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Prace kancelaryjne oraz ich wpiyw na archiwizacic

(L=

Rozwdj administracji : nowych

zwiekszyt zadsnia administracyjne

dokumentacji. step techniczny wplynal na unowoczesnienie

bilurewoseli & Jjednoczebnie wpre 212 dotychezas niegtoso-
wane rodzaje i formy doxumentacji.
wisk ponosgi archiwista,ktdéry musi zrewidowaéd
¢zasowg blerns postawg. 2 r0ll biernego kustosza,
Jacego sie¢ meterialami archiwalnymi dopierc
znalazliy sie one w archiwum, musi przejséé do roli
i interesowac gie nimi od momentu ich powstawanis.
isczanie materisldéw archiwalnych
praktyce nie Jjako bierns przyjmowan
archiwdéw materiaiéw, ich przechowywa:
w odpowiednich warunkach, ale jako

cg s8l¢ w planowyn organizowaniu pr

Archiwista pahstwowy i zakiadowy musi czesto inicio-

wa¢ 1 bre¢ udzial w opracowaniu przepiséw kancelaryjnych

majacych wplyw na archiwilzacje dokumentacji Jingtrukeje
kancelaryjne, wykazy akt, regulaminy pracy archi

oragz Sledzié 1ch stosowanie w praktyce. FKila o

Jednak, Ze do obowlazkéw srchiwisty nalety samodzislne
pracowywanie tych przepiséw lub kentrola ich

Archiwiscie nie powinny Ddyé obojetne pra-s prowadzone
tym zakresie.




vkonywania tych zadan archiwista panowac
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metody organizacji prac Kancelarygjnych oraz
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zakresu biurcowosci. S2zC2egOLI chodzi

akt, rejestra-
adz

¢
enia zwigzane z wykazem

aw/ i formowaniem znaku, prowa ,enlem regis-

zekazywaniem materialéw do archiwum.

bezdziennikowy i rz
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ch trzech systeméw Jest wykaz
klasyfikacje akt powstajag-
uwzgledniajgca ich
cje archiwai o wykez akt zakiada sie
W porozumieniu %

zeklady
archiwalnych na
owywania /Mon.Pol.
tgcznikiem d : zarzadzenla Jest
kt typowych. zobowigzuje

ierownikéw urzeddw centraln wydania wy-

a:3¢-ch wykazéw skt dla je unos,eh podlegliych;
81

ak ono formy wykazu, ani tez osobu js=-

Wykaz akt moze byé wigc wykazem Jednolitym
jego znakowania mogg by¢ uiyte  JoY A

nolity wykaz akt Jest rzeczowg klasyfikacja ekt

cych w calyam zakladzie pracy,bez wzgledu na struk-

nizacyjna. Wyzazem takim posiugujq sig wszystkie

rajac z niego odpowiednie hasia
:pujacyni w ich dziatalnosci. Teczki
mych hasel w réznych komérkech
:37ﬂ}ul@n:;:umdlﬁci organizacyjnej.

doéé trudny do zbudowania, pray

zmian organi:

walna skt

Strukturaln

akt wystepujacych

¥y wykaz akt
W poszcze

poigczeniem odrebnych kla;,ficatoréw ¥ Jjednsz

niez i w tym przypadku

stepujgce w rdézny
fikowane Jjednolic
Nalz2y Jednak
pierwszym oxresi
zastapiio Jje jedn
Do znskowan

zneki jak system
kropkowy, system

tycn liter alfabetu.

sietny mimo, iz p
dzie]j przejrzysty
Jak juz 2z
Szkolunictwa Wyisz
tralnych zostali
cych wykazow akt
rzy ministrowie

wszystkie podlegi

celowe, aby akta
ch kom
ie,
Ze 8! trbb instytucii,
sowalo strukturalne wykazy

ALYy
c;_tyni wykazemi akt.

ia kles wykazu akt mog
dziesietny /Jjedno i

¢yfr rzymskich, arabsk
W praktyce oka*uj

ozotnie najbardziej truday,

.

znaczono, c¢Yytowanym zarzgdzeni

ego ministrowie i ki
zobowiazani lania wytyczny
zakiadach pra
akt
e Jjednostki. Czasem wykazy

4 U

ko niektoryeh jednostek - o takim samym ludb

kresie dziatania.
ktorym polecono
nywane tylko prze
nie ich w zycie.

centralnych/ pol
wanie wykazéw akt
wykazéw ramowych

zaktad pracy jest
przykiadowym Jest
dla siebie wykazu

Wykazy generalne obowia:u3
e stosowaC a zmiany w nich moga byé doko=-
z instytucje, ktoére zarzgdzily wprowasdaze-

Wigkszos¢é ministréw /kierownikédw urzeddw
ecila jednak jednostkom podlesivm trakto-

ministerstw /urzeddéw centralnych/ jako
lub przykladowych. Przy wykazie ramowynm
skrepowaly ustalonymi ramami, gzad§ prz
calkowicie swobodny przy JRracowywaniu
akt.




Wykaz akt powinien
4/ wyczerpywac zakres zadan
. akt,
posiada¢ logiczng klasyfikacje,
poszczegblne hasta nie powinny si¢ nawzajem krzy

nasta powinny by¢ sfornulowane Jednoznacznie, & W priy=
padku tTudnosci zamieszczone odpowiednie wyjasnienia,

ustalenie kwalifikacji archiwalnej powinno byc poprze-
dzone snalizg akt. EKwaliflkacja archiwalna =mienie sie
bowiem w zaleznosci od usytuowsnwa zakliadu w strukturz
organizacyjnej resoxrtu, kwalifikac ji archiwalnej mate-

jaiébw w jednostkach nadrzedanych lub podlegiych, sposo-
bu zarzadzenia zakiadem, zadan zakladu,rodzajéw powsta-
jacych materiallw.

Wystepujace w Polsce systemy kancelaryjne réznig sie
miedzy soba sposobami rej iestrowania 1 znakowania akt.W sy-
stemie rzeczowo-dziennikowym kancelaria Tre jestruje wpiywy
w dzienniku korespondencyjnym. Dziennik korespondencyjny
moze by¢é prowadzony oddzlelnie dla pism przychoedzacych i
oddzielpie 'dla pism wychodzgcychj moze tez byé Jeden
dziennik przy czym pisma przychodzgce rejestrowane 8§ DO
iago stronie lewsJ, a pisma wychodzgce po prawe]j. W momen=-
cis rejestracji pisma w dzienniku otrzymuja one Kkolejne
numery z niego wynikajace. Dziennik pozwala stwierdzié,ie
nismo do instytucji wpiynelo, brak jest jednak najczescie]
jnTormacji dokad zostalo skierowane i gdzie zostaio zlozo-

ne. Informacji tych zwykle nie notuje si¢ W dzienniku ze

wzgledu na ich pracochionnosé.

Przy zaloZeniu, e na poczcie w zasadzie pisma nie
gina, 8 jesli ¥ to tyiko w nielicznych prz Yp&diaCh pr
wadzenie dzian:lia dla stwierdzeniz H“iju pisma do
tucji jest nieuzasadnione. Nis uzasaznia
nawet ewentualne zamieszczanie inTormacji,
mérki organizacyjne] pismo zostalo skierowane.
szukiwania jakiegos piswua zawsze podaje sig sprawe

“o-ozuﬁ,ﬂestr:%vm
je pism. Jedynie waZniejsze prizes)
gpecjalnych forvul_*#acn /"kontrolka
ek" druk CWD A2/. Kontrolke sporzad i rzez kalke, od-
i1einie dla poszczegolnyckh kemdrek organizacyjinych. Jdeden
egzemplarz przechowywany Jjest w kancelarii, drug zas w
sekretariacie komdrki.

Kancelaria po przejrzeniu wplywéw przez upowazniong
osobg, z grona kierownictwa instyvucji, skierowuje je do
poszczegdélnych reglstratur. Registraturg Jjest miejsce, w
ktérym s§ gromadzone 1 przechowywsne axta. Registraturs
moze by¢ zdecentralizowana 1 wowczas prowadzi Jjg poszcze-
golni referencx, moze tez wyst QHPWQC registratura scentra-

gis
ikow instytucji.

W systemie kancelasxyjnym rzeczowo-dziennikowym jee—
1i wpiywajace ;;s*o, jest pismem TIoZPOCIFRAECYEH SPrawe,

registratura przekazuje Je referentowl zalatwisjgcemu spra-

we merytorycznie, bez wykonania Jjakichkolwiek prac nad pis-
mem. W systemie rzeczowo-bezrejestrowym registratura pried
przekazanien pisma do zalatwienia formuluje Jjego znaXk.Znak
ten sktada si¢ z symbolu komérki organizacyjnej i symbelu
hasta z wykazu akt, dla ktérego 2zostala 2zaloiona teczka
aktowa i do ktérej zostanie odloZone pismo po zaratwie-
niu,

Obserwacje wyxazuja, 2e nejwigce) czasu pochla
odnalezienie pisma w teczce. Szczegldlni
przysparza odnalezienie pisma w teczkach,

N

ktadne sg akta spraw objetosciowo duiych
z kilkunastu lub kilkudziesigciu pian. W tym px

g
ta pisma nie méwi o miejscu pisma w teczce.

tych truénosei, w systemie




nikowym prowadzl si¢ splisy spraw dla posz czegdlnych
aktowych. Sprawa Jest reJeguer\ﬂi na
pisma ja Tozpoczynajacego. mom ile
otrzymujg swoje znaxi, Znak sprawy skada

mérki organizacyjnej, symbolu hasla z wykazu &kt
kolejnego numeru ze spisu Spraw, pod ktoérym sprawa zostala
zare jestrowana. Znek ten informuje wigee z Jjakiej kondrki
pismo pochodzi, oraz w ktérej teczce 1 w jakie]j Jej miej=-

gcu sie znajduje.

