INSTRUKCJA

w sprawie porzadkowania archiwaliow bankowych!

Wstep

I. Instrukcja chronologicznie dotyczy akt do momentu zlikwidowania danego banku
lub przejecia go przez Panstwo Ludowe.

II. Za date zlikwidowania banku nalezy przyja¢ date zatwierdzenia bilansu
likwidacyjnego.

III. Za date przejecia banku przez Panstwo Ludowe nalezy uwaza¢ date dekretu.
(Dekret z dnia 25 X 1948 r. o reformie bankowej, w brzmieniu obwieszczenia Ministra
Finanséw z dn.4 VI 1951 r. Dz.U. Nr 36, poz.279)

IV. W przypadku, gdy prace nad aktami bankowymi nie odbiegaja od ogdlnych zasad,
instrukcja odwotuje si¢ do tych zasad i nie rozwija ich szczegotowiej.

V. Instrukcja wychodzi z zalozenia, ze w momencie rozpoczgcia prac nad zespotem
jest on utozony na potkach bez zadnego systemu lub uktadu i jest archiwiscie catkowicie
nieznany poza faktem, iz jest to zespot akt bankowych.

VI. W przypadku istnienia kilku bankéw, oddzialow zwigzanych czy osoba
wlasciciela, czy tez formami organizacji nalezy uwaza¢ akta kazdego banku (oddziatu) za
osobny zespdt, wychodzac z zalozenia, ze kazdy bank (oddzial) jest odrgbng jednostka
finansows.

VII. Akta dziedziczone, a odnoszace si¢ do tego samego banku wchodza w sktad
zespohu i same odrebnego zespotu nie tworza?.

VIII. Akta przedsigbiorstw, majatkow ziemskich lub innych posiadtosci nalezacych do
banku, nalezy uwazac¢ za odrgbne zespoty z tym, Zze odpowiednie informacje o nich nalezy
umiesci¢ we wstepie do inwentarza zespotu bankowego.

IX. Przed przystagpieniem do prac porzadkowych nalezy kierujac si¢ ogoélnymi

zasadami stwierdzi¢, z jakim zespolem ma sie do czynienia® oraz zapozna¢ sie z literatura.

1 Zrédto: Reg. NDAP (radca praw.), Przepisy o panstwowej stuzbie archiwalnej, br. nr k. (s.). Druk.: Zbior
przepisoOw archiwalnych. Stan na dzien 30 czerwca 1961 r., Warszawa 1962, s. 115-118; S. Sierpowski, D.
Matelski, Dzieje archiwistyki polskiej. Wybor zrodet., T.II, Poznan 1993, 5.90-92. Wprowadzona pismem
NDAP z dnia 11 lutego 1954 r. i nie uchylona. Odnosi si¢ nadal do nieuporzadkowanych i
niezinwentaryzowanych zespotow akt bankow z wczesnego okresu powojennej Polski. Moze mie¢ rowniez
zastosowanie do zespotow z lat pdzniejszych, jednak z uwzglednieniem zmian w systemach dokumentacji
bankowej, do ktérych archiwum musi ustosunkowac¢ si¢ indywidualnie, przy ewentualnym zasiggnigciu opinii
CKM lub CKAOD. Brak zatacznika (pkt. X.2.).

2 Punkt dotyczy w zasadzie akt sukcesji czynnej.



X. Literatura, z ktorg archiwista winien si¢ zapoznac, dzieli si¢ na dwie grupy:
1. literatura dotyczaca ogoélnoteoretycznych zagadnien archiwalnych, w szczego6lno$ci
archiwaliow gospodarczych i finansowych,
2. literatura dotyczgca organizacji bankowos$ci oraz monografie banku, ktérego akta si¢
porzadkuje, artykuly w czasopismach, wydawnictwa jubileuszowe itp. (Spis najlatwiej
dostepnej literatury stanowi zalgcznik do niniejszej instrukcji).

XI. Przed przystapieniem do wlasciwych prac porzadkowych nalezy sporzadzi¢

instruktaz pracy wedhug ogolnych zasad®.

Porzadkowanie akt

XII. Pierwszym etapem wilasciwych prac porzadkowych winna by¢ inwentaryzacja
wstepna polaczona z réwnoczesnym wydzieleniem makulatury bezsporne;j®.

XIII. W czasie inwentaryzacji wstepnej spisuje si¢ akta na kartach inwentarzowych
(obowiazuje wzor ustalony przez NDAP dla prac inwentaryzacyjnych)®.

XIV. Rubryki w karcie inwentarzowej nalezy wypetni¢ wedlug zasad ogolnie
obowigzujacych’.

XV. W czasie inwentaryzacji wstepnej wydzieli¢ akta, ktore bez watpliwosci nie maja
zadnego zwigzku z porzadkowanym zespotem?®,

XVI. Za podstawe odtworzenia uktadu akt nalezy przyja¢ uktad kancelaryjny.

XVII. W przypadku gdy z braku danych uktad kancelaryjny jest niemozliwy do
odtworzenia, nalezy za podstawg¢ ukladu przyja¢ odtworzony w oparciu o akta normatywne
schemat organizacyjny banku, jesli rOwniez odtworzenie schematu organizacyjnego okaze si¢
niemozliwe, nalezy zastosowac nastepujacy uktad:
1.Akta wtadz 1 zarzadu banku.

