Zarzadzenie Nr 6
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych

z dnia 11 lutego 1970 r.

w sprawie postgpowania z aktami wiadz administracji panstwowej I 1 II instancji oraz aktami

organéw samorzadu tereytorialnego®.

Na podstawie § 4 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 19.11.1957 r. w sprawie
panstwowego zasobu archiwalnego (Dz. U. Nr 12 poz. 66) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Postepowanie z aktami wtadz administracji panstwowej I i II instancji oraz aktami
organow samorzadu terytorialnego okreslaja ,,Wytyczne” stanowiace zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Ustalenia ,,Wytycznych” stosowa¢ przy opracowywaniu akt zespolow
nieuporzadkowanych.

§ 3. Okreslone w ,,Wytycznych” zasady dla zespotow pod nazwg ,,akta miasta X -
»akta gminy X dotycza ich archiwalnego opracowania i ewidencji, nie dotycza natomiast
rozmieszczania tych zespotow.

§ 4. Uchyla sig¢:

1. Zarzadzenie Nr 7 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 14.IV.1961 r.
W sprawie postepowania z aktami wladz administracji panstwowej I i II instancji oraz
z aktami organéw samorzadu terytorialnego?.

2. Pismo okolne Nr 26 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 14.VI1.1954 r.
wraz z wytycznymi w sprawie porzadkowania akt gminnych rad narodowych?®.

3. Pismo okolne Nr 17 Naczelnego Dyrektora Archiwoéw Panstwowych z dnia 1.VIIL.1958 r.

wraz z wytycznymi w sprawie porzadkowania akt miejskich®.

1 7Zrodio: Reg. NDAP (radca praw.), Zarzadzenia 1966-1970, k. 313-316. Nadal obowigzuje, ale wymaga
nowelizacji

2 Zob. poz. 136.

3 Zob. poz. 12

4 Zobh. poz. 123



Wytyczne
w sprawie postepowania z aktami wtadz administracji
panstwowej I 1 II instancji oraz aktami organow

samorzadu terytorialnego

1. Akta wtadz administracji panstwowej I 1 II instancji oraz akta organéw samorzadu
terytorialnego (szczebla wojewodzkiego 1 powiatowego) z okresOw istnienia rdéznych
panstwowosci stanowig odrebne zespoty.

2. Akta urzedéw administracji panstwowej niezespolonej z okresu 1918-1939
traktowac nalezy jako zespoty proste (np. akta Okregowego Urzedu Ziemskiego; Dyrekcji
Robét Publicznych itp.).

3.1. Akta urzedow wojewodzkich, starostw powiatowych, urzedéw niezespolonych,
pelnomocnikow Rzadu do spraw Ziem Odzyskanych, wojewodzkich i powiatowych rad
narodowych z okresu 1944/45-1950 uwaza si¢ za odrgbne zespoty.

3.2. Akta wydziatéw wojewodzkich i powiatowych z lat 1944/45-1950, jako organow
wykonawczych samorzadu terytorialnego, stanowig w zasadzie rdwniez odrgbne zespoly,
chociaz nie zawsze mozliwe jest ich wyodrebnienie z akt urzedow wojewodzkich i starostw
powiatowych. W przypadkach pozwalajacych na wydzielenie akt wydzialow wojewodzkich 1
powiatowych nalezy utworzy¢ z nich odrgbne zespoty lub jezeli akta wtadz i administracji
samorzadu terytorialnego z tego okresu zachowaly sie w niewielkiej ilo$ci, utworzy¢ grupe
zespotow (wojewodzka rada narodowa i1 wydzial wojewddzki; powiatowa rada narodowa 1
wydziat powiatowy)®.

4.1. Akta miast uznaje si¢ za ostatecznie zamknigte w 1944/45 r. i traktuje jako
zespoly ztozone, przyjmujac dla kazdego umowng nazwe ,,akta miasta X"*°.

4.2. Akta wladz miejskich z lat 1944/45-50 stanowia odrgbne zespoly pod nazwa
ustalong na podstawie aktow prawnych.

4.3. Zespoty uporzadkowane i zamknigte na roku 1950 - nalezy pozostawié bez

zmiany.

5 Polgczenie akt tego typu tworcow zespoldw nalezatoby raczej okre$li¢ mianem zespohu ztozonego (por.
zarzadzenie nr 19 NDAP z dnia 2 czerwca 1972 r...., zob. poz.162). Z drugiej strony, moze wzbudza¢ pewne
watpliwosci wydzielanie akt wydzialow wojewddzkich 1 powiatowych z zespolow urzedow wojewodzkich i
starostw powiatowych, w ktorych one narastaty, po to by taczy¢ je z zespotem wojewddzkiej badz powiatowej
rady narodowej (twor kancelaryjnie sztuczny).

® Po umownej nazwie nalezaloby doda¢: ,,zespot ztozony”, co z miejsca wskazywaloby na wystepowanie w
zespole sukcesji



5. Systematyzujac zespol ,,akta miasta X uwzglednia si¢ cezury wewnetrzne
wynikajgce ze zmian prawno-ustrojowych.

6. Wytyczne niniejsze nie ustalaja dla zespotu ,,akta miasta X’ cezur wewngtrznych,
gdyz ksztaltujg si¢ one niejednolicie dla poszczegdlnych ziem polskich (a nawet dla
poszczegbdlnych miast). Cezury powinny by¢ ustalone w toku porzadkowania zespotu na
podstawie analizy odpowiednich aktéw prawnych dotyczacych zmian ustrojowych ,,miasta
X”.

7. Dla akt poszczegdlnych kancelarii zespotu ,,akta miasta X, wyodrgbnionych
cezurami wewnetrznymi, nalezy ustali¢ daty graniczne 1 nazwy urzgdu dla danego okresu, jak
réwniez podaé daty krancowe zachowanych akt.