0
podstawie
T

e.:.

We wszystkich trzech systemach, Jezell wplywajace
pismo jest kontynuac)g sprawy juz prowadzonej, registratu=-
ra dolacza poprzedniki. Oprocz tego w systemie kancelaryj-
nym rzeczowo-bezdziennikowyn 1 rzeczowo-bezrejestrowym w
obrebie pieczatki wplywu wpisuje si¢ znak, ktéry otrzymala
sprawa w momencle Jed powstania. W systemie rZeczowo~bez—~
dziennikowym szereg pism dotyczgcych tej same]j sprawy po-
siada ten sam znak, a réini si¢ tylko datg pisma, w syste~-
mie rzeczowo-bezrejestrowym wszystkie pisma dotyczace réi-
nych spraw a kwalifikujace sie do tej samej teczki rzeczo-
wej posiadajq ten sam znak,

Sprawy wplywajqce do instytucji zalatwisjg referen-
¢i., Pisma po otrzymaniu i podpisaniu ich przez osoby upo-
waznione, kierowane sg do kancelarii do wyslania. Przy or-
ganizacji prac kancelaryjnych wediug systemu rzeczowo-dzien-
nikowego kancelaria wpisuje pisma do dziennika i nadaje im
pumery wynikajgce z dziennika. W pozostalych systemach nie
rejestruje si¢ pism wychodzgcych, a jedynie na kopiach
pism wychodzacych kancelaria stawia pleczatke wysiania. Po-
stawienie pileczatki wysiania Jest takim sanym dowodem wWy-
stanis pisma, Jjak Jego zarejestrowanie w dzienniku,

Jezell wychodzace pismo nie konczy sprawy lecz spra-
wa oczekuje na wznowierie w okreslonym terminie,uzupeinie~
nie itp., akta sprawy przechowywane sg w terminatce. Ter-
minatka moze byé specjalna teczka,pédlka w szafie itp. Akta
spraw £8 wyigczane z terminatki w razie pot:izeby wznowle-
nia sprawy.

Axta spraw ostatecznie zalstwionycen
W teczkach aktowych 2zaloZonych na
Przed odiozeniem akt do teczki,
rzgdkowane. Poszczszol
ostal ulozZone chronclogicznie, tzn.
powinno znajdowac sie na wisrzchu sxt
ie /tak, aby akts sprawy mozne ©oylo czytal Jai
e/ Z skt sprawy powinny by¢ wylaczone rdineg

‘torpiki, brudnopisy, ra kiérych nies ma meryteryeznvyen

srawek oraz istotnyci notatek. Do teczek a

Szczegolnych Spraw = w systemis rzeczowc=nazdziennikowyn =~
odkXadane s§ w kolejnosci liczb porzgdkowych spisu

0d plerwszel Sprawy na poczauiku teczki. W systemach
laryjnycn, w ktorych nie prowadzi sie spiséw spraw,

czgtku powinna zrsjdowal si¢ sprawz najwczesniej

cizeta,

Teczki zaklade sie pa podztawie wykazu
dzie na rok kalendarzowy, 2 } razie
by¢ prowadzcne 6z dZuz Powinny oxne
Jjednostki
talys znsku kar.sl
/skladajacego si¢ z symbolu komcriki organizacyjne:
i symbolu hasls z wyx! ; tytulu teczki. ktérym jest
hesto z wykazu akt l1Zej sprecyzowane; daty zalozenia,
w przypadku gdy teczka sklads

ownisez tom. Teczki aktowe prze-

chowywane sg w registraturze w kolejnoSci ustalonej w wy-
kazie akt,

Do przschowywania akt mogg byé uiywane segregatory,

skorosayty, teczki wiazane lub wissgce itp. FZazda z tych

form ma swoje wady 1 zalety, zastosowanie ktérejkelwiak =z

powinno byC poprzedzone zapoznaniem si¢ z danymi ak-

Ich postaé zadecyduje o wyborze pojemnika.
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# momencie zamknigcia tecaki,
ostatecznie przenosi sie¢ do nowes
trzymujg ome nowe znaki. .zczXl

sg W registraturze pra z ustalony
ta/, DO czym przekazywarne 53 do archi
tyz akta powlnny by¢ przejriane pod
upcrzadkowania. Akta gromadzone W SegrsgalOTaca,
kach wiszgcych przzktada sie do teczek wWigzanycie.

ZOWO=-DezdzienniioWY.

Akta zakonczone przekazuje sie do
pletnymi rocznikemi, przy czjm potrzebne Go dalsze] pracy,
po dokonaniu formalnosci przekazanla, MDCE8 by¢ WIFPOZyCZO~-
ne. Akta przekazuje sie na podstawle Spisu zdawczo-odbior—-
czego /druk CWD A3Q/, sporzadzonego W trzech egzemplarzaci.
Dwa egzemplarze Drzeznacione 53 dla archiwuz zakiadowego,
jeden zas dla komdrki organizacyjney ‘jako dowéd przekaza=-
nia akt. Archlivw.a zakladowe Dnie przyjmuje w zasadzie akt
kategorii Be. AKkUa takie powinny byc braiowane wprost 2z
registratur w trybie ustalonym, & porozumieniu 2 wlasciwynm
archiwum pansSTWOWyH. Zarzadzeniem nr 1 2z dnla 23 lutego
4969 r. Naczelny Dyrer=or Archiwow Panstwowyca upowaznil

dyrektora Archiwum Akt Nowych oraz dyrektoréw wojewodzkich

archiwow panstwowych do wydawania zakxiadom pTracy statych

zezwolen na brakowanie akt xategorii Bc,Dbez potrzelb

dania kazdorazowo odpowiedniego wniosku. Zeklad precy
otrzymaé takie zezwolenie, gdy stosuje uzgodnlony 2

wum wykaz akt, posiadsa nalezycie zorganizowane archiwum za-
ktadowe, ktoOrego kierownik ma odpowiednie kwalifikacje. w
przypadku vdzielenia zakladowi stalego zazwolenia, akta ka-
tegorii Be, przed przekazaniem na makulature powinny Dby¢
prze jrzane priez kierownika archiwum zakladowegoalloZze on
zazadaé przekazanla niektdérych akt do archiwum. Decyzje
pod jete w tymn zexraesiz- przez kierownlikes archiwum zaktado-
wego, mogg ulec zmianie tylxo na podstawie deeyzji archi-

wum panstwowego. W przypadku, gdy zaxlad pracy rie posiada




cy po ﬁr”j“ln
j;ne g0 bezdzie

Jestrac ja pism ani
rozmiaru posiada kilka zXozZonyct

Podstawg wprowadzenia w Zycie w
temu bezdziennikowego jest opracowanie,
waonie Go wtasnych potrzeb, opracowanych
nadrzedng, instruicji kancelaryjnych, archiwalnych

nolitego rzeczowego wykazu akt.

Instrukeja kancelaryjna prawidlowo opracowana powin

spuséb przejrzysty i Jasny okreslaé¢ obieg pisma w za-

Pod tverminem "obieg pisma" rozumiemy ¢

la drogg, Jja-
k3 ma ono odbyc od momentu wpiyniecia do kancelarii az do
EZ,

B S 8

caizowitego zakeonczenia zatratwiania, oraz dro Jaka odby-

wa pismo od reierenta az do Jjego wyslania,

Instrukcis kancelaryjne zawlerajq wiele niedoméwieh
i sa opracowane maio precyzyjnie.

