Zarzadzenie Nr 18
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych

z dnia 12 lipca 1967 r.

w sprawie postgpowania z aktami zespolow otwartych?

Na podstawie art. 4 ust. 1 dekretu z dnia 29.111.1951 r. o archiwach panstwowych
(Dz.U. Nr 19, poz. 149) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Przygotowanie akt przez archiwa zakladowe (sktadnice akt) do przekazania archiwom
panstwowym oraz sposoOb postgpowania z aktami zespoléw otwartych w archiwach

panstwowych normuja wytyczne stanowiace zataczniki do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Archiwa panstwowe obowigzane sg do stosowania wytycznych w sprawie zespolow

otwartych.
§ 3. Wytyczne dla archiwow zakladowych (sktadnic akt)? nalezy wprowadzi¢
eksperymentalnie w wybranych archiwach zakladowych, ktoérych organizacja i obsada

personalna moga zapewni¢ wlasciwe ich stosowanie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 30 wrze$nia 1967 r.

! Zrédto: Reg. NDAP (radca praw.), Zarzadzenia 1966-1970, k. 103-117. Nie zostaty uchylone, wymagaja
weryfikacji z uwzglednieniem zmian wynikajacych z zarzadzenia NDAP z dnia 25 Iutego 1986 r., zob. poz. 85
2 Zob. poz. 60 (zat. nr 1 do zarzadzenia)



Zatacznik nr 2

do zarzadzenia nr 18
Naczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych
z dnia 12 lipca 1967 r.

Wytyczne dla archiwow panstwowych w sprawie
akt zespotéw otwartych

Zatozenia ogblne

§ 1.1. Wytyczne dotycza akt zespotdéw otwartych, posiadajacych historyczne znaczenie
polityczne, spoteczne , gospodarcze, kulturalne 1 naukowe, ktorych okres przechowywania w
archiwach zaktadowych uptynat zgodnie z § 10 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 19.11.
1957 r. w sprawie panstwowego zasobu archiwalnego (Dz.U. z 1957 r. nr 12, poz. 66 1 z 1959
r.nr2, poz. 12)%.

2. W odniesieniu do zespotdéw, o ktérych mowa w ust. 1, wytyczne ustalajg jednolite zasady w
zakresie:

a) przejmowania akt przez archiwa panstwowe

b) ewidencji

c) archiwalnego opracowania

d) udostepniania dla celéw praktycznych 1 dla badan naukowych.

U w a g a: Stowa ,,archiwum” uzywa si¢ w niniejszych wytycznych w znaczeniu ,,archiwum

panstwowe”.

§ 2. Wytyczne nie dotyczg przejmowania i archiwalnego opracowywania dokumentacji

projektowej, kartograficznej i audiowizualnej regulowanych odrebnymi przepisami®.

§ 3.1. Zespot akt otwarty stanowig zarchiwalizowane akta (przekazane do archiwum

panstwowego) powstale w wyniku aktualnie dziatajacej instytucji (tworcy akt) i uzupetniane

3 Obecnie obowigzujg okresy przechowywania w archiwach zaktadowych ustalone w § 2 rozporzadzenia
MNSzWiT z dnia 25 lipca 1984 r...., zob. poz. 10 (aneksy).

4 Por. instrukcja w sprawie porzadkowania ... z dnia 20 wrze$nia 1956 r., zob. poz. 117, instrukcja w sprawie
przejmowania ... dokumentacji projektowe;j ... z dnia 2 lipca 1966 r., zob. poz. 146, zarzadzenie nr 17 NDAP z
dnia 30 czerwca 1969 r., ... zob. poz. 155, zarzadzenie nr 27 NDAP z dnia 10 sierpnia 1972 r...., zob. poz. 163



kolejnymi doptywami akt z jej archiwum zaktadowego az do czasu likwidacji wzglednie
catkowitego przeksztalcenia instytucji (tworcy akt) powodujacego powstanie nowego zespotu
akt.

2. O ciaglosci zespolu otwartego decyduja funkcja, zakres kompetencji 1 stopien
samodzielnosci instytucji (tworcy akt) wynikajace z aktow prawnych (akt erekcyjny o
powotaniu instytucji, uchwata - zarzadzenie o likwidacji).

Ciaglosci zespotu otwartego nie przerywaja zatem takie czynniki jak:

a) rozszerzenie lub zwe¢zenie rzeczowego wzglednie terytorialnego zakresu dzialania
(kompetencji) instytucji (tworcy zespotu) bez zmiany jej podstawowych zadan i pozycji w
danym resorcie lub obrebie podziatu administracyjno-terytorialnego;

b) przeksztalcenie lub przemianowanie instytucji (zmiana nazwy) o ile nie towarzyszy mu akt
prawny likwidacji;

c) zmiana podlegltosci w obrebie resortu lub przeniesienie z jednego resortu do innego,
zmiana siedziby;

d) zmiany w strukturze wewng¢trznej instytucji jezeli nie towarzyszg temu zasadnicze zmiany

w zakresie funkciji.