Sprawy organizacyjne, statuty, protokoly posiedzen i uchwaly wiadz statutowych (walnych
zgromadzen, rady nadzorczej, zarzadoéw itp.), akta nadzoru sadowego, masy upadlosci,

wyciagi z rejestru handlowego, okdlniki, zarzadzenia, regulaminy wewnetrzne, kopie

3 W gre wchodzi zapewne doktadne rozpoznanie przynalezno$ci zespotowej, dziejow ustrojowych aktotworcy,
stanu akt.

4 Zob. pismo okolne nr 5 z dnia 11 kwietnia 1952 r.

® Za makulature bezsporng zazwyczaj uwaza si¢ przeterminowane materiaty kat.B, ktore nie wymagaja
konfrontacji ze stanem zachowania pozostatej dokumentacji zespotu, a w razie luk w materiatach archiwalnych
nie mogg petic roli dokumentow zastgpczych.

6 Zob. pismo okolne nr 2 NDAP z dnia 28 maja 1984 r.

7 Zob. tamze. Na kazdej karcie i teczce akt wskazane jest wpisywaé otdwkiem zwyktym tymczasowy numer
porzadkowy.

8 Zanim podejmie si¢ dalsze decyzje co do wydzielonych akt obcych nalezy je takze obja¢ inwentaryzacja
wstepna.



sprawozdan przygotowywanych przez wiladze statutowe oraz inne akta wytworzone w ich
dziatalnosci, akta wywiadow o odpowiedzialnosci kredytowej klientow.

2. Ksiggowos¢ 1 akta finansowo-kasowe.

Gtowne 1 pomocnicze ksiegi buchalteryjne (ksigzki: kasowe, wekslowe, papierow
wartosciowych, dewiz 1 walut obcych, inkasa itp.), bilanse roczne z inwentarzami, materiaty i
zestawienia pomocnicze do bilansow, ksiggi emisyjne, planowanie finansowe, listy plac
personelu banku, sprawy ubezpieczeniowe i podatkowe.

3. Sprawy zagraniczne.

Akta dotyczace stosunkow finansowych z zagranica, sprawy dewizowe, akta kontowe,
wymiany pieniedzy zagranicznych itp.

4. Akta klientow.

Akta klientow, ktére obejmuja gros materialdéw, nalezy uporzadkowaé grupami wedlug
rodzajow czynnos$ci bankowych, a w obrebie wydzielonych grup - wedlug nazwisk klientow
w porzadku alfabetycznym.

a) pozyczki dlugoterminowe lub emisyjne za nieruchomosci miejskie lub ziemskie,

b) pozyczki krétkoterminowe,

¢) pozyczki samorzadowe,

d) pozyczki (emisyjne, gotdwkowe 1 inne) dla przemystu, handlu, bankéw itd.,

e) wkiady,

f) rachunki biezace,

g) operacje komisowe,

h) zakladanie, prowadzenie wzglednie posredniczenie w zakladaniu przedsigbiorstw
przemystowych 1 handlowych,

i) gwarancje,

J) depozyty papierow wartosciowych, kosztownosci itp.,

k) przyjmowanie zapisOw na akcje, obligacje 1 inne papiery warto$ciowe,

1) emitowanie wiasnych akcji, obligacji i listéw zastawnych,

m) administracja safesow,

n) lombard.

5. Akta personalne i socjalno-bytowe.

Oryginaty lub odpisy dokumentow osobistych pracownikoéw, za§wiadczenia, opinie, podania,
spisy pracownikéw, umowy o pracg, umowy zbiorowe, regulaminy pracy, sprawy sagdowe z
pracownikami, akta istniejacych ewentualnie przy banku zlobka, przedszkola, szkoty,
ambulatorium, lekarza, klubu sportowego itp.



6. Akta administracyjno-gospodarcze.
Sprawy nieruchomosci i transportu wlasnego, sprawy ochrony (strazy bankowe;j).

Uwaga: punkt XVII nalezy uwaza¢ za wyjatkowy, jak wykazuje bowiem
doswiadczenie banki majg z reguty dobrze wyksztalcong kancelarie.

XVIII. Po nadaniu kartom inwentarzowym uktadu przeprowadza si¢ kwalifikacje akt
na kategorie A i B (z czasokresem przechowywania), zaznaczajgc to w rubryce 8 karty

inwentarzowe;j®.

Zakonczenie

XIX. Po usystematyzowaniu kart nalezy wpisa¢ w rubryce 3 kart inwentarzowych
ustalong sygnaturc;lo.

XX. Po usystematyzowaniu kart nalezy aktom nada¢ uktad zgodny z uktadem kart
inwentarzowych.

XXI. Z inwentarza kartkowego nalezy sporzadzi¢ inwentarz ksigzkowy, sporzagdzone
uprzednio karty inwentarzowe nalezy zachowaé!!,

XXII. Inwentarz ksiagzkowy sporzadza si¢ wedlug zasad ogolnie obowiazujacych,

winien on by¢ zaopatrzony wstepem??,

Nalezy w miare mozliwosci opracowaé indeksy osobowe i rzeczowe®?,

9 Zob. zarzagdzenie nr 3 NDAP z dnia 16 kwietnia 1962 r.

10 Przed nadaniem ostatecznej sygnatury nalezy oddzieli¢ karty inwentarzowe akt kat. A od kat. B.
11 Dla akt kat. B sporzadza sie spis, zob. pismo okdlne nr 2 NDAP z dnia 28 maja 1984 .

12Zob. tamze.

13 Por. instrukcja w sprawie sporzadzania indeksow ... (zarzadzenie nr 3 z 26 stycznia 1974 1.)



