiorcze (wraz z analizami
opisowymi).

12. Kronika dziatalngci WKKFIT.

13. Kontrole zewetrzne (protokoty i zalecenia pokontrolne, raportyykonaniu zalea®.

14. Kontrola jednostek podlegtych i nadzorowanyatoiokoty z kontroli i zalecenia, raporty
0 wykonaniu zaleasg.

15. Ewidencja rady kultury fizycznej i turystyki.

16. Przepisy i regulaminy sportowe.

17. Kalendarze sportowe.

18. Ewidencja wynikow sportowych.

19. Ewidencja kadry.

20. Inwentaryzacja bazy turystycznej.



21. Inwentaryzacja bazy sportowej.
22. Klasyfikacja sportowa zawodnikéw.
Kuratorium Okegu Szkolnego

1. Konferencje, zjazdy, narady (wlasne) - protokogferaty.

2.0rganizacja i steszkét oraz placéwekswiatowo-wychowawczych.

3. Sprawozdania perspektywiczne, wieloletnie i necopisowe, statystyczne).
. Kontrola zewstrzna (protokoty, zalecenia).

. Kontrola jednostek podlegtych (protokoty, zaleies.

. Wyniki nauczania, wyniki egzaminéw, promowarkiasyfikacja.

. Organizacje spoteczne w szkotach i placowkae¥iatowo-wychowawczych.

. Weryfikacjaswiadectw i zwolnienia z nauki.
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. Likwidacja analfabetyzmu.

Urzad Spraw Wewstrznych

1. Sprawozdania z wykonania planéw.

2. Opracowania statystyczne.

3. Kontrola wtasnej jednostki (protokoty, zalecgnia

4. Kontrola i instrukta jednostek podlegtych (protokoty, zalecenia).

5. Sprawy wywilaszczeniowe.

6. Zmiana imion i nazwisk (wybitnych osobisétg dokonywane w wyniku akcji specjalnych;
odwotania).

7. Stowarzyszenia (legalizacja, ograniczanie dirietai, rozwigzania i likwidacja).
8. Stowarzyszenia narodoyaiowe.

9. Cyganie.

10. Ludnd¢ rodzima.

11. Sprawy narodovégiowe i spoteczne.

Samodzielny Oddzial Spraw Osobowych

1. Sprawozdania statystyczne.

2. Sprawozdania opisowe.

3. Etaty (plany, podziaf).

Uw a g a: Zaleca sipozostawienie do trwatego przechowania norm kangglych i

archiwalnych.



Zatacznik nr 2

Wskazowki metodyczne dotygze opracowania akt terenowych organdéw witadzy i

administracji pastwowej stopnia: powiatowego i gromadzkiego, Z1B%0-1975; 1954-1972

Uwagi wstpne

Wskazowki dotycz opracowania akt wytworzonych w wyniku dziatadoo terenowych
organdw wiadzy i administracji patwowej na szczeblu powiatu i gromady. Podepiem
tym rozumi€ nalezy:

powiatowe rady narodowe, ich komisje i prezydiaatdgace w latach 1950-1975;
naczelnikow powiatéw, powotanych z dniem 9.XIl. B9%. i prowadzcych
dziataling¢ do momentu likwidacji powiatow 1.VI.1975 r. orazrgmadzkie rady
narodowe, ich komisje i prezydia istrjeg w okresie 1954 - 31.XI1.1972r.

Zadania tych organow realizowane byly przez apaaganizowany na szczeblu powiatu
W urzedzie zwanym prezydium powiatowej rady narodowepaatpnie, od 9.XI11.1973 r.,
urzedem powiatowym oraz wchogzym w jego sktad biurem powiatowej rady narodowej,
natomiast na szczeblu gromady - pgkawo prezydium gromadzkiej rady narodowej, a

po r.1958 - biurem gromadzkiej rady narodowe.

