WOJCIECH ZYSKO

DZIALANIA PANSTWOWE]J SLUZBY ARCHIWALNEJ
W ZAKRESIE OPIEKI NAD NARASTAJACYM
ZASOBEM ARCHIWALNYM

W archiwistyce i w praktyce archiwéw pojecie nadzoru nad narastajacym
zasobem utrwalilo si¢ w okresie powojennym, z momentem prawnego unormo-
wania w latach pieédziesiatych w podstawowych przepisach nowych zasad organi-
zacji paristwowej stuzby archiwalnej i z chwila przyjecia ustawowej definicji
paristwowego zasobu archiwalnego.

W ciagu kilkudziesigciu minionych lat wok6! problematyki akt najnowszych
i ksztaltowania narastajacego zasobu archiwalnego powstala obszerna literatura
bedaca wyrazem duzego zainteresowania tymi problemami i rezultatem toczacej
sig dyskusji na famach czasopism archiwalnych.

Ta literatura fachowa, wydane przepisy archiwalne i pewne doswiadczenia
wlasne z' tytulu wieloletniej pracy w archiwum, sa podstawa niniejszego
opracowania.

Dzialania praktyczne archiwéw paﬁstwowych dotyczacych spraw nadzoru nad
narastajacym zasobem pozostaja w zwiazku z ogélna problematyka zarzadzania
dokumentacja od momentu jej yowstama w instytucji, do czasu przekazania do
wlasciwego archiwum.

Zgodnie z przyjeta terminologia, pod pojeciem nadzoru nad narastajacym
zasobem archiwalnym rozumie si¢ og6! czynnosci kontrolnych wykonywanych
przez wladze archiwalne w oparciu o przystugujace im uprawnienia w stosunku
do twércéw zespoléw w zakresie stosowania przez nich wiasciwego sposobu
klasyfikacji, ~systematyzacji, kwalifikacji, brakowania, przechowywania
i ewidencjonowania materiatéw archiwalnych’.

Przy omawianiu problematyki ksztaltowania narastajacego zasobu zwracaé
bedziemy ‘uwage na najwazniejsze z punktu widzenia archiwalnego aspekty
dziatalnogci archiwéw w tym zakresie, wskazujac na rezultaty i osiagniecia
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pafistwowej stuzby archiwalnej w tej dziedzinie w sensie ogdélnego dorobku
metodycznego. '

W tym szkicu nie sposéb jednakze. nie uwzgledni¢ pewnych uwag szczeg6-
lowych w kwestiach dotyczacych pracy wspdlczesnej kancelarii, registratury
i archiwum zaktadowego, poniewaz te wlasnie sprawy moga by¢ przedmiotem
zainteresowania w dyskusji. Potrzebe, czy tez wrecz konieczno$¢ wprowadzenia
zorganizowanych form nadzoru nad narastajacym zasobem archiwalnym, oprdcz
ustawowego obowiazku, zrodzita konkretna; nie najlepsza sytuacja istniejaca na
odcinku tworzenia i narastania akt w urzedach i instytucjach w warunkach
powojennych. i . :

Wystepujaca u nas, w naszym zyciu paristwowym, centralizacja zarzadzania,
zar6wno w zakresie administracji og6lnej jak i w sferze gospodarki, przy ciagtych
zmianach i reorganizacjach w strukturze wladz terenowych, doprowadzila nie
tylko do wielkiej rozbudowy aparatu administracyjnego i zwiazanego z tym znacz-
nego wzrostu ilosci akt, ale réwniez do pewnej dezorientacji i chaosu jesli idzie
0 spos6éb gromadzenia i przechowywania akt.

W tej sytuacji archiwa do$¢ wcze$nie dostrzegly konieczno$é przebudowy
struktury urzedéw i ich kancelarii, oraz reorganizacji prac w sktadnicach akt®.
Przypomnijmy, ze w badaniach archiwalnych z lat pie¢dziesiatych w dziedzinie
pozaarchiwalnego brakowania akt obliczono na przyklad, ze w Polsce powstawato
wolwczas corocznie kilkaset tysiecy metréw biezacych, czyli kilkadziesiat tysiecy
ton nowych akt, a ilos¢ zaktadéw pracy zobowiazanych do prowadzenia wiasnych
archiw6w zakladowych obliczano na okoto sto tysiecy®.

Doniostym problemem dla archiwéw w dzisiejszym $wiecie staje sie problem
masowosci akt najnowszych i zagadnienie ich selekcji. Tej sprawie poswiecono
u nas w Polsce wiele opracowaii archiwalnych. Okazuje sig, Ze nie jest to wcale
zjawisko wlasciwe tylko dla krajéw wschodnio-europejskich. Ten sam problem
pojawil sie takze w paristwach zachodnich m.in. w Anglii i USA*. Skala tego
problemu i sytuacja w tym zakresie jest rézna, zalezna w duzym stopniu od
rozwoju politycznego i gospodarczego, od tradycji w zakresie form zarzadzania,
organizacji pracy itp. Ale wszedzie w obecnych warunkach poszukuje sie najbar-
dziej racjonalnych sposob6éw wyjscia z sytuacji poprzez tworzenie instytucji
posredniej miedzy urzedem a archiwum paristwowym, zaostrzanie kryteriéw se-
lekcji akt przewidzianych do trwalego przechowywania i zwiekszanie ingerencji

I M. Bieliriska., Akt jako obiekt archiwalny w kancelarii urzedu i w skladnicy ake,
»Archeion” 21: 1952, s. 147

* 1. Jaros, Brakowanie akt najnowszych, ,Archeion” 25: 1956, 1

4 H. Altman, Zagadnienie selekcji akt w archiwistyce wspdiczesnej, ,Archeion” 29: 1958,
s. 113—-116
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archiwéw w prace kancelarii®. Zagadnienia oceny i brakowania akt najnowszych
dyskutowano takze na forum migdzynarodowym: na Miedzynarodowych Kongre-
sach Archiwéw w Paryzu i we Florencji i na sesjach Miedzynarodowej Konfe-
rencji Okragtego Stolu Archiwéw®. Do ustaw archiwalnych wielu krajéw wpro-
wadzono zasade sprawowania przez archiwa kontroli nad tokiem postepowania
z aktami w biezacej pracy kancelarii’. U nas w Polsce, uprawnienia takie
przewidziano w dekrecie z dnia 29 marca 1951 r. o archiwach paristwo-
wych® i w rozporzadzeniu Rady Ministréw z 26 kwietnia 1952 r.%, a skodyfiko-
wano jednolicie w ustawie z roku 1983 o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach®®.