a/ w wialu wypadkxach nle podaja dokladnego okreslenia ta=-
kich pojeé Jjak "alt", "pismo", "sprawa" ¢zy "teczka spraw”.
Ckazuje si¢ w praktyce, 2e okreslenia te nie sg wlasci-
wie rozumiane np. pisma naleZgce do tej samej sprawy =3
porozrzucane po caie] teczce lub nawet 2znajdujg sie w
kilku teczkachj

nie naktada sie na referentdédw obowisgku usuwanis brud=-
nopisdéw i notatek pomocniczych po caikewitym zalatwie-

niu sprawys

do nielicznych nalezg te instruk

wskazujg w jaki sposdb maja byé

catkowitym ich zskonczeniu, a przed

chiwum zaktadowego. Praktyka wskazuje,

wyldete ze skoroszytu lub segregzatora,przesznurowa




2

prawione w ksrtonowe ckiadii bez uporzadkowa-

tego, e brak w
yjnych omowienia sposobu sporzgdzznie pism
wygladu zewneirznego.
-rak naloienia obowigzku na poszczegdlnych referen-
téw powolywenia sie na pumer danej sprawy przyczynia sie¢ w
duzym stopniu do POROWINEge re jestrowania pism wchodzgcych
w jej sktad, & co za tym idzie do rozbicia sprawy, © caym
juz wspomnieno.
nilczana jest rowniez korniecznosé
przypadku dwustronnego Sporzi gdzania czystopi=-
znie marginesy pozostawia sig po lewe] stronie.
ismz w sprawy i sprawy miedzy sobg 13czy sig

chivalne sg przewaznie dobrze opracowa=

tylu brakéw co instrukcje kancelaryjne,
nstruke ji erchiwalnych jednostek nad-

CILOWlenla,

rzyg otovuae ekta do archiwowania przez
J

siebiorstwa oraz czuwa Dnad craca

" Roéwnoczes

prowadzajacego archiwizacj¢ akt
kancelaryjna tegoZ przedsiebiors
awdzie sformutowanie
%t muszg

nuszg uporzadrKows

nirde

=t sto
ZadCw pracy naszeg
Opracowanie wykazu akt nie nastrecza

odbywa sie ono dwoma spocoham

olity rzeczowy wykaz akt opracowany

dostosowuje sie do wiasnych po
sie na "Przyklad

zatgcznik nr

wprowadzexn
kiej skali
2pujgce warunkls:
a/ trzymiesigezn okres zapoznawania
axt,
b/ przes
l‘..lb "-.A.C"C'x"u,_;\_
danego zakiadu
yei
kalendarzowsgos
pracy warunki te nie

doprowadzajace




niechania wprowadzenia go
wojewdédztwa takie zaklady pracy, kiére maja opracowane od
lat jednolite rzeczowe wykazy axt zatwierdzone do u-
stuzbowego przez panstwowq siuzbe archiwaing,; Jedn:
wprowadzily ich w zycie,
aktadach pracy o nieskomplikowanej strukturze or-
ganizacyjnej archiwista zaktadowy obok insurakcii archi-

rownieZz jednolity rzeczowy wykaz akt,

sie w radach narodowych,

odrebny wykaz akt,w kto-

akt. W praktyce

wiele mien, gdyZ archiwista zaktado~
vgmowaniu aKt A ::au%e;éluer: wydziaiu nie mo-

czy dana teczka posi:da wiasciwle oznaczong

aktowy, Srodki ewi Yine, brakowanie akt
przekazywanie akt do archiwdéw panstwowych

Zaséb sktowy. Do archiwum zakladowego przekazywane
sq akta przewaznle w stanie nieuporzgdkowanym., Za uporzgd-
kowanie akt przez poszczegbdlnych referentdw nie me ] nacé
wyjecia akt z teczek, skoroszytow czy seg r:geﬁorow, opra-
wienia w twarde tekturowe okxiadki, przesznurowania orsz w
wielu wypadkach - skrdtowego opisania teczek,

Do naguninnych bledéw powtarzanych przez komérki or-
izacyjne nalezg:

Nie wlgczenie spisOw spraw do teczek.

Nie sprawdzanie zgodnosci zawartosci teczki ze spisem
sprawv.

Te dwa podstawowe bledy s4 pierwszym ogniwen catego
tancucha skutkow. Powodujg one przy powracaniu do za-
tatwionych juZz spraw, zbedne pr_dPinnlh, a €o za tym
idzie wigkszg strat¢ czasu. Zdarza sie tez, iz w trak-

i urzoed
ie urzedowe

do innej

Uzywanie skrotéw w tytulach teczek.

Nie chodzi tu o ogbélnie znane 1 przyjete skrét Jak
czy NBP, ale o skroty dqilvi w codziennym u-
postugujq sie pracownicy danego z adu pra-
skroty uzywane tylko w danej branzy, lud na-

instytueji. Rozszyfrowanie
sprawia cpisujacemu teczke kiopotu,
zagadnienizm zupelnie Jjasnym. Na
czesto nic nie mowiqce

uktadanie
segregatorow, powodujace
’ dopronad:a do wyginani

220 POSZ

nich d¢ biezacych potrzedb tzn.
lszukania potrzebnej teczki

owodu braku miejsca nie we

akta na regatach wedlug wydzialow.

b |

zaktadowych, gdzi yroduke ja aktow

¢i brakowanych akt roku dochodzi

T trzech
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nax zakiady pracy w ten sposéb interpretujs celowo&é ist-
nienia wiasnego archiwum. Wiele instytucji wuwaza, Ze do
skiadnicy przekazuje sie¢ tylko ekta o znaczeniu czasowym,
natomiast ekta kat.A pozostajs nezal w komérkach organiza-
cyjnych. Taki sposob postepowania sprowadza archiwum za-
rradnwe do roli posrednika pomiedzy referentem a zbiormica

makulaturye.

% takim przypadku earchiwa zakladowe nie dysponujg
kompletem akt wytworzonym przez zaklad czy imstytucje, bo-
wiem najcenniejsze akta pozostajg w szafach i ’biurkach,
przewaznie u kierownikéw wydzialéw. Kierownicy w obawie
przed utrata materialéw,ktoére moga byé im jeszcze potrzeb-
ne, przetrzymuia je u siebie. S3 to gibéwnie materialy naj-
ciekawsze jak sprawozdania 2 dziaialnosci, statystyki, bi-
lanse itp. Takie stanowisko wyniks zwykle z braku zaufania
kierownictwa do wtasne] sktadnicy akt i jej personelu, U-
trudnia to skompletowanie skt o wartosci +trwale] danego
zakladu pracye.

érodki ewidencyijne. Wiele skladnic inwentaryzuje ak-
ta swoje w zeszycle, z zachowaniem podzialu na komorki or-
genizacyjne. W momencie kiedy skonczy si¢ wolne, zarezer-
wowane miejsce dla danego wydziaiu, zapisuje sie¢ go w in-
nyo miejscu = w tym wypadku dalszym, ¢o powoduje zamazanie
obrazu ilosciowego zasobu danej komdérki organizacyjnej. Pro-
wadzenie spisu akt w zeszycie automatycznie zwalnia po-
szczegbdlne wydzialy od inwentaryzowanla akt, przesuwajac
ten obowigzek na sktadnice.

Brak odpowiednich drukdéw w CWD nie stanowl wystar-
czajacego powodu do rezygnowania z przejrzystego prowadze-
nis ewidencji zasobu. Pod przejrzystym sposobem prowvadze-
nia ewidencjl rozumiemy sporzgdzanie spisu zdawczo-odbior-
czego przez komérke przekszujgca akta w danym roku kalen-
darzowym. Przekazujgce komdérka wypeinia spis przy czym
szczegédlny nacisk powinien by¢ polozony na dokladne wWypei-
nienie tytulu teczki, dat skrajnych i kategorii akt, z po-
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daniem czasokresu przechowywania akt kat.B., W wielu przv-
padkach 2zachodzi nieporozumisnie ua temat rubryki "dat
skrajnych" - komérki orgenizacyjne wpisujg tu rok przeks-
zania akt do skiadnicy, & nie podaja roku najwczefmisisze-

go i najpéiniejszego powstania akt w dsne] teczcs.

Jednolity rzeczowy wykaz akt, okresla dokladnie ka-
tegorie posszczegdlnych teczek, oraz czasokres przechowywa-
nia akt w skiadnicy w przypadku kat. B. Nie powinne byé
wiec trudnosci z dokladnym oznaczeniem okreslong kavegoris
teczek aktowych. W tym przypadku wydszialy ograniczajg sie
do postawienia znaku kat. B, a reszte ma dopisac prowadza-
¢y skiadnice. W niektorych przypadkach w tyr miejscu bled-
ne koio zamykse gi¢, poniewaz prowadzgcy archiwum zeklasdo-
we instytucji czy zakladu o zilozonej strukturze organize-
¢cyjnej /jakimi sz np. rady narodowe/ nie dysponujg jedno-
litymi rzeczowymi wykszami akt. W radach narodowych prawie
kazdy wydziaz posiade taki wykaz, zapomniano jedynie wypo-
sazyé prowadzgcych sk:iadnice akt we wszystkie wykazy.Za-
chodzl teraz pytanie w Jaki sposéb eosoba odpowiedzialne za
prowadzenie skiadnicy ma poprawié bigdy popeinione przes
wydzialy.

W. duzych zakladach pracy naleizy zrezygnowaé z inwepn-
taryzowania akt w zeszytach ne korzysé spisdow zdawczo-od-
biorczych. Prowadzacy skladnice akt powinien zalozyé tecsz-
ke dls kazdego wydziaiu, w ktdérej bedg przechowywane spisy
akt przekazywanych do skladnicy wediug kolejnoéci wpiywu.
Taki sposdébh prowadzenia ewiderncji umozliwi eczybka orienta~
cje, Lktora komérka organizacyjna przekazala swoje skta
oraz czy przekazane akta stanowlg Jakis zamkniety cykl.

Brakowsnie akt. Problem brakowania akt na tereni
naszego wojewddztwe sprowadza sie do mechanicznegs usunie-
cia ze skitadnicy akt kategorii "B, ktorych czasokres prze-
chowywania upiyngl. Nie wprowadza sle natomiast krytyczne-
go spojrzenie na caty zasdéb aktowy, tzn. nie rrzrvstepuje
sig¢ do drakowania pod kjtem oceny ich wartosSci naukowej i
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uzytkowej. Wydzielenie akt nle zasiugujgcych na trwale
przechowywanie jest niejako wtorng czynnoscig wynikajgcq

z tej ocenye.