§ 4. Postegpowanie z aktami w przypadku likwidacji 1 zmian organizacyjnych instytucji
(dziedziczenie akt) ustalajg wytyczne dla archiwow zakladowych w sprawie przygotowania

akt do przekazania archiwom pafnstwowym (rozdz. 11 § 4)°.

I
Przejmowanie akt zespotow otwartych

przez archiwa

§ 5.1. Archiwa przejmuja akta zespotow otwartych z archiwéw zakladowych instytucji
(tworcow akt), nad ktérymi sprawujg nadzor w mysl przepisu § 9 rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 19.11.1957 r. w sprawie panstwowego zasobu archiwalnego (Dz.U. nr 12,
poz. 66)°.

2. Przy przejmowaniu akt kieruja si¢ ustaleniami zawartymi w zarzadzeniu Nr 5 Naczelnego

Dyrektora Archiwow Panstwowych z dn. 28.XI1.1964 r. w sprawie ustalenia wykazow

5 Zob. poz. 60
® Obecnie: w mys$l art. 28 pkt. 4 cyt. we wstepie ustawy z dnia 14 lipca 1983 .



urzedow, instytucji 1 przedsigbiorstw, ktorych akta beda przejmowane na wieczyste
przechowywanie przez archiwa panstwowe’ (z ewentualnymi przysztymi zmianami).*

3. Przejmowane zespoty stanowig akta o wartosci historycznej (kat. A) i przekazywane sg
przez instytucje (tworcoOw akt) sukcesywnie w miar¢ uptywu okresu przechowywania w
archiwum zaktadowym, ustalonego w § 10 cytowanego w ust. 1 rozporzadzenia ze zmianami

wprowadzonymi z dnia 13.X11.1958 r. (Dz.U. z 1959 r. Nr 2 poz. 12).

§ 6. Tryb przejmowania akt normuje zarzadzenie Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych z dnia 13.VIIL.1958 r. w sprawie zasad przekazywania materiatlow
archiwalnych do archiwow panstwowych (Mon.Pol. nr 73, poz. 432)%® ze zmianami

wynikajacymi z postanowien niniejszych wytycznych.

§ 7.1. Akta zespolow otwartych przejmuja archiwa panstwowe z archiwéw zaktadowych
cze$ciami wydzielonymi na okreslonych warunkach, zwanymi doptywami akt®.

2. Przez doptyw akt, w przypadku zespotu otwartego, rozumie si¢ taka cze$¢ akt zespotu (kat.
A), ktéra uznana zostata w archiwum zaktadowym za zamknigta cato$¢ i przeznaczona do
przekazania archiwum panstwowemu. Warunkiem uznania czg¢sci akt zespotu otwartego za
zamknietg calo$¢ sa zasadnicze zmiany kancelaryjne lub organizacyjne instytucji (tworcy akt)
W przypadku gdy instytucja (tworca akt) zmian takich przez dtuzszy okres nie przechodzita, o
uznaniu czgsci zespotu otwartego za zamknieta cato§¢ decyduje umownie przyjety okres
czasu (np. 5-letni lub dtuzszy w przypadku instytucji wytwarzajacej niewielka ilo§¢ akt kat.
A). Przyjete umownie okresy czasowe mogg by¢ cykliczne®®.

3. Okreslone w ust. 2 warunki decydujace o przejeciu akt zespolu otwartego z archiwum
zaktadowego ustala wlasciwe archiwum indywidualnie dla kazdej instytucji (tworcy akt) w
Scistym z nig porozumieniu, po zapoznaniu si¢ z jej organizacjg i zasobem aktowym

4. Doplyw akt zespotu otwartego powinien zawiera¢ kompletne akta spraw zakonczonych kat.
A z okresu ustalonego dla danego doptywu.

5. W przypadku jezeli czes¢ akt, w ramach doplywu, bylaby jeszcze niezbgdnie potrzebna w

instytucji (tworcy akt) do pracy jako zrodto informacyjne, powinna by¢ ujeta w spisie akt

" Zob. poz. 52. Zarzadzenia te od momentu wydania wytycznych zmieniaty sie: w 1971, 1977, 1985 r., zob.
odpowiednio: poz. 67, poz. 76, poz. 83

X Wykazy ustala wlasciwe archiwum panstwowe

8 Zob. poz. 23. Obecnie obowigzuje zarzgdzenie z dnia 25 lutego 1986 t., zob. poz. 85.

® W literaturze archiwalnej i innych przepisach metodycznych zwane takze ,,odcinkami”. Por. instrukcja w
sprawie przejmowania i opracowania archiwalnego dokumentacji projektowej ..., zob. poz. 146

10 Zob. pismo okolne nr 12 NDAP z dnia 4 sierpnia 1960 r.,... poz. 38 oraz przyp. 3 do zarzadzenia NDAP z dnia
13 sierpnia 1958 r...., poz. 23



przekazywanych (zob. § 9) z adnotacja dotyczacg terminu ich zwrotu do archiwum
zamieszczong w rubryce ,,uwagi”.

Przypadki takie uzgadnia kazdorazowo wlasciwe terenowe archiwum z zainteresowang
instytucja (twoércg akt).