Ustawa o archiwach z 1983 roku, wprowadzajac nadrzedne pojecie narodo-
wego zasobu archiwalnego zaciesnila uprawnienia paristwowej stuzby archiwalnej
do ksztaltowania narastajacego zasobu, odnoszac je w spos6b bezposredni do sfery
paristwowego zasobu archiwalnego. W stosunku za$ do tej czesci narodowego
zasobu archiwalnego, kt6ra stanowi nieparistwowy zaséb archiwalny, ustawa
wprowadzila zasade rejestracji, ustanawiajac w archiwach paristwowych rejestr
nieparistwowego zasobu archiwalnego, a obowiazek nalezytego zabezpieczania
tych materialéw archiwalnych pozostawitla w gestii wlasciwych organéw'.
W kwestii zasad blizszej wsp6ipracy archiwéw wielu placéwek, agend i organi-
zacji nieparistwowych, a wigc koscioléw i zwiazkéw wyznaniowych, organizacji
politycznych i spotecznych, partii i stronnictw politycznych z archiwami paristwo-

5 1. Koberdowa, Problemy zabezpieczania i ksztaltowania zasobéw archiwalnych
w archiwistyce wspélczesnej, ,Archeion” 56: 1971, s. 25

¢ H. Altman, Trzeci Miedzynarodowy Kongres Archiwéw we Florencji, ,Archeion” 27:
1957, s. 240. Informacje te podaje takze K. Muszyriska w artykule Problem selekcji
i pozaarchiwalnego brakowania akt oraz akcja brakowania na terenie wojewéddztwa kosza-
linskiego, ,Archeion” 49: 1968, s. 25—26.

7 Postanowienia takie zawarte zostaly min. w ustawie z 28 lipca 1961 r. o Gléwnym
Zarzadzie Archiwéw przy Radzie Ministréw ZSRR, w rozporzadzeniu z 17 czerwca 1965 r.
o panstwowej sluzbie archiwalnej NRD, w ustawie z 18 marca 1967 r. o materialach
archiwalnych i stuzbie archiwalnej w Federacyjnej Republice Jugoslawii, w holenderskiej
ustawie archiwalnej z 1962 r. wprowadzonej w zycie dekretem krélewskim z 26 marca 1968 r.

¥ Dz. U. Nr 19 z 1951 1. poz. 149. Dekret w art. 4 ust. 3 postanawial: ,bez zezwolenia
wiasciwej wiadzy archiwalnej nie wolno materiatéw archiwalnych brakowa¢é ani niszczyé”.

¥ Dz. U. Nr 24 z 1952 1. poz. 165; rozporzadzenie Rady Ministréw z 26 kwietnia 1952 r.
w sprawie paristwowego zasobu archiwalnego zostalo znowelizowane w latach 19571958,
zob. Dz. U. Nr 12 z 1957 r., poz. 66, Dz. U. Nr 2 z r. 1959, poz. 12.

10 Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
Nr 38 poz. 173)

1 Por. art. 28 i 41 ustawy. O postanowieniach dotyczacych nowego ujecia w ustawie
spraw nadzoru nad narastajacym zasobem i o potrzebie uscisleri terminologicznych pisze
B. Pecka w artykule Niektore problemy ksztaltowania narastajqcego zasobu na przykladzie
Archiwum Paristwowego w Rzeszowie, ,Archeion”. 86: 1989, s. 92,
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wymi, ustawa odsyta do przysztych porozumien. Daje to podstawe do wzajemnej
wspdipracy i wspdidziatania oraz pomocy metodycznej dla archiwéw spoza
paristwowej sieci archiwalnej w regulowaniu spraw dotyczacych opieki nad
narastajacym zasobem archiwalnym. W tym miejscu nalezy przypomnieé, ze
w Swietle omawianych przepis6w w sklad narodowego zasobu archiwalnego
wchodza materiaty archiwalne — powstale w przeszlosci i powstajace wspot-
czesnie — ktdre posiadaja historyczne znaczenie polityczne, spoleczne, gospo-
darcze, kulturalne i naukowe, przy czym przez materialy archiwalne rozumie sie
szeroko wszelkiego rodzaju akta, a wiec nie tylko archiwalia w tradycyjnym
rozumieniu, lecz i dokumenty, ksiegi, korespondencje, tworzona dzi§ bardzo
r6zng dokumentacje, mapy, plany, fotografie, filmy, nagrania itp.

Ustawa zaktada, ze materialy archiwalne stanowiace narodowy zasdéb archi-
walny przechowuje si¢ wieczyscie w archiwach typu historycznego (w archiwach
wieczystych), a czasowo — w archiwach zakladowych i sktadnicach akt. Obowia-
zuje 25- letni okres przechowywania akt w rzadowych organach administracji
og6lnej, a nawet dluzszy (maksymalnie do lat 50- ciu) w archiwach wyodreb-
nionych (archiwum Sejmu, kancelarii Prezydenta, resortu MSW, MSZ i MON).
Nie dotyczy ten termin przekazywania ksiag stanu cywilnego, akt sadowych oraz
materialéw w instytucjach z powierzonym zasobem archiwalnym (archiwum PAN,
archiwa szk6l wyzszych). Paristwowe biblioteki i muzea maja w stosunku do
przechowywanych przez nie zbioréw rekoplémlennych analogiczne uprawnienia
jak archiwa paristwowe.

Wypelniajac ustawowy nakaz, archiwa paristwowe w ciagu juz ponad czter-
dziesci lat trwajacej, nieprzerwanej dziatalnosci w dziedzinie nadzoru nad
narastajacym zasobem w urzedach i instytucjach wypracowaty okreslone formy
dziatania. Dzialalnos¢ archiwéw na tym polu obejmuje szeroki zakres prac
orgamzacyjno inspekcyjnych i metodycznych. Najwazniejsze z nich to:

— nadzorowanie brakowania akt w zakltadach pracy;

— wizytacje archiwéw zakladowych;

— opiniowanie norm kancelaryjnych i przepiséw archiwalnych: tzn. instrukcji
kancelaryjnych, wykaz6w akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiw6éw zakladowych;

— opracowywanie wytycznych i przygotowywanie wydawnictw majacych na celu
ulatwienie zakladom pracy kwalifikacji akt, sposobu ich opracowywania
i przekazywania do archiwéw paristwowych; '

— szkolenie personelu archiwéw zakladowych®,

271, Rad&e, Ksztaftowanie sié 2espoléw akt w archiwach zaktadowych, ,Archeion” 72:
1981, s. 17. Obszerniej o tych kierunkach dziataii w artykule Z. Krupskiej i M. Taraka-
nowskiej Problem ksztaltowania narastajqcego zasobu aktowego w Polsce Ludowej.
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Na jakie trudnosci i przeszkody natrafiala paristwowa stuzba archiwalna w tej
dziatalno$ci i co generalnie mozna odnotowa¢ jako trwale i niezaprzeczalne
osiagniecia w zakresie opieki nad narastajacym zasobem archiwalnym?

