Marek Konstankiewicz

Przepisy archiwalne miasta Lublina z 1939 r.

W okresie I Rzeczypospolitej jednostki samorzadu terytorialnego mialy petne pra-
wo do rozporzadzania wlasnymi archiwaliami, a tym samym musiaty zabezpieczy¢
ich przechowywanie. Owczesnie ponad 100 miast posiadalo starsze akta oprocz re-
gistratur biezacych, za$ wyzej zorganizowane archiwa miejskie znajdowaty sig¢ jedy-
nie w Krakowie, Lwowie, Przemys$lu, Wilnie (wszystkie powstate jeszcze w okresie
zaborczym) a takze w Lodzi (od 1926 r.), Toruniu (od 1927 r.), Poznaniu i Warszawie
(od 1935 ).

Na krotko przed wybuchem II wojny $wiatowej wtadze Lublina podjety dzia-
fania zmierzajace do dotgczenia do grona wyzej wymienionych miast?. Obejmo-
watly one miedzy innymi ustanowienie stosownych aktow normatywnych, beda-
cych przedmiotem niniejszej edycji. Wydano je jako dwa zarzadzenia Prezydenta
Miasta Lublina. Pierwszym byl Regulamin Organizacyjny Archiwum Miejskie-
go (dalej: Regulamin archiwum), skladajacy si¢ z 58 paragrafow, pogrupowanych
w 7 rozdzialow (a te w 2 cze$ci) uzupelniony czterema wzorami blankietéw i pie-
czeci®. Drugie to Przepisy o przechowywaniu i brakowaniu akt w kancelariach
wydziatéw, przedsiebiorstw i zaktadow Zarzadu Miejskiego w Lublinie (dalej:
Przepisy o przechowywaniu i brakowaniu akt), ktoérych tres¢ byta podzielona na
41 paragrafow pogrupowanych w 6 rozdziatéw z dodaniem dwoch wzordéw blankie-
tow*. Oba akty weszly w zycie z dniem ogloszenia w ,,Dzienniku Zarzadu miasta
Lublina”, co w przypadku Regulaminu archiwum nastgpito dnia 10 lipca 1939 r.,

! H. Robotka, B. Ryszewski, A. Tomczak, Archiwistyka, Warszawa 1989, s. 380-385. 1. Mam-
czak-Gadkowska, Archiwa panstwowe w II Rzeczypospolitej, Poznan 2006, s. 242-243, 361-362. Ow-
czesnie propozycje dotyczace opieki nad archiwaliami samorzagdowymi przedstawiali m.in. J. Adamus,
O archiwa miejskie i gminne [w:] Pamietnik VI Powszechnego Zjazdu Historykow Polskich w Wilnie
17-20 wrzesnia 1935 r., t. 1., Lwow 1935, s. 425-431 oraz E. Barwinski, O archiwa miejskie i gminne
(koreferat), tamze, s. 432-438.

2 O rozpoczgeiu w latach trzydziestych organizowania archiwum miejskiego i podjgciu pierw-
szych prac porzadkowych wzmiankuja zrodta archiwalne: Archiwum Panstwowe w Lublinie, Akta
miasta Lublina 1918-1939, sygn. 401 i 411. Por: J. Marczuk, Rada Miejska i Magistrat Lublina 191§-
1939, Lublin 1984, s. 266; F. Petruczynik, Rada Artystyczna Miasta Lublina w latach 1935-1937, ,,Pa-
migtnik Lubelski”, t. 3, 1938, s. 506.

3 Dziennik Zarzgdu miasta Lublina 1939, nr 2, s. 55-66.

4 Dziennik Zarzadu miasta Lublina 1939, nr 3, s. 56-61.
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natomiast Przepisy o przechowywaniu i brakowaniu akt opublikowano dnia 7
wrze$nia 1939 .

W przedstawionych tutaj aktach normatywnych ustanowiono miejska stuzbe ar-
chiwalna, realizujaca zadania administracyjne i naukowe. Jej podstawowym ogni-
wem mialo by¢ Archiwum Miejskie, ktérego kierownik podporzadkowany byt Na-
czelnikowi Wydziatu Ogolnego Zarzadu Miejskiego. Sktadac si¢ ono miato z Sekcji
Akt Dawnych oraz z Centralnej Sktadnicy Akt. Ta ostatnia zajmowac si¢ miata prze-
chowywaniem, porzagdkowaniem i udostgpnianiem akt zamknietych przekazanych
przez sktadnice poszczegolnych instytucji miejskich, a takze ich brakowaniem oraz
przekazywaniem do Sekcji Akt Dawnych. Organem doradczym Prezydenta Miasta
w sprawach archiwalnych miata by¢ Rada Archiwalna, ktorej sktad, zakres i tryb
funkcjonowania okresli¢ miat osobny regulamin.

Przepisy, w zakresie archiwizowania i brakowania narastajacej dokumenta-
cji obowigzywaly wszystkie jednostki organizacyjne samorzgdu miasta Lublina,
a mianowicie Zarzad Miejski sktadajacy si¢ z wydzialow, przedsigbiorstwa miejskie
1 wreszcie o zaktady miejskie. O zakresie przedmiotowym przepisow decydowata
szeroka definicja akt obejmujaca dokumentacje pisang, rysunki, fotografie czy pie-
czecie (Regulamin. . ., par. 25).

Omawiane normatywy kompleksowo regulowaty cata procedure archiwiza-
cji akt wytwarzanych przez samorzad miejski. Pierwszy jej etap miat przebiegaé
w kancelariach aktotworcow, drugi w Centralnej Sktadnicy Akt, a koncowy dla do-
kumentacji podlegajacej wieczystemu przechowywaniu w Sekcji Akt Dawnych Ar-
chiwum Miejskiego. Przewidziano podziat akt na kategorie i grupy zaleznie od cza-
su ich przechowywania (Regulamin..., par 28) oraz okreslono szczegdty procedur
ich brakowania w kancelariach oraz przekazywania (Przepisy..., par 4-22 i Regula-
min..., par 33-38). Uregulowano tu rowniez wykonywanie zadan Centralnej Sktad-
nicy Akt — przejmowanie, przechowywanie, ewidencjonowanie i udost¢pnianie akt
oraz ich brakowanie i przekazywanie do Archiwum Miejskiego (Regulamin..., par
39-54). Do zadan tego ostatniego miato naleze¢ gromadzenie, porzagdkowanie, prze-
chowywanie i udostepnianie na okre$lonych w regulaminie zasadach (Regulamin.. .,
par 8-23) materialow archiwalnych powstatych w toku funkcjonowania gminy mia-
sta Lublina, a takze odnoszacych si¢ do dziejow i kultury Lublina oraz regionu lu-
belskiego. Z tym wiazac si¢ miato prowadzenie dzialalno$ci naukowej i popularyza-
torskiej w zakresie dziejow Lublina i regionu (Regulamin..., par. I).

Pod wzgledem legislacyjnym przedstawione wyzej normy zostaly zawarte
w tekstach dwoch aktow normatywnych. Wiodace znaczenie miat Regulamin Orga-
nizacyjny Archiwum Miejskiego w Lublinie (cho¢by ze wzgledu na zawarte regula-
cje ustrojowe archiwum miejskiego oraz Centralnej Sktadnicy Akt). Do ustalonych
w nim procedur archiwizowania dokumentacji odsylaty bezposrednio (np. w par. 3
1 28) Iub posrednio (par. 3) Przepisy o przechowywaniu i brakowaniu akt, przezna-
czone do stosowania przez jednostki organizacyjne wytwarzajace dokumentacje.
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Trzecim istotnym normatywem miat by¢ regulamin Rady Archiwalnej, ktorego wy-
danie zapowiedziano w par. 7 Regulaminu archiwum.