6. Jezeli archiwum zaktadowe wypozyczyto czgs¢ akt doptywu na zewnatrz np. sukcesorowi
(czesciowe dziedziczenie kompetencji) powinno wycofa¢ je od chwilowego posiadacza, a w
razie uzasadnionej konieczno$ci dalszego ich zatrzymania postapi¢ w sposob ustalony w ust.

5.

§ 8. Wiasciwe terenowe archiwum kieruje przygotowaniem akt przeznaczonych do przejgcia

w drodze konsultacji udzielanych archiwum zaktadowemu.

§ 9.1. Podstawa przejecia doptywu akt jest spis akt przekazanych na trwate przechowanie do
archiwum panstwowego (zat. nr1)*,

2. Spis akt, o ktorych mowa w ust. 1, sporzadza archiwum zakltadowe w 2 egz. po
przygotowaniu akt zakwalifikowanych do przejecia przez archiwum (zob. wytyczne dla
archiwow zakladowych)!?. Jeden egzemplarz spisu (wraz z zatgcznikami: wykazem akt,
schematem organizacyjnym itp.) zatrzymuje archiwum w teczce zbiorczej zakladu pracy,
drugi - archiwum zaktadowe zainteresowanej instytucji (tworcy akt).

3. Sposéb przekazywania akt z archiwum zakladowego do archiwum okresla § 17

wytycznych dla archiwéw zaktadowych®?,

§ 10.1. Wniosek zainteresowanej instytucji o przekazanie akt powinien wptyna¢ do archiwum
conajmniej na 2 tygodnie przed ustalonym terminem przejecia.

W tym czasie archiwum obowigzane jest dokona¢ (jesli to konieczne) ekspertyzy akt
zakwalifikowanych do przejecia 1 zglosi¢ swoje ewentualne zastrzezenia w zakresie
wiasciwosci ich uporzadkowania i prawidtowosci kwalifikacji archiwalnej.

2. W przypadku nie zastosowania si¢ instytucji przekazujacej do przepiséw o przekazywaniu
akt, archiwum ma prawo akt nie przyja¢ i domaga¢ si¢ dokonania wtasciwych poprawek i

uzupetien w okreslonym terminie.

11 0d 1986 r. obowiazujg spisy zdawczo-odbiorcze materiatdw archiwalnych. Zob. zarzadzenie NDAP z dnia 25
lutego 1986 r...., poz. 85

12 70b. przyp. 36 do wytycznych dla archiwéw zaktadowych ..., poz. 60

13 Zob. tamze



§ 11.1. Przekazany, na podstawie spiséw, doptyw akt przejmuje archiwum w stanie
uporzagdkowanym wraz ze sporzadzonym w archiwum zaktadowym inwentarzem kartkowym
(zal. nr 2)14.

2. Zasady porzadkowania akt w archiwum zakladowym i przygotowanie ich do przekazania

archiwum - reguluje § 151 § 17 wytycznych dla archiwéw zaktadowych?®®.

§ 12.1. Archiwum sprawdza przy przejmowaniu akt z archiwum zaktadowego zgodno$¢ stanu
ilosciowego przekazywanych akt ze stanem wykazanym w spisie®®.
2. Potwierdzenie przejecia akt nastgpuje na spisie przekazanych akt w formie pieczeci

urzedowej i podpisu przedstawiciela archiwum panstwowego®’.

Ewidencja akt zespotow otwartych w archiwach

§ 13. Zespo6t otwarty podlega ewidencji w mysl zasad ustalonych zarzadzeniem Naczelnego
Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 25.V.1961 r. w sprawie ewidencji zasobu

archiwalnego w archiwach pafnstwowych'®,

§ 14.1. Dla zespotow otwartych przewiduje si¢ pomoce ewidencyjne ogoélnie obowigzujace
dla wszystkich zespotow tj.:

spis zespolow (zat. nr 3)1°

kartoteka zespotow (karty A) - (zat. nr 4)%°

ksiega nabytkow 1 ubytkow

oraz pomoce dodatkowe:

spisy akt przekazanych na trwate przechowanie do archiwum panstwowego (zat. nr 1)%

skorowidz do kartoteki zespotow (zat. nr 5)

1% Zob. przyp. 23 do cyt. wyzej wytycznych

15 Zob. tamze

16 Zob. przyp. 43 do cyt. wyzej wytycznych

17 Zob. przyp. 44 do cyt. wyzej wytycznych

18 Zob. poz. 139 oraz zarzadzenie nr 19 NDAP z dnia 2 czerwca 1972 r...., poz. 162

19 Wzbr opuszczono, znajdowata sie pod nim uwaga, ze rub. 4 i 5 nie wypelnia sie dla zespolu otwartego; wzor
spisu: patrz cyt. wyzej zarzadzenie NDAP

20 ' Wzér opuszczono poniewaz znajduje sie przy zarzadzeniu cyt. wyzej

2L Zob. przyp. 11.



§ 15.1. Pierwszy doptyw akt danego zespotu otwartego rejestruje si¢ w spisie zespolow,
ksiedze nabytkow oraz zaktada sie karte A zespotu?,

2. Na podstawie spisu zespotdw nadaje si¢ nowemu zespotowi numer ewidencyjny w obrebie
archiwum w postaci cyfry arabskiej. Wszelkie dalsze doptywy w obrebie tego samego zespotu
odnotowuje si¢ juz tylko w ksiedze nabytkéw i karcie zespotu.

