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Zasada przynaleznosci zespotowej
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Zasada przynaleznosci zespotowej -
zasada poszanowania zwigzku materiatow

archiwalnych wchodzgcych w sktad zespotu

archiwalnego z jego tworcg, decydujaca
jednoczesnie o niepodzielnosci tego zespotu.

Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwow
panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej

Zatgcznik nr 4 ww. Rozporzadzenia - Standardy
porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego
zabezpieczania materiatow archiwalnych przed ich
przekazaniem do archiwow panstwowych

Punkt 1.1.

Ustalenie przynaleznosci zespotowej i
przyporzadkowanie materiatow archiwalnych do
zespotu (zbioru) archiwalnego



Podstawowe pojecia
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Zespot archiwalny -  catoé¢ materiatéw

archiwalnych wytworzonych i zgromadzonych przez

ustrojowo odrebnego tworce - urzad,
przedsiebiorstwo lub inng instytucje albo osobe

fizyczna

Tworca zespotu - jednostka organizacyjna

(urzad, instytucja, przedsiebiorstwo, organizacja
spoteczna) posiadajgca okreslony zakres dziatania i
samodzielnos¢ organizacyjng, dziatajaca z reguty w

oparciu o wtasciwe dla siebie normy prawne

Cechy zespotu archiwalnego:

1.

2.

Catos¢ dokumentacji zgromadzona wytgcznie przez

jednego ustrojowo odrebnego tworce.

Do jednego zespotu zalicza sie zarowno dokumenty
wytworzone przez tworce zespotu, jak i przez niego
otrzymane zgodnie z kompetencjami w toku
wykonywanych czynnosci.

. Granice chronologiczne zespotow wyznaczajg daty

powotania i likwidacji ich twoércow, zmiany nazwy
tworcow oraz zmiany zakresu ich kompetencji.

. Zespot stanowi dokumentacje uznang za wieczysta.
. Catos¢ dokumentacji danego tworcy zyskuje

ostateczng nazwe zespotu po archiwizacji (kiedy
weszta w sktad zasobu archiwum panstwowego).

. Zespot archiwalny, ktorego tworca funkcjonuje

nazywany jest zespotem otwartym, natomiast
zespot zamkniety to taki, ktorego tworca zakonczyt
dziatalnos¢ i catos¢ akt zostata juz zarchiwizowana.
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Sukcesja akt: akta wtasne i akta odziedziczone n

Archiwa zaktadowe mogg gromadzi¢c i

, , Wiekszos¢ jednostek organizacyjnych posiada
przechowywac¢ dokumentacje:

rowniez dokumentacje odziedziczong, ktoéra
zwykle zostata przejeta przez nastepce dlatego,

1.Witasna czyli wytwarzang przez jednostki 2€ Pyta niezbedna do prowadzenia tych

: : . . o , . samych spraw. Sg to nie tylko akta spraw w
organizacyjne w wyniku biezacej dziatalnosci  trakcie zatatwiania, bez ktérych sukcesor nie

nie bedacych w stanie likwidacji. mogtby prowadzi¢ dziatalnosci, ale czesto akta

2. 0dziedziczong po poprzednikach prawnych, spraw dawno juz zakonczonych i zamknietych,

, , , , , ,, , niepotrzebnych do biezacej dziatalnosci, ale
ktorzy zakonczyli swojg dziafalnosC, a ich  g,kcesor moze skorzystaé z nich w przysztosci.

nastepcy (sukcesorzy) przejeli catosc lub czesc Miejsce przechowywania

zadan i kompetencji razem z dokumentacja dokumentacji nie okre$la jej
posiadajgcg czesto wartosC praktyczng, ale proweniencji"

nie stajg sie jej tworcami.



Jak wyodrebnic¢ aktotworce? — zasady
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1. Zapoznanie sie z obowigzujgcg struktura
organizacyjng tworcy, nazwami i symbolami
komorek organizacyjnych oraz z reorganizacjami
jakie przechodzit, ustalajgc date jego powstania
oraz daty i zakres tych reorganizacji.

. Skompletowanie aktow prawnych takich jak
statuty, regulaminy, a takze schematy
organizacyjne, instrukcje kancelaryjne, wykazy
akt.

. Ustalenie przynaleznosci zespotowej i
wyodrebnienie poszczegdlnych aktotworcow w
przypadku posiadania dokumentacji
odziedziczonej. W tym celu analizie nalezy poddac
opisy teczek (nazwa jednostki organizacyjnej) oraz
zawartosc tresci dokumentoéw (zwtaszcza
sprawozdan, protokotow posiedzen organow
kolegialnych i protokotow kontroli).