Podstawe wydania niniejszych zrddel stanowig teksty oficjalnie, ogloszone
w urzedowym wydawnictwie ,,Dziennik Zarzadu miasta Lublina”. W przypadku
tekstow Przepisow o przechowywaniu i brakowaniu akt nalezy zwroci¢ uwage na
ukazanie si¢ odno$nego numeru ,,Dziennika” juz po wybuchu II Wojny Swiato-
wej (z data 7 wrzesnia 1939 r.)°. W edycji uwzglednione zostaly wytyczne zawar-
te w projekcie instrukcji wydawniczej dla zrodet historycznych XIX i XX wieku
autorstwa Ireneusza IThnatowicza®. Zgodnie z nimi dokonano modernizacji pisowni
w zakresie form odmiany rzeczownikow i interpunkcji. Bez ingerencji pozostawio-
no drobne niekonsekwencje terminologiczne i redakcyjne. Podstawa wydania teks-
tu Przepisow o przechowywaniu i brakowaniu akt zawiera niewielkie opuszczenie
tekstu w par. 21, ktérego nie uzupetniono, gdyz w zespole archiwalnym Akta miasta
Lublina, przechowywanym w zasobie Archiwum Panstwowego w Lublinie nie uda-
lo si¢ natrafi¢ na teksty obu normatywow przed skierowaniem ich do druku. Nie
odnaleziono tam rowniez tekstu, wzglednie projektu regulaminu Rady Archiwalne;.
Obecny stan badan nie pozwala rowniez na ustalenie autorstwa przedmiotowych
aktéw normatywnych.

Zaprezentowane tu przepisy stanowia zrodto do badan nad historig archiwum
miejskiego w Lublinie, a w szerszym konteks$cie historii archiwistyki miejskiej
w II Rzeczypospolitej, cho¢ otwartym problemem badawczym pozostaje kwestia
ich praktycznego stosowania w funkcjonowaniu archiwum miejskiego w latach
1939-1951. Niniejsze normatywy jako takie stanowig tez przejaw pewnej koncepcji
kompleksowego zarzadzania narastajgcg dokumentacjg zarowno u aktotworcow, jak
i w archiwum przej$ciowym az po archiwum historyczne.

5 Jedyny znany Autorowi egzemplarz ,,Dziennika Zarzadu miasta Lublina” z 1939 nr 3 znajduje si¢
w zbiorach Biblioteki Archiwum Panstwowego w Lublinie.

¢1. Thnatowicz, Projekt instrukcji wydawniczej dla zrédel historycznych XIX i poczgthku XX wieku,
,,Studia Zrédtoznawcze” t. 7, 1962, s. 99-123.
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Nr1
8 VII 1939 r.
druk: Dziennik Zarzadu m. Lublina z dnia 10 lipca 1939 r., nr 2, s. 56-66

Regulamin Organizacyjny Archiwum Miejskiego w Lublinie

wydany na podstawie art. 46 ustawy z dnia 23 marca 1933 roku o czesciowej zmia-
nie ustroju samorzadu terytorialnego (Dz. U. R. P. Nr 35, poz. 294) po zasi¢gnigciu
opinii Kolegium Zarzadu Miejskiego w Lublinie.

Czesc 1
Postanowienia ogdlne

Rozdziat 1.
Zadania
§ 1.

Archiwum Migjskie jest instytucjag Gminy m. Lublina, powotang do administro-
wania miejskim majatkiem archiwalnym, a w szczego6lnosci do:
1) gromadzenia, porzadkowania i przechowywania akt i dokumentow, ktore powsta-
ja wskutek czynnos$ci urzedowych gminy, jak rowniez wszelkiego rodzaju zabytkow
archiwalnych, odnoszacych si¢ do dziejow i kultury Lublina i regionu lubelskiego;
2) udostepniania akt zainteresowanym i sporzadzania dokumentow uwierzytelnio-
nych;
3) prowadzenia prac naukowych oraz popularyzacyjnych z zakresu badan nad dzie-
jami Lublina i regionu lubelskiego;
4) nadzorowania pod wzgledem fachowym registratur i sktadnic akt poszczego6lnych
instytucji miejskich, oraz szkolenia w miarg potrzeby pracownikéw miejskich w za-
kresie registraturalno-archiwalnym:
5) opiniowania wnioskow, projektow zarzadzen i poczynan organizacyjnych z za-
kresu biurowosci, oraz brania udziatu w pracach nad organizacja kancelarii, insty-
tucji pod katem widzenia potrzeb archiwalnych,

Rozdziat II.
Organizacja i podzial zadan
§2.
Archiwum Miejskie dzieli si¢ na:
1) Sekcje Akt Dawnych (Archiwum Historyczne),
2) Centralng Sktadnice Akt.

§ 3.
A. Do zadan Sekcji Akt Dawnych nalezy konserwacja, porzadkowanie i udo-
stepnianie instytucjom i osobom zainteresowanym akt o charakterze $cisle archi-
walnym, oraz prowadzenie prac naukowych.
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B. W sktad Sekcji wchodza:
1) Dziat Akt Staropolskich, obejmujacy akta z okresu przedrozbiorowego,
2) Dziat Akt Porozbiorowych, obejmujacy akta z okresu porozbiorowego (do 1915 1.),
3) Dziat Akt Samorzadu Odrodzonego obejmujacy akta od r. 1915 w miare, ich prze-
kazywania z Centralnej Sktadnicy Akt,
4) Dziat kolekcji, obejmujacy zbiory r¢kopiséw, map, plandéw, grafiki, fotografiki,
pieczeci, materiatow do kroniki biezgcej miasta itp.,
5) Biblioteka, obejmujgca druki, dotyczace Lublina, oraz wydawnictwa: a) z zakresu
dziejow miast 1 mieszczanstwa, b) z zakresu zagadnien archiwalnych, c) inne nie-
zbedne do prac Archiwum.

§ 4.
Do zadan Centralnej Sktadnicy Akt nalezy konserwacja, porzadkowanie i udo-
stepnianie instytucjom i osobom zainteresowanym wspotczesnych akt zamknigtych,
przekazanych przez sktadnice poszczegdlnych instytucji miejskich.

Rozdziat I1I.
Kierownictwo i personel
§5.

Na czele Archiwum Migjskiego stoi kierownik, podlegty Naczelnikowi Wydzia-
Tu Ogdlnego.

Kierownik jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikow Archiwum.

Kierownika Archiwum zastepuje wyznaczony przez Naczelnika Wydziatu Ogo-
Inego pracownik, ktory ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzony mu dziat pracy
przez kierownika Archiwum, za§ w okresie catkowitego zastgpstwa za caloksztatt
dziatalnosci Archiwum przed Naczelnikiem Wydziatu Ogolnego.

Za caloksztatt prac w Archiwum Miejskim ponosi odpowiedzialno$¢ przed Pre-
zydentem Miasta — Naczelnik Wydziatu Ogodlnego.

§6.
Ilo$¢ pracownikéw Archiwum okredla statut etatow stanowisk stuzbowych, za$ za-
kres ich dziatania w ramach niniejszego regulaminu okresli Naczelnik Wydziatu
Ogolnego po porozumieniu si¢ z kierownikiem Archiwum.