. TERENOWE ORGANY WLADZY | ADMINISTRACJI PANSTWOWEJ STOPNIA
POWIATOWEGO

1. Nazwa i granice zespotu

1.1. Materialy archiwalne, wytworzone przez premydipowiatowej rady narodowej oraz
urzad powiatowy, w ramach ktérego dziatatlo réwnibiuro powiatowej rady narodowej,
tworzg jeden zigony zespot archiwalny pod nazaw ,Prezydium Powiatowej Rady
Narodowej i Urad Powiatowy w ...2°,

1.2. Materialy archiwalne, wytworzone przez premydipowiatowej rady narodowej oraz
urzad miasta i powiatu, w ramach ktérego dziatato rériuro rady narodowej miasta i
powiatu, tworz jeden ztaony zespét archiwalny pod nagw,Prezydium Powiatowej Rady
Narodowej i Urad Miasta i Powiatu w ..,

1.3. Granice zespotu stanawirok 1950 - powotanie powiatowych rad narodowyekoj

terenowych organow jednolitej wiadzyrsawowej na mocy ustawy z dnia 20.111.1950 r. i rok

x Wskazowki stanowi wynik bada prowadzonych przez zespét naukowy pod kierunkiem
prof. dr hab. Czestawa Biernata. Opracowali: drefaPrzywuska i dr Henryk Polak - WAP
Gdansk.



1975 - zlikwidowanie powiatbw na mocy ustawy o dtepsiowym podziale
administracyjnym péstwa oraz o zmianie ustawy o radach narodowychia 2B1V.1975 #?
Przygcie koncepcji przedstawionych punktach 1.1. i i3asadnia kroétki, péttoraroczny
okres istnienia ukddéw powiatowych i biur powiatowych rad narodowydmdlogicznie:
urzedéw miast i powiatéw oraz biur rad narodowych migsbwiatéw), a przede wszystkim
nie zmienione zasady zadzania dokumentagj kontynuacja funkcji oraz zfoigcie akt.

1.4. Jéli istnieja mazliwosci (uzasadniona potrzeba) wyeldnienia akt urgdow
powiatowych - meana utworz¢ dwa odebne zespoty proste o nazwach: ,Prezydium
Powiatowej Rady Narodowej w ...” oraz ,U4d Powiatowy” (ewentualnie Ugd Miasta i
Powiatu) w ..”. Powysze rozwizanie nie jest wskazane, slle w konsekwenciji
doprowadzitoby do rozdrobnienia zespotow (np. nedka ilos¢ akt Urzdu Powiatowego,
trudnaci z wydzieleniem akt).

2. Uklad akt

2.1. Akta wieczyste w zespotach: ,Prezydium Powiato Rady Narodowej i Urd
Powiatowy w ...” oraz ,Prezydium Powiatowej RadgrNdowej i Urad Miasta i Powiatu w
..." wymienione § w ,Schemacie systematyzacji akt o wadohistorycznej’. Zaleca si
utozy¢ je zgodnie z przewidywanym w schemacie pdkzem.

2.2. Numeracja pozycji w schemacie wprowadzona atstwyhcznie w celach
porzadkowych.

2.3. Akta, wytworzone przez komorki strukturalnee nivymienione w schemaciecdy
nalezaty do wydziatu, ktéry odziedziczyt ich funkcje.

Uwaga:

W przypadku wydzielenia akt Usdu Powiatowego w odbny zespot - uktad akt powinien
by¢ dostosowany do obowdujagcej w Urzdzie Powiatowym struktury organizacyjnej.

3. Schemat systematyzacji akt o wacidistorcznef*

Wydziat Organizacyjno-Prawny

1. Sesje powiatowej rady narodowej (protokoty).
2. Spotkania postow i radnych wojewodzkiej oraz @@wej rady narodowej z wyborcami.
3. Interpelacje i postulaty radnych.