Prawidlowe przygotowanie akt do brakowania utrudnia
niewlasSciwe uporzadkowanie akt przez referentdw. Chodzi
gtbéwnie o przemieszanie w jedne] teczce akt kat, "A"™ i "B"
oraz oznaczenie takiej teczki jako kat. "A". Czesto wyste-
puje niejasne formulowanie tytuiow teczek tzn. uzywanie
skrété4w lub symboli - o czym Jjuz wspomniano. Doprowadza to
do sporzadzania niesprecyzowanych dokiadnie spisow akt do
brakowania.

Spisy nadsylane przez zaktady pracy sa w duZym stop-
niu schematyczne i formalistyczne. MoZna z nich wnioskowaé,
i% nie dokonsno Zadnej analizy tresci akt,tylko mechanicz-
nie sporzadzono spis. Mimo wprowadzenia jednolitych rzeczo-
wych wykazow akt nadal trafiajg sie takie pozycje Jjak: ko-
respondencja ogdlna, korespondencja przychodzaca, kores-~
pondenc ja wychodzaca, sprawy ogbélne, akta ogdlne, akta fi-
nansowe, sprawozdawczos¢, sprawozdania czy wreszcie sprawy
rézne. Po przeprowadzeniu ekspertyzy tak sporzadzonego
wniosku okazuje si¢, Ze na makulature chciano przekazaé mie-
dzy innymi rbéwniez akta o wartosci trwalej, ale wediug o-
trzymanych wyjasnien "niepotrzebne juz zakladowi pracy".Do
nierzadkich wypadkow naleZzy brakowanie akt kat."B" przed
upiywem okresu ich przechowywania. Wprowadzenie formularzy
zezwolen z klauzulq,'ze za dotrzymanie termindow przechowy-
wania akt odpowiada kierownictwo zakladu pracy, w duzym
stopniu utatwilo archiwom panstwowym prace.

Prowadzenie przez zesklady sporadycznego brakowania akt
pocigga za soba masowe usuwanie akt w jednym roku. Taki sy-
stem pracy jest bardzo niebezpieczny, poniewa? moze dopro-
wadzié¢ do przeznaczenia na makulature akt o wartosei trwa-
tej. Archiwista zakladowy przy masowej akcji brakowania
poprostu nie ma czasu i mozliwosci na przejrzenie wszyst=-
kich teczek. Prowadzi to réwniez do nadmiernego nagroma-
dzenia zbednych juz akt kat., "B" w sktadnicy, a zatem za-
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peinienia jej i zahamowania eystematycznego przejmowania
akt z kombérek organizacyjnych.

Pare siow nalezy réwniez powiedzieé o zakiadowych
komisjach brakowania akt. EKomicje te nie doceniaja i nie
spelniajg naleiycie swojej roli, co czesto wyplywa z braku
zna jomosci ogdélnych przepisdw archiwalnych i kancelaryj-
nych, niedoceniania spraw archiwalnych, braku zna jomosci
przepisdw dotyczgcych kwalifikacji akt we wlasnym zakla-
dzie lub oceniania akt pod katem ich przydatnosci do bie-
zgcego urzedowania.

Rola czlonka komisji sprowadze sie czesto Jedynie do
zXozenia podpisu ne protokole brakowania akt, bez przeczy-
tania poszczegdlnych pozycji spisu, nie méwige juz o prze-
gladaniu samych akt. Takie stanowisko komisji przeprowa-
dzajgce] brakowanie akt, utrudnia w duzym stopniu prace Wo-
Jewddzkie] Komisji Oceny Materialdéw Archiwalnych. Niejasno
sporzgdzony spis wymaga dodatkowych wyjasmieh pisemnych lub
nawet pondwnego przejrzenia zakwestionowanych akt przez
pracowniks archiwum panstwowego. Wplywa to hamujgco na pra-
ce Wojewddzkie] Komisji Oceny Materialéw Archiwalnych
dzistajacej przy Wojewtdzkim Archiwum Pahstwowym.

Przekazywenie skt do archiwdéw panstwowych. Kilka lat
temu zakonczyl si¢ okres spontanicznego przekaszywania skt
kat. "A" do archiwéw panstwowych. Obecnie archiwa nasze
przyjmujq tylko akta uporzadkowane zgodmie 2 wytycznymi
zawartymi w Zarzgdzeniu Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paf-
stwowych 2z dnia 13 sierpnia 1958 r. w sprawie zasad prze-
kazywania materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych
/¥onitor Polski nr 73, poz. 432/. Na tych wytycznych zo-
staly oparte odpowiednie rozdzialy instrukcji archiwalnych
obowigzujgcych w zakladach pracy.

Zdarzajq si¢ Jednek wypadki i to wcale nie odosob-
nione, Ze przekazywane akta nie odpowiadajg wymogom zawar-
tym w instrukcjach. Najczestszym mankamentem Jjest brak
uporzgdkowania akt wewnatrz teczek. Oznacza to, 2e: nie-




usunieto brudnopisdwg nieusunietc czescl metalowych Sak
sszywek, Spinaciy, szpilek; akta nie s3 ulozone zgodnie z&
spisem spraw - plerwsza sprawa na wierzchu a ostatnia ns
ksficu teczki lub jezeli akbta nie byly prowsdzone aystemem
bezdziennikowym nie sg ulozZone chronologiczrie ¥zn. pisuo
% najwczesdniejszg daty na poczatku, a 2 najpétniejaza dats
na koacu. Ponadto niedostateczne rozpoznanie zespcidw WpIO-
wsdza wiele nieporozumien. W latach pieédziesigtych bylis—
ny swiadkami wielu reorganizacji przedsigbiorstw. Klasycs=
nym przykiadem beda tu zmiany jakie zasziy po ustawie 2
20 marca 1950 r. likwidujgcej okres tzw. dwuwtadzy tzn.ad-
ginistracje samorzgdowg 1 pahstwowa 1 tworzgce, Jjednolite
orgeny wiadzy panstwowej.

Do rzadkich przypadkéw nalezy zaliczyé te rady naro-
dowe, ktére na teczkach sprzed ustawy marcowej umieszczaja
jako tytul zespolu Zarzad Miejski,Starostwo Powiatowe, Miej-
sks lub Powiatowg Rade Narodowa. Na aktach tych 2z reguly
znajdujemy pieczatki obecmych prezydiow rad parodowych.
Identycznie przedstawia si¢ sprawa Z tyni przedsieblorstwa-
mi, ktére po reorganizacji staly si¢ sukcesorami akt swo-
jego poprzednika. Doplero W archiwach panstwowych nastepu-
je wiasciwe rozgraniczenie zespolow i tak np. 2z aki prze-
kazanych przez wydzialy finansowe obecnych rad narodowych
wytoniono: urzedy skarbowe, akcyzowe, likwidacyjne- a wiec
urzedy niezespolone, wspélpracujjce jedynie, a2 nie podle-
gajace bylemu staroscile czy prezydentowi miasta.

Za taki sposéb przygotowania akt do przekazania do
archiwéw panstwowych, calkowitej winy nie ponoszig archiwi-
4ci zakladowi. Duza ¢zesé¢ winy nalezy przypisa¢  ekipom
Spbéitdzielni Inwalidéw porzadkujacym W wiekszosci przypad-
kéw akta tylko zewnetrznie bez wnikania w strukture zasobu
danego zaktadu pracy.

Drugg niezmiernie wazng usterks jest przekazywanie
akt fragmentami tzn. nie peinymi kompletami z dsnego okre-
su czasu. Powoduje to w archiwach panstwowych dodatkowg pre-
ce. W tym miejscu nalezy zaznaczy¢, ze w naszych archiwach

odpowiednio
dobrze przygotowanyca

lokalowe naszas

uswiadomié do czego doprowacza nievlasciw

z aitemi. Akta przekzzane przez P.F.R.N.
1965 r., po przejsciu z wilgotnego lokalu do
raznynbw Weojewddokiego Archiwum Panstwowego, przy 2z~

tosrwaniu odpowiedniego oOkKresu POwWOlnego ich osuszenia

3
oktadki zaczynajg sie kruszyé, do tego stopnia,

1 zaja zdrowotnosci innych akt, CObecnie caly ten ze-
ie przekazany de Archiwum Peastwowego
kszernia, & nastepnie poddanis konserwacji.

przy tym zaezneczyé, ii Prezydium to w dalszyn
zekazuje swoich ait, tylko magazynuje Je w

wilgotnym, zalewenym wodg pomieszcreniu. Perswasz e panstwo-

=1

wej sluiby archiwslne] wyjasniajacej, 2e po odbudowaniu
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zamku w Glogowie, gostanie tam utworzona placowka archi-
walna, a zatem wszystkie akta znajdg 61¢ gpowroten w Glo-

gowie nie odnoszg Zadnego skutiu.
Lokal sktadnicy 1 archiwisci sakladowi

Lokal sktadnicy. 0d pewnego czasu powaznie zmiendl
sie wyglad zewneg trzny sktadnic akte. 7niknely akbta lezace
na stosach ba jakiegokolwiek uporzadkowania. Zakiady co-
raz bardzie] dbajg o wiasciwe wyposazenie gkladnic w Tega-
1y i miejsce pracy dla archiwisty zakladowego.

