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Zarzadzenie Nr 20

Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z 15 lipca 1998 r.
w sprawie opracowywania akt notarialnych w archiwach panstwowych

Na podstawie § 5, ust. 2 statutu Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych, stanowiacego zatacznik do
zarzadzenia nr 8 Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 22 marca 1985 r. (Dz.Urz. MNiSzW
nr 2, poz. 7, zm.: Dz.Urz. MEN z 1993 r. nr 8, poz. 33) — zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. W celu ujednolicenia zasad opracowywania akt notarialnych wprowadza si¢ do stosowania
w archiwach panstwowych wskazowki metodyczne, stanowiace zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. W przypadkach uzasadnionych mozliwe jest odstepstwo od ustalen zawartych w zataczonych
wskazdéwkach metodycznych.

2. Ostateczna decyzje w powyzszej sprawie podejmuje komisja metodyczna archiwum.

§ 3. Wskazowki metodyczne stosuje si¢ do akt notarialnych zgromadzonych w archiwach panstwowych,
ktére nie zostaty jeszcze opracowane.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zalacznik

do zarzadzenia nr 20 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z 15. 07.1998 r.
Wskazowki metodyczne dotyczace opracowania akt notarialnych

I. Ustalenia ogolne.

1. Wskazowki dotycza opracowania akt notarialnych wytworzonych w XIX i XX wieku (do 1951 r.) na
obszarze wszystkich ziem aktualnie wchodzacych w sktad Rzeczypospolitej Polskie;.

2. Akta notarialne, w rozumieniu wskazowek, stanowi catoksztatt dokumentacji archiwalnej wytworzone;j
przez notariuszy (pisarzy aktowych, rejentow) w réznych okresach ich funkcjonowania.

3. Przy opracowywaniu akt notarialnych nalezy kierowac si¢ przyjetymi i stosowanymi zasadami
metodycznymi oraz normami dotyczacymi opracowywania archiwalnych pomocy ewidencyjno-
informacyjnych.

4. Porzadkowanie nalezy przeprowadza¢ po scaleniu dokumentacji wytworzonej przez notariusza.
5. Wskazowki nie dotycza zespotow wczesniej opracowanych.

II. Opracowywanie akt notarialnych.

A. Segregacja i systematyzacja.

1. Celem ujednolicenia metod opracowywania akt notarialnych zaleca si¢ nastepujace ustalenia:
a) akta poszczegolnych notariuszy traktowaé jako oddzielne zespoty;

b) cezurg koncowa zespolu wytworzonego przez notariusza, dziatajacego rowniez po 1945 r., stanowi data
powotania panstwowych biur notarialnych (ustawa z dnia 25 maja 1951 r. — Prawo o notariacie, Dz.U. z



1951 r. Nr 36, poz. 276).

2. Zespoty te nalezy taczy¢ terytorialnie w ramach poszczegdlnych miejscowosci 1 traktowac jako grupeg
zespolow.

3. a) Celem ujednolicenia nazw zespotow notarialnych pochodzacych z réznych obszardéw (terenow) i
okresow chronologicznych ustala si¢ nazwg: “Akta Notariusza x y” z ew. uzupetieniem o dodatkowe
okreslenie, np. “przy sadzie” czy “wydziale hipotecznym x y” lub “w miejscowosci X y”’;

b) grupie zespotow nalezy nada¢ nazwe og6lna: “Akta notariuszy miasta x y — grupa zespolow”;

c) zespotom w grupie nadaje si¢ uktad alfabetyczny, wedtug nazwiska notariusza. Jezeli wezesniej nadano
inny uktad — nalezy tak pozostawi¢. Ostateczna decyzje w tej sprawie podejmuje komisja metodyczna;

d) zespoly zachowane w stanie szczatkowym nalezy traktowac rowniez jako oddzielne zespoty.

4. Przy formulowaniu nazw zespotdéw akt notariuszy z okresu zaborow czy okupacji, ktorych tworcy nosili
nazwy obcojgzyczne, nalezy stosowac przepisy wprowadzone zarzadzeniem nr 9 Naczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych z 16 111 1968 r. Dotyczy to rowniez notariuszy z terendw wiaczonych do Polski po
drugiej wojnie §wiatowej.

5. Podczas systematyzacji 1 porzadkowania zespoléw nalezy zachowac¢ uktad kancelaryjny w kolejnosci
nastepujacych grup aktowych (jesli takowe wystepuja):

a) akta notarialne;

b) pomoce ewidencyjne (repertoria, repertoria czynnosci hipotecznych, skorowidze);
c) protokoty;

d) protesty weksli;

e) teczki spraw jednostkowych;

f) ksiggi depozytow;

g) ksiggi ubezwlasnowolnien;

h) korespondencja;

1) ksiggi optat 1 inne finansowe;

J) wypisy lub odpisy aktéw notarialnych.

