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Tworzenie i funkcjonowanie
archiwow zaktadowych
w uczelniach niepublicznych

Celem artykutu jest uzasadnienie konieczno$ci tworzenia i funkcjonowania archiwéw
zaktadowych w uczelniach niepublicznych. Prawidtowo zorganizowana praca
kancelaryjna oraz wiasciwie prowadzone archiwum zakladowe stanowig obecnie
niezbedny element nowoczesnego stylu zarzadzania. Autor zestawia podstawowe
akty prawne regulujgce dziatalno$¢ uczelnianych archiwéw zaktadowych oraz wykazuje
potrzebe zatrudnienia na state kompetentnego personelu archiwum.
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Wprowadzenie

Nalezycie zorganizowana praca kancelaryjna w zaktadzie pracy, jakim jest takze szko-
fa wyzsza (publiczna i niepubliczna), wraz z wkasciwie prowadzonym archiwum zaklado-
wym stanowi obecnie wazny element zarzgdzania (kierowania). Sprawnie zorganizowany
obieg dokumentéw przyspiesza zalatwianie réznorodnych spraw, archiwum zaktadowe
odcigza komorki organizacyjne w przechowywaniu istotnych dokumentéw oraz zabezpie-
cza i przechowuije te cze$é akt (materiaty archiwalne), ktére po okreslonym czasie powin-
ny by¢ przekazane wkasciwemu archiwum panstwowemu. Postepowanie z dokumentacjg
w zakladzie, obieg dokumentow, ich przechowywanie i brakowanie majg oparcie w $cidle
okreslonych normach i regulacjach prawnych.

Podstawy prawne dziatania archiwéw zaktadowych

Podstawowym aktem prawnym regulujgcym funkcjonowanie archiwum zaktadowego
jest Ustawa z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Ustawa... 1983). Ostatnia zmiana okreSlona jest Ustawg z dnia 9 stycznia 2009 roku
0 zmianie ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Ustawa... 2009). Zmia-
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radotyczy gtownie organizacji archiwdw wyodrebnionych. Ustawa o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach nazywana jest potocznie ,ustawg archiwalng”. Jej przepisy obo-
wigzujg w Polsce od 1 stycznia 1984 roku i stanowig akt prawny definiujacy podstawowe
pojecia prawa archiwalnego oraz normujgcy stosunki wlasnosciowe i zasady obrotu ma-
terialami archiwalnymi. Ustawa archiwalna ustala ponadto system organizacji i dziatalnos-
d archiwalnej w kraju (takze strukture i zadania sieci archiwéw panstwowych oraz ich pod-
porzadkowanie), reguluje tryb i zasady postepowania z materiatami archiwalnymi, w tym
ich ochrone oraz sankcje karne za nieprzestrzeganie przepisow ustawy. Bardzo waznym
elementem polskiego prawa archiwalnego sg przepisy wykonawcze do ustawy. Znaczna
ich cze$¢ zostata wydana przez Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego i Techniki, gdyz
minister ten zajmowat sie sprawami archiwéw w czasie uchwalania ustawy archiwalnej;
obecnie akty wykonawcze wydaje Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego. Obowigzu-
jacym obecnie aktem wykonawczym jest Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 16 wrze$nia 2002 roku w sprawie postepowania z dokumentacja,
zasad je] klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow archi-
walnych do archiwow parnstwowych (Rozporzadzenie... 2002).

Postepowanie z dokumentacjg w archiwach zaktadowych w administracji samorzado-
wg reguluje szczegdtowo Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instruk-
gi w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Rozporzadze-
nie.. 2011). Zatgcznikiem (nr 6) do tego rozporzadzenia jest Instrukcja archiwalna, ktéra
reguluje postepowanie w archiwum zaktadowym z wszelkg dokumentacjg spraw zakon-
czonych, niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz zawartych w niej
nformacji. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow jest obowigzkowe dla administracii
samorzadowej, ale Dyrekcja Archiwéw Panstwowych (ktéra przygotowata projekt nowych
przepisow wykonawczych) podkresla, ze wprowadzona tym rozporzadzeniem Instrukcja
archiwalna dla archiwow zaktadowych jest wzorcowa dla archiwéw zaktadowych w innych
resortach, a wiec takze dla archiwéw zaktadowych w szkotach wyzszych.