Jezell wyposazenie 1okalu archiwum zakladowego prze-
stalo budzié tek wiele zastrzezen, to jednak same pomiesz-
czenlis W przewaﬁajacej czescli nie nadajaq sie do przechowy-
wania zasobu aktowego. Do powaznych mankamentéw nalezy brak
wydzielonych lokali na archiwa W projektach nowych budyn-
kbw adminigtracyjnych. '

7 ehwilg wybudowanis dwbch gmachéw przeznaczonych
dla zjednoczen typu rolniczego,wizytatorzy pahstwowe]j stui-
by archiwalne przypuszczali, se zaséb aktowy tych przed-
giebiorstw wreszcie bedzie przechowywsny W odpowiednich wa-
runkach. Niestety obydwa Te budynki posiadaja tylu lokato-
réw, iz na ich skiadnice akt poprostu nie ma miejsca.Z te-
go tez wzgledu archiwum zakiadowe 7 jednoczenia PGR znajdu-
je sie w Inspektoracie PGR w Kozuchowie.

Hiekt6ére rady parodowe dysponujg lokalami za malymi
lub wilgotnymi wzglednie okresowo zalewanymi wodg.W takie]
sytuacji przysztosé rysuje sie niezby® korzystnie, akta
beds bowienm ulegaé zniszezeniuj nie mozna sig spodziewac,
aby mogly by¢ wlasciwie przechowywane a% do momentu prze—
kazania ich do archiwdéw panstwowych.

Archiwisci zakladowi. Na ogélng liczbe 454 zaktadow
pracy pod opieka panstwowe] stuzby archiwalnej tylko okokto
=% posiada archiwistéw zatrudnionych na peinym lub pbéreta—
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Duzy procent archiwistéw zakladowych nie posiade
zadnego przeszkolenia w zakresie prowadzeria skladnicy ak®.
7 kolei ci, ktérzy ukonczyli kurs archiwe..y napotyk;ﬁa nz
trudnoéci, poniewas kierownicy, ktérym podlegajs, niehf-n
ceniaja roli archiwéw zskladowych 1 nie zapoznall alg ns
wet z przepisami archiwalnymi obowlgzujacymi w denge e~
kladzie precy, a co za tym idzle nie respektujq siusznych
postuletéw archiwistoéw zakiadowjch. ;

¥ czesie wizytacii earchiwéw zakladowych pracownl
patistwowej siuiby archiwalne] stwierdzajy, 2e: 1/ etal
archiwisci zakladowi, oprdécz prowadzenia skiadnic skt &4
dodgtkowa gatrudnianl przy pracach administracyjaych w po-
staci zastepstw chorego pracownike, w hall maszyn jako ma-
szynistki, przy kupnie bilstéw mieeiecznych, wiglednie prsy
obsindze powielaczy; 2. precownicy skiadnic akt nie posia-
daje kompletu wykazbdw st cbowlgzujacych we wseystkich wy-
dziatach, ¢o zssuacze &.¢ ujemnie szczegdlnie w radsch na~
rodowych. Stad powstajg trudnosci w sprawdzeniu czy po-
suczegblne komérki organizacyjne odpowiednioc p:zggutuﬁbif
akta do przekazaniss 3/ cz¢ste zmiany na stanowiskach pro-
sownikéw skladnicy akt, wpiywajs ujemmie na proces s&%egn
pieczenia akt.

Ccy
=l

3
s

Przeciwstewianie sie pracownikédw siuiby archiwalne)
;akiej polityce kadrowe) w wiekszoscl praypadcéw nie odno-
8l zsdiuych skutkdw.

. Z°b: archiwa zekisdows mogly we wiaseiwy spoadd
Speiria¢é swojs funkeje posrednike pomigdzy kancslarig sa=
¥%adu pracy a archiwami penstwowymi nalety: 1/ ingtruk-
cjach kancelaryjrych jasno okreflié w joki sposid me oddby-
waé sie dokladsnie akt Ao teciek w zakladnch pracy; 2/sko-
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ordynowac jnstrukcje kancelaryjne 2 instrukejeni

nymi w zakresie przekazywania, porsgdkowsania i Iinwenoaly-
zlwania akt przed przekazaniem {ch do skladnicy; 3/ prue
szko0lié referentow 1 kierownikéw wydzialdw nie Tylko W za-
kresie stosowania jnstrukcji kancelaryjuej -1 jadnolitags
rzeczowego wykazu akt, ale réwniez instrukeji archiwalned:
8/ przekazywaé do skladnicy komplety akt Eat, "AM 1 YBY
jadnego Tokuj 5/ wprowadzié w zycie obowigzelk perzadkowa-s
nia akt po zakoaczeniu roku kalendarszowego przez Lege Ie-
ferenta, ktory Je wytworzyis 6/ pomimo wielki trudnosci
lokalowych jakie mamy W Daszjn wo jewbdztwie, nalezy zwrocid
uwege na wytypowanie na lokale skladnic akt pomieszczen
suchych i o odpowiednim metrazu; 7/ przeszkolié¢ na kursie
archiwalnym pracownikéw odpowiedzialnych za prowadzenie
gktadnic akt; 8/ wyposazyé prowadzgcych archiwa zakiadowe

pie tylko w instrukcje archiwalne, ale réwnies w jednolite

rgeczowe wykazy akt - gzczegblnie w radach narodowych.

Dzieki uprzejmosci kol. Cz.Skopowskiego Xe-
dakcja obtrzymata przeklad interesujgcego ma-
teriatu: statutu ZWILZKU TOWARZYSTW PRACOWNIROW
ARCHIWAINYCH JUGOSZAWIY, z ktorymi SAP utrzymuje
kontakty w zakresis wymiany wydawnictw. Redakcja
pragnie zapozna¢ Czytelnikéw 3z niektdrymi uje-
ciami tego statutu.

Zwiazek Towarzystw Pracownikéw Archiwalnych Jugosia-
wili jest fachowg organizacjg towarzystw archiwistow, kto-
rej celem Jest dalszy rozwd] archiwistykli i rozwdj siuzbdy
archiwalnej w Jugostawii. Zwigzek jest osoba prawng, jego
siedziba zuajduje sie w Belgradzie.

Do zadan Zwigzku nalezg:

. dalszy rozwdj archiwistyki 1 siuiby archiwalnej w Jugo-
stawil;

azkolenie zawodowe swoich czlonkow przy pomocy fachowych
parad, seminaridw itp.:

koordynac ja pracy towarzystw archiwistéw republik zwigz-
kowych w zakresie stosowanla jednolitych zasad wspdlczes-—
nej archiwistyki i siuzby archiwainej;

popularyzacja siuzby archiwalnej i rozwijanie swiadomos-
c¢i znaczenis msterialdw archiwalnychy

wspbélpraca 2z wiasciwymi organami i wiadzami spoleczno-
politycznymi w zakresie przygotowania przepisow dla dal-
szego rozwoju archiwistykd 1 stuzby archiwalnsejs

koordynacja i uzgadnianie wspéipracy miedzynarocdowej Lo=
warzystwj

wspolpraca i pokrewnymi organizacjami i inmstytucjami:
praca nad wymiang zdobytych doswiadczen;
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- wykonywanie innych funkcji majgcych znaczenie dla archi-
wistyki 1 siuiby archiwelnej w ogdle.

Zwiggek wykonuje swoje zadenia w drodze organigzowa=-
nia spotksi, narad i kongreséw, wspOIprecy % innymi orga-
nizacjami w kraju i za grauicg, organizowanis Xursbw 2awo=
dowyeh, seminaridw, wyktaddw, opracowywanis materietidw w
gprawach gzawodowych, wydawsmia fachowych publikacji, orga-
nigowanie podrézy naukowych W kraju i za granicsg, PYIyEo-
towywania wystaw itp. '

Cglonkami Zwiazku 8§ towerzystwe, do ktbérych nalezg
pracownicy instytucji archiwaelnych i pokrewnych, Jak réw-
pie i inne osoby zainteresowane pracg archiwéw 1 siuzby
archiwalnej. Przyjecia towarzystwa do Zwigsku dokonuje Ko-
mitet Wykonawezy.

Honerowym czlonkiem Zwligzku moZe byé osoba fizyczns,
ktérs ma oscbiste zasiugi w pracy nad rozwojem siuiby ar-
chiwalnej w Jugosiawil.

Decyzje o preymueniv tytulu honorowego czlonke Zwigz-

ku pedejmuje Kongras.
Czlonkowie Zwigzku sg obowigzeni do:
- pracy nad realizacjg celdw Zwigzku;

- wykonywania decyzji Kongresu i Eomitetu Wykonawczego
Zwigzkuj

- gkladania sprewczdah e swej DPIacy;
- uzgadniania swoich kontaktéw z zagranicq poprzez Zwiezek:

- piacenia skladek cszlonkowskich na rsecz Zwigzku.

Interesujaca jest roéwniei struktura organizacyjna
Zwigzku.

Podstawows jednostka organizacyjng Jjest towarzystwo.