3. Kazdy zamkniety dopltyw akt danego zespolu otwartego rejestruje si¢ na oddzielnej karcie
A zespohu pod tym samym numerem ewidencyjnym.

Stanowig one dalsze karty tego samego zespotu.

4. Na Kkarcie zespotu wpisuje si¢ wszystkie zmiany wystepujace w nazwie instytucji (tworcy
akt) wraz z podaniem odpowiadajacych im dat (rub. 1.).

Uzupehieniem karty zespotu jest skorowidz alfabetyczny dla wystepujacych w karcie nazw
zespotu (§ 17 ust. 61 7).

U w a g a: sposob wypetniania karty zespotu i karty skorowidzowej zob. cz. VI wytycznych.
5. Poszczegdlne doptywy akt oznacza si¢ cyframi rzymskimi, w kolejnosci ich wptywu do
archiwum (rub. 14 karty A zespotu).

6. Numer ewidencyjny zespolu oraz kolejny numer doptywu akt wpisuje si¢ w odpowiednie;j
rubryce spisu akt przekazanych do archiwum (zat. nr 1)%.

7. Sygnatura zespotu otwartego w archiwum panstwowym sklada si¢ z numeru

ewidencyjnego zespotu oraz kolejnego numeru doptywu akt (np. 20 I, 20 II, 20 III).

v
Opracowanie akt zespoléw otwartych

w archiwach panstwowych

§ 16.1. W archiwach nie przewiduje si¢ w zasadzie porzadkowania akt zespotow otwartych
przejetych w oparciu o zasady niniejszych wytycznych.

2. Porzadkowaniu podlegaja akta tych zespoléw otwartych, ktore przejeto do archiwum w
stanie nieuporzadkowanym, przed wejSciem w zycie niniejszych wytycznych oraz akta

okre$lone w § 15.3 i ,uwadze” do § 16.1 wytycznych dla archiwéw zaktadowych?,

22 Karte A nalezaloby zaktada¢ tylko wowczas gdy archiwum nie ma zastrzezen co do stanu opracowania
doplywu (nie bedzie wymagatl poprawek).

23 Na obecnie obowigzujacym spisie zdawczo-odbiorczym (zob. przyp. 11) nalezatoby zamie$ci¢ numery:
zespotu i doptywu, najlepiej z lewej strony pod nazwa instytucji przekazujacej (np. 20 I); numer spisu zespotu
wskazuje z reguty na numer doptywu akt.

24 Zob. poz. 60



3. Akta zespotu otwartego przejmowane sukcesywnie doptywami z aktualnie dzialajgcej

instytucji (tworcy akt), podlegaja opracowaniu archiwalnemu (zob. § 18).

§ 17.1. Do czasu archiwalnego opracowania akta doptywow zachowuja uktad akcesywny
(wedlug wptywu do archiwum) oparty na spisach akt przekazanych do archiwum (zob. § 9).

2. Pomoce ewidencyjno-informacyjne stanowia wowczas?>:

a) inwentarz kartkowy (zat. nr 2)

b) skorowidz nazw zespotu (zal. nr 5)

3. Inwentarz kartkowy, sporzadzony przez archiwum zaktadowe (zob. § 11) jest informacja o
zawarto$ci zespotu i podstawg udostepniania akt do czasu ich archiwalnego opracowania.

4. Archiwum uzupelnia karty inwentarza kartkowego w rub. 1 sygnaturg zespotu (zob. § 15
ust. 7) oraz informacja o miejscu przechowywania akt.

5. Do czasu archiwalnego opracowania akt, sygnaturg jednostki jest numer spisu zdawczo-
odbiorczego i kancelaryjny znak teczki poprzedzone sygnaturg zespotu otwartego np. 20 I -
7/0rg la; 20 | - 20/Org la%".

W przypadku brakéw znakoéw kancelaryjnych - sygnaturg jednostki jest numer i kolejna
liczba pozycji spisu zdawczo-odbiorczego poprzedzone sygnatura zespotu np. 20 1 - 1/1; 20 |
- 2/1.

6. Skorowidz nazw zespotow jest pomocg informacyjng w zakresie zmian wystgpujacych w
nazwie instytucji (tworcy akt).

7. Skorowidz prowadzi si¢ na kartach ustalonego wzoru (zat. nr 5). W skorowidzu uwzglednia

si¢ wszystkie zmiany nazwy danej instytucji, wpisane na karcie zespotu (§ 15, ust. 4).

§ 18.1. Archiwalne opracowanie doptywu akt polega na:

a) sprawdzeniu kompletnosci doptywu akt przejetych do archiwum,

b) uporzadkowaniu wewnatrz teczek akt, o ktorych mowa w § 16.2.

¢) przeprowadzeniu brakowania wewnetrznego w przypadkach zaistnienia takiej koniecznos$ci

(zob. § 20)

% Do pomocy ewidencyjno-informacyjnych zalicza sie takze spisy zdawczo-odbiorcze (zob. przyp. 11).