Dokumentacja archiwalna i niearchiwalna

Wsrdd dokumentacji naplywajacej do uczelni oraz wytwarzanej w jej komdrkach orga-
nizacyjnych znajdujg sie dokumenty o wartosci trwatej, nalezace do tzw. zasobu narodo-
wego, oznaczone symbolem ,A" wedtug klasyfikacji archiwalnej akt, ktére nie podlegaja
zniszczeniu i muszg by¢ nalezycie zabezpieczone, aby stuzyly takze przysztym pokole-
niom. Reszta dokumentacji, oznaczona symbolem ,B” klasyfikacji archiwalnej akt, jest
okreslona jako dokumentacja niearchiwalna i jest tylko czasowo przechowywana w archi-
wum, po czym podlega brakowaniu, czyli jest niszczona. W szerszym rozumieniu materia-
tami archiwalnymi (kategoria ,A"), tworzacymi narodowy zasob archiwalny, sg akta i doku-
menty techniczne, naukowe, statystyczne, finansowe, a takze mapy, plany, filmy i mikrofil-
nmy, nagrania dzwiekowe i wideofonowe itp., ktére majg znaczenie jako zrodto informacji
owartosci historycznej. Materiatami archiwalnymi jest réwniez inna dokumentacija, bez
wzgledu na sposaéb jej wytworzenia, majgca znaczenie jako Zrédio informacji o wartosci
historycznej o dziatalnosci panstwa polskiego, jego poszczegéinych organéw i innych
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panstwowych jednostek organizacyjnych, o jego stosunkach z innymi pafistwami. wedt
ustawy archiwalnej materiatami archiwalnymi sg takze akta dotyczace rozwoju zvc®
spotecznego, gospodarczego, dziatalno$ci organizacji o charakterze politycznym, zawr!
dowym, wyznaniowym, organizacji i rozwoju nauki, kultury, sztuki oraz dziatalno$ci samn"
rzadu terytorialnego iinnych samorzadowych jednostek organizacyjnych. Nalezy podkre$
li¢, ze materiaty archiwalne to nie tylko dokumentacja powstata w przesztosci, ale takze
powstajgca wspbiczesnie.

W odréznieniu od dokumentdw archiwalnych (kategoria ,A"), dokumenty zaliczane do
materiatow niearchiwalnych (kategoria ,B") maja tylko czasowg warto$¢ przechowywania
Okres przechowywania podawany jest cyframi arabskimi po znaku ,B”, np. B-10 oznacza
materiaty niearchiwalne przechowywane przez okres dziesieciu lat. Dopuszczalne jest tak-
ze oznaczanie dokumentacji niearchiwalnej symbolami klasyfikacji archiwalnej BE i BC
Symbol BE oznacza, ze dokumenty po koniecznym okresie ich przechowywania podiega-
ja ekspertyzie, to znaczy sg oceniane pod katem potrzeby ich dalszego przechowywania
np. dokumenty oznaczone symbolem BE-10 po 10 latach przechowywania powinny zo-
sta¢ ocenione, czy nalezy je brakowaé, czy dalej przechowywac. Natomiast dokumenty
oznaczone symbolem BC majg jedynie praktyczng wartos¢ krdtkotrwatg i po ich wyko-
rzystaniu moga zosta¢ przekazane na makulature.

