ZARZ ADZENIE NR 20
Naczelnego Dyrektora Archiwow Pastwowych z 15 lipca 1998 r.

w sprawie opracowywania akt notarialnych w archiwat panstwowych

Na podstawie 8 5, ust. 2 statutu Naczelnej DyreRegihiwdéw Pastwowych, stanowgicego
zakcznik do zarzdzenia nr 8 Ministra Nauki i Szkolnictwa \&szego z dnia 22 marca 1985 r.
(Dz.Urz. MNiSzW nr 2, poz. 7, zm.: Dz.Urz. MEN z9®r. nr 8, poz. 33) — zagdza s¢, co
nastpuje:

§ 1. W celu ujednolicenia zasad opracowywania akanmalnych wprowadza sido stosowania
w archiwach pastwowych wskazowki metodyczne, stanged zajcznik do niniejszego
zarzdzenia.

§ 2. 1. W przypadkach uzasadnionych zlivee jest odsipstwo od ustale zawartych w
zalkczonych wskazéwkach metodycznych.

2. Ostateczndecyzg w powyzszej sprawie podejmuje komisja metodyczna archiwum.

8§ 3. Wskazowki metodyczne stosuje slo akt notarialnych zgromadzonych w archiwach
panstwowych, ktére nie zostaly jeszcze opracowane.

§ 4. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

ZAEL ACZNIK
do zaradzenia nr 20 Naczelnego Dyrektora Archiwéwistavowych z 15. 07.1998 r.

Wskazowki metodyczne dotygze opracowania akt notarialnych

l. Ustalenia ogdlne.

1. Wskazowki dotycz opracowania akt notarialnych wytworzonych w XIXXK wieku (do
1951 r.) na obszarze wszystkich ziem aktualnie wedzych w sktad Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Akta notarialne, w rozumieniu wskazowek, stan@aioksztaltt dokumentacji archiwalnej
wytworzonej przez notariuszy (pisarzy aktowych, empw) w ra@nych okresach ich
funkcjonowania.

3. Przy opracowywaniu akt notarialnych nglekierowa sie przyjetymi i stosowanymi
zasadami metodycznymi oraz normami dofpgymi opracowywania archiwalnych pomocy
ewidencyjno-informacyjnych.

4. Poradkowanie nalgy przeprowadz& po scaleniu dokumentacji wytworzonej przez
notariusza.

5. Wskazdéwki nie dotyezzespotow wez@iej opracowanych.

[l. Opracowywanie akt notarialnych.

A. Segregacja i systematyzacja.



1. Celem ujednolicenia metod opracowywania aktnedtaych zaleca ginastpujace ustalenia:

a) akta poszczegolnych notariuszy traktéyeko oddzielne zespoty;

b) cezug koncowy zespotu wytworzonego przez notariusza, dzia&go rownie po 1945 r.,
stanowi data powotania pstwowych biur notarialnych (ustawa z dnia 25 m&&1lr. — Prawo o
notariacie, Dz.U. z 1951 r. Nr 36, poz. 276).

2. Zespoty te nalg taczy¢ terytorialnie w ramach poszczegolinych miejscénva traktowa
jako grupg zespotow.

3. a) Celem ujednolicenia nazw zespotéw notaridinpochodzcych z ré@nych obszaréw
(terendéw) i okresow chronologicznych ustala siazwe: “Akta Notariusza x y’ z ew.
uzupetnieniem o dodatkowe okkenie, np. “przy sdzie” czy “wydziale hipotecznym x y” lub “w
miejscowaci X y”;

b) grupie zespotéw natg nad@ nazwe ogolm: “Akta notariuszy miasta x y — grupa zespotow”;

c) zespotom w grupie nadaje¢sukiad alfabetyczny, wedtug nazwiska notariuszazelle
wczesnie] nadano inny uktad — nale tak pozostawd. Ostateczp decyzg w tej sprawie
podejmuje komisja metodyczna;

d) zespoty zachowane w stanie sikawym naley traktowa réwniez jako oddzielne zespoty.

4. Przy formutowaniu nazw zespotéw akt notariuszgkeesu zaborow czy okupacji, ktérych
tworcy nosili nazwy obcegyczne, nalgy stosowa przepisy wprowadzone zadzeniem nr 9
Naczelnego Dyrektora Archiwow Rstwowych z 16 111 1968 r. Dotyczy to rOwrieotariuszy z
terendw whczonych do Polski po drugiej wojndeviatowe;.

5. Podczas systematyzacji i pgatkowania zespotdw natg zachowa uklad kancelaryjny w
kolejnasci nastpujacych grup aktowych (i takowe wystpuja):

a) akta notarialne;

b) pomoce ewidencyjne (repertoria, repertoria cpyoirhipotecznych, skorowidze);

c) protokoty;

d) protesty weksli;

e) teczki spraw jednostkowych;

f) ksiegi depozytdw;

g) kskgi ubezwitasnowolnié

h) korespondencja;

i) ksiegi optat i inne finansowe;

j) wypisy lub odpisy aktéw notarialnych.

6. W przypadku pordkowania akt lanych naley tworzy¢ jednostki wedtug ukiadu
obowigzujagcego w danej kancelarii, nadajim uktad jak w punkcie 5.

B. Brakowanie.



Nie przewiduje s brakowania. W odniesieniu do korespondencji luli akansowych,
dopuszcza si mazliwos¢ brakowania jednostek dopiero po pgmij decyzji przez komigj
metodyczy i komisg archiwalnej oceny dokumentacji archiwum.

C. Opracowywanie archiwalnych pomocy ewidencyjniofimacyjnych.

1. Podczas inwentaryzacji naje stosowdé ogolne zasady obowdujace w archiwach, w
szczegolnéci wskazowki metodyczne, stanawe zagcznik do pisma okdlnego nr 2 Naczelnego
Dyrektora Archiwow Pastwowych z dnia 20 maja 1984 r. dotyce sporzdzania inwentarzy
archiwalnych zespotow (zbioréw) akt wytworzonyclolwresie akt spraw (XIX—XX wieku).

2. Wystarczy stosowainwentaryzagj jednostopniow, tj. inwentarz ksjzkowy (sporadzenie
wczelniej inwentarza kartkowego uzatea st od decyzji komisji metodycznej archiwum).

3. Jednostk archiwalry jest kséga oprawna, a w przypadku aktych: plik lub wizka akt,
utworzona przez notariusza lub archiwist

4. W rubryce 6 inwentarza kgkowego naley odnotow& zahczniki: plany, mapy, opisy
majtku, inwentarze, protokoly posiedrzespotek, statuty, bilanse, testamenty, dokumegtacj
technicza ew. inne przekazy zgzone do umow.

5. Plany przestrzenne i architektoniczne, mapy onaze rodzaje dokumentacji (np.
ikonograficzna), stanowte zajczniki do aktu notarialnego — inwentaryzuje sredtug zasad
obowigzujacych dla danej dokumentaciji.

6. Przy opisywaniu akt notarialnych prowadzonycheryku rosyjskim lub niemieckim natg
stosowé o0golne zasady obowdujace dla takich akt.

7. Obok inwentarzy dla akt notarialnych, w przypadkaku pomocy kancelaryjnych, zaleca si
opracowa indeksy:

a) imienny stron;

b) miejscowdci;

c) nieruchoméci z odsylaczami do miejscodm. Jeeli nieruchomé¢ dodatkowo jest
okreslona numerem ksgi wieczystej (numerem hipotecznym) — indeks nibamaci maozna
uzupetnig tym numerem;

d) przedmiotowy, zawierggy nazwy urgzdow, przedsibiorstw oraz organizacji i instytucji lub
0s6b prawnych;

e) zahcznikow (depozytdw).

Wymienionym wyej indeksom nadajecsuktad alfabetyczny.

8. a) O wyborze zespotéw, do ktorych rglesporzdzat indeksy (ich rodzajach i kolejia),
decyduje komisja metodyczna archiwum;

b) preferengj naleey da¢ zespotom, do ktérych nie zachowahe gpodstawowe pomoce

kancelaryjne.



9. Forme i technike opracowania pomocy wymienionych w punkcie 7 zalgicastosowa jak
przy aktach sdowych, tj. w oparciu o instrukgw sprawie sporgizania indeksow do inwentarzy
archiwalnych (zalcznik do zarzdzenia nr 3 Naczelnego Dyrektora ArchiwownBavowych z
dnia 20 1 1974 r.) oraz wytyczne w sprawie spdrania indekséw do inwentarzy aktiswych.

10. Indeksy spogglza s¢ do poszczegolnych spraw (umoéw), zawartych wda (w jednostce
archiwalnej), podag — obok sygnatury archiwalnej — numer repertorilvd. przypadku
sporzadzenia aktu poza kancelarfakt sporgdzonych bezpwednio w ks¢dze hipotecznej lub
petnomocnictwo wydane w oryginale stronom) indgksrgdza s¢ w oparciu o repertorium. W
tym przypadku naley odnotowa rowniez sygnatug i numer repertorium oraz nazwisko
notariusza.

11. Karty indeksowe, spaggdzone dla rénych zespotow akt notarialnych o hezye w jedny
calci¢, tworzc w ten sposob indeks gdizyzespotowy.

Zrédio: Registratura NDAP, Dziat Obstugi Prawnej, rZzdzenia 1998, nlb. Zagdzenie

obowigzujace.