PANSTWOWE
Ewidencje dla kazdego aktotworcy
nalezy sporzadzic odrebnie Z
uwzglednieniem jego nazwy | dat

skrajnych dokumentacji znajdujacej sie
na spisie zdawczo-odbiorczym. W
przypadku urzedow stanu cywilnego dla
akt metrykalnych (parafialnych sprzed
1946 roku) ewidencje nalezy sporzadzic
oddzielnie dla kazdej parafii (z
uwzglednieniem wyznania)



Jak wyodrebnic aktotworce? — przyktady
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Dokumentacja przyktadowych aktotwoércow
znajdujaca sie w jednostkach organizacyjnych samorzadu
terytorialnego:

Urzedy gmin i miast :

1. Urzad Gminy/Miasta po 27 maja 1990 r. — obecnie

2. Urzad Gminy/Miasta 1973 —do 27 maja 1990 r.

3. Gminna/Miejska Rada Narodowa 1973-1990

4.Prezydium Gromadzkiej/Miejskiej Rady Narodowej 1954-

1972

5. Zarzad Gminnych Ochotniczych Strazy Pozarnych

6. Komitet Gminny/Miejski PZPR

7. Organizacje polityczne np. Zwigzek Mtodziezy

Socjalistycznej, Zwigzek Socjalistycznej Mtodziezy Polskiej

Starostwa powiatowe:

1. Starostwo Powiatowe 1999 — obecnie

2. Urzad Rejonowy 1990-1998

3. Prezydium Powiatowej Rady Narodowej i Urzad
Powiatowy 1950-1975

4. Urzad Wojewoddzki (filia terenowa) 1974-1990

W okresie PRL dochodzito do licznych zmian w
administracji terenowej, co byto zwigzane =z
wprowadzeniem ustawy z 20 marca 1950 r. o
terenowych organach jednolitej wiadzy panstwowej
(Dz. U. Nr 14 poz. 130). Zostat wowczas zlikwidowany
samorzad terytorialny, a rady narodowe staty sie
terenowymi jednolitymi organami wtadzy panstwowej
w gminach, miastach, dzielnicach, powiatach i
wojewodztwach.

W 1990 r. samorzad zostat przywrocony. 8 marca 1990
r. Sejm uchwalit ustawe o samorzadzie terytorialnym,
a 22 marca o terenowych organach rzadowej
administracji ogolnej oraz o  pracownikach
samorzgdowych. 27 maja 1990 r. odbyty sie pierwsze
wybory do samorzadu terytorialnego.



Jak wyodrebnic aktotworce? — przyktady
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Inne jednostki organizacyjne o charakterze organdéw
panstwowych i samorzgdowych czesto ulegajg
reorganizacjom:

1.

2.

4.
5.

Sady, prokuratury i jednostki wymiaru
sprawiedliwosci.
Panstwowe i naukowe jednostki edukacyjne takie

jak szkoty, uczelnie, instytuty badawcze.
.Panstwowe i samorzgdowe instytucje kultury takie
jak muzea, biblioteki, teatry.

Placowki ochrony zdrowie takie jak szpitale.
nne placoéwki i jednostki budzetowe takie jak
osrodki pomocy spotecznej, banki, zaktady
ubezpieczen spotecznych.

Przy kazdej reorganizacji jednostki organizacyjnej

warto zadac pytania:

1. Czy nastagpito formalne powotanie albo likwidacja
podmiotu?

. Czy zmienita sie jego podstawa prawna?

. Czy zachowana zostata samodzielnos¢
organizacyjna?

. Czy zachowane zostaty zasadnicze funkcje?

. Czy zmienit sie zakres kompetencji rzeczowych?

. Czy zmienita sie wtasciwosc terytorialna?

. Czy zachowano ciggtos¢ prowadzenia spraw?

. Czy pozostat ten sam system kancelaryjny?

. Czy dokumentacja poprzednika zostata tylko
przejeta, czy stuzy dalszemu prowadzeniu spraw?
10.Czy nastepca jest kontynuatorem, sukcesorem czy

zupeinie nowym podmiotem?
11.Czy jednostka ma wiasne organy decyzyjne i
odpowiedzialnos¢ za realizowane funkcje?
Po tej analizie mozna okresli¢ i podjac decyzje, czy jest
to ten sam aktotworca, nowy aktotworca, czy mamy
do czynienia z sukcesja akt, czy jest to przypadek
bardziej ztozony wymagajacy gtebszej analizy
metodyczne;.
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Podsumowanie
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W archiwach panstwowych nadrzedna jest
zasada proweniencji — przynaleznosci
zespotowej i niepodzielnosci zespotu. Trzeba
pamietac, ze rowniez na jednostkach
organizacyjnych przekazujgcych materiaty
archiwalne spoczywa obowigzek w zakresie
prawidtowego formowania zespotow
archiwalnych.

Jezeli btednie rozpoznamy aktotworce, btednie
okreslimy proweniencje dokumentacji!!!
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Zasady wyodrebnienia aktotworcy

Dziekuje za uwage!

Katarzyna Gatezowska




Naczelna Dyrekcja
Archiwéw Panstwowych

Rakowiecka 2D
02- 517 Warszawa

www.archiwa.gov.pl
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telefon: (+48) 22 565 46 00
fax: (+48) 565 46 14
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