Uktadajac akta w magazynie archiwalnym, nalezy przestrzegaé zasady wyodrebnienia
materiatow archiwalnych (kategoria ,A”) od dokumentacji niearchiwalnej (kategoria ,B"),

Uczelniane archiwa zaktadowe

Podstawowym dokumentem dotyczagcym powotywania i funkcjonowania uczelni pub-
licznych i niepublicznych jest Ustawa z dnia 27 lipca 2005 roku - Prawo o szkolnictwie wyz-
szym (Ustawa... 2005), ktdra obowigzuje do korica wrze$nia 2011 roku. Z nowym rokiem
akademickim, od 1 paZdziernika 2011 roku, bedzie obowigzywala nowa ustawa o szkol-
nictwie wyzszym, w ktorej, tak jak w poprzedniej, znajduja sie przepisy dotyczace zakla-
dania i funkcjonowania archiwéw w uczelniach. Regulacje te zobowigzujg wszystkie uczel-
nie, tj. publiczne i niepubliczne, do zaktadania archiwdw z chwilg powotywania poszcze-
g6lnych komdrek organizacyjnych. Jak sie jednak okazuje, wiele uczelni niepublicznych
nie przestrzega przepisdw prawa odnos$nie do zorganizowania i funkcjonowania archivum
zaktadowego. Chcac sie zorientowaé, czy w niepublicznych szkotach wyzszych sg reali-
zowane ustawowe przepisy dotyczgce zorganizowania archiwéw, zwrdcitem sie z pyta-
niem o funkcjonowanie archiwéw do witadz kilku uczelni niepublicznych na terenie War-
szawy. Dziekan z jednej z tych uczelni na moje pytanie o prowadzenie archiwum odpowie-
dziat twierdzaco, ale gdy doszto do konkretow, to wyjasnit, ze prowadzenie archiwum wje-
go uczelni polega na odpowiednim ,pilotowaniu” przez jedng z pracownic dziekanatu.
Okazalo sie, iz owo ,pilotowanie” w praktyce sprowadza sie do tego, ze uczelnia w ogdle
nie ma dziatajgcego archiwum zaktadowego, ale jedynie w jednym z pomieszczen zosta
ta urzadzona sktadnica akt, w ktorej przechowywane sa dokumenty bez zadnej rejestracii,
a ,pilotujgca” urzedniczka po prostu pilnuje kluczy od tego pomieszczenia. Podobnie
przedstawia sie sytuacja w innych uczelniach niepublicznych w Warszawie. W niepublicz-
nych szkotach wyzszych stosowana jest rowniez praktyka taczenia archiwum zakladowe-
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zbiblioteka. Takie rozwigzanie organizacyjne nie powinno mie¢ miejsca ze wzgledu na
Ly charakter tych komérek organizacyjnych. Zasady przechowywania i udostepniania
materiatow bibliotecznych rdznig si¢ znacznie od zasad gromadzenia, przechowywania,
udostepniania i brakowania dokumentacji archiwalnej oraz podlegajg innym przepisom,
yyato wspomnieé chociazby o przepisach dotyczacych przyjmowania i przechowywania
warchiwum dokumentacji w stanie uporzadkowanym (na podstawie spiséw zdawczo-od-
hiorczych), a ksigzki, czasopisma i czy inne opracowania o charakterze bibliotecznym nie
spehniaja tego wymogu. Spotkatem sie takze z oSwiadczeniami rektoréw uczelni niepub-
licznych, Ze obstuga archiwum zaktadowego zostata skomputeryzowana, wiec nie ma pot-
revy Zatrudniania pracownika do prowadzenia archiwum. Tymczasem stosowanie narze-
da informatycznych w archiwum wspomaga prace archiwisty przy tworzeniu elektronicz-
nych pomocy ewidencyjnych.

