
Ks. dr Robert Kufel

FUNKCJONOWANIE I ORGANIZACJA KANCELARII BIE¯¥CEJ
ARCHIWUM DIECEZJALNEGO W ZIELONEJ GÓRZE

Archiwum Diecezjalne w Zielonej Górze jako samodzielna insty-
tucja powsta³o dnia 15 wrzeœnia 2003 roku moc¹ dekretu biskupa die-
cezjalnego Adama Dyczkowskiego. Pierwotnie mieœci³o siê w budyn-
ku Kurii Biskupiej, gdzie zaadaptowano pomieszczenie po dawnej ksiê-
garni diecezjalnej na magazyn archiwalny. Biuro dyrektora urz¹dzono
na pierwszym piêtrze, obok kancelarii Kurii. Zajmowane lokum mia³o
charakter tymczasowy, gdy¿ rozpoczêto prace budowlane z przezna-
czeniem na nowe Archiwum. Od wrzeœnia 2006 roku Archiwum Diece-
zjalne otrzyma³o now¹ siedzibê w budynku przy pl. Powstañców Wlkp.
2A. Do dyspozycji znalaz³y siê trzy pomieszczenia: pracownia nauko-
wa, magazyn i biuro dyrektora. Magazyn wyposa¿ono w nowoczesne
rega³y szynowe i rega³y na ksiêgozbiór podrêczny.

Z chwil¹ utworzenia Archiwum zaczê³a funkcjonowaæ kancela-
ria dyrektora. Zaprojektowano dwie pieczêcie: pod³u¿n¹ z danymi kon-
taktowymi oraz okr¹g³¹ stylizowan¹ na okres œredniowiecza z herbami
miast Zielonej Góry i Gorzowa. Zaczêto tak¿e stosowaæ piecz¹tkê wp³y-
wu z datownikiem.

Uk³ad akt w kancelarii, wzorowany na doœwiadczeniach archi-
wów pañstwowych, zosta³ oparty na systemie dziesiêtnym. Wszystkie
rodzaje akt podzielono na 10 grup: od 0 do 9, a dodatkowo w ka¿dej
grupie wydzielono jeszcze podgrupy akt. W praktyce wygl¹da to tak,
¿e ka¿da grupa otrzyma³a odrêbny tytu³owany segregator, do którego
w³¹czono poszczególne teczki podgrup aktowych. Ka¿d¹ teczkê roz-
poczyna kartoteka, w której zapisuje siê sygnowane sprawy. Na sy-
gnaturê sk³ada siê: numer grupy, numer podgrupy, numer sprawy i dwie
ostatnie cyfry roku (np. 071-1/07).

Obieg korespondencji przedstawia siê nastêpuj¹co: codziennie
kurier dostarcza pocztê do Kurii i rozdziela j¹ na pó³ki wydzia³owe.
Archiwista ma obowi¹zek sprawdziæ, czy otrzyma³ korespondencjê. Jeœli
tak, osobiœcie musi j¹ odebraæ, otworzyæ i zapoznaæ siê z jej treœci¹.
Nastêpnie stempluje j¹ piecz¹tk¹ wp³ywu i nadaje w³aœciw¹ sygnatu-
rê, zgodnie z wykazem akt. W trakcie rozpatrywania spiêt¹ dokumen-
tacjê przechowuje w teczce pt. „Sprawy bie¿¹ce”. Po zakoñczeniu akta
uk³ada we w³aœciwym segregatorze pod sygnatur¹ nadan¹ przy roz-
poczêciu sprawy.

Nale¿y nadmieniæ, ¿e w magazynie wydzielono miejsce na ar-
chiwum w³asne, do którego bêd¹ trafiaæ akta z kancelarii dyrektora.


