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UWAGI WSTEPNE

Archiwista cheae rozwigzaé podstawows trudno$é metodologiczng w
swej pracy *, a mianowicie przejécie od dynamicznego zycia admi-
nistracji i zespolu aktowego do statycznego ujecia pracy archiwum
i jego zespoléw archiwalnych, musi znaé oraz umiejetnie sterowaé proce-
sami rzadzgcymi:

Po pierwsze — historia, biezagcym oraz przyszlym zyciem twoéreéw ze-
spoléw aktowych i zespoléw archiwalnych. Dotyczy to w szczegblnosci
okreséw wielkich reform administracyjnych, ktére w znacznym stopniu
komplikuja system zarzadu aktami, a wiec rowniez granice i strukture ze-
spoléw aktowych. Sprawa jest o tyle wazng, Ze wspdlczednie jak i na daleks
przyszlosé struktura biurokratyczna stala sie strukturg uniwersalng. Prze-
widuje sie, ze w przyszlofci — i to niedalekiej — bedzie totalna struktura
biurokratyczna. Niemniej tak archiwista, jak i organizator biurowosei
stwierdzaja znaczng opornoéé administracji zaréwno w biezacym zalatwia-
niu spraw, jak tez w dostosowywaniu sie do nadchodzacych zadan. Wyply-
wa to z dwu zasadniczych przyczyn, a mianowicie:

Pierwszej, dotyczacej koniecznej dekoncentracji i decentralizacji w za~-
rzadzaniu, Tymczasem system biurokratyczny jest w zasadzie nastawiony
centralistycznie. Przyjmuje sie, ze jakosciowo zarzadzanie musi by¢ nasta-
wione- decentralistycznie, a o stopniu decentralizacji decyduje hie ilosé,
a jakoséé funkcji przekazanych do wypelnienia; podkre§la sie, Ze nadmierna
,centralizacja prowadzi do apopleksji glowy i paralizu czlonkdéw, Ze system
centralistyczny nie jest zdolny do uczenia sie na wlasnych bledach”. To jest
jedna opinia; ale druga przyznaje, ze system biurokratyczny jest szczyto-
wym osiggnieciem w dziedzinie rozwiazan organizacyjnych, a zarazem hu-
manitarnych w poréwnaniu do feudalizmu. Feudalizm bowiem wykazywat
brak procedur i bezosobowych stosunkéw miedzyludzkich, brak formalnego
okre$lenia rél i uznawal awans sluzbowy tylko oparty na przynaleznosci
kastowej. Te sprzeczno$é miedzy kierunkiem rozwojowym zarzadzania
a systemem biurokratycznym w organizacji biurowosci oraz pracy archi-
walnej przezwyciezono wprowadzeniem decentralistycznego zarzadu akta-
mi.

Drugg przyczyna opornosci administracji jest coraz nizszy poziom umie-
jetnosci zarzadzania i samodzielnoSci pracy poszezegdlnych pracownikow
i zespoléw pracowniczych. W konsekwencji tego stanu rzeczy dochodzi do

* W administra¢ji koScielnej na ziemiach polskich od ukazania sie pracy ks.
Alojzego Jougana (Kancelaria parafialna, Lwéw 1912), a w administracji patfistwowe)
od czasu ukazania sie pracy Jana Kosciotka (Organizacja i technika pracy w buurach
i urzedach, Warszawa 1947) w zasadzie nie ma naukowego opracowania z zakresu za-
rzadu aktami. Podrecznik Witolda Jarzebowskiego (Warszawa 1966 i nast. wydania)
poza charakter podrecznika dla szkél §rednich nie wychodzi. Dla administracji ko$-
cielnej aktualne sa jeszeze dwa podreczniki: A, Logl (Podrecznik dla urzedow para-
fialnych, Lwow 1899) oraz Fr. Kunke (Die Fiihrung der katholischen Pfarrimter, Pa-
derborn 1903).
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coraz wiekszego wyjalowienia akt, ktére sa coraz ubozsze w tresé, coraz
bardziej zrutynizowane. Organizator systemu informacyjnego zarzgdzania
oraz archiwista tym miedzy innymi uzasadniaja konieczno$é radykalnego
zmniejszania informacji, jej selektywnego wyboru jako warunku sine qua
non sprawnego dzialania, zarzadzania oraz mozliwosci prowadzenia badan
naukowych 1.

Po drugie archiwista musi zna¢ procesy rzadzace zespolami aktowymi,
a w szczego6lnosei przestanki organizacyjne powodijace zasadnicze zmiany
w ukladzie akt. Teoria ta du w zarzadzie aktami i zarzadzie archiwaliami
odgrywa decydujaca role. Nalezy przy tym podkresli¢ wage zmian kompe-
tencji terytorialnych poszczegdlnych tworecéow zespoldéw aktowych, zmian
ich kompetencji rzeczowych oraz zmian instancyjnos$ci i podleglosci na
strukture i granice zespolu aktowego i zespolu archiwalnego. Stwierdzié
bowiem trzeba, ze archiwistyka wspdlczesna ugina sie pod ciezarem trzech
procesow wspdlczesnej administracji: a) komunalizacji administracji panst-
wowej, b) wchlaniania urzedéw przez jednostki wyzszej instancji oraz
¢) w niektérych dziedzinach rozszerzania sie administracji panstwowej.
Archiwista musi przyjaé do Swiadomosel, Ze przestal juz obowigzywaé
aksjomat, stwierdzajacy stabilno$é administracji lokalnej (komunal-
nej) jako najbardziej charakterystyczny element w zarzadzaniu terytorium,
ludzmi i rzeczmi. Zasadniczym wiec pytaniem dla zarzgdu aktami i zarzadu
archiwaliami jest — w jakim stopniu nalezy stosowaé¢ zasady archiwalne
proweniencji i pertynencji, by utrzymaé historycznosé i dynamicznoéé ze-
spolow aktowych oraz historyczno$é i stabilnoéé zespoléw archiwalnych 2.

Adminmistracya polska odrodzonego padstwa polskiego 1918 r. od razu weszita w
tryby wielkich reform administracji oraz blurowych Reformy te na ziemiach polskich
bylego zaboru pruskiego rozpoczely sie juz 1910 roku, a dotyczyly tak admimstracji
panstwowe], jak i komunalnej (,Reichs-Ministerium Blatt der innere Verwaltung”,
1910, s. 251). Tym samym dalszy przebieg tych reform ksztaltowal sie na ziemiach
polskLch tego zaboru réwniez rownolegle do reform przeprowadzanych w Nlemczech
(zob. Bill Drews: Grundziige einer Verwaltungsreform, Berlin 1919 oraz” Arnold
Brecht: Die Geschdftsordnung der Reichsministerien, Ihre staatsrechtliche und tech-
nische Bedeutung, Berlin 1927). Wspblczesne problemy zarzadu aktami w Polsce w
kontekScie szerszym ~— organizacji zarzadzania poruszaja — Stanistaw Kowalewski:
Decentralizacja zarzadzama w $wietle kryzysu biurokracji, ,Probl. Org.”, 1968, z. 12,
5. 18, 30 oraz Bogdan Wawrzyniak: Zrédla biurokratyzmu, w- O sprawnofcl 1 niespraw-
nosci organmizacji, Szkice o biurokracji 1 biurokratyzmie, Warszawa 1972, s. 65. Z archi-
walnego punktu widzenia rzecz ujmuja — A.W. Mabbs and Guy Dubosq* The organi-
sation of intermediate records storage, Paris 1974 oraz Guy Dubosq et A.W. Mabbs:
Organisation du préarchiwage, Paris 1974. Specjalna reforme biurowosc: wojskowey
porusza Lucjan Teter: Biurowo$é wojskowa w latach 1918—1919, ,Biul. wojsk. Stuz.
arch.”, nr 3: 1971, s. 23. Podkres§lemia wymaga rowniez fakt, 1z Kosciot Katolicki w
Niemczech Zachodnich polecit obowigzkowo ksztaleié alumnéw seminariéw duchow-
nych w zakresie zarzadu aktami (,,Der Archivar”, 1976 s. 95).

2 W rezultacie w archiwistyce wspélezesnej wysuwa sie na czolo nastepujgce
problemy: formowanie zespolow otwartych; coraz intensywniejsze zaznaczanie poje-
cia ,,wladza” 1 ,system” jako pojeé centralnych archiwistyk:; lgczno$é zarzadu akiami
z zarzadem archiwaliami, tych dwéch zarzadow z systemami informacyjnym zarzg-
dzania (por. Tadeusz Grygler Niektore problemy zespolu otwartego, ,, Archeion”,
XXXVIL: 1962, s. 100). W rezultacie archiwistyka styka sie bezpos$rednio z zagadme-
niami dotyczacymi sprawnosci 1 niesprawnosci orgamzacji i administracji. Wspétczesna
administracja tymezasem od poczatku XX wieku wykazuje ,tendencje do wysokiego
stopnia sformalizowania celéw 1 organizacji dziatan, czyli narzucania ludziom coraz
szczegblowszych 1 coraz rygorystyczniej egzekwowanych wzoreéw ich zachowan”
(O sprawnodci i niesprawnosct.. s. 11). Juz w okresie miedzywojennym rozpoczela
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Po trzecie archiwista musi rozumieé¢ procesy rzadzace elementami za-
rzagdu aktami i zarzadu archiwaliami. Elementy te lgcza bowiem obydwie
dziedziny, kitore dotad raczej i teoretycznie, i praktycznie rozpatrywane
byly oddzielnie. Wspdlezesna archiwistyka sterujgca ksztaltowaniem zaso-
bu archiwalnego nie moze juz pomijaé zarzadu aktami. W tym zakresie
méwi sie o ,,rewolucyjnych przemianadch w archiwistyce w ogoélnosci, a na
przedpolu archiwalnym w szczegélno$ci”. Do tych rewolucyjnych elemen-
téow — jak to okre§lono na Waszyngtoniskim Kongresie Archiwalnym w
1976 r. — naleza przede wszystkim: archiwalny nadzér nad narastajgcym
zasobem aktowym, archiwa przejs$ciowe oraz wartosciowanie materialéw
archiwalnych. Ta ,rewolucja archiwalna” ma na celu podwdéjne zadania:
a) ulatwienie racjonalizacji w zarzadzaniu oraz b) ulatwienie wartosciowa-
nia materialéw archiwalnych. Okazuje sie, ze te dwa aspekty sa ze soba
Scisle zwigzane. Zagadnienie redukcji informacji lgczy nierozerwanie archi-
wa z administracjg. W rezultacie archiwistyka z dotychczasowego ,,histo-
rycznego nachylenia” przechodzi na uwzglednianie w coraz szerszym za-
kresie aspektow ,,wladzy i zarzadzania”. Ta ,,rewolucja archiwalna” jest
wlasciwie powrotem do od dawna stosowanej i do dnia dzisiejszego respek-
towane]j zasady archiwistyki koécielnej, ustalajgcej jedno §¢é kancela-
rii — registratury — archiwum. Cenfralnym wiec pojeciem archiwistyki
(powraca neglizowane w okresie uhistoryczniania archiwéw) jest pojecie
~wladzy”’oraz,systemu”3.

Zmiany kompetencji terytorialnych i rzeczowych oraz zmiany struktu-
ralne i funkcjonalne u twércéw zespoléw aktowych powoduja znaczne per-
turbacje w pracy archiwow. Stwierdzié¢ przy tym trzeba, ze czym wieksze
jest archiwum, tym tatwiej dostosowywuje sie ono do tych zmian, iym
sprawniej realizuje podstawowe postulaty ,,filozofii archiwalnej”, ustala-
jace] gltéwne zadania archiwistyki zmierzajace do zapewnienia konty-
nuacyjnoéci oraz stabilnpos,ci w zyciu i zarzadzaniu terytorium,
ludZzmi i zagadnieniami. Trzeba jednak stwierdzié, iz ,,kontynuacja” i ,,sta-
bilno$¢” w zarzadzie aktami i zarzadzie archiwaliami posiada charakter

-

si¢ formowaé koncepcja modelowa biurokracji, tzw. kryzysu parlamentaryzmu oraz
panstwa faszystowskiego, w ktérym nie ma grup spolecznych (nie moze ich byé) nie
spelniajacych innych celéw niz naczelnej wladzy, nie ma zadnego prawa przeciw
ustrojows, Zrédlo wladzy idzie z géry w dél, nie ma opozycji 1tp. (por. Mieczystaw
A, Krapiec: Czlowiek i prawo naturalne, Lublin 1975, s. 188—189 oraz Dietrich Horoldt:
Auswirkungen der Gebiets- und Verwaltungsinderungen auf die Kommunalarchive,
,»Der Archivar”, 1974, s. 37—44).

3 Theodore R. Schellenberg: Akren- und Archwwesen in der Gegenwart, Theorie
und Praxis, Miinchen 1961, s. V. Okazuje sie, ze postulaty wysuwane przez Arnolda
Brechta w latach dwudziestych XX wieku, dotyczace powigzania zarzadu aktamu
z zarzadem archiwaliami, zostaly zrealizowane w Stanach Zjednoczonych A.P. Teore-
tyczde uzasadnienie te) Iacznosct przedstawil juz w 1956 r. T.R. Schellenberg: Modern
Archives, Principles and techniques, Chicago 1956, s. 20 i nast. Por. Rudolf Schatz:
Behdrdenschriftgut, Aktenbildung, Aktenverwaltung, Archievierung, Boppard am
Rhein 1961, s. V, ktéry podkresla, 1z archiwum musi zajmowaé sie aktami jako przy-
szlymi archiwaliami. Zagadnieniem tym szeroko zajmowatl sie Miedzynarodowy Kon-
gres Archiwalny w Waszyngtonie w 1976 'r. Zob. Alfred Wagner: Die Revolution wm
vorarchivischen Bereich, ,,Der Archivar”, 1977, s. 15—22 oraz Helmut Dahm: Die archi-
vische Revolution unserer Zeit, ,,Der Archivar”, 1977, s. 5—14, 88. Na zagadnienie to
w archiwistyce koscielnej, uznajgce] jednos$é kancelarii — registratury — archiwum,
wskazywal T. Grygier: Z zagadnien archiwistyki koScielnej na przykladzie archiwuym
parafialnego, ,,Arch. Bibl, Muz.”, t. 22: 1971, s. 22.
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mozaiki o réznorodnych elementach i systemach 4 Przyjmujac za$§ przy-
nalezno$é¢ zarzadu aktami i zarzadu archiwaliami do systemu informacyj-
nego zarzadzania, mozna powiedzieé¢, Zze sprawnie -zorganizowany.system
informacyjny przezwyciezy permanentne, a wspolczeénie coraz czestsze
zmiany organizacyjne w zarzadzaniu, oraz uniezalezni sie od tych zmian.
Elementami tego systemu informacyjnego sa:

Systematycznosé gwarantujaca, iz kazdy czynnik przyczyni sie do prze-
trwania i rozwoju calosci.

Jednorodnos$¢ zapewniajaca, iz czynniki systemu oraz terminologia sto-
sowana w jednych fragmentach organizacji nie bedg sie kléci¢, a przeciwnie
bedg mialy konstruktywny wplyw na czynniki i terminologie w innych
systemach.

Spojnoé¢ dajaca rekojmie, iz pelny system informacyjny da zunifiko-
wany i sensowny obraz stanu spraw organizacji, ktéremu zawierzyé moze
kierownictwo zainteresowane jej losami 5.

4 Helmut Dahm. 50 Deutsche Archivtage und ihre Bedeutung fiir da§ Berufsbild
des deutschen Archwars, ,Der Archivar”, 1976, s. 5—18. Coraz wiecej uwagi zwraca
ste ha powlgzania archiwum z wladzg polityczng, gdyz ,,unaukowienie politycznych
proceséw decyzyjnych” powoduje, ze wspdlczesny polityk nie moze sie juz ograniczaé
do informacji z jednej dyscypliny naukowej, a must dotrzeé do informacji interdy-
scyplinarnych, takich jakimi sg informacje archiwalne” (Volker Hauff: Der Bedarf
emnes Politikers, ,,Nachrichten fiir Dokumentation”, t. 21: 1970, s. 263—275). Ta tenden-
cja unaukowiania decyzji politycznych najpelniejszy wyraz znajduje w kontynuacyj-
nosct i stabilno$ct dzialama w permanentnych reorganizacjach administracji w archi-
wach parlamentarnych. Okazuje sig, ze scrinium parlamentarne w ustroju demokra-
tycznym rozbudowywuje sie w centrale dokumentacji 1 informacji (Gilinther Bradler:
Struktur und Funktion der Parlamentsarchiven, ,Der Archivar”, 1976, s. 274). Prze-
cawienstwem jest stanowisko panstwa faszystowskiego, ktére me tylko likwiduje par-
lamentaryzm, ale 1 ,menawidzi akt”, a tym samym 1 archiwéw. Ustréj faszystowski
nie ma przedstawicielstwa ludu, albo jest on organem dekoracyjnym lub spelnia role
propagandowsg (zob. M.A. Kragpilec: Czlowiek..., s. 189). Archaiwum wiec nie spelnia
funkeji demoskopijnej, a gléwnym 1instrumentem badania opinii publiczne] staje sie
inwigilacja policyjna.

5 William A, Bocchino: Systemy informacyjine zarzgdzania, Warszawa 1975, s. 357,
Mimo ze W.A. Bocchino swe rozwazania ogranicza do systemu informacyjnego zarza-
dzania zwanego maszyng cyfrowsg, mozZna przyjaé, 1z pojecte ,systemy informacyjne
zarzadzania” jest pojeciem nadrzednym dla systemu zarzgdzanmia — systemu zarzadu
aktami — systemu informacyjnego. A réznica ujeé¢ np. miedzy orgamzatorem pracy
a archiwistg polega na tym, iz punktem odniesienia zarzadzama dla organizatoréow
jest planowanie, maszyna cyfrowa jJest — powinna by¢ — narzedziem planowania,
natomiast punktem odniesienia archiwisty jest dokumentowanie rzeczywistoser; w do-
kumentowaniu rzeczywistoscl najwazniejszym narzedziem jest produkt pracy admi-
nistracyjnej — akta. Czestaw Biernat: Problemy archiwistyk: wspoiczesnej, Warszawa
1977, s. 86 okresSla akta nowym zupelnie pojeciem ,dokumentacjg przedarchiwalng”.
Pojecie to jest bardzo kontrowersyine, a jego wprowadzenie do slownika archiwalnego
jako pojecia nadrzednego dla réznego rodzaju archiwaliéw jest watpliwym zabiegiem
przystosowania modnego pojecia ,dokumentacja” dla potrzeb archiwistyki. Pojecie
,dokumentacja archiwalna” jak 1 , dokumentacja” jest wieloznaczne. ,,Dokumentacja
archiwalna” rozumiana jJest dwojako: jako substancja archiwalna = suma archiwa-
liow oraz jako instrument informacji i ewidencji archiwalnej. Samo natomiast pojecie
,dokumentacja” jest takze réznie rozumiane: a) jako zbieranie i magazynowanie, po-
rzadkowanie i wybdr, rozpowszechnianie 1 wykorzystywanie wszystkich rodzajéw in-
formacji; b). jako obiekt stuzacy za $rodek dowodowy; c) jako obiekt sluzacy za $rodek
informacyjny. Zob. Walter Krumholz: Die politische Dokumentation in der Bundes-
republik Deutschland, Berlin 1971, s. 22. Operuje sie¢ pojeciem , dokumentacja” z aspek-
tu substancjalnego, stosujge pojecie , dokumentacja organiczna” (proweniencyjna) do
dokumentacji organicznie narastajacej, a ,,dokumentacja zorganizowana” (pertynen-
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Wszystkie te elementy skladajg sie na to, ze zesp6l aktowy, jego struk-
tura wewnetrzna jest odbiciem obrazu struktury i funkcji twércy zespotu
aktowego, jego upolityezniania, urzeczowiania i mozliwoéci przenoszenia
kompetencji. W ujeciu archiwalnym reformy administracyjne to nie tylko
reforma podzialu administracyjnego, a wiec jako rezultat zmian struktur
spolecznych i gospodarczych (industrializacji i urbanizacji), rozszerzania
i zdyferencjonowania zarzadzania (zrézniczkowania administracji) oraz go-
spodarczego przeplatania administracji (ustalania centréw lokalnych, co
uwzglednia archiwalna zasada ekotopiczna). Reforma administracji
obejmuje rowniez reforme funkcjonowania twércéw zespoldéw aktowych,
reforme struktur wewnetrznych tych twércoéw, dgznosé do pokrywania sie
terytorialnych kompetencji poszezegélnych rodzajéow administracji (admi-
nistracja niemiecka posiada w tym zakresie okreslenie — , Einrdaumigkeit
der Verwaltung”), uproszeczenie toku urzedowania, rozszerzanie lub zani-
kanie samorzadu (decentralizacji i centralizacji, koncentracji i dekoncen-
tracji = rozszerzania gmin, polgczenia miast z powiatem, formowanie regio-
néw administracyjnych jako forma przezwyciezania tradycyjnych tworéw
administracyjnych). Wszystko to wplywa na zarzad aktami i zarzad archi-
waliami, ze wspomnieé¢ kilka zasadniczych probleméw, jak: a) ustalanie
granic zespolu aktowego, b) ustalenie struktury zespolu aktowego, przede
wszystkim dla rozstrzygniecia dylematu — czy zastosowaé zasade prowe-
niencji twoércy zespolu, kompleksows = Behordenprovenienz, czy tez
proweniencje resortowa = wyodrebnianie zespoléw = Ressortprovenienz?
¢) rozmieszezanie zasobu aktowego i zasobu archiwalnego, d) dziedziczenie
akt i dziedziczenie archiwaliéw. Najlepsza ilustracja komplikacji w zyciu
zespolu aktowego jest dziedziczenie akt. Dziedziczenie to nastepuje w
zwigzku z dziedziczeniem funkcji i kierownictwa. Wprawdzie sukcesje
aktowe ujmuje sie w Yad (porzadek) zespolu aktowego, stosownie do obo-
wigzujacej zasady archiwalnej — proweniencji i pertynencji. Niemniej za-
sady te nie sa skutecznym lekarstwem na zwalczenie ,,choroby archiwal-
nej”, powodujace] narosla lub ubytki w zespolach aktowych. Wprawdzie
archiwa stoja na respektownej odlegloéci od codziennego zZycia i reformy
administracyjne wplywajg na zaséb archiwalny w zwolnionym tempie, nie-
mniej zmieniajg one go zakresem, trescig w rozumieniu zasady rzeczowej,
przynosza nowe problemy w zakresie porzadkowania — ewidencji — udo-
stepniania, oraz ustalaniem nowych kompetencji (wlasciwosci) terytoridinej
archiwéw,. Obecny okres to okres reform w natezeniu dotychczas nie spo-
tykanym. Coraz pelniej zyskuje wiec sobie prawo bycia archiwalna zas a-
da historycznoéci oraz zasada wladciwodci jako podsta-
wowe lekarstwo przezwyciezajace, a nawet zapobiegajace dzieleniu zespo-
16w aktowych i zespoléw archiwalnych. Dziedziczenie akt musi byé¢ wigza-~
ne z dziedziczeniem funkcji oraz dziedziczeniem kierownictwa .

cyjna) do dokumentacji zbieranej docelowo. Zob. Eckhart G. Franz: Archiv und
Archivfunktion innerhalb des Gesamtbereichs Information und Dokumentation, ,Der
Archiwvar”, 1976, s. 34.

¢ Manfred Bulling: Ziele und Probleme der Gebietsreform, ,Der Archivar”, 1974,
s. 19—26. Por. Jerzy Starofciak: Wiodgce instytucje noweli ustawy o radach narodo-
wych, ,,Org. Met, Tech.”, 1974, nr 1, s. 1—2; Gregor Richter: Auswirkungen der Ge-
biets- und Verwaltungsstrukiurreformen auf die Archwwe, ,Der Archivar”, 1974, s.
27—38; Ryszard Paczuski: Problematyka zastosowania ,,plaskich” struktur do niektod-
rych organéw admanistracji panstwowe), ,,Org. Met. Tech.”, 1971, nr 4, s. 15—17.
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ROZDZIAL 1

ZASADY ZARZADU AKTAMI

Cztery faktory charakteryzuja nowoczesny zarzad aktami:

Charakterystyczne cechy nowoczesnych akt, a szerzej ujmujge nowych
no$nikdw informacji. Chodzi o ich nowe formy oraz geometryczny postep

masowosci danych, przede wszystkim zwigzanych z automatycznym prze-
twarzaniem danych (APD).

Nasilajgce sie z dnia na dzien zmiany toku urzedowania, biurowosci
oraz systemu informacyjnego zarzgdzania.

Reformy organizacji pracy tworcéw zespoléw. Nowe i stale zmieniajace
sie struktury organizacyjne tworcéw zespoléw z trudnoscig pozwalaja na
odtwarzanie obrazu -tworcy zespolu w strukturze zespolu aktowego.

Nowe $rodki techniczno-biurowe. W tym zakresie najwymowniejszg jest
rewolucja maszynizacji, mechanizacji i automatyzacji w administracji. Na
razie szczytem tej rewolucji jest elektroniczne przetwarzanie danych
(EPDj) 7.

Zasadnicza cechg wspoélczesnych akt jest ich masowo$é 8. Ta wiadnie
cecha powoduje podstawowe frudno$ci w opanowaniu calosci zasobu akto-
wego tak u tworcéw zespoléw, jak i w archiwach. Stwierdza sie bowiem, iz
zarzad aktami nie nadgza za rozwojem administracji i techniki biurowej.
Registratura urodzona w XVII wieku w zasadzie dotad funkcjonuje w nie-
zmienionej formie. A celem zasadniczym zarzadu aktami jest sluzenie klu-
czowej funkcji administracji, jaka jest podejmowanie decyzji. Proces po-
dejmowania decyzji jest przede wszystkim procesem motywacji, tj. doko-
nywania wyboru jednego z mozliwych wariantéw decyzji. Przeslanki wy-
boru okreslane sg przez fakty (co jest?) i oceny wartoéci {(co powinno by¢?).

W sprawie dziedziczenia funkeji 1 kKierownictwa zob, Jerzy Turdej: Z dyskusji o me-~
todach szkolemwa .kadr kierowmnaczych, ,Org. Met. Tech.”, 1967, nr 7, s. 5. Punktem
wylscia rozwigzan w zakresie dziedziczenia akt jest stwierdzenie, ze akta muszg ula-
twiaé¢ podejmowanie decyzji kierownikow: instytucji. Najgorszym kierownikiem jest
ten, ktéry w oparciu o akta nie potrafi powiedzieé ,tak” lub ,nie” Najgorszym syste-
* mem zarzgdu aktami jest taki, na podstawie ktérego kierownik nie jest w stame po-
wiedzieé ant ,tak”, ani ,nie”.

7 H.J. Busley, G. Haselier, W. Buchmann, H. Banasch: Die technologische Revo-
lution, , Der Archivar”, 1977, s. 25. Z uwagl na to, ze nauka o zarzadzaniu archiwum
jest czeScig sktadowsg organizacji biurowoser, wiec 1 sprawy nosnikéw informacji czy-
telnych maszynowo muszg objaé organizacje pracy archiwalnej. Zob. Hans Schepers:
Automatisierte Datenverarbeitung n der Verwaltung, ,Der Archivar”, 1974, s. 174—
180. Okazuje sig, ze administracja panstwowa opornre przyjmuje nowa organizacje
pracy biurowej oraz zarzadu aktami. Bardziej ulegly jest admirustracja gospodarcza
oraz komunalng, wprowadzaja one do$¢ szybko nowe systemy organizacyjne zarzadu
aktami oraz nowe s$rodki techniczne biurowos$cr (zob. Fritz Nordsieck: Organisation
und Voraussetzungen der Rationaliesterung, Stuttgart 1940, s. 1).

8 R. Schatz: Behotrdenschriftgut..., s. 2 ustala nastepujace przyczyny masowoscl
akt: zwiekszenie ludnos$ci, koncentracja ludnosct w wielkich miastach 1 -o$rodkach
przemystowych, ekspansja techniczno-gospodarcza, podzial pracy, trudnosci spoleczne
wspblczésnych czaséw, rozw6) komunikacji, polityka interwencyjna panstwa w gospo-
darke, przeksztalcanie sie liberalnego ,panstwa prawa” w ,panstwo spoleczne i opreki
spotecznej”, powiazania nuedzynarodowe, rozwdé) administracji, techniczne $rodki biu-~
rowe. Wszystko to powoduje ,potop informacji”, ktérego opanowanie wymaga war-
tosciujacej selekeji (E.G. Franz: Archiv und Archivfunktion..., s. 38).
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O kierunku i charakterze procesu motywacji, tj. wyboru jednego wariantu
decyziji, decyduja wladze najwyzsze. Typy tych ustalen sg dwa: przymu-
sowe (powodujace sankcje) oraz licencjonowane (rozszarzajace decentrali-
zacje aprobaty, rejestracji, zezwolen itp.). Zachodzi wéwczas podstawowe
pytanie, w jakiej mierze masowoéé akt (informacji) utrudnia podjecie de-
cyzji, tym bardziej, Zze w procesie przetwarzania danych oraz redukcji in-
formacji trudno zagwarantowaé¢ pelne warunki rzetelnosci informacji?®. Z
tych wiec powoddow wyplywajg zasadnicze wymogi metodyczne tak w pra-
cy administracji,jak i w pracy archiwéw.

Rozwiazahia organizacyjne w zarzadzie aktami, dotyczace przezwycie-
zania masowosci akt, w znacznym stopniu zwigzane sg z ustaleniem przy-
czyn masowosci akt. Sg one réznorodne. Na czolo wysungé trzeba przede
wszystkim zjawisko paralelnosci masowosci akt ze wzrostem ludnosciowym
okreslonego regionu; ten wzrost ludnosciowy powoduje koniecznos$é¢ zaj-
mowania sie przez administracje coraz szerszymi zagadnieniami 1%. Kolejno
nalezy wymieni¢ zalezno$¢ masowosci akt od ustroju panstwa; totalizm
pafdstwowy poteguje wzmaganie sie zjawiska masowosci akt, przede
wszystkim akt zrutynizowanych, wygodnych zreszta dla niesamodzielnego
urzednika. Zresztg od usiroju administracyjnego zalezy rozrost, organizacja
i struktura urzeddéw oraz tok ich urzedowania. Zbyt wielkie rozgalezienia
urzeddéw powoduja nie tylko masowosé akt, ale réwniez ich nieprzejrzy-
sto§¢; stosowana natomiast budowa piramidalna administracji jeszcze bar-
dziej poteguje zagmatwanie w zasobie aktowym. Jedynym plusem wielkich
urzedow jest ujmowanie akt i spraw multidyscyplinarnie. Od-
wrotnie, zbytnia specjalizacja urzedéw powoduje dwie negatywne konse-
kwenc;;e a mianowicie masowo§¢ akt oraz monodyscyplinarne
ujmowanie akt i spraw; akta i sprawy posiadaja spec;ahstyczny charakter,
sa jednostronne oraz nastepuje rozbicie ich orgamczne] spéjnosci. Tymeza-
sem celem podstawowym zarzadu aktami jest interdyscyplinarne
ujmowanie akt i spraw 11, Dalszym czynnikiem sprzyjajacym masowosci akt
jest mechanizacja, maszynizacja i automatyzacja dzialan administracyj-

9 Jan Zieleniewski: Zasady orgamizacji pracy w administracji, Warszawa 1968,
s. 7 oraz P. Meyer: Co to jest admimistracja publiczna, ,,Org. Met, Tech.”, 1964, nr 6,
s. 16.

1 Jerzy Kurnal. Biurokracja i biurokratyzm w teorii organizacji, w: O spraw-
nosci i niesprawnosci..., s. 24. Archiwista musj orientowaé sie w organizacji spoteczen-
stwa. Wielkie skupLska ludzkie wymagala bowliem , wypracowania zasad, na ktorych
powinna opierac¢ sie dmalalnosc cztowieka polegajaca na tworzeniu caloSci organiza-
cyjnych i na kierowaniu nimi” Przykladem dla archuwistykr klasycznym takiej kon-
cepcji jest model biurokracji Maxa Webera. Jest on modelowg konstrukejg porzadku-
jaca rzeczywisto$é 1 bedacq je) bardzo abstrakcyjnym uogdlnieniem. Jej zasady posia-
dajace decydujacy wplyw na zarzad aktami to: cigglo$é funkcji, budowa hierarchicz-
na, rozgraniczanie kompetencji, pisemna forma komunikowania sie, kwalifikacje tech-
niczne podstawa drogi kariery stuzbowej, techniczny sposéb zarzadzania (rozkazodaw-
stwo), brak prawa wtasnosel, tylko jeden pracodaweca itp.

11 WH., Awtokratow, B.I. Kremer, A.P. Kurndow, M.T. Lichaczew: Ob osnow-
nych potozenijach edinoj gosudarthennoy sisemy dzeloprmzwodstwa, »Sowletskije
Archiwy”, 1973, z. 4, s. 3—10. Autorzy ci podkreslajg koniecznosé stworzenra jednoli-
tego systemu zarzadu aktami, jako koniecznego instrumentu nowoczesnego systemu
zarzadzania oraz Jednej z wazniejszych technik admunistracyjnych. Wprowadzenie
jednolitego systemu zarzadu aktami wymaga: ustalenia wytycznych dziatama, stan-
daryzacji akt 1 no$nikéw informacji, racjonalizacji administracji oraz zastosowania
cybernetyki i informatyki.
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nych. Co wiecej, automatyzacja przetwarzania danych spowodowala, iz
nowe noéniki informacji {(czyli nowe materialy archiwalne) zaczyna sie uwa-
zaé za ,,potprodukt dzialalnoéci administracyjnej, jedynie za techniczng po-
moc w biezgce] pracy”. Z takiego nastawienia rodzi sie zjawisko zupelne-
go zaniedbania w administracji troski o dluzsze — nie méwiac juz o trwa-
Iym — przechowywanie tych nowych no$nikéw informacji 12. Zaznaczy¢
przy tym trzeba dodatkowsa ceche charakterystyczng nowych nos$nikow da-
nych (np. kart perforowanych, taém magnetycznych i dyskéw), a mianowi-
cie to, ze nie sa one czytelne wzrokowo jak dotychczasowe nosniki infor-
macji, a czytelne jedynie maszynowo; dalej ich przechowywanie jest
szezegoOlnie kosztowne i trzeba dla ich dluzszego przechowywania stoso-
waé ,,postepowanie generacyjne”, np. dla tasm magnetycznych ustalenie
generacji ,,pradziadka”, ,,dziadka” oraz ,syna” 1. Podobnie zresztg jak w
tradycyjnym zasobie aktowym (registraturalnym) oraz w dokumentacji,-tak
i przy nowych noénikach danych ustalenie cech charakterystycznych akt
jest szczegdlnie pomocne przy ich wartosciowaniu, czyli przy zmniejszaniu
zasobu informacji, ich redukeji 14, Jest to wiec zasada metodologiczna w za-
rzadzie aktami, ktorg archiwista musi stale bra¢ pod uwage. Dla ilustracji
najnowsze noéniki informacji dziel1 sie na trzy rodzaje, posiadajgce specy-
ficzne cechy potrzebne dla ich zwarto$ciowania, a mianowicie: a) ,,media
wprowadzajgce”, jak karty dziurkowane, tasmy dziurkowane, podkladki
maszynowo czytelne oraz kasety tasm magnetycznych, dyski wzglednie
mikrofilmy wprowadzajgce (CIM=-computer-input-microfilm), b) ,media
magazynowe”, jak tadmy magnetyczne, dyski, ¢) ,,media wyprowadzajace”,
jak wydruki, grafiki oraz mikrofilmy wyprowadzajace (COM =computer-
~output-microfilm) 15, Ustalanie cech charakterystycznych poszczegdlnych
rodzajéw akt i noénikéw informacji jest wiec konieczne z dwéch powodow:

Postepowania wartosciujacego jako podstawowego elementu ogranicza-
nia masowosci informacji. Wartoéciowanie i redukcja informacji jest regu-

12 R. Schatz: Behordenschriftgut..., s. 27. Tlustracjg tego procesu jest rozszerzanie
sie zakresu pojecia ,akta” Pojecie ,akta” jako produkt pracy adminisiracyjnej, 1 to
produkt koncowy, a pojecie ,,dokumentacja” jako péiprodukt przejéciowy pracy admi-
nistracyjnej oraz pracy produkeyjnej sg pojeciam specyficznymi dzialalnoéer zarza-
dzania. ,,Akta” zawierajg w swej tresci co§ wiece] miz ,,dokumentacja” (jako obiekt
dowodowy i informacyiny), gdyz sg wyrazem okre$lonych czynnoéc: prawnych 1 urze-
dowego dzialama, sg w gléwnej mierze emanacjg wtadzy polityczne]. ,,Dokumentacja”
oraz ,informacja” nie posiadajg w zasadzie tych elementéw prawnych 1 urzedowego
dzialania, spelniajg jedynie funkcje pomocnicze w tym dziataniu. ,,Akta” etymologicz-
nie pochodza od laciiskiego ,,ag0”, ,,agere”, ,egi”, ,actum” — dzialaé, poruszaé, stero-
waé. Wydaje sie szczegdlnie niezrecznym wyjSciem z klopotéw terminologicznych
wprowadzenie pojeé¢ pomocniczych, podrzednych .wobec ,akt”, np. ,dokumentacja
bwurowa” (aktowa, kancelaryjna, archiwalna 1 przedarchiwalna), jak chcg Maria Bie-
linska: Dokumentacja wspdiczesna, je) rodzaje, podzial 1 znaczenie, Poznani 1964, s. 11
oraz Cz, Biernat: Problemy..., s. 86.

18 QOkazuje sie, ze to tradycyine postepowame archiwalne w pelni uwzgledma
cybernetyka 1 informatyka. Por. Zbigmew Kierzkowski: Elementy wnformatyk:, Tech-
nika — Metody — Zastosowanie, Warszawa 1976, s. 13; A.J. Lerner: Zarys cybernetylki,
Warszawa 1971, s. 11 oraz szczegdly — Tadeusz Kotarbiniski: Traktat o dobrey robocie,
Warszawa, 1969, s. 11—17.

14 Horst Romeyk: Automatisierte Datenverarbeitung wn der Verwaltung, Neue
Typen des Registraturguts, Kriterien der Wertermattlung und Ubernahme, ,Der Archi-
var”, 1974, s. 181.

15 Peter Mertens: Betriebliche Dokumentation und Information, Meisenheim 1965, |
s. 17, 121, 189.
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lacjg ilosci akt (no$nikéw informacii), ktorg przeprowadza sie w frzech fa-
zach: a) w momencie narodzin=regulacja urodzin akt, b) w trakcie zycia
akt = stopniowa redukcja, kwalifikacja akt oraz selekcja tworcéw zespo-
16w, c) w koncowej decyzji o losie akt i to w dwu alternatywach — pierw-
szej, ,,piekla zniszezenia” albo ,raju wieczystego” = wybrakowania i zda-
nia na makulature lub przekazania na wieczyste przechowywanie do archi-
wum; drugiej alternatywy, ustalenia ,,makulatury oczywistej”, ulegajace]
prawie natychmiastowemu zniszezeniu = korespondenciji manipulacyjnej
(Weglegesachen), wzglednie akt (nos$nikéw informacji) wymagajaeych diuz-
szego przechowywania w registraturach lub magazynach przejsciowych 16.

Archiwalizowania akt. Podkreslenia bowiem wymaga fakt, ze tak w no-
woczesnej archiwistyce, jak i w nowoczesnym zarzadzie aktami niemozli-
woscig jest odrebne traktowanie zarzadu aktami i zarzgdu archiwaliami.
Tradycyjna postawa metodologii archiwalnej, wyrazajaca sie w stwierdze-
niu, 1z archiwum oferuje sie akta niepotrzebne lub zbedne do biezacego
i do dalszego urzedowania, jest juz nie do przyjecia. Dalej postepowanie
z dokumentacjg (np. katastralng, techniczng, projektowo-kosztorysowa)
swiadezy juz o tym, 1z Scisle rozgraniczenia miedzy registraturg a archiwum
nie istniejg. Dokumentacja, np. katastralna, jako produkt aktowy urzedu
wiary publicznej, w catosci trwale przechowywany jest juz w registraturze
katastralnej, okreslanej jako archiwum katastralne; archiwum katastralne
zreszty posiada $ci$lejsze powigzania z biezacym dzialamem urzedu kata-
stralnego, niz jego registratura biezgca. W najlepszym razie dokumentacja
katastralna przechodzi do archiwum panstwowego po 100 latach i to réw-
niez w catosci. Podobnie sprawa przedstawia sie z dokumentacja stanu cy-
wilnego oraz dokumentacjg gruntows w administracji sadowej 17. Te przy-

16 Tadeusz Grygier: Wartosciowanie materialow archiwalnych (Uwagr dla po-
trzeb admanistracji v archiustyk: ko$cielnej), ,,Arch. Bibl. Muz.”, t. 33: 1976, s. 28.
Nowe nosniki informacji spowodowaly koniecznos$é opracowania archiwalnej teorii
warto$ct. W chwili obecnej 1stniejg w informatyce trzy teorie wartosci: a) pierwsza,
iloSciowa teoria informacji (zob. Leon Brillouin: Nauka a teoria wnformacji, Warszawa
1969, s. 19); je] zastosowanie w archiwistyce dato ,kodeks minimum akt” = numerus
clausus; b) druga, jakoSciowa teoria informacji (zob. Marian Mazur: JakoSciowa teoria
informacji, Warszawa 1970, s. 11); jej zastosowanie w archiwistyce dalo kryteria kwa-
lifikacji akt oraz warunki rzetelnosci informarcii; ¢) trzecia, wartoSciowa teoria infor-
macji (zob. Andrzej Dgbrowski: O teorii informacji, Warszawa 1974, s. 8); jest ona
doplero w trakcie stawania sie. W archiwistyce prowadzi ona do wyboru akt, selekeji
twércow zespoléw aktowych, czyli wprowadzila ,nomenklature archiwalng”. Pod-
kregla sie jednak, Ze ,nie okres§lono w zadawalajacy sposéb, co to jest warto$é infor-
macji. Gdyby podano takg definicje, to stworzonoby zapewne metody pozwalajgce
przesylaé przede wszystkim najbardzie] wartodciowsg informacje”. W zasadzie dotych-
czasowe wysilki 1nformatykow koniczg sie na ustalaniu jakodci 1nformacji na podo-
bienstwo jakosciowe} i ilo§ciowej analizy chemicznej. Nie chodz: im na razie o zagad-
nienia dotyczace ,jakoSci” informacji w znaczeniu®jej ,,wartoéci” = ,,cennosci”.

17 Wspolczesna systematyka Zrédel (wiec takze informacji) jest postulatem bar-
dzo pilnym do rozwigzania (zob. Charles J. Sippl and Charleg P. Sippl: Computer
dictionary and handbook, New York 1972, s. 569). Podobnie zreszig jak sie to ma - w
stosunku do Zrédel historycznych (dawnych), Ze wspomnieé dyskusje w zwigzku
z artykulem Gerarda Labudy: Préba nowej systematyki i nowej interpretacji Zrodel
historycznych, ,,Stud. Zrédiozn”, I: 1957, s. 2—52. Por. Benon Miskiewicz: Wstep do
badat, historycznych, Warszawa 1973, s. 116—129. Wydaje sie, ze podzial Zrédet doko-
nany przez G. Labude w grupie Zrédet ,archegetycznych” mozna poszerzyé¢ — wyko-
rzystujac podzial autoréw amerykanskich — przez podzial na ,Zrédla wladzy
oraz na ,zrédla zarzgdzania”. Do ,Zrédel wladzy” zalicza sie ,akta” i ,,doku-
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klady $wiadczg dobitnie o tym, Ze zarzad aktami i zarzad archiwaliami co-
raz bardziej stajg sie integralng czesdcig systemu informacyjnego zarza-
dzania 8. To sg istotne przyczyny koniecznoéci szerszego i glebszego wni-
kania archiwistow na ,,przedpole archiwalne”. Nowe nosniki informacji ten
proces jeszcze bardziej poglebiaja.

Istota zarzgdzania aktami u tworcow zespolow jest spowodowanie ja-
kiego§ faktu, osiaggniecie jakiego§ celu, dalej akta majg stuzyé okreslonym
celom i to sluzyé najskuteczniej i.najtaniej; wreszcie jesli akta juz spel-
nily swe zadania, osiagnely cel, to chodzi o to, by stanowily réwniez in-
strument, przy pomocy ktorego mozna by dalej sprawg sterowaé. Zarzad
aktami bowiem spelnia swe zadania tylko woéweczas, gdy w razie potrzeby
mozna akta szybko i bez trudnosci znalezé, jesli mozna je przechowywacd
przy najmniejszym nakladzie kosztéw oraz przy najmniejszym wymiarze
powierzchni magazynowej i to tak dla potrzeb biezgcego toku urzedowania,
jak i dla'potrzeb naukowych i innych, wymagajacych dlugiego — nawet
wieczystego — przechowywania. Te zaddnia zarzadu aktami gruntujg na-
stepng zasade postepowania w archiwistyce wspbiczesnej — cele skutecz-
nego administrowania aktami osiagnie sie tylko woéwczas, gdy ustali sie
zasade stalej troski o akta od ich powstania do przekazania
do archiwum koficowego, wzglednie do ich zniszczenia. ,,Stala troska” o
akta wynika réwniez z negatywnych przyczyn, a mianowicie ze stalego
pogarszania sie pracy registraturalnej, i to poczawszy juz od polowy XIX
wieku. Ten stan rzeczy zmusza do rozwijania ,krytyki archiwalnej” oraz
odpowiedniej ,,polityki archiwalnej”, przede wszystkim do organizowania
réwnoleglej kontroli registratur i biurowosei tworcow zespoldéw przez siuz-
be archiwalng i przez aparat kontrolny administracji. Chodzi przede wszyst-
kim o udzial stuzby archiwalnej w opracowywaniu instrukeji registratu-
ralnych (kancelaryjnych), instrukecji stuzbowych, koordynacji pracy kan-
celarii — registratury — archiwum, odpowiedniej klasyfikacji akt, odpo-
wiedniej budowy planéw akt oraz w sterowaniu wartosciowaniem akt
(kwalifikacjg akt i selekcjg tworcow zespolow) 19.

menty” oraz ,dane”; do ,Zrédel zarzgdzama” zalicza sie ,dokumentacje”, ,statysty-
ki”, ,.nformacje”, ,indeksy”, ,analizy” oraz wszelkie materialy potrzebne do podej-
mowania decyzji (np. symulacje). Systematyka taka potrzebna jest dla jasnego roz-
rézniania np. ,,akt” od ,,dokumentacji”.

18 Ten proces jest zreszig konsekwenc)a coraz wiekszego, nachylania sie archiwoéw
na ,zarzadzanie” i odchylanie sie od dawnego monopolu ,historycznosci”. Zob. Th.R.
Schellenberg: Akten..., s. 8 oraz Mieczystaw Talaska: System kancelaryjny czynnikiem
wnformacji © decyzji w przedsigbiorstwie przemystowym, ,,Org. Met. Tech.”, 1969, nr 3,
s, 17—19.

19 Heiwnrich Otto Meisner: Provenienzprinzip, ,Archivmitteilungen”, 1955, nr 3,
s. 2—5 oraz A.S. Malitikow: Ob ufuszczenji raboty archiwéw, ,,Woprosy Archiwowie-
dienja”, 1965, nr 4, s. 6. Zakres ingerencji stuzby archiwalne] w zarzad aktami, sze-
rze) — W systemy 1nformacyjne zarzadzama wywoluje wiele kontrowersji. Znalazio
to réwniez wyraz w obradach Miedzynarodowego Kongresu Archiwalnego w Waszyng-
tonie (Alfred Wagner: Die Rewvolution im vorarchwischen Bereich, ,Der Archivar”,
1977, s, 15—26). Najdale] ta ingerencja sluzby archiwalnej przeprowadzana jest w
Zwigzku Radzieckim; Francja stosuje ,,misje” archiwalne czyli oddelegowywanie archi-
wistéw do poszczegdlnych resortéw dla kierowania narastajgcym zasobem archiwal-
nym. W krajach anglosaskich stosuje sie rozwigzanie przy pomocy ,,archiwdéw prze)s-
ciowych”. Przy organizowaniu archiwalnego nadzoru nad zasobem aktowym wychodzi
sie z zalozema, 1z wspdlgraé muszg aspekty: racjonalnego zarzgdzania aktami od uro-
dzin do- kofica 1ch zywota, przezwyciezenia dwéch przeciwstawnych tendencji w

7/,
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Najwazniejszym punktem odniesienia dla zarzadu aktami jest ich przy-
datno$é do przeprowadzenia okreslonych zadan administracyjnych, przede
wszystkim rzgdowych. W obrebie administracji, ujmowanej szeroko i obej-
mujacej réwniez tak administracje ogdélna, jak i dziatalnosé gospodarcza,
tylko drobne i nieistotne czynnosci nie sg przeprowadzane przy pomocy
akt, i to tak w dziale czynnosci koncepecyjnych, jaki w dziale czyn-
nofei zrutynizowanych?. Rézny wiec moze byé zaséb aktowy
tworcoéw zespolow, ale rownie wazny jest on na najwyzszym, jak i naj-
nizszym szczeblu. Najtrudniejszym w takim ujeciu sprawy’ zadaniem zarzg-
du aktami jest redukcja informacji oraz zachowanie najwartos-
ciowszych zwaznych akt. Obowigzuje wiec zasada wartoscio-
wania akt Z reguly najwazniejszymi sa akta erekeyjne i pierwszych po-
czatkéw dzialania twérey zespotu aktowego, dalej akta organizacyjne i fun-
kcjonalne, dotyczgce zasadniczych linii rozwojowych i gtéwnych zadan pla-
nowania, Te najwazniejsze i najwartodciowsze akta dotycza wiec raczej
funkcji kierowniczych i koncepcyjnych instytucji, anizeli funkcji zarzgdza-
nia, realizowania planowanych dzialan. Podkresli¢ jednakze wypada, ze
istnieje pierwszy paradoks w zarzadzie aktami: otéz z reguly stwierdza
sie, iz kommpleinosé akt sprawy jest tym mniejsza, im wieksza jest waga
sprawy, im bardziej jest ona specyficzna. To zjawisko zachodzgce we
wspolczesnych aktach jest wazng przeslankg w ustalaniu metod wartoscio-

admimstracji — stabilnosel i dynamicznogel, warto$ciowania materialéw archiwalnych,
efektéw praktycznych oraz efektéw naukowych pracy archiwalne). O sytuacii w pol-
skiej archiwistyce w tym zakresie zob. Stanislaw Nawrocki: W sprawte nadzoru nad
narastajgeym zasobem archiwalnym, , Archeion”, XLIV: 1966, s. 51—59 oraz Janiha
Michalska. Problemy opiek: nad narastajgeym zasobem archiwalnym, ,,Archeion”,
XLV. 1966, s. 29—38, Warto przy tym zaznaczyé, 12 zakres orgamzdeji pracy archiwal-
nej w nadzorze nad narastajgcym zasobem archiwalnym jest zalezny od ,szerokosei
autonomii kulturalnej” archiwéw (Heinz Liebrich: Die Konferenz der Archivreferaten
bzw. Leiter der Archwverwaltungen des Bundes und der Linder der Bundesrepublik
Deutschland, ,Der Archivar”, 1967, s. 353). Podkre§la sie przede wszystkim koniecz-
no$é kooperacji archiwéw z twércami zespoléw aktowych z uwagl na charakter archi-
woéw, ktére sa w znacznym stopniu ,samowystarczalne (autarkiczne), samorzadne
1 zdolne do samodzielnych wewnetrznych przeksztalcent (Selbstgeniigsamkeit — Intro-
vertiertheit)”. Taki punkt widzenra na te sprawy reprezentujg S. Jarmulski: Koniecz-
nosé kodyfikacji przepiséw z dziedziny pracy biurowej, ,,Org. Met. Tech.”, 1964, nr 3,
s. 22 oraz Jerzy Zapasiewicz: Nowoczesne bwuro — jego znaczenie i zadania, ,Org.
Met. Tech.”, 1966, nr 12, s. 2. ’

20 Ferdynand Michofi: Biurokracja a ewolucja pracy administracyjnej, ,,Org. Met.
Tech.”, 1970 nr 6, s. 1. Sprawa ta réwniez wigze sie z ksztaltowaniem zasobu archiwal-
nego poprzez nadzér archiwalny twoércéw zespoléw aktowych (zob., J.H. d’Olier et
B. Delmas: La- planification des infrastructures de documentation, de bibliotheque et
d’archives, Paris 1974, s. 292 oraz H.O. Meisner: Archivalienkunde vom 16. Jahrhundert
bis 1918, Leipzig 1969, s. 96). Okazuje sie, ze zadania dokumentacyjne archiwéw wzra-
stajg réwnoczesnie z nasileniem sie nadzoru archiwalnego nad narastajgcym zasobem
aktowym. Archiwa bowiem stajg sie decydujacym czynnikiem o , dokumentowaniu
dziatalno$er ludzkiej” (documentatio humana), Tego rodzaju ujecie zadan archiwdéw
okre§la sie jako planifikacje (w archiwistyce francuskiej), pojecie zblizone do pol-
skiego ,ksztaltowame zasobu archiwalnego”. Podkreéla sie, ze w dzialalnoéci archiwéw
coraz wiekszg role odgrywaja ,akiywa kulturowo-polityczne” (kultur-politische Akti-
vitdten), ze wlasnie te ,,aktywa” sg miernikiem autonomii archiwalnej; autonomia ta
zaznacza sie przede wszystkim w archiwach komunalnych (zob. Johanes Volker Wag-
ner: Deutschland nach dem Kriege, ,Der Archivar”, 1976, s. 377). W rezultacie docho-
dzi do coraz pelniejszejy Ygcznoser podstawowych prac archiwalnych z zadaniami do-
kumentacyjnymi archiwéw (por. Ludwig Kroll: Das Zentralarchiv des Zweiten Deut-
schen Fernsehens, ,,Der Archivar”, 1976, s. 367). .

3 — Archawa Koscielne
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wania materialéw archiwalnych oraz dla dokumentowania pelnego obrazu
rzeczywistosci, zapewnienia prawidlowego odbicia tej rzeczywistodci w ak-
tach. Nowoczesna technika biurowa spowodowala bowiem z jedne] strony
masowoéé¢ akt, zreszta nie pelnie odbijajaeych rzeczywistosé, nieraz nawet
dajacych obraz w ,krzywym zwierciadle”, w wielu wypadkach ,,obraz za-
klamany”; z drugiej za$ strony spowodowala zbedno$é tworzenia wielu
akt, z roznych wzgleddow wygodng dla administratoréow, co powoduje pre-
ferowanie ,,zalatwiania spraw ustnie lub telefonicznie”. Np. telefon dla
zarzadu aktami wystepuje dwojako: raz jako wrég akt, przeszkadzajacy w
kompletowaniu pelnej informacji o zdarzeniu; drugi raz jako najwiekszy
zlodziej czasu w zarzgdzaniu. Okazuje sie, ze najtrudniej jest utrzymadé
porzadek w aktach waznych dla biezgcego urzedowania, obejmujacych pis-
ma dotyczace kierowania oraz w aktach ogélnych (tzw. ,,acta generalia”),
dotyczgeych zasad postepowania w poszczegélnych sprawach. Natomiast
najlatwiej jest utrzymaé porzadek w aktach spraw zrutynizowanych. Dla-
tego tez ,,acta specialia” u twoércéw zespoléw aktowych sg zwykle w naj-
lepszym porzadu i stanie zachowania. Jest to wiec drug: paradoks wspoi-
czesnego zarzadu aktami, z ktérego archiwista musi sobie zdawaé sprawe
w czasie procesu ksztaltowania zasobu archiwalnego. Co wiecej, wlasnie
te dwa paradoksy musza by¢ wytyczng wartoéciowania akt 2!, Co dalej —
akta wazne trudno wydzielié z calo$ci zasobu aktowego i przekazaé je do
archiwum, i to nawet woweczas, gdy sie ich nie uzywa do biezgcego urze-
dowania; w dalszym bowiem ciggu stanowia podkladki dla podstaw dzia-
lania twoércy zespolu. Nawet jesli sprawa zostala zakonczona, akta sprawy
nie sa ani zbedne, ani nieprzydatne do biezgcego dziatania. Z archiwalnego
punktu widzenia twérca zespotu aktowego winien byé¢ zmuszony do wy-
Iaczenia waznycl akt zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierowniczych
oraz koncepcyjnych ze zrutynizowanych akt i zbioru informacji biezgcej.
Postulat ten czedciowo na razie jest realizowany w formie np. ,,archiwum
okoélnikéw”, prowadzonego przez poszczegdlnych tworedw zespolow.
Zarzad aktami zalezny jest od organizacji pracy twoércéw zespoléw akto-
wych oraz od funkcjonujgcego u niego systemu informacyjnego — to zna-

2t Przyczyng tych dwéch paradokséw w zarzagdzie aktam: ma byé tzw gléd
informacji. Przyjmuje sig zresztg, ze przyczyng tego ,glodu” jest nie tyle ilosciowy
niedostatek informacji, ile zia je) jakosé; wspélezesna informacja jest raczej mecie-
kawa, nudna, nie zacheca do zainteresowania sie nig, neprzejrzysta, nieczytelna, nie-
zrozumiala, zbyt lakoniczna z jednej strony, a zbyt rozwlekla z drugie}, niekonkretna,
nierzetelna. Tymezasem prawidlowy system informacyiny mus: posiadaé¢ cechy: kom-
pletnosei (ilogei), terminowosct (szybkosci), prawidlowej formy (sposobu) oraz rzetel-
nosci. Zob. Maria Romanowska: Informacja w podeymowamu decyzji handlowych,
»Probl. Org.”, 1977, nr 1, s. 88, Jedli chodz1 o jakoéé¢ informacji, to okrefla sie }g jako
zespol cech stanowigcych o zdolnodct te) informacji do spelniema wymagan wynika-
1gacych z petnionych przez system funkeji. Stopien spelnienia tych wymagan, np. syste-
mu rachunkowosel, uzna¢ mozna za poziom jako$er informacji ekonomrcznej. Jakosé
informacji mierzy sie wiec jej: realnoscig czyli zgodnoseig z rzeczywistos$cr, wartoscig
poznawczg czyli strukturg zbioru informacji, operatywnoseig 1 ekonomicznoscrg czyli
gospodarno$ciag w procesie tworzenia tych informacji oraz efektywno$cig w procesie
iech wykorzystywania. Aspekt ilodciowy przy jakosci informacji dotyczy: rachunku
kosztéw 1 wynikéw, prawidlowego pomiard oraz dokumentacji wielkoéc1 zdarzen, np.
gospodarczych, prawidlowego rozliczenia i ewidencji tych zdarzen, pomiaru iloscio-
wego 1 warto§ciowego, np. plenigznego (por. Bronistaw Micherda: Jakodé informacji
dostarczanych przez system rachunkowosct przedsigbiorstwa przemysiowego, ,Org.
Met. Tech.”, 1977, nr 4, s. 26—27).
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ne i potwierdzone przez do$§wiadczenie historyczne prawo dzialania archi-
walnego. Dlatego zarzad aktami wymaga uwzgledniania przy formowaniu
zespoléw aktowych trzech podstawowych aspektow: a) prawidiowego ma-
terialnego oraz aktowego rozgraniczania = klasyfikacji; b) wewnetrznej
spoistoser zasobu aktowego = organicznodci, interdyscyplinarnosci, perty-
nencji proweniencyjnej; c¢) kompletnosci zasobu aktowego = pelnej doku-
mentaciji rzeczywistosci. Uwzglednienie tych trzech aspektéw w zarzadzie
aktami zadaniem trudnym do zrealizowania bylo zawsze, a jeszcze bardziej
trudnym wspélczednie Z uwagi na to, ze mniej wiecej od 1920 r. zaczatl sie
proces okres§lany ogélnie jako ,kryzys biurckracji”. Kryzys ten lgczy sie
natomiast nierozerwalnie ze ,stadium fermentacji administracji’” 22. Réw-
noczesnie podejmuje sie jednakze w ostatnim dziesiecioleciu prébe ,,reha-
bilitacji” biurokracji 2. Tak , kryzys”, jak i ,,rehabilitacja” biurokracji bez-
poérednio wplywa na zarzgd aktami oraz zarzad archiwaliami. Archiwista
musi wiec ~— chege opanowaé zasob aktowy, a przede wszystkim ksztalto-
waé go — doglebnie zapoznaé sie z indywidualnymi elementami biurokra-
cji poszczegdlnego twoérey zespolu i z jej przejawami kryzysowymi. Zada-
nie zresztg Jest o tyle ulatwione, ze mimo wszystkich niedostatkéw organi-
zacyjnych biurowosci w dalszym ciagu aktualng jest klasyczna koncepcja
biurokracji ustalona przez Maxa Webera 24, Z koncepcji weberowskiej biu-
rokracji dla zarzadu aktami wydajg sie waZne nastepujgce elementy:

Hierarchia — uszczeblowanie wewnatrz kazdej instytucji. Nie chodzi
tu o hierarchie w simonowskiej interpretacji teorii systemoéw, to znaczy
o budowe wigkszych calo$ci z mniejszych, tych z jeszcze mniejszych, az do
jednostek umownie niepodzielnych; chodzi tu o szczegélny typ hierarchii,
polegajacy na podporzagdkowaniu subsysteméw systemom, do ktérych na-
lezg. Podporzgdkowanie takie (okre§lane jako subsumpcja) moze w ogole
nie zachodzi¢. Okazule sig, ze archiwistyka od dawna juz wprowadzila po-
jecie sy stemu, jako pojecia centralnego dla swej dyscypliny naukowej,
tak jak wspolczeénie uczynila cybernetyka w sterowaniu. System oznacza
zbior elementéw i zachodzgcych miedzy nimi relacji, a zbiér relacji oznacza
strukture systemu; ustalone procedury; bezosobowe stosunki miedzyludz-
kie; okreSlenie rol na wszystkich stanowiskach; wyraznie zarysowany po-
dzial pracy; awans i selekcja pracownikéw oparte jedynie na technicznej
kompetenciji 25.

Nie ulega watpliwosci, ze np. dla spoleczenstwa XIX wieku, a nawet
do polowy XX system biurokratyczny byl czym$ w rodzaju szczytowego
osiggniecia w dziedzinie rozwigzan organizacyjnych, a zarazem humanitar-
nych. Lamanie tych zasad z reguly prowadzilo do zatamania porzadku orga-
nizacyjnego, formowania sie ,,klik” w instytucjach. System bowiem biuro-
kratyczny jest systemem na wskro$ centralistycznym 26,

22 Jerzy Staro$ciak: Decentralizacja administracji, Warszawa 1960, s. 40 oraz Ma-
rian Mazur: Cybernetyka i charakter, Warszawa 1976, s. 45.

23 Stamstaw Kowalewski: Decentralizacja zarzqdzamia w swietle kryzysu biuro-
kracji, ,,Probl. Org.”, 1968, nr 12, s. 21 oraz Jerzy Zapasiewicz: Nowoczesne biuro —
Jego znaczente ¢ zadanw, ,,Org. Met, Tech.”, 1966, nr 12, s. 2.

2t Jan Szczepanski: Elementarne pojecia socjologii, Warszawa 1970, s, 302—307.

2 Jerzy Kurnal: Biurokracja 1 bwurokratyzm w teorii organizacji i zarzqdzania,
w: O sprawnodei 1 niesprawnosct..., s. 28 1 nast,

20 Jan Zieleniewski: Zasady orgamzacji pracy w administracji, Warszawa 1968,
s. 30,
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Dila archiwisty najwazniejszym wiec jest pytanie, jakie sa gltéwne ele-
menty kryzysu biurokracji, ktére wplywajq na zarzad aktami? W. G. Ben-
nis przykladowo podaje dziesieé tez przeciwko zasadom biurokratycznym:
a) biurokratyzacja nie pozwala na pelny rozwoj dojrzalej osobowosci;
b) biurokracja rozwija konformizm i stadne my$lenie; c) biurokracja nie
bierze pod uwage nowych wylaniajacych sie probleméw; d) biurokracja nie
stworzyla zadnego procesu sgdowego, gdyz odwolania od decyzji przetozo-
nego w systemie biurokratycznym nie ma. Dobra wola przetozonego stano-
wi pierwiastek charyzmatyczny; e) system wladzy i kontroli jest w insty-
tucjach biurokratycznych beznadziejnie przestarzaly; f) informacje w insty-
tucjach opartych na hierarchii sg znieksztalcone; g) biurokracja nie stwarza
warunkow dla rozwigzywania zaistnialych konfliktéw na szczeblach réw-
nolegtych; h) ludzie, ktérymi organizacja biurokratyczna dysponuje, nie sg
w pelni wykorzystywani z powodu niedowierzania im oraz strachu przed
nimi. Przelozeni celowo ograniczaja pole aktywnosci podwladnych, gdyz
bojg sie, ze podwladni okaza sie inteligentniejsi od nich; i) instytucje biuro-
kratyczne z wielkim trudem przyswajaja postep i z istoty skazane sg na
konserwatyzm; j) biurokracja chce mieé¢ i wychowuje tepego, szarego,
uwarunkowanego ,,cztowieka biurokracji”’. Niewgtpliwie dla heurystyki,
krytyki i hermeneutyki archiwalnej tego rodzaju ujecie jest istotne w opa-
nowywaniu masowych informacji, a przede wszystkim w jej redukcji 2.

Archiwista ksztaltujacy zaséb archiwalny musi zdawaé sobie sprawe
z tego, iz te niedostatki tkwigce w systemie biurokratycznym, i do tego
w warunkach nagminnego Yamania podstawowych zasad weberowskich biu-
rokracji, powoduja rozprzezenie organizacyjne. Wychodzac za$ z jedynie
stusznego zalozenia organizacyjnego i metodologicznego, iz zarzad aktami
jest i musi by¢ integralnie zwigzany z ogdélnym systemem zarzgdzania i sy-
stemem informacyjnym tworey zespolu akiowego, lamanie zasad biuro-
kratycznych oraz elementy kryzysu biurokratycznego prowadzi¢ muszg do
tamania porzadku w zasobie informacji, wiec i w podstawowych noénikach
informacji, jakimi sg akta. Dlatego dla zarzgdu aktami istotnymi sg podej-
mowane §rodki przezwyciezania kryzysu biurokracji. Jednym z podstawo-
wych srodkéw tego przezwyciezania jest podejmowana od przeszio pieé-
dziesieciu lat reforma biurowa. GI6wnym instrumentem tej reformy biuro-
wej jest plan akt, ktory wspdlnie z systemem informacyinym ma by¢é pod-
stawowg konstanta w zmieniajacych sie stosunkach organizacyjnych

i ustrojowych 28, Dlatego dla prawidlowego ksztaltowania zasobu archiwal-

27 W.G. Benms: Changing organizations, New York 1960, s. 39. Dla potrzeb archi-
walnych warto podkreéli¢ poglady dotyczace stwierdzenia, 1z system zarzgdzania oraz
tradycja zarzadzania wplywajg bezposrednio na wartoscrowame akt i to w trzech
aspektach: a) zniszczenia akt — negatywnym, b) trwalego zachowania akt — pozy-
tywnym oraz c¢) kasacji etyczne] — niszczema akt §wiadczgeych Zle o poszczegdlnym
obywatelu (szczegoly zob. Alfred Wagner: Die Revolution im vorarchivischen Bereich,
,Der Archivar”, 1977, s. 17—19).

28 Fritz Nordsieck: Organisation und Aktenfithrung der Gemeinden, Grundlagen
und Voraussetzungen der Rationalisierung, Berlin 1940, s. 27, 38, 77. Budowa jednoli~
tego planu akt w ukladzie dziesietnym zawdziecza swoj poczatek koncepcjom stwo-
rzenia idealnego podzialu zadan dla okreSlonych dykasterii zarzgdzama. Ten idealny
podzial zadan ustalony zostal w aspekcie potencjalnych dzialan spolecznodcy; ujeto je
w osmiu grupach zasadmczych: ochrony, wychowania, kultury, zdrowia, opieki spo-
lecznej, sportu, planowania przestrzennego, planowania gospodarczego; dwie grupy
dodatkowe przeznaczono dla spraw okre§lanych jako ,fachowo-neutralnych” czyli
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nego gléwnymi wymogami metodologicznymi w pracy archiwalnej jest:
a) ustalenie stanu faktycznego w rozwoju wspdlczesnej biurokracji; b) kry-
tyczna ocena tego stanu; c) postawienie prawidlowej diagnozy oraz wnio-
skéw koncowych.

Wydaje sie, ze nalezy zgodzi¢ sie z ogélng tendencja ,,rehabilitacji biu-
rokracji” oraz z rozréznianiem pozytywnej formuly, jaks jest ,biurokra-
cja’, od negatywnego, o pejoratywnym wydzwieku poiecia ,,biurokra~
tyzm” 29, Stan faktyczny wspdélczesnej biurckracji jest nastepujacy: zycie
czlowieka we wspdlczesnym cywilizowanym $wiecie jest w wysokim stop-
niu zinstytucjonalizowane i sformalizowane, czyli biurokracja jest niezbed-
nym jego elementem i chyba bedzie nim przez dlugie jeszcze dziesiatki
lat 39, Archiwista dla prawidlowego ustalenia zasad ksztaltowania zasobu
archiwalnego musi juz na przedpolu archiwalnym uchwyci¢ pierwszy pro-
blem metodologiczny, a mianowicie odpowiedz na pytanie: ktéry z poszcze-
gélnych, jednostkowych tworcéw zespoléw reprezentuje tzw. ,bierng admi-
nistracje”, a ktory ,,administracje czynng’? Jest to sprawa wazna tak dla
zarzadu aktami, jak i dla przeprowadzania kwalifikacji akt oraz selekeji
tworcow zespoidéw. Drugim problemem metodologicznym lest zrozumienie
aspektu spolecznego zarzadzania, a muanowicie jakosci rozwigzania kon-
frontacji miedzy celami jednostki, a celami instytucji i calego spoleczen-
stwa. Zauwaza sie wspolczesnie jednoznaczny trend, ze cztowiek musi sie
coraz bardziej dostosowywaé do celdéw instytucji i obowigzujacych w niej
wzorcoéw dzialania. Administracja jest coraz bardziej aktywna i wykazuje
potegujaca sie tendencje do wysokiego stopnia sformalizowania celow
1 organizacji dzialan, czyli do narzucania ludziom coraz szczegdlowszych
i coraz rygorystyczniej egzekwowanych wzorcow ich zachowan. W ocenia-
niu wartodci obrazu rzeczywistosci odzwierciedlonego w aktach i wplywu
potegujgcego sie ,,przymusu §wiatopoglagdowego” na fen obraz rozpoznanie
tej konfrontacji ma istotne znaczenie 31, Trzecim problemem metodologicz-

organmizacji 1 adminmstracji wewnetrznej oraz dla spraw finansowo-skarbowych (por.
»Der Archivar”, 1976, s. 394). Polski plan akt (wykaz akt typowych) ukladu dziesiet-
. nego z 1963 r. za punkt wyjécia bilerze abstrakcyjno-formalne cele, nie moze wiec
stanow1é podstawy dla pozostatych norm zakladowych, jak planu orgamizacyjnego,
planu podziatu czynnoéci 1tp. Zasadniczym mankamentem tego planu akt jest zajecie
z dziesieciu klas gléwnych planu az czterech na ,fachowo-neutralne” oraz finansowo-
skarbowe czyli zarzgdzanie, personel, srodki rzeczowe, finanse (zob. Krzysztof Rad-
czuk: Dokumentacja w zakladzie pracy, Warszawa 1966, s. 15). Prébe planu akt reali-
zujacego Jedno$é Kancelarii — Registratury — Archiwum podjgl dla kancelarii para-
fialnej juz w 1912 r. ks. A, Jougan: Kancelara...,, s. 791. Podobnie rzecz ujmujg pro-
jekty planéw akt dla administracji KoSciola Katolickiego w Polsce (nawet poszezegél-
nych zakonéw).

20 Jerzy Kurnal: Biurokracja..., s. 49 oraz Bogdan Wawrzyniak: Zrodla biurokra-
tyzmu, w* O sprawno$ci 1 niesprawno$cl.., s. 64, Ujmuje sie bwurokracje dwojako:
»oblicze iloSciowe” biurokracji, ktéra stala sie strukturg umwersalng, oraz ,oblicze
1ako$ciowe” biurokracji, podnoszace znaczenie zasad biurokratycznych w toku funk-
cjonowania tworey zespolu aktowego. -

30 B. Wawrzyniak: Zrédla..., s. 66. Przyjmuje sie, ze w chwili obecnej jest znacz-
nie wigee] zwolennikow stopniowego usprawmama struktur biurokratycznyeh od zwo-
lennikéw wprowadzama nowych struktur.

31 Uzaleznienie obrazu rzeczywisto$ci od warunkéw ustrojowych wyjasma wy-
$mienicie Mieczystaw A. Kragpiec: Czlowiek 1 prawo naturalne, Lublin 1975, s. 86, 104,
188. Moéw: sie o warto§cr intuicji rzeczywisto$er lub logicznej teorii wyjadniajgcej
z Jedne) strony, a o cechach ustrojowych wplywajacych na perpecje rzeczywistoser
i samego aktu 1stnienia z drugiej strony. Szczegblnie instruktywne w tym zakresie sg
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nym Jest stwierdzenie, w jakim zakresie koncepcja modelowa biurokracji
Maxa Webera jest nadal aktualng i jedyng modelowg konstrukejg, porzad-
kujacg rzeczywistoié oraz abstrakeyjnym uogblnieniem. Otéz elementy tej
konstrukeji modelowej, jak ciggloé¢ funkcji, przeksztalcanie sie w toku
pracy, niemozliwo$¢ zamkniecia dzialania administracyjnego, budowa hie-
rarchiczna, rozgraniczenie zakreséw kompetencji, pisemna forma komuni-
kowania sie jako podstawowa forma zarzadzania i dzialania, techniczny
sposéb zarzadzania (rozkazodawstwo), brak prawa wlasnos$ci oraz istnienie
tylko jednego pracodawcy, sg nadal obowigzujgce i stanowia conditio sine
qua non sprawnego funkcjonowania administracji. Trzeba sobie jednakze
zdawac sprawe z tego, Ze zachowania ludzkie nie pokrywajg sie z reguly
z przepisanymi wzorcami. Niemniej chodzi o wypracowanie zasad, na kto-
rych powinna opieraé sie dzialalnosé ludzka, polegaigce na tworzeniu calosci
organizacyjnych i na kierowaniu nimi 32. Wspolczesna strategia archiwalna
wchodzenia coraz szerzej i glebiej na przedpole archiwalne przy ocenie
wartosei tworcoOw zespoldéw (selekeji tworcdw zespolow) zmusza archiwiste
do podjecia szczegdlowych analiz funkcjonowania wiadzy i biurokracji.
Przyjmuje sie, ze biurckracja obejmuje trzy zakresy: a) zespét ludzi; b) mo-
del budowy organizacyjnej twdrcy zespolu, oparty na racjonalnych prze-
slankach, tzn. spelniajacy okreslone reguty celowe obmy$lonej konstrukeji.
Jest to idealny typ struktury majacy funkcjonowaé sprawnie; c) sposéb
{unkcjonowania, majgcy swe dobre i zle strony. Wzajemny stosunek tych
zakreséw miedzy sobg zalezny jest od typdéw wiladzy. Weberowskie typy
wladzy to:

Charyzmatyczny (emocjonalny), opierajacy sie na wierze w przywodce.
Cala organizacja ukierunkowana musi by¢ na osobowoéé¢ przywodcey. Kie-
rownik takiej instytucji musi umieé nie tylko kierowac¢ ludzmi, ale réwniez

cechy faszyzmu, Niektore szczegély dotyczgce teorii odbicva w informatyce zob. Edward
Kowalczyk: Czlowiek w Swiecie informacyji, Warszawa 1974, s. 14.

2 Stosownie do filozofii archiwalne) uznaje sie te cato§ci orgamzacyjne za twory
organiczne; mowl sl¢ wowezas o biologicznym punkcie widzenia w archiwistyce. W za-
rzadzaniu 1 orgamizacji obowigzuje teoria organicystyczna, przyjmujaca mozliwo$§é
zastosowania praw przyrody do organizacji spolecznych, zywe organizmy 1 orgamzacje
spoleczne sy .ukladami samosterujgeymi 1 z tego powodu charakteryzujg sie zdolnoscig
przystosowawczg do zmian w Srodowisku (jest to zresztg ujecie cybernetyczne). Szeze-
goty zoh, Waclaw Gabara: Organizacje biurokratyczne i ich zdolnoéé przystosowawcza
do srodowiska, w: O sprawno$cl L niesprawnosct..., 8. 247, W stosunku do podstawowe]
calodcr organizacyjnej w archiwistyce, jakum jest ,zespdl aktowy” oraz ,zespét archi-
walny”, mozna nawet przyjg¢ personalistyczny punkt widzema 1 ,,zespol aktowy”
uznacé¢ za osobowosé, ktore to pojecie oznacza okreslone kwanium, z ktérych jednego
do drugiego nie mozna dodaé (zob. Mieczystaw A. Kragpiec: Ja — czlowiek, Zarys
antropologii filozoficzney, Lublin 1974, s. 53). Je$§li chodzi o filozofie archiwalng, to
uymuje si¢ Jg w kontekScie poznawezym oraz w kontek§cie moralno-spotecznym. Lgczy
sie }g zresztg z filozofig administracji (zob. R. Catherine et G. Thuillier: Introduction
a une philosophie de Uadministration, Paris 1969, s. 14). Punktem wyjscia filozofii
administracji jest teza przyymujaca, 1z ,kazda administracja, co wiecej kazdy admini-
strator, majg 1 mie¢ powinni wlasng koncepcle admimstrowania, ktorej moga bromé
przeciwko innym koncepcjom”, Filozofia admimistracji (ergo 1 filozofia archiwalna)
obeymuje nauke prawa administracyjnego (prawa -archiwalnego), dogmatyke prawa,
nauke admunistracji ze szczegdlnym uwzgledniemem. a) pozycji czasu w procesie
adminmistrowania, b) konsekwencji 1 roli ,,wladczoici” administrowania, c¢) ludzy w tym
procesie uczestniczacych, d) ,,anonimatw”’ w administracji, €) moralno$ct administra-
cyinej, f) powolania administracyjnego, g) wlasnych koncepeji administrowama indy-
widualnych administratoréw.
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posiada¢ wiele wiedzy technicznej oraz umiejetnes$¢ i odwage posiadania
wlasnego zdania i podjecia decyzji. Archiwista w oparciu o zaséb aktowy
twérey zespolu umie wyposrodkowaé charakterystyke takiego kierownika
1 ustali¢ jego kierunki dziatania.

Tradycyjny, mozliwy tylko wowczas, gdy podwladni sg lojalni wobec
wladzy z same]j tylko tradycji.

Racjonalny, oparty jedynie na przestankach .materialnych korzysci.
Struktura organizacyjna powstaje przed zaangazowaniem ludzi. Do stano-
wisk dobiera sie ludzi, a wladza jest wykonywana przy pomocy Zespolu
wysoko kwalifikowanych urzednikéw. Jakikolwiek przypadkowy dobor lu-
dzi oraz angazowanie urzednikow i kierownika z innych niz techniczne
kompetencie powoddéw, musi doprowadzi¢ do zalamania organizacyjnego
instytucji. Registratura rzeczowa najlepiej ilustruje charakter systemu biu-
rokratycznego 33, Cechami charakterystycznymi tegoz systemu sg: odoso-
bowienie (depersonifikacja). Zespél ludzki i poszezegdlni jego czlonkowie
sa cze$ciami skladowymi mechanizmu biurokratycznego; standardowe roz-
kazodawstwo; dyscyplina dzialania; kontrola organizacyjna 34.

Jedynym natomiast kryterium wartodci systemu jest sprawnosé funk-
cjonowania biurokracji w dwdéch podstawowych zastosowaniach teorii orga-
nizacji i zarzadzania: w tworzeniu catoéci organizacyjnych, w ktérych cechy
modelowe biurokracji stajg sie narzedziem dzialalnosei organizatorskiej;
w funkcjonowaniu organizacyjnych catosci modelowe zalozenia biurokracji
stuzg kierowanmiu tymi organizacjami, sg narzedziem dzialalnodci kierow-
niczej 35, -

Z archiwalnego punktu widzenia sprawno$é administracji uzewnetrznia
sie przede wszystkim w zarzadzie aktami, a w oparciu o sprawnos¢ zarzadu
aktami ustala sie wazniejsze elementy miary i oceny sprawno$ci dzialania
urzedu i instytucji. Punktem wyjscia tego rodzaju aspektu archiwistyki
jest przyjecie schematu jednolitego cyklu postepowania przy wykonywaniu
funkeji kierowniczych, a mianowicie: informacje — decyzje — polecenia —
dzialania — kontrola — informacje. Z tego wynika, ze zarzadzanie sprowa-
dza sie racze) do odpowiedniego obiegu informacji, a proces zwigzany z ich
oblegiem sklada sie z szeregu czynnosci obejmujacych zbieranie danych,
ich porzadkowanie, systematyzowanie, przetwarzanie (zestawianie, opraco-
wywanie itp.), przesylanie, przechowywanie itp. Sg to typowe czynnosci
biurowe. Otéz wspolczesny system organizacyjny biurokracji wymaga na-
wet od urzednikéw na najwyzszym szczeblu organizacyjnym znajomosci
zarzadu aktami, gdyz wlasnie ten zarzad wplywa na tok ich pracy. Zadania
w tym wzgledzie sg specjalnego rodzaju, wymagajg szczegdlnych znajo-
moidei 1 szezegdlnych doswiadezen. Kazdy urzad stanowigcy stopiern wielo-

2 W Gabara: Orgamizacje bwurokratyczne...,, s. 248. Registratura rzeczowa jako
nstrument ustroju absolutystycznego, prawie totalne; dyktatury, jest wyrazem orga-
nizacji biwurokratycznej, ktéra ,powstaje wdéwezas, gdy zamierza wyjsé poza swéj
kolektyw 1 wywolaé zmiany w szerszym S$rodowisku spotecznym?”. Registraturg rze-
czowa Jest tez podstawowym elementem przyznajgcym archiwistyce charakter nauk:
stosowane] (pozytywnej) czyli stawiajace] soble inne problemy niz poznanie historycz-
ne lub wyjaSmanie rzeczywistogci; archiwistyka chce wplywaé 1 wplywa na dalszy,
przyszloSciowy rozwdj zarzadzama (por. Jerzy Szacki. Durkheim, Warszawa 1964, s, 9;
autor ten charakter przypisuje socjologii).

34 J. Kurnal: Biurokracya..., s. 38.

35 J. Kurnal: Biurokracja..., s. 49.
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instancyjnej hierarchii winien wiec mieé¢ na okre§lonym szczeblu swej hie-
rarchii jaki§ specjalny sztab, ktéry zajmowalby sie zasobem noénikow
informacji, a w oparciu o zarzad aktami wysuwalby wigzace i kierujace
inicjatywy prawodawcze w sprawach budzetowych, osobowych i admini-
stracji wewnetrznej, wyposazenia materiatowego i lokalowego. Powigza-
nia stluzby archiwalnej z tym sztabem jest metodologicznq konjecznoscig,
gdyz chodzi tuo prawo (zasade) wizytowania pelnej regulacp za~-
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wania aktami. Masowo$¢ akt zalezna jest przede wszystkim od zasadniczych
rozstrzygnieé na szczeblu centralnym wladzy dotyczacych organizacji pracy,
planowania, dalej od technicznych form wykonywania zarzadzen oraz od
wspoOlpracy planistéw, organizatoréw pracy i administratoréw biurowosci.

Pierwszym punktem zaczepienia dla archiwistéw ksztaltujacych zasob
archiwalny jest uproszczenie toku pracy tworcé6w zespoléw aktowych, rea-
lizujacych narzucone im zadania 3. Dlatego teZ mechanizm zarzgdzania —
w ogéle rzadzenia — musi by¢ od czasu do czasu upraszczany. Przy zarza-
dzie aktami, w szczegolhoSci przy obiegu akt, trzeba bra¢ pod uwage na-
stepujace sprawy: a) forme zalatwiania spraw zrutynizowanych, b) forme
obiegu korespondencji wewnetrznej, ¢) system koncelaryjny — system in-
formacyjny zarzadzania 3%. W systemie informacyjnym zarzadzania znaczna
role odgrywa technika przechowywania akt i to zarowno pod wzgledem
pojemnosci przechowywania danych, jak i szybkosci z jaka one muszg by¢
uzyskane. Wielu organizatoréw pracy biurowej uwaza nawet szybkosé,
z jaka mozna uzyskaé potrzebna informacje, za najwazniejsze kryterium
sprawnosci biura. Pamieé biura jest oparta w pierwszym rzedzie na pa-
mieci jego pracownikéw. Jest to jednak pamie¢ ograniczona, nie wystar-
czajaca w stosunku do dzisiejszych stale narastajacych potrzeb. Minely bo-
wiem czasy, kiedy ceniono pracownika pamietajacego nazwiska, adresy, itp.
szczegdly. Dzis ceni sie pracownika, ktéry umie szybko i bezblednie do-
starczy¢ potrzebne nazwiska, w ogdle informacje z miejsca, gdzie sg one
przechowywane. W takim przypadku podstawowg pamiecig biura jest regi-
stratura. Jak wszystkie zagadmenia pracy biurowej i ona posiada dwa
aspekty: organizacyjny i techniczny. Aspekt organizacyjny polega na wy-
znaczaniu miejsc dla poszezegdlnych akt (informacii) i systematycznym ich
odkiadaniu. Organizacja ta musi by¢ sprawna, gdyz akta na zewnatrz sg
podobne, rézni ich w zasadzie tylko tre§é zawartych w nich informaciji.
W stosunku do registratury istniejg niejako dwa oddzielne zagadnijenia:

fad statystyczny, rozumiany jako klasyfikacja akt i ulozenie
planu ich przechowywania z oznaczeniem symboli klasyfikacyjnych i ter-
minéw przechowywania.

Yad (porzadek) dynamiczny, rozumiany jako zasada ciaglego i sy-
stematycznego odkladania akt do wlasciwych teczek.

Zasady te sa réwnorzednie wazne i majg sens jedynie woéwczas, jesli
obydwie sg stosowane. Zasadniczym bledem jest odkladanie akt na sterte.

W aspekcie technicznym w pracy registratury w poréwnaniu do dotych-
czasowych technik wspodlczesnosé nie posunela sie zbytnio naprzéd. Powie-
rzanie sprawy przechowywania informacji referentom (zarzad aktami przez
referentéw), jak to sie najczesciej praktykuje, nie rozwigzuje sprawy; re-
ferentom nie daje sie bowiem odpowiednich érodkéw technicznych dla za-
rzadu aktami; dalej tego rodzalu rozwigzanie powoduje, ze odszukanie po-
trzebnej informacji natrafia na duze trudnoéci u samego nawet referenta;
kompletnosé i szybkosé uzyskiwanych informacji w dalszym ciggu jest

38  W.A, Bocchino: Systemy..., s. 353—356.

3  Stefan Woyno: Technika przechowywania dokumentacji, ,,Org, Met. Tech.”,
1967, nr 3, s. 11—12. Caly proces zarzgdzama aktami ma na celu ustalenie okreslonego
Hadu”. O przydatnosci teorii ladu w archiwistyce, a przede wszystkim w klasyfikacji
akt zob. Tadeusz Wojcik: Zarys teorii klasyfikacji, Zagadnienia formalne, Warszawa
1965, s. 147.
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kwestig palaca, a komputeryzacja — jak na razie — obejmuje raczej mar-
ginalne zagadnienia zarzadu aktami; przede wszystkim zrutynizowanymi.

Drugim punktem zaczepienia dla archiwistéw formujacych zaséb archi-
walny jest Yaczno§é zagadnien biurokracji z problemami wewnetrznej inte-
gracji instytucji, co dla zarzadu aktami ma kapitalne znaczenie, przede
wszystkim w organicystycznym ujmowaniu zespotu aktowego. W systemie
biurokratycznym musi istnie¢ mechanizm zespalajacy poszczegodlne czesci
w jedng wyodrebniong cato$¢ oraz muszg istnie¢ mechanizmy pozwalajgce
na celowe funkcjonowanie tej calos$ci. Chodzi o badanie stopnia wewnetrz-
nego zorganizowania instytucji, jej zespolowego dzialania oraz funkcjono-
wania tego mechanizmu. W tych zagadnieniach istotnymi sg powigzania
ludzi w instytucji. Sg one trojakiego rodzaju: a) ludzi do innych ludzi w tym
samym zespole, b) ludzi do warunkéw i srodkdéw rzeczowych przyjetych
w dzialaniu zespolowym oraz c) ludzi do zespolowej calosci organizacyjnej.
Integracja wewnetrzna moze by¢é prosta, oparta tylko na wiezi materialnej
oraz zlozona, ujmujaca tak materialne, jak 1 uczuciowe (duchowe) powig-
zania. S}fstern biurokratyczny wiaze lud21 bo ]est jasny i zrozum1a1y, daJe
poczucie stabilizacji w dzialaniu, p031ada wyrazni zakres zadan i czynnosci
oraz daje przekonanie o pewnosci i trwalose1 uzyskiwanych informacji. Sy-
stem ten natomiast dzieli ludz, gdyz posiada calkowite sformalizowanie,
usztywnione reguly, znaczne ograniczenia metod dzialania oraz pelng de-
personifikacje instytucji 40,

Z archiwalnego punktu widzenia wewnetrzna integracja twércy zespolu
archiwalnego, dzialajacego w systemie biurokratycznym, pozwala w pelni
stosowa¢ zasade cigglosci prawnej i administracyjnej. Zewnetrznym tego
wyrazem jest uznanie jednosci kancelarii — registratury — archiwum,
ktére to komérki ujmowane sg jako komorki sztabowe (funkcjonalne) twor-
cy zespolu aktowego. Komorki te, np. w administracji gospodarczej —
podobnie zresztg jak komérki uslugowe — nie posiadaja wladztwa nad
ludzmi, co uniezaleznia je od biezgcych zmian organizacyjnych. Tak ujmo-
wane zasady ogdlne zarzadu aktami zwigzane sg z trzema szczegdlowymi
problemami: a) kierunkiem rozwoju zarzadu aktami, b) rozwoiem $rodkéw
technicznych biurowosci oraz c) procesem degeneracji registratury rzeczo-
wej 4,

1. OGOLNE KIERUNKI ROZWOJU ZARZADU AKTAMI

Wspdlezesna archiwistyka w rozwazaniu zagadnien zarzadu aktami musi
braé pod uwage nastepujgce zagadnienia:

Metody opracowywania norm zakladowych — statutéw, schematéw
strukturalnych i organizacyjnych, plandéw podziatu czynnosci, planéw eta-
tow osobowych, planéw budzetowych, instrukeji kancelaryjnej (szerzej sy-
steméw informacyjnych zarzgdzania), planéw i wykazdéw akt oraz instrukeji
registraturalnych.

Zarzadu aktami. W tym problemie widz: sie zwykle dwie odrebne dzie-
dziny. Pierwsza, dotyczaca akt jako istotnych i pelnych produktéw pracy

0 A, Skowronski. Komork: ustugowe w przedsiebiorstwie, ,,Org. Met. Tech.”,
1962, nr 5, s. 4.

1 Johannes Papritz: Organisationsformen der Schriftgutbehandlung in der 6ffen~
tlichen Verwaltung, ,,Der Archivar”, 1957, s. 275.
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administracyjnej. Druga, dotyczaca dokumentacji ujmowanej dwojako —
jako ,,polprodukty pracy administracyjnej” oraz jako ,,pomocniczy §rodek .
pracy produkeyjnej”. Tego rodzaju ujecie uzasadnia podzial archiwaliow
na: ,,archiwalia”, ,,archiwalia oboczne” oraz ,,zbiory”.

Szczegdlnych rodzajow zarzgdu aktami. W tym zakresie ujmuje sie
przede wszystkim zarzad aktami i dokumentacjg w organach kolegialnych,
kancelariach tajnych, kancelariach fiskalnych, kasowych, technicznych oraz
policyjnych 22,

Rozwé) zarzadu aktami rozpatrywaé nalezy pod katem widzenia syste~
mow organizacji akt oraz §rodkéw technicznych organizacii akt. Jesli cho-
dzi o organizacje pracy biurowej twércy zespotu aktowego, to zalezna ona
jest przede wszystkim od stanu techniczno-biurowych urzadzen. To stwier-
dzenie jest podstawa w y m o g u metodologicznego, skierowanego do orga-
nizatoréw pracy u tworcdéw zespoléw. Przed ustaleniami organizacyjnymi
w zakresie toku pracy, toku urzedowania oraz organizacji urzedu nalezy
rozwtigzad¢ zasadniczy problem, jakim jest zarzad aktami i zastosowa-
nie techniczno-biurowych wynalazkdéw wplywajacych istotnie na zarzad
aktami %3, Archiwista oraz organizator pracy u twércéw zespolow aktowych
muszg dodatkowo wiedzieé, Ze zarzad aktami, a w szczeg6lnosci organizacja
akt zalezna jest réwniez od wielu zahamowan, z ktérych najwazniejsze wy-
plywaja z tradycji. Wielu np. urzednikéw, przyzwyczajonych do ukladu
numerycznego (liczbowego) i operowania dziennikami podawczymi
oraz rejestrami, nie umie a nawet nie chce stosowaé¢ uktadu rzeczowe-
go 1 zrezygnowaé¢ z dziennika podawczego. Typowym przykladem tego
rodzaju zahamowania w procesie rozwojowym zarzgdu aktami moze by¢
we wspélczesnych stosunkach polskich administracja szkolna, ktora do
1952 r. nie przyjeta polskiej reformy biurowej z 1931 roku 4. Roéwniez
administracja terenowa na szczeblu gromadzkim korespondencje ujmowata
ukladem numerycznym, formujgc teczke akt ,sprawy ostatecznie zalatwio-
ne” 45, Przeciwienstwa miedzy nowosciami organizacyjnymi i techniczno-

2 Wojciech Muszalski. Czy nowy termwn ,admwmstracia gospodarcza™?, ,Org.
Met. Tech.”, 1967, nr 3, s. 11—12. Przesuwanie sie administracji na zycie gospodarcze
powoduje wzrost réznorodnoscy akt, dokumentacji oraz systeméw zarzadu aktami. Do
»administracji gospodarczej” zalicza sie ,,zjednoczenie”, ktére posiada trzy cechy' po
prerwsze Jest przedsiebrorstwem, po drugie jest zrzeszeniem gospodarczym (koncer-
nem), po trzecle, jest organem administracyjnym, np. panstwa,

38 Cz. Biernat: Problemy.., s. 87 oraz J Zapasiewicz: Nowoczesne biuro..., s. 3.
Przy analizie zarzadu aktami uwzgledmié trzeba dwa stwierdzema: a) postep organi-
zacyjny jest zwigzany z odpowiedmim postepem w dziedzime zarzgdzama. Postep
techniczny ten postep orgamzacyjny 1 zarzgdzania wyraznie przyspiesza; b) intensyfi-
kacja proceséw produkcyjnych stwarza nowe potrzeby w dziedzinie zarzgdzania, po-
wedujgee wzrost liczby 1 rodzajéw prac biurowych.

4 Wojewddzkie Archiwum Panstwowe w Olsztynie — dalej WAPO — zesp6l akt
Kuratorium Okregu Szkolnego Mazurskiego. .

i Michal Springer- Gromadzkie rady narodowe, Warszawa 1970, s. 150, 154, 161
oraz Barbara Muchowska. Podziat czynnosci w biurze gromadzkim, , Org. Met. Tech.”,
196G, nr 5, s. 6—10. W ogdle rozwd) reformy biurowej w odrodzonym Paristwie Pol-
skim wymaga szczegdlowego opracowania. Poczgtki orgamzacji biurowos$ct polskiej
po 1918 r. uymuje Tadeusz Manteuffel. Poczatk: wspdlczesnej panstwowe; biurowosct
polskiey jako materiat do organizacji registratur w urzedach panstwowych 19171920,
LArchelon”, Vo 1929, s. 45—58. Samq reforme biurowg z 1931 r. omawla J. Kosciolek:
Organizacya..., s. 125 oraz Mieczystaw Motas Pomoce kancelaryine w centralnych
urzedach 1 instytucjach w okresie miedzywojennym, ,,Archelon”, XXXV 1961, s. 114—
119. Okres powojenny opisuja na szczeblu centralnym W Klonowska. Proby uspraw-
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biurowymi a zahamowaniami tradycjonalnymi zawsze ksztaltowaly, ksztal-
tujg i zreszty zawsze beda ksztaltowaé obraz organizacji zarzadu aktami.
Najjaskrawie] przeciwienstwa te zaznaczajg sie w administracji lokalnej
oraz w administracji gospodarcze].

Zajmujac sie sprawami wspodlczesnego zarzadu aktami tak archiwista,
jak i organizator pracy u twoércéw zespoldw aktowych musi sie uprzednio
ustosunkowaé do systeméw organizacyjnych dotychczas stosowanych. Ina-
czej nie zrozumiemy wyjatkowego stanu naszych dni oraz nie opanujemy
hipertrofii akt. Jest to ustosunkowanie réwniez konieczne z tego wzgledu,
ze rewolucje polityczne i spoleczne, ze zmiany strukturalne w gospodarce
powoduja zasadnicze zmiany w ustroju politycznym i administracyjnym,
a systemy zarzadu aktami pozostajg w swym zasadniczym czlonie niezmie-
nione, Ta stabilnos$é oraz zdolno§é przetrwania systeméw
organizacyjnych akt jest istotnym elementem ulatwiajacym rozwigzanie
zasadniczego problemu archiwalnego, jakim jest przejécie od dynamiki
administracyjnej do statyki archiwalnej. Zreszts z tej stabilnosei organizacii
akt korzystaja juz systemy informacyjne zarzadzania, ktérych celem jest
sformowanie banku danych i archiwéw danych jako konstanty w pracy
administracyjne) i pracy produkcyjnej 6. Systemy organizacyjne akt prze-
trwaly i chyba przetrwajg nieraz kilka rewolucji lub reorganizacji. Dlatego
archiwista w swym postepowaniu metodycznym musi stabilnos¢ oraz zdol-
noéé¢ do przetrwania zarzadu aktami brac¢ pod uwage przede wszystkim przy
ksztaltowaniu zasobu archiwalnego, a mianowicie przy ustalaniu granic
zespolu, prostoty czy zlozonoéci zespoltu oraz ustalaniu cezur wewnetrznych
w zespole aktowym. ,,Statyka archiwalna’” jest podstawowym punktem od-
niesienia w ocenie przydatno$ci organizacji akt oraz ksztaltowania zespo-
16w archiwalnych. Nieuwzglednianie tej ,statyki” jest podstawowym ble-
dem metodologicznym, powodujageym przesuwanie sie ,,stadium fermen-
tacji adminjstracji” réwniez do archiwum. Powoduje to nieprzejrzystos¢ za-
sobu archiwalnego, lamanie podstaw metodologicznych zasady ustro-
jowej w kwerendach archiwalnych i utrudma sie utrzymanie kontynua-
cyjnosci oraz cigglosci prawnej w dzialaniu twércéw zespoléw aktowych
i samego archiwum.

W warunkach polskich przykladem statyki i stabilno$ci systemu orga-
nizacyjnego akt jest fakt, iz od 1931 roku, tzn. od reformy biurowosci, nie-
wiele zmienilo sie tak w administracji ogolnej, jak i administracii gospodar-
czej w tym zakresie, i to mimo zaistnialych rewolucyjnych zmian politycz-

menia kancelarii (buurowosci) urzedéw admamstracji centralne) w latach 1945—1952,
»Acta Unwv, N. Copernici, Hist, VIII: 1973, Archiwistyka 1 nauk: pomocnicze historii”,
s. 189—202. Na szczeblu powiatowym sprawy te porusza Aniela Przywuska. Starostwa
powiatowe oraz powiatowe rady narodowe i wydziaty powiatowe wojewddztwa gdati-
skiego w latach 1945—1950 (ustré), kancelaria, akta), ,,Archeion”, LII: 1969, s. 98.

4 Eufermusz Terebucha: Wstep do ogdlney teorii informacji mikroekonomiczne),
Warszawa 1973, s. 62. Autor krytycznie ustosunkowuje sie do koncepcji tworzenia ban~
koéw danych u wszystkich tworcdw zespoldw aktowych. ,,Gromadzenie informacji
mikroekonomicznej w postact banku informacji jest z punktu widzenia racjonalnej
gospodarki nieoplacalne. Jedynie informacja tzw uniwersalna, naukowo-techniczna
i makroekonomiczna, gromadzone w specjalnych do tego powolapych o$rodkach infor-
macyjnych, moze byé przechowywana w banku informacji”. Inacze]- W.A. Bocchino:
Systemy..., s. 374 uwaza, ze bank danych jest podstawowym instrumentem systemu
informacyjnego zarzadzama. Podobnie ujeto zagadnienie w Malym Slowniku Cyberne-
tycznym, Warszawa 1973, s. 42.
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nych, spolecznych i gospodarczych. Mozna nawet powiedzieé¢, ze reforma
biurowa z 1931 r. z trudem jest realizowana w praktyce administracyjnej
i je] pelne przeprowadzenie wymagac¢ bedzie jeszcze dlugiego czasu. Po-
dobnie zresztg rzecz przedstawia sie w administracji niemieckiej, gdy w la-
tach 1920—1926 przeprowadzono reforme biurowosci pruskiej z ,,uwagi na
zmiane charakteru panstwa pruskiego z panstwa rolniczego na panstwo
przemyslowe” 47, Ale ta wlaénie ,,stabilno$¢” i ,konserwatyzm” systemow
zarzadu aktami tworzy z systemdéw organizacyjnych instrument bardzo
delikatny. Kazda reforma, reorganizacja, zmiana kompetencji rzeczowej i
terytorialnej urzedu przedstawia dla zarzgdu aktami, jesli juz nie kata-
strofe, to w kazdym razie bardzo znaczne perturbacje w systemie registra-
turalno-kancelaryjnym. Gdy dolgczy sie do tego jeszcze wszystkie elementy
»upraszezania trybu urzedowania”, koniecznoé¢ wykonania biezacych pil-
nych spraw oraz nawyk myslowy urzednikéw interesujgcych sie tylko
»dniem dzisiejszym”, to mamy pelny obraz rozluznienia spoistosci
organizacyjnej tworcy zespolu, a nawet zachwiahie jedno$cioraz ca-
To$§ci aparatu administracyjnego, czyli rowniez zespoléw archiwalnych 8.
Podstawowym $rodkiem tak dla archiwisty, jak i dla organizatora pracy
przeciwstawienia sie temu rozluznieniu i zachwianiu w administracji jest
»Stabilnoéé organizacji akt”. Aparat administracyjny uratowaé moze tylko
porzadnie prowadzona organizacja akt, a przede wszystkim prawidlowo
i solidnie opracowany plan akt poszczegdlnych tworcéw zespolow akto-
wych. Plan akt jest elementem ,constans” (stala niezmienna) w gaszczu
reorganizacyjnych przemian twércy zespolu aktowego. W konsekwencji
wéec takze w metodologii archiwalnei ,,statycznos¢” oraz ,,stabilnosé” syste-
mu organizacji akt musi byé podstawows wytyczng w ksztaltowaniu zasobu
archiwalnego.

Organizatorzy pracy administracyjnej dla ratowania caltosci i jednosci
aparatu administracyjnego stosujg w swych pociggnieciach tzw. prawid-
lowy proces koordynacyjny. Jakkolwiek ta metoda pracy wig-
ze sie z problemami prawnymi, dotyczacymi uzgadniania, ujednolicania
stanowisk, ukierunkowywania, kontroli i nadzoru administracyjnego, nie-
mniej zasada ta jest réwniez bardzo przydatna dla archiwistyki; niezbedng

41 WAPC VIII/7 — 157 memorial Ministerium Spraw Wewnetrznych w Berlinie
z 1924 r. w sprawie reformy biurowej w Prusach.

48 Instruktywne w tym zakresie sg uwagi Leona Sidorenki: Usprawniente admai-
mistracji terenowe) a miektdre problemy wymagajgce rozwigzan centralnych, ,,Org.
Met. Tech.”, 1968, nr 1, s, 10. Broni on ,,jednose1 urzedu”, archiwalne] , proweniencji
urzedowej” przed wyodrebnianiem czyli rozbijaniem jednosci zespolu aktowego (przed
»prowemencja resortowa”)., Uwaza, ze np. wydzialy dawnego prezydium rady naro-
dowe) nie stanowily autonomiczne] jednostki, nie byly odrebnymi zespolami aktowyms,
gdyz nie byly ,,podmiotem ksztaltujgcym” dzialalnosé¢ tego wydziatu, tym podmiotem
ksztaltujgecym bylo prezydium rady narodowej. Podobnie sprawa przedstawia sie w
organizacji np. komérek organizacyjnych w administracji Koéciola Katolickiego. Pod-
miotem ksztaltujagcym sg proboszcz w parafii oraz biskup w diecezji. Przeciwko nad-
miernemu trzymaniu sie w organizacji zasocbu aktowego ,,zasady funkcjonalnej” (fun-
kejonalnodei) wypowiada sie réwniez Zygmunt Zell: Podstawowe kierunki dziatalnosci
rad narodowych w usprawmaeniu administracji terenowej, ,Prz. Org.”, 1962, nr 12,
s. 1—6. Sprawa ta rdéwniez wystepuje w archrwistyce niemieckie). Por, Gregor Richter:
Auswirkungen der Gebiets- und Verwaltungsstrukturreformen auf die Archive, ,Der
Archivar”, 1974, s. 27—38. W archiwistyce koscielnej problemy te takze zachodzg w
zwigzku ze zmianami w podziale terytorialnym parafii 1 diecezji.
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za$ jest przede wszystkim w zakresie ograniczania masowosci akt w jego
szcezegblnym procesie, jakim jest selekcja tworcow zespolow 49,

Organizator pracy biurowej w oparciu o zasade statyczng oraz
zasade koordynacji wysuwa jeszcze bezwzgledng koniecznosé
wspoéldzialania tych zasad z poprzednio sygnalizowang zasadg prawidtowe]
dziatalno$ci administracji, w tym réwniez zarzadu aktami, mianowicie ,,za~
sadg cigglosci prawne]j 1 administracyjnej”; zasada ciggtosci prawnej i admi-
nistracyjnej znajduje pelny swéj wyraz w zasadzie okre§lanej jako k o m-
pletno§¢ dokumentacyjna dziatania®, Junctim ,ciaglosci
prawnej i administracyjnej” oraz ,kompletnosci dokumentacyjnej dziala-
nia” Jest ogdlnie przyjete i zrozumiale; bez tej wspdlnosei nie mozna bo-
wiem zrealizowa¢ podstawowych zadant urzedu, bez niej urzedy nie opa-
nujg coraz Szerszego zakresu dzialania (resortu), uprawnien do dzialania
(funkcji) oraz koniecznych przynaleznoéci dzialania (kompetencji). Ta za-
sada orgamizacyjna musi by¢ wiec w metodologii archiwalnej réwniez
uwzgledniana. Wydaje sie nawet, ze warto$¢ administracji w ogdlnosci, a
systemow informacyjnych zarzadzania, systemdw organizacji akt 1 ksztal-
towania zasobu archiwalnego w szczegdlnosei mierzy¢ nalezy przede wszyst-
kim realizowaniem zasady ciagloéci prawne] i administracyjnej oraz kom-
pletno$cia dokumentacyjna dzialania. Pod tym tez katem widzenia przeana-
lizowaé trzeba zasady organizacyjne zarzadu aktami oraz obiegu akt w bie-
zgcej dzialalnodci tworedw zespoléw aktowych. W tym zakresie- rozréznia
sie przede wszystkim trzy rodzaje zarzadow aktami: a) seryiny, b) przyna-
leznosciowy (osobowy, rzeczowy, topograficzny) oraz c) specjalny 51

Wszystkie rodzaje zarzadéw aktami mozna ksztaltowaé roéznymi zash-
dami organizacyjnymi akt:

W pierwszym rzedzie chodzi o zasade chronologiczn g5 Wply-
wajace pisma w tak zorganizowanym zarzgdzie aktami lgczy sie wzglednie

9  Ze szczegdlng wyrazistodclg zaznacza sie koniecznod§é uwzgledniama procesu
koordynacyjnego w admuinistracji gospodarczej (zob. J. Zapasiewicz: Nowoczesne biu-
10...,, 8. 4). Podkresla sie postgpujacy wzrost liczby 1 rodzajéow prac biurowych, wyma-
gajacych ich upraszezania, optymalizacji metod oraz doskonalenia technik wykony-
wania. . -

5% Wigze sie to zagadnienie z metodami posiepowania w organizowaniu pracy
biurowej. Na metody te majg zasadniczy wplyw dwie przeciwstawne tendencje: a)
stabilnosci, ktérej zalozema z jednej strony bazujg na koniecznosci ustabilizowania
obowiazujacych norm postepowania, a z drugie) strony na przeSwiadczeniu, ze W
ciagu 30 przeszio lat po wojme administracja winna okrzepngé w stopniu dostatecz-
nym do ustalenia dla niej norm stabilnych; b) dynamizmu (operatywnosci), reprezen-
tujgca tendencje stalego rozwoju 1 postepu, opierajgca sie na zalozemach, ze admim-
stracja nie wykazuje jeszcze takiego stopnia stabilizacji, aby mozna bylo uwazaé 19
za dostatecznie okrzeply, dale; w rzeczywistodci zachodzg czeste (nawet zbyt czeste)
zmiany, wymagajgce nieustannego wprowadzania poprawek normujacych postepowa-
nie w pracach biurowych. Zob. S. Jarmulski: Konieczno$é kodyfikacji przepisow z
dziedziny organizacji pracy biurowey, ,,Org. Met. Tech.”, 1964, nr 3, s. 22.

51 R, Schatz: Behordenschriftgut..., s. 19. W zasadzie operuje sie dwiema forma-
m zarzadu aktami — registraturg seryjnag 1 registraturg rzeczowg. W obu formach
registratur decydujgcymr sg dwa elementy: czas i rzecz. W registraturze seryjnej prio-
rytet posiada czas (chronologia), w registraturze rzeczowej natomiast rzecz. Por. Cz.
Biernat: Problemy..., s. 93; aulor operuje pojeciem ,regisiratura serii”; pojecia regi-
stratur i rich rodzajéow, mimo pracy B. Ryszewskiego® O niektdrych podstawowych po-
jeciach archiwalnych (kancelaria, registratura, zespd! archiwalny, archiwum), ,,Zesz.
nauk. UMK”, Hist. V: 1969, s. 92—120 wymagajg dalszego uscislania.

52 Hanns Kohlman: Moderne Biiro-Praxts, Mittel und Beispiele, Stuttgart 1963,
s. 117 i nast.
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wpisuje sie do ksiag wedlug kolejnosei chronologicznej. Tym sposobem
formujg sie ksiegi i ciag aktowy — czyli powstaje tzw. kancelaria wpiséw
oraz nieprecyzyjnie okre$lana ,kancelaria austriacka”. Zasadniczg pomocy
dla tego rodzaju zarzgdu aktami sg: dzienniki podawcze, rejestry i indeksy
rzeczowe, osobowe i geograficzne. Z uwagi na .istnienie dziennika podaw-
czego, jako zasadniczego organizatora akt w tym systemie organizacyjnym
akt, system ten nazywa sie¢ dziennikowym systemem kancelaryjnym
Z numerycznym,.(liczbowym) ukladem akt. Bez dziennika podawcze-
go, rejestréw i skorowidzéw dotarcie do akt poszczegdlnej sprawy jest pra-
wie niemozliwe. Zasada ta do dnia dzisiejszego jest stosowana w zarzgdzie
aktami przede wszystkim organdéw kolegialnych, gdzie podstawowsg formg
aktows sg protokoly, odkladane w serie. Pozostale pisma ujmowane sg sy-
stemem korespondencyjnym (wedtug klienta) réwniez w serie. Takze wiek-
szo8¢ kancelarii tajnych stosuje zasade chronologiczng w organizacji akt.
Podkresli¢ przy tym wypada, ze:

Po pierwsze chronologicznie zorganizowane akta sg pozostalodcia pro-
dukeyjng administracji raczej typu biernego.

- Po drugie zas6b aktowy sformowany wedlug zasady chronologiczne]
jest najbardziej odporny na wszelkie przemiany i reorganizacje %achodzgce
u tworey zespolu aktowego 3.

Druga zasadg organizacji akt jest zasada korespondecyjna’
Wszystkie pisma, ktére przychodzg od jednego partnera korespondencyj-
nego oraz koncepty pism do niego skierowanych stanowig jednosé, nieza-
leznie od zawarto$ci tresciowej poszczegdlnych pism. Tym sposobem pow-
stajg akta korespondencyjne, wzglednie ksiegi urzedowe 5. Jesli dla po-
szczegodlnych partneréw mamy za malo pism, to lgczy sie je z okreslonymi
grupami partneréw (np. tej samej branzy handlowej, tej samej pierwszej
litery alfabetu itp.). Strukturalnie powstaje wéwezas jakas posrednia regi-
stratura serii korespondencyjnych. Ten system kancelaryjny nie potrzebu-
je dziennika podawczego. Zasada korespondencyjna stosowana jest przede
wszystkim w administracji gospodarczej oraz w dziatach administracji ogél-
nej, utrzymujacych kontakty stuzbowe z poszczegdlnymi klientami (np. re-
feraty osobowe, opieki spolecznej, skarbowe) 5.

Trzecig zasadg jest zasada przynaleznosciowa. Mamy trzy
rodzaje przynaleznos$ci: miejsca, osoby i rzeczy. Tym sposobem wszystkie
pisma tworcy zespolu aktowego dotyczgce miejscowosdci, osoby lub rzeczy
laczy sie. Formujg sig woéwezas przynaleznosciowe jednostki aktowe (Akten-
betreffseinheit) jako jedna jednostka registraturalna, posiadajaca zjedno-
czong dowolng ilo$¢ pism; sformowanie tych jednostek registraturalnych

58 Kazimierz Arlamowski: Kancelarie zarzqddéw miejskich w zaborze austriac-
kim, , Archeion”, XXXVIII: 1962, s. 255. Podkre$la sie, ze wlaénie w kancelarii
austriackiej niedcisle i blednie pod pojeciem ,system dziennikowy” podcigga sie nie
tylko, sposéb rejestrowania akt wzglednie spraw, lecz takze laczy sie z nim nume-
rowo-chronologiczny uklad akt w zespole akiowym. ,Niesci§le dlatego, Ze system
dziennikowy 1gczyl sie w diugich okresach pracy urzednikéw austriackich z takim czy
innym rzeczowym ukladem akt”.

54 Erich Neuss: Aktenkunde der Wirtschaft, Teil 1. Berlin 1954, s. 78—82 oraz
Teil II, B. 1956, s. 19.

55 Heinrich Otto Mesner: Urkunden- und Aktenlehre der Neuzeit, Leipzig 1952,
s. 81 i nast.

56 W. Jarzebowsk:: Biurowo$é...,, s. 140 oraz Wojciech Muszalski: WielkosS¢é przed-
sigbiorstwa a obsada jego zarzadu, ,,Org. Met. Tech.”, 1966, nr 11, s. 7.
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nastepuje w mys$! tresciowego i rzeczowego pokrewienstwa. Rzeczowa jed-
nostka registraturalna moze si¢ sktada¢ z jednorodnej rzeczowo jed-
nostki aktowej (Einzelsachakten) oraz ze zbiorczej rzeczowo jednostki
aktowej (Sammelsachakten), dalej z akt ogdélnych iakt specjal-
nych, zakt gtéwnych orazzakt obocznych,zakt wieczy-
stych i akt manipulacyjnych. Formowanie wiec akt wymaga
precyzyjnego przemyslenia, przewidywan rozwoju sprawy, doswiadczenia
‘administracyjnego, umiejetnosci planowania oraz ksztaltowania catego za-
sobu aktowego twoércy zespolu. Niemnie] w ujeciu przynaleznosciowym
istnieje do$¢ znaczna roéznica miedzy ogdlnie ujety przynalezno$cig (np.
odbudowa tartakow), a tym co ujmuje przynaleznoéé do jakiegod bardzo
szcezegblowego zagadnienia (rzeczy), ktérego pisma tworzg jaki§ nierozer-
walny zwigzek z zalatwianiem sprawy (np. odbudowa tartaku w miejsco-
wosei X). W pierwszym wypadku akta tworza szerszg grupe i sg to tzw.
serie przynaleznoSciowe; w drugim wypadku mamy tylko jedng rzecz —
akta sprawy szczegolowej. Tym sposobem powstajg serie ,,akt ogdlnych”
(generalia) oraz ,,akt szezegdlowych” (specialia) 57. Tak organizator pracy
biurowej, jak i archiwista musi konsekwencje stosowania zasady przyna-
lezno$ciowej uwzgledniaé i utrzymaé¢ naturalne niejako formowanie sie
.generaliéw”, jak i ,specialiéw”. Zaniedbénie w tym zakresie powoduje
znaczne utrudnienia w zarzadzie aktami. Registratura rzeczowa ogolnie
stosowana grawituje wiec miedzy stosunkowo malymi seriami przyna-
leznoSciowymi a aktami spraw szczegdlowych 8. Warto jeszcze zwroécic
uwage ra to, ze registrator zasobu aktowego, zorganizowanego w my§l zasa-
dy przynalezno$ciowej, posiada zwykle wolng reke w wyborze zakresu sto-
sowania i wyboru decyzji zastosowania pierwszej formy organizacji akt —
ogblnej przynaleznoéci, wzglednie drugiej formy — akt szczegélowych.
Obowigzkiem registratora jest jedynie postepowanie w ten sposob, by akta
byly poreczne i wygodne w operowaniu. Dziennik podawczy w registratu-
rze zorganizowanej przynaleznoiciowo zanika w dwu wypadkach, a mia-
nowicie: a) gdy w zarzadzie aktami obowigzuje decentralistyczny system
oraz b) gdy registratura rzeczowa stosuje dziesietny uklad akt. Na miejsce
dziennika podawczego wprowadza sie woéwczas ,,spisy spraw’” 5. Ogdlnie
jednak w registraturze przynalezno$ciowe] (rzeczowe]j) stosuje sie dziennik
podawczy, ktory pozwala odnalezé pismo, sprawe, akta wedlug kryteriow
chronologicznych. Wystepuje on nie jako instrument ksztaltujacy i orga-
nizujacy uklad akt — jak sie to ma w zarzadzie aktami zorganizowanym
w my$l zasady chronologicznej — a jedynie jako pomoc kancelaryjna dla
przeprowadzania kwerend kancelaryjnych 9,

Czwartg zasadg organizowania akt jest zasada referatowa. W mys$l
tej zasady wszystkie pisma zalatwiane sa przez jednego i tego samego
urzednika (referenta) i aczy sie je w jedna calo§é niezaleznie od zawartosci
treSciowej poszczegbdinych pism. Stosowanie tej zasady prowadzi do depre-~
cjacji planu akt, ktéry jest podstawowym instrumentem organizacji akt w

57 Wojciech Hejnosz: O zasadzie pertynencji w archiwistyce polskiej kilka uwag,
w: Ksiega pamigtkowa 150-lecia Archiwum Giéwnego Akt Dawnych w Warszawie,
Warszawa 1958, s. 219 1 nast. oraz H.O. Meisner: Archivalienkunde..., s. 69.

58 R, Schatz: Behordenschriftgut..., s. 39.

;; Tematyka lustracji jednostek CRS, Warszawa 1962, s. 27 oraz ,,Org. Met. Tech.”,
nr 8/9, s. 34.

8  Lexikon Archivwesen der DDR, Berlin 1976, s. 168.




Y

[29] : ZARZAD AKTAMI . 49

-

my$l zasady przynalezno$ciowej. Plan akt w zasadzie referatowej przestaje
byé ogdlnym regulatorem zarzadu aktami twoércy zespolu aktowego. Posia~
damy wdwezas ,,gromade zle zorganizowanych grup akt bez wzajemnego
powigzania miedzy soba i z caloscig zasobu aktowego’ 1,

Piata zasadg organizacji zarzadu aktami jest zasada techniczno-
urzedowa%, Pisma zalatwiane w jednej i z goéry okre§lonej formie,
jednego rodzaju, w jednym trybie urzedowania i schemacie organizacyj-
nym lagezy sie, np. zeznania o odszkodowania wojenne, wszelkiego rodzaju
formularze ewidencyjne itp. Zasada ta przewiduje rowniez wydzielanie
pism i odkladanie ich wediug cech czysto zewnetrznych, np. formatu, for-
my skladama pisma, koloru itp. Zasada ta stosowana jest przede wszystkim
w administracji gospodarczej, i to W szczegdlnosei w zakresie organizacji
,»polproduktu administracji” oraz pracy produkcyjnej, jaka jest dokumen-
tacja np. techniczna, konstrukcyjna, technologiczna, produkcyjna, kartogra-
ficzna, planistyczna, finansowa, magazynowa, statystyczna, sprawozdawcza,
administracyjno-porzadkowa, mechanicznego i automatycznego przetwa-
rzania danych itp.8. Zasada techniczno-urzedowa jako zasada organizacji
akt jest przede wszystkim zwigzana z funkcjg dokumentacji. Funkcje
dokumentacji podzieli¢ mozna na dwie grupy: funkcje dyspozycyjne oraz
funkcje ewidencyjno-sprawozdawcze 4. Archiwista musi wiec uwzgledniaé
podzial organizatoréw biurowosci, stosowany wobec zasobu aktowego na:

Akta jako pelny produkt pracy administracyjnej, bedacy gtéwnym i pod-
stawowym surowcem przeksztalcajgcym sie w przyszle archiwalia (niemiec-
kie okre§lenje Hauptarchivalien) . -

Dokumentacje jako pélprodukt pracy administracyjnej oraz pracy pro-
dukcyjnej, bedaca podstawowym surowcem przeksztalcajgcym sie w przy-
szte ,,oboczne archiwalia” (Nebenarchivalien). Do ,,dokumentacji” jako
»archiwaliow obocznych” zalicza sie: mapy, plany, rysunki, schematy, obra-
zy, taémy, plyty, filmy, dyski itp. 8, Droga awansowania ,,dokumentacji”’
do rangi archiwaliéw jest specyficzng. Najlepiej ilustruje jg droga materia-
16w kartograficznych oraz dokumentacji technicznej 7.

8 R. Schatz: Behdrdenschriftgut..., s. 108.

82 W.H. Awtokratow, B.I. Kremer, A.P. Kurandow, M.T. Lichaczew: Uber die
Richtlimen fiir “einheztliches Staatliches System der Schriftgutverwaltung, ,Informa-
tionsdienst der staatlichen Archivverwaltung”, (Potsdam) nr 31:1974, s. 47—61.

63 Stamslaw Sudol. Dokumentacja produkcyjna, Warszawa 1965, s. 5—7.

8t Gerhard Granier: Die archwalische Bewertung von Dokumentationsgut — eine
ungelGste Aufgabe, ,Der Archivar”, 1974, s. 231—240. Rozpoznanie funkcji dokumen-
tacji jest réwmez sprawg 1stotng dla ustalama metod porzadkowania dokumentacji.
Sprawa jest o tyle wazng, 1z w dokumentacji przy porzadkowaniu 1 udosteprnianiu
Je3 stosuje sie zasade periynencji rzeczowe]. W opinii archiwalne) zasada rzeczowa jest
odpowiednia dla mys$lenia prostego czlowieka, studenta, niedoswiadczonego uczonego,
ktérego zakres umiejetnosct 1 wiedzy mueécy sie tylko w jego pamieci (gtowie); tego
rodzaju korzysta)acy z materialdow cheg mieé do ,,rzeczy wszystko”, wykazujg nato-
muast brak zrozumienia np. zasady proweniencyjne]. Zob. Kurt Diilfer: Methoden der
Beschaffung und Aufbereitung von Dokumentationsmaterial, ,,Der Archivar”, 1966,
nr 3, s. 129—140.

8  H.O. Meisner und Wolfgang Leesch: Grundziige einer deutschen Archivtermi-
nologie, ,,Archivmitteilungen”, 1955, z. 1, s. 8—39.

86 Tadeusz Grygier: Archwwalna kartografia historyczna w Wojewddzkim Archi-
wum Panstwowym w Olsztynie, ,Kom, mazur.-warm.”, 1969, s. 57 1 nast.

87 Emil Meynen: Die Titelaufrahme von Karten, Bonn, s. 47 1 nast. oraz Sigrid
Barlen. Die Dokumentation in der Bundesrepublik — ein Uberblick, ,Der Archivar”,
1966, s. 129—140.

4 — Archiwa Koscielne
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Zbiory danych jako ,,p6lprodukt pracy administracyjnej i produkcyj-
nej”, bedgcy wyrazem dziatalnos$ci dokumentacyjnej tworcy zespolu.
Sg to materialy powstajgce przede wszystkim z przeorganizowywania sig
okres§lonych zakreséw biurowo$el na automatyczne przetwarzania danych .
Szerzej zbiory wchodza w zakres specyficznych zadan dokumentacyj-
nych tworcy zespolu aktowego. i powstaja raczej poza organicznym proce-
sem narastania zasobu aktowego — dla przykladu formowanie tzw. doku-
mentacji prasowej 8. Zbiory te stanowig podstawowy surowiec dla zbio-
row archiwalnych (niemieckie okreslenie trzeciego rodzaju archiwaliow —
Sammlungen) 7.

2. SRODKI TECHNICZNE ORGANIZACJI AKT

Najwiecej srodkéw technicznych organizacji akt potrzebule registratu-
ra zorganizowana w my$l zasady techniczno-urzedowej. Jest ona bowiem

odpowiednig organizacjg dla akt, pism i dokumentacji, ktére szczegdlnie *

trudno zorganizowac, np. ze wzgledu na to, ze sg zbyt wielkiego formatu,
wzglednie matego formatu lub sa sporzadzone ze specyficznych materia-
16w — s3 to specyficzne nosniki informacji. Wowczas podstawowymi $rod-
kami technicznymi sg:

Specjalne skrzynki, szuflady, potki, pudla, regaly, worki itp. W biezacej
administracji najlepszg ilustracjg roznorodnoscei stosowanych pomocy i §rod-
kéw fechnicznych w organizacji akt sg biura katastralne (geodezji i urzg-
dzen rolnych) ?1. Trzeba jednak podkre$li¢, ze zastosowanie tych Srodkow
technicznych w registraturze zorganizowanej na zasadzie techniczno-urze-
dowej jest o tyle niewygodne, ze wylgczenie sprawy z tego rodzaju orga-
nizacji zasobu aktowego powoduje latwe zagubienie wylgczonych akt. Dla-
tego zwykle tego rodzaju registratury wylgezone sg z ogdinego zarzadu
aktami (ogdlnej registratury) i podlegaja specjalnemu zarzgdowi, jak np.
dokumentacja geodezyjna, kartografia i urzgdzenia katastralne, dokumen-
tacja projektowo-kosztorysowa, banki danych, fototeka, fonoteka, tabulo-
gramy z APD itp. (np. w niemieckiej registraturze ,,Plankammer”) 72,

% Charles J. Sippl and Charles P. Sippl: Computer.., s. 126, Pojecre ,,dane”
przyjeto jako ogdlny termin uzywany do notatki wydarzen, liczb, pism 1 symboli
referujgcych 1 opisujgeych obiekty, 1dee, sytuacje oraz inne faktory Sa one etapem
przygotowan do komputeryzacji.

8 Przytoczono przykladowo ,dokumentacje prasowy”, gdyz przy Jej opanowy-
wantiu najwazniejsza — podobnie jak przy aktach w archiwistyce — jest badanie ,.pro-
cesu informacyjnego”. Por. Mieczyslaw Kafel. Prasoznawstwo, Warszawa 1969, s. 40
i nast. Organizacle ,,dokumentacji prasowe}”’ szczegdlowo przedstawil Olof Ellendt:
Das Ullstein — Archiwv n Berlin, ,,Der Archivar”, 1970, s. 349—356.

% H.O. Meisner: Allgemewne archivische Schriftkunde und Fragen der Archiv-
wissenschaft, ,,Archivalische Zeitschrift”, Bd 54:1958, s. 52.
™ A, Abendroth: Die Praxis des Vermessungsingenieurs, Bd I, Berlin 1923, s.
140—160.

72 Cz. Biernat: Problemy..,, s. 87. Autor, mimo 1z méwi o ,,zarzadzaniu dokumen-
tacya przedarchiwalng”, rozpatruje jedynie w aspekecle instytucjonalnym ,kancelarie”,
Lregistrature” oraz porusza tylko marginalnie aspekt genetyczny 1 substancjalny Tym-
czasem wydaje sie, 1z archiwalny punkt widzema, nie neglizujge tamtych trzech
aspektoéw, koncentruje sie na aspekcie funkejonalnym. Warto przy lym zwrécié uwage
na to, ze funkcjonalne ujecie ,akt” powoduje inne spojrzenie na ,akta” To funkcjo-
nalne ujecie zarzadu aktami (kancelarii 1 registratury, w zasadzie 1ch siuzb) najpelnie)
uzewnetrznia sie w dokumentacji kartograficznej (zob. Erik Arnberger: Handsbuch
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Kolejnym podstawowym S$rodkiem technicznym organizacji akt jest
dziennik podawczy 7. Byl on zreszta dawniej gléwnym elementem centra-
listycznego zarzadu aktami, instrumentem porzadkujacym i kontrolujacym
obieg akt oraz pomocg w zarzadzaniu centralnej registratury (kancelarii);
byt rowniez ilustracjg nie tylko waznosci, tresci (czasami nawet calego tek-
stu) pisma, ale réwniez odbiciem wszystkich punktéw zatrzymania kores-
pondencji u tworcy zespolu aktowego. Zresztg geneza i ewolucja ksiggi
protokolu czynnoéci do dziennika podawczego jest podstawg ana-
lizy rozwoju organizacji akt w ogéle 74 Dziennik podawczy byl i jest jesz-
cze obecnie jednym z podstawowych instrumentéw w reku registratora,
kierujacego drogg pisma, pilnowania prawidlowosci zalatwiania pisma oraz
zabezpieczenia go przed zagubieniem. Dziennik podawczy umozliwial re-
gistraturze centralnej (kancelarii gléwnej), bedacej w ubiegtowiecznej orga-
nizacji akt sercem urzedu, odnotowywanie wszystkiego co w kancelarii
uwazano za wazne, komeczne do podejmowania dzialalnosci oraz decyzii.
Niedostatkiem dziennika podawczego w jego ewolucji bylo fo, Ze z czasem
coraz wiecej elementéw sprawy i tresci pisma przeoczano, opuszczano celo-
wo i doprowadzono w ostatecznosci do zupelnego zatarcia tresci sprawy.
Obecnie dziennik podawczy jest juz raczej tylko kwitariuszem odbioru akt
i jedng 'z licznych ksiag, jakie spotyka sie w trybie urzedowania 7.

Najbardziej prymitywnym S$rodkiem technicznym organizacji akt jest
ksiega spraw réznych. Jest ona przekladancem wpiséw, obejmuje rdzne
wpisy odbiorcy i nadawcy, odpisy, teksty receséow i uchwal, statutéow, roz-
liczen itp. Ksiega spraw roznych odegrala dobrg role w administracji i chy-
ba jest niewykorzystywana wystarczajgco w praktyce biurowej, np. jako
notatnik kierownika urzedu i instytucii. Szczegdlng umiejetnosé jej wyko-
rzystywania wykazywaly i wykazujg kancelarie notarialne 78, Czasem two-
rzy sie w ksiedze wewnetrzny podzial na serie, wzglednie dla kazdej serii
zapisow prowadzi sie osobny cigg ksiag. Charakterystyczng cechg tych ksigg
to ich coroczne zapoczatkowywanie, Po rocznej pracy zwykle korzysta sie
z nabytych do$wiadczen, a zmiany kompetencyjne zmuszajg do nowego
podzialu serii. Jest to tzw. roczny podzial serii. Ciaglos¢ serii, bez wiekszych
zmian rocznych, staraly sie utrzymaé kancelarie miejskie, a interesujgce

der thematischen Kartographie, Wien 1966, s. 402 oraz Werner Witt: Thematische
Kartographie, Methoden und Probleme, Tendenzen und Aufgaben, Hannover 1967,
s. 680). s

3 J. Kosciotek: Organizacja.., s. 125, 132, ,Dziennik podawezy” wywodzi swg
nazwe od ,biura podawczego” = ,biura wplywoéw” u twérey zespoltu aktowego. Jest
jednym z podstawowych sSrodkow rejestracji pism. W reformie biurowos$ct — jako
czeSer skladowe) reformy administracyjne; — ten wlasnie instrument zostal przede
wszystkim zlikwidowany. Podobne rejestry (dzienniki podawcze) istniejg jednak u
tworey zespolu aktowego w tych dziedzinach, w ktérych specjalne przepisy (nawet
prawne) nakazu)g prowadzenie ewidencji kontrolnych.

74 Rejestry kontrolne, prowadzone w my$l specjalnych przepiséw prawnych (np.
rejestry stdwarzyszen, rejesery karne, ewidencla wydanych dowoddéw osobistych 1tp.);
obok nich 1stniejg rejestry racjonalnego prowadzenia agend oraz rejestry techniczne
i rejestry oblegu akt.

7% H.O. Meisner: Urkunden..., s. 83.

76 Johannes Papritz: Organisationsformen der Schr iftgutbewahrung wm der dffen-
tlichen Verwaltung, Historische Grundfragen und Stand der Probleme, , Der Archivar”,
1957, s. 277.
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poszczegolnych referentéw sprawy trzeba bylo dopiero z ksigg wylawiac.
W oparciu o ksiege roznych spraw trafiano potem do akt 77,

Wyzszego rodzaju pomocg techniczng organizacji akt jest plan akt .
Sprawa plandéw akt wiaze sie nierozerwalnie z dwiema kwestiami, a mia-
nowicie: z przyczynami rozsadzajacymi ksiegi i serie aktowe; z zasadami
klasyfikacji w planach akt.

Pierwszg przyczyng rozsadzajaca ksiegi i-serie aktowe jest ustalenie
norm formatu blankietu listowego w pracy biurowej; chodzi przede wszy-
stkim o wprowadzenie pisma w postaci karty (folio) 7°, Zastosowanie blan-
kietu listowego ze stalymi i zmiennymi nadrukami ustalito zasade, iZ na
jednej karcie (pismie) nalezy omawiaé tylko jedng sprawe. Rozbudowa
administracji, prowadzaca do koniecznoSci stosowania wielu odpiséw =z
ksiag, wypisdw, konceptéw oraz odpisu podobnego do oryginatu, kopii ure-
gulowanej zastosowaniem maszyny do pisania zdeprecjonowalo role ksiegi
i serii aktowej 8. W rezultacie obecnie istotnym problemem zarzadu aktami
wspélczesnej administracji jest sprawa wzajemnego stosunku miedzy za-
sobem organdéw kolegialnych a zasobem aktowym komorek fachowych (rze-
czowych). Organa kolegiaine bowiem operuja przede wszystkim ksiggami
(np. protokoldw) oraz wiekszymi i szerszymi seriami przynalezno$ciowymi
akt; komoérki fachowe tworcy zespolu operujg natomiast z reguly aktami
rzeczowymi, aktami spraw oraz urzgdzeniami ewidencyjnymi i dokumen-
tacja 8. Chodzi wiec o skorelowanie, zsynchronizowanie i merytoryczne
ujednolicenie trybu zalatwiania spraw, zalatwianych w systemie serii przy-
naleznosciowych zarzadu aktami (organow kolegialnych) ze sprawami za-
latwianych w systemie rzeczowym zarzadu aktami (aktami spraw komoérek
fachowych). Wspélczesny wiec problem zarzadu aktami to w pierwszym
rzedzie problem zespolenia dwu organizacji akt — serii przynaleznoscio-
wych (ksiag) z registraturg rzeczowsy (aktami rzeczowymi — aktami spraw).
Otéz stiwierdza sie rézne formy organizacyjne akt rzeczowych, wyraznie
odbiegajace od paralelnosci chronologicznej produkcji aktowej zorganizo-
wanej w organach kolegialnych. Akta rzeczowe komoérek fachowych twor-
cy zespolu aktowego klasyfikuje sie przewaznie wedlug zasady korespon-
dencyjnej lub przynaleznosciowej (osobowej, rzeczowej i topograficznej).
Tym sposobem posiadamy u jednego tworcy zespolu dwa unilateral-
ne systemy organizacyjne zasobu aktowego: akta zorganizowane wediug
zasady chronologicznej (np. ksiegi protokoléw posiedzen kolegiéw) oraz
akta zorganizowane wedlug zasady przynaleznosciowej, przede wszystkim
wedlug ukladu rzeczowego (akta rzeczowe — akta spraw). U niektérych

77 Rudolf Brandt und Franz Herberhold: Richtlinien fiir die Verwaltung von
Kommunalarchiven, ,,Der Archivar”, 1959, s. 95.

8 Szczegdly na temat strukturalnych plandéw aki oraz planéw akt opartych na
podziale czynnosci zob. Botho Brachmann: Die Schriftgutverwaltung in Staat und
Wirtschaft, Berlin 1965, s. 120—160, 176.

7®  Adolf Feuring und Heinrich Korte: Biirokunde und Amtssprache, Berlin 1943,
S. 73—76.

80 E. Casanova: Archivistica, Roma 1928, s. 317. Warto§¢é prawna 1 dokumentacy)-
na ksieg1 urzédowe) przeszla niejako automatycznie na akta, Réwniez 1 trud 1ch za-
chowania opiera sie, jak dawme) wobec ksigg urzedowych, na przeswiadczenu, ze
yutrzymanie akt jest wewnetrzng potrzebg, wrodzong cechg ludzkoscl, potrzeba ktorg
glupota moze lekcewazyé, ale mgdy nie zgnie$§¢”

81 Kazimierz Arlamowski: Archiwum Akt Dawnych miasta Przemysla, ,,Archeion”,
XXXIX: 1966, s. 22.
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tworcdw zespolow aktowych, szezegdlnie w administracji gospodarczej, ope-
ruje sie nawet trzema pionami organizacyjnymi — zarzadzania, ruchu oraz
produkceji; posiadamy wiec nawet trzy unilateralne systemy organizacyjne
akt, trzy wielkie ciggi aktowe, a mianowicie cigg oparty o zasade chrono-
logiczng, cigg akt rzeczowych oraz ciag urzadzen i dokumentacji (np. pro-
dukcyjnej i technicznej) 82. Istnienie kilku unilateralnych ciagéw organi-
zacyjnych w zarzgdzie aktami jest niepraktyczne, chociaz nieuniknione.
Podejmuje sie wiec wysilki zmierzajgce do ustalenia prawidtowej strukfury
bilateralnej wzglednie multilateralnej tych dwoéch, a niekiedy wiecej nawet
niz trzech systemoéw organizacji akt. Bilateralne zorganizowanie akt
u twoércy zespolu aktowego to warunek bez ktérego nie moze byé mowy
o prawidlowej administracji, ani o prawidlowym systemie wyszukiwaw-
czym w archiwach.

Drugs przyczyng rozsadzania systemu organizacyjnego akt, opartego
na zasadzie chronologicznej, a przede wszystkim rozsadzania serii ksiag
i protokoldéw czynno$ci to przechodzenie w organizacji akt twércéw zespo-
16w 1 ich biurowosci na rzeczowy podzial zadan i zagadnien, wiec i na rze-
czowy podziat akt 8. Ten proces spowodowal przechodzenie na rzeczowe
odkladanie akt, a tym samym zmuszal do wyszukiwania pism dotyczgcych
jednego zagadnienia. Sprawa kompletowania pelnej dokumentacji sprawy
wysuwala sie w praktyce biurowej jako pierwszoplanowe zagadnienie.
W rezultacie obok seril aktowych, przede wszystkim registratury ksiag,
formowaé zaczynala sie registratura rzeczowa 8. Obok czeSci zasobu akto-
wego, zorganizowanej w my$l zasady chronologicznej o uktadzie numerycz-
nym z dziennikiem podaweczym jako podstawowego instrumentu organiza-
cji akt, formuje sie¢ czesé zasobu aktowego zorganizowana wedlug zasady
przynaleznos$ciowej z dziennikiem podawezym jako pomoc wyszukiwawcza
akt oraz kontrolujaca obieg pisma. Ale obok tych dwdch czeder zasobu
aktowego (uktadu chronologicznego i numerycznego oraz ukladu rzeczowe-
go) istnialy prawie u kazdego twoércy zespolu aktowego akta bezpan-
s kie, niezorganizowane, ktéorymi nie interesowala sie ani registratura nu-
meryczna, ani registratura rzeczowa. Ten mankament istnieje réwniez we
wspolczesnym zarzagdzie aktami; jest on zewnetrznym wyrazem istnienia
dwu unilateralnych ciggéw akt i niemoznoéci lub niesprawnosci-systeméw
informacyjnych u twércy zespoltu aktowego 85,

£2 Istnienie wielu unilateralnych ciggéw aktowych oraz komecznosé przezwy-
clezenia tego zjawiska zachodzi przede wszystkim przy reformach administracyjnych,
dziedziczeniach funkeji przez poszczegdélnych tworcéw zespoldw archiwalnych, a w
administracji gospodarczej przy fuzjach przedsiebiorstw Zob. Helmuth Croon: Der
Strukturwandel des Ruhrgebiets und sewne Auswirkungen auf die Archwe, ,Der Archi-
var”, 1960, s. 423 oraz Gertrud Milkereil: Wechselbeziehungen zwischen den Struktur-
verinderungen derr Wirtschaft und ihre Riickwwkungen auf die Archwve der Wirt-
schaft, ,,Der Archivar”, 1974, s. 45.

83 Lutz Hatzfeld. Geschichte der industriellen Verwaltung in ihrer Bedeutung
und als Aufgabe fiir, des Werksarchiw, ,Der Archivar”, 1973, s, 485. Zaznacza si¢ ten-
dencja np. standaryzacji akt gospodarczych, celem osiggniecia tylko 130—200 rodza-
30w akt z obecnie 1siniejgeyeh przeszto 1500 rodzajéw Dla warunkow polskich instru-
ktywne dla archiwisty sg uwagy Tadeusza Grzeszezyka: Uprawmema kierownika WOG
(wielkich orgamzacji gospodarczych), , Prz. Org.”, 1975, z. 4, s. 42—68.

84 Artur Zechel: Grundfragen zur Theorie des Werkarchivs, ,Der Archivar”,

0, s. 439.

198 e Klara van Eyll. Voraussetzungen und Entwicklungslinien von Wirtschaftsarchi-
ven bis zum zweiten Weltkrieg, Koln 1969, s. 187.
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Trzecig przyczyng rozsadzajacs registrature sformowang w mysl zasady
chronologicznej Jest zmiana stylu pracy i charakteru administracji. Prze-
ksztalca sie bowiem ona z ,,administracji biernej” na ,,administracje czyn-
ng”’ 86, Otéz z punktu widzenia organizacji biurowoéci oraz archiwistyki
registratura numeryczna (zasada chronologiczna jako system organizacji
akt) jest typowym wyrazem stylu pracy ,administracji biernej”; dziala
ona z reguly dopiero woweczas, gdy jakis interesant — wszystko jedno, czy
jest to urzednik wladzy nadrzednej tworcy zespotu, czy wladzy podrzednej
lub nawet osoba prywatna — zmusza urzednika do dzialania. Taka bierna
dziatalnoé¢ urzedu dotyczy nie wyjasniania jakich$§ aktywnych i calosdcio-
wych stosunkéw, a zadawala sie, i to w najlepszym razie, osgdami faktow
przedlozonych przez petenta, klienta lub interesanta; fakty podane przez
petenta nie wymagajg Zzadnych studiéw w aktach, nie zmuszajg do szuka-
nia poprzednikéw (prioroéw) sprawy. Kazda sprawa omawiana jest z osobna
i nawet zachodza przypadki, Ze ta sama sprawa w odpowiednim odstepie
czasu dwa razy przedstawiona uzyskuje dwie rdézne, nieraz przeciwstawne
decyzje 87. Uklad numeryczny akt w mys$l zasady chronologicznej nadaje sie
wiec przede wszystkim do zastosowania w administracji ,,mys$lgcej dniem
dzisiejszym”. Dla tego typu administracji biernej najwazniejszym jest jak
najbardziej prosty tryb urzedowania, wykonanie pilnych biezacych zadan;
w takiej administracji co najmniej uciazliwym jest przyjmowanie spraw
dawnych oraz stosowanie cigglosci prawnej i administracyjnej w urzedo-
waniu i zalatwianiu poszszegdlnych spraw. Kancelaryjnie stopien biernosci
urzedu okreslaé mozna procentowsq iloscig spraw wychodzacych z urzedu
jako ,,ex officio”. Kiedy wiec dojdziemy do przekonania,-ze bierny styl
pracy jest normalnym zjawiskiem konstytucji i struktury administracji,
kazda para pism wymijennych (pismo i odpowiedz) jest jedng zakonczong
sprawg; dziennik podawczy w organizacji akt petryfikuje takie ujmowanie
sprawy. Wiec w administracji biernej raczej wygodniej i lepiej jest organi-
zowacé zaséb aktowy w registraturze numerycznej, niz w registraturze rze-
czowej. Zastosowanie numerycznego systemu jest rowniez konieczne w re-
gistraturze rzeczowej wowczas, gdy akta nie daja mozliwosci klasyfikacii
spraw, poniewaz przedstawiajg grupe akt paralelnych (parallelismus mem-
brorum), jak np. akta procesowe, notarialne, wzglednie akta rejestrow kar-
nych, skarg i zazalen, ewidencji, umoéw, zaswiadczeni itp.88, Dla tego rodza-
ju zasobu aktowego bylby bowiem stracony wysilek konstruowania syste-
matycznej i rzeczowej klasyfikacji, Zreszta system ukladu numerycznego
W poréwnaniu z registraturg rzeczowa ma i te jeszcze zalete, ze pozwala
w pelni wykorzysta¢ pomieszczenia na akta, ktore na poétkach uklada sie
w mysl zasady akcesyjnej; nie potrzeba zostawiaé, jak to sie ma
w registraturze rzeczowej, wolnych miejsc na pétkach dla umieszczenia
przyszlego doplywu akt do poszczeg6lnych grup rzeczowych.

88 Hedwig Behrens: Voraussetzungen und Aufgaben der archivalischen Arbeit 1n
der Wirtschaft, , Der Archivar”, 1958, s, 293.

1964875 ;}75913 Barleben: Deutscher Wirtschaftsarchiwitag zu Dortmund, ,Der Archivar”,

s Sprawa ta wigze sie z ogblna systematyks akt. Por. Maria Bieliriska: Wspdl-
czesne funkcye archiwistyks, ,Rocz. Bibl. Nar.”, t. I1II: 1967, s. 78. Systematyka zasobu
aktowego przeprowadzana przez autorke wymaga (np. w oparciu o prace St. Sudola:

Dokumentacja..., s. 5) zrewidowania, cho¢by wobec lansowanego pojecia ,,dokumen-
tacja aktowa”,
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Wyrazem odmiennego stylu pracy urzedéw, a mianowicie aktywnej ad-
ministracji celujgcej na prace z wlasng inicjatywg oraz desygnujacg, jest
registratura rzeczowa. Reprezentuje ona polityczng, spoleczng i gospodar-
czg aktywno$é tworcéw zespoldw aktowych administracji ogoélnej, specjal-
nej i gospodarczej. Aktywno$¢ administracyjna nie moze sie zadowolié
zalatwieniem jednego pisma (parg pism wymiennych). Dla rozstrzygniecia
sprawy konieczne sg poprzedniki (priora), sprawe musi sie przestudiowaé
i rozwigzaé tak, by byla w pelni zrozumiana i osiggnela swoj polityczny
cel 89, Sprawa w tym wypadku nie sktada sie z pary pism wymiennych,
ale z calego lancucha korespondencji i zawiera pelng dokumentacje zagad-
nienia. Inicjatywa w administracji aktywnej w znacznej mierze zalezy od
idicjatywy tworecy zespolu aktowego, ktéry nie czeka przyjscia klienta,
a referent nie czeka na prace, ale sam jg motu proprio inicjuje. Zewnetrz-
nie akta charakteryzujg sie tym, ze poczatek sprawy (w ogdle woluminu)
stanowi nie petycja klienta, ale koncept pisma wychodzacego od twoérey
zespolu aktowego. Podkreéli¢ wiec wypada, Ze organizacyjna ocena urzedu
na tle akt wyraZnie prowadzi do stwierdzenia, ze dla aktywnej admini-
stracji adekwatng formg organizacyjng zasobu aktowego jet registratura
rzeczowa, zorganizowana w oparciu o zasade przynaleznosciowa. Wyprze-
dzajac analize metod pracy registratury rzeczowej, nalezy juz w tym miej-
scu podkresli¢ jeszeze jeden wazny moment, ze prawidlowa ocena aktyw-
nosci wzglednie biernosdei tworey zespolu aktowego jest sprawg wazng tak
dla ustalenia struktury zespolu aktowego, jak i struktury zespolu archi-
walnego. Przyznanie bowiem aktywnego charakferu administracji wymaga
bezspornie w zarzadzie aktami wkroczenia na droge dostosowywa-
nia calego zarzgdu aktami do istniejgcych dotychczasowych (dawnych)
systemdéw organizacyjnych akt ?0. Jest to wysitek szozegolme odpow1edz1a1—
ny oraz bardzo ucigzliwy, ale komeczny Wysﬂek ten jest i trudny i ucigz-
liwy, gdyz w bardzo czulej na wszelkie zmiany administracyjne registratu-
rze rzeczowej wszystkie reorganizacje, zmiany kompetencji terytorialnej
i rzeczowej, reformy oraz pielegnowanie nawykdéw myslenia kategoriami
dnia dzisiejszego, powodujg w registraturze rzeczowej znaczne rozluznienie
organizacyjne, a nawet caltkowite zniszczenie jedno$ci i calodci aparatu
administracyjnego tudziez ubytki w zasobie aktowym, nieraz i katastrofe
podstawowego warsztatu pracy administracji aktywnej, jakim jest dobrze
zorganizowany zasob aktowy. Skutkow. zniszezenia jedno$ci i catosci za-
sobu aktowego, wiec i aparatu administracyjnego, nie przezwyciezg zadne
wysiltki koordynacyjne organizatoréw biurowo$ci ?1. Dla utrzymania jed-
nosci i calo§ei administracji aktywnej, calosci zasobu aktowego, konieczne
jest pelne utrzymanie zasady cigglo$eci prawnej i administracyjnej oraz
organiczna lgczno$é zadan administracji z jej zasobem informacji. To
stanowisko posiada szczegdlne znaczenie w ksztaltowaniu zespoléw akto-
wych i zespolé6w archiwalnych, przede wszystkim w sprawach dziedzicze-

’

8 Heinz Huth: Die Aufgaben des Archivwesens im sozialistischen Staat deu-
tscher Nation, ,Archivmitteilungen”, 1969, nr 1, s. 4.

9  Die Erschliessung von Stadtarchwen, Ein Diskuswonsbeitrag zur Anwendung
der Grundsdtze fir die Ordnung und Verzeichnung und fir die Wertermittlung auf
Stadtarchive, ,Archivmitteilungen”, 1968, nr 2, s, 64.

_ % J, Papritz: Organisationsformen..., s. 279.
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nia akt oraz formowania zespoléw prostych i zlozonych (ustalania granic
zespoldéw) 92,

Czwarta przyczyng rozsadzajgca ksiegi i serie aktowe to przeprowadza-
nie klasyfikacji akt, podstawowej pracy przy ustalaniu planu akt. Budowa
planéw akt jest réznorodna. Chodzi bowiem o to, by latwo mozna bylo
dosta¢ potrzebne pisma i akta dla biezgcej pracy administracyjnej. Osiag-
ngé to mozna przez dobre i prawidiowe klasyfikowanie oraz przez dobre
prowadzenie samych akt. Klasyfikacja jest podstawsg sprawnego
zarzadu aktami twoércy zespolu i w zasadzie powinna odzwierciedlaé¢ orga-
nizacje i zakres zadan tworcy zespolu aktowego oraz stanowié jeden z pod-
stawowych jego normatywoéw organizacyjnych 93. Podstawami klasyfikacji
sg nastepujgce elementy:

Dzialanie, ktoérego dotyczy pismo. Operowaé przy tym mozna calg gru-
pa zadan, odpowiednimi galeziami zadan, a nawet poszczegbélnymi zadania-
mi.

Budowa organizacyjna twércy zespolu aktowego. Przede wszystkim ko-
niecznoscig jest wyodrebnienie komoérek sztabowych, ustugowych, facho-
wych, ruchu i liniowych, koncepcyjnych i zrutynizowanych, komoérek wew-
natrzorganizacyjnych, nie posiadajgcych bezposredniego kontaktu z klien-
tami (tzw. zarzgdzania wewnetrznego) oraz komoérek utrzymujacych bez-
posredni kontakt z klientami (tzw. zarzadzania zewnetrznego).

Przedmiot sprawy 4.

Stosowane metody klasyfikacyjne sg takze rézne. I tak przeprowadza
sie klasyfikacje zasobu aktowego wedlug:

Funkcji. Woéwezas kazde pojedyficze dzialanie winno mieé swdj odpo-
wiednik we wlasnej jednostce aktowej.

Organizacji. Tego rodzaju klasyfikacja pozwala zaséb aktowy dzielié¢ i
zarazem lgczy¢ w wicksze jednostki i grupy akt. Ten podzial charaktery-
zuje sie tym, ze odzwierciedla sie w schemacie organizacyjnym, schemacie
podzialu czynnosci, w schemacie klasyfikacyjnym oraz w lokalowym decen-
tralistycznym systemie przechowywania akt. Stosowanie tej metody klasy-
fikacyjnej jest mozliwe tylko woéwczas, gdy twdrea zespolu aktowego, w
ogodle cata administracja posiada jasne i zdecydowane zarysy.

Kombinacji funkcji i organizacji. Ta metoda moze byé¢ stosowana ra-
czej tylko wyjatkowo, jesli zasdb aktowy ujmuje sie w okreslone serie dla
wypelnienia biezace] potrzeby techniczno-administracyjnej.

%2 Cz. Biernat: Wyodrebmanie zespoléw w zasobie aktowym rad narodowych,
»Archeion”, XLII: 1965, s. 8. Przeciwko stosowaniu przez autora zasady ,,proweniencji
resortowej” ustalajgce), 1z kazdy wydzial merytoryczny (fachowy) stanow1 samodzielny
zespdl aktowy, por. uwag: Zdzislawa Niedbaly: W sprawie zmian organizacyjno-praw-
nych w przedsigbiorstwach panstwowych, ,,Prz. Org.”, 1970, z. 3, s. 108, caly bowiem
wywod zmierza do poziomego uksztaltowania wewnetrzne) struktury orgamzacyjnej
przedsiebiorstwa, a wiec zespolu aktowego .(stosowania zasady ,proweniencji urzedo-
wej”’). Dodatkowe argumenty przeciwko ,wyodrebnianiu zespoléw” w prezydiach
rad narodowych zawierajg ilakze ,regulaminy pracy w prezydiach rad narodowych”
obowigzujace wszystkich pracownikow wydzialéw. Horyzontalne ujecie zespoléw akio-
wych preferuje rowniez Hans Joachim Schreckenbach: Die Bestinde der Kreisverwal-
tungen 1945—1952 und ihre Bearbeurtung im Landeshauptarchiv Potsdam, ,,Archivmit-
teilungen”, 1965, nr 3, s. 84; uwaza on, 1z nalezy wspdlnie ujaé akta urzedéw samodziel-
nych, ktore nastepnie zostaly zespolone z administracjg ogolna.

9 A. Feuring und H. Korte: Biirokunde..., s. 78.

% Fr. Nordsieck: Orgamsation..., s. 77,
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Rzeczy. Klasyfikacja rzeczowa oparta jest na analizie rzeczowej zadan
tworey zespolu aktowego z jednej strony oraz na analizie zasobu aktowego
tegoz tworcy zespolu. W konsekwencji plan akt jest wéwcezas bardzo roz-
budowany. Szczegdlnie zaznacza sie to w ustalaniu struktury wewnetrznej
zespolu archiwalnego 9.

Klasyfikacja wymaga rowniez ustalenia okreS§lonych zasad klasyfikacyj-
nych. Pierwszg zasadg — z archiwalnego punktu widzenia niezmiernie waz-
ng —- jest zasada analizy zakresu rzeczowego. Zasada ta tak w zarzg-
dzie aktami, jak i zarzgdzie archiwaliami stosowana jest raczej rzadko.
Przykladern takiego wyjgtkowego klasyfikowania, opartego na analizie ja-
kiego§ zakresu rzeczowego, sa plany akt ukladu dziesietnego; co wiecej
zaznacza sie tendencja rozszerzenia podzialu dziesietnego zasobu aktowego
jednego tworcy zespolu na ogélny zasob aktowy okreSlonych grup twor-
coOw zespolow. Z archiwalnego punktu widzenia nasuwa sie jednakze pyta-
nie, czy jednolity plan akt uktadu dziesietnego nie jest tylko utopig? 2. Oka-
zZuje sie, ze organizatorzy biurowosci klasyfikacje rzeczows, wyprowadzong
z analizy zakresu rzeczowego (czyli a priori), stosuja tylko przy klasyfikacji
materialéw badawczych, zasobie informacji zbieranej docelowo oraz ma-
terialach archiwalnych powtarzalnych (nadbitkowych). Druga zasads jest
zasada schematyczna, opierajgca klasyfikacje na schematach orga-
nizacyjnych i strukturalnych. Ta klasyfikacja jest przydatna tylko wéweczas,
gdy zamierza sie wprowadzi¢ decentralistyczny zarzad aktami (przechowy-
wania i zarzgdzania). Przyjmuje sie jednakze, ze decentralizacja zarzadu
aktami nie powinna byé przeprowadzana w malych urzedach oraz komor-
kach sztabowych i koncepcyjnych wielkiego urzedu; wychodzi sie bowiem
z zalozenia, Ze nadzér musi by¢ zorganizowany centralistycznie %7. Trzecig
zasadg klasyfikacyjng jest zasada funkcjonalna®, Stosuje sie jg
przede wszystkim w stosunku do zasobu aktowego twoércy zespolu, podle-
gajacego stalym zmianom organizacyjnym i kompetencyjnym. W praktycz-
nym wykonaniu tej zasady nalezy uwzglednia¢ nastepujgce elementy po-
stepowania: a) dzialy grup aktowych tworzyé nalezy nie a priori, lecz je-
dynie a posteriori. Tych zasadniczych dzialow grup aktowych nie nalezy
poddawaé reorganizacjom; b) podzial na grupy aktowe nalezy przeprowa-
dzié w okreslonym porzadku i powigzaé te grupy w system logiczny; c)
§cisle przestrzega¢ oddzielania grup aktowych tzw. ,,zarzgdzania wewnetrz-
nego” (np. dzialéw sztabowych) od grup aktowych tzw. ,,zarzadzania zew-
netrznego” (np. komoérek fachowych, zrutynizowanych itp.); d) rozbudowy-
waé nalezy grupy akt ogdlnych, koncepeyjnych, organizacji, zarzadzania,

9% T, Wéjcik: Zarys..., s. 132, Dla archiwisty 1 organizatora biurowosel w zarzg-
dzie aktami wazne jest lgczenie Kklasyfikacji z typologig. , Nie umiejgac (czesto nie
moggc) wyznaczy¢ wyraznych granic dla czlonéw klasyfikacji, tworzymy w opisie
naukowym typologie, dla ktére] charakterystyczne jest to, ze czlony jej moga sie za-
réwno krzyzowad, jak 1 ze mogg wystepowac luki miedzy nimi”.

9% Stwierdzié trzeba, ze organizatorzy zarzadzama w Czechostowacji juz wycofuja
sie z budowy dziesietnej plandéw akt. Tak samo w Stanach Zjednoczonych A.P., ko-
lebce ukladow dziesietnych, rowniez z adminsstracji eliminuje sie uklad dziesietny pla-
now akt.

97 J. Zieleniewski: Zasady..., s. 157 i nast.

%8  Frank B. Evans: Modern concepts of archives admanistrativy and records ma-
nagement, ,,Unesco Bulletin for Libraries”, XXIV: 1970, nr 5, s. 242247, Zasada ta
jest odpowiednia wobec podstawowych cech zespolu aktowego, ktéry organicznie na-
rasta.
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kierownictwa; mniej natomiast rozbudowywaé grupy akt zwigzanych z
funkcjami wykonawczymi. Zachowanie jednakze odpowiedniej proporcji
miedzy tymi dwiema grupami jest wazne z punktu widzenia zachowania
odpowiedniego zasobu informacji tzw. planowanej rzeczywistosci oraz tzw.
realnej rzeczywistosci. Zagadnienie niestychanie wazne przy archiwalnym
warto$ciowaniu materialdéw archiwalnych; e) schemat klasyfikacyjny nale-
zy stale na biezgco uzupelnia¢. Musi on bowiem zawsze, w kazdym momen-
cie odzwierciedlaé zadania twoércy zespolu aktowego; f) docelowym progra-
mem prac klasyfikacyjnych w zasobie aktowym jest zagwarantowanie sto-
sowania zasady kontynuacji planow akt 9.

Sprawa wewnetrznej struktury planéw akt jest szczegdlnie wazng we
wspolezesnosei, charakteryzujacej sie nasilajgcym sie z dnia na dzien pro-
cesem zmian organizacyjnych administracji. Wspdlezesna budowa planu
akt rozni sie od dawnej budowy przede wszystkim dlatego, ze dawniej ko-
morki organizacyjne tworcéw zespoldw aktowych byly tylko ,,wigzka fun-
keji”, gdy dzisiaj sga fto ,,czeéci strukturalne organizacji tworcy zespolu”.
W tym lezy potwierdzenie slusznosci tradycyjnego juz organicy-
stycznego nachylenia w archiwistyce, ujmowania zespolu aktowego
jako ,,organizmu zywego”. Przyjmuje sie, ze przy zmianach organizacyj-
nych i administracyjnych zasadg jest:

Wigzanie akt dziedziczonych z caloscig istniejgcego zasobu aktowego
tworcy zespolu oraz z aktami powstajacymi i narastajgcymi.

Akta musza by¢ dzielone wedlug zakresow zadan. Nacelowanie dzisiej-
szej organizacji wewnetrznej tworcow zespoldw aktowych na podziat za-
kresow dzialania jest ewidentne. Dlatego dawny plan registraturalny nie
nadaje sie¢ do zastosowania w dzisiejszej administracji, gdyz nie dopuszcza
do dzielenia zespolu aktowego wedlug zakreséw dzialania. Rozwigzanie
wiec tego dylematu widzi sie w ustaleniu jednolitego planu akt, dwojako
ujmowanego:

Pionowo (wertykalnie = vertikale Einheitsaktenplan) czyli dostosowa-
nego do zadan, a niezaleznego od organizacji. Plan akt jest wowczas gléw-
nym regulatorem zarzadu aktami. Przezwyciezenie za$§ powigzaid planu
akt ze schematami organizacyjnymi i strukturalnymi moze nastapic, jesli
zastosuje sie nastepujace rozwigzania: a) plan akt musi mieé¢ diugi zywot
(najmniej 40 lat), czyli uwzglednia sie zasade kontynuacyjnosci planéw akt;
b) plan akt gwarantuje ciaglo$¢ prawng i administracyjng w dziataniu twoér-
cy zespolu aktowego; ¢) formowaé nalezy wielkie i zlozone zespoly aktowe
(tzw. kombinaty), przyjmujac réwnocze$nie za blad zamykanie zespoléw
aktowych przy kazdej zmianie organizacyjnej urzedu oraz formowanie tzw.
zespoléow prostych; d) zespol aktowy musi réwniez posiadaé zagwarantowa-
ng kontynuacyjno§é nawet wowczas, gdy nastepuje zmiana planu akt; e)
zespol aktowy, mimo zmian planu akt, musi byé utrzymany jednolicie oraz
posiadac¢ jasng strukture wewnetrzng.

Poziomo (horyzontalnie = horizontale Einheitsaktenplan) czyli zgodne-
go z organizacjg tworcy zespolu, w ktérym normy zakladowe (plan struk-
furalny, plan organizacyjny, plan budzetowy, plan etatéw) dostosowane sa
strukturalnie do ukladu planu akt. W tym wypadku plan akt jest normg
obowigzujgey, organicznie zwigzang z organizacja i zadaniami tworey zes-

8 R, Schatz: Behdrdenschriftgut..., s. 104, 111, 123,
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polu aktowego, niemniej uwolniona od zaleznosci od elementu osobowego
(planu podzialu czynnosci).

Zagadnienia klasyfikacji i organizacji zasobu aktowego pozwalajg na
potwierdzenie ogdlnie znanych i przyjetych stwierdzen, a mianowicie, Ze:

Czym sprawa i jej przebieg bedzie wiecej kontrolowany w systemie re-
gistraturalnym, tym mniej produkuje sie pism. Czym mmnie; kontroli, tym
wiecej pism. .

Niecelowa decentralizacja zarzgdu aktami wzmaga iloéé¢ pism i utrudnia
opanowywania masy aktowej oraz ksztaltowanie zasobu aktowego.

Falszywa i niestarannie przeprowadzona klasyfikacja wzmaga znacznie
iloé¢ pism.

Z pism okdlnych i generalnych nalezy tworzyé komplety archiwalne, i
to tak pism wlasnych, jak i wtadz nadrzednych.

Stwierdzenie zbytnio rozbudowanej produkcji aktowej (masowosci akt)
jest podstawowym sygnalem (symptomem) falszywej organizacji, a nawet
ustroju administracji. Przeprowadzone badania wykazaly, ze okolo ,,jedng
trzecia zapiséw przechowywanych w przedsiebiorstwach mozna z powo-
dzeniem zlikwidowaé, nie narazajge operatywnosci jego dzialania na naj-
1zejszy nawet szwank” 190, Pierwszym wiec zadaniem kontroli dokumentéw
jest stworzenie sprawnego mechanizmu niszczenia zbednych zapiséw. Przy-
ja¢ jednak trzeba zastrzezenie, iz decyzje zniszczenia lub zachowania doku-
mentéw warunkuje na ogdl wiele czynnikéw. Informatycy, podobnie jak
archiwisei, wykorzystujg w tej mierze osiagniecia ilo§ciowe]j teorii infor-
macji (archiwalny numerus clausus = kodeks minimum akt), jakodciowej
teorii informacji (warunki rzetelnosci informacji) oraz wartosciowej teorii
informacji (cennosci informacji).

100 W.A. Boechino: Systemy..., s, 130—131.