%6 Takg samg role mogg spetnia¢ spisy zdawczo-odbiorcze, o ktérych mowa w przyp. 23, szczegdlnie wowczas
gdy archiwum zaktadowe nie sporzadzito inwentarza kartkowego.

2T'W kazdym przypadku sygnatura j.a. powinna si¢ sktada¢ z: numeru zespotu, numeru doptywu, numeru spisu
zdawczo-odbiorczego i numeru pozycji w tym spisie np. 20 1-1/1

28 Niektorych czynnosci opracowania doptywu akt nie nalezatoby podejmowaé w przypadku drobnych uchybien,
ktore nie majg istotnego wptywu na dostgpnos$¢ materiatow archiwalnych, ich objetose, itp. Przed podjgciem
decyzji w sprawie zmiany fizycznego uktadu akt wskazane byloby rozwazy¢ mozliwos$¢ zwigkszenia
dostepnosci akt metodg ewidencyjno-informacyjna



d) uzupehieniu inwentaryzacji kartkowej sporzadzonej w archiwum zaktadowym zgodnie z
wymogami archiwalnymi

e) systematyzacji kart inwentarza kartkowego dostosowanej do ostatecznie ustalonego uktadu
akt w ramach doptywu,

f) scaleniu fizycznym akt w obrebie doptywu w przypadkach koniecznych

g) nadaniu jednostkom fizycznym zespotu starej sygnatury archiwalnej w postaci numeru
biezacego (z uwzglednieniem konkordancji z sygnaturg tymczasowa obowigzujaca do czasu
archiwalnego opracowania akt doptywu)

h) sklejeniu ,,na styk” grzbietow klejem C-20* i spaginowaniu jezeli archiwum przyjeto akta
luzne bez paginacji,

i) sporzadzaniu inwentarza ksigzkowego?® oraz ewentualnie innych pomocy ewidencyjno-
informacyjnych.

2. Sprawdzenie kompletnos$ci akt przeprowadza si¢ drogg pordwnania przejetych przez
archiwum teczek aktowych z wykazem akt obowigzujagcym w instytucji (tworcy akt) w
okresie z jakiego pochodzi doptyw akt.

3. Postugujac si¢ inwentarzem kartkowym, sporzagdzonym w archiwum zaktadowym, nalezy
sprawdzi¢ wewnetrzng zawarto$¢ teczek aktowych (jednostek) oraz zgodnos$¢ ich tresci z
podanymi tytutami 1 datami skrajnymi.

W przypadku niewtasciwie przeprowadzonej inwentaryzacji nalezy ja poprawié¢, uzupehiajac
tytuly teczek a gdy sa zbyt lakoniczne sformulowania i nie daja dostatecznej informacji
badaczowi regestujac ich tresciowa zawartosc.

4. Karty inwentarza kartkowego nalezy usystematyzowaé stosownie do ostatecznie
ustalonego uktadu archiwalnego.

5. Usystematyzowany inwentarz jest podstawg dla: nadania jednostkom fizycznym zespotu®
statej sygnatury archiwalnej, sporzadzenia inwentarza ksigzkowego jak rowniez fizycznego

scalenia akt doptywu w przypadku jezeli jest to konieczne®.

* Przy klejeniu akt na styk nalezy:

a) utozy¢ bardzo rowno brzegi akt przewidziane do sklejenia 1 jezeli to mozliwe wyrownac je
przez $cigcie paru milimetrow gilotyna;

b) akta umiesci¢ miedzy dwie deski w taki sposob, aby poza brzeg deski wystawato zaledwie
kilka milimetrow grzbietu przeznaczonego do sklejenia;

d) klej C-20 rozsmarowac pedzlem po powierzchni grzbietu tak aby wnikat miedzy kartki nie
wiecej niz na glebokos¢ okoto 1 milimetra.

2 Wraz ze wstepem, zob. § 19.5

30 Tzn. jednostkom archiwalnym (j.a.)
31 Fizyczne scalenie akt doptywu dokonuje si¢ w czasie czynnosci wymienionej w ustepie 4



U w a g a : do czasu sporzadzenia inwentarza ksigzkowego uktad akt w magazynie nie musi

by¢ zgodny z uktadem kart inwentarza kartkowego.

§ 19.1. Po przeprowadzeniu czynnos$ci wymienionych w § 18 sporzadza si¢ dla doptywu akt
inwentarz ksigzkowy, zgodnie z zasadami przyjetymi w wytycznych w sprawie sporzadzania
inwentarzy ksigzkowych dla zespoldw przechowywanych w archiwach panstwowych
(zarzadzenie Nr 6 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 19 III 1960 r.)%
Z uwzglednieniem nizej podanych wymogow.

2. Kazdy nastepny, przyjety do archiwum, doptyw akt danego zespolu otwartego jest
podstawa do opracowania kolejnego tomu tego samego inwentarza.

3. Sygnature archiwalng jednostki inwentarzowej doplywu akt zespotu otwartego stanowi
numer biezacy zastosowany w obrebie kazdego tomu inwentarza®®,

4. Inwentarz ksigzkowy powinien zawiera¢ konkordancje sygnatur tymczasowej (zob. § 17
ust. 5) z archiwalng (zob. § 19 ust. 3).