Ustalenia te powinny znalez¢ odbicie w uktadzie akt a wyodrgbnione czesci zespotu nalezy
zaznaczyé odpowiednio w inwentarzu’.

8. Porzadkowanie zespotu ,,akta miasta X, zachowanego w duzym procencie, nalezy
oprze¢ w zasadzie na uktadzie kancelaryjnym stosowanym w tym okresie, z ktorego pochodza
akta.

W przypadkach czestych zmian regitraturalnych podstawa porzadkowania zespotu jest
najbardziej rozbudowany uktad kancelaryjny.

Przy zespotach szczatkowych, gdy brak podstaw do odtworzenia uktadu
kancelaryjnego, mozna nada¢ zespotowi akt uktad rzeczowy.

9. Jezeli w zespole ,akta miasta X” wystepuja materialy powstate w wyniku
dziatalnosci réznych komitetdéw spotecznych, organizujacych si¢ doraznie przy witadzach
miejskich z okazji przygotowywania obchoddéw, rocznic narodowych, historycznych itp.,
nalezy umieszcza¢ je na koncu inwentarza ,,akta miasta X”, traktujac jak odrebne komorki
organizacyjne.

10. Akta przedsigbiorstw-zakladéw miejskich, ktore byly ujete w budzecie miasta i
objete ogdlnym planem akt kancelarii miasta, stanowig cze¢$¢ sktadowa zespotu ,,akta miasta
X”. Dla wigkszej przejrzystosci uktadu zespotu, akta wymienionych wyzej zakladow
miejskich powinny nastgpowaé w inwentarzu po materialach ewentualnych komitetow (por.
p. 9) na koncu zespotu.

11. Akta wytworzone przez przedsigbiorstwa, instytucje spoteczno-kulturalne i inne,
ktore budzetowo stanowily samodzielne jednostki np. spotki akcyjne elektrowni, tramwajow i
innych zakladow uzyteczno$ci publicznej, w ktérych miasto byto jednym z akcjonariuszy

wzglednie dotujacym dany zaktad, stanowig odrebne i samodzielne zespoty i nie powinny by¢

7 Czgsci te powinny by¢ rowniez odpowiednio uwidocznione w rubryce 14 karty A zespotu



wlaczone do zespolu ,akta miasta X” a tym samym ujmowane w jednym wspolnym
inwentarzu.

12.1. Akta gmin wiejskich uznaje si¢ za ostatecznie zamknigte w 1944/1945 i traktuje
jako zespotly ztozone przyjmujac dla kazdego umowna nazwe ,,akta gminy X8,

12.2. Akta gminy z lat 1944/45-54 stanowig odrebny zespot ztozony (zarzad gminy i
gminna rada narodowa) pod nazwa ,,gminna rada narodowa”®.

12.3. Zespoly uporzadkowane i zamknig¢te na roku 1954 nalezy pozostawi¢ bez
zmiany.

13. Dla zespotu pod nazwa ,,akta gminy X stosuje si¢ odpowiednio ustalenia p.5.

14. Przyjeto nastgpujace cezury wewnetrzne dla zespotow akt gmin lezacych na
terytorium:
a) b. zaboru rosyjskiego:
1809-1864 (1866); 1864 (1866) -1915/1918;
b) b. zaboru austriackiego:
1784-1866,; 1866-1918;
¢) b. zaboru pruskiego:
1809-1918; 1919/1920 lub 1921/1922;
d) Panstwa Polskiego, po r. 1918 (1922):
1918 (1922) -1939; 1939-1944/45; 1944/45-1950; 1950-1954.

15. Przy porzadkowaniu zespotu ,,akta gminy X” ma zastosowanie postgpowanie, o
ktérym mowa w p. 7.

16. Akta gmin jednego powiatu mozna za wzgledéw praktycznych taczy¢ w grupe
zespolow i ujmowaé w jednym inwentarzu'®.

17.1. Tytul zespotu ,,akta miasta X” - ,,akta gminy X’ podaje si¢ wylacznie w jezyku
polskim, zgodnie z zarzadzeniem nr 9 Naczelnego Dyrektora Archiwdéw Panstwowych z dnia
16.111.1968 r. w sprawie zasad formutowania tytutow zespotow (zbioréw itp.) w archiwach,

ktorych tworcy nosili nazwy obcojezyczne®l.

8 Po umownej nazwie ,,akta gminy X nalezaloby dodaé: ,,zesp6t ztozony”, co z miejsca wskazywatoby na
wystepowanie w zespole sukcesji

® Po umownej nazwie ,,gminna rada narodowa” nalezaloby doda¢: ,,zespot ztozony”, co z miejsca wskazywatoby
na wystgpowanie w zespole sukcesji

10 Kazdy zespot otrzymuje w tym inwentarzu odrebng numeracje porzadkowa, zaczynajaca sie od 1 (por.
zarzadzenie nr 19 NDAP z dnia 2 czerwca 1972 r...., zob. poz. 162)

11 Zoh. poz. 153



17.2. Dla wyodrebnionych cezurami wewnetrznymi cz¢sci zespotu ,,akta miasta X -
»akta gminy X, ktorych tworcy uzywali na mocy przepisOw nazwy obcoj¢zycznej, stosuje
si¢ p. 2, 3, 5 zasad wyzej cytowanego zarzadzenia.

18. Nazwy miejscowosci podaje si¢ na podstawie spisu miejscowosci Polskiej
Rzeczypospolitej Ludowej - Warszawa 1967 r.

Jesli w okresie, z ktérego pochodzi zespol, obowigzywata inna polska nazwa

miejscowosci, podaje si¢ ja na pierwszym miejscu, a obecng w nawiasie.