4. Komisje state powiatowej rady narodowej (ukifdlzetyczny wedtug nazw komisji).

» Schemat nie obejmuje wydziatéw: Budownictwa, Urkayki i Architektury, Budetowo-
Gospodarczego, Komunikacji oraz Powiatowej Komegttwy Pazarnych. Trzy ostatnie
jednostki w zasadzie nie wytwarzatly dokumentaajiastasci trwatej. Propozycje co do
opracowania dokumentacji Wydziatu Budownictwa, Uisgyki i Architektury - lzda ujete w
oddzielnych wskazowkach. Uwaga od wydawcy: wskazdiezostaty defd wydane.



5. Komisje dorane powiatowej rady narodowe;.

6. Posiedzenia prezydium powiatowej rady narodg@pejtokoty).

7. Konferencje i narady cztonkéw organdw kolegialmyprotokoty, opracowania).

8. Decyzje i zargdzenia naczelnika powiatu.

9. Organizacja urdlu powiatowego (statut organizacyjny, regulaminyacyr zakresy
czynngci).

10. Podziat administracyjny powiatu.

11. Analizy materiatow z sesji rad narodowychsalych stopni i ich prezydiéw (w przypadku
pozytywnej oceny, po przeprowadzeniu ekspertyzy).

12. Materiaty dotyczce cztonkéw organdw kolegialnych powiatowej radyodawej i rad
narodowych niszego stopnia.

13. Sprawozdania dotygze spraw pracowniczych jednostki wtasnej i jedriopiedlegtych.

14. Skargi i wnioski (analizy + ew.wybrane 5% sRkarg

15. Kroniki, monografie, wydawnictwa wiasne.

16. Wycinki prasowe.

17. Kontrole i inspekcje (protokoty, zalecenia,apozdania z wykonania zalége

a) zewntrzne,

b) w jednostkach podlegtych i nadzorowanych.

Uwaga: Wymienione wiej pozycje obejmuj takze akta biura ogélno-organizacyjnego

urzedu powiatowego i biura powiatowej rady narodowe;.

Powiatowa Komisja Planowania Gospodarczego

1. Posiedzenia kolegium powiatowej komisji planoisisgospodarczego (protokoty).

2. Plany gospodarcze i sprawozdania z ich realizacj

a) perspektywiczne,

b) wieloletnie,

C) roczne.

3. Inne plany i sprawozadania z ich realizacji tihgji, budownictwa, ustug, gospodarki
komunalnej, rolnictwa itp.).

4. Bilanse (sity roboczej, dochodow i wydatkow loéti, zasobow mieszkaniowych,
opatowe i inne).

5. Problemowe opracowania monograficzne.

6. Okresowe oceny sytuacji gospodarczej.

7. Kontrole i inspekcje zewtrzne (protokoty, zalecenia, sprawozdania z wykamaaleceé).



Wydziat Finansowy

1. Sprawozdania opisowe i analizy.

2. Opracowania statystyczne:

a) jednostkowe,

b) zbiorcze.

3. Kontrole i inspekcje (protokoty, zalecenia, spoadania z wykonania zalage
a) zewnrtrzne,

b) w jednostkach podlegtych i nadzorowanych.

4. Budzety terenowe i sprawozdania z ich realizaciji:
a) jednostkowe,

b) zbiorcze.

5. Rejestry przedgbiorstw pastwowych.

6. Sprawozdania z wykonania rewizji (+ ew. wybrérié protokotéw rewizji).

Wydziat Gswiaty

1. Posiedzenia organow kolegialnych wydziatu (pkoty).

2. Zjazdy, konferencje, narady organizowane przgdavat (w przypadku pozytywnej oceny,
po przeprowadzeniu ekspertyzy)

3. Organizacja i steszkét oraz placowekswiatowo-wychowawczych.

4. Plany i sprawozdania z ich realizaciji:

a) perspektywiczne,

b) wieloletnie,

C) roczne.

5.Informacje o dziatalriei wkasnej i jednostek podlegtych.