Staltymi orgensmi Zwigzku s3: Eongres; Eomitet Wyko-
nawczy i Eomitet Nadzorczy.

Zwigzek mo%e dls poezczegdlnych dziedzin swoje] dzie-
talpoéeil lub dla rozwigzanie poszczegdlnych zadal powoly-

S

waé sekcje, komisje 1 fedakcje. Decyzje w tym zakresie po-
dejmuje Komitet Wykcnawczy Zwigzku.

Najwyzszym organen Zwiazku Jest EKongres, ktéry mozZe
by¢ zwyczajny lub nadzwyczajny.

Rongres zwyczajny zbiera sie raz na cztsry lata.

Kongres nadzwyczajny zwoluje Komitet Wykonawczy

Zwigzku z wiasne] inicjatywy, na zyczenie Komitetu Nadzor-
czego lub pisemne zyczenie co najmuie] dwéch towarzystw.
Tongres nadzwyczajuy zwoiuje sie w terminie dwéch miesiegcy
od momentu zgloszenia propozycji Jego zwoiania.

Nadzwyczajny Kongres moze traktowaé Jedynie o tyeh

sprawach, dla ktorych domagano sig Jjego zwolania.

Towarzystwa biorsg udzial w Eongresie poprzez delega-

toéw. Organ zwolujacy Kongres okresla klucz wyboru delega=-
tbéw 1 trosZcEzy 851 O zabezpieczenie srodkéw na udziai W
Kongresia.

Na padzwyczajny ROngres towarzystwa wybierajy Jedna-

kowa liczbg delegalow, niezaleznie od liczby czlonkéw.

Wybrani czionkowie organdéw Zwizzku, posiadajacy waz-

ny mandat w pomencie zwoiywania EKongresu 8§ delegatami =
tytutu funkeji.

Kongres zwyczajny zatatwlia nastepujgce sprawy:
uchwala statut i decyduje © propozye jach Jjego zmiany lub
uzupeinieniaj;
wysiuchuje sprawozdan organdéw Zwigzku 1 podejmuje decy-
zje wzglegdem nichj
wybiera organy Zwiazku, przewodniczacego, naczaelnego 1
odpowiedzialnego redaktora czasopisma “arhivist®y
ustala podstawowe kierunki pracy Zwigzkuj
rozstrzyga w kwestlach présb i skargt

decyduje o siedzibie Zwiazku i o immych sprawach, ktore
mu podlegaja zgodnie z tyn Statutem.




funkcje, wyznaczone mu przez Xongree i statut.Eomi
przewoani- zorczy Jjest obowigz do co pejmniej dwukrotnego

UL -o-"
Arhivis

any
; roku mandatowego dokonania przegladu materialnej dziaial-

nosci Zwiazku.

Komitet redakecyjny czasopisma "Arhivist" /zwany da-
4 cela satatwian : biezacven., Eomitet Wykonaw lej Komitet redskcyjny/ stanowia: naczelny i odpowiedzial-
ny redaktor oraz &- 8 czionkow. Komitet redakcyjny wyblera

ze swojego skiadu redakcje w skiadzie 3~ 5 os00.
Czasopismo ukazuje sie co najuniej raz do roku,
czym &érodki finansowe zaDezpiecza si¢ 2 prenumeraty, Sprz

Wykonawczy kKieruje pracami Zwigzku w okresi dazy, dotacji i imnych Zrddei.
sedzy dwome Kongresami 1 wykcauje decyzje; FLyCs : Zwigzek jako osoba prawna posiada zdolnos¢ prawno-
ja Kongresu oraz dokcnuje PTIFgeo otowan 40 nDastgPheg majatkowa. Majatek Zwigzku stanowig 8rodki pochodzace zZ
wpisowego i skiadek czlonkowskicn, wydawnictw 1 1im
dotacji, pomocy i innych 2rédei.

Towarzystwa majqa obowigzek placenia roczne] skiadz
czlonkowskisi, ktérej wysokos¢ ustala Kongres.

Towarzystwa pobierajg skladke czlonkowskg za posred-
nictwen swych oddzialdw i ké1l; do sktadki wliczona jest
prenumerata Z& CZasoplismo “Arhivist™. Wysokosc skiadki u-
stalaja walne zebrania towarzystw zgodnle 2z postanowien.a-
mi EKongresu Iwigzku.

Prezvdium wykonuje postanowienia
rzygovowunje pos¢?““e;': i zsiatwia
ma posiedzeniemi Komitetu. Za

wisda wobec Lomitetu

wyvlersajg
luje caig




SPRAWY ORGANIZACYINE SAP

morkac

W pierwsze] pozowie 197 iemel we wszystkich ko=
h

organizacyjnych Stowarzyszenia odbyly sie walne

na ktorych dokonano przeg sytuacji w danych

dziatach lub koiach oraz - przeprowadzono wybory nowych

Poda jemy gersé informacji o skiadzie nowych zarzg-

doéw, przekazanych przez organa terenowe Stowerzyszenis do
chwili zamkniecia numeru.

Samodzielne EKolo Terenowe w Bid gt ymistoku

Przewodniczaey - I.Grochowske
Skarbnik - A.Leszczuk

Oddzial w Bydgoszexy

Przewodniczgcy A.Perlinsks
Sekretarz Cz.Baszynski
Skerbnik Cz.Jezierska
Czionkowie Z0 S.Federowicz,
M. Burczykowski

Skarbnik

CzXonkowie ZC

Komisja Rewiz

Przewodniczacy
CzXonkowie

Oddziat w K a t

Przewodnicz;;; K.Balton

Wiceprzewodniczasy M. Markowski
K.Eopieczek -
O.Michalik
J.Antosz

Rewizyjns

Przewodniczs F.Sobelski

Czlonrowis

s - e Iy
*ietrzycki

K. irona

Oddzial w .G &
Przewodniczacy
K.ceprzewodniczacy
Sekretarz
Xarbnik
Jzlonkowie ZO

W.Watiy




Oddziaz w K

Przewodniczgcy
Sekretarz
Skarbnik
Czlonek Z0O

az adl itn is

. ¥uszynska

Z.Szultka
H.Kolosz
B.Popielas-Szultka

Eomisja RewizyJjna

Przewodniczgcy
Sekretarz
CzXonek

Oddziaz w K r

Przewodniczgcy
Wiceprzewodniczacy
Sekretarz

Skarbnik

Czionek ZO

H.Rybicki
M.Zawadzka
¥.Dudezak

akowdile

Z.Niezgoda
L.Hajdukiewicz
U.Perkowska
S.Miks
He.Zaleska

EKomisja Rewizyjna

Przewodniczacy
Czionkowie

W.S5antarius
Z.Homecksn
Z.Wojas

0ddziat w 12bbIinie

Przewodniczgcy
Sekretears
Skarbrnik
Czionkowie Z0

D.Drelich
B:Pauiowa
F.Pomaranska
H.Szawdzin
F.Cieslak
K.Stola
B.Narek

29 =

Komisja Rewizyjna

Przewodniczgcy T.Mencel
Bekretarz ¥.Btankowa
Cziknek J.Z2ukowslki

Oddziat w Ol sztynie

Przewodniczgcy I.Chmielewska
Wiceprzewodniczgcy J.Truszkowska
Sekretarz K.Wiwatowaska
Skarbnik F.Sokotowski

Eomisja Rewizyjna

Przewodnicisgcy W.Pepol

Oddzial w osnaninu

Przewcdniczacy S.Nawrocki
Wiceprzewodniczacy J.Sza jbel
Sekretarz E.Scholtsz
Zast., Sekretarza J.Gomolcowa
Skarbnik 2.5ipsa
Czlonkowie Z0O J.Z2ebrowska
B.Olejniczak

Komisja Rewizyjna

Przewodniczgcy - J.Bilelecksn
Sekretarz - I.Radtke
Czlonek - F.Paprocki
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Oddziat w Ezecz2ecinile | Eomisja Rewizyjuna

[

Przewodniczgcy 4.Czech
Przewodniczgcy J.Pluclinski Csloikowle K.Radezuk
Sekretarz B.Frapkiaewicsz , ¥.Ciempiel
Skarbnik I.Zorga

Cztonek Z0O . K.Stanielewicz

Oddzial we Wroclawinu

Eomisja Rewizyjna

Przewodniczacy A.Derer
Wiceprzewodniczacy W.Szule
Sekretarz J.Pasiawsks
Skarbnik C.Ewiatkowska

Przewodniczgcy J.Eulawcayk
Sekretarz J.Kozaczka
Czlonek M.Stacewicz

Samodzielne Koo Terenowe w T oruniau Komisja Rewizyjna

Przewodniczacy A.Mazuryk

Przewodniczgcy W.He jnosz 5 Czlonkowie L Nowok
Sekretarz T.Koba=-Ryszewska W.Pyrek
Skarbnik R.Guldon

Komisja Rewizyjna

Przewodniczacy - EK,Ciesielska
Czlonkowie - I.Biskupowa
-~ K.Zielinska

Oddziat w Warszawdile

Przewodniczgcy M.Motas
Wiceprzewodniczgcy R.Piechota
Sekretarz ’ R.L.Polkowski
Skarbnik ¥.Mroczkowski
Czlonkowie ZO H.Czarnak
R.Wojciechowska
R.Wisniewski