Prowadzona z duzym zaangazowaniem systematyczna i planowa akcja wizytacji
archiwéw zaktadowych ujawnita w poczatkowej fazie duze niedociagniecia i braki
w pracy tych archiwéw w zakresie kwalifikacji akt, ich ukladu, opracowania,
sposobu przejmowania i przekazywania. Wladze archiwalne uznaly, ze przyczyn
tego stanu szuka¢ nalezy nie tylko w niedomaganiach funkcjonowania archiwum
zakladowego, ale takze w pracy kancelarii i poszczegdlnych referentéw jako
bezposrednich podmiotéw aktotwdrczych.

Rezultaty wizytacji daja podstawe do nastepujacych spostrzezeri na temat
praktyki kancelaryjnej dzisiejszego urzedu i stanu akt w archiwach zakladowych.

System kancelaryjny stosowany dzi§ w urzedach administracji terenowej nie
odbiega w sposdb zasadniczy od systemu opartego na rzeczowym podziale akt jaki
zostal jednolicie wprowadzony w roku 1931 na mocy uchwaly Rady Mini-
stréw?. System ten zostal nie tylko zmodyfikowany po wojnie, co wiecej,
nastapitlo w praktyce biurowej wyraZne cofniecie si¢ od dobrych praktyk pracy
kancelaryjnej, nastapilo w szczeg6lnosci rozbicie i rozczlonkowanie kancelarii
w dawnym rozumieniu, a jej czynnosci powierzone zostaly kazdej komdrce orga-
nizacyjnej, a w niej kazdemu referentowi. Referent zas po merytorycznym zalat-
wieniu sprawy inne czynnosci kancelaryjne zwiazane z formowaniem akt spraw
uwaza za mniej wazne. To tez przepisy kancelaryjne, ktére zwlaszcza przy
zdecentralizowanym systemie prowadzenia registratur powinny by¢ przestrzegane
przez og6l pracownikOw, nie sa dzi§ norma powszechnie obowiazujaca i nie sa
$cisle zachowywane.

Schematycznie i wadliwie opracowywane wykazy akt, ich czeste zmiany
pociagajace za soba narastanie nowych ukladéw akt, tworzenie teczek poza
wykazem akt i dowolnos$¢ w ustalaniu ich tytuléw — wszystko to powoduje, ze
w kancelarii urzedu nie dochodzi do wlasciwie uformowanych jednostek
aktowych. Odstepstwa od przyjetych zasad i rozbieznogci pomiedzy teoria
a praktyka w jeszcze wigkszym stopniu wystgpuja w dalszym postepowaniu
z aktami spraw zakoriczonych, zwlaszcza w zakresie sposobu przekazywania akt
do archiwum.

wArcheion” 56: 1971, s. 51—69. Por. tez: M. Motas, Ksztaltowanie paristwowego zasobu,
»Archeion” 61: 1974, s. 55.

3 Uchwata Rady Ministréw z dnia 24 sierpnia 1931 r. o przepisach kancelaryjnych
w administracji publicznej (Mon. Pol. Nr 196, poz. 237) oraz uchwata Rady Ministréw z 21
grudnia 1931 r. o przechowywaniu akt w urzedach administracji publicznej (Mon. Pol. Nr 2 z
1932 r., poz. 3)
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W tej sytuacji archiwa paristwowe wystapily z inicjatywa i rozwinely
dziatalnosé o charakterze instruktazowo- metodycznym, polegajaca na opiniowaniu
i zatwierdzaniu tak zwanych normatywOw kancelaryjnych wydawanych przez
wladze resortowe, by w ten sposdb, poprzez ulepszanie i doskonalenie podstaw
pracy kancelaryjnej wplywaé bardziej na ksztalt narastajacych zespoléw akt'.
Udziat archiwéw paristwowych w tej akcji mial doniosta role dla usprawnienia
biurowosci i zabezpieczania akt w zakladach pracy. Wspélpraca z Zakladem
Organizacji i Techniki Pracy Biurowej funkcjonujacym niegdys$ przy Ministerstwie
Finans6w, jedyna placéwka tego typu w kraju”® doprowadzila do opracowania
~przyktadowego wykazu akt typowych” ujetego nastgpnie w forme przepisu
prawnego, jako wzoru do opracowania jednolitych wykazéw akt w zakladach
pracy*.

Jednolite wykazy akt klasyfikacji dziesietnej przyjmowane poczatkowo dosé
opornie, z czasem upowszechnily si¢ w praktyce biurowej!’. Wraz z wprowa-
dzeniem w zycie jednolitych wykazéw akt w miejsce wykazéw strukturalnych,
nastepuje zasadniczy zwrot w organizacji pracy wspéiczesnej kancelarii
i registratury. W ten spos6b miedzynarodowy system dziesigtny stworzony przez
M. Dewey‘a w r. 1873 na uzytek bibliotekarstwa, udoskonalony na poczatku
XX w. przez Miedzynarodowy Instytut Bibliograficzny w Brukseli i przyjety za
podstawe klasyfikacji drukéw przy katalogowaniu zbioréw, znajduje dzi§ pod
wzgledem swych ogdlnych zalozerh rOwniez zastosowanie do klasyfikacji akt
kancelaryjnych'. Istota i giéwna zaleta tego systemu jest latwo$¢ podziatu
catosci klasyfikowanego materiatu tzn. w naszym przypadku powstajacych akt
danej instytucji, na 10 gtéwnych klas oznaczonych od zera do dziewigciu, ktére
z kolei dziela si¢ na odpowiednie dzialy i poddzialy (hasta nizszego rzedu)
sygnowane w ten sam sposéb na dziesieé dalszych podgrup oznaczonych znéw od
zera do dziewieciu za pomoca symboli dwu, — trzy, — i cztero cyfrowych,

4 Cz. Bernat, Narastajacy zasob archiwalny w dwudziestoleciu Polski Ludowej,
»Archeion” 41: 1964, s. 165; 1. Radtke, Jednolite rzeczowe wykazy akt, ,Archeion” 44: 1966,
s. 31. PrzejSciowo tworzono nawet w archiwach panstwowych specjalne stanowiska pracy do
spraw norm zaktadowych.