6. Kontrole i inspekcje (protokoty, zalecenia, spoadania z wykonania zalece

a) zewntrzne,

b) w jednostkach podlegtych i nadzorowanych.

7. Wyniki nauczania, wyniki egzaminéw, promowani&lasyfikacji (sprawozdania,
opracowania).

8. Organizacje spoteczne w szkotach i placowkadhwiaitowo-wychowawczych (w
przypadku pozytywnej oceny, po przeprowadzeniu ekgpy).

9. Uniwersytety: powszechne, ludowe, dla rodzicow.

10. Akcje odczytowe, czytelniczesmpd dorostych.



11. Likwidacja analfabetyzmu.
12. Akta dotyczce szkdt (korespondencja, plany, sprawozdania, mykabrazujce ich
dziatalngg).

Wydziat Kultury

1. Zjazdy, konferencje, narady organizowane przgdziat (w przypadku pozytywnej oceny,
po przeprowadzeniu ekspertyzy).

2. Plany i sprawozdania z ich realizacji:

a) perspektywiczne,

b) wieloletnie,

C) roczne.

3. Informacje o dziatalnmi wtasnej i jednostek podlegtych; sprawozdaniangsiek
podlegtych.

4. Opracowania statystyczne.

5. Kontrole i inspekcje (protokoty, zalecenia, spoadania z wykonania zalage

a) zewntrzne,

b) w jednostkach podlegtych i nadzorowanych.

6. Koordynacja dziatalrsai instytucji kulturalnych i artystycznych.

7. Obchody i rocznice (zaproszenia, referaty, spralania).

8. Konkursy i festiwale (zaproszenia, programyasmzdania).

9. Wystawy i wykazy (zaproszenia, katalogi, sprasasua).

10. Ewidencja i dokumentacja upatmiajaca miejsca walki i rczenstwa.

Powiatowy Komitet Kultury Fizycznej i TurystyKi

1. Posiedzenia powiatowego komitetu kultury fizyezm turystyki oraz jego prezydium
(protokoty).

2. Narady, konferencje z aktywem sportowym i twgshym oraz przedstawicielami
organizaciji i instytucji dziatarych w dziedzinie kultury fizycznej i turystyki (wrzypadku
pozytywnej oceny, po przeprowadzeniu ekspertyzy).

3. Plany i sprawozdania z ich realizacji:

a) perspektywiczne,

b) wieloletnie,

C) roczne.

4. Sprawozdania z dziatalém jednostek podlegtych i nadzorowanych.



5. Problemowe analizy i opracowania opisowe.

6. Opracowania statystyczne.

7. Kronika dziatalnéci powiatowego komitetu kultury fizycznej i tury&iy

8. Kontrole i inspekcje (protokoty, zalecenia,apozdania z wykonania zalége
a) zewntrzne,

b) w jednostkach podlegtych i nadzorowanych.

9. Zagospodarowanie turystyczne.

10. Inwentaryzacja bazy turystycznej.

Wydziat Giwiaty i Wychowania, Kultury, Kultury Fizycznej i Tustyki

Ewentualnie materiaty o charakterze ogélnym - gléwypu sprawozdawczego z lat 1974-
1975, ktérych nie mma umidci¢ w odpowiednich hastach rzeczowych wymienionychieyy

trzech wydziatow.

Wydziat Spraw Wewetrznych

1. Narady i odprawy (w przypadku pozytywnej ocgmy przeprowadzeniu ekspertyzy).
2. Plany i sprawozdania z ich realizacji.

3. Opracowania statystyczne.

4. Kontrole i inspekcje (protokoty, zalecenia,apozdania z wykonania zaleége

a) zewnrtrzne,

b) w jednostkach podlegtych i nadzorowanych.

5. Zmiana imion i nazwisk.

6. Stowarzyszenia (rejestracja, legalizacja, proioki sprawozdania z dziataléa,
ograniczenie dziatalrdci, rozwigzanie, likwidacja).

