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OD REDAKCJI

Witam Was, Drodzy Czytelnicy!

Oddaje Wam do ragk pierwszy numer NOTATNIKA ARCHIWALNEGO. Jest to
pierwszy, bezptatny ma%zyn internetowy posSwiecony archiwistyce.
Zwracam sie z proSbg do Was drodzy czytelnicy o pomoc w prowadzeniu
magazynu Pierwszy numer zawiera m.in. artykuf o archiwach zaktadowych,
informacje z naszégo forum, nowosci wydawnicze, a takze informacje z
innych serwisow internetowych

Zapraszamy do wspofpracy.

Zycze mitej lektury. Czekam na artykuty, listy.
ozdrawiam!

Dawid Zadtowski

UWAGA !!!
Strona internetowa

Materiaty zamieszczone w magazynie L
N ?T ATNIK All?(lZ(HIVIV ALNkT stanowia, www. forum.archiwistyka.pl
witasnos¢ intelektualng ich tworcow. : :
Prawa autorskie do tekstéw, zdjec i By Otj;’;,g’mrﬁﬁa’fgyggz |
grafik stanowigcych czesS¢ magazynu Y il
NOTATNIK ARCHIWALNY nalezg do
ich autorow. Kopiowanie
zamieszczonych w magazynie

NOTATNIK ARCHIWALNY materiatow
bez wyraznej zgody ich autorow jest

zabronione.
Wszystkie prawa autorskie
Redakcja niﬁ graca materg)aiéw nie Zastrzezone!
zamowionych, zastrzega sobie prawo . ;
do redag_owadnia na%es anych tekstow, © Notatnik Archiwalny 2007
nie odpowiada za tresc - :
zamieszczanych reklam i ogtoszen. © Dawigcagiguigiition
Redakcja zastrzeg?_a sobie prawo do
odmowienia publikacji tekstu bez
podania przyczyny. Formatem tekstow Fotografia na oktadce: http://www.sxc.hu/
wysytanych pOWIanen by¢ plik: txt, rtf,
oc.
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AktualnoSci

#2 lipca 2007 roku dr Nikodem Boncza Tomaszewski zostat powotany na stanowisko
dyrektora Archiwum Dokumentacji Mechanicznej. Wraz z nowym dyrektorem przybedg
nowe zadania ADM. Wedtug koncepcji NDAP, do nowych zadan ADM bedg nalezaty m.in.
archiwizacja dokumentu elektronicznego, archiwizacja obiektow digitalizowanych,
obstuga archiwalnych baz danych i systeméw informatycznych oraz prowadzenie
informatyzacji i digitalizacji w Archiwach Panstwowych.

Zrédfo: http://www.archiwa.gov.pl/?CIDA=847

5\1V k(_)If]ztynie, w dniach 6-7 wrzesnia 2007 odbyt sie V Powszechny Zjazd Archiwistow
olskich.

Zrédfo: http://www.zjazd.olsztyn.ap.gov.pl

Nowosci wydawnicze

Archiwa szlachty Prus Krolewskich - Nowosad Wiestaw

Jest to ksigzka wienczaca kilkuletnig kwerende archiwalng, ktorej celem byto w miare
mozliwosci petne zebranie | uporzgadkowanie informacji o zachowanych do dnia
dzisiejszego aktach pochodzacych z archiwow szlachty zamieszkujgcej Prusy Krolewskie,
przechowywanych obecnie w archiwach panstwowych i bibliotekach. Autor starat SiQ
rownoczesnie uchwyci¢ i omowi¢ procesy archiwotworcze, a wiec wszystkie czynniki, w
efekcie ktérych powstawata dokumentacja aktowa narastajgca w archiwach szlachty.

Szczegolny nacisk potozyt na odtworzenie wszelkich procedur zwyczajowych i prawnych,
ktore wyksztatcity sie w czasach | Rzeczpospolitej i decydowaty o tworzeniu i archiwizacji
materiatu aktowego. Odrebnym problemem podjetym w rozprawie byta préba okreslenia
ilosci i rozmiarow archiwow szlachty zamieszkujgcej Prusy Krélewskie, a takze omowienie
ich wewnetrznej struktury.

Wyniki podjetych w niniejszej rozprawie badan - prowadzonych niemal wytgcznie na
materiale pochodzgcym z archiwow szlachty pruskiej - w wielu wypadkach odnies¢é mozna
rowniez do archiwow szlacheckich powstatych w innych czesciach Rzeczypospolite;.
Szczegolnie przydatne w tym zakresie beda odtworzone procesy aktotworcze dla
archiwaliow prawno-majatkowych i akt dziatalnosci procesowej. Opisane w nich procesy
majg charakter uniwersalny i odnosza sie prawdopodobnie do wszystkich ziem koronnych,
aby¢ mozeilitewskich.