15 Obecnie funkcje tego Zakladu przejmie zapewne nowoutworzona Padstwowa Szkola
Administracji lub nowy resort Ministra Administracji Publicznej. W innych krajach tworzono
nawet odrebne instytuty dla tych zagadnien $cisle wspdlpracujace z archiwami jak np. Tnstitut
fiir Verwaltungsorganisation und Biirotechnik w Lipsku.

16 Zarzadzenie Ministra Szkolnictwa Wyzszego z dnia 9 kwietnia 1963 r. (Mon. Pol. Nr
37 poz. 184) Obecnie stosowany jest przykladowy wykaz akt typowych w nowym ujeciu,
wprowadzony rozporzadzeniem Ministra Nauki, Szkolnictwa Wyzszego i Techniki z dnia 25
lipca 1984 r. w sprawie zasad klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacjioraz zasad i trybu
przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw parstwowych (Dz. U. Nr 41 poz. 216).

17 1. Radtke, Jednolite rzeczowe wykazy ake ...., s. 35, 39

18 T, Manteuffel, Wykaz akt w kancelarii urzedu, ,Archeion” 19—20: 1951 s. 184—185.
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w zaleznosci od stopnia podziatu w tej klasyfikacji. W symbolu klasyfikacyjnym
pierwsza cyfra jest znakiem dziatu gléwnego, dalsze oznaczaja poddziaty. System
ten stwarza nieograniczona wprost mozliwosé rozbudowy wykazu akt przez
wprowadzenie nowych hasel i co wazne, bez naruszania ich logicznej systematyki
oraz bez koniecznogci przebudowy calego wykazu akt.

Jednolite wykazy akt ,,dziesietne” nie sa oczywiécie jedyna forma stosowanych
obecnie wykazéw akt. Pomijajac tzw. ,liczbowy” albo ,,numeryczny” uklad
polegajacy na przechowywaniu akt w kolejnosci numeréw nadawanych przy
rejestracji w dzienniku podawczym — jako nalezacy raczej do przeszlosci
— spotyka si¢ jeszcze inne systemy klasyfikacji i uktadu akt, np. uktad ,alfa-
betyczny”. Dominujaca forma na tle znanych systeméw klasyfikacji akt
kancelaryjnych, jest ,uklad rzeczowy”, polegajacy na gromadzeniu akt spraw
zakoniczonych wedle okreslonych grup przedmiotowych. Uklad rzeczowy moze
- mie¢ rézna postaé. Hasta wykazu moga byé grupowane wedlug organizacji
wewnetrznej urzedu, albo wedlug przyjetej z gory okreslonej zasady logicznej,
jednolicie w grupach rzeczowych, niezaleznie od struktury urzedu. I wreszcie
najczesciej spotykana forma ukladu rzeczowego jest wspomniana klasyfikacja
dziesietna.

Warto tu zwrdci¢ uwage na wymagania jakim winien odpowiada¢ prawidlowy
wykaz akt:

1/ Wykaz akt powinien by¢ staly, ale tak zbudowany, by przy uwzglednianiu
nowych hasel nie przekresla¢ jego zasadniczej konstrukcji;

2/ Poszczegblne pozycje (hasta) wykazu akt winny by¢ $cisle rozgraniczone
rzeczowo a tytuly teczek tak zredagowane i uzupelnione ew. uwaga wyjasniajaca
tre$¢ hasta, by nie bylo wigkszych watpliwosci w przydzielaniu akt do poszcze-
gélnych teczek;

3/ Hasla wykazu akt podzielone odpowiednio na ogélne i szczegSlowe powinny
uwzgledniaé kwalifikacje akt na kategorie;

4/ W wykazie akt nalezy unika¢ zaréwno nadmiernego mnozenia jego szczegdéto-
wych pozycji jak réwniez zbytniego ograniczania ich liczby;

5/ Wykaz akt jako calo$¢ powinien byé zbudowany logicznie i odzwierciedla¢
caloksztalt zadan urzedu.

W tym miejscu odnotowa¢ nalezy starania o wprowadzanie jednolitych
wykazéw akt' w archiwach doméw i placéwek niektérych zgromadzefi zakon-
nych®.

19 7. W. Szachno, Wykazy dziesigtne akt Archiwum Zgromadzenia Sidstr Franciszkanek
Stuzebnic Krzyza w Warszawie, ABMK 35: 1977 s. 19—28. Opublikowane w kolejnych 5- ciu
tomach czasopisma poczynajac od tomu 33 z 1976 r. rzeczowe podziaty akt ("wykaz akt”) dla
niektérych zgromadzen zakonnych Zeriskich, pomimo takiego nazewnictwa, nie sa wykazami
akt sensu stricto tj. wykazami hasel rzeczowych pod ktérymi kancelaria gromadzi i
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W ostatnim czasie, juz w nowych warunkach, zrealizowany zostal od dawna
wysuwany przez archiwistéw postulat o calo§ciowe, zasadnicze uregulowanie
zagadniefi kancelaryjnych i archiwalnych w urzedach administracji ogélnej. Zostat
wydany przez Urzad Rady Ministréw, zaaprobowany przez Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Paristwowych, opiniowany przez archiwa, ogdlnopolski jednolity
wykaz akt dla urzedéw terenowych organéw rzadowej administracji ogdlnej
i wprowadzony w zycie na mocy zarzadzefi Ministra — Szefa Urzedu Rady
Ministréw®. Nalezatoby oczekiwaé, ze w §lad za tym unormowaniem ktére jest
sprawa duzej wagi, urzedy terenowe zapewnia tez odpowiedni instruktaz
i szkolenie pracownikdéw i Ze nastapi odpowiednia obsada osobowa w archlwach
zakladowych tych urzedéw.

Stalym elementem oddzialywania archiwéw paristwowych na twércéw
zespotéw, zmierzajacych do zabezpieczenia materialéw archiwalnych i ograni-
czenia doptywu akt nie majacych znaczenia historycznego jest — jak juz
wspomniano — kontrola prawidlowo$ci brakowania akt, w tym wydawanie zezwo-
leri na brakowanie, przeprowadzanie ekspertyz i $cisle z tym zwiazane czynnosci
instruktazowe oraz szkolenie personelu archiwéw zakladowych. Duzy nacisk
ktadzie sie przy tym na przygotowanie opracowan i wydawnictw stuzacych
pomoca dla zaktad6w pracy w sprawach oceny i trybu brakowania akt.