Rozdziat V.
Rada Archiwalna
§7.

Organem doradczym Prezydenta Miasta w sprawie Archiwum Miejskiego jest
Rada Archiwalna, ktora opiniuje prace Archiwum w zakresie naukowym i fachowo
archiwalnym.

Przewodniczacym Rady Archiwalnej jest Prezydent Miasta, wzglednie wyzna-
czony przez niego zastepca.
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Sktad Rady, zakres jej dziatania i sposob urzgdowania ustali osobny regulamin
wydany przez Prezydenta Miasta.

Czese 11
Postanowienia szczegotowe

Korzystanie z Archiwum Miejskiego
Rozdziat V.

§ 8.

Osobiscie w Archiwum moga korzysta¢ z materiatdéw archiwalnych dla celow
naukowych, urzedowych lub prywatnych:
a) osoby znane Zarzadowi Miejskiemu w Lublinie ze swej dziatalno$ci naukowej,
b) osoby majace polecenie instytucji naukowych lub 0séb znanych Zarzadowi Miej-
skiemu w Lublinie ze swej dziatalno$ci naukowe;j,
¢) urzednicy samorzadu terytorialnego i panstwowi, majacy pisemne polecenie swej
wladzy przelozonej w okreslonym celu urzgdowym.

§9.

Pozwolen na korzystanie z Archiwum w celach naukowych udziela Naczelnik
Wydziatu Ogolnego na wniosek kierownika Archiwum.

Udzielenie pozwolenia nastapi¢ moze zasadniczo tylko na podanie, w ktérym
winien by¢ wymieniony doktadnie cel, przedmiot i granice chronologiczne badan.

Petentowi stuzy prawo odwotania od decyzji Naczelnika do Prezydenta Miasta,
ktorego decyzja jest ostateczna. Do poszukiwan w sprawach majatku i prawnych
interesoéw m. Lublina, oraz jego urzeddéw potrzeba zezwolenia Prezydenta Miasta.

Z akt ostatnich lat 30 mozna korzysta¢ dopiero po uzyskaniu osobnego zezwolenia.

Wyjatkowo Naczelnik Wydziatu Ogoélnego moze udostepni¢ uczonym zadane akta
bez uprzedniego zatatwienia wymienionych w niniejszym paragrafie formalnosci.

Podania, sktadane o korzystanie z Archiwum w celach naukowych optatom nie
podlegaja.

§ 10.
Dla korzystania z akt w celach prywatnych osoba zainteresowana, w podaniu
swym o udostepnienie akt winna zaznaczy¢ do jakiego celu akta te sg potrzebne.
Przy wydawaniu decyzji w sprawie udostepnienia akt stosuje si¢ odpowiednio
ust. 1, 2, 3, 4 poprzedniego paragrafu.

§11.
Wierzytelne odpisy i wyciagi wydaje Archiwum wladzom samorzadowym
w Lublinie i panstwowym bezptatnie, innym za$ interesantom za optatg archiwalna.
Wysokos¢ optat normuje Statut Optat Kancelaryjnych.
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Wydawanie odpiséw z wewnetrznej, a zwlaszcza poufnej korespondencji urzg-
dow lubelskiego samorzadu miejskiego z ostatnich 30 lat jest dozwolone tylko za
zgodg Prezydenta Miasta.

§ 12.
Osoby korzystajace z archiwum nie moga bez zezwolenia Naczelnika Wydziatu
Ogolnego podejmowac prac, majacych na celu uktadanie 1 publikowanie spiséw, ze-
stawien, repertoriow itd. dla uzytku prywatnego lub publicznego.

§ 13.

Obywatelem obcym pozwolen na osobista prac¢ w Archiwum udziela Naczelnik
Wydziatu Ogoélnego na skutek polecenia tych osob przez przedstawicieli dyploma-
tycznych odno$nych panstw. Obywatel obcy, przybyly na krétko lub bawigcy prze-
jazdem, moze by¢ w drodze wyjatku, dopuszczony do pracy naukowej w Archiwum
bez dopetnienia tych formalnosci.

§ 14.

Osoby pracujace naukowo mogg korzystaé, za zezwoleniem Naczelnika Wydzia-
hu Ogolnego z sprowadzonych przez siebie, zaufania godnych kopistow. Za spro-
wadzonego przez siebie kopistg, oraz za tre$¢ i form¢ dokonanych wypiséw przez
kopiste odpowiada osoba pracujaca naukowo.

§ 15.
Osoby wymienione w niniejszym regulaminie korzystaja z materialow archi-
walnych tylko w pracowni naukowej, pozostajacej pod statym dozorem urzednika
i winny stosowac si¢ $cisle do przepiséw niniejszych.

§ 16.
Urzednicy archiwalni winni osobom zainteresowanym udziela¢ informacji
o materiale archiwalnym.

§17.

Osoby, pracujace naukowo moga korzystac z catego materiatu archiwalnego, do-
tyczacego zgloszonego tematu. Wiadomosci prywatnej natury, ktére korzystajacy
czerpie z akt mu wydanych nie wolno rozgtaszaé, ani zuzytkowywac pisemnie pod
rygorem zamkniecia dostepu do Archiwum.

Osoba ogtaszajaca prace, oparta na materiatach Archiwum, zobowigzana jest
ztozy¢ w Archiwum Miejskim 2 egzemplarze tej pracy.

§ 18.
W wyjatkowych wypadkach Archiwum, za zgoda Naczelnika Wydziatu Ogo-
Inego wypozyczy za pokwitowaniem pisemnym na wniosek urzedu panstwowego
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lub samorzadowego, akta istotnie dla tego urzedu niezbedne do zatatwienia spraw
biezacych.

Jednakze Archiwum odmdwi przestania akt zainteresowanemu urzedowi jeze-
li niezadawalajgcy stan akt, ich specjalna wartos¢, albo potrzeba czestego uzycia
w Archiwum za tym przemawiaja.

§ 19.

Archiwum obowigzane jest na wniosek urzeddéw panstwowych i miejskich zto-
zony na pismie dokonywaé, zgodnie z § 11 niniejszego regulaminu, poszukiwan
i sporzadzac¢ odpisy.

Jezeli jednak wykonanie tych prac czynitoby uszczerbek w nalezytej stuzbie
wewnetrznej Archiwum, wowczas czynnosci, o ktérych mowa w ustepie pierwszym
wykona dany urzad wlasnymi sitami i na wtasny koszt.

§ 20.

Archiwum Miejskie moze porozumiewac si¢ z polskimi i zagranicznymi insty-
tucjami naukowymi, z wyzszymi uczelniami, towarzystwami naukowymi, z archi-
wami i bibliotekami panstwowymi, publicznymi i prywatnymi, zwlaszcza posiada-
jacymi zbiory rekopi$mienne.

§ 21.

Archiwista®, z wyjatkiem akt uznanych za cenne, oraz takich co do ktoérych ist-
nieja zastrzezenia odno$nie ich wytrzymatosci, mogg by¢ przesytane do uzytku in-
stytucji, wymienionych w § poprzedzajacym, wzglednie oséb przez nie do badan
nad danym tematem upowaznionych. Akta moga by¢ wypozyczane tylko instytu-
cjom, ktére maja odpowiednie pomieszczenie do przechowania archiwaliow oraz
odpowiednio urzagdzong pracowni¢ naukowa.

§ 22.

