Archiwista Polski, nr 4 (28) /2002
ISSN 1425-9893 25

Wspotczesna dokumentacja
instytucji naukowych, oswiatowych i kulturalnych

Robert Degen (Uniwersytet Mikotaja Kopernika w Toruniu)

Archiwum uniwersytetu
- rola i zadania w zarzadzaniu dokumentacja szkoty wyzszej

Archiwa polskich uniwersytetéw gromadzac, przechowujac, opracowujac
oraz udostepniajac materialy wytworzone przez kancelarie szkél wyzszych, sa
przedmiotem zarzadzania dokumentacja uczelniana. Poddaja sie¢ one kierowaniu,
uwzgledniajac w swej pracy czynniki niezalezne, takie jak wymagania natozone na nie
przez ustawodawcdow, jako na jednostki otaczajace opiekq czastke narodowego zasobu
archiwalnego. Obserwujac dziatalnos¢ archiwéw uniwersyteckich nie sposob nie
zastanowi¢ sie jednak nad tym, czy nie powinny one aktywniej wlaczy¢ sie
w zarzadzanie dokumentacjg probujac wptynaé na funkcjonowanie kancelarii i poza
biernym uczestnictwem sta¢ sie¢ przede wszystkim podmiotem w tym nad wyraz
waznym procesie.

Wskazanie na znaczenie archiwow uniwersyteckich jako jednostek
organizacyjnych, ktére powinny mie¢ znaczacy wplyw na ksztalt uczelnianej
biurowosci nie jest pomystem nowym. Pojawiat si¢ on juz w literaturze i jako przedmiot
obrad archiwistow!. Niniejsze opracowanie jest spojrzeniem na to zagadnienie na tle
ksztattowania si¢ innych funkcji archiwow uniwersyteckich oraz kolejng juz prdéba
podkredlenia tej ich roli. Wskazano tu rowniez formy wplywu, jaki archiwa
uniwersyteckie powinny wywiera¢ na kancelarie.

Historia archiwéw uniwersyteckich jako samodzielnych jednostek w strukturze
polskich szkét wyzszych nie jest dtuga?. Czynnikiem, ktdry stal si¢ gldwna przyczyna
wyodrebnienia ich z uczelnianych kancelarii byta troska o wlasciwe przechowywanie
dokumentacji wytwarzanej przez uniwersytety. Archiwalia powstajace w biurach
0 mocno rozbudowanej strukturze, rozproszone po wielu komdrkach organizacyjnych,
przechowywane byly w warunkach nie zawsze dla nich odpowiednich. Prekursorami,
ktorzy zainicjowali ere samodzielno$ci uniwersyteckich archiwéw byty dwie galicyjskie
wszechnice. Juz na przefomie XIX i XX wieku oddzielono od kancelarii archiwa
w Uniwersytecie Lwowskim (1894) i Uniwersytecie Jagiellonskim (1906). Po II wojnie

1 Patrz przypisy w dalszej czesci pracy.

2 Kwestie zwiazane z ksztattowaniem si¢ polskich archiwéw uniwersyteckich najpeiniej przedstawia monografia
autorstwa Henryki Moraczewskiej, zob.: H. Moraczewska, Kancelaria i archiwa uniwersyteckie w Polsce Ludowej, Torun 1982, s.
103-138.
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$wiatowej, jako pierwsze — w koncu lat czterdziestych — usamodzielnily si¢ archiwa
uniwersytetow we Wroctawiu i Toruniu. Pézniej wydzielily sie archiwa w Poznaniu,
Warszawie, Lodzi oraz w obu lubelskich uniwersytetach. Uczelnie powstajace od lat
siedemdziesiatych staraly si¢ zadba¢ o powotanie wtasnego, samodzielnego archiwum
juz na poczatku swego istnienia.