Organizacja i zasady dziatania archiwum zaktadowego

Sktadnica akt nie zastapi wkasciwie zorganizowanego archiwum zaktadowego. Nawet
jednak w przypadku prowadzenia sktadnicy akt przez jednostke organizacyjna, ktdra nie
wytwarza akt kategorii ,A” stosowanie zasad obowigzujgcych w archiwum zaktadowym
znacznie utatwia dostep do przechowywanych akt oraz sprawia, ze sg one odpowiednio
zabezpieczone. Jedng z podstawowych czynno$ci kazdego archiwum zaktadowego jest
przyjmowanie akt z poszczegdinych komdrek organizacyjnych. Archiwum ma obowigzek
przyjmowania dokumentow w postaci uporzadkowanej, tzn. na podstawie spiséw zdaw-
czo-odbiorczych. Spisy takie sporzgdza sie osobno dla materiatow archiwalnych katego-
fi A" (w czterech egzemplarzach) i dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,B” (w trzech
egzemplarzach). Jesli chodzi o sporzadzenie spisu zdawczo-odbiorczego materiatow
kategorii ,A”, to wymagane jest, aby pod jedng pozycja na spisie figurowata tylko jedna
teczka. W przypadku dokumentaciji niearchiwalnej kategorii ,B” w teczce powinny sie zna-
lez¢ akta odpowiadajgce tym samym okresom przechowywania. Utatwia to dokonanie
w pdzniejszym okresie procedury brakowania. Wieksza liczba kopii spisu zdawczo-od-
biorczego w przypadku materiatéw archiwalnych kategorii ,A” wymagana jest z tego
powodu, iz jedna z kopii musi zosta¢ przekazana archiwum panstwowemu. Jedna kopia
spisu zdawczo-odbiorczego pozostaje w komdrce organizacyjnej. Wypetnione i podpisa-
reformularze spiséw zdawczo-odbiorczych nabierajg charakteru dokumentacji kategorii
A. W archiwum prowadzona jest rejestracja przyjmowanych materiatéw, w formie
wykazéw spisow zdawczo-odbiorczych. Obowiazek uporzadkowania i przekazania doku-
mentacji do archiwum cigzy na pracownikach komorki, w ktérej dokumenty zostaty wytwo-
rzone. Przekazywanie akt z komérek powinno by¢ czynnoscig wykonywang planowo
izgodnie z harmonogramem pracy archiwum zaktadowego. Wazne jest réwniez to, aby
do archiwum zaktadowego (uczelnianego) trafiaty wszystkie akta wytworzone przez
poszczegdlne komarki organizacyjne. Od nalezytego i zgodnego z przepisami przekazy-
wania dokumentacji z komorek organizacyjnych zalezy sprawne funkcjonowanie archi-
wum, tj. wywigzywanie sie z takich zadan jak udostepnianie akt, ich brakowanie czy tez
przekazywanie materiatéw do archiwum panstwowego. Archiwum przyjmuje akta w stanie
uporzadkowanym i wytacznie kompletnymi rocznikami. Kazda teczka z aktami powinna
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zosta¢ uporzadkowana wewnetrznie. Przez termin ,uporzadkowanie wewnetrzne doku-
mentow” nalezy rozumie¢ utozenie poszczegélinych pism w teczce zgodnie ze spisem
spraw. W przypadku przekazywania dokumentacji archiwalnej (kategoria ,A”) dokumenty
muszg zosta¢ ponumerowane na kazdej zapisanej stronie, a informacje o liczbie ponu-
merowanych stron zamieszcza sie na wewnetrznej stronie oktadki. Sprawy najstarsze po-
winny sie znalez¢ pod okladka tytulowg, natomiast sprawy najmiodsze na dole teczki
W obrebie danej sprawy dokumenty porzadkuje sie chronologicznie. Porzadkowanie ma-
teriatow archiwalnych i niearchiwalnych w komérkach organizacyjnych obejmuje podziat
dokumentéw na teczki zgodnie z wykazem rzeczowym akt, wiasciwym opisaniu teczek
zinwentaryzowaniu akt i zabezpieczeniu technicznym. Teczke opisuje sie na zewngtrznej
stronie okfadki. Opis teczki musi zawiera¢ nastepujgce dane:

- nazwe komorki lub jednostki organizacyjnej, w ktdrej powstaty materialy;

znak teczki, ztozony z symbolu literowego komorki organizacyjnej i cyfrowego sym-
bolu klasyfikacyjnego z rzeczowego wykazu akt obowigzujgcego w danym zakia-
dzie; powinien sie znajdowa¢ w lewym gérnym rogu oktadki;

tytut teczki, tj. hasto wedtug rzeczowego wykazu akt, pod ktérym mozna zamiescié
dodatkowe uzupetniajace okreslenie precyzujace zawarto$¢ teczki;

daty skrajne, tj. date najwczes$niejszego i najstarszego dokumentu znajdujgcego
sie w teczce;

symbol klasyfikacji archiwalnej (kategoria ,A” lub ,B") powinien sie znajdowaé
W prawym gornym rogu.