Wypozyczenie archiwaliow moze mie¢ miejsce, poza warunkami wymienio-
nymi w §§ poprzedzajacych, tylko w wypadku catkowitej pewnosci co do ich od-
powiedniego zabezpieczenia, oraz tylko pod warunkiem zwrotu w terminie przez
Archiwum okreslonym.

§ 23.
Osoby, korzystajace z materialow archiwalnych winny obchodzi¢ si¢ ostroznie
z archiwaliami i zachowywaé w nich porzadek. Akta przechowywane luzno winny
by¢ uktadane w tym samym porzadku, w jakim je osoba korzystajaca z nich otrzy-
mata. Nie wolno zmienia¢ kolei aktéw w fascykutach i kartonach, nawet w tych
wypadkach, gdy kolej ta uznana zostata przez osobe¢ pracujaca nad nimi za wadliwa.

* Winno by¢ ,,Archiwalia”.
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W szczegdlnosci osobom korzystajacym z pracowni Archiwum nie wolno:
a) pali¢ tytoniu w pracowni,
b) czyni¢ notatek, znakdéw lub dopiskow na archiwaliach,
¢) samowolnie dokonywac odciskow pieczgci,
d) dokonywa¢ facsimiliéw przez kalke,
e) uzywaé odczynnikéw,
f) ktas¢ papieru na aktach w czasie pisania na nim,
g) umieszczac katamarze po lewej stronie przepisywanych archiwaliow.
Wszelkich reprodukcji archiwaliow dokonywaé mozna jedynie za kazdorazo-
wym wyraznym zezwoleniem kierownika Archiwum.
Niestosowanie si¢ do tych przepisow pociaga za sobg pozbawienie prawa korzy-
stania z pracowni Archiwum.

Rozdziat VI
Centralna Skladnica Akt

§ 24.

Miano centralnej sktadnicy akt — nazywanej dalej ,,sktadnica” nosi komorka or-
ganizacyjna Zarzadu Miejskiego w Lublinie, ktorej zadaniem jest przechowywanie
akt zakonczonych, niepotrzebnych do pracy biezace;.

Sktadnica jest wspolna dla wszystkich wydziatow, urzedow i przedsiebiorstw
Zarzadu Miejskiego.

§ 25.

Akta — w rozumieniu niniejszej instrukcji — oznaczajg wszelkiego rodzaju
utrwalone pismem lub w inny sposob przejawy dziatalno$ci Zarzadu Miejskiego,
a mianowicie: korespondencj¢ w postaci teczek Iub przechowywanej luzno, ksiggi
buchalteryjne, dowody do ksieggowania, dowody kasowe, bilanse, ksiegi protokdtow,
zestawienia statystyczne, sprawozdania, regulaminy, instrukcje, okolniki, plany,
wykresy, rysunki, fotografie, pieczgcie, stemple itp.

§ 26.
Okreslenie, ,,akta zakonczone” w rozumieniu niniejszej instrukcji — ma dwoja-
kie znaczenie:
1) oznacza akta zakonczone pod wzgledem merytorycznym, z uwagi na catkowite
zakonczenie si¢ korespondencji, zwigzanej z zagadnieniem;
2) oznacza cz¢$¢ akt zakonczonych pod wzgledem formalnym z uwagi na wypetnie-
nie tomu ksiegi itp.

§27.
Akta zakonczone przechowuje si¢ w kancelarii odno$nej jednostki administra-
cyjnej zasadniczo dwa lata.
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Po uptywie tego czasu akta przekazuje si¢ do sktadnicy.

§ 28.

Ze wzgledu na czas przechowywania akta dzielg si¢ na dwie kategorie:
1) akta kat. a, ktore bedg przechowywane stale i
2) akta kat. b, ktére beda przechowywane czasowo.

Do kat. a nalezg akta posiadajace trwate znaczenie dla:
a) interesu 1 historii Panstwa,
b) interesu i historii miasta Lublina i regionu lubelskiego,
¢) praw obywateli.

Dokumenty, stanowigce wlasnos$¢ prywatna, traktuje si¢ jak akta kat. a.

Do akt b, nalezg akta, ktorych nie zaliczono do kat. a.

Akta kat. b, dziela si¢ na cztery grupy: L. IL, I1I, V.

Do I grupy zalicza si¢ akta, przechowywane przez 35 lat po ich zakonczeniu, do
II grupy — przechowywane przez 20 lat, do III grupy — przechowywane przez 10 lat
ido IV grupy — przechowywane przez 2-5 lat.

§ 29.
Sktadnica przechowuje akta przez: czas do 10 lat.
Po uptywie tego czasu akta kat. a, beda przekazane do Sekcji Akt Dawnych, akta
za$ kat. b, beda zniszczone w odpowiednich terminach, w zalezno$ci od grupy, do
ktorej je zaliczono.

§ 30.
Akta wlasne sktadnicy prowadzi¢ nalezy zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
obowiazujacg w Zarzadzie Miejskim w Lublinie.

§ 3L

Bezposrednim zwierzchnikiem centralnej sktadnicy akt jest urzednik mianowa-
ny przez Naczelnika Wydzialu Ogdlnego po porozumieniu z kierownikiem Archi-
wum.

Do obowigzkow tego urzednika nalezy:
a) przyjmowanie akt od poszczegolnych jednostek administracyjnych,
b) utrzymywanie w porzadku akt przechowywanych w sktadnicy,
¢) wypozyczanie akt,
d) przekazywanie akt do sekcji Akt Dawnych,
e) brakowanie akt,
f) wykonywanie wszelkich innych czynnosci, zwigzanych z prowadzeniem sktadnicy.

Lokal sktadnicy winien by¢ urzadzony i utrzymany w sposob gwarantujacy
catkowite bezpieczenstwo przechowywanym aktom, winien posiada¢ dostateczng
iloé¢ potek, ustawionych tak, by dostep do kazdego tomu byl tatwy. W szczegolno-
$ci w magazynie nalezy utrzymac temperature umiarkowang, zapobiega¢ wilgoci,
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codziennie przewietrza¢ (z wyjatkiem dni niepogodnych) w miar¢ posuchy odku-
rzac i stale chroni¢ od myszy i robactwa.

§ 32.
Wydziaty, przedsiebiorstwa itp. przekazuja do skladnicy akta zakonczone, nie-
potrzebne do pracy biezacej, po przechowaniu tych akt przez 2 do 5 lat.
Akta przekazuje si¢ jednorazowo w ciggu pierwszych trzech miesi¢cy roku ka-
lendarzowego.
Po porozumieniu si¢ z kierownikiem Archiwum wydziat lub przedsiebiorstwo
moze przekazaé¢ akta do sktadnicy réwniez w innym terminie.

§ 33.
Przed przekazaniem do skladnicy:
a) akta nalezy uporzadkowac¢ zgodnie z przepisami, wedtug ktorych byty utworzone,
b) wydzieli¢ akta kat. b gr IV (przechowywane 2 do 5 lat).

§ 34.

O zamiarze przekazania akt do sktadnicy przekazujaca jednostka administracyj-
na zawiadamia kierownika Archiwum.

Otrzymawszy zawiadomienie, kierownik Archiwum udaje si¢ do kancelarii da-
nej jednostki administracyjnej, gdzie w obecnosci registratora bada stan akt i w ra-
zie potrzeby udziela wskazowek co do ich ostatecznego uporzadkowania.

Braki ujawnione w trakcie badania nalezy usuna¢ najdalej w ciggu miesiaca.

§ 35.

Wydziatl (przedsi¢biorstwo, zaklad) przekazujacy sporzadza na maszynie
w trzech egzemplarzach wykaz zdawczo-odbiorczy.

