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ZARZAD AKTAMI.
PROBLEM CENTRALNY ARCHIWISTYKI WSPOLCZESNEJ

(Cd.)

3. REGISTRATURA RZECZOWA I PRZYCZYNY JEJ DEGENERACJI

Zasada przynalezno$ci rzeczowej wystepuje w dwojakiej formie: raz
jako przynaleznos¢ akt do poszczegdlnej, pojedynczej sprawy (acta spe-
cialia), drugi raz jako przynaleznosé akt do ogélnej serii rzeczowej (acta
generalia), Nim jednak przejdzie sie do omawiania form organizacyjnych
zastosowan zasady przynaleznosci rzeczowej, nalezy zwrécié uwage na
dwie podstawowe sprawy: pierwszg praktyczng, a mianowicie przyjecie,
jako koniecznego warunku prawidlowego funkcjonowania registratury
rzeczowej, eliminacji automatycznej zalatwiania wiekszej ilo$ci spraw na
jednym pi$mie; w niektorych krajach urzednik nie stosujacy sie do tej
zasady [ przepisu kancelaryjnego placi kare pieniezng. Pismo w systemie
przynaleinosci rzeczowej musi dotyczy¢ tylko jednej sprawy; drugg spra-
wa, ale natury teoretycznej, jest powigzanie registratury rzeczowej z poli-
tyczng strong rzeczowego systemu zarzadu aktami; otéz registratura rze-
czowa, w kazdym badZz razie monopol jej stosowania, to wyborny ale
i mebezpieczny instrument dyrygowania (dyryzyzmu) i absolutystyczne-
go kierowania calg administracjg. System ten ogranicza réwniez nieraz
konieczng samodzielno$é urzednika '®'. Analiza technicznego stosowania
zasad tegoz systemu kancelaryjnego (zarzadu aktami = registratury rze-
czowe]j) daje jasny obraz przemian ustroju politycznego i administracyj-
nego, przede wszystkim stopnia centralizacji lub decentralizacji zarzgdza-
nia. Organizator biurowosei i archiwista przy ksztaltowaniu zasobu akto-

11 Typowym przykladem tendencji centralistycznych, i to nie tylko przy po-
mocy registratury rzeczowej, lecz takze przy pomocy ,dziennika podawczego” jest
zarzadzenie wojewody olsztynskiego z d. 25 wrzesnia 1945 r. w sprawie uzupelnie-
nia instrukcji kancelaryjney (WAPO 11/91/29—341). Wyjatkowa sytuacja wojewddz-
twa wolsztynskiego wymagalta jednoosobowego, sprawnego kiemownictwa. Tobez wza-
rzadzenie powyzsze zlikwidowalo kancelarie wydzialowe oraz wprowadzilo obo-
wigzek rejestracji korespondencji w dzienniku podaweczym, prowadzonym przez
Kancelarig Urzedu Wojewddzkiego. Sprawa jest o tyle charakterystyczna, iz kie-
rownikiem organizacji zarzadu aktami Urzedu Wojewodzkiego w Olsztynie byt czlo-

wiek zwigzany z przeprowadzanymi w 1931 pociagnieciami reformy biurowej w Pol-~
sce (J. Lisiewicz).
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wego oraz zasobu archiwalnego muszg sobie zdawaé¢ sprawe z tych prak-
tycznych i teoretycznych (politycznych) momentéw przy opracowywaniu
i stosowaniu systemu zarzadu aktami oraz planu akt.

Wielka ilo$é teczek rzeczowych akt, ktore trzeba tworzyé w wyniku
stosowania w zarzadzie aktami zasady przynaleznosci, wymaga podstawo-
wej pomocy kancelaryjnej, jakim jest ,,plan akt”. W rzeczowym systemie
zarzadu aktami plan akt awansuje do rangi normy zakladowej; bez nie-
go akta stajg sie prawie anonimowsg masg, a dotarcie do nich (do okre-
Slonej sprawy) jest prawie niemozliwe, Podstawowym wiec problemem
w registraturze rzeczowej jest ksztaltowanie planu akt. Ksztaltowanie to
przybiera w zasadzie forme trzech typéw: a) porzadku logicznego —
a priori, b) porzgdku strukturalnego — od ogélnych spraw do szczegélo-
wych, od waznych spraw do malo waznych, e¢) mechanicznego nastep-
stwa — np. ukladu alfabetycznego wedtug pierwszych liter hastowych. Ta
ostatnia forma jest najprostszg formg ksztaltowania planu akt. Wyzsza
formg jest tworzenie grup aktowych i grupowanie ich wedtug tych sa-
mych co poprzednio elementéw — logiki, struktury i mechaniki. Wresz-
cie najwyzszg formg planéw akt jest tworzenie nadrzednych grup akto-
wych 192, Dla praktycznej pracy registratora, referenta i archiwisty naj-
wazniejszg a zarazem najtrudniejszg jest technika wyboru grupy aktowej.
Zle bowiem lub alternatywnie przydzielone pismo do poszczegélnej gru-
py akt ginie, a w kazdym razie trudno go odnalezé. Wowezas pomocg staje
sie w registraturze rzeczowej dziennik podawczy; w dzienniku podaw-
czym odnotowywuje sie klasyfikacje pisma, co ulatwia odszukanie go bio-
rac za punkt wyjscia moment chronologiczny (date wpisu do dziennika).
Dziennik jest wiec w tym systemie zarzadu aktami najwazniejszg pomo-
cg kancelaryjng. Natomiast alfabetyczny indeks dziennika podawczego,
obejmujgey nadaweéw i adresatéw pism, pozwala odnalezé sprawy we-
dlug =zasady korespondencyjnej. Ten potrdéjny, i mozna powiedzieé
idealny system ewidencji pism (przynaleznos$¢ rzeczowsy wedlug pla-
nu akt, przynalezno$¢ chronologiczng wedlug dziennika podawczego, przy-
nalezno$¢é korespondencyjng wedlug indeksow) umozliwia dokladny prze-
glad trybu urzedowania tworcy zespolu aktowego oraz kompletne i szyb-
kie zdobycie informacji 1%,