Zrédfo:http://www.gandalf.com.pl/b/archiwa-szlachty-prus-krolewskich/



Archiwa Zaktadowe

Arkadiusz Zajgc

Archiwum zaktadowe jako najstarsza forma
archiwum ulokowanego bezposrednio przy
wiascicielu, juz od czaséw Sredniowiecza byto
miejscem przechowywania i zabezpieczania
dowoddéw wiasnosci dobr materialnych oraz tytutow
moznowtadcy. Wazne dokumenty zazwyczaj byty
przechowywane w jednej skrzyni, ktorg wtasciciel
zabierat czesto z sobg w dalekie i niebezpieczne
podréze. Dlatego tez archiwum owo ograniczato sie
tylko do najwazniejszych dokumentow, ktore byty
moznowfadcy niezbedne w sprawowaniu wtadzy
administracyjnej i publicznej. Jednak wraz z
uptywem czasu archiwum zaktadowemu przybywato
funkcji. Od osiemnastego wieku dokumenty tam
przechowywane zaczeto bowiem postrzegaé
rowniez jako zrodto historyczne. Wowczas
przestano takze traktowaC przechowywane tam
materiaty jako wytgczng wtasnos¢ danej osoby.
Aby archiwum zaktadowe mogto wiasciwie
funkcjonowaé, konieczny jest szybki dostep do
przechowywanych tam akt, co jest nierozerwalnie
zwigzane z nadaniem im odpowiedniego,
utrwalonego sygnaturami, uktadu. Niezbedna jest
rowniez odpowiednia ewidencja. Proby jej
unowoczesnienia siegajg takze osiemnastego
wieku. Obecnie archiwa zaktadowe wyposazone sg
w znormalizowane formularze ewidencyjne, ich
funkcjonowanie regulujg instrukcje kancelaryjne i
archiwalne, ostatnio zas na rynku pojawity sie rozne
programy komputerowe do zarzgdzania
narastajgcym zasobem. Stosunkowo nowa,
siegajacq dziewietnastego wieku, funkcjg archiwum
zaktadowego jest, poprzedzone staranng selekcjq i
odbywajgce sie komisyjnie, brakowanie
dokumentacji.

tym miejscu z catg mocg podkreslic nalezy, iz
wspoiczesnie funkcja archiwum zaktadowego
przejmowania materiatéw archiwalnych z komoérek
organizacyjnych wymaga przyjecia postawy
inicjujgcej. Tylko bowiem taka jego postawa
gwarantuje przejecie catosci akt oraz wptyw na prace
kancelarii.
Kanon zadan archiwum zaktadowego ksztattowat
sie na przestrzeni dziejéw, obejmujgc pierwotnie
jedynie przechowywanie i zabezpieczanie
materiatdw majacych istotne znaczenie dla ich
wiasciciela. Z biegiem czasu zaczat sie on jednak
poszerza¢ i wspotczeSnie obejmuje, poza
wymieniong funkcja, ewidencje, konserwacje akt,
brakowanie, nastepnie poprzedzone staranng
selekcjg, udostepnianie oraz przekazywanie

materiatow kat. A do archiwum panstwowego, a
materiatow kat. B na makulature. Wspétczesnie do
jego zadan nalezatoby witgczy¢ nadzoér nad
kancelarig oraz jego funkcje informacyjna.

zwigzku z powyzszym stwierdzi¢ nalezy, iz kazdy
zaktad pracy powinien posiadaé¢ jedno archiwum
zaktadowe pod jednym kierownictwem. Czasami
jednak, ze wzgledu na specyfike wytwarzanej
dokumentacji, w niektorych zaktadach konieczne
jestistnienie kilku oddzielnych archiwéw, ktére mimo
to powinny by¢ tylko czesciami jednego archiwum
zaktadowego.
Tymczasem w przypadku funkcjonowania w jednej
jednostce organizacyjnej kilku archiwow dla
poszczegolnych rodzajow dokumentaciji traktuje sie
je jako odrebne jednostki, zajmujace oddzielne
miejsce w strukturze organizacyjnej, komu innemu
podporzadkowane i funkcjonujace na innych
zasadach. A przeciez mimo odrebnych zasad
gromadzenia, przechowywania, ewidencji oraz
funkcjonowania archiwum nieaktowego, jego rola i
zadania sg takie same jak w przypadku archiwum
aktowego.