Do wykazu wpisuje si¢ przekazywane akta w kolejnosci chronologicznej, oraz
w takim porzadku w jakim figuruja one w wykazie akt wydziatu.

Akta figurujace pod jednym tytutem, wpisuje si¢ do wykazu pod jedng pozycja.

Akta kat. B, gr. IV wpisuje si¢ do wykazu po wszystkich innych aktach.

Po wpisaniu akt nalezy podsumowac¢ ilo$¢ pozycji wykazu, oraz ilo§¢ tomow,
a nastgpnie wypisa¢ klauzule: Razem, ........ jednostek akt w ....... tomach przeka-
zak.......przyjat ......

§ 36.
Jednostka administracyjna odsyta akta do sktadnicy wlasnymi sitami, pod nad-
zorem registratora,

§ 37.
Akta przekazywane przyjmuje kierownik Archiwum, lub zastepujacy go urzed-
nik, w obecnosci registratora, wedtug wykazu zdawczo-odbiorczego.
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Wszystkie egzemplarze wykazu zdawczo odbiorczego podpisuja: registrator
i kierownik Archiwum.

Dwa egzemplarze wykazu wraz z aktami pozostaja w sktadnicy, trzeci za$
otrzymuje przekazujaca akta jednostka administracyjna.

§ 38.

W przypadkach ujawnienia btedu Iub niedoktadnosci w wykazie zdawczo-od-
biorczym, stwierdzenia, ze akta przekazywane nie odpowiadajg wykazowi, ustale-
nia, ze wykaz nie zostal sporzadzony prawidtowo, lub stwierdzenia, ze akta nie zo-
staly uporzadkowane zgodnie z przepisami — kierownik Archiwum moze odmowié
przyjecia przekazywanych akt.

O powodach nie przyjecia kierownik Archiwum zawiadamia zwierzchnika od-
nos$nej jednostki administracyjne;j.

§ 39.

Sktadnica prowadzi spis wykazow zdawczo-odbiorczych, przy czym na jednej
stronicy wpisuje nie wiecej jak 10 wykazow.

Pozycje spisu maja kolejng numeracje, nie ulegajacg przerwie. Kolejnemu nume-
rowi pozycji odpowiada kolejny numer wykazu zdawczo-odbiorczego.

Przy wciaganiu wykazu do wpisu stawia si¢ numer kolejny na wszystkich eg-
zemplarzach wykazu.

Wykazy przechowuje sktadnica:
1) pierwsze egzemplarze w kolejno$ci numerdw spisu,
2) drugie egzemplarze wedtug wydziatow — chronologicznie.

§ 40.

Akta sktadnica uktada wedtug wydziatow.

Akta jednego wydziatu nie powinny stykaé si¢ bezposrednio z aktami innego
wydziatu.

Dla kazdego wydziatu nalezy zarezerwowac¢ — o ile to mozliwe miejsce na akta
co najmnie;j z lat 10.

W obrebie wydzialow akta uktada si¢ wedtug oddziatow lub referatéw, a w ob-
rebie referatow — jednorodnymi grupami w porzadku chronologicznym.

Wyjatek stanowig:
1) Ksiegi buchalteryjne, ktore ustawia si¢ wedtug formatow, a w obrgbie pewnego
formatu — wedlug wydzialow i rodzajoéw ksiag w porzadku chronologicznym,
2) Akta formatu zupetnie odmiennego od zwyktych, ktore uktada si¢ lub ustawia na
osobnych potkach.
Akta kat. B. gr. IV (przechowywane 2 do 5 lat) umieszcza si¢ na osobnej pdtce od-
dzielnie od reszty akt.
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§ 41.
Ksiggi i akta oprawne ustawia si¢ na potkach tak, jak ksigzki. Inne akta uklada
si¢ grzbietem ku gorze.
Nalezy unika¢ zby¢ ciasnego ustawienia akt.

§ 42.
Dowody kasowe i akta tajne przechowuje si¢ w szafach zamknietych.

§ 43.

Przed ustawieniem na potce, nalezy na kazdym przyjetym akcie wycisng¢ stem-
pel sktadnicy.

W ksiegach stempel wyciska si¢ na pierwszej czystej karcie, w aktach na pierw-
szej stronie oktadki.

Wewnatrz stempla wpisuje sie:

a) sygnature aktu (atramentem),
b) numer szafy i potki (otowkiem zwyktym).

Sygnaturg aktu jest numer odpowiedniego wykazu zdawczo-odbiorczego dzie-
lony przez numer odpowiedniej pozycji tego wykazu.

Ponadto sygnatur¢ wpisuje si¢ (olowkiem kolorowym) na wierzchniej stronie
oktadki, na lewo: a) na ksiggach i aktach oprawnych u gory, b) na aktach broszuro-
wych —u dotu.

Numer szafy i1 potki wpisuje sie (otowkiem zwyktym) jednoczes$nie do wykazu
zdawczo-odbiorczego obok tytutu.

§ 44.

Poszukiwania w aktach oraz sporzadzanie z nich odpisow nalezg do zaintereso-
wanej jednostki administracyjnej. W tym celu wydzialy mogg wypozycza¢ akta ze
sktadnicy lub przegladac¢ je na miejscu.

Wypozycza¢ mozna tylko cale teczki.

§ 45.

Nic wolno wypozycza¢ poza lokal sktadnicy:
a) wykazow zdawczo-odbiorczych i ich opisu®,
b) kartotek,
¢) protokotow,
d) akt tajnych,
e) dowodow kasowych.
Wyjatek stanowi wydawanie akt wladzom sgdowym.

> Winno by¢ ,,spisu”.
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§ 46.
Zainteresowana jednostka administracyjna moze wypozyczaé akta innej jedno-
stki administracyjnej tylko za zgoda jej zwierzchnika, wyrazong na karcie wypozy-
czenia.

§ 47.
Sktadnica wypozycza akta na czas nieprzekraczajacy 1 miesigca.
Odpowiedzialno$¢ za catos¢ i nalezyte przechowywanie wypozyczonych akt
ponoszg urzednicy, podpisujacy zapotrzebowanie akt.
Niedopuszczalne jest wyjmowanie pism lub dokumentow z akt wypozyczonych.
Wyjatek stanowig dokumenty zwracane petentowi (§ 28 ust. 3).
Akt wypozyczonych nie wolno zabiera¢ z lokali Zarzadu Miejskiego.

§ 48.

Wypozyczanie akt ze sktadnicy odbywa si¢ na podstawie karty wypozyczenia.

Pierwsza czes¢ karty wypelnia wypozyczajaca jednostka administracyjna,

Wypozyczajaca jednostka administracyjna odbiera 1 odsyta akta do sktadnicy
przez swoich pracownikéw lub woznych.

Odbierajacy akta zglasza si¢ do sktadnicy z kartg wypozyczenia.

Przy zwrocie akt urzednik sktadnicy sprawdza, czy akta wrécity w takim stanie,
w jakim je wypozyczono, po czym w drugiej czesci karty wypozyczenia potwierdza
zwrot akt, z zaznaczeniem daty. Odcinek (drugg czgs¢ karty) odrywa i wrecza odda-
jacemu akta.

W razie potrzeby urzednik sktadnicy, czyni adnotacje w rubryce ,,uwagi” karty
wypozyczenia o nieznacznych brakach, zauwazonych przy zwrocie akt. Adnotacje
podpisuja: oddajacy akta i urzednik sktadnicy.