Giéwnym celem dzialalnosci archiwéw na tym polu, jest jak najlepsze
przygotowanie akt kat. A do przekazania do archiwéw paristwowych?.

Brakowanie akt w archiwach zakladowych, polegajace na ocenie akt pod katem
widzenia ich warto$ci naukowej i uzytkowej, prowadzace w efekcie do statego
eliminowania z zasobu akt kat. B ulatwiaja stosowane w zakladach pracy wykazy
akt. W nich wlasnie ustala si¢ szczegélowo podzial akt na kategorie i terminy
przechowywania akt. Tam, gdzie nie ma wlasciwych wykazéw akt, bardzo pozy-
teczna role przy ocenie akt spelnia wspomniany juz wczesniej przyktadowy wykaz
akt typowych wprowadzajacy klasyfikacje i oceng akt powtarzajacych sie w

przechowuje akta, a raczej projektami (schematami) podziatu zasobu archiwum i uktadu akt
w zespole lub czesSciowo swoista forma skréconego inwentarza, kiedy symbol klasyfikacyjny
z wykazu stuzy za sygnature akt, a przy poszczegdlnych hastach podawane sg liczby jednostek
aktowych.

2 TInstrukcje te zostaly wprowadzone nastepujacymi zarzadzeniami Ministra — Szefa
Urzedu Rady Ministréw: 1) zarzadzeniem Nr 15 z dnia 19 lipca 1990 r. w sprawie
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w urzedach terenowych organéw administracji
rzadowej, 2) zarzadzeniem Nr 32 z dnid 22 grudnia 1990 r. w sprawie ustalenia jednolitego
rzeczowego wykazu akt, 3) zarzadzeniem Nr 7 z dnia 13 marca 1991 r. w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwéw zakladowych oraz zasad i trybu postepowania z dokumentacja
w urzedach terenowych organéw rzadowej administracji ogdlne;.

1 S. Nawrocki, Praktyka brakowania akt w urzedach, przedsiebiorstwach i instytucjach,
»Archeion” 40: 1964, s. 95—104.
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wiekszo$ci zakladéw pracy, z zakresu tematyki zarzadzania, kadr, srodkéw
rzeczowych i ekonomiki®,

Pracami zwiazanymi z problematyka brakowania akt w zakladach pracy
zajmuja si¢ w archiwach paristwowych Komisje Archiwalnej Oceny Dokumentacji
(przedtem: Komisje Brakowania Akt).

W konkretnych sytuacjach przyjmuje si¢ jako zasade, Ze zezwolenie na
brakowanie akt moze by¢ wydane wtedy, gdy materialy archiwalne w archiwum
zakladowym sa nalezycie uporzadkowane.

Wsréd dziatari archiwéw paristwowych w zakresie opieki nad narastajacym
zasobem, na czolo wysuwa si¢ sprawa selekcji zaktadéw pracy wytwarzajacych
akta 0 znaczeniu historycznym i eliminacji okre§lonych rodzajéw zaktadéw pracy,
w ktérych wedlug zalozen, materialy o znaczeniu historycznym nie wystepuja.

Wstepnie przyjeto generalne zalozenie, ze w szeregu drobnych zaktadéw pracy
cala produkcja aktowa nie bedzie miala w przysztosci wigkszej wartosci
poznawczej i dlatego mozna zdecydowaé sig na wyeliminowanie catosci akt
pewnych zakladéw pracy. Ustalono 23 grupy takich zaktadéw pracy, ktére mogty
by¢ wylaczone od razu z zainteresowania archiwéw. W dalszych dzialaniach,
w oparciu 0 wypracowane w polskiej archiwistyce kryteria selekcji, zarysowat sig
praktycznie podzial zakladéw pracy na 3 grupy.

Do pierwszej grupy zasadniczej, typuje si¢ urzedy, instytucje i zaklady
tworzace cenne akta historyczne, wchodzace w sktad panistwowego zasobu i te
zaklady pozostaja pod specjalnym nadzorem archiwéw. W grupie drugiej,
posredniej, uwzglednia si¢ zaklady, w ktérych akta wieczyste w zasadzie nie
wystepuja, ale moga wystapi¢ sporadycznie i z tego tytulu pozostaja one cze-
§ciowo pod nadzorem archiwéw w zakresie brakowania akt. Do grupy trzeciej,
zalicza si¢ zaklady wylaczone calkowicie spod nadzoru, jako nie wytwarzajace akt
o warto$ci trwalej i tym zakladom udziela sie generalnych zezwoleii na niszczenie
akt®,

O doborze instytucji do specjalnego nadzoru ze wzgledu na warto$¢ tworzonej
przez nie dokumentacji decyduje potrzeba zachowania pewnej ciaglosci
w ksztaltowaniu narastajacego zasobu, a przede wszystkim takie czynniki jak:
rodzaj instytucji, przedmiot i charakter dziatalnosci, jej wielkos¢, zasieg dziatania
i funkcje w strukturze administracyjnej i gospodarczej kraju, i w duzej mierze

2 Do opublikowania przykladowego wykazu akt typowych doszio w wyniku odstapienia
od pierwotnej koncepcji opracowaniapelnego, ogélnopolskiegoklasyfikatora powstajacych akt.
Zob. M. Bieliiska, Z problematyki zabezpieczania akt najnowszych, ,,Archeion” 26: 1956,
s. 126. '

3 Cz. Biernat, Nowe metody nadzoru i opieki nad archiwami urzeddéw, przedsiebiorstw
i instytucji, ,Archeion” 40: 1964, s. 83—84.
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tre§¢ wytwarzanych dokumentéw i ich znaczenie dla dokumentowania dziejéw
regionu. -

Teoretyczne ustalenia w sprawie zasad selekcji materiatéw archiwalych
stanowia niewatpliwie duzy dorobek’polskiej archiwistyki.

Zasadniczym celem dzialalno$ci paristwowe] stuzby archiwalnej w zakresie
opieki nad narastajacym zasobem jest troska o nalezyte zabezpieczenie materialéw
istotnych z punktu widzenia potrzeb nauki. Chodzi tu w szczegé6lnosci o pelny
i kompletny dob6r materialéw o wartosci trwalej w zakladach pracy objetych
specjalnym nadzorem®. Zwlaszcza obecnie, w okresie trwajacych przeobrazeri
ustrojowych, kiedy dochodzi do zaniku i likwidacji szeregu instytucji, a grozba
utraty czesci archiwaliéw staje si¢ bardzo realna, sprawa wlasciwego zabezpie-
czenia narastajacego zasobu wymaga duzego wysitku i stalych zabiegéw.

