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FUNKCJONOWANIE | ORGANIZACJA KANCELARII BIEZ/—\CEJ
ARCHIWUM DIECEZJALNEGO W ZIELONEJ GORZE

Archiwum Diecezjalne w Zielonej Gorze jako samodzielna insty-
tucja powstato dnia 15 wrzesnia 2003 roku mocg dekretu biskupa die-
cezjalnego Adama Dyczkowskiego. Pierwotnie miescito sie w budyn-
ku Kurii Biskupiej, gdzie zaadaptowano pomieszczenie po dawnej ksig-
garni diecezjalnej na magazyn archiwalny. Biuro dyrektora urzgdzono
na pierwszym pietrze, obok kancelarii Kurii. Zajmowane lokum miato
charakter tymczasowy, gdyz rozpoczeto prace budowlane z przezna-
czeniem na nowe Archiwum. Od wrze$nia 2006 roku Archiwum Diece-
zjalne otrzymato nowg siedzibe w budynku przy pl. Powstancow WIkp.
2A. Do dyspozyciji znalazty sig trzy pomieszczenia: pracownia nauko-
wa, magazyn i biuro dyrektora. Magazyn wyposazono w howoczesne
regaty szynowe i regaty na ksiegozbidr podreczny.

Z chwilg utworzenia Archiwum zaczeta funkcjonowa¢ kancela-
ria dyrektora. Zaprojektowano dwie pieczecie: podtuzng z danymi kon-
taktowymi oraz okragtg stylizowang na okres $redniowiecza z herbami
miast Zielonej Goéry i Gorzowa. Zaczeto takze stosowaé pieczatke wpty-
wu z datownikiem.

Uktad akt w kancelarii, wzorowany na doswiadczeniach archi-
wow panstwowych, zostat oparty na systemie dziesietnym. Wszystkie
rodzaje akt podzielono na 10 grup: od 0 do 9, a dodatkowo w kazdej
grupie wydzielono jeszcze podgrupy akt. W praktyce wyglada to tak,
ze kazda grupa otrzymata odrebny tytutowany segregator, do ktérego
wigczono poszczegolne teczki podgrup aktowych. Kazda teczke roz-
poczyna kartoteka, w ktérej zapisuje sie sygnowane sprawy. Na sy-
gnature sktada sie: numer grupy, numer podgrupy, numer sprawy i dwie
ostatnie cyfry roku (np. 071-1/07).

Obieg korespondenciji przedstawia sie nastepujgco: codziennie
kurier dostarcza poczte do Kurii i rozdziela jg na p6tki wydziatowe.
Archiwista ma obowigzek sprawdzié, czy otrzymat korespondencie. Jesli
tak, osobiscie musi jg odebra¢, otworzy¢ i zapoznac sie z jej trescia.
Nastepnie stempluje jg pieczatkg wptywu i nadaje wrasciwg sygnatu-
re, zgodnie z wykazem akt. W trakcie rozpatrywania spieta dokumen-
tacje przechowuje w teczce pt. ,,Sprawy biezace”. Po zakoiczeniu akta
uktada we wtasciwym segregatorze pod sygnaturg nadang przy roz-
poczeciu sprawy.

Nalezy nadmienié, ze w magazynie wydzielono miejsce na ar-
chiwum wtasne, do ktérego bedg trafia¢ akta z kancelarii dyrektora.



