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Ogiaszalac plerwszy artykul meto-
dyczny na bardze aktualny temat
opracowywania wykazdw akt - Re-
dakcjo wyraZs nadziejg, %Ze zainte-
resuje on Czytelnikéw, nie tylke
spoSréd zatrudnionych w palstwowe j
stuzbie archiwalnej, ale réwnies
pracujacych w archiwach zaklado-
wyech - 1 spowoduje dalsze wypo-
wiedzi,

Adam Muszyiski
Eoszalin

Wykaz a8 k ¢t

Sposdéb copracowywania i jego znaczenie dla narastajgeego

zasobu archiwalnego

Jednya z podstawowych warunkéw wtasdciwegs funkecjonowa-
ris kancelarii craz archiwum zakiadowezo jest dobrze Upraco=
wany wykaz akt,

Wykaz akt warunkuje naleZyte vostgpowanie 3z aktami,
gdys:

a/ umozliwlia sprawne postugiwanie si¢ nimi 1 wladciwg kiasy-
fikacje wpiywdw,

b/ stanowl podstawe do ewidencji sprew 1 ich znakowania we
weszystkich komdérkach organizacyjnych danego zakladn pPracy,

¢/ zabezplecza przechowywanie akt spraw zakoliczonych w sposéd
i1 w ozssie uzaleinionym od ich kategorii archiwalnych.

Wprowadzenie na szerszj skal¢ systemu biurowodei, opar-
te] o rzeczowy wykaz akt o dziesiQtnym sposobie znakowania,
datuje s1¢ od roku 1958, 0d tego czasu wiele resortéw,a w ieh




obreble szereg branz, opracowalo rzeczowe jednoliie lub struk-
turaine wykazy akt, stanowigce czes8¢ skiadows instrukeji kan-
celaryjnych /m.in, resorty: 2zegiugi, przemysiu spoiywcze go i
skupu, handiu wewnetrznego/.

Zarzadzenia wprowaczajfce w Zycle nowe normatywy kance-
laryjne, zobowigzujg kierownikéw jednostek organizacyjnyck do
opracowania wlasnych wykazéw akt na podsiawie rumowego, opra-
cowanege przewainie na szozeblu ceniralnym, jednolitego wykasu
akt oraz do uzgodnienia projektu wykazu z teremowo wiadcivym
archiwvum panlstwowym, Tege redzaju klauzule zawarte s m.in., W
zarzadzeniach Ministerstwa Budowniotwa i Przemysiu Materialdw
Budowlanych, Rolnictwa, Lacznodci, Szkolnictwa Wy%szego.

WNaczelny Dyroktor Archiwdw Padstwoewych wydal pismo okéle
ne nr 1 z dnia 18 stycznia 1960 r., w sprawie zasad opracowy-
wania wykazéw akt /Zbiér przepiséw archiwalnych ... str. 220/,
Punkt 2 tego okélnika zaleca uwzglednienie nastgpujacych eta-
péw pracy przy sporzgdzaniu wykazéw akts

1, dokXadne ustalenie struktury organizacyjnej instytueji, dia
kitdre) wykaz akt ma Lyé opracowany /przy ewentualnym posile
kowaniu si¢ ankietg/;

dokonanie ekspertyzy skt wyiwarzanych przez instytucje dia
uzupeinienia wiadomoscl z zebranych amkiet i danych o sta-

nie organizeoyjnym iunstytucji;

ugtalenie klas niiszego rzedu,sporzgdzenie odrebmej tabliocy
synoptycznej, analize te) tabliocy, oméwienie wynikdw z kie-
rownikami odpowiednich komdrek organizacyjnych, sporsgdze-
nie skerowidza alfabetycznegoe, wybér znekéw do sporsgdzenia
tablicy kiasyfikacyjnej;

opracovanie projektu wykazu akt w formie tablicy klasyfika-
cyjne) /przy czym w wykazie strukturalnyam winny sig¢ pewla~
rzaé hasta dla akt typowyoh na poczgtku kafdej komérki or-
ganizacyinej/;

uzgodnienie projektn wykazu z kiercwnikmai poozexegélinuyeh
dziaibéw, wreszcie uzgodnienie go z palstwewa siuibg &rchi-

walng.

Zalacznikami do powyiszego pisma okélnego 3g wzory dwdéoch
ankiet 1 przykiadowa klasyfikacje akt typowych.

Nalezy podkredélié, %e obowigzek opracowywania wykazéw
.akt spoczywa na urzedach, instytucjach i przedsiebiocrstwach.

Archiwa paristwowe udzielajg w tyoh pracach jedynie konsulta-
cli.
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Przedmiotem klasyfikacji sg akta powstajgce w toku dzia-~
Yania instytucji. Cechami klasyfikacyjnymi sg ecechy spraw-— rze-
czy, o jakich informujq akta poszozegélnyoh spraw, czyli od-
dzielne jednostki aktowe obuvjmujgce zbiér pisemnie utrwalomych
wiadomosci o danej sprawie., Akta niewiele lub w egéle nie réi-
nig si¢ cechami zewn¢trznymi, takimi jak material, technika
utrwalania informacji, keztakt, kolor itp. Cechy te nie maja
wpiywu na klasyfikacje¢ akt. Podstawowe znaczenie posiada tredé
informacji oraz okres przez jaki dana informacja musi byé prze-
chowywana, czyli do jakiej kategorii archiwalmej powinna byé
zakwalifikowana. Przyjmujac, Ze kazéda klasyfikacja winns po=-
siadaé¢ cechy pewnej stalodcl, mozemy nazwaé klasyfikacje akt -
etalg 1 rzeczowg klasyfikacjg.

Klasyfikowanie akt polega na grupowaniu zbioru akt w
klasy /grupy/ wedlug zakresu i trefci spraw=- rzeczy oraz we-
diug ich wartofci archiwalnej.

Przyki%ad /wykaz akt Wydziatu Organizacyjno-Praw-
nege Prezydium Wojewédzkiej Rady Narodowej/:

zbidér akt dotyczgcy wspéidzialania i wspélpracy = 07 ~ zostal
ugrupowvany w 4 klasy réinigce si¢ zakresem 1 trescig spraw -
rzeczy, lecz posladajgce te samg wartosé archiwalng - B.S5.
I tak pierws z a klasa obejmuje wspéldzialanie i wspéi-
prace 7z organizacjami politycznyml, spolecznymi i organami
zwigzléw zawodowych., D r u g a klaca: z jednostkami podpoe-
rzgdkowvanyml PWRN 1 ich orgamami, W klasie trziec 1t e}
zgrupowano akta wspéidziatania i wspélpracy z jednostkaml nie~
podporzagdkowanymi PWRN 1 ich organami. Wreszcle w c zwar -




t e J klasie = z innymi instytucjami Kkrajowymi 1 zagranicz-
nyai.

Grupowanie nastgpuje w drodze podziaiu zbioru na klasy,
wzglednie lgozenia jednostek w klasy. Dzielenie 1 1Igczenie
stosowane rdéwnolegle w trakcie copracuwywania wyksazu akt, sta-
nowi dwie strony tej samej ozyomnosci grupowania czyli klasy=-
fikowanis.,

Prazyk?tad /wykaz akt Wydzialu Org,-Prawnego PWRN/:

biér akt objety klasg O w trakecie grupowania zostal podzie-
lony na klasy:

00 = akty normatywne
01 = organy kolegialne
02 organizacja
planowanie i sprawozdawczosé
04 = pomoc prawns
05 skargi 1 wnioski

06 /zostawiono w tym przypadku puste Jjako klase
rezerwowg/

07 = wspéldzialtanie, wepéipraca
08 ~ biurowodé
09 = konirola.

lacsenie jednostek w klasy, czyll odwrotng czynnosSé grupowa-
nia moZna zilustrowaé¢ chocby na przyktadzie klasy 09 = kon-
trola. W klase t¢ polgeczono nastepujgce jednostki:

090 = metodyka kontroli

091 = kontrola zewnetrzma jednostek organizacyjinych
PWRN

082 kontrola wewnetrzna Jednostek organizacyjnych
PWRN

093 konirola jednostek podlegiych i nadzorowanych
094 wspékdziatanie z organami kontroli
nadzdér nad dzialalnofclg wydzialdéw organizacyj-
no=prawuych pprn 1 pmrn,
br skt bedacy przedmiotem klasyfikacji nazywamy
erzystasg. Dzielenie tej klaesy
stopniowegze podzialu na pocc hodne

/rzedbéw/ at do klas ko fic owyc h,

a wigc takich klas, ktére obejmujs akta w sprawach jednorod-
uych lub pokrewnych o jednakowe] kategorii archiwalne j.