PR GATE U
0 ARCEIWACH T ARCHEKIWI ST ACH

¥ ostatnim okresie pojawily sie interesujace notatiki
prasowe dotyczace funkejonowania archiwéw. Donoszg one tez
o pracy archiwistéw, zasobie aktowym niektoérych placowek i
wystawach 4rédel archiwalnych. :

ngiedenm Xilometréw dziejéw™ to tytul artykuiu Jerze-
go Wéjcika, ktéry ukazal sig w GLOSIE PRACY ar 116. Autor
w duzym skrécie oméwil dzieje Archiwum Giéwnego Akt Daw-
nych w Warszawie.Uwage skoncentrowatl on na zapoznaniu czy-
telnika z bogatym zasobem aktowym tej zasiuzonej placowki.
"waréd tysiecy archiwalnych Jjednostek inwentarzowych -
jadkéw naszej historii napietnowanych przez czas i rozne
koleje losu, na siedmiu kilometrach archiwalnych péiek, w
setkach pudel i na setkach tysigcy klatek mikrofilmowych
sg dokumenty, ktére krélow sadzaly na tronach, Jjak i takie,
w ktérych chlop, nie mogac sprostad natozonych nan cieza-
zarom prosit ... o uwolnienie od kilkuzlotowe] optaty".
Jak podaje autor, najstarszym przechowywanym w tym archi-
wur dokumentem Jjest bulla papieza Adriana IV, w ktérej
oSwiadeza on, Ze bierze pod opieke klasztor Kanonikéw Re-
gularnych w Czerwinsku - 1155 r.

WIECZOR /Eatowice/ nr 116 2z 19.5.1970 r. podaje
garsé informacji o Archiwum Dokumentacji Mechanicznej w
Warszawie. Placdéwka ta przechowuje juz okoto 400 tys. fo-
tografii. Wiekszos¢é zdjeé - ok. 280 tys. - archiwum przy-
jeto ze zbiordéw przedwo jennego "Tlustrowanego Kuriera Co-
dziennego”. Jak sie dowiadujemy kolekcja Jjest niemal w
calosci sklasyfikowana i usystematyzowana.Przygotowany zo-

stal szczegllowy informator dotyczscy tematyki tego zbio-
ru, w ktoryn znajduja sie¢ unikalne zdjecia wykonane przesz
hitlerowskich <fotoreporteréw. /Por. tez: 2YCIE RADCMSEIE
nr 119 z 20.5.1970 r./

GLOS PRACY nr 140 z 15.6.1970 r. donosi, ze ¥ naj-
bliZszym czasie Centralne Archiwum Filmowe w Warszawie o-
trzyma na °2: Filmoteka Polska. Instytucja ta, obchodzsca
15-lecie ig."ienia, Jjest 4213 powazng placéwka nzukocwo-do-
kumentacyjng, gromadzacq i opracowujgcg materialy zwigzane
z historig sztuki filmowej i kulturg filmowa. Z notatiki
dowiadujemy sig,2e w zbiorach filmoteki znajduje sie obec-
nie ponad 7 tys. tytuidw filmow.

TRYBUNA ROBOTNICZA nr 124 z 27.5.1970 r. =zamieszcza
artykut Tadeusza Flisiuka pt. "Gdy dokumenty méwig o lu-
dziach i dziejach”. Podaje w nim wiele danych o Wojewddz-
kin Archiwum Panstwowym w Eatowicach. Archiwum to wraz z
placowkami podlegiymi obejmuje akta od r. 1287 do polowy
X w., stanowlgce podstawowg baz¢ Zrédiowg do prowadzenia
badan naukowych w zakresie historii politycznej, gospodar-
czej, spolecznej i kulturalnej Gérnego Slaska. Autor oma-
wia zekres dziatania WAP, wspdlprace z réznymi placdwkami
naukowymi oraz osiggnigcia archiwistow w zakresie opraco-
wywania 2zasobu aktowego. Poruszone zostaly tez trudnosci
lokalowe archiwumn, ktére wraz z placéwkami podlegiymi musi
przeciez zebezpleczyl ponad 10 tys. metréw biezgcyeh akt.

TRYBUNA ROBOTNICZA w numerze 132 z 5.6.1970 r. przy-
nosi informacje o Powiatowym Archiwum w Bedzinie. Archiwum
to przechowuje okolo 80 tys. teczek akt w 163 zespolach,
Do najciekawszych, a zarazem najstarszych naleig m.in. ksie-
ga wojtowska z XVI i XVII wieku, jak réwniez pochodzace =
tego samego okresu akta parafii Grodziec i Czeladz. Archi-
wun to posiada 2Zrddia trakbtujgce o poczgtkowym ckresie
rozwoju przemysiu w Zaglebiu Dgbrowskim. Zaséb aktowy ar—
chiwun Bedzinie udostepniany jest m.in. pracownikom nau-
kowym i studentom Uniwersytetu Slaskiego.
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:QSZ&&LBSKIM nr 159 z 9.6.1970
Archiwum Panstwowego
pra kXoéow zgromadzono
0w niekiedy znalezionych w piwnicach,
1jace £r6da zwiazane 2z dziejamd
XIX/XY wieku. JuZ ponad 19 tys.
odpewisdnie pomoce archiwalne, Jedns
czeka na opracowanie. Ostatnic archi-
miejskich obszerny lokal, co prazy-
wego zabezpleczenla zasobu aktowego.

144 =z
mieszcezony % ¥ artykul pt. "Na co dzien z
Oméwionc Archiwum Panstwowego
cach, najwiekszeg ailu terenowego w woJewodztw‘e
grﬁmadzi akta z XIX 1 X
do badan. Archiwum 52u23
hiwéw zaktadowych.
nr 139 z 12.6.1970 r. zamiesszcza
go pt."Bratobbdjcy czyli krwawe dzie-
". Czytelnik dowiaduje sie o dzlejach
tego rodu na przelomie XV/IVI wieku. ILiczne spory wsrod
jednej majetne) rodziny ze Btrzegowa, gdzie ... "rozegrail
sie jeden z najkrwawszych na Mazowszu drematéw ..." autor

opisat w oparciu o 2rddia znalezione w Archiwum GXéwnym
Akt Dawnych w Warszawie.

W GAZECIE OLSZTYRSKIEJ nr 39 2z 20.5.1970 r. znajduje
gie obszerma informacja na temat odnalezienia w Archiwum
Diecezji Warminskie] rekopisdéw EKopernika, Kktore dotyczig
jege dzialalnosci gospodarczej. Pochodzg one z lat 1516-

1521, kiedy
ora, & nastepnie
Obok informacji reprodukeja
artykuty: "Nie znany rekopis
ujrzy swiatlo

1 5 T
"Lany Mikoz:

pIZ“”lQZL&n%

ustalono,
ntyczng kroni
i. Pisane w
prawie wylgczn
zabezpleczeniu ostateczni
toryczna.

"V¥spomnienia 2z dni walki"™ - pod tym
czona zostala w SIOWIE LUDU nr 113 2 12.6.1

o zblizajgcej sie 35 rocznicy strajku okupa

ktadzie "Slowianin" w Kielcach. W notatce
sktad komitetu i opisany sam przebieg tego

zamiesz-

r. wzmianka
t;jﬁegc w za-
podany zostal

strajku. Wspom-
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nienia oparte zostaly na materiazach zrédtowych przechowy-
wanych w archiwum zakladowym.

W TRYBUNIE OPOISKIEJ nr 124 2 7.5.1970 r. znajdzie
czytelnik notatke pt."Kartki 2 przesziosci®. Autor podaje,
4¢ w archiwum kluczborskim znajduje sie¢ plik akt specjal-
nych systematycznie i troskliwie zbleranych przez wiadz
powiatowe i miejskie od poczatku Dblezgcego stulecia &
prawie do czaséw hitlerowskich. Jedpa z teczek zawiera ak-
ta dotyczgce wyigcznie polskiej ludnosci na tych ziemiach.

e
Z

Autor przykladowo podaje problematyke mejgea swoje odbicie
% archiwalisch /ecsiedlanlie si¢ Polakéw, warunki nabywania
pieruchomos$ci, trudnosci w rozwoju 2ycia kulturalnego/.

EURIER LUBEISKI nr 131 2z 7.6.1970 r. w artykule Ka-
zimie Parfiasnowicze pt. "Esizzki ksig¢cia Jjenerala" zapoz-
najacy czytelnika z dziejami EKazimierza nad Wiszg. Autor
omawia wiele interesujgcych wydarzen, Jakie towarzyszyly
formowaniu przywilejéw miasta. Podaje teZ informacje o ar-
chiwum koéciola farnego w EKazimierzu Dolnym, ktérego akta
pozwolily mu zbadaé to zagadnienie.

DZIENNIK POLSKI z 20.1.1970 r. zawiera fragmenty naj-
wazniejszych przekazéw Zrédiowych, moéwigcych o wyzwoleniu
Tarnowa przed 25 laty spod okupacji hitlerowskiej. Te oraz
inne, zbliZone swojg tresScia materialy, przechowuje Powia-
towe Archiwum w Tarnowie.