6. W przypadku porzadkowania akt luznych nalezy tworzy¢ jednostki wedtug uktadu obowiazujacego w
danej kancelarii, nadajac im uktad jak w punkcie 5.

B. Brakowanie.

Nie przewiduje si¢ brakowania. W odniesieniu do korespondencji lub akt finansowych, dopuszcza si¢
mozliwo$¢ brakowania jednostek dopiero po podjgciu decyzji przez komisj¢ metodyczna 1 komisje
archiwalnej oceny dokumentacji archiwum.

C. Opracowywanie archiwalnych pomocy ewidencyjno-informacyjnych.

1. Podczas inwentaryzacji nalezy stosowac¢ ogoélne zasady obowiazujace w archiwach, w szczegolnosci
wskazdwki metodyczne, stanowiace zatacznik do pisma okdlnego nr 2 Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych z dnia 20 maja 1984 r. dotyczace sporzadzania inwentarzy archiwalnych zespotow (zbioréw)
akt wytworzonych w okresie akt spraw (XIX—XX wieku).



2. Wystarczy stosowac inwentaryzacj¢ jednostopniowa, tj. inwentarz ksiazkowy (sporzadzenie wczesniej
inwentarza kartkowego uzaleznia si¢ od decyzji komisji metodycznej archiwum).

3. Jednostka archiwalna jest ksigga oprawna, a w przypadku akt luznych: plik lub wiazka akt, utworzona
przez notariusza lub archiwiste.

4. W rubryce 6 inwentarza ksigzkowego nalezy odnotowa¢ zataczniki: plany, mapy, opisy majatku,
inwentarze, protokoty posiedzen spotek, statuty, bilanse, testamenty, dokumentacj¢ techniczna ew. inne
przekazy zataczone do umow.

5. Plany przestrzenne i architektoniczne, mapy oraz inne rodzaje dokumentacji (np. ikonograficzna),
stanowiace zataczniki do aktu notarialnego — inwentaryzuje si¢ wedtug zasad obowiazujacych dla danej
dokumentacji.

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

7. Obok inwentarzy dla akt notarialnych, w przypadku braku pomocy kancelaryjnych, zaleca si¢ opracowac
indeksy:

a) imienny stron;
b) miejscowosci;

¢) nieruchomosci z odsytaczami do miejscowosci. Jezeli nieruchomos$¢ dodatkowo jest okreslona numerem
ksiggi wieczystej (numerem hipotecznym) — indeks nieruchomosci mozna uzupetniaé¢ tym numerem;

d) przedmiotowy, zawierajacy nazwy urzedow, przedsigbiorstw oraz organizacji 1 instytucji lub oséb
prawnych;

e) zatacznikow (depozytdw).
Wymienionym wyzej indeksom nadaje si¢ uktad alfabetyczny.

8. a) O wyborze zespolow, do ktorych nalezy sporzadza¢ indeksy (ich rodzajach i kolejnosci), decyduje
komisja metodyczna archiwum;

b) preferencj¢ nalezy da¢ zespotom, do ktérych nie zachowaty si¢ podstawowe pomoce kancelaryjne.

9. Formg 1 technikg opracowania pomocy wymienionych w punkcie 7 zaleca si¢ stosowac¢ jak przy aktach
sadowych, tj. w oparciu o instrukcje w sprawie sporzadzania indeksow do inwentarzy archiwalnych
(zatacznik do zarzadzenia nr 3 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 20 1 1974 r.) oraz
wytyczne w sprawie sporzadzania indeksow do inwentarzy akt sadowych.

10. Indeksy sporzadza si¢ do poszczegdlnych spraw (uméw), zawartych w ksigdze (w jednostce
archiwalnej), podajac — obok sygnatury archiwalnej — numer repertorium. W przypadku sporzadzenia aktu
poza kancelaria (akt sporzadzonych bezposrednio w ksi¢dze hipotecznej lub pelnomocnictwo wydane w
oryginale stronom) indeks sporzadza si¢ w oparciu o repertorium. W tym przypadku nalezy odnotowac
roOwniez sygnatureg i numer repertorium oraz nazwisko notariusza.

11. Karty indeksowe, sporzadzone dla roznych zespoldw akt notarialnych mozna taczy¢ w jedna catos¢,
tworzac w ten sposob indeks miedzyzespotowy.

Zrédto: Registratura NDAP, Dziat Obstugi Prawnej, Zarzadzenia 1998, nlb. Zarzadzenie obowiazujace.