Klasy pochodne czielace sie na klasy nizszego etopnia
nazywamy klasami w e z I owymi, Te ostatnie sg zarazem
klasaml macierzystiymi dla swych klas pochodnych. Klasy kofico-
we nie podlegajg juz dalszemum podzialowi ze wzgledu na brak
cech odréiniajgcych lub tez z uwagi na wystarczajaca w warun-
kach danego zakladu praoy glebokoéé podziaiu,

Przyk1ad /przyktadowy wykaz akt typowych, "Zbiér
przepiséw archiwalnych" ..., str.228/:

klasa 05 - za%alenia 1 wnioski, akta procesowe =~ jest klasg
pochodng od klasy 0 - zarzgdzanie. Jednoczednie klasa 05 jest
wWezlowg pomiedzy swy klasq nadrzedng /0 - zarzadzanie/, a kla-
sami pochodnymi:

050 = skargi i wnioski,

051 « analiza skarg i wnioskdw,

052 = sprawy cywilne,

053 ~ sprawy karne,

054 - sprawy arbitrazowe,

055 = spawvy w postepowaniu karne-administracyjnym.

Dla ostatnio wymienionych klas, ktére w naszym przykla-
dzie sg klasami korfcowymi, klasa 05 jest xissa maclorzysts.
Wyszezegdédlnicne wyZej klasy koncowe obejmuja akta w aprawach
Jednorodnych i dlatego nie ma potrzeby dzielié ich na Xklasy
nizszych stopni, W koukretnych prrypadkach moglooy sie jednak
okazaé, fe podana przykladowo giebokoédé podzialu /irzeci sto=-
pien podziatu/ jest niewystarczajgca. Wéwczas naleialoby na
przykiad klasg 050 -~ skargi i wnioski -~ wuznaé¢ Jjako klase
wgziowg dla klas koncowych czwartego stopnia podziaku, ktére
ujwowalyby:

0500 -~ skargi 1 wnioski w sprawach zatrudnienis
0501 -~ skargl i
0502 = skargi 1 wnioskl w sprawach produkeji

wnioski v sprawach miesgkaniowych

0503 = gkargil 1 winloskl w sprawach zaopatrzenla.

Czeécle) zachodzil jednak zjawisko odwretne, g wige 2g-
czenie kilku klas keoncowych w jedns klase wyiszego stopnis,




ktéra w warunkach danegc zakladu pracy moZe byé klasa koncows
nawet juz na drugim stopniu klasyfikacyjnym. Postepowanie ta-
kie ma najczescie] miejsce w jednostkach organizacyjnych naj-
nizszego szczebla, ktére nie posiadajg nadmiernie rozbudowa-

nych agend.

Podstawe podzialu klasy na katdym jej stopniu klasyfi-
kacyjnym stanowl wybrana wspdlna cecha tredci spraw-rzeczy ob-

jetych dang klasg.

Przykt%ad /przedsiebiorstwa przemystu widkienni-
czego/:

podstawg podziatu klasy 02 - planowanie -~ thedsie 2z Jjedne]
strony okresowos¢ planowania, z drugiej natomiast przedmict
planowania. Cytowana klasa dzieli sie¢ nastepujaco:

02 - planowanie
020 metodyka 1 itechnika opracowywania planéw
021 - planowanie perspektywiczne
022 ~ planowanie roczne
023 - planowanie okresowa.

A zatem wybranymi wspdlnymi rechami tresci spraw na
trzecim stopniu podziaiu jJest odmienny dla kazZde]j klasy okres
planowania. Podane powyZe] klasy trzeclego stopnia nie sg kla-
sami kodcowymi. Te wystepuja dopiero na czwartym stopniu po-
dziaXiu, przy ozym podstaws podzialu na tym stopniu klasyfika=-
cyjnym jest przedmiot plancwania,

Oto dalszy podziaX klas 021 1 022 na Kklasy kolcowe

czwartiego stopnia:

021 -~ planowanie perspekivwiczne 1 wieloletnie

0210 plany inwestycyjne

0211 ~ plany modernizac]i przedsiebicrstwa
0212 plany rozwoju techniki

0213 plany produkecji 1 zbkytu

022 - planowanie roczne

0220 plany techniczno-finansewo-produkcyjne

0221 roczne plany produkcyjne

0222 roczne plany postepu technicznego

0223 roczne plany inwestycjli 1 kapitalnych remontdw
0224 roczne plany finansowe

"n225 roczne plany zatrudnienia i funduszu plac

0226 roczoe plany zbytu.

Tu nalezy doda¢, %e przedmioi planowania stanowi zasad-
niczo podstawg podzialu klas w wykazach akt dla przedsiebiorstw.
W zakladach pracy iypu administracyjnege za pedstawe podsiaku
bierze sig¢ okresowos¢ i podmiot planowania,

Przyk©ad /wykaz akt dla Wydzialu BudZetowo-Gog-
podarczego Prezydium Powiatowej Rady Narsdowej/:

03 - plancwanie i sprawozdawczoéé Wydzialu

031 -~ plany wieloletnie i sprawosdania z ich wykena-
nia ;

0310 - wlasne
0311 - podleglych jedmostek
0312 = 1zbiorcze

032 -~ plany roczne i sprawozdania z ich wykonania

0320 -~ wZkXasne
0321 = podlegiych jednostek
€322 = zbilorecze

033 = plany kwartalne 1 sprawozdania z ich wykonania
0330 -~ wlasme
0331 <« podlegiych jednostek
0532 =  zblorcze.

Wynika ¥ tego, %e polstiwg podzialu na t(rzecim stopniu
klasyfikacyjnym jest okresowof¢, na czwariym natomiast podmiec-
towod¢ plmnewania. W niektérych wypadiach okresewodé planowa-
nia stanowi jedyng podstawe pedziaiu klasy "planewanie®, Na
przykiad w wykazie akt Min. Kuitury i Sstuki: klas¢ 02 - pla-
nowanie 1 sprawozdawczofdé - podzielone na mnastgpujsce klasy
kodcowe:

022 plany perspextywiczne 1 sprawosdania z ich wyko-
nania

025 plany wieloletnie i sprawozdania =z ich wykonania
024 = plany roczne 1 sprawozdanis =z ich wykonania

027 =« plany keartalne 7 sprawozdenia z ich wykonania
028 = plany operatysme 1 sprawozdania » ich wykonania.

Ka%da klase nigszego stopnia stanowig akta posiadajace w
gwe] trefci ceoche klasy macierzystej, wzbogacong o dalsze ce~
chy cdrdsniajgce, nie wysig¢pujace w posestalych klgsach tego
semego stopnia. Dla ilustracii tej tezy moZna postubyl sie¢ 05~
tatnio cytewanym przykiadem z wykazu akt Min,Eultury i Sstuki.

Kakda z klas od 022 ~ 028 posiada ceche¢ klasy macierzystel,




czyli "planowanie i sprawozdawczosS¢é", kazda jednak jest wzbo-
gacona o takg ceche, ktérej nie posiadajg inne klasy na tym
samym stopniu podziaku. Cechg wzbogacajgcg w klasie 023 jest
"wieloletniogé", w klasie zad C24 - "roczne planowanie”, w kla-
sie 027 ~ "kwartalne planowanie®™ itd. Tak wiec kazda klasa
nizszego stopnia jest bogatsza co do trefci 1 weZsza co do
zakresu swojej klasy macierzystej.

Niekiedy material na pozdér jednorodny, mogacy stanowié
Juz klasg¢ kodicowg i nosié jedno hasto, wymaga dalszego podzia-
tu ze wzgledu na réing wartodé archiwalng poszczegélnych ma-
teriaidéw. Na przykiad akta normatywne wtadz nadrzgdoych, 2za-
kwal ifikowane sgq jako B5 /lub B10/, natomiast aktas normatywne
wlasne stanowiag materialy o znaczeniu trwalym /kategoria "A"/

Do wiasciwej kategorii pod wzgledem wartofel archiwale
nej oraz do wiasciwego okresu przechowywania akt kat."B" mo%-

na zakwalifikowaé wylgcznie akta objete klasami koricowymi, Nie

wolno kwalifikowaé¢ klas macierzystych,

Kazda klasa w trakcie klasyfikacji otrzymuje swojg naz-
we¢ W postacl zwiezlego hasta. W klasach koricowych hasla muszg
by¢ dostatecznie szczegélowe i braé swoje okreflenie od nazwy
objetych nimi akt /np. akta erekcyjne, statuty, schematy or-
ganizacyjne, protokoly z narad organéw kolegialnych, nermy za-
ktadowe, skargi i zazalenia, akta w sprawach cywilnych, akta
osobowe, 1listy ptac, karty pracy/.