Patrzac na geneze archiwoéw uniwersyteckich, formujacych sie¢ jako jednostki
powolywane przede wszystkim do otaczania opieka akt wytwarzanych przez uczelnie,
nie nalezy dziwi¢ si¢, ze normujac formy ich dziatania zwracano uwage przede
wszystkim na zasady wlasciwego gromadzenia, przechowywania, opracowywania
i udostepniania archiwaliow. Wprawdzie niekiedy dbatos¢ o poprawnie prowadzong
selekcje i brakowanie dokumentacji niearchiwalnej podyktowana byt bardziej troska
o gospodarke narodowq i dostarczenie jej potrzebnej ilosci surowca wtornego, jak byto
to w przypadku wytycznych Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych w sprawie
postepowania przy przekazywaniu akt na makulature z 1952 r., tym niemniej juz od
poczatku swego istnienia te wiasnie, bierne formy uczestnictwa w zarzadzaniu
dokumentacjg szkdét wyzszych, uwazane byly za najwazniejsze zadania archiwow
uniwersyteckich. Utrwalenie tego spojrzenia na role archiwéw szkét wyzszych
przyniosto powierzenie im w 1958 r. wieczystego prawa do przechowywania czastki
zasobu narodowego.

Réwnie wczesnie, miedzy innymi wzorem archiwum uniwersytetu praskiego,
zaczeto dazy¢ do nadania polskim archiwom uczelnianym statusu jednostek nauko-
wych, zajmujacych sie badaniem historii macierzystych almae matris®. Archiwum
krakowskiego uniwersytetu profil komoérki naukowo-badawczej zawdziecza swojemu
dtugoletniemu kierownikiem Henrykowi Baryczowi. We Wroctawiu, mimo braku
uregulowan prawnych, archiwum od poczatku lat piecdziesiatych faktycznie petnito
podobne funkcje. Tak samo byto z archiwum torunskiego uniwersytetu. Od 1957 r., jako
placowka naukowo-badawcza wystepowac zaczeto réwniez Archiwum UAM.

Pomyst zaangazowania archiwow uniwersyteckich w nadzér nad dziatalnoscia
kancelarii uczelnianych pojawit sie stosunkowo p6zno, bo dopiero w potowie lat szes¢-
dziesiatych. Z pewnoscia nie bez znaczenia dla podjecia tego problemu byta toczona w
tym samym czasie dyskusja nad zakresem i metodami nadzoru, jaki nad narastajacym
zasobem archiwalnym sprawowac¢ powinny archiwa panstwowe?. W czasie narady
kierownikéw archiwéw szkét wyzszych Krakowa w listopadzie 1965 r. Anna Zeleriska-
Chelkowska postulowata, aby mieli oni prawo do ingerowania w sposdb prowadzenia
sekretariatu, by mogli uczestniczy¢ w opracowywaniu lub poprawianiu wykazéw akt
danej kancelarii czy tez zasad przyjetych przy oznaczaniu akt przeznaczonych na
makulature. Swoje stanowisko motywowata w bardzo prosty sposob twierdzac, ze:

3 Ibidem, s. 112-119.

4 Chodzi tu przede wszystkim o dyskusje toczona w czasie obrad V Archiwalnej Konferencji Metodycznej w grudniu
1961 r. oraz o odzew, jaki wywotata ona - w kwestiach dotyczacych nadzoru nad kancelarig i archiwami zakladowymi — na
famach , Archeionu” — zob. m. in.: P. Bankowski, Trzy dni Pigtej Archiwalnej Konferencji Metodycznej (12-14 grudnia 1961 r.),
Archeion, t. 37, s. 21-26; C. Biernat, Nowe metody nadzoru i opieki nad archiwami urzedow, przedsiebiorstw i instytucji, Archeion t.
40, 1964, s. 81-93; ]. Jaros, Kilka uwag w sprawie nadzoru nad archiwami zakladowymi, Archeion, t. 43, 1966, s. 51-54.
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[...] jezeli kierownik archiwum szkoty ma przyjmowac petng odpowiedzialnos¢
za przechowywane materialy i odpowiednie ich opracowanie musi mie¢ prawo
ingerencji w dzialalno$¢ aktotworcza uczelni [...J°.

Pelny wyraz dazeniu do uzyskania prawa do wplywu na funkcjonowanie
uniwersyteckiej kancelarii data torunska narada archiwistéw uniwersyteckich w 1966 r.,
gdzie A. Zeleriska-Chetkowska powtdrzyta swoje propozycjet. Wymiernym rezultatem
rozmow bylo opracowanie memoriatlu do Ministerstwa Os$wiaty i Szkolnictwa
Wyzszego w sprawie archiwow szkol wyzszych oraz projektu ramowego regulaminu
(statutu) archiwum szkoly wyzszej. Wérod wielu funkgji archiwéw szkdt wyzszych
wyraznie umiejscowiono wtedy wplyw na dziatalno$¢ uczelnianych kancelarii.
Memorial natomiast zauwazat, ze:

[...] Rzecza pierwszoplanowa jest zapewnienie archiwom prawa kontroli i nad-
zoru nad aktotwdrcza dziatalnoscia jednostek organizacyjnych i organéw szkoty [...].
Uzyskujac prawo do wieczystego przechowywania akt, archiwum uczelni - na wzér
archiwum panstwowego, ktére nan cedowato czes¢ swoich uprawnien - musi mie¢
zagwarantowane prawo wizytacji kancelarii poszczegdlnych komorek szkoty.
W pierwszym rzedzie archiwisci beda musieli wspdtuczestniczy¢ w opracowaniu
nowego wykazu akt i instrukgji kancelaryjnej, a nastepnie na biezaco czuwac nad ich
przestrzeganiem oraz korygowac¢ wszystkie niedociagniecia na tym polu. W ten
sposéb zapewni¢ bedzie mozna wlasciwe uksztaltowanie zasobu archiwéw szkoét
wyzszych [...]".

Dyskusje toczone w $rodowisku archiwistow uniwersyteckich w potowie lat
szesc¢dziesiatych przyniosty rzeczywiscie proby angazowania sie ich w nadzoér nad
uczelniang biurowoscia. Na przyktad w 1969 r., piszac o archiwach wyzszych szkét
Wroctawia, Krystyna Kamocka zaznaczyta, ze Archiwum Uniwersytetu Wroctawskiego
stara si¢ wptyna¢ na komorki organizacyjne, by we wtasciwy sposob przygotowywaty
akta do przekazania i ze w tym wlasnie celu opracowato ono nowa ,Instrukcje
kancelaryjng i archiwalng”8. Pézniej, kwestie ingerencji archiwéw uniwersyteckich w
biurowos¢ wielokrotnie stawaty sie przedmiotem rozmoéw przy okazji réznych spotkan,
chocby w czasie Il Powszechnego Zjazdu Archiwistow Polskich w 1997 r.? Ostatnio na
lamach Archiwisty Polskiego dwoje pracownikéw Archiwum Uniwersytetu
Jagiellonskiego, przedstawiajac swoje archiwum na tle innych archiwéw uniwersytetéw
europejskich, pokusito si¢ o przedstawienie ,modelu idealnego” swojego miejsca pracy.

SA. Zeleniska-Chetkowska, Rola i zadania archiwdw szkét wyzszych, Archiwista, 1966, nr 1, s. 14-15.
6 J. Pakulski, Pierwsza ogdlnopolska konferencja archiwistow uniwersyteckich, Archiwista, 1967, nr 2, s. 21.

7 Archiwum UMK, Akta wtasne archiwum, sygn. AR-0170/49 i tu: ,Memoriat dla Ministerstwa O$wiaty i Szkolnictwa

Wyzszego w sprawie archiwow szkot wyzszych”, k. 5-6 oraz ,Projekt ramowego regulaminu (statutu) archiwum szkoty
wyzszej”, k. 2.

8 K. Kamocka, Archiwa wyzszych uczelni Wroctawia w swietle wizytacji archiwalnych, Archiwista, 1969, nr 4, s. 23.

9 Zob. m.in.: W. Baczkowska, J. Michalewicz, Archiwa wyzszych uczelni Krakowa, [w:] Archiwa polskie wobec wyzwan XXI
wieku. Pamigtnik ITII Powszechnego Zjazdu Archiwistow Polskich, Torun 2—4 wrzesnia 1997 r., t. I, pod red. D. Nalecz, Warszawa
1998, s. 147.
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Charakteryzujac jego zadania zauwazyli oni, ze kazde archiwum uniwersyteckie
powinno czuwac nad wytwarzana dokumentacja!?.

Obecnie, mimo stale zywej dyskusji na ten temat, do nadzoru nad uniwersytecka
biurowoscia przyznaja sie zaledwie niektére archiwa. Rektor Uniwersytetu
Warszawskiego, powolujac w czerwcu 1972 r. archiwum uniwersyteckie nadat mu
prawo do sprawowania nadzoru nad registraturami wszystkich jednostek
organizacyjnych uczelni. W 1985 r., senat warszawskiej wszechnicy, uchwalajac
regulamin archiwum ztozyt na nie odpowiedzialnos¢ za ocene wszelkiej dokumentacji
powstajacej w uniwersytecie’. W wydanym ostatnio przewodniku po Archiwum
Uniwersytetu Jagiellonskiego nadzdr nad praca kancelaryjng uczelni nazwano jednym
z podstawowych pol jego dzialalnosci'?. Toruniskie archiwum uniwersyteckiego objeto
kontrola funkcjonowanie wszystkich komoérek organizacyjnych w zakresie dziatalnosci
aktotworczej i podporzadkowano mu wszystkie sktadnice akt istniejace w uczelni®.

Mimo niezbyt powszechnie sprawowanego obecnie nadzoru nad uniwersytecka
biurowiscia ze strony archiwéw szkol wyzszych, koniecznym wydaje sie ponowne
podkreslenie tej wlasnie ich roli. Jest to tym bardziej istotne w momencie, gdy na ten
aspekt dzialalnosci wszystkich archiwow zakladowych, a wiec réwniez zorganizo-
wanych w uniwersytetach, zwrdécono szczegdlng uwage kreslac ich funkcjonalny
model. Zauwazono, ze to wlasnie archiwum zakladowe:

[...] jest w stanie zapewni¢ staly nadzdér nad praca kancelarii, czuwaé nad
prawidtowo$cia pracy, zmienia¢ i poprawia¢ bledy, wprowadza¢ automatyzacje
obstugi biurowej i inne, nowoczesne rozwiazania, prowadzi¢ szkolenie personelu
biurowego [...]".

Takie spojrzenie na role archiwéw zakladowych nie jest wylacznie stanowiskiem
wlasciwym polskiej rzeczywistosci. Mozna zaryzykowac¢ twierdzenie, ze obdarzenie
archiwow zakladowych prawem do ingerencji w dziatalno$¢ biurowa instytucji, jest
zjawiskiem ogdlnoeuropejskim. W podobnym duchu bowiem ich dzialalnos¢
charakteryzowano na przyktad w czasie zorganizowanego w Londynie, w kwietniu
2000 r. seminarium , Archiwa i zarzadzanie dokumentacja w przedsiebiorstwie”.
W referacie po$wieconym zarzadzaniu dokumentacja papierowa zauwazono, ze to
wlasnie w gestii archiwum powinno leze¢ planowanie sprawnego systemu zarzadzania
dokumentacjq, organizacja jej obiegu, kontrola zarowno wytwarzanej dokumentacji, jak
i sposobu przekazywania jej do archiwum przedsiebiorstwa'®.

10°A. Cieslak, D. Grodowska-Kulifiska, Archiwum Uniwersytetu Jagielloriskiego na tle innych archiwéw uniwersytetow
europejskich, Archiwista Polski, r. 5, 2000, nr 1 (17), s. 29.

1 K. Pilecki, Archiwum Uniwersytetu Warszawskiego, [w:] Archiwa polskie wobec wyzwan XXI wieku., t. 2, s. 158-159.
12 przewodnik po Archiwum Uniwersytetu Jagielloriskiego, pod red. U. Perkowskiej, Krakow 2001, s. 21.
13 http://archiwum.econ.uni.torun.pl/Rys historyczny (21 XI 2001 r.).

14 11 Robotka, Model funkcjonalny wspélczesnego archiwum zaktadowego, [w:] Archiwa polskie wobec wyzwan XXI wieku, t. 1,
pod red. D. Nalecz, Warszawa 1997, s. 134.

15 Glos w tej sprawie zabrat M. Emmerson, pracownik ING Baring, por.: E. Rosowska, Seminarium archiwistéw bankéw
europejskich w Londynie, Teki Archiwalne, t. 5 (27), 2000, s. 71.
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Jak sie wydaje archiwa uniwersyteckie sg rzeczywiscie najlepszym kandydatem do
nadzorowania uczelnianej biurowosci. Przemawiaja za tym wymierne korzysci, jakie
moga odnies¢ z zaangazowania w nadzér nad procesem aktotwérczym oraz
predyspozycje, jakie w sposob naturalny charakteryzuja jednostki gromadzace,
przechowujace i opracowujace archiwalia w instytucjach. Do pierwszych czynnikéw
niewatpliwie nalezy to, ze kontrolujac dziatalnosci biur i sekretariatéw uniwersyteckich
archiwa ufatwig sobie prace — prowadzac aktywna akcje na swoim , przedpolu”
usprawnia przejmowanie akt. Do drugiej grupy czynnikdéw nalezy zaliczy¢ przede
wszystkim potencjalnie najlepsza znajomos¢ organizacji uczelni. Poza tym, mimo
brakéw kadrowych, personel archiwéw uniwersyteckich stanowig osoby potencjalnie
najlepiej przygotowane do oceny funkcjonowania biur. Rowniez nikt nie jest w stanie
w sposOb bardziej kompetentny oceni¢ dokumentacje zaslugujaca na wieczyste
przechowywanie od archiwistéw, na co dzien dbajacych o narastajacy zasob swojego
archiwum.

Przedstawione powyzej, pojawiajace sie od potowy lat szes¢dziesiatych rozne
spojrzenia na udziat archiwéw uniwersyteckich w zarzadzaniu dokumentacjg
uczelniang, zawieraly rowniez charakterystyke konkretnych form ich zaangazowania w
prace kancelarii szkét wyzszych. Powszechnie pojawiala sie propozycja prowadzenia
faktycznej kontroli pracy poszczegdlnych biur i uniwersyteckich sekretariatéow. We
wszystkich zaprezentowanych stanowiskach sugerowano uczestnictwo archiwow
w normowaniu pracy kancelarii, cho¢ ten sposéb ingerencji w uczelniang biurowos¢
okreslano réznymi stowami - poczawszy od stwierdzenn o koniecznosci udziatu
archiwdw w opracowywaniu instrukcji kancelaryjnych oraz wykazéw akt, az do
wezwania o zaangazowanie ich w planowanie sprawnego systemu zarzadzania
dokumentacjq i zorganizowania jej obiegu. Raz zaledwie pojawit si¢ postulat szkolenia
personelu administracyjnego w zakresie biurowosci. Jak sie wydaje, wszystkie
wymienione sposoby, zblizone zresztg bardzo do form nadzoru, jaki nad narastajacym
zasobem archiwalnym sprawuja archiwa panstwowe, zastuguja na wprowadzenie w
zycie. Oprdécz nich jednak archiwa uniwersyteckie powinny zaja¢ sie rowniez
popularyzacja poprawnych zwyczajéw kancelaryjnych.

Kontrola pracy kancelarii uniwersyteckiej

Ta forma ingerencji w proces aktotwdczy musi stanowic kluczowq prerogatywe
przyznang archiwom uniwersyteckim — tylko w ten sposéb moga one zdobywac
informacje o rzeczywistym funkcjonowaniu uczelnianych kancelarii.

Kontrola biur i sekretariatbw umozliwia osiagniecie dwoch celow. Przede
wszystkim, dzieki mozliwosci oceny stosowania instrukcji kancelaryjnej i korzystania
z wykazu akt w codziennej ich pracy, moze wskaza¢ na wszystkie niedociggniecia
wynikajace z niezbyt sumiennego stosowania si¢ urzednikéw do zalecent pod-
stawowych kancelaryjnych normatywow, co z kolei pozwoli je wyeliminowa¢. Przede
wszystkim chodzi tu o niepoprawny sposob prowadzenia akt, klasyfikowania,
oznaczania i taczenia pism w sprawy, nieterminowe zdawanie czy przetrzymywanie
dokumentacji oraz nielegalne brakowanie akt.
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Z drugiej strony kontrola pracy biurowej uniwersytetow pozwoli¢ moze na
spojrzenie na funkcjonowanie kancelarii uniwersyteckiej w sposéb szerszy i umozliwic¢
probe jej oceny rowniez w kontekscie ewentualnej racjonalizacji. Tylko w ten sposéb
mozliwa jest odpowiedz na pytanie, czy aparat administracyjny szkoly wyzszej nadaza
za potrzebami obstugiwanych pracownikéw uniwersytetu oraz studentéw — czy sprawy
zatatwiane sg szybko, czy kazdy z interesantéw ma mozliwo$¢ kontaktu z wiasciwym
pracownikiem merytorycznym, otrzymania od niego decyzji lub wyczerpujacych
wyjasnien,, wreszcie — czy korespondencja trafia do rozpatrzenia bez zbednych
formalnosci a jej obieg jest mozliwe krotki. Réwniez dzigki kontroli mozna stwierdzic
czy jasno i wyraznie okreslona zostata odpowiedzialnos¢ za wykonanie poszczegolnych
czynno$ci urzedowych i czy w organizacji biurowosci zachowana zostaty zasady
wzajemnego zaufania oraz wspolpracy personelu, stojace u podstaw poprawnego
funkcjonowania systemu bezdziennikowego'®.

Inicjowanie zmian w organizacji pracy

Naturalng konsekwencja prowadzonej systematycznie kontroli pracy uniwersy-
teckich biur i sekretariatdéw powinno by¢ inicjowanie postepowania prowadzacego do
reorganizacji czy usprawnienia pracy kancelaryjnej uniwersytetow. Inicjatywa
rozumiana jest tutaj jako wystapienie do wtadz uczelni ze wskazaniem niedociggniec
w pracy biurowej oraz konkretna propozycja usprawnienia - projektem modyfikacji. Ta
wspotpraca pomiedzy archiwum uniwersyteckim a wiadzami rektorskimi jest
w aspekcie zarzadzania dokumentacja szkoly wyzszej szczegdlnie wazna, gdyz to
wlasnie szefowie uczelni sa odpowiedzialni za funkcjonowanie aparatu administra-
cyjnego i tylko oni majg prawo do oficjalnego wydawania normatywow regulujacych
jego prace.

Opracowywanie normatywow kancelaryjnych

Ta forma zaangazowania archiwéw uniwersyteckich w zarzadzanie dokumentacja
szkét wyzszych wykorzystywana byta do tej pory najczesciej. O opracowaniu
,Instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej” dla Uniwersytetu Wroctawskiego przez jego
archiwum byla juz mowa. W Uniwersytecie Warszawskim z inicjatywy kierownika
archiwum uniwersyteckiego, jeszcze w 1972 r. opracowano i wprowadzono w zycie
instrukcje kancelaryjng oraz wykaz akt a obecnie prowadzone sg prace nad nowymi
normatywami kancelaryjnymi'”. Nad instrukcjami kancelaryjnymi pracuja obecnie
takze Archiwum Uniwersytetu Jagiellonskiego i Archiwum KUL?S.

16 Przytoczone zasady byty podstawowymi zatozeniami dla w petni racjonalnego funkcjonowania kancelarii w systemie

bezdziennikowym, jakie wysunieto wraz z proba przeprowadzenia w 1931 r. reformy kancelaryjnej w urzedach administracji
rzadowej; nie stracity one jednak na aktualnosci i jak si¢ wydaje rdwniez dzisiaj powinny by¢ brane pod uwage przy probach
usprawnienia funkcjonowania biur, por. S. Stosyk, Przepisy kancelaryjne dla urzedow administracji publicznej w teorii i praktyce,
Warszawa 1934, s. 18-26.

17 K. Pilecki, op. cit., s. 158 i 160.

18 Przewodnik po Archiwum Uniwersytetu Jagielloriskiego, op. cit. s. 21 oraz referat Marka Pawelca, wygloszony w trakcie tej

konferencji.
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Zwracajac uwage na udzial archiwéw uniwersyteckich w normowaniu pracy
kancelaryjnej nalezy zwroéci¢c uwage na to, ze nie zawsze ta forma ingerengji
w uczelniang biurowos¢ oznacza¢ musi wytacznie opracowywanie podstawowych dla
szkdt wyzszych normatywow kancelaryjnych - instrukgji kancelaryjnej czy wykazu akt.
Prowadzona systematycznie kontrola uczelnianej biurowosci ujawnia¢ moze drobne
niedociagnigcia w pracy administracji badz wady systemu nie wymagajace generalnych
modyfikacji, wynikajace na przyklad z pracy niektoérych komorek organizacyjnych
w formach specyficznych tylko dla nich. Dlatego tez niekiedy opracowanie
normatywdéw dla kancelarii uniwersyteckich sprowadzac si¢ bedzie do opracowywania
dokumentéw polepszajacych prace nie w skali ogélnouczelnianej, a zaledwie posz-
czegdlnych komorek organizacyjnych i to w tylko w niektérych aspektach ich pracy
biurowej.

Szkolenie pracownikdéw administracji uczelnianej

Te forme wptywu na funkcjonowanie kancelarii szkét wyzszych mozna z powo-
dzeniem przyrownac do swego rodzaju profilaktyki. Jej stosowanie ma szanse zapewni¢
przestrzeganie przez personel administracyjny uniwersytetu norm natozonych
uczelnianej biurowosci w przepisach kancelaryjnych i zalecanych do wprowadzenia po
doraznie przeprowadzanych wizytacjach.

Przeszkolenie powinno obejmowa¢ kazdego z nowo przyjetych pracownikow
administracji i koncentrowad si¢ na zapoznaniu go z funkcjonowaniem systemu
kancelaryjnego wlasciwego dla konkretnego uniwersytetu i omowieniu obowigzu-
jacych w nim normatywoéw kancelaryjnych. W trakcie szkolenia nalezatoby préobowac
uzmystowi¢ stuchaczom wplyw administracji na ksztalt narastajacego zasobu
archiwum uniwersyteckiego oraz negatywne skutki zaniedbywania czy niewtasciwego
wykonywania czynnosci kancelaryjnych. Szczegélna uwage powinno poswieci¢ sie
¢wiczeniu klasyfikowania korespondencji wedtug obowiazujacego wykazu akt, omo-
wieniu sposobéw formowania jednostki kancelaryjnej, nadania jej witasciwego
porzadku wewnetrznego i obowiazkéw, jakie na komdrkach organizacyjnych
spoczywaja w zwiazku z przekazaniem akt do uniwersyteckiego archiwum.

Popularyzacja poprawnych zwyczajow kancelaryjnych

Ten sposoéb zaangazowania archiwow szkdt wyzszych w  funkcjonowanie
kancelarii, mozna uznac za druga, obok szkolenia, forme profilaktyki w uniwersyteckiej
biurowosci.

W tym celu mozna wykorzysta¢ witryny internetowe, coraz czesciej tworzone
obecnie przez polskie archiwa uniwersyteckie'. Dzieki powszechnemu dostepowi do
sieci staja si¢ one naturalnym miejscem publikacji aktualnych instrukcji kancelaryjnej

19 pewne aspekty dotyczace funkcjonowania archiwéw uniwersyteckich w globalnej sieci oraz roli stron internetowych
jako érodka przekazu informacji popularyzujacych poprawne zwyczaje kancelaryjne zostaly przedstawione w referacie
przygotowanym na konferencje archiwéw instytucji naukowych, ktéra odbyta sie w 2001 r., w Krakowie, w dniach 13-14
wrzesnia zob.: R. Degen, Strona internetowa archiwum uniwersyteckiego. W poszukiwaniu ideatu, [w:] VI Konferencja archiwéw
instytucji naukowych w Polsce, Krakow 2002.
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i wykazu akt, a takze wszystkich obowiazujacych aktéw prawych dotykajacych
sposobdw postepowania z dokumentacja uniwersytecka oraz wskazowek co do ich
stosowania. Tu wreszcie mozna zamieszcza¢ materialy dydaktyczne wykorzystywane
w trakcie szkolen przeprowadzanych dla nowo przyjetych pracownikéw.

Zarysowana powyzej rola i zadania archiwéw uniwersyteckich w zarzadzaniu
dokumentacjg szkdét wyzszych jest jedynie pewna propozycja, w duzej mierze
powtarzajaca stanowiska wystepujace w literaturze. Niewatpliwie jednak moze ona
umozliwi¢ unikniecie efektéw spontanicznej organizacji zarzadzania, ktére sa
powszechnie znane:

[...] wykonywanie czynno$ci zbednych i tworzenie dokumentéw niczemu i
nikomu nie stuzacych, dublowanie czynnosci, przeciazanie stanowisk
administracyjnych pracami z ktérych zbednosci lub nawet absurdalnosci pracownicy
zdaja sobie w pelni sprawe [...], powstawanie owych biurokratycznych labiryntéw
»spraw do zatatwienia«, w ktérych dusza sie pracownicy [...]%.

Niestety realizacja tego programu nie jest mozliwa bez ponownego rozpatrywania
problemu uzyskania przez archiwa uniwersytetéw wiasciwego miejsca w strukturze
uczelni, zatrudniania w nich odpowiedniej dla potrzeb liczby pracownikéw, by¢ moze
o specjalnych kompetencjach w zakresie zarzadzania i organizacji racy, wreszcie
przyznania archiwom faktycznych uprawnienn umozliwiajacych egzekucje ich
dezyderatéw. Tym nie mniej wydaje sig, ze po okresie pozostawania archiwow pod
opieka personelu kancelaryjnego w pierwszych powojennych latach, fazie pewnej
niezaleznosci poczynan uniwersyteckich biur i archiwdéw, nadszedl wreszcie czas
rzeczywistego poddania uniwersyteckiej kancelarii nadzorowi archiwow. To wtasnie
one sa predysponowane do sprawowania kierowniczej roli w zarzadzaniu
dokumentacjg szkot wyzszych.

20 W. Jarzebowski, Nowoczesne biuro. Organizacja i technika, Warszawa 1978, s. 135.