Opis teczek powinien sie znalez¢ w formularzu spisu zdawczo-odbiorczego. W rubry-
ce pierwszej umieszcza sie liczbe porzadkowg (liczba ta jest potrzebna do tworzenia
sygnatury akt), w rubryce drugiej umieszcza sie znak teczki lub tomu, w rubryce trzeciej -
tytut teczki lub tomu, w czwartej - daty skrajne, w piatej - kategorie archiwalng akt, w szds-
tej - liczbe teczek przypadajgcych na dang pozycje w spisie. Dwie ostatnie rubryki spisu
zdawczo-odbiorczego wypetnia archiwista. W rubryce siédmej archiwista wpisuje ozna-
czenie miejsca przechowywania teczek w archiwum zaktadowym, a w dsmej - date wy-
brakowania lub przekazania teczek do archiwum panstwowego.

Przygotowujac teczke do przekazania do archiwum, nalezy Scisle przestrzegaé zasa-
dy, aby w jednej teczce umieszcza¢ dokumenty nalezace do tej samej kategorii, tj. doku-
menty kategorii ,A” powinny sie znalez¢ w innych teczkach niz dokumenty kategorii ,B".

Archiwista, na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, nanosi na teczki sygnature, kié-
rg stanowi kolejny numer spisu wraz z kolejng pozycjg na spisie (obie liczby potgczone
myslnikiem). Po stwierdzeniu, ze liczba teczek zgadza ze spisem zdawczo-odbiorczym
nastepuje procedura podpisania tego formularza. Formularz spisu zdawczo-odbiorczego
powinien zosta¢ podpisany przez osobe przygotowujaca spis i jej przetozonego (oraz
zaakceptowany podpisem przez kierownika komdrki organizacyjnej, ktéra wytworzyta da-
ne akta), a ze strony archiwum uczelnianego odbiér potwierdza podpisem uprawniony
przez kierownika jednostki archiwista. Archiwista, po przyjeciu akt i podpisaniu spisu
zdawczo-odbiorczego, przejmuje petng odpowiedzialno$é za stan przyjetych akt oraz ich
nalezyte zabezpieczenie i przechowywanie. Archiwista powinien zadba¢ o to, aby do prze-
kazywanych akt zostaly dotgczone réznego rodzaju pomoce ewidencyjne (jak np. spisy
spraw, kartoteki, skorowidze) utatwiajgce poéZniej odszukanie dokumentow konkretnej

sprawy.
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Archiwista powinien sprawdzi¢, czy spisy zdawczo-odbiorcze zostaty nalezycie spo-
rzadzone oraz czy akta zostaty odpowiednio przygotowane do przekazania. Archiwista ma
prano odmowic przyjecia dokumentacji dostarczonej w stanie nieuporzgdkowanym. Pra-
cownicy poszczegolnych komérek organizacyjnych powinni wiedzieé, ze akta spraw, ktd-
re Muszg zosta¢ przekazane do archiwum, moga sie znajdowac¢ w ich komérkach przez
rok od daty ich ostatecznego zakonczenia, po czym powinny zosta¢ przekazane do archi-
wum zaktadowego. Archiwum moze by¢ prowadzone w formie elektronicznej.