7. Sprawy ludngci rodzimej.

8. Sprawy narodowégiowe i spoteczne.

Wydziat Gospodarki Wodnej i Ochrony Powietrza

1. Narady i odprawy (w przypadku pozytywnej ocgmy przeprowadzeniu ekspertyzy).
2. Plany i sprawozdania z ich realizacji:

a) perspektywiczne,

b) wieloletnie,

C) roczne.

3. Analizy ekonomiczne i inne.



4. Opracowania statystyczne.

5. Bilanse wodne.

6. Spotki wodne i zwgizki spotek wodnych (ksgi wodne, statuty).

7. Kontrole i inspekcje (protokoty, zalecenia,apozdania z wykonania zalége
a) zewntrzne,

b) w jednostkach podlegtych i nadzorowanych.

Wydziat Skupu

1. Posiedzenia powiatowego zespotu koordynacyjuaegspraw skupu (protokoty).
2. Plany i sprawozdania z ich realizacji:

a) perspektywiczne,

b) wieloletnie,

C) roczne.

3. Sprawozdania zbiorcze z realizacji obgzkowych dostaw.

4. Analizy ekonomiczne i inne.

5. Opracowania statystyczne.

6. Kontrole i inspekcje (protokoty, zalecenia,apozdania z wykonania zalége
a) zewntrzne,

b) w jednostkach podlegtych i nadzorowanych.

Wydziat Rolnictwa i Lénictwa

1. Zjazdy, konferencje, narady organizowane przgdziat (w przypadku pozytywnej oceny,
po przeprowadzeniu ekspertyzy).

2. Plany i sprawozdania z ich realizacji:

a) perspektywiczne,

b) wieloletnie,

C) roczne.

3.Sprawozdania z dziatalém jednostek podlegtych i nadzorowanych.

4. Analizy z zakresu sytuacji w rolnictwie gtactwie.

5. Oceny stanu produkciji rolnej.

6. Opracowania statystyczne.

7. Kontrole i inspekcje (protokoty, zalecenia,apozdania z wykonania zalége
a) zewnrtrzne,

b) w jednostkach podlegtych i nadzorowanych.



8. Inwentaryzacja zadrzewigwykazy, sprawozdania).

Wydziat Rolnictwa i Lénictwa i Skupu

Ewentualnie materialy o charakterze ogolnym, gt@wypu sprawozdawczego z lat 1974-
1975, ktérych nie mma umidci¢ w odpowiednich hastach rzeczowych wymienionychieyy

dwdéch wydziatow.

Wydziat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

1. Zjazdy, konferencje, narady organizowane pvegdziat (w przypadku pozytywnej oceny,
po przeprowadzeniu ekspertyzy).

2. Plany i sprawozdania z ich realizacji:

a) perspektywiczne,

b) wieloletnie,

C) roczne.

3. Analizy ekonomiczne i inne.

4. Opracowania statystyczne.

5. Kontrole i inspekcje (protokoty, zalecenia,apozdania z wykonania zalége
a) zewntrzne,

b) w jednostkach podlegtych i nadzorowanych.

6. Cmentarze (gtéwnie materiaty dotyce grobow wojennych).

Wydziat Gospodarki Komunalnej, Przestrzennej, Oofiigrodowiska i Komunikagiji

Ewentualnie materiaty o charakterze ogélnym, gt@mypu sprawozdawczego z lat 1974-
1975, ktérych nie mma umidci¢ w odpowiednich hastach rzeczowych wymienionychieyy

dwoch wydziatow.

Wydziat Handlu, Przemystu i Ustug

1. Zjazdy, konferencje, narady organizowane pragzziat (w przypadku pozytywnej
oceny, po przeprowadzeniu ekspertyzy).

2. Plany i sprawozdania z ich realizacji:

a) perspektywiczne,

b) wieloletnie,

C) roczne.

3. Analizy ekonomiczne i inne.



4. Opracowania statystyczne.
5. Kontrole i inspekcje (protokoty, zalecenia,apozdania z wykonania zalége
a) zewntrzne,

b) w jednostkach podlegtych i nadzorowanych.