Organizacja registratury rzeczowej oraz struktura rzeczowego planu
akt daje mozliwosci réznych rozwigzan, a mianowicie: a) zakladania te-
czek dla wszystkich stopni klasyfikacyjnych, b) zakladama teczek tylko
dla najnizszego stopnia klasyfikacyjnego, c¢) zakladama teczek wedlug
roznych wariantéw i rodzajow metod sygnowania . Wspélczesna regi-
stratura rzeczowa wykazuje zresztg tendencje ogarniania i obejmowania
calego zasobu aktowego oraz urzadzen i dokumentacji tworcy zespolu
aktowego i likwidowania — o ile to tylko mozliwe do najmniejszych roz-
miaro6w — czeSci nie zorganizowanej masy aktowej u poszczegdlnego
tworcy zespolu aktowego. Tym samym suma sporzadzonych i przecho-
wywanych w registraturze rzeczowej akt jest, a co najmniej powinna
byé, zawsze odzwierciedleniem kompetencji, funkcji i zakresu dzialania

102 Fr. Nordsieck: Organisation..., s. 25.

193 AL Michajlow, A.I. Czerny, R.S. Giljarewskij: Informatik, Grundlagen, t. I,
Berlin 1970, s. 53 i nast.

104 A Feuring u. H. Korte: Birokunde... s. 42.
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tworcy zespolu aktowego1%5. Idealny za$ system opanowywania masy
aktowej 1 wyszukiwania danych umozliwia przeprowadzanie ocen rozwo-
ju biurowoscl, sledzenie naporu czy spadku korespondencji, wyznaczanie
okresow koniunktur w pracy administracyjnej, regulowanie polityki per-
sonalnej i urlopowej, uchwycenie zaniedban w pracy biurowe]j, np. prze-
terminowania spraw, kontrole pracy wlasnej kierownika urzedu, jak
i podlegltego mu personelu, ulatwiong 1 bezbledng identyfikacje pisma
przez fakt, ze kazda para pism wymiennych (przy stosowaniu dziennika
podawczego) posiada swo6j wlasny numer (liczbe dziennika podawcze-
g0) 196,

Ewolucja rozwoju registratury rzeczowej nie jest jednak zakonczona.
Jeszcze w chwili obecnej stwierdzié mozna stosowanie elementow klasycz-
nych registratur rzeczowych i numerycznych w administracji. Tym sa-
mym pelny obraz registratur nie przedstawia sie jasno. Co wiecej, nasu-
wajg sie zasadnicze trudno$ci w znalezieniu nazwy dla tego konglomera-
tu organmzacyjnego w zarzadzie aktami; trudno go oznaczy¢ jakim$ jed-
nym pojeciem. Mozna jedynie uchwycié tylko pewne elementy skompli-
kowanego systemu zarzgdzania aktami wzajemnie sie przenikajgce, no-
wosci rozsadzajgce klasyczng organizacje registratury rzeczowej oraz re-
gistratury numerycznej. Komplikacje w okresleniu wspoélczesnej organi-
zacji zarzadu aktami powodujg przede wszystkim: geometryczny postep
ilosciowy produkowanych akt, permanentne reformy administracji i po-
dzialu administracyjnego, reformy biurowe, formowanie jednolitych pla-
néw akt o ukiladzie dziesietnym oraz wszystkie konsekwencje kserogra-
fii. Wszystkie te momenty doprowadzily do tego, ze przyjmuje sie¢ de-
generacje registratury rzeczowej za pewnik 197, Sprawe degeneracji
registratury rzeczowej ujmuje sie pod dwoma punktami widzema: a)
przyczyn obiektywnych i b) przyczyn subiektywnych zalamanja sig or-
ganizacji akt w tej registraturze. ‘Wszelkie za§ pociagniecia reformator-
skie — jesli majg byé skuteczne — muszg by¢ prowadzone bardzo ostroz-
nie 1 precyzyjnie; w przeciwnym bowiem razie proces degeneracji poste-
pujacy od przeszlo juz 50 lat stale sie bedzie potegowal; na razie nie wi-
da¢ bliskiego konca tego procesu 198,