5. Wstep do zespotu opracowany dla pierwszego doptywu akt, uzupeilnia si¢ nowymi

informacjami w miar¢ przyjmowania do archiwum nastepnych doplywoéw. Informacja

uzupelniajaca poprzedza kazdy tom inwentarza.

§ 20.1. Przedmiotem brakowania w archiwum (w $wietle postanowien wytycznych) moga
by¢:

a) akta zespotu otwartego przyjete do archiwum panstwowego przed wejSciem w zZycie
niniejszych wytycznych w stosunku do ktorych nie zostaly przeprowadzone: wlasciwy
podzial na kategorie archiwalne 1 wydzielenie akt kat. B przez tworce zespotu;

b) uporzadkowane akta w obrebie doptywu zespotu otwartego*.

2. Przy brakowaniu akt zespotu otwartego, przejetego wraz z kat. B, nalezy bra¢ pod uwage
kryteria kwalifikacji archiwalnej obowigzujace aktualnie w danej instytucji (u twoércy akt) o
ile posiada uzgodniony z Naczelng Dyrekcja Archiwoéw Panstwowych lub wiasciwym
archiwum panstwowym wykaz akt albo kryteria przyjete w przyktadowym wykazie akt

typowych stanowigcym zatgcznik nr 2 do zarzadzenia Ministra Szkolnictwa Wyzszego z dnia

32 Zob. poz. 131, a takze pismo okolne nr 2 NDAP z dnia 28 maja 1984 r., zob. poz. 183.

33 Poprzedzony numerem zespotu i numerem doplywu

34 W zasadzie tylko w przypadkach razacych, gdy czynnoé¢ brakowania w znacznym stopniu zmniejszy objeto$é
zespotu i zwigkszy dostgpnosé do materiatdow archiwalnych



9.IV.1963r. (Mon. Pol. Nr 37, poz. 184.)*® Dla akt merytorycznych - kryteria oceny
przydatnosci naukowe;.

3. Brakowanie uporzadkowanego doptywu akt mozna przeprowadzi¢ w stosunku do:
materiatow aktowych, ktorych dane informacyjne znajduja dostateczne odzwierciedlenie w
materiatach innych zespoléw przechowywanych w archiwum a w szczegdlnosci w aktach
instytucji wyzszego szczebla hierarchicznego;

duplikatéow tych samych materialow (powtarzalnych) o ile nie zostaly wylaczone przed
przekazaniem do archiwum?®.

4. Wniosek w sprawie brakowania akt zespotu otwartego sporzadza archiwum wedle zasad
ustalonych dla zespotow archiwalnych i przedstawia do zaopiniowania Komisji Brakowania
Materiatow Archiwalnych przy Archiwum Akt Nowych wzglednie wojewodzkim komisjom

brakowania materialéw archiwalnych przy archiwach wojewodzkich®’.

\
Udostepnianie akt zespotéw otwartych w archiwach

panstwowych

§ 21.1. Akta zespoléw otwartych udostepnia w oparciu o obowigzujace w tym zakresie

przepisy.
2. Do czasu archiwalnego opracowania doplywu akt zespolu otwartego podstawa

udostepniania akt jest inwentarz kartkowy>?; po opracowaniu - inwentarz ksiazkowy.

5 zalgcznikow

%5 0d 1984 r. w przyktadowym wykazie akt typowych z dnia 25 lipca 1984 r. (zob. poz. 10, aneksy).
3 7 uwzglednieniem uwagi w przyp. 32. Chodzi w tym przypadku raczej o dublety, a nie duplikaty
37 Obecnie KAOD w archiwach

3 Udostepnianiu mogg stuzy¢ rowniez spisy zdawczo-odbiorcze



Vi
Objasnienia do wypetniania formularzy

Zat nr 1
Spis akt przekazanych na trwale przechowanie do archiwum
PANStWOWEZO0 ..o, na zniszczenie.
Uwaga: 1) archiwum zaktadowe uzywa formularza spisu w dwu przypadkach:
a) przy przekazywaniu akt na trwate przechowanie do archiwum panstwowego;
b) przy przekazywaniu akt na zniszczenie, w celu uzyskania zezwolenia archiwum
panstwowego.
W zalezno$ci od potrzeby zachowuje si¢ lub wykresla odpowiednie stowa w tytule
formularza.
2) W pierwszym przypadku formularz wypelnia archiwum zaktadowe w 2 egzemplarzach, z
ktérych jeden zachowuje archiwum panstwowe.
rub. 1. przeznaczona jest na kolejng liczbg porzadkowa pozycji spisu. Pod jedna pozycja spisu
ujmuje si¢ tacznie wszystkie teczki oznaczone tym samym znakiem i haslem wykazu akt.
Jezeli brak wykazu akt - teczki o tym samym tytule (nazwie)
rub. 2. wpisa¢ numery spisow zdawczo-odbiorczych (nadane w archiwum zaktadowym
wedlug wykazu spiséw) oraz znak teczki aktowej zgodnie z wykazem akt, a w przypadku
braku wykazu akt, kolejna liczbg pozycji spiséw zdawczo-odbiorczych, w ktorych wystepuja
dane teczki aktowe (np. 7/0Org la lub 1/1...2/2).
rub. 3. poda¢ tytut teczki zgodnie z hastem wykazu akt a w przypadku braku wykazu - tytut
odpowiadajacy tresci akt.
rub. 4-5. nie wymagajg wyjasnien.
rub. 6 przeznaczona jest na wpisanie daty zwrotu akt doplywu do archiwum panstwowego
zatrzymanych (na prawach wypozyczenia) przez instytucje. W rubryce tej wpisuje si¢