Uwagi i wnioski koricowe

Przypomniane w niniejszym przegladzie niektére doswiadczenia archiwéw
pafistwowych w dziedzinie ksztaltowania narastajacego zasobu i nasze spostrze-
zenia poczynione w toku prac w archiwum, przeniesione na plaszczyzne
funkcjonowania archiwéw instytucjikoscielnych, daja podstawe do sformutowania
kilku wnioskéw i dezyderatéw.
(1) Majac na uwadze role jaka spelnia wykaz akt w nalezytym funkcjonowaniu
kancelarii i zapewnieniu tadu i porzadku w registraturze, nalezaloby dazy¢ do
tego, by w kancelariach urzedéw i w agendach instytucji koscielnych mégt by¢
stosowany prawidlowy wykaz akt, spelniajacy jednoczesnie okre§lone wymagania
archiwalne. Trzeba bowiem pamigta, ze wykaz akt sluzy nie tylko do biezacej
klasyfikacji akt, ale takze ma prowadzi¢ do naukowego kwalifikowania akt tj. ich
archiwalnej oceny i utatwia¢ w dalszej kolejnosci tok archiwalnego opracowania
zespolu®,
(2) Droga wiodaca do tego, mogloby by¢ dokonanie na wiasciwym forum
najpierw analizy stanu faktycznego i przeprowadzenie w oparciu o uprzednio
zebrane dane, oceny przydatnosci aktualnie stosowanych wykazéw akt.

Aczkolwiek temat: ,urzedy i kancelarie koscielne w diecezji” i ,,wykazy akt
w kancelariach koscielnych” byl juz rozwazany na kursach i seminariach dla
pracownikéw archiwéw koscielnych, wydaje sie, ze dobrze byloby w ramach
konferencji ksigzy dyrektoréw archiwéw diecezjalnych (archiwéw ,histo-
rycznych”), moze z udzialem przedstawicieli kancelarii kurii diecezjalnych

24 8. Nawrocki, W sprawie nadzoru nad narastajacym zasobem archiwalnym, ,Archeion”
44: 1966, s. 51.

25 1. Radtke, Jednolite rzeczowe wykazy akt ..., s. 34, A. Muszyriski, Rola wykazu akt
w ksztaltowaniu narastajgcego zasobu archiwalnego, ,Archeion” 50: 1964 s. 24, 35.
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i biezacych sktadnic akt ("archiwéw kurialnych”) ponownie nawiaza¢ do tej
tematyki i na roboczo, od strony bardziej praktycznej, oméwié role wykazu akt
i jego znaczenie dla pracy kancelarii i ksztaltowania zespolu. Nalezaloby przede
wszystkim wystuchaé réznych opinii na ten temat, analizujac wady i zalety
réznych wykazéw akt. Konieczna wydaje si¢ dyskusja i zZywa wymiana
do$wiadczeni 0séb bezposrednio zainteresowanych. Nalezaloby w szczegdlnosci
zmierza¢ do uwzglednienia wiasciwej i jednolitej kwalifikacji archiwalnej takich
samych akt i dokumentéw powstajacych w réznych agendach koscielnych.

(3) Przedstawione w dofaczonym do niniejszego opracowania aneksie, ramowe
zasady pracy kancelaryjnej i dalszego postepowania z aktami spraw zakoriczonych
lacznie ze skr6conym wpisem z jednolitego wykazu akt archiwéw panistwowych,
ilustrujacych sposéb klasyfikacji dziesietnej akt w kancelarii, moglyby stuzy¢ jako
material poréwnawczy w pracach nad ustalaniem wewnetrznych norm (regula-
mindéw) dla kancelarii urzedéw, agend i placéwek koscielnych.

(4) Wydaje sie rzecza celowa, aby przepisy o sposobie prowadzenia ksiag
parafialnych: ochrzczonych, bierzmowanych, matzenstw i zmarlych oraz ksiegi
stanu dusz (de statu animarum), wydane w roku 1947 przez wladze koScielne,
opatrzy¢ oddzielnym komentarzem i przypomnieniem w tym sensie, ze ksiegi te
podlegaja w archiwum parafialnym inwentaryzacji ("katalogowaniu”), na
og6lnych zasadach tak jak i inne akta i dokumenty parafialne, ktérych zachowanie
jest konieczne lub pozyteczne i ze jeden egzemplarz inwentarza ma by¢
przechowywany w archiwum diecezjalnym.

(5) Dobra forma zabezpieczania materialéw archiwalnych byly odrebne,
prowadzone niezaleznie od wizytacji pasterskich, szczegélowe wizytacje kancelarii
i archiwéw parafialnych, (zachowane fragmentarycznie w Archiwum Diece-
zjalnym w Lublinie protokoly z lat 1965—1968).

ANEKS

A. Zasady pracy kancelaryjnej i przechowywanie akt spraw zakorniczonych

Niniejsze wskazania nie rozwijaja i nie precyzuja szczegélowo przepiséw
kancelaryjnych ograniczajac si¢ do podkreslenia spraw podstawowych z zakresu
czynnos$ci kancelaryjnych i postegpowania z aktami spraw zakoriczonych.

Przepisy kancelaryjne wraz z ,wykazem akt” i instrukcja o prowadzeniu
archiwum stanowi¢ moga integralna czes¢ ogdlnego regulaminu organizacyjnego
urzedu (instytucji), lub tez moga byé opracowywane w formie oddzielnych
instrukcji.
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I

1. Okreslane w sposéb szczegétowy w ,Instrukcji kancelaryjnej” zasady i tryb
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych zmierzaja do zapewnienia jednolitego
sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania akt i dokumentéw
urzedu (instytucji).

2. Czynnosci kancelaryjne w urzedzie (instytucji) spelniaja:

— kancelaria ogélna

— kancelarie wydziatowe (sekretariaty)

3. Kancelaria ogélna obstuguje wszystkie jednostki organizacyjne (agendy),
w ktérych nie dzialaja odrebne kancelarie.

4. Kancelarie wydzialowe tworzy si¢ w jednostkach organizacyjnych (wydzia-
lach), w ktorych jest to niezbedne ze wzgledéw organizacyjnych i konieczne
z uwagi na rozmiary produkcji aktowe;j. :

5. Kancelaria ogélna i kancelarie wydzialowe spelniaja nastepujace czynnosci:
— przyjmowanie oraz rozdzial korespondencji (wpltywow)

— prowadzenie rejestru wplywow

— sporzadzanie czystopiséw (maszynopiséw) zalatwien brulionowych

— wysylanie korespondencji (ekspedycja pism)

— udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do
whasciwych agend (wydzialéw)

— przechowywanie akt

Ponadto kancelaria ogélna wspéldziata ze skladnica akt (archiwum zakltadowym)
w zakresie trybu i sposobu przekazywania akt.