ie ma zatem powodu, aby w jednej jednostce
organizacyjnej funkcjonowato wiecej niz jedno
archiwum zaktadowe podporzadkowane
bezposrednio jej kierownictwu. Mozna je wowczas
podzieli¢ na oddziaty, dziaty lub sekcje
przechowujgce poszczegdlne rodzaje dokumentacii.
Mozliwa jest rowniez sytuacja, w ktorej funkcjonuje
jedno wspolne archiwum zaktadowe dla kilku
jednostek majacych wspélng siedzibe, nie
powigzanych strukturalnie.
Staratem sie tutaj przyblizy¢ spotecznosci
archiwalnej problematyke archiwum zaktadowego
jako miejsca przechowywania dokumentacji, rozwoj
jego funkcji na przestrzeni dziejow oraz jego obecng
strukture wewnetrznag.

Przy pisaniu powyzszego tekstu korzystatem z artykutu H.
Robdétki "Model funkcjonalny wspétczesnego archiwum
zaktadowego".




Archiwa Klasztorne

Dawid Zgdtowski

Pod pojeciem archiwum zakonnego mozna rozumiec zaréwno archiwa zakonow jak i zgromadzen
meskich oraz zenskich. Archiwa kosciota katolickiego a wiec w tym takze archiwa zakonne zalicza sie do
grupy archiwow zaktadowych instytucji zycia publicznego. W my$| prawa kanonicznego (kanon 491)
kazda instytucja koscielna winna dysponowa¢ witasnym archiwum. Jednak prawo nie odnosi sie
bezposrednio do instytucji jakim jest klasztor, ale ma do niego zastosowanie.

Istnieja obecnie kilka typow archiwéw zakonnych: archiwa gtéwne, prowincjonalne oraz klasztorne.
Funkcjonowanie archiwum klasztornego jest normowane przepisami witadz klasztornych. Giéwnym
zadaniem tychze archiwow jest zabezpieczanie i przechowywanie akt. Dokumentacja archiwalna, ktora
narastata przez wieki tworzyta zaséb archiwow zaktadowych. Obecnie jest brak petnej listy archiwéw
zakonnych (wszystkich typow). W informatorze opracowanym przez Osrodek Archiwéw, Bibliotek i
Muzea Koscielne zamieszczono informacje tylko o 79 archiwach. Wiekszos¢ wspoélnot zakonnych nie
posiada archiwum jako instytucji prawnie i naukowo zorganizowanej. Archiwa te sg raczej sktadnicami akt
tzn. zbiorem dokumentéw potrzebnych w codziennym funkcjonowaniu kancelarii danej instytuciji.
Waznym zagadnieniem sa rodzaje i rozmiary dokumentacji aktowej. Poszczegolne archiwa klasztorne
réznig sie pod wzgledem rodzaju dokumentacji. Archiwa klasztorne pod wzgledem zasobu nalezg do
Srednich i matych. Wiele archiwaliéw zostato zniszczonych lub rozproszonych co wptyneto na wielkos¢
zasobu. Archiwum klasztoru samoistnego o starej metryce Np. benedyktyni, bedzie posiada¢ wszystkie
formy kancelaryjne a wiec dokumenty, ksiegi wpiséw, akta spraw. Natomiast archiwum klasztoru w
zakonie scentralizowanym beda przewazac akta spraw, poniewaz zakony tego typu powstaty w XIX XX
wieku. W obu przypadkach wystgpig te same typy zrédet:

# Korespondencja z wkadzami koscielnymi np. Stolica Apostolska
# Ustawy, akta kapitut, protokoty wizytacji itp.

# Sprawy duchowo ascetyczne np. teksty modlitw

# Personalia

# Korespondencja z wladzami panstwowymi

# Sprawy majatkowe

# Dziatalnos¢ apostolska

# Korespondencja z innymi klasztorami

#Dokumentacja zabytkow sztuki

#Kroniki, fotografie, nagrania dzwiekowe i filmowe

Archiwum klasztoru samoistnego jest najczesciej jednozespotowym, tzn. przechowuje wytwory
jednejkancelarii kancelarii tegoz klasztoru. Osoba, ktéra jest odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
(takze registratury) jest najczesciej jakis zakonnik. Archiwum jak i registratura znajduje sie w tym samym
klasztorze. Inna sytuacja jest w zakonie o strukturze scentralizowanej. Tu prawie zawsze jednostkg
gromadzgca zasob archiwalny, tak witadz generalnych zakonu i poszczegodlnych klasztoréw, jest
archiwum generalne (prowincjonalne), znajdujgce sie pod opiekg zazwyczaj fachowego archiwisty.
Wtedy w poszczegolnych klasztorach istniejg jedynie registratura i sktadnica akt.

tym przypadku na archiwiste generalnego przypada obowigzek nie tylko opieki nad archiwum
generalnym ale takze kontroli nad registraturami klasztornymi, ktérymi na co dzien opiekujg przetozeni
klasztoréw lub ich zastepcy. Gtéwne zadania archiwisty generalnego to:

#pilnowanie terminowego i protokolarnego przekazywania akt z registratur klasztornych do archiwum
generalnego.