rowniez ewentualne uwagi dotyczace potrzeby konserwacji akt.

nr ewidencyjny Wypetnia archiwum panstwowe po przejeciu akt.
zespolu i nr Whpisa¢ sygnature zespolu otwartego, na ktora sktadaja si¢: numer
doptywu: ewidencyjny zespotu w obrebie archiwum w postaci cyfry arabskiej oraz

kolejny numer doptywu akt w obrebie zespotu w postaci cyfry rzymskiej
np. 20 1, 20 11, 20 11I.

39 Zob. przyp. 11
40 Zob. przyp. 22 do wytycznych dla archiwow zaktadowych ... poz. 60



Naczelna Dyrekcja Archiwoéw Panstwowych
Warszawa, ul.Miodowa 10

pieczgd instytucji przekazujacej akta

Zal.nr 1

Spis akt Min.Oswiaty, Wydz.Archiwow
Panstwowych
przekazanych na trwate przechowanie do
Archiwum Akt Nowych w Warszawie

na zniszczenie x
nr ewidencyjny zespotu |20 | XX
nr doplywu
Lp. | Nri Ip.spisu Tytut akt daty liczba Uwagi
zdaw.-odb. albo skrajne teczek
znak teczki
1 2 3 4 5 6
Wydzial Archiwoéw
Panstwowych
| Organizacja Ministerstwa i
stuzby archiwalnej
1. |1/1,21 Dekret o organizacji archiwoéw |1948-1949 | 2
panstwowych
2. |1/2,2/2 Regulaminy archiwalne 1948-1949 | 2
3. |1/3,2/3 Przeniesienie stuzby 1948-1949 | 2
archiwalnej do Prez.Rady
Ministréw
4. |1/4,2/4 Plany i sprawozdania roczne 1948-1949 | 2
Wydz.Archiwow
5 |1/6 Podziat prac w 1948 1
Wydz.Archiwow
6. |1/7,2/7 Odbudowa stuzby archiwalnej |1946-1949 |3
7. |1/8,2/8 Zabezpieczenie archiwaliow 1946-1949 | 3
8. |1/9 Akta stanu cywilnego 1948 1
Il Archiwa
9. |1/12,2/11 Generalia 1948-1949 | 2
Podpis kierownika instytucji
15.V.1967
Przekazujacy Data Odbierajacy

Uwaga: wypehié w 2 egz.,

x/ niepotrzebne skreslic,

xx/ wypelnia archiwum
panstwowe po przejeciu akt



Naczelna Dyrekcja Archiwow Panstwowych Zat. nr 1
Warszawa, ul.Miodowa 10

pieczgd instytucji przekazujacej akta
Spis akt Naczelnej Dyrekcji Archiwow
Panstwowych
przekazanych na trwate przechowanie do
Archiwum Akt Nowych w Warszawie
na zniszczenie x

nr ewidencyjny zespotu 20 1 XX
nr doplywu
Lp. [Nrilp.spisu Tytut akt Daty Liczba |Uwagi
zdaw.-odb. albo skrajne teczek
znak teczki
1 2 3 4 5 6
Biuro Organizacji
Org1 Przepisy i zarzadzenia ogolne
1. |7/Org.1a, Normatywy wtasne Biura 1952-1956 |4
20/0rg.1a, 28/0rg. | Organizacji
1a, 35/0rg la
2. |7/0rg.1b, Zbior zarzadzen 1952-1956 |4
20/0rg.1b,28/0rg. |(zarzadz.wewn.oraz okélniki i
1b, 35/0rg 1b pisma ok6lne NDAP)

Podpis kierownika instytucji

15.V.1967
Przekazujacy Data Odbierajacy
Uwaga: wypehi¢ w 2 egz., x/ niepotrzebne skreslic, xx/ wypetnia archiwum

panstwowe po przejeciu akt



Zal. nr 2

Karta inwentarzowa

U w a g a: Karte inwentarzowa wypehia archiwum zaktadowe*, z wyjatkiem lewej strony

rub.1 oraz rub.3, ktére wypelnia archiwum panstwowe, po przejeciu akt.