Wydziat Zdrowia i Opieki Spotecznej

1. Organy kolegialne wydziatu (protokoty z zetnikami).

2. Zjazdy, konferencje, narady (w przypadku pozytgj oceny, po przeprowadzeniu
ekspertyzy).

3. Plany i sprawozdania z ich realizacji:

a) perspektywiczne,

b) wieloletnie,

C) roczne.

4. Opracowania statystyczne

5. Kontrole i inspekcje (protokoty, zalecenia,apozdania z wykonania zalége
a) zewntrzne,

b) w jednostkach podlegtych i nadzorowanych.

6. Opracowania analityczne z zakresu ochrony zdrowi

7. Analiza potrzeb i efektow pomocy spotecznej.

Wydziat Zatrudnienia i Spraw Socjalnych

1. Narady i odprawy. (w przypadku pozytywnej ocemy przeprowadzeniu ekspertyzy).
2. Analizy ekonomiczne i inne.

3. Opracowania statystyczne.

4. Kontrole i inspekcje (protokoty, zalecenia,apozdania z wykonania zalege

a) zewntrzne,

b) w jednostkach podlegtych i nadzorowanych.

Uwaga: Zaleca si pozostawé do trwatego przechowania, w jednym z zespotéw akt
prezydium powiatowej rady narodowej i wdo powiatowego, normy kancelaryjne i

archiwalne.

I.TERENOWE ORGANY WtLADZY | ADMINISTRACJI STOPNIA
GROMADZKIEGO



1. Nazwa i granice zespotu

1.1. Materiaty archiwalne wytworzone przez organfadey i administracji pastwowej
stopnia gromadzkiego, zorganizowane na podstawiawysz 25.1X. 1954 r. w kalej
gromadzie - tworg zespot archiwalny prosty pod nagw

~Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w ...”

1.2. Zespoty akt prezydiéw gromadzkich rad naroddwy terenu jednego powiatacky sk

w grupe o nazwie: ,Prezydia gromadzkich rad narodowychiptwv... - grupa zespotow”.

2. Struktura wewgtrzna grupy zespotdéw

2.1. W obebie grupy poszczegoélne zespoty ngletozy¢ w kolejncci alfabetycznej nazw
siedzib urzddw.

2.2. Za podstawtworzenia grupy zespotow naleprzyja¢ stan gromad z roku 1954.

2.3. Zaleca si nadanie materiatom archiwalnym w zespole uktadultwge nas¢pujacego
schematu systematyzacji akt o wadichistorycznej®*

1. Sesje gromadzkiej rady narodowej (protokoty).

2. Komisje gromadzkiej rady narodowej (protokohsiolzé) (uktad komisji w kolejnéci
alfabetycznej ich nazw).

3. Posiedzenia prezydium gromadzkiej rady naroddpretokoty).

4. Zebrania wiejskie, sottysi.

5. Normy kancelaryjne prezydium gromadzkiej radyodawej (tylko w jednym zespole w
obrebie archiwum).

6. Plany gospodarcze.

7. Sprawozdania gospodarcze.

8. Kontrole i inspekcje zewtrzne (protokoty, zalecenia, sprawozdania z wykdsaaleca).
9. Mienie gromadzkie.

10. Budret i jego wykonanie.

»x Schemat stanowi jednocree wykaz akt o warkei trwatej.



1 Zrodio: Reg. NDAP (radca praw.), Akty normatywne NPA981, br. nr k. (s.).
Druk.: S. Sierpowski ..., Dzieje archiwistyki polsk Wybor zrodet., T. I, Pozna 1993,
S. 245-253. Zachowuje moc obaaujaca; dotyczy jednoczmie selekcji archiwalnej akt
0 wartagci trwatej.