6. Do laczenia, oznaczania i systematycznego ukladu powstajacych akt stuzy
~wykaz akt” (rzeczowy podzial akt). Wykaz akt jest planem stalej klasyfikacji
rzeczowej akt powstajacych w toku urzedowej dziatalnosci instytutu.

Kazdej pozycji wykazu akt odpowiada oddzielna teczka, posiadajaca swoja
sygnature — ,znak akt”. '

Hasta wykazu akt powinny odznacza¢ sie $cistym rozgraniczeniem rodzaju spraw,
tak by w praktyce latwo mozna bylo ustali¢ do jakiej grupy sprawa nalezy i do
jakiej teczki rzeczowej si¢ kwalifikuje.

Wykaz akt (rzeczowy podzial akt) moze mie¢ r6zna posta¢ ( wykaz strukturalny,
wykaz jednolity wedlug klasyfikacji dziesigtnej). Powszechnie stosuje sie
bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie
akt. Bezdziennikowy system kancelaryjny wprowadza rejestracje spraw w obrebie
poszczegblnych teczek i w zasadzie eliminuje potrzebe rejestracji kazdego pisma.
Uklad rzeczowy registratury oparty na wykazie akt nie wyklucza catkowicie
prowadzenie dziennika podawczego.
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7. Kancelaria ogé6lna przedstawia wszystkie wplywy (nadestana korespondencje)
kierownikowi urzedu lub osobie upowaznionej do wgladu i zapoznania sie z jej
trescia i po jej zwrocie przydziela pisma w mysl dekretacji do zalatwienia przez
wlasciwe wydzialy badZ stanowiska pracy (referentéw).

8. Referenci podejmuja czynnosci w okre§lonych sprawach na wniosek zgloszony
pisemnie lub ustnie do protokotu. Ich urzedowe czynnosci polegaja na zatatwianiu
merytorycznym tych spraw, ktére naleza do zakresu ich kompetencji.

9. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej celowe formy
zalatwiania. Sprawy nalezy zatatwia¢ bez niepotrzebnej zwloki, zgodnie z prawem
z uwzglednieniem stusznych intereséw stron. Zawsze nalezy dazy¢ do jak
najszybszego i ostatecznego zalatwienia sprawy.

10. Z reguly obowiazuje pisemna forma zalatwiania spraw. Zalatwienie ustne
moze by¢ stosowane wtedy, gdy przemawia za tym wazny wzglad, a przepisy nie
stoja temu na przeszkodzie.

11. Zatatwienie sprawy moze mie¢ forme odreczna, albo brulionowa polaczona
ze sporzadzeniem konceptu pisma zalatwiajacego sprawe a w obydwu wypadkach
albo ostateczne albo tymczasowe.

12. Forma odreczna jest skréconym sposobem zalatwienia sprawy i polega na
sporzadzeniu przez referenta bezpoSrednio na otrzymanym piS§mie zwigzlej
odpowiedzi lub na sporzadzeniu na nim odrecznej notatki o sposobie zatatwienia
sprawy.

13. Kazdy projekt zalatwienia sprawy przez referenta (koncept) przed sporza-
dzeniem - czystopisu winien uzyska¢ aprobate przelozonego, a po przepisaniu
i sprawdzeniu przediozony do podpisu.

14. Pisma wychodzace zalatwiajace sprawe powinny by¢ zredagowane jezykiem
jasnym i zwigzlym, bez poprawek z podaniem miejsca i daty wystawienia oraz
numeru sprawy (znak sprawy).

Nie nalezy laczy¢ w jednym piSmie spraw przedmiotowo réznych.

15. Akta spraw zalatwionych sklada si¢ w kancelarii (registraturze) we wlas-
ciwych teczkach ulozonych wedlug wykazu akt.

Zasadniczo nie nalezy akt zszywaé ani sklejac.

16. Teczki spraw ostatecznie zatatwionych powinny by¢ na zewnetrznej stronie
odpowiednio opisane tj. zaopatrzone w nastgpujace napisy:

— na $rodku u géry nazwe urzedu (instytucji)

— w prawym gérnym rogu zaznacza si¢ kategorig archiwalna akt

— w lewym gérnym rogu — znak akt, tj. symbol klasyfikacyjny z wykazu akt
i ew. symbol komérki organizacyjnej

— na $rodku teczki — tytul akt tj. hasto wedlug wykazu akt

— w dolnej czesci teczki — daty skrajne akt

7 — Archiwa, Biblioteki...
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I

1. Akta spraw ostatecznie zalatwionych urzedy (instytucje) przechowuja
w archiwach zakladowych (skladnicach akt).

2. Po uplywie ustalonego okresu przechowywania akt w registraturze zwykle po
uplywie 1 roku, liczac od 1 stycznia roku nastgpnego po zakoriczeniu sprawy,
nastepuje przekazanie akt do archiwum zakladowego (skladnicy akt) w stanie
uporzadkowanym, kompletnymi rocznikami w oparciu o spisy zdawczo-odbiorcze.
3. Akta przed przekazaniem do archiwum zakladowego musza by¢ uprzednio
uporzadkowane w wydziatach (agendach).

Przez uporzadkowanie akt rozumie sie:

— ulozenie akt wewnatrz teczek zgodnie z instrukcja kancelaryjna w kolejnosci
wedlug spraw, z dolaczeniem spisu spraw. Pisma w aktach sprawy uklada sig
chronologicznie, poczynajac od pisma rozpoczynajacego sprawe.

— wylaczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism

— ulozenie teczek wedlug pozycji wykazu akt

— opisanie teczek na okladkach przez umieszczenie odpowiednich napiséw
(pkt 1.16).

4. Archiwum zakladowe (sktadnica akt) jako miejsce czasowego przechowywania
akt spraw zakoriczonych jest wspélna dla wszystkich jednostek organizacyjnych
(wydzialéw). Oddzielnie przechowywane moga by¢ tylko akta komdrek
organizacyjnych $ci§le oznaczonych.

5. Podstawa przejmowania akt, ewidencji zasobu i przekazywania akt w archiwum
zakladowym sa spisy zdawczo-odbiorcze.

6. Akta w archiwum zakladowym oznacza sie wlasna sygnatura skladajaca sie
z numeru spisu zdawczo-odbiorczego i odpowiedniego kolejnego numeru pozycji
danego spisu.