rub.1 - przeznaczona jest na sygnatur¢ tymczasowg jednostki zespotu, aktualng do czasu
sporzadzenia inwentarza ksigzkowego. Prawg strone rubryki wypelnia archiwum zaktadowe
wpisujac swoja sygnature, ktora stanowi znak teczki aktowej poprzedzony numerem spisu
zdawczo-odbiorczego lub tez w przypadku braku wykazu akt kolejny numer pozycji spisu
zdawczo-odbiorczego poprzedzony numerem tegoz spisu np. 7/Org la lub 1/1 ... 2/2. Pod
sygnaturg wpisuje si¢ miejsce przechowywania akt w archiwum zaktadowym (regal, potka).
Lewa strone rubryki 1 uzupeilnia archiwum panstwowe sygnaturg zespolu tj. numerem
ewidencyjnym zespolu oraz kolejnym numerem doptywu akt np. 20 I, 20 II, 20 III. Pod
sygnaturg wpisuje si¢ miejsce przechowywania akt w archiwum panstwowym (regat, potka).
rub.2 - poda¢ proweniencje akt tj. doktadng nazwe instytucji i komorki organizacyjnej (tworca
akt).

rub.3 - przeznaczona jest na stalg sygnatur¢ ciggla (numerus currens) nadang jednostce
aktowej po archiwalnym opracowaniu doptywu.

rub.4 - wpisac tytut teczki aktowej zgodnie z hastem wykazu akt - gdy brak wykazu - zgodnie
z trescig akt..

rub.5 - wpisa¢ daty rozpoczecia i zakonczenia spraw w teczce (daty skrajne akt)*.

rub.6 - wpisac liczbe stron po spaginowaniu akt w teczce i opis zewngtrzny jednostki.

rub.7 - poda¢ sygnatury kancelaryjne wystepujace na danej teczce akt.

rub.8 - wpisa¢ informacje o ciekawszych zatacznikach do akt, ewentualnie inne uwagi.

41 Zob. przyp. 14
42 Gdy teczka obejmuje akta z jednego roku wpisuje si¢ zazwyczaj obok daty rocznej daty miesieczne, natomiast
jesli zawiera akta z kilku lat - tylko daty roczne



Karta inwentarzowa

Zal. nr 2

3.
1.201 1/1 2. Ministerstwo Oswiaty
reg.3/4 Wydziat Archiwéw Panstwowych
4. Dekret o organizacji archiwow panstwowych
(projekty wstepne, materialty pomocnicze)
S. 6. str.35 7.1TA
18.1. - 26.X11.1948 teczka akt luznych
8.
1.201 7/0rg la | 2. Naczelna Dyrekcja Archiwow Panstwowych | 3.
reg.4/2 Biuro Organizacji
4,
Normatywy wiasne Biura Organizacji
5. 6. str.10 7.0rg.1a
2.11. - 30.X1.1952 teczka akt luznych




Zal. nr 4

Karta zespotu®®

rub. 1 - wpisaé, w pelnym brzmieniu, nazwe zespotu odpowiadajacg nazwie instytucji w
momencie zarchiwalizowania doptywu akt. W przypadku zmian wystepujacych w nazwie
instytucji, poda¢ réwniez wszystkie inne nazwy z uwzglednieniem odpowiadajacych im dat.
rub. 2 - wypehic¢ po archiwalnym opracowaniu doptywu akt (ustaleniu ostatecznej nazwy
zespotu) i sporzadzeniu inwentarza ksigzkowego.

rub. 3 - wpisa¢ numer ewidencyjny zespotu w postaci cyfry arabskiej uzyskany na podstawie
spisu zespotow.

rub. 4 - wpisa¢ nazwe archiwum i oddziatu przechowujacego akta.

rub. 5 - Wpisa¢ daty krancowe doptywu akt.

U w a g a: przy aktach dziedziczonych daty krancowe prioréw umieszcza si¢ w nawiasie
kwadratowym.

rub. 6 - wpisa¢ rozmiary doptywu akt w jednostkach w rub. 6a.

Wszelkie ewentualne zmiany w rozmiarze doptywu akt np. wynikle z brakowania notuje si¢
w rub. 6 b.

rub. 7-13 - nie wymagajg objasnien.

rub. 14 - wpisa¢ numer doptywu akt w formie cyfry rzymskiej, wynikajacy z kolejnosci jego
doptywu do archiwum, oraz wyszczegdlni¢ czesci sktadowe doptywu akt wedlug uktadu
strukturalnego podajac ich daty skrajne i rozmiary w jednostkach.

U w a g a: dla kazdego doptywu akt, wypetnia si¢ oddzielng karte A, przy zachowaniu tego

samego numeru ewidencyjnego zespotu (§15 ust. 3 wytycznych).

43 Wz6r formularza karty: zob. poz. 162 (zat. nr 1).



Karta skorowidza do kartoteki zespotow

Hasto: poda¢ nazwe instytucji (zespotu) w pelnym brzmieniu*

Nr ewidencyjny

zespotu: poda¢ numer zespotu zgodnie z kartg zespotu®

Zal.nr 5

Ministerstwo O$wiaty - Wydzial Archiwow Pafistwowych

20

Naczelna Dyrekcja Archiwéw Panstwowych

20

4 Chodzi o nazwe tworcy zespolu; pod nazwg mozna zamiescié¢ daty roczne jej obowigzywania
45 Obok numeru ewidencyjnego zespotu wskazane byloby zamieszczenie numeru doptywu.