2 Por. pismo okélne nr 2 NDAP z dnia 28 maja 1984, zob. poz. 183; zajdzenie
nr 3 NDAP z dnia 26 stycznia 1974 r...., zob. pdf6. Pozostawianie materiatow
zastpczych nie znajduje odzwierciedlenia w specjaln@wpeconych temu zagadnieniu
przepisach metodycznych. Por. instrukcja w sprdwakowania akt najnowszych z 26 lipca
1956 r., zob. poz. 19 oraz wskazowki praktycznezdldadow pracy ..., zob. poz. 39.

3 Por. zarzdzenie nr 4 NDAP z dnia 2 kwietnia 1975 r...., zobz. 73

4 3 to daty widciwe zespotu, ktére pokrywajsie z datami kracowymi (granicami
chronologicznymi) funkcjonowania twoércy zespotu.a@ice zespotu magjednak odbiega
od tych ostatnich np. wskutek luk w aktach, wpstvania posteriorow. Por. zadzenie
nr 19 NDAP z dnia 2 czerwca 1972 r...., (pkt. Ibrub zat. instrukcji), zob. poz. 162.

> W takich przypadkach, w odpowiednim miejscu opjsdnostki archiwalnej
(teczki), powinny figurowéa takze wszystkie poprzednie nazwy komorek organizacyjnyc
(umieszczone kolejno w nawiasie), z ktérych pochamtiziedziczone akta.

6 Nie wskazano kryteriow oceny. W praktyce archive@l zachowuije sizazwyczaj
w grupie akt kat. A materialy dotygze zagadni@ merytorycznych. Uwaga ta odnosg sio
analogicznych pozycji w dalszycheeiach wskazowek (zat. 1, 2).

” Por. zargdzenie nr 33 NDAP z dnia 24 lipca 1973 r...., zpbz. 69. Odnosi si
rowniez do identycznych materiatow w naghych pozycjach wskazowek (zat. 1, 2).

8 Jeeli w jednostkach podleglych materialy kontrodi islentyczne z materiatami
kontroli jednostki kontrolyjcej, w tych pierwszych mma materiat ten wybrakowa
zaznaczayjc jednoczenie ten fakt we wspie i ewentualnie w inwentarzu (rubryka ,Uwagi”)
i wskazugc w jakim zespole i pod jaksygnatug mazna te materiaty odnaté. Taki sposob
postpowania jest mdiwy gdy zespoty akt jednostek kontradojch i kontrolowanych
znajdup sie w jednym archiwum psstwowym. Uwaga ta odnosi¢stdo wszystkich dalszych
analogicznych pozycji wskazowek (zat. 1, 2).

® Mog stanowé materialy archiwalne w zespole akt PWRN tylko waag gdy:
1) znajduj si¢ slady pracy nad nimi ze strony PWRN, 2) zespotyRRRN przechowywane
s3 roznych archiwach, a ich plany i sprawozdania stapowi zespole PWRN jedyne
i niepowtarzalne materialy, dae obraz zagadnie w skali calego wojewddztwa,
3) w zespotach akt PPRN nie zachowaky t& rodzaje dokumentacji lub wygpuja w nich
luki. Uwaga dotyczy analogicznych pozycji w daldzyzs$ciach wskazéwek (zat. 1, 2).

10 7astosowano tu wyfek od generalnej zasady nadawania zespotowiormu
nazwy jednego aktotworcy (por. zatizenie nr 19 NDAP z dnia 2 czerwca 1972 r...., pkt.
I1.1.2., zob. poz. 162). Koncepcjte uzasadniono w pkt. 1.3. wskazowek. Warto jednak
zastanowd sie czy na przyszi& w podobnych przypadkach stusznglhe stosowanie takich
wyjatkow.

11 Uwaga jak w przyp. 10.

12 Qcisle: okrelono tu granice chronologiczne funkcjonowania tworespotu. Dalej
komentarz: por. przyp. 4.

13 Zob. uwaga w przypisie 6. Dotyczy analogicznyolyziji w dalszych ogciach
wskazowek.