Informatyka w archiwum zaktadowym

Podobnie jak w pracy kancelaryjnej, informatyka moze zosta¢ wykorzystana réwniez
warchiwum. Jej zastosowanie usprawnia przede wszystkim proces zarzgdzania zasobem
archiwalnym. Wykorzystanie informatyki w archiwum nie zwalnia jednak archiwisty z wy-
konywania przewidzianych przepisami obowigzkow, jak sadza ci rektorzy uczelni niepub-
licznych, ktérzy komputeryzacjg uczelni ttumaczg brak zatrudnienia wykwalifikowanego
archiwisty, a czynno$ciami zwigzanymi z obstugg archiwum obarczajg pracownikow admi-
nistracyjnych, np. sekretarke czy bibliotekarza. Informatyka w archiwum zaktadowym
sprowadza sie¢ w zasadzie do prowadzenia ewidencji archiwum za pomocg komputera
oraz odpowiedniego programu. Zastosowanie w praktyce programu komputerowego wy-
maga wykonania pewnych dodatkowych czynnoSci. Nalezy do nich wpisanie do pamieci
komputera jednolitego rzeczowego wykazu akt obowigzujgcego w danym zakladzie pra-
oy, bez ktérego niemozliwe bedzie np. sprawdzenie poprawnosci kwalifikacji archiwalne
iklasyfikacji teczek aktowych wytwarzanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne.
Komputeryzacja umozliwia automatyzacje wszelkich czynnosci biurowych wykonywanych
przez archiwiste. Zatem zastosowanie informatyki wydaje sie zasadne przede wszystkim
warchiwach zakladowych dysponujgcych bardzo duzym i czesto wykorzystywanym za-
sobem, co nie ma miejsca w uczelniach niepublicznych.

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 roku (Rozporzadzenie...
2011) dopuszcza stosowanie narzedzi informatycznych w tradycyjnym systemie czynnos$-
d kancelaryjnych, w tym do prowadzenia archiwum zaktadowego (przy ewidencji groma-
dzonej dokumentacji, ewidencji udostepniania dokumentacji, ewidencji wynikow po-
miaréw temperatury i wilgotnosci powietrza w magazynie archiwum, do sporzadzania
pomacy ewidencyjnych oraz informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum
zakladowym). W przypadku wprowadzenia informatyzacji sg jednak natozone rygory na
odpowiednie zabezpieczenia dokumentacji. Chodzi o to, aby dane w postaci elektronicz-
ng byly zabezpieczone przed wprowadzaniem zmian przez osoby nieupowaznione, atak-
zeprzed ich utratg co najmniej przez sporzadzenie kopii zabezpieczajgcej na odrebnym
informacyjnym no$niku danych. Wymagania dotyczace zabezpieczenia danych w posta-
d elektronicznej powinny zosta¢ opracowane w ramach wdrozonej w zaktadzie polityki za-
rzadzania bezpieczenstwem informacji w zgodzie z Polskg Normg PN-ISO/IEC 27001:2007
lub nowsza.
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Archiwista w Unii Europejskiej

Tradycyjnie archiwista byt straznikiem dokumentéw historycznych i wykonywat swoie
obowigzki z perspektywy wewnetrznych potrzeb instytucii i kraju. Wspotcze$nie od archi-
wisty oczekuje sie znacznie bardziej wszechstronnych umiejetnosci. Dziatania archiwisty
nie sg obecnie ograniczone terytorialnie do kraju jego pochodzenia. Ustawodawstwo ka-
jowe regulujgce funkcjonowanie archiwdw - jakkolwiek oparte na konkretnym systemie
prawnym, tradycji, uwarunkowaniach historycznych i politycznych - musi, z racji przysta-
pienia Polski do Unii Europejskiej, uwzglednia¢ ustawodawstwo i dyrektywy unijne. Jako
przyktad wptywu unijnych regulacji prawnych na funkcjonowanie archiwéw w Polsce mo-
ze postuzyé wprowadzenie do polskiego prawa unijnych dyrektyw dotyczacych ochrony
danych osobowych i dostepu do informacji publicznych. Ze wzgledu na ochrone danych
osobowych zaostrzeniu ulegly przepisy dotyczace zabezpieczenia lokalu archiwum zakla-
dowego oraz systemu komputerowego wspomagajgcego prace archiwisty. Koniecznosé
zapewnienia ochrony danych osobowych spowodowata takze obostrzenia w procedurze
brakowania dokumentéw, gdyz dokumenty zawierajgce dane osobowe muszg zostaé
zniszczone przed przekazaniem na makulature. Z kolei obywatele krajow Unii Europejs-
kiej majg zagwarantowany prawnie dostep do informacji publicznej, a zatem archiwista
musi dobrze sie orientowa¢ w przepisach dotyczgcych dokumentéw jawnych i utajnio-
nych. Pilnujgc dokumentéw zgromadzonych w archiwum, archiwista musi jednoczesnie
dba¢ o zapewnienie obywatelom jak najlepszego dostepu do zbioréw znajdujacych sie
pod jego opieka.