Zygmunt Koper w obszernym artykule omawiajgcym wyda-
rzenia z r. 1932 na terenie Tarnowa i zamieszczonym na za-
mach TARNOWSKICH AZOTOW nr 18 z 23.4.1970 r. przypomnial o
walce tarnowskich komunistdédw. Przypomnienie dziejow sprzed
28 lat byto mozliwe dzieki przekazom Zroédiowym pieczolowi-
cie gromadzonym w Powiatowym Archiwum Panstwowym w Tarno-
wie.

GAZETA ROBOTNICZA nr 107 z 7.5.1970 r. drukuje frag-
menty wspomnied =z pierwszych dni po wyzwoleniu Lubania w
r. 1945. Wykorzystane zostaly urzedowe akta i zapiski pio-
nieroéw - osadnikéw, zgromadzone w Archiwum Panstwowym w

B =

Tubaniu.Zbiory tej placowki liczg juz ponad 6300 jednostel
archiwalnych.

"Wiele cennych manuskryptow trafilo ossatnio do
Ossolineumn™ to tytul informacji ogloszonej w '"WIECZORZE
WROCEAWIA™ nr 139 br. Oprdécz rekopisdéw wspdiczesnych ta
zastuzona biblioteka gromadzi tez dawne. Dowiadujem sie,
ze ostatnio zbiory rekopismienne powiekszyly sie o listy
Ignacego Krasickiego, Stanisiawa Brzozowskiego, Stanisia-
wa Witkiewicza, Elizy Orzeszkowej, Marii FKonopnickiej,
Iucjana Rydla i Kazimierza Tetmajera. ¥ ogromnej ilosci
autograféw, pamietnikéw 1 dokumentéw pozwala orientowad
sie wydany drukiem "Inwentarz rekopiséw" wraz z indeksem
osobowo-rzeczowym oraz 'Katalog dokumentow". /Por, tez:
ZOINIERZ WOLNOSCI- nr 143; GAZETA ZIELONOGORSKA nr 144 i
EXPRESS WIECZORNY nr 143 br./.

"Poucza jace wystawy" to tytul artykuiu npna ltamach
NSEOWA POWSZECHNEGO™ nr 147 br. W salach zamku olsztynskie-
go w koncu maja zorganizowano dwie interesujace wystawy.
Jedna ukazujaca pismiennictwo polskie 1945-1970, a druga
poswigcona plebiscytowi na Warmii i Mazurach w r,.1920. Or-

ganizatorami wystawy, pokazujacej dzieje walki tego regio-
n

u z nawala germansksg, s4: Osrodek Badan Naukowych im. Woj-
ciecha Xetrzynskiego, Stacja Naukowa PTH, Wojewddzka 1
Miejska Biblioteka Publiczna i Wojewddzkie Archiwum Pan-
stwowe w Olsztynie. Wiadomo$é o wystawie podaje tez Zofia
Dudzinska w obszernym artykule pt. 'Wystawa o walce i wy-
trwaniu”, zamieszczonym na tamach GAZETY OPOLSKIEJ nr 54 2z
6-7.6.1970 r. Ponadto: GIOS ROBOTNICZY nr 137 2z 11.6.
1970 r.

GELOS WIELKOPOISKI nr 142 z 17.6.197C r. drukuje in=-
formacje o wystawie zorganizowanej w Archiwum FPaastwowym
m.Poznania. Pokazano tam fotokopie materialéw 2roédiowych
dotyczacyct roli Prus i prusactwa w dziejach. Materiaiy
pochodza z Centralnego Archiwum Historyczrego NRD w Merse-
burgu.
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KROKIKA STOWARZYSZENIA

W dniach 8 i 9 czerwca 1970 r. w Toruniu bawita gru-
pa czlonkéw Stowarzyszenia - pracownikédw Archiwum PAN. Pro-
gram zajeé¢ obejmowal zapoznanie sie z dzialalnoscig Zakia-
du Archiwistyki Uniwersytetu M.EKopermika, zwiedzenie Ar-
chiwum Uniwersyteckiego 1 Archiwum Panstwowego w Torumiu
/0ddzial Teresnowy Woj.Arch.Panstw. w Bydgoszczy/. Ponadto
uczestnicy zajec¢ zwiedzili miasto oraz jego zbiory muzeal-
ne i biblioteczne. Grupe przyjmowal w sposdb niezwykle
serdeczny i aktywny, zespoél czlonkdéw Kota SAP w Toruniu =z
kol.kol. A.Tomczakiem, B.Ryszewskim oraz J.Janosz-Biskupo-

wg na czele.

X

W toku wyze]j ombéwionych zajeé, czesdé uczestnikéw wy-
cieczki wziela, w dniu 8 czerwca, udzial w spotkaniu 2z
kol. dr Marig Bielinskg, zorganizowar m przez £Kolo SAP w
Toruniu wspdlnie z innymi torunskimi organizacjami nauko-
wymi.Prelegentka omowiia prace wiedenskiego osrodka histo-
ryczno-archiwalnego, ktorego gosciem byla w koneu 1969 r.

X

W dniu 12 czerwce br. wiceprzewodniczgcy Oddziatu
EAP we Wroc.awiu kol. W.Szulc spotkal sie z przewodniczg-
cym 2G, ktoéremu przedstawil problemy zwiazene z dzialal-
noscig grup usiug archiwalnych zrzeszonych w spétdziel-
czoscl inwalidzkiej.

55 -

-

% lipca 1970 r. =zebralo sie Prezydium Zarzgdu Gow-
nego SAP nz swe  kolejne posiedzenie robocze. Dokonanc prze-
gladu sytuacji organizacyjnej finansowej oraz omowiono
biezgce zagadnienia robocze Stowarzyszenia.

p &

Numer zamyka si¢ w dniu 1 sierpnia 1970 r.




OGLOSZENTIE

Wojewodzki Zaklad Doskonalenia Zawodowego w Poznaniu
prowadzi roczny "EORESPONDENCYJNY KURS ARCHIWAINY" dla
kierownikow i pracowniké4w archiwdéw zekladowych  /skiadnic
st/ oraz dla ksndydatéw na to stanowisko. Celem kursu jest
podniesienie iwalifikacji archiwistow zakiadowych w urze-
dach, instytucjach i przedsi¢biorstwach, a takie przyspo-
sobienie do tej pracy innych pracownikéw administracji i1

osdéb obecnie nie pracujgcych.
Program kursu obejmuje nastepujace tematy:

Organizacje pracy kancelaryjnej
Dokumentac ja wepdiczesnsa
Podzial akt na kategorie
odstawowe wiadomosci archiwalne
rchiwum zakladowe, Jego rola, zadania 1 orgemnizacja
orzadkowanie i ewidenc jonowanie akt
rakowanie akt
lonserwac ja akt,

Uczestnicy kursu otrzymujq skrypt, na podstawie kté-
rego s§ zobowlgzanl do pisanie prac kontrolnych. Prace te
sg sprawdzane 1 oceniane przez specjalistédw. Na cémiu jed-
nodniowych konsultacjach omawlane sg i wyjasniane zagad-
nienia obJjete progremem kursu. Eonsultacje odbywajg sie w

rchiwach panstwowych. Umiejetnoéé praktycznege zastosowa-
nls wiadomosci zdobytych na kursie sprawdzena jest w miej=-
BCU pracy uczesinika kursu. Absolwenci otrzymujs zaswiad-

zeria 2z ukofczenia kursu i korzystajy 2z bezpiatnego po-
radnictwa zawodowego.

47 =

Oplata za kurs wynosi 770,- 21 /% tyx 50,-
skrypt, 20,- 2zl wpisowe nie podlegajg zwrotowi/
Jest przy zgioszeniu na kurs, na konto Wojewddzlde

ktadu Doskonalenia Zawodowego w Poznaniun - or 1231-9-3345

-

w NBP III O/M w Poznaniu 2z dopiskiem ™kurs archiwalny".

Sprawg¢ ponoszenia oplat za delegowanych na kursy przez za-
klady pracy reguluje plsmo Ministerstwa Finanséw z dnia
7.XL.1957 r. nr BS-4845/2/45, w ktérym: "wyjasnia sie,

w przypadkach, gdy z uwagi na wasks specjalnosé bdraniows
brak warunkéw do zorganizowania systemem wewnatrzzaklado-
wym lub w osrodkach szkolenia Xursowego, przedsigbiorstwa
paidstwowe mogg zleca¢ szkolenie swoich pracownikéw insty-
tuc jom spolecznym”.

Kandydat 2zostaje przyjety na kxurs po uiszezenin
opiaty.

Zgloszenia przyjmuje:

Wojewddzki Zaklad Doskonalenia Zawodowego
Korespondencyjny Kurs Arehiwalny
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SPIS TRESCI

K. Radczuk: Prace kancelaryjne oraz
akt 89 5y S T o R
W. Darasz: Archiwa zakladowe wojew
w Swietle wizytacji przeprowadzonych
stuzbe archiwalng AT
Zwiazek Towarzystw Pracownikéw Arch
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Sprawy organizacyjne SAP X

Wiadze Oddzialow i Samodzielnych
Prasa o archiwach i archiwistach
Kronika Stowarzyszenia
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Cena numeru zt 7,50
dla czlonkéw SAP — w prenumeracie

W.D.N. — Zam. 751/0/70. Nakt. 900+25 egz. K-60.