Hasta wyZszych stopni formuiuje sie bardziej ogélnikowo.

Hasta klas na pierwszym stopnliu podzialu, ktére obejmujs za-
gadnienia typowe 1 wystgpujace we wszystkich prawie zaktadach
pracy sa nastepujace:

- zarzgdzanie,

= personel,

= Zzaopatrzenie rzeczowe,
- finanse 1 kesicgowosé,

" n1ektérych resortowych wykazach "planowsnie § spra-

wozdanezosEé" nie miedci sie w hasle "zarzadzanie®™, lecz ata-

newi odrqbng kias¢ na pierwszym stopniu podzialu /resort bu-
downictws 1 przemysiu materialéw budowlanych i PZU/, Dalsze =-
posa wymienionymi - hasla pierwszego stopnia podzialu obejmu-
J& sagadnienia specyficzne, charakterystyczne dla danego re=-
sertu csy braniy. Np. w prsedsiebiorstwach przemystu wiékien-
niecsege bedg to:

utrsymanie ruchu,
przygotowanie produkeji,
realizacja produkoji,
skyt,

transport,

reserwa.

Ministerstwie Kultury i Sztuki:
= kinematografia,

= 32zagadnienia kulturalno-odwiatowe, biblioteki, czy~
telnictwe, wydawnictwa,

teatry i muzyka,

sagadnienia techniki przemysiu: poligraficznego,
muzyczinego i fonograficsnego,

8 - plestyka, muzeslnictwo 1 ochrona zabyikéw,
9 ~ sskclinicetwo 1 sakolenie.

RS o ® -1 ®

¥ykaz akt typowych zamiesszczony w "Zbiorze przepiséw
arehiwalnyeh,.,.” oraz w broszurze Jarosa i Weymana, opubliko-
wany zestal w formie zalgcznika do zarzadzemia Min,Szkolnictwa
¥ysssege z dnia 9 kwietnia 1963 r, /Mon.Pol. nr 37, poz.184/.
Zaklady pracy opracowujsgce wiasne wykazy akt powinny w plerw—-
$3ym rzedzie zaposznaé sig doglebnie z wyi,nym. normatywenm, tym
bardsiej, %e niektére jedmostki, zwlaszcza typu administra-
ceyjnege, mieszcozg calq swa produkcje aktowa w hastach rozpra-
cowanych w typowym wykazies akt; w kazdym bgdZ razie akta ty-
pewe stmmowig w sakiladach pracy podstawowsy czeéé zasobu akto-
wego,

Budowa klasyfikacji w poczatkowym etapie odbywa sie w
pestaci odoinkowych tablic synoptycznych, Réwnolegle z tabli-
cami symoptyosnymi sporzadza si¢ w formie kartoteki alfabe-
tyesny skorowidz hasel i ich synoniméw. Laczne analizowanie
tablio ze skorewidzem ulatwia prace klasyfikacyjng, gdyz




wykrywa powtdrzenia, opuszczenia, pokrywanie sig sakreséw
itp,

Na podstawie tablic symoptiycznych opracowuje sig kolum-
nows tablice klasyfikacyjns, przy czym wskazane jest pozosta-
wionie w poszeczegdinych klasach, zwiaszcza wy2szych stopni,

kilku wolnych miejsc na ewentualne uzupeimnienia.

Dopierc po sporzgdzeniu koliumnowej tablicy klasyfika-
dobiera sig odpowiedni wykaz symboll,czyli znakéw kla-

W ostatnio opracowywanych wykazach akt pow-

pochodne na wszystkich stopniach dalszego podzia-

y réwnie® na 10 klas nizszege stopnia,cznaczonych

- 9 w ten sposédb, Ze de znaku cyfroweZd

lerwszege stopnia podziaku dodaje sie jeke drugg cy-
cyfre z druglego stopnia podziaXu, na trzecim siop=-

trzecig, na czwartym -~ czwartg itd.

Jedyng wadg systemu dziesie¢tnego jest to, %Ze mnie
1s on na ustawienie na jednym stopniu n.odziaXu wiecej niz 10
klas réwnorzednych, Jedfli klas rownorze¢dnyech jest wigece] niz
10, wéwezas trzeba utworzy¢ ze wezystkich klas réwnorzgdaych
dwie lub wiecej klasy nadrzedne 1 dopiero w ich obrebie moZna
umiescié wszy Sysiem setny i kropkowy nle znalaz-

e T e S T
w wykazach akt.,

Kolumnows tablica ¥lasyfikacyjna jake ostateczny rezul-

tat prdziaiu zbioru axt klasy oraz na kategorie archiwalne

stanowl wiadciwy wykaz skt. Wykaz aki tworzy obeonie Jjeuen o~
peratl organizaoyjny ¢io biezncych potrzeb kanscela-
jak 1 do

) . P " . g !
ryjnych /znakowanie, grupowanie, przechowywanie/,

cel

éw archiwalnych /zabezpisczenie akt kategorii “"A" 1 termi-

nowe Irakowanie akt 1 "Be"/., Zerwano wiéc % pa-

nujacg do niedswne prakiykg, kiedy to posiugiwano slie dwoma

oddzlielnyml operatami:

- i4 -

a/ operatem stufacym jedynile potrzebom kancelaryjnym, uwzglgde
niajgoeym tylko podziax aki na klagy z pominigciem podzialu
na zategorie archiwalne, Operat ten, stanowlgey zalgeznik
do instrukeji kancelaryjne], lub bedgey oddzielnym norama-
tywem, swano: klasyfikatorem, planem podzialu akt, planem
regigtratury lub wykazem akt;

operatem slufacym wyiacznie dla celdéw archiwalnych, a wiege
pemijajgoym podzial akt ma klasy. Byl to zazwycza] zalgez-
nik do imstrukeji o prowadiseniu skiadnicy akt, zwany kia-
syfikatorem, wytyczonymi do archiwalnej oceny aki na Kkate-=
gerie lub tez wykazem akt.

Obkecnie opracowywane wykazy akt majgq nast@pujacy ukiad ta-
belaryczny:

i, znak i hasio klasy akt,

2, naswa /symbol litd}owy/ komérki macierzystej, czyli komér=-
ki odpowiedzialnej za kolcowe opracowanie danego rodsajue
spraw pod wsgledem merytoryoznym. W komérce macierzyste}
dans klesa akt ma najwyssza - w odréinieniu od innych ko=
mérek ~ wartoeéé archiwalng,

kategoria archiwalna = rozbiciem na 2 podkolummy:
a/ v komérce maciersyste],

b/ w innyeh komdérkach,
Jotell w ohwili sporzgdzania wykazu akt nie moZna jesz-
cse okreélié kategorii archiwalnmej i trzeba to odiosyé
do péiniejsze] ekspertyzy, wéwczas oznacza si¢ to sym-
bolem literowym "BE",

4. uwagl.
Tataj podaje si¢ szozegélowy komentarz, bli2sze okresdlenie
akt wchodsgcych do danej klaay, nietypowy bieg okresu prze-
chowywania. Wskazane jest réwniez okredlenie w tym miejscu
wewnetrznego ukladu akt /alfabetyczny, numeryczny, geogra-—

ficzny/.
Rozré2nié nalezy kilka rodzajdéw wykazu akt:

1. Jednolity wykaz akt - jest to wykaz obejmujgcy Jjednolicie
sklasyfikowsns catoéé akt wyst¢pujacych w dziatalnosci da-




nej jedunostki organisacyjnej, bez wyraZnego podzialun na
istniejace komérki organiszacyjne.

Strukturalny wykaz akt - jest niejako mechanicznym poig—
eseniem wykaszéw, ustalonych oddsielnic dia kasdej komérki
erganisacyjnej. Przy budewie takiego wykazu obnwigzujg na-
turalnie takie same szesady, cv w przypadku jednolitego wy-
kasu akt,

Bamewy wykas akt = wystgpuje wtedy, gdy kazda Jednostka
pedlegia mau obowigzek stesowania tych ram przy ukiadaniu
konkretnege, sakladowege wykazu akt.

Prsykiadowy wykaz akt, = Jednostka podlegla kierujgc sie
tya przykladem zachowuje swobode w ustalaniu zakladowego
wykasu akt.