W Unii Europejskiej wystepuje tendencja do wprowadzania do archiwistyki nowych
technologii. Wspobtczesny archiwista musi dysponowac wiedzg na temat nowych techno-
logii informacyjnych, a uzywanie nowych narzedzi informatycznych powoduje, ze zawdd
archiwisty, wymagajacy dawniej cierpliwosci, spokoju, skupienia i czasu, staje sie coraz
bardziej dynamiczny, wymagajacy takich cech jak aktywno$¢, szybkos$¢, elastycznosé
oraz zdolno$ci adaptacyjne. Zawod archiwisty coraz bardziej ewoluuje w strone przygoto-
wania procesow i kontroli opisu. W spoteczenstwach obywatelskich Zjednoczonej Europy
rola archiwisty jest dalece wazniejsza niz w przesztosci. Podczas procesu informatyzacii
archiwow zaktadowych archiwista powinien aktywnie uczestniczy¢ we wprowadzaniu sys-
temow informatycznych spetiajgcych nowe wymagania uzytkownikéw. W wielu insty-
tucjach w krajach starej Unii Europejskiej archiwisci sg obecnie dotgczani do kadry za-
rzadzajacej i traktowani jako menedzerowie dokumentow.

Uwagi koncowe

Archiwum zaktadowe jest komorkg organizacyjng zajmujaca sie:
- przyjmowaniem dokumentacji z poszczegéinych komérek organizacyjnych;
- przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentaci;
- ewidencjonowaniem przyjetej dokumentacii;
udostepnianiem dokumentaciji;
brakowaniem dokumentaci;
przekazywaniem materiatdw archiwalnych do archiwum panstwowego.
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Wiasciwe archiwizowanie dokumentacji - a zatem przyjmowanie dokumentacji archi-
walngj i niearchiwalnej z komorek organizacyjnych, jej przechowywanie, zabezpieczenie,
i ewidencjonowanie, udostepnianie i brakowanie - zalezy od kompetencji archiwisty.

Archiwista zatrudniony w archiwum zakladowym (uczelnianym) powinien nie tylko po-
siada¢ wiedze z zakresu archiwistyki, ale takze zna¢ zakres dziatania i historie uczelni, jej
strukture organizacyjng oraz zakres czynnosSci poszczeg6lnych komorek organizacyj-
nych. Powinien rowniez posiada¢ znajomo$¢ obowiazujacego w uczelni systemu kance-
j laryjnego i wykazu rzeczowego akt.

Wazna role w prowadzeniu archiwum odgrywa przygotowanie odpowiedniego lokalu
jjego wyposazenie. Lokal archiwum musi by¢ odpowiednio zabezpieczony przed wlama-
niem oraz innymi niebezpieczenstwami mogacymi spowodowac zniszczenie jego zaso-
bdw. Prawidtowo zorganizowane archiwum zaktadowe (uczelniane) powinno dysponowac
odrebnym pomieszczeniem magazynowym przeznaczonym do przechowywania akt
(magazyn archiwalny, w ktérym musi by¢ zapewniona odpowiednia temperatura i wilgot-
nosC) oraz pokojem biurowym archiwisty. Pomieszczenie archiwalne powinno by¢ plom-
bowane po zakonczeniu pracy.

Wazne jest rdwniez odpowiednie umiejscowienie archiwum w strukturze organizacyj-
ng uczelni; nalezy dazy¢ do jego wyodrebnienia jako samodzielnej komdrki organiza-

oyinel.
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