7. Archiwum zakladowe udostgpnia swéj zaséb dla celéw stuzbowych i naukowo-
badawczych.

8. Powstajace w wyniku urzedowej dzialalnoSci wydzialéw (agend) akta
i dokumenty dziela sie ze wzgledu na potrzebe trwalego lub czasowego
przechowywania, na dwie kategorie:

— kategoria A - akta o znaczeniu trwalym (dokumentacja stanowiaca ,,materialy
archiwalne”)

— kategoria B - akta 0 znaczeniu czasowym (”dokumentacja niearchiwalna”).
Przy kategorii B stosowane sa w wykazach akt dalsze oznaczenia: symbo-
lem B z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ akta o czasowym znaczeniu
praktycznym, ktére po uplywie podanego okresu przechowywania podlegaja
brakowaniu, symbolem Bc oznacza sie akta posiadajace tylko krétkotrwate
oznaczenie praktyczne, ktére po pelnym ich wykorzystaniu sa przekazywane na
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makulature, s’ymbolem BE oznacza sie akta, ktére po uplywie obowiazujacego
okresu przechowywania w archiwum zakladowym podlegaja ekspertyzie.

9. Zaliczenie akt do jednej lub do drugiej kategorii odbywa sie w oparciu
o kwalifikacje archiwalna zamieszczona w wykazie akt.

10. Przy wydzielaniu akt z archiwum zakladowego (skladnicy akt) na wieczyste
przechowanie do wlaéclwego archiwum, przekazuje sie wylacznie akta kategorii
A, zakwalifikowane do tej kategorii w kancelarii urzedu w oparciu o wykaz akt,
po uplywie ustalonego okresu ich przechowywania w archiwum zakladowym.
Przekazanie nastepuje na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych, a akta musza
by¢ nalezycie uporzadkowane.

Akta kategorii B podlegaja komisyjnemu brakowaniu w okre§lonym trybie
'z udzialem przedstawicieli zainteresowanych wydzialéw, za zgoda kierownictwa
instytucji, po uptywie ustalonych w wykazie akt okreséw przechowywania.

11. Ostatecznego oddzielenia akt o znaczeniu trwalym od akt o znaczeniu
czasowym dokonuje sie¢ w oparciu o naukowe kryteria oceny akt w procesie
archiwalnego opracowywania zespolu w archiwum historycznym.

B. Wykaz akt dla Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Paristwowych oraz dla
archiwéw paiistwowych

Klasy pierwszego stopnia:

Zarzadzanie

Personel

Srodki rzeczowe

Srodki finansowe i rachunkowosé

Narastajacy zas6b archiwalny

Gromadzenie i przekazywanie materialéw archiwalnych
Opracowanie zasobu archiwalnego :
Techniczne zabezpieczanie zasobu

Udostepnianie materiatéw archlwalnych oraz popularyzacja
Wydawnictwa

ORI NRWND—=O

Hasla pierwszego i drugiego stopnia:

0  Zarzadzanie

00 Organizacja

01 Planowanie

02  Normalizacja

03 Pomoc prawna

04  Skargi i wnioski

05 Ogélna biurowosé
06  Stosunki z zagranica
09  Kontrola
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1 Personel ‘

10 Podstawowe zasady pracy i plac

12 Zatrudnienie

13 Ochrona pracy

14  Szkolenie

15 Postepowe metody pracy i wynalazczo$¢ pracownicza

16 Sprawy socjalne, bytowe i ubezpieczenia spoleczne pracownikéw
17 Dyscyplina pracy )

18 Ewidencja osobowa

19  Inne sprawy osobowe

2 Srodki rzeczowe

20 Zasady i Zr6dla zaopatrzenia

21  Srodki trwale

22  Przedmioty nietrwale, materialy i pomoce
23 Transport i tacznosé

24  Ochrona zaktadu pracy

3 Srodki finansowe i rachunkowos¢

30 Realizacja kredytéw budzetowych

31 Przekazywanie srodkéw pienieznych i spraw obrotu pienieznego
32 Korespondencja z bankiem finansujacym

33  Windykacja naleznosci

34 Rozliczenia

35 Dowody ksiegowe i ksiegi rachunkowe

36 Inwentaryzacja

4 Narastajacy zaséb archiwalny
40 Nadz6r nad dokumentacja w zakladach pracy
41 Ewidencja narastajacych zespoléw archiwalnych
42  Nadz6r nad przekazywaniem materialéw na makulature
5 Gromadzenie i przekazywanie materialéw archiwalnych
50 Rewindykacja, windykacja i ekstradycja

51 Przejmowanie materialéw archiwalnych z instytucji krajowych i prze-
kazywanie do tych instytucji
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52  Nabytki w drodze kupna, dar6w lub depozyt6w oraz przekazywanie osobom
prywatnym

53  Przejmowanie i przekazywanie materialéw reprodukowanych mechanicznie

54  Scalanie i rozmieszczanie pafistwowego zasobu archiwalnego

6 Opracowanie zasobu archiwalnego

60 Metodyka pracy

61 Ewidencja wlasnego zasobu archiwalnego

62 Ewidencja zasobu nie podlegajacego nadzorowi Naczelnej Dyrekcji
Archiwéw Pafistwowych

63  Rejestracja polonikéw

64 Inwentaryzacja tematyczna

69  Zycie naukowe

7 Techniczne zabezpieczanie zasobu

70  Sposoby technicznego zabezpieczenia zasobu

71  Technologia '

72 Ksiega ewidencyjna materialéw archiwalnych wydanych do pracowni
techniczne;j

73  Zalecenia produkcyjne z archiwéw pafistwowych

74  Zalecenia produkcyjne z innych instytucji

75 Dokumentacja produkcyjna

76 Ewidencja gotowych wyrobéw

77 Wspblpraca z innymi zakladami pracy

8 Udostepnianie materialéw archiwalnych oraz popularyzacja

80  Zasady udostepniania

81 Informacja o zasobie archiwalnym

82  Udostepnianie materialéw archiwalnych we wlasnych pracowniach
naukowych

83  Wypozyczanie materialéw archiwalnych

84 Kwerendy

85 Wystawy i pokazy

86 Inne formy popularyzacji
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9 Wydawnictwa

90 Czasopismo archiwalne , Archejon”
91  Wydawnictwa seryjne

92 Wydawnictwa nieseryjne

93  Udzial w wydawnictwach obcych
94 Rozpowszechnianie wydawnictw
99  Zas6b biblioteczny