Akta zwrocone nalezy niezwlocznie zlozy¢ na wlasciwym miejscu.

§ 49.

W razie: a) zaginigcia wypozyczonych akt, b) powaznego ich uszkodzenia, c)
braku w nich kart, dokumentéw, czy zatacznikow — urzednik sktadnicy obowigzany
jest niezwtocznie sporzadzi¢ w obecnosci oddajacego akta protokdt w trzech egzem-
plarzach. Protokot podpisuja: oddajacy akta i przyjmujacy.

Celem nadania sprawie wtasciwego biegu, jeden egzemplarz protokétu przedsta-
wia kierownik archiwum Naczelnikowi Wydziatu Ogolnego, drugi — zwierzchniko-
wi jednostki administracyjnej, ktére akta wypozyczyla, trzeci sktada do akt sktad-
nicy. Dalszy tok zatatwienia zalezny jest od Prezydenta Miasta, ktéremu Naczelnik
Wydziatu Ogolnego sktada odpowiedni wniosek.

§ 50.
Jezeli wypozyczajaca jednostka administracyjna nie zwrdci akt w oznaczonym
terminie, urzednik sktadnicy przypomni naczelnikowi wydziatu o koniecznoS$ci
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zwrotu wypozyczonych akt. Jezeli jednostka administracyjna nie zwroci akt w cig-
gu trzech dni od przypomnienia, Kierownik Archiwum zawiadamia o tym Naczel-
nika Wydziatu Ogolnego, ktory wyda w tej sprawie ostateczng decyzj¢ po porozu-
mieniu si¢ z zainteresowang jednostkg administracyjna.

§ 51
Karty wypozyczenia otrzymuja numer kolejny w obrebie roku kalendarzowego.
Numer wpisuje sktadnica w odpowiednim miejscu pierwszej i drugiej czesci karty.
Karty uktada si¢ w osobnej skrzynce, w kolejnosci ich numeréw. Karty wypozy-
czenia przechowuje si¢ przez 2 lata.

§ 52.
Akta kat. a (przechowywane stale) przekazuje sktadnica do sekcji Akt Dawnych
po uplywie co najmniej lat 10 od chwili otrzymania tych akt od jednostki admini-
stracyjnej.

§ 53.
Akta przekazywane do Sekcji Akt Dawnych powinny by¢ uporzadkowane zgod-
nie z przepisami, wedtug ktérych je tworzono.

§ 54.

Sktadnica sporzadza w dwoch egzemplarzach spis akt przekazywanych do Sek-
cji Akt Dawnych.

Do spisu wcigga si¢ akta wedtug wydziatéw, a wewnatrz wydziatow w porzadku
chronologicznym.

Spisy otrzymuja nieprzerwang kolejng numeracje.

Spisy podpisuja: urzednik sktadnicy i kierownik Archiwum.

Pierwszy egzemplarz spisu otrzymuje Sekcja Akt Dawnych, drugi pozostaje
w sktadnicy.

Sktadnica i Sekcja Akt Dawnych przechowuja spisy w specjalnych teczkach,
utozone w kolejnosci numerdw.

§ 55.
Centralna Sktadnica Akt pozostaje pod stalym nadzorem kierownika Archi-
wum.
Ponadto Naczelnik Wydziatu Ogélnego dokonuje inspekcji Centralnej Sktadnicy
Akt, oraz Sekcji Akt Dawnych przynajmniej dwa razy do roku w celu sprawdzenia,
czy prace Archiwum odbywajg si¢ zgodnie z regulaminem niniejszym.

§ 56.
Organa panstwowe] stuzby archiwalnej (delegaci Wydziatu Archiwum Pan-
stwowych Min. W. R. i O. P) maja prawo do dokonywania wizytacji Archiwum
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Miejskiego na podstawie pisma Dyrektora Archiwéow Panstwowych upowazniajace-
go do dokonania inspekcji.

Rozdziat VII.
Przepisy przejsciowe i koncowe

§57.
Akta znajdujace si¢ w Archiwum Miejskim w chwili wejscia w zZycie niniejszego
regulaminu nalezy uporzadkowac¢ zgodnie z niniejszymi przepisami.
Uporzadkowania akt dokona Archiwum przy ewentualnej pomocy odpowied-
nich jednostek administracyjnych Zarzadu Miejskiego w Lublinie.

§ 58.
Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem ogloszenia w Dzienniku Zarzadu
Miejskiego w Lublinie.

(—) B. Liszkowski
Prezydent Miasta

Lublin, dnia 8 lipca 1939 .

Nr Og. 56/17/39
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Nr-2 Dzienntk Zarzadu m. Lublina _ Str. 65.
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Str. 66. Dzlannik Zarzade m. Lublina Nr 2.
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Wzér karty wypozyczenia, ,,Dziennik Zarzadu m. Lublina” nr 2, 1939. s. 66
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Nr2
1939 [b.m. i d.]
druk: Dziennik Zarzadu m. Lublina z dnia 7 wrze$nia 1939 r., nr 3, s. 56-61

Przepisy o przechowaniu i brakowaniu akt w kancelariach wydziatow, przedsig-
biorstw i zaktadow Zarzadu Miejskiego w Lublinie

wydany® przez Prezydenta Miasta na podstawie art. 46 ustawy z dnia 23 marca
1933 1. 0 czgsciowej zmianie ustroju samorzadowego i terytorialnego (Dz. U. R. P.
nr 15, poz. 294).

Rozdziat
Przepisy Ogolne

§ 1.
Kancelaria przechowuje wszystkie akta zakonczone przez lat dwa do pigciu. Na-
stepnie akta juz niepotrzebne do pracy biezacej, kancelaria przekazuje do centralnej
sktadnicy akt Zarzadu Miejskiego w Lublinie, nazywanej dalej ,,sktadnica”.

§2.
Przy obliczeniu czasu przechowywania akt nie bierze si¢ w rachube roku, w kto-
rym zakonczono je, jak rowniez roku ich przekazania do sktadnicy.

Rozdziat 11
Przechowywanie akt

§ 3.
Wszelkie akta winny by¢ przechowywane w sktadnicach w sposéb i w warun-
kach okreslonych Regulaminem Organizacyjnym Archiwum Miejskiego w Lubli-
nie, nazywanego dalej ,,regulaminem”.

Rozdziat 111
Porzadkowanie akt

§ 4.
Akta przekazywane do sktadnicy powinny by¢ uporzadkowane wedtug zasad
tego systemu, ktory stosowano przy ich tworzeniu.

§5.
Przed uporzadkowaniem nalezy zbadaé wedtug jakiego systemu akta byty two-
rzone.

¢ Winno by¢ ,,wydane”.
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§ 6.
Akta tworzone wedtug systemu nowego powinny by¢ uporzadkowane w sposob
nizej opisany. Ponadto akta szyte kat. A i kat. B gr. I111 1 (§ 28 regulaminu) nalezy
zszywac na dwa lub trzy Sciegi w sposob powszechnie stosowany.

§7.
Przed zszyciem akta uktada si¢ w teczkach (obwolutach) wedtug spraw, w po-
rzadku w chronologicznym. Akta w obregbie danej sprawy uktada si¢ wedtug kolej-
no$ci numerdw spisu spraw lub w porzadku chronologicznym.

§ 8.

Po ulozeniu akta numeruje si¢, stawiajac numer kolejny otéwkiem zwyktym lub
kolorowym, w prawym goérnym rogu kazdej karty. Broszury, ulotki, odezwy itp.,
numeruje si¢ podobnie jak zwykta korespondencje, tzn. kazda karte z osobna. Kartg
nazywa si¢ kazda kartka papieru, nie zaleznie od wielkosci. Kazda teczka (tom, akt)
ma osobng numeracje wewnetrzna.

§9.
Papiery juz utozone i ponumerowane wszywa si¢ legami po 5-10 kart. Niezapi-
sanych kart wszywac nie nalezy.

§ 10.

Planéw, dokumentéw osobistych $wiadectw, fotografii itp., ktore mogg by¢
wydawane z akt, lub moglyby ulec uszkodzeniu przy wszywaniu, nie wszywa sig,
lecz wktada do specjalnych kopert podklejonych ptotnem, a nastepnie wszywa si¢
do wktadki przez zatam koperty. Na kopercie wypisuje si¢ ich zawartos¢. W razie
zwrotu dokumentu, odbiorca stwierdza na kopercie jego otrzymanie lub registrator
notuje, gdzie si¢ znajduje pokwitowanie.

§11.

Ksigzki majgce ponad 48 stron, plany, mapy, rysunki wiekszych rozmiaréw itp.
traktowa¢ nalezy jako zatacznik i przechowywaé oddzielnie, robigc odpowiednie
omodwienie na okladce akt. Taka sama notatke czyni si¢ na ksigzce, mapie lub rysun-
ku oraz na akcie, do ktérego byty dotagczone.

§ 12.
Teczka (tom — akt) nie powinna zawiera¢ wigcej niz 300 do 400 kart. Grubo$¢
teczki w grzbiecie nie powinna przekracza¢ 5 cm.

§ 13.
Do teczki (tomu) akt dotacza si¢ spis tresci (spis spraw).
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§ 14.

Jezeli akta sprawy sktadajg si¢ z kilku tomdw, to wszystkie tomy noszg ten sam ty-
tul. Kazdy tom stanowi odrebng cato$¢ i powinien mie¢ osobng numeracje wewnetrz-
ng. Tomy akt nosza kolejne numery rzymskie. Na kazdym zakonczonym tomie, za
jego numerem kolejnym, robi si¢ dopisek: ,,nastgpuje tom” lub ,,tom koncowy”.

§ 15.
Przy aktach przechowywanych stale, oktadka (obwoluta) teczki sktada sig: a)
obwoluty i b) wktadki do wszywania akt.

§ 16.

Obwoluty maja by¢ z papieru oktadkowego w dobrym gatunku. Wielko$¢ obwolu-
ty nalezy dostosowa¢ do formatu papieru. Brzegi obwolut powinny wystawac o 1 cm
ze wszystkich trzech stron poza papiery, znajdujace si¢ wewnatrz obwoluty. Obwoluty
akt poszczegodlnych wydzialow 1 przedsigbiorstw maja odmienng barwe rozpoznaw-
czg. Barwe obwolut dla kazdego wydziatu 1 przedsiebiorstwa ustala Naczelnik Wy-
dziatu Ogolnego, w porozumieniu za zwierzchnikiem jednostki administracyjne;.

§17.
Wktadka do wszywania akt powinna by¢ z migkkiego papieru aktowego, pod-
klejonego ptotnem krawieckim. Wkiadka ma dtugos$¢ obwoluty, a szerokos$¢ od 12
do 15 cm. Wkiladke wraz z aktami wszywa si¢ przez jej srodek w grzbiet obwoluty.

§ 18.
Pierwsza strona obwoluty powinna mie¢ tytut akt w/g ustalonego wzoru.

§ 19.

Do pierwszej strony obwoluty od spodu przyszywa si¢ tzw. ,,jezyk” i impregno-
wanego ptotna lub z tego samego co obwoluta papieru, ztozonego we dwoje. Dtugos¢
jezyka wynosi 20 cm szeroko$¢ za$ od 8 do 10 cm. Na zewnatrz teczki powinno
wystawacé 10 cm jezyka. Na jezyku wpisuje si¢ w skrocie: 1) nazwe wydziatu lub
przedsigbiorstwa, b) znak akt, ¢) numer kolejny tomu.

§ 20.
Gdy akta przenoszone sg z jednej jednostki administracyjnej do drugiej, nalezy
wszy¢ je do nowej oktadki nie odejmujgc starej. Nowa oktadka otrzymuje odpo-
wiedni tytut.

§ 21.
Papiery przechowywane w se-¢ gregatordw i stworzy¢ z nich akta.

4 Brak co najmniej jednego wiersza tekstu.
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§ 22.

Na ksiggach, majacych grzbiety Z szarego ptdtna robi si¢ napisy czarnym tuszem
przy pomocy liter i cyfr, lub pedzelkiem przy pomocy szablonu. Napis na grzbiecie
powinien by¢ nastgpujacy poczynajac od gory: a) pierwsza litera (lub litery) nazwy
jednostki administracyjnej (tzw. cecha), b) numer kolejny tomu, c) tytul (nazwa)
ksiggi, d) rok, a w razie potrzeby takze dzien i miesigc, oraz numery graniczne kart.

§ 23.
Wypozyczanie akt w obrgbie wlasnej jednostki administracyjnej odbywa si¢ na
zasadach okreslonych instrukcja kancelaryjna.

Rozdziat IV.

§ 24.
Akta kategorii B grupy IV (przechowywane 2 do 5 lat) ulegaja brakowaniu
w kancelarii danej jednostki administracyjne;.

§ 25.

Corocznie po 2-5-letnim przechowywaniu akt kat. B grupy IV wpisuje si¢ do
wykazu zdawczo-odbiorczego akt przekazywanych do sktadnicy. W rubryce 9-¢j
wykazu umieszcza si¢ datg faktycznego ich zniszczenia, tzn. date podpisania proto-
kotu zniszczenia.

§ 26.

Wydzielenia akt dokona wedtug przepiséw niniejszych urzednik przechowujacy
akta w danej jednostce administracyjnej na podstawie szczegotowego wykazu akt,
z podziatem na kategorie i grupy. Prawidlowo$¢ wydzielenia sprawdza zwierzchnik
danej jednostki administracyjnej lub delegowany przez niego urz¢dnik. Z dokonane-
go wydzielenia spisuje si¢ protokot w dwdch egzemplarzach, zawierajacy tytuty akt
wydzielonych. Protokot podpisuja:

1) urzednik przechowujacy akta w danej jednostce administracyjnej i 2) zwierzch-
nik tej jednostki administracyjnej. Jeden egzemplarz protokdtu zostaje przesiany
kierownikowi sktadnicy akt, drugi pozostaje w aktach danej jednostki administra-

cyjne;j.

§27.
Akta wybrakowane przesyta si¢ do miejskiego sktadu makulatury.

Rozdziat V.
Przekazywanie akt do sktadnicy
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§ 28.
Przy przekazywaniu akt do sktadnicy nalezy stosowac si¢ do przepisow regula-
minu organizacyjnego Archiwum Miejskiego w Lublinie.

Rozdziat VI.
Brakowanie akt

§ 29.
Brakowanie akt sktada si¢ z dwoch czynnosci:
a) oceny akt,
b) wydzielenie akt przechowywanych czasowo (kat. B).

Ocena akt

§ 30.
Ocena akt polega na ich zaliczeniu do kat. A lub B, z oznaczeniem grupy.
Podstawa oceny sg szczegdlowe wykazy akt z podzialem na kategorie i grupy.
Wykazy te sporzadzajg jednostki administracyjne w porozumieniu z Wydziatem
Ogolnym, a zatwierdza je Prezydent Miasta.

§ 31.
Stemple oceny akt (wzor Nr 1) stawia urzednik przechowujacy akta w odnosnej
jednostce administracyjnej przy rozpoczeciu ksiegi lub teczki akt:
a) w aktach na oktadce kazdego zeszytu,
b) w ksiggach buchalteryjnych na pierwszej czystej karcie.

§ 32.
Oceny akt dokonuje kierownik kancelarii lub rachuby po zakonczeniu tomu czy
ksiegi, przekreslajac na stemplu oceny odpowiednie wyrazy, albo wstawiajac liczby
w odpowiednie okienka.

§ 33.
Na podstawie podanej oceny urzednik przechowujacy akta ustala przed przeka-
zaniem do sktadnicy rok zniszczenia akt i wpisuje do 8-¢j rubryki wykazu zdawczo-
-odbiorczego.

Wydzielanie akt

§ 34.
Kierownik sktadnicy wydziela corocznie te akta kat. B, ktore mogg by¢ w bie-
zacym roku zniszczone, kierujgc si¢ datami podanymi w 8 rubryce wykazow zdaw-
czo-odbiorczych.
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Przy wydzielaniu akt nie wolno powodowa¢ si¢ tylko ich tytulem lecz nalezy
przejrze¢ dokladnie same akta, kazdy zeszy¢, karta po karcie.

Po wydzieleniu kierownik sktadnicy:
a) przekresla (zwyktym otowkiem) w wykazach zdawczo-odbiorowych numery ko-
lejne akt wydzielonych,
b) uktada akta wydzielone w takim porzadku, w jakim figurujg one w wykazach zdaw-
czo-odbiorczych 1 wigze w paczki. Grubos¢ paczki nie powinna przekraczac¢ 30 cm.

Na wierzchu kazdej paczki umieszcza si¢ karte z napisem: ,,Wydziat ...........,
akta wydzielone. Wykaz zdawczo-odbiorczy Nr ...”

W jednej paczce nie nalezy mieszac ze sobg akt roznych wydziatow.

§ 35.
Kierownik sktadnicy ma prawo stawiania uzasadnionych wnioskéow na przesu-
nigcie akt kat. B z grupy nizszej do wyzszej oraz akt kat. B do kat. A.
Decyzje w tej sprawie wydaje Naczelnik Wydziatu Ogdlnego po porozumieniu
si¢ ze zwierzchnikiem jednostki administracyjnej, ktora odnosne akta przekazata do
sktadnicy.

§ 36.
Akta przesuni¢te do innej kategorii (grupy) ktadzie kierownik skladnicy na
dawne miejsce, poczym zamienia atramentem czerwonym przewidywany rok znisz-
czenia w 8 rubryce wykazu zdawczo-odbiorczego.

§ 37.

Celem sprawdzenia czynnosci kierownika sktadnicy, Naczelnik Wydziatu Ogo-
Inego zwotuje raz na rok komisje sprawdzajaca w sktadzie:
a) zwierzchnik lub delegowany przez niego referent jednostki administracyjnej, kto-
rej akta zostaty wydzielone,
b) Naczelnik lub delegowany przez niego referent Wydziatu Ogolnego,
¢) kierownik sktadnicy.

Komisja sprawdzajaca bada prawidlowos$¢ wydzielenia akt i spisuje protokot
z dokonanych czynno$ci (Wzor nr 2).

W protokoéle wymienia si¢ numery wykazow zdawczo-odbiorczych oraz numery
poszczegdlnych pozycji akt przeznaczonych do zniszczenia.

Pierwszy egzemplarz protokédtu kierownik sktadnicy sktada do akt, drugi prze-
syla odpowiedniej jednostce administracyjne;j.

§ 38.

Numery kolejne protokétu zdawczo-odbiorczego, przekreslone poprzednio
otéwkiem, kierownik sktadnicy po zakwalifikowaniu akt przez komisj¢ sprawdzaja-
ca do zniszczenia, przekresla atramentem czerwonym i stawia w rubryce 9-¢j tegoz
protokétu date zniszezenia oraz swoj znak.



Za datg zniszczenia uwaza si¢ date podpisania protokotu przez komisje spraw-
dzajaca.

Protokdty z czynnosci komisji sprawdzajacych przechowuje sktadnica wedtug
Wydzialow (przedsiebiorstw) w porzadku chronologicznym (kazdy wydziat w osob-
nej teczce).

§ 39.

Akta wybrakowane sktada si¢ w magazynie makulatury. Gdy zebrata si¢ ich
wicksza ilo$¢, sprzedaje si¢ je na przerobke w fabryce papieru z wyjatkiem akt, wy-
mienionych w § 40.

Przed tym nalezy:

a) odjac¢ te czeSci sktadowe akt, ktore nadajg si¢ do uzytkowania jak: oprawa (karton,
ptotno), niezniszczone obwoluty, teki kartonowe, czysty papier,

b) doprowadzi¢ akta do stanu nieuzywalnosci (pruje si¢ ksiegi buchalteryjne i zeszy-
ty akt, rozrzuca si¢ karty i miesza je ze soba).

Nabywca winien po§wiadczy¢ na pismie jakg ilo§¢ (w kilogramach) nabyt i zo-
bowigzac si¢ do przerobienia nabytej makulatury na mase papierowa oraz do tego,
ze makulatura nie bgdzie przed przerdbka przez nikogo przegladana.

§ 40.

Przez spalenie niszczy si¢ wybrakowane:
a) akta tajne,
b) dowody kasowe,
¢) akta, ktore zakwalifikuje do spalenia komisja sprawdzajaca.

Spalenie odbywa si¢ w obecno$ci Naczelnika Wydziatu Ogodlnego lub delego-
wanego przezen urz¢dnika, kierownika sktadnicy i przedstawiciela samodzielnego
Oddziatu Kontroli.

§ 41.
Przepisy niniejsze wchodza w zycie z dniem ogtoszenia ich w Dzienniku Zarza-
du m. Lublina.

(—) B. Liszkowski
Prezydent Miasta
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Wzér Nri

Do § 31 przepiséw o przechowaniu akt w kancelariach wydzialéw

Kat. A. (zachowaé zawsze)
Kot Bt orupa i s v
Przechowywad ooooocrcecnn lat

Eablingidnee s sibie o C O o

Kierownik biura .o

Wzér Nr 2

Protokédl czynnosci komisji sprawdzajacej z dnia 19, 1.

Komisja sprawdzajaca w skladzie:

1) Naczelnik (referent) Wydzialu Ogélnego
NiNaczelnil(Dyreltor) c fdicnia ol Be e L
3) Kierownik skladnicy aké

Po obejrzeniu akt wydzialu (przedsiebiorstwa)

wydzielonych przez kierownika skladnicy akt, komisja zakwalifikowala

do zniszczenia akt nastepujace:
1) Wykaz zdawczo=odbiorczy Nr.cees
Numery pozycji:
2) Wykaz zdawczo=odbiorczy Nr........

Numervipozyciic. e bt L e

Przez spalenie zniszczyé nalezy akta—numery pozycji:

Protokél niniejszy sporzadzono w 2:-ch egzemplarzach.

Lublin, dnia 1 [

Podpisy:‘ ................. : S

Wzory stempla oceny akt i protokolu czynnosci komisji sprawdzajacej, ,,Dziennik Za-
rzadu m. Lublina” nr 3, 1939. s. 61