#zabezpieczanie spuscizn po zmartych zakonnikach

#zabezpieczenie archiwaliow placéwek likwidowanych

#szkolenie osob prowadzgcych registrature klasztorng .

#Zasob registratury bedzie wygladat tak, ze do zakonu bedg nalezaty tylko te archiwalia, ktére dotycza-'
klasztoru od strony zycia zakonnego. ¥



Waznym elementem dobrego funkcjonowania kazdego archiwum jest personel. Na stan dzisiejszy
ponad potowa archiwow zakonnych posiada staty personel, ktory jest niestety obarczony wieloma innymi
obowigzkami. Reszta archiwéw posiada obsade jednoosobowg. Oczywiscie problemem jest dzisiejsze
niedostateczne przygotowanie archiwalne pracownikéw.

astepng sprawg jest pomieszczenie archiwum. Zwykle nie brakuje miejsca na przechowywanie
dokumentacji. Jednak nieliczne archiwa majg pracownie naukowe z prawdziwego zdarzenia. Akta sg
najczesciej udostepniane w pokoju goscinnym lub w czytelni biblioteki. Jezeli chodzi o opracowanie zasobu
to wiele archiwow nie ma uporzgdkowanego zasobu, inne tylko czesciowo. Archiwa klasztorne sg z reguty
archiwami jednozespotowymi. Nieraz sie zdarza, ze niewielkie zbiory archiwalne, muzealne, biblioteczne
taczy sie razem nadajgc im wspolng nazwe ,, archiwum”.

astepnym problemem sg pomoce archiwalne. Tylko nieliczne archiwa nie posiadajg pomocy
archiwalnych. Procz inwentarzy kartkowych, ksigzkowych, katalogow mogq by¢ spisy lub wykazy akt.
Waznym problemem jest takze udostepniane swoich zbioréw. Niektore archiwa ze wzgledu min. na brak
opracowania zasobu czy nawet niechec udostepniania w ogole nie udostepniajg swych zbiorow.

Literatura:

Roland Prejs, Organizacja i funkcjonowanie archiwéw w domach zakonnych [w] Archiwa, Biblioteki i
Muzea Koscielne, 75 (2001 )
Henryk Misztal, Sytuacja prawna archiwum parafialnego [w]ABMK, 75 (2001 )

Terminy Archiwalne (cz. 1)

Prezentujemy dla przypomnienia w kolejnosci alfabetycznej najwazniejsze terminy wystepujgce w
archiwistyce.

Kancelaria

£ organ urzedu, instytucji powotany do wykonywania czynnosci aktotwérczych formalnych.

# ogot dziatow, urzedow, instytucji wykonujacych czynnosci aktotwoércze formaine.

Registratura

# 0znacza akta biezace jak i calos¢ akt urzedu a takze odpowiedni dziat zajmujacy sie rejestracja
i przechowywaniem akt.

Akt

# pismo utrwalajgce czynnos¢ urzedowg powstatej jako jej produkt uboczny.

#termin zamienny z dokumentem.

Akta Sprawy

# catoksztalt lub wybor akt dotyczacy okreslonej sprawy, zebranej w kancelarii urzedu w

osobny plik, zeszyt.

< system kancelaryjny na ziemiach polskich w XIX wieku.

Akta Czynnosci

< akta urzedowe organow kolegialnych epoki Stanistawa Augusta Poniatowskiego tj. protokot,

potoczny, ekspedycji, aneksy.

#termin okreslajacy system kancelaryjny.

Aprobata

#'wyrazenie zgody przez aprobanta na sposo6b zalatwienia sprawy przez umieszczenie na
projekcie jej zatatwienia odpowiedniej adnotacji tj. podpis z data.

Blankiet urzedowy

< karta papieru z wydrukowanym nagtéwkiem z nazwg instytucji, urzedu.

Brulion

#koncept pisma.

< wszelki brudnopis przygotowany dla sporzadzenia zen wersji czystopisowej.

Czystopis

#tekst dokumentu lub pisma przygotowany w tej postaci w jakiej ma by¢ uwierzytelniony przez
wystawce dla wreczenia odbiorcy. ;
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