Pierwszg przyczyng degeneracji registratury rzeczowej jest ,,po-
top akt”. Organizator biurowosci, archiwista oraz informatyk stojg przed
trudnym zadaniem sterowania fa powodzig informacji. Archiwisci w tym
zakresie posiadajg najwieksze doSwiadczenie zawodowe; gldwnym ich
instrumentem w tym zakresie jest warto$ciowanie materialéw archiwal-
nych, wybér akt oraz selekcja tworcéw zespoldow aktowych. Niemniej
okazuje sie, ze masowos$¢ informacji przez to nie zmniejsza sie, ze war-
toSciowanie pozwala jedynie na zmniejszenie ilosci archiwaliéw przy usta-
lonym celu — uzyskania zasobu archiwalnego posiadajgcego maksimum
tresci przy minmimum ilosci akt. Okazuje sie, ze masowo$¢ akt jest nie-
watpliwie wynikiem niestychanego rozszerzenia jednego z trzech glow-

s, Schreyer: Erfassung und Ubernahme, ,Informationsdienst”, nr 22: 1971,
s. 59.

166 Peter Mertens: Betriebliche Dokumentation und Information, Meisenheim
1965, s. 114.

w7 J, Papritz: Organisationsformen..., s. 279.

108 Kurt Jeserich: Die deutschen Landkreise, Material 2ur Landkreisreform,
Stuttgart 1937, s. XI 1 nast.
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nych elementéow aparatu wladzy administracyjnej: a) zakresu dzialania —
resortu; niezmordowanie bowiem naklada sie na urzedy coraz to nowe
zadania, a tendencja do opanowywania przez administracje wszystkiego
w ramy prawnego perfekcjonizmu komplikuje postepowanie. To powo-
duje ogromne zwiekszanie aparatu administracyjnego, etatéw osobowych
oraz potegujgcg sie powodz informacji. Dalej wspélczesna administracja
nie zadawala sie juz ,aktywng postawg”’; zmierza stale do omnipotencji
administracji, staje sie organem ,,integralnego” (totalnego) panstwa go-
spodarczego 1 spolecznego, kierujacego a nawet bezposrednio prowadza-
cego dzialalno$é gospodarcza, Aparat administracyjny takiego panstwa do-
kumentuje sie tysigckrotnmie, tym bardziej, ze w pomoc temu nowemu
stylowi pracy pospieszajg aparaty zwielokratniajace akta (maszyna do
plsania, powielacze i wszystkie urzgdzenia kserograficzne). Co wiecej,
zwiekszanie ilosci pism jest wygodne dla mafo samodzielnych urzedni-
kéw; w rezultacie obserwujemy powddz okoélnikow, zapytan 1 ankiet,
dzialalno$¢ réznych komisji, rozkladanie odpowiedzialnosct kierownikow
urzedéw — z zasady nie posiadajgcych technicznych kompetencji — na
anonimowe kolektywy lub organa kolegialne; b) drugi glowny element
wladzy administracyjnej — kompetencje — za wzrostem zakresu dziata-
nia nie nadgza; centralizacja wladzy postepuje dalej, a przeprowadzana
dekoncentracja dotyczy raczej spraw zrutynizowanych; przynaleznosci
dzialania (kompetencje) nie dotyczg spraw istotnych; c) podobmie jak
z kompetencjami ma sie rzecz z trzecim giéwnym elementem wiladzy
administracyjnej, jakim s3 uprawnienia do dzialania — funkcje 1%,

Druga przyczyng degeneracjl registratury rzeczowej sa stale reor-
ganizacje aparatu administracyjnego. Jest to skutek narzucania temu apa-
ratowi coraz to nowych lub innych kompetencji. Prawnicy okreslajg ten
stan rzeczy jako ,stadium fermentu administracyjnego”, a organizatorzy
pracy biurowej jako jeden z elementow ,kryzysu biurokracji” 110, Stwier-
dzié trzeba, ze stale reorganizacje sg dla zarzadu aktami zjawiskiem nie-
korzystnym i wecale nie nowym. Ogolnie przyjmuje sie, ze stan kryzyso-
wy w administracji i biurokracji nastepuje wowezas, gdy struktura admi-
nistracyjna oraz trybu urzedowania nie trwa dluzej mz 20 lat. Tymeza-
sem wspdlczeSnie proces zmian administracyjnych dokonuje sie znacz-
nie szybciej, a mianowicie co 10 a nawet co 5 lat. Ta krotkotrwatosé
struktur administracyjnych jest najlepszym sygnalem zblizajacego sie
»Stadium fermentacji administracji”. Uzewnetrznieniem za§ organizator-
skim tego faktu sa stale zmiany w strukturze plandéw akt, ktore we
wspblezesnym zarzadzie aktami majg byé najbardziej stalym elementem
w zmieniajgcych sie stosunkach organizacyjnych administracji i jej po-
szczegOlnych ogniw. Plan akt jako zwierciadlo resortu, kompetenciji
i funkeji wspolczesnego twércy zespolu aktowego przestaje spelnia¢