Generalny wykaz akt - wydaje witadza nadrzedna dla jednos-
tek o takim samym zakresie daiaZania.' Jednostki podlegle
stosujy ten wykaz bez 2adnych zmian, Niekiedy Jednostika
nadrsgednas vsiala gemeralny wykaz akt dla siebie i dla pod-
legiyok jednostiek terenowych, W tym przypadkn kategoria
archiwalna akt jest réstna dla Jednostek na pessesegélnych
ssczeblach /wykazy tege rodzaju obowiasujas w NDAP, PZU,
PIEM itp./.

Vykaz akt wyrésniasjg nastepujsce cechy:

i. Rseczowy wykaz akt musi by¢ zbudowany logicznie, Znaczy to,
fic Eastde hasXo Jjest tematycznie powigzane 2z hastami wyZ—
ssego 1 nifszege rzedu, ozyll jest hierarchicznie uszere-
gowane, Kafde hasio wykazu akt nitszego rzedu powinmo wy-
wodz1¢ sie z hasta rzedu wyzszego. Taka jest wladciwodé
uk2adu dziesig¢tnego.

Rzeczowy wykaz akt powinlen cechowal sie¢ elastycznofcig. W
budewie wykazu naleiy uwzglednié¢ nie tylko tematyke bileza-
cg, lecz 1 przyszig. W tym celu w kazdym rzedzie wykazu na-
le2y przewidzieé pewns liczbe wolnych miejsc na mogace w
przysziofici wystgpié hasla.

W rozwijaniu poezczegélnych hasel nalezy zachowaé podykto-
wany wigledami praktyocznymi umiar, tzn. nie nalezy tworzyé
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nadmiernej ich ilosci, jak tez zbytnio ich nie ograniczaé.,
0 potrzebie rozwijania poszczegélnych haset pewinmna decy-
dowaé 1108¢ wzglednie objetosé akt.

Hasla okredélajace poszczegdlne pozycje wykazu akt, zwiasz-
cza za$ klasy koricowe, powinny byé wyraZnie rozgranicszone
tredciowo, Jest to konieczny warunek klasyfikacji rzeczo-
wej.

Nalezy unikaé hasel ogélnikowych, jak "ogbélne™, "rézne",
poniewaz nie posiadajg one znamion rzeczowodeci 1 stajg sie
miejscem gromadzenia wszelkich akt. Czasem Jednak, szcze=
gélnie w klasach wy2szych stopni, zachodzi potrzeba utwo-
rzenia klasy "ogélne", mimo, 2ze treSciowo jest ona powté-
rzeniem danej kxlasy macierzystej.Moze to mieé miejsce wow-
czas, gdy dosé czesto wystepujg akis w sprawach dotyczacych
dwu lub wigcej klas pochodnych. Np. w klasie macierzyste]
"zZarzadzanie™ moie zaistnieé potrzeba utworzenia klasy po-
chodnej "ogélne zasady zarzadzania®, obejmujgcej Igcznie
informacje wchodzgce w zakres réznych klas pochodnych kla-
8y macierzystej 0, jak np. lgczne informacje z zakresu er-
ganizacji, planowania, sprawozdawczodci, kontroli itp.

Resortowy /branzowy/ wykaz aki z natury rzeczy jest ob=-
JetoSciowo duizy i w pracy codziennej poszczegéluych komérek
niedogodny. Jest wige rzeczg wskazang, by kasda komérka spo-
rzgdzita dla swych potrzeb skrécony wykaz akt, wyblerajge 3z
wykazu resortowego /branzowego/ tylko te pozycje, ktére doty-
€zy spraw wystepujgcych w zakresie jej dziatania.

Wprowadzenie wykazu musi byé poprzedzone szeroks akcja
szkoleniowg i winno nastqpié w zasadzie z poezgtkiem roku ka-
lendarzowego. Tam, gdzie istnieja nieprzezwycigzone opory, do=-
brze jest wprowadzié wykaz akt prébnie w jednej lub kilku ko-
mérkach organizacyjnych i dopiero po pomyslnej prébie zasto-
sowa¢ w catej jednostce organizacyjnej.

Praca w zakresie ustalanja wykazu akt nie korczy sie na
Jednorazowym wprowadzeniu go w 2ycle. Konieczna Jjest dalsza
obserwacja i zbieranie materialdéw do ewentualnych dorainych
zmian 1 péZniejszych zmian periodycznych.




Literatura:
e e s

1. M,Bielirnska Wykazy skt w praktyce zakladéw pracy, "Or-
ganizacja, Metody, Technika", zeszyt 1/7/,
1959 r., s.4=6,

2. Z.Dobrowolski Budowa klasyfikacji. Warszawa 1956 r. Jézef Widniewski
M.Gdynia Gdatdsk
S.Poprawska Wykaz akt przedsiebiorstw hutniczych, "Ar=-

cheion" XXXIV, Warszawa 1961 r,, 8,3=23.

J,Lang Metoda opracowywania wykazu akt, Bibliote-
ka Organizatora Pracy Biurowej Nr 1, Wy=
dawnictwo Zakladu Organizacji 1 Techniki w Wojewédzkia Archiwum Parstiwowym w Gdansku w r., 1964
Pracy Biurowej przy Ministerstwie Finanséw,
Warszawa 1959 r,, s8.18-28,

Z dodwiadczend szkolenia archiwistédw zakZadowych

T.Manteuffel Wykaz akt w kancelarii urzedu, "Archeion"
XIX-XX, Warszawa 1951 r., s8.178=193. i. Stan szkolenia arokiwistéw zakiadowych przed rokiem 1964

K.,Weyman Klasyfikacja akt 1 wykus akt, Kurs Zaoczny
Naukowej Organizacji w Pracy Biurowej. Ze~
szyt 5, Towarzystwo Naukowe Organizacji i sktadnic akt/ stala si¢ ektualna od chwilil zorganizowanis
Kierownictwa, Oddzial Warszawgki, Warszawa
1961 r., s5.13~-49.

Sprawa szkolenia archiwistéw zakladowych /kierownikéw

rozpecz9clia dziatalnosel zakladdw pracy realizujgcych swe
dauia pa véznych cdeinkach #ycia polityczno-gospoedarczego

Zbiér przepiszéw archiwalnych - NDAP, Warszawa 1962 r., | S -
. S.220-230 rtulturalnc-spelecznego.

WA 2 dd ktdrych
ia od tego, kiedy podjeie zostaly

%

kg wage przywigzywano do mnarastajgoego

Nalezao orzy tym w 2zakiadach pracy

I

a/ sorganizowaé odpowiednie pomleszczenie

-

akt, b/ wyznaczyé edpowlednia obsade

Przec caly okres dwudziesiolecia

-

BmOw przywigzywano zbyt maio wagl.

Statut dla Wojewddzkich Archiwéw Panstiwowych wprowadzony
iem Nr 6 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z
me ia 1952 r. /NDAP, Nr Org. 4655/52/, meing.
archiwa panstwowe prowadzily re} cartoteke/ sktad
akt, urzedow, lnsiytucji 1 przedsi¢biorstiw dzilatajacych
na terenie wojewédztwa, W innym miejscu statutu czytamy, zZe

'l B ~Y il i L
)1¢ pracy tych skiadnio uaziela




- 16 -

porad i wskazéwek w zakresie metodyki ich prowadzenia, wspéi-
dziata w szkoleniu ich personelu, wydaje zalecenia powizyta-
cyjne i czuwa nad ich wykonaniem.

Przepisy i zarzgdzenia NDAP, jakie ukazaly sie w okresie
dwudziestolecia, okreflaja obowiazki pracownikéw parnstwowe]
stuzby archiwalnej, nie zawierajq jednak zadmej wzmianki, ja-
kie przygotowanie fachowe ma posiadad personel zatrudniony w
archiwach zaktadowych. Nie okreslono tez wymagan dotyczacych
ich ewentualnego szkolenia, zardwno pod wzgledem organizacyj-=
nym, jak i programowym. MoZe wladnie te braki w ustawodawstwie
paistwowym i zarzgdzeniach wtadz archiwalnych staly sie przy-
czyng, %e w okresie funkcjonowania archiwéw zakladowych wzmian-
kowane postulaty nie zostaly rozwigzane w sposéb wiadciwy., W
dalszym ciggu odczuwa si¢ brak odpowiednich pomieszczenr prze-
znaczonych na archiwa zakladowe, a jeszecze bardziej niedobér
pPrzeszkolonych kadr,

Praktyka codzienna wizytatoréw archiwalnych wszystkich
szczebli potwierdzila ten stan rzeczy, w toku wizytac)li prze-
prowadzanych pod tym kgtem, juz od mniejwiecej druglego pie-
ciolecia istnienia Polski Ludowej. Stwierdzono wielokrotnie
liczne braki, przede wszystkim w zakresie podstawowych wiado-
moSci personelu zajmujacego sie opieks nad narastajgcym zaso-
bem archiwalnym na terenie réiznych zakladéw pPracy.

W takim stanie rzeczy w niektérych oSrodkach archiwal-
nych wystgpiono z inicjatyws szkolenia archiwistéw zaklado -
wych., WAP w Gdansku szkolenie takie realizowalo w latach 1954~
1955 oraz 1959-1963. Organizacyjnie wygladato to w ten spo=-
séb, 2e do WAP zapraszano /przewainie z zakiaddw pracy obje=
tych specjalng opiekg archiwalng/ pracownikéw sprawujacych o=
piek¢ nad zasobem archiwalnya tzw. opiekunéw sktadnic akt,
kiérym udzielano informacji z zakresu najwaznie jszych zagad-
nien dotyczgcych archiwéw zakladowych. Zajecia te jednak mi-
mo, %e odbywaly si¢ pod kilerunkiem fachowych si¥, nie mialy
ustalonego programu i praktycznie nie nakladaly na zaklady
pracy, Jak réwnicZ na stuchaczy, Lktérych zresztg dobdér stale
sig¢ zmienial, zadnych rygordw domagajacych si¢ opanowania pew-
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nego zZakresu materiatu z dziedziny podstawowe] wiedzy archi-

walnej.

2. Dziatalnodéé TKWP - metody naboru kendydatéw

Przetomowym okazal si¢ rok 1963, Powolano bowiem wtedy
centralnie Towarzystwo Krzewienia Wiedzy Praktycznej /TKWP/,
Odrodkiem dyspozyoyjnym wyznaczono kierownictwo Wojewédzkiege
Oddziatu TXWP priy Wojewddzkim Archiwum Parigtwovym w Poznaniu.
W listopadzie 1963 roku zwréecilo si¢ ono do Dyrekeji WAP w
Gdatisku z propozycja utworzenia w Gdansku punktu konsultacyj-
nego Korespondencyjnego Kursu Archiwalnego w ramach TKWP, Nie-
bawem rozpecozeto akeje rokrutacyjng. Do zakladéw pracy w ob=-
rebie WAP i PAP Gdadsk wysiano prospekty objasniajgce warunki
przyjecia kandydata oraz cel kursu. Zamieszczono takze notat-
k¢ w mie jscowe] prasie.

Obydwie jednak metody byly dopiero wsiepem do dziazal=-
noéci wizytatoréw, przede wszystkim z groma pracownikéw po-
wiatowych archiwéw panstwowych na terenie niemalZe calego wo=-
Jewédztwa. Powodzenie te) akcji zalezalo bowiem w duzym stop-
niu od znajomodci terenu. Poczgtki byly raczej trudme i nie
wrétyly powodzenia, Zaktady pracy miaty trudnofci z wytypowa=-
niew odpowiedniego kandydata a nawet z uregulowaniem opiaty.

W poczgtkach 18€4 roku zorganizowano punkt konsultacyjny
dla caXego wojlewédztwa gdavskiego. Stan zglaszajacych sie na
kurs zaczal dodé intensywnile wzrastaé i od poowy stycznia do
kelica marca osiagnal liczbe 81 zapisanych stuchaczy, ktdéra
wkrétce wzrosta do 93, PéZniej okazalo sie, %e kurs archiwal-
ny w Gdansku byl najliczniejszym w skali krajowej.

3. Przeblieg szkolenia

Po sfinalizowaniu spraw organizacyjnych przystgpiono do
realizacji zagadnien rzeczowycih okredlonych w programie samo-
ksstalcenia. Elementy wiedzy dydaktycznej pochodrily 2z kilku
fréde}. Pierwsze z nioh stanowily zarzgdzenia wydane przez
wiadse padetwowe i archiwalne, zamieszczone w Dzienniku Ustaw
1 Monitorze Polskim oraz w formie pism okélnych przez NDAP,




Druga grupe materiaiéw Zrédlowych stamowily skrypty w
1iczbkie 8 opracowane wedlug okredlonych tematéw ujmujgeych
caloksztaXt problematyki z zakresu podstaw archiwistyki. Auto=
rami byli wybitni specjalidci archiwistyki polskiej. Skrypty
obejmowaly érednio po 25 stron. Na koncu niektérych skryptéw
vmieszcz -no wykaz lektury dotyczace) danego zagadnienia, oraz
niektére zarzadzenia, a we wszystkich pytania obejmujace ca-
toéé materialu skryptowege. Na samym korcu umieszczono temat

pracy kontrolnej, ktora kazdy stuchacz musiail opracowaé¢ i od-

da¢ w punkcie konsultacyjnym dla dokonania oceny.

Skrypty z grubsza mozna poézielié na grupe trudniej=-
szych, do kitérych zaliczyé trzeba przede wszystkim "Porzgdko-~
wanie i inwentaryzacja akt", oraz "Organizacja pracy biurowej".
Pierwszy z nich zawiera wiele trudnych pojeé¢ takich jak zes=-
pét cotwarty, zamkniety, prosty, zlozony, zasada proweniencji,
zasada pertynencji, sukcesja martwa i wiele innych,co dia siu-
chaczy, ktérzy po raz plerwszy zetkneli sie¢ z tego rodzaju
terminologisg nastreczao duzo trudnosci. Skrypt "Organizacja
pracy biurowej" jest trudny, poniewaZ jego zasadniczym prob-
lemem jest budowa rzeczowego wykazu akt opartego na klasyfi-
kacji akt w obrebie 10 klas giéwnych, ktérych zakresy poje=-
ciowe nie mogg sie pokrywaé¢ /a wige musza si¢ wykluczaé/, 2
ich dalszy podzial moZe sie odbywaé jedynie w obrebie kazde]
grupy gidwne]j z osobna. Wymaga to precyzyjnego definiowania
haseX, ktérych treéé nie moZe przekroczyé zakresu danej klasy
akt.

Pewne trudnosci, aczkolwiek mmiejsze, zawieral skrypt
"Dokumentac ja wspéXczesna, je] formy i rodzaje", gdzie chodzi-
Yo réwnle% o rozgraniczenie pojeé nadrzednych 1 podrzednych
/formy, rodzaje, grupy/. Do kategorii skryptow Zlatwiejszych

zaliczyé mozna pozostalg reszte.

Grupe trzecis stanowila lektura uzupeiniajaca, a przede
wszystkim: 1/ "Zbiér przepiséw archiwalnych" w opracowaniu M.
Bielidckiej 1 A.Ptasnikowej; 2/ "Zbior przepiséw i informacji
o kwalifikacji i terminach przechowania akt, oraz o prowadze~
niu skiadnic akt archiwdw zakladowych", J.Jarosa i K.Weymana;
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3/ "Korespondencja biurowa" W, Jarzebowskiego; 4/ "Elementy
nauki administracji" J.Staroéciska; 5/ "Organizacja obiegu
dokumentdéw" J,Litwiniuka; 6/ "Stownik archiwalny" pod red. A.
Bachuleskiego.

Z powodu trudnosdci na rynku ksiggarskim, 2z tych mate-
rialéw pomoeniczych stuchacze korzystali stosunkowo najmniej.

4, Formy pracy

Zagadniczg forma pracy na kurseie archiwalnym byly kon-
sultacje zbiorowe. Wszyscy sXuchacze podzieleni na grupy, zo-
bowigzani zostali do odbycia czterech gszesdciogodzinnych kon-
sultacji. Poza tym cig2y* na nich obowigzek napisania 7 prac
kontrolnych 1 dostarczenia schematu organizacyjnege swego za-—
ktadu pracy. Na konsultacjach zbiorowych omawianc treéé skryp-
téw orez zarzgdzenia podane w programie samoksztalcenia.Zwie-
dzano takZe magazyny archiwalne WAP w Gdansku oraz prazyklado-
we archiwa zakladowe typu administracyjnego /Oyrekecja Okrego-
wa Koiei Panstwowych/, a takze archiwa zakladowe biur projek-
towych: "Miastoprojekt" i "Biuro Projektéw Budownictiwa Mor-
skiego” wraz z wyswietlarnig dokumentacji projektowc-koszto~-
rysowe],

Program szkolenia przewidywal réwniez po 5 godzin kon-
sultac)i indywidualnych dla kazdego stuchacza na terenie jego
zaktadu pracy, z czege 3-4 byly przeznaczone na konsultacje w
obrgbie jego zakiadu pracy, a 1-2 godziny w punkcie konsulta-
cyjnym.

Przedmiotem rozméw na konsultacji indywidualnej w punk-
cie konsultacyjnym byly przede wszystkim trudniejsze partie
materialu zawartego w skryptach, a takze informacje detyczace
tematu pracy pisemne]j oraz sposobu korzvstania z lek tury uzu-
peiniajgcej.

Szczegblnie jednak wazne by}y konsultacje indywidualne
Ze sluchaczami w ich zakladach pracy. Stanowily omne swego ro-
dzaju egsamin polegajgcy na sprawdzeniu nabytych wiadomosci

teoretycznych w praktyce, na c¢c wyraznie wekazywal program sa-
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moksztalcenia. Suchacze w czasie trwania kursu archiwalnego
mieli przeprowadzié¢ uporzgdkowanie akt we wiasnym archiwum
zaktadowym, podnoszac tym samym jego stan na wyZszy poziom.
Tak pomyélany egzamin mial jednak, jak sie¢ okazalo, charakter
kKompromisowy.

Czynne zasngazowanie si¢ siuchaczy w podniesienie po=-
ziomu archiwum zakladowego bywalo czesto teoretyczne.Na ogél
duzy procent siuchaczy rekrutcwal si¢ =z zaktadéw pracy,w kté=
rych porzgdkowanie akt przeprowadzita juz spéidzielnia ' uslu-
gowa. Mo%na wiec bylo zawsze udowodnié, Ze archiwum jest upo=-
rzgdkowane; tam zaé, gO0zie wspomniene spéidzielnia swoick
ustug nie przeprowadzala, siuchacz najczg¢éciej nile wykazywalk
nadmiaru gorliwodci w porzgdkowaniu archiwum zakiadowego, za-
staniajgc sie¢ przewaZnie ogromem pracy wynikajgce] 2 Jego
czynnodci objetyeh etatem,

5. Prace kontrolne i ich ogcena

Zjawiskiem niepokojgcym byta dosé staba frekwenc ja siu-
chaczy na konsultacjach zbilorowych., Zaznaczala si¢ nadto pew--

na opieszaoéd sluchaczy w redagowaniu prac kontrolnych, kté-

re nadchodzily nierytmicznie i z wielkim opéZnieniem, W punk-
cie konsultacyjnym KKA w Gdansku dostarczono do oceny 567
prac kontrolnych /oraz 72 schematy organizacyjne/, =z kKtdrych
25 ocenionych zostalo na stopien niedostateczny, 314 na dos-
tateczny, 172 na dobry 1 66 na bardzo dobry, Procent ocen
skrajnych nie wykazuje powazniejszych odchylen od normy.Po-
cieszajaecym jest fakt, %e oceny necatywne wystepujag w odnie=-

sieniu do tematdw ogolnie uznanych za trudniejsze.

Wszystkie prace kentrolne zcstaly przekazane de Woje-
wédzkiego Oddzialu TKWP w Poznaniu, a stamtgd do Warszawy,
gdzle poddano je krytycznej ocenie fachowych sil archiwalnych
na szczeblu centralnym.

W rezultacie kurs archiwiwalny TKWP w punkcie konsulta-
cyjoym w Gdansku w roku 1964 ukoticzylo 81 stuchaczy. Ci zas,

ktérzy kursu nie ukoticzyli nie zrealizowali przewaznie Zadne-
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2o z podstawowych wymogdéw stawianyeh przez program samoksztal-
cenia. Byli tez i tacy, ktérzy kursu, z przyczyn cbiekiywnych,
ukoficzyé nie mogli.

6. KKA w ccenie stuchaczy

Na zakolczenie kursu przeprowadzono badania ankietowe,
ktérym poddanych zostalo 70 stuchaczy. Z zebranych materiaXéw
wynika, %e uozestnicy kursu w wiekszcsdci skiadali sie 2z ko=
biet /60%/; wiek kursantéw wahal sie¢ w granicach od 19-T4 lat.
W zakresie kwalifikacjl ogélnych, wyksztalceniem Srednim wy-
kazalo sie okolo 50% siuchaczy, niepeinym Srednim 34,3%, pod-
stawowym 12,8%, Reszta t.J. 2,9% przypadala na wyksztalcenie
wyzsze /niepelne i pelue/., W zgkresie funkcji s¥uZbowych na
terenie zakladdw pracy, uczestnicy kursu v zdecydowanej wiek-
szodcl rekrutowali sle z referatdéw administracyjno- gospodar-
czych. Powazna ich ilosé wykazala sie réwniez etatem ekono-
misty. Reprezentowane byiy takze etaty mmie] zwigzane z pracs
archiwalng: rachmistrza, inspektora wydzialu organizacyjnego,
plantsty, kierownika sekretariatu, inspektora finansowego, st.
keiegowego 1 in. Jak widaé, zskiady pracy na kurs archiwalny
kierowaly przewainie pracownikdéw zwigzanych funkejonalnie 2z
dzialem administracyjno-gespedarcazym, niemmisej jednsk uderza po=-
wainy rozrzut stuchaczy w obrebie innych etatéw, rzec mozZna
nietypowych, Ich zajecia w archiwm swego zakladu pracy mialy
w zdecydowane)j wiekszosci charakter dorywczy /60%/. Na uwage
zasluguje fakt, %e powainy procent siuchaczy wial juz poza so-
bg ukoriczone inne kursy, jak ksiegowodci, maszynopisania, ogél-
ne~-adeinistracyjne itp.

W zakresie znajomofci jezykdw cbeych dominowal jezyk
niemiecki /58,5%/, na drugim miejscu znalazil sig¢ jezyk rosyj-
ski /34,3%/, opanowans przewa2nie w stopniu dostatecznym.

Oceniajgc utylitarng wartos¢ kursu archiwalnego,siucha-~
cze ptwierdzili, %e pozwolil on im poszerzy¢ 1 poglebié wia-
domodcl teoretyczme 1 praktyczne, zapozna¢ si¢ 2z metlodami
pracy archiwalnej, z celaml archiwistyki; uzyskali takze pew-
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noS¢ w kwalifikacjl akt oraz lepszg orientacje w organizacji

biurowosci.

Situchacze majg nadzieje, Ze zZakres wiadomofci archiwal=
nych, jakie zdebyli, ulatwi im prace w archiwum zaktadow ym
/ktérego waznosSci przedtem nie doceniali/., Ich macierzystie za~
ktady pracy nie b¢dg poirzebowaly si¢ uciekaé o pomoc w spra-
wie porzadkowania akt do spétdzielni uskugowej, gdyZz ukoficzo-
ny kurs archiwalny umozliwi im prowadzenie archiwum zak}ado-

wego we wlasnym zakresie,

Trafnie zostala przez siuchaczy potraktowana sprawa
ksztaicenia archiwlstéw zakladowych w prazysziodei. 0té2 uwa-
Zaja oni, %e wiadomofci z zakresu archiwistyki nalezy umied-
ci¢ w programie szkolnictwa zawodowego, gdzie ksztalei sie
kadry administracji panstwowe). Absolwenci kursu archiwalnego
postuluja wprowadzenic systemu egzaminéw w oparciu o archi-
walny kurs zawodowy zorganizowany przy Technikum Ekonomicznym,
na ktéry nalezaloby przyjmowaé kandydatéw 2z wykeztalceniem
$rednim, a nawet wyzszym, gdy% technlka postepule bardzo szyb-
ko naprz6d i wywaga od pracownika wysokich kwalifikacji.

W tej chwili w kazdym zaktadzie pracy powinni byé prze-
szkoleni wszyscy pracownicy "produkujgcy" akta, a Juz bez-
wzgleduie kierownicy wazniejszych komérek organizacyjnych, ta=
kich jak: organizacyjnych, planowania, finansdéw i ksiegowoédei,
a takze perscnel sekretariatéw. Jeden z pracownikéw /oczywis-
cie po przeszkoleniu/ powinien bLy¢ przeznaczony wyigeznie do
spraw archiwalnych, z mozliwodcia stalego konsuitowania sie

ze specjalistami archiwdéw palstwowych,

W ocenle skryptdéw sIuchacze zwrécili uwage na przystep-
nes¢ jednychh i mniejszg przystepnosé drugich, domagajac sie
wydania ich w formie poszerzonej, w miare mozliwcéci podrecz=-

NikKowej.

7. Uwagi ongblnce

Analiza wypowiedzi uczestnikéw kursu archiwalnego TKWP,

jak réwniez wilasne na ten temat przemyslenia, sktaniajg do

okreslenia kilku zasadniczych postulatéw dotyczacych osigg-
nigcia lepszych wynikéw w zakresie szkoienia archiwistéw za-
kiadowych, a mianowicie:

1/ nalezaloby opracowal podrgeznik z podstaw archiwistyki do-
stosowany dc poziomu archiwistdéw zakiadowych /co juz zo-
stato zrealizowane/,

Przekonaé resorty ministerialne o potrzebie i koniecznoé-
ci ustalenia w wigksezych zakXadach pracy etatéw archiwisty
zakiadowego z odpouwiednim przeszkoleniem i uposaZeniem,

Zobowigzaé¢ wszystkie spditdzielnie ustugowe do przyjmowania
W poczZet czlonkdw zatrudnionych w dziale usiug archiwal=-
nych tylko kandydatéw przeszkolonych w zakresie podstaw
archiwistyki, oraz wytonié specjalne ekipy porzadkowe,
przysposcbione w oparciu o gruniowniejsze przygotowanie
do porzgdkowania akt kat. "A",

W nastepnym etapie zorganizowaé¢ szkoly typu éredniego
/technika administracyjno-ekonomiczne/ dla ksztalcenia

miodych kadr odpowiednio przygutowanych do pracy w archi-
wach zakladowych.




SPRAWY ORGARNIZACYINE SAP

Praktyki archiwelne
stuchaczy Painstwowej Szkoly Dokumentacji Naukowo~Techniczne i

W nawigzaniu do wykladéw archiwistyki prowadzonych w
Pavstwowej Szkole Dokumentacji Naukowo-Technicznej przez mgr
V.Klonowskg dla siuchaczy 1 1 2 semestru, z inicjatywy Zarzg-
du Gidéwnego Stowarzyszenia Archiwistéw Polskich zorganizowane
zostaly w maju - czerwcu br. po raz plerwszy zajecia prakiycz-
ne w archiwach warszawskich, Zajecla przeprowadzone byly w
oparciu o ramowy program opracowany wspélnie przez SAP oraz
Szkole¢, obejmujgcy obok zagadnien teoretycznych szersze za-

poznanie si¢ praktyczne z pracg w archiwach,

Program uwzglednial gidwnie problemy organizacji archi-
wum, jego zasobu aktowego /dane ogdéine, ewidencja, przechowy-
wanie 1 zabezpleczanie, porzgdkowanie akt, brakowanle, kon-
serwacja/, preblemy archiwum zakladowego /przejmowanie, ewi-
dencja i przekazywanie akt/, oraz sprawy zwigzane 2z udostep-
nianiem materialdow archiwalnych,

W zajeciach wzig¢¥o udziat 26 stuchaczy PSDNT, w tym 20
kobiet 1 6 me2czyzn. Podzieleni oni zostali ua 6 grup, ktére
podjexy prace w Archiwum GIdwnym Akt Dawnych /3 osoby/, Archi-
wum Akt Nowych /3 osoby/, Archiwum Pavstwowym m.st.Warszawy 1
Wo]).Warszawskiego /8 o0séb/, Archiwum Polskiej Akademii Nauk
/3 osoby/, Archiwum Giéwnego Urzedu Statystyczmego /6 osdéb/,
oraz Centralnym Archiwum VWojskowym /3 osoby/. Zajecia, ktére

trwaly 24 dnl robocze, przeprowadzono w dwéch turnusach,w ten
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sposéb, #e w polowie praktvki nastgpowala zmiana miejsca je]
odbywania, tak, 2e przesz kasde sze wskazanych archiwéw prze-
s3la podwéjina liczba 0séb, a réwnoczeénie praktykanci zapoznali
si¢ 3 pracg dwéch résnych archiwéw,

Zgodnie 3z podstawowymi zalozeniami programowymi we
wesystkich archiwach przeprowadsone zostaly zajeocia teoretycz-
ne, polegajace na sapoznaniu z ogdlnymi zagadnieniami organi-
sacyjnymi { metodycznymi pracy archiwalnej.¥ zasadzie na spra-
wy te podwigoono 3~ 4 dni w poczgtkowe) fazie kazdego turnu-
su, Wyjatek stanowilo Archiwum Pavgiwowe m.st.Warszawy, gdsie
praktyki sorganizowano tak, se katdego dnia godz. 9 - 11 po=-
Swigoono na sprawy teorii, reszt¢ dnia ns zajecia praktyczne,

GXéwny ci¢iar praktyk spocsywal wiadnie na zagadnie~
niach swiszanych z pracg archiwalng, Na oezét weiggnieto prak-
tykantéw do prac biesgcyoh katdego archiwum, wprowadzajge ich
w problematyke¢ segregacji, klasyfikacji 1 inwentaryzacji ma-
teriakéw archiwalnyoh. Jedynie Archiwum PAN przeprowadzilo
praktyki na materiale ¢éwiczebnym, specjalnie do tego celu
preygotowvanym. Zajgcia przeprowadsone w Archiwum Paldstwowym
m.st.Warszawy polegaly na wydzielaniu przeterminowanych akt
kat. "B" na makulature.,

Uzsupelnieniem praktyk byly wycieozki 1 pokasy zorgani-
sowane w Zakiadzie Techniki Statystycznej GUS /zagadnienia ma=-
ssyn liczgeyoh/, Centralnym Laboratorium Konserwacji Archiwa-
11éw ABAD, Archiwum Dokumentacji Mechanicznej, oraz w niekté-
ryen archiwach sakladowych. podlegajgcych AAN,

W CAW poza programem zapoznano praktykaniéw blizej =z
techniks przeprowadzania kwerend archiwalnych. W toku pracy
Jednej = grup w AAN przeprowadzono opracowsnie kontrolnej
Prasy pisemmej, a w Archiwum PAN prace porzgdkowe zakoliczono
sporsqdzeniem inwentarsa wraz z krétkim wstepenm,

W czasie praktyk przedstawiciel Parstwowej Szkoly Doku-
mentacji Naukowo-Technicane) przeprowadzai wizytacje zajeé.

Wedlug zgodnych na ogél opinii, wyraZonych w sprawozda-
niach nadesianych przez kierownictwa poszc zegdinych archiwdw
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do ZG SAP, praktyki przebiegaly pomyslnie,przy stosunkowo du-
zym zainteresowaniu uczestnikdéw, Ocena pozytywna dotyczy tak-
ze ich postawy oraz koncowych wynikdw,

Z doswiadczen tegoroczmych nasuwajg si¢ nastepujgce
wnioski:

= nalezy przeprowadzié rewizje ogdlnego programu, w kierunku
wigkszej jego elastycznofci i dostosowania do zagadnien pra-
¢y archiwalnej na Srednim poziomie,

- wiekszy nacisk polozy¢ na zagadnienla zwlgzane z pracg ar-
chiwdéw zakladowych, jako gidwnym terenie przysziej pracy
praktykantdw,

- zmierzaé¢ do pobudzenia zainteresowania uczestnikéw pracag
archiwalng, a w zwigzku z tym unikaé prac jednostronnych 1
monotonnyeh /jak wylgczne brakowanie materialdw archiwal =
nych/,

- opraccwaé wspélny miedzygrupowy pregram wycieczek i pokazéw,
tak, by umozliwié uczestniczenie w nich wszystkim prakty-
kantom, a réwnoczeénie unikaé¢ zaklécania pracy zwiedzanych
placdwek,

- szerze) rozbudowaé system pisemnych prac kontrolnych, ktére
powinny byé zwiazane z zakolczeniem praktyki i stanowié is-
totny element oceny je] wynikdw,

Niezaleznie od tych uwag, nalezy stwierdzié, Ze prakty-
k1 spelnity pokladane w nich nadzieje, daly miodym kandydatom
do pracy archiwalnej pozyteczny jej obraz 1 mniektérych za-
checily do jej podjecia. Wyrazem tego sg nie tylko liczne wy-
powiedzi uczestnikéw praktyk, ale i fakt, 2%e kilku 2z nich
przystepuje juz w czasie studiéw 3 1 4 semestru do trwaie}
pracy archiwalnej w zmnie jszonym wymiarze czascwym.

NOWE WYDAWHNICTWA ARCHIWALNE

Przewodnik po zespole akt Kancelarii Gubernatora Lubelskiegeo
z lat _1866-1917. Oprac. Jézef Tomczyk, Warszawa 1966, Wyd.
NDAP i1 WAP w Lublinie, s.123, Cena zl 14.

Przewodnik po zespole akt zastepuje inwentarz, We wste=
ple autor omawia dzieje urzedu i zespolu oraz zawartodé ze-
spolu, Aktom nadano uklad rzeczowy wedlug trzech dzialdéw za-
tytulowanych: Sprawy dotyczgce wiadz 1 urzeddw centralnych,
Gubernator, Wtadze i urzedy w gubernili, Stosunki gospodarcze,
spoteczno-polityczne, W obrebie tych dzialéw materialy sg u-
segregowane wediug haseX wezszych od poprzednich. Obok hasel
wystepujg sygnatury aktowe /rok i kolejne numery akt/.Brak ob-
jasnien skrétéw., Pierwszy przewodnik po zespole akxt budzi du-
Ze zainteresowanie wéréd archiwistéw,

Archeion - Czasopismo naukowe poswiecone sprawom archiwalinym,

Organ Naczelnej Dyrekecji Archiwéw Paristwowych, t.XLIII, War-
szava 1966, s,332. Cena 2z} 56 /dla srchiwistdéw 50% znizki/,

Ukazat si¢ z kolei XLIII zeszyi, ktéry zawiera m.in.
artykuty poruszajace problemy archiwistyki: Uwagl o opracowa-
niu inwentarzy archiwalnych, Metody porzgdkowania zespatéw ak-—
towych z okresu 1944-1950 w Archiwum Akt Nowych w Warszawile,
Spisy zdawczo ~ odbiorcze jako ewidencja archiwalna w oddzia-
tach akt Polski Ludowe) w Wojewddzkim Archiwum Palstwowym w
Olsztynie, Kilka uwag w sprawie nadzoru rad archiwaml zakla-
dowymi. Artykuly z zakresu archiwoznawstwa, ustroju wiadz i
organizacji kancelarii, kronika archiwalna 1 recenzje wypei-
niaja poza tywm zeszyt.




Wykaz tematéw opracowywanych na podstawie rekopismiennych
Zrédel archiwalnych i1 bibliotecznygh, z.XVII., Przygotowala do
druku Halina Stebelska, Warszawa 1966, Wyd. NDAP /na prawach
rekopisu/, s.197.

Kolejny zeszyt "Wykazu tematéw" obejmuje zestawienie
tematédw zgloszonych przez badaczy w okresie I péirocza 1965 r.
w archiwach panstwowych i bibliotekach naukowych.

Dokumenty Tysigclecia ~ Katglog wystgwy, Poznand 1966, Wyd.Ar=-

chiwum Paristw. m.Poznania i Wojew. Poznarskiezo, s.97.

Katalog dotyczy wystawy archiwalne] pt, "Dokumenty Ty-
sigclecia®, przygotowanej z okazji ohchodéw Tysigclecia Pan=
stwa Polskiego przez archiwistéw poznanskich. Celem wystawy
byita popularyzacja wiedzy historycznej, wzbudzenie zaintere-
sowania dla przeszlosci regionu wielkopolskiego 1 szacunlu dla
dokumentu pisanego. Katalog powielany uzupelnia drukowana
wkiadka z programem wystawy i reprodukcjami dokumentéw.

Statystyka miejska w zbiorach Biblioteki i Archiwum Gidéwnego

Urzgdu Statvstycznego - Katalog wystawy, Warszawa, czerwiec
1966 r,, Wyd. GUS, s,20,

Wystawa miaka na celu zobrazowanie dorobku polskiego w
zakresie metodologii 1 orgenizacji statystyki miejskie). Ka-
talog obejmuje materialy z lat 1918-1965, pochodzace ze zbio-
réw Biblioteki oraz Centralnego Archiwum GUS i niektérych in-
nych archiwéw polakich,

KRONIKA STOWARZYSZENIA

W piatek 17 czerwce br. 0ddzial Krakowski SAP zorgani-
zowal zsbranie, na ktérym kol. Marta Dobijanka wyglosila re-
ferat pt. "Dzialalnoéé odwlatowa archiwdw francuskich®, Tekst
referatu ogloszony zestal z pewnymi skrétami w "Archividoie™
nr 2 /5/. Na tyx samym zebraniu kol. A.Kuniss méwii ns temat

"Organizacja 1 dzialalmoéé archiwéw departamentalnmyeh we
Francji",

Dnia 30 czerwca w Oddsizle SAF w Krakoewie edbyie sie
zebranie z odozyiem kol. Adama Kaminskisge “"Z pedytu w archi-
wach wloskich",

W dniu 19 lipeca br. odbylo siq v Lublinie urecsyste
otwarcie nowegoe gmachu Wojewddaskiege Archiwum Padstwewege.
¥zieli w nim udziatr licsznie sgromaiszoanl godoie, wlrdd nieh
Naczelny Dyrektor Archiwéw Padstwowych Xol.L.,Chajn, prsedsta~
wicliele Wiads Wojewédskioh 1 Misjskich, representanci orgeni-
zacji spoiccznyoh, w ifoh gronie wiceprsewsdnicsqgoy Zarsgds
G2éwnego SAP, Gofcie zwiedsili pilekny rmach eras wystawe odra-
zujaesg tradyeje postgpowe i rewolucyjne Lubelszuc.ysny, W osa-
sie spotkania towarzyskiego przedstawiociel ZG SAP zlesy: Ko-
legom 2 ofrodka lubelskiego Zyczenis "Quod felix, faustum
fortunatumque git",
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27 lipca zebrali si¢ obecnl w Warszawie czionkowie Zioliy
celem omdwienia biezacych spraw organizacyjnych. W zywej dys=-
kusji poruszono m.in, zagadnienie ocery praktyk archiwalnych
/zob, s.24/ oraz sprawy wydawnicze, w zwigzZku z czym przed-

stawiciele Redakcji poinformowali o tresci najbliZszych nume=
réw "Archiwisty".

We wrzesniu br. 0ddziat Krakowski SAP organizuje wy-
cieczke na Wegry /Budapeszt, Ostrzyhom, Wyszegrad, Balaton/.
Wycieczka bedzie miala charaktier naukowo-~krajoznawczy. Prze-
widziane jest zwielzenie archiwéw, zabytkéw i muzedéw wegier-

skich, Udzial w wycieczce zgtosilo 19 czlonkéw Stowarzyszenia
i ich rodzin,

Redakc ja ponawia apel do Zarzgddw Oddzialdw i wezyst-
kich Czlonkéw =AP o nadsylanie materialéw zwigzanych z Zyciem
Stowarzyszenia, dziataluoscig 0ddzialéw i Két oraz wszystkimi
problemami interesujgcymi i nurtujgcymi spolecznosé¢ archiwal -
na.

1 IALOBNE) KARTY

KAZIMIERZ KACZMARCZYK
1878-1966

W dniu 6 kwietnia 1966 r. zmart w Poznaniu jeden z
najwybitniejszych archiwistéw polskich prof, dr Kazimierz
Kaczmarozykx, Urodzony w Widniczu Starym pow. Bechnia, stu-
dia odbyx w Uniw. Jagielledskim w 1. 1900-1904, réwnoc zef-
nie w 1901 r, przystapii do pracy archiwalnej. 0d 1920 r.
pracowal w Archiwum Pa¥stwowym w Poznaniu, najpierw jako
wicedyrektor, a nastepnie /od 1925/ dyrektor; na stanowis-
ko to powrécil po zakedczeniu wojny. By czlonkiem wielu
towarzystw naukowych, auiorem szeregu powaznych prac =2
dzicdziny historii, naukl archiwalmej 1§ cenionym wydav
érd del.

MARCIN DRAGAN
1882-1966

§ lipca 19686 r,zmart w Gdadsku doc.dr Marcin Dragan,
diwgoletni dsiatacz archiwalny, dyrektor Archiwum Pangtwo=
woge » Gdadsku. Urodsony w Chyrowie, studia odbyk we Lwo-
wie w 1, 1902-1908, uzyskujgc doktorat w 1908 r. W okresie
mi¢ds ywojemmyn pracowal mna terenie Gdanska, zajmujac sig
prodlematyks archivalng. 0d 1945 r. byi dyrektorem Woj.Ar=
chiwvam Pangtwowego w Gdansku., OgXosil szereg prac 2z Za-
kresu higtorii 1 archiwistyki.

-
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