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1. Ustalenia ogolne.

1. Wskazéwki dotyczg opracowywania akt notarialnych wytworzonych w XIX oraz XX wieku (do
1951 r.) na obszarze wszystkich ziem wchodzacych w sktad R.P.

2. Akta notarialne w zrozumieniu wskazowek stanowig catoksztatt dokumentacji archiwalnej
wytworzonej przez notariuszy.

3. Przy opracowywaniu akt notarialnych nalezy kierowac sie ogolnie przyjetymi zasadami
archiwistyki oraz ogélnymi normami metodycznymi dotyczacymi opracowywania archiwalnych
pomocy ewidencyjno-informacyjnych1.

4. Porzadkowanie nalezy przeprowadzac po scaleniu zespotu wytworzonego przez notariusza.
5. Wskazowki nie dotyczg zespotdw dotychczas opracowanych.

Il. Opracowywanie akt notarialnych.

A. Segregacja i systematyzacja.

Celem ujednolicenia metod opracowywania akt notarialnych zaleca sie nastepujgce ustalenia:

1.a) Akta poszczegdlnych notariuszy (pisarzy aktowych przy sadach) traktowac jako oddzielny
zespot2.

b) Cezure korncowg zespotu wytworzonego przez notariusza, dziatajgcego réwniez po 1945 roku,
stanowi data powotania panstwowych biur notarialnych. (Ustawa z dnia 25 maja 1951 r. Prawo o
notariacie — Dz.U. Nr 36, poz. 276 z 1951 r.).

2. Zespoty te nalezy faczyc terytorialnie w ramach poszczegdlnych miejscowosci i traktowac jako
grupe zespotow3.

3.a) Celem ujednolicenia nazw zespotéw notarialnych pochodzgcych z r6znych obszaréw
(terendw) i okresow chronologicznych ustala sie nazwe: “Akta Notariusza x y” z ew. dodaniem
okreslenia np. “przy sadzie czy wydziale hipotecznym x y” lub “w miejscowosci x y”.

b) Grupie zespotdéw nalezy nada¢ nazwe ogolng: Akta notariuszy powiatu x y lub miasta x y
— grupa zespotow.

c) Zespotom w grupie nadaje sie uktad alfabetyczny.

d) Zespoty zachowane w stanie szczatkowym nalezy traktowac zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami4.

4. Przy formutowaniu nazw zespotow akt notariuszy z okresu zaborow czy okupaciji, ktorych
tworcy nosili nazwy obcojezyczne, nalezy stosowac przepisy wprowadzone zarzgdzeniem nr 9
Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z 16 IIl 1968 r.5.



5. Podczas systematyzacji i porzadkowania zespotow nalezy zachowac uktad kancelaryjny w
kolejnosci nastepujacych grup aktowych (jesli takowe zachowaty sie):

a) akta notarialne;

b) protokoty;

c) protesty weksli;

d) teczki spraw jednostkowych;

e) pomoce ewidencyjne (repertoria, repertoria czynnosci hipotecznych, skorowidze);
f) ksiegi depozytow;

g) ksiegi ubezwtasnowolnien;

h) korespondencja;

i) ksiegi opfat i inne finansowe;

j) wypisy lub odpisy aktéw notarialnych.

6. W przypadku porzgdkowania akt luznych nalezy tworzyc¢ jednostki wedtug uktadu
obowigzujacego w danej kancelarii, nadajgc im uktad wymieniony w punkcie 5.

B. Brakowanie: Nie przewiduje sie (ew. w odniesieniu do korespondenciji lub akt finansowych,
w zaleznos$ci od decyzji komisji metodycznej archiwum).

C. Opracowywanie archiwalnych pomocy ewidencyjno-informacyjnych.

1. Podczas inwentaryzaciji nalezy stosowac ogolne zasady obowigzujgce w archiwach, a w
szczegolnosci wskazowki metodyczne, stanowigce zatgcznik do pisma okolnego nr 2 Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 28 maja 1984 r. dotyczace sporzadzania inwentarzy
archiwalnych zespotéw (zbiorow) akt wytworzonych w okresie kancelarii akt spraw (XIX—XX
wieku)6.

2. Wystarczy stosowac inwentaryzacje jednostopniowa, tj. inwentarz ksigzkowy (sporzgdzenie
wczesniej inwentarza kartkowego uzaleznia sie od decyzji komisji metodycznej).

3. Jednostkg archiwalng jest ksiega oprawna, a w przypadku akt luznych — plik — wigzka akt,
utworzona przez notariusza lub archiwiste.

4. W rubryce 6 inwentarza ksigzkowego nalezy odnotowac zatgczniki: plany, mapy, opisy majatku,
inwentarze, protokoty posiedzen spotek, statuty, bilanse, testamenty, dokumentacje techniczna,
ew. inne dokumenty zatgczone do umow.

5. Plany przestrzenne, mapy, plany architektoniczne oraz inne rodzaje dokumentaciji, np.
ikonograficzna, stanowigce zatgczniki do aktu notarialnego, inwentaryzuje sie wg zasad
obowigzujacych dla danej dokumentac;ji7.

6. Przy opisywaniu akt notarialnych prowadzonych w jezyku rosyjskim lub niemieckim nalezy
stosowac ogolne zasady obowigzujace dla takich akt8.

7. Obok inwentarzy dla akt notarialnych zaleca sie opracowanie indekséw:
a) indeks imienny stron;

b) indeks miejscowosci;



c) indeks nieruchomosci z odsytaczami do miejscowosci. Jezeli nieruchomos¢ dodatkowo jest
okreslona numerem ksiegi wieczystej (humerem hipotecznym) — indeks nieruchomosci mozna
uzupetnia¢ tym numerem;

d) indeks zatacznikéw (depozytdw).
Uwaga: indeksy mozna sporzgdzac przy pomocy komputerow.

8.a) O wyborze zespotdw, do ktorych nalezy sporzadzac indeksy (ich rodzajach i kolejnosci),
powinna decydowaé komisja metodyczna archiwum.

b) Preferencje nalezy dac¢ zespotom (lub ich czesciom), do ktérych nie zachowaty sie podstawowe
pomoce kancelaryjne.

9. Forme i technike opracowania pomocy wymienionych w punkcie 7 zaleca sie stosowac jak
przy aktach sgdowych, tj. w oparciu o instrukcje w sprawie sporzadzania indekséw do inwentarzy
archiwalnych (zatgcznik do zarzadzenia nr 3 NDAP z dnia 26 | 1974 r.)9 oraz wytyczne w sprawie
sporzgdzania indeksow do inwentarzy akt sgdowych10.

10. Indeksy sporzadza sie do poszczegdlnych spraw (umow) zawartych w ksiedze (w
jednostce archiwalnej), podajac obok sygnatury archiwalnej — numer repertorium. W przypadku
sporzadzenia aktu poza kancelarig (akt sporzadzony bezposrednio w ksiedze hipotecznej lub
petnomocnictwo wydane

w oryginale stronom) indeks sporzadza sie w oparciu o repertorium. W tym przypadku nalezy
podac rowniez sygnature i numer repertorium z podaniem nazwiska notariusza.

11. Karty indeksowe sporzadzone dla réznych zespotéw akt notarialnych mozna taczy¢ w jedng
catosc, tworzac w ten sposob indeks miedzyzespotowy.

Zrodto: Registratura NDAP, Zaktad Naukowy Archiwistyki. Projekt przestany do archiwéw
pismem ZNA do prébnego stosowania wraz z prosbg o nadestanie uwag. Opracowany przez
miedzyarchiwalny zespot naukowy pod kierownictwem doc. dr. M. Bandurki. Obecnie obowigzuje
w tym zakresie zarzadzenie nr 20 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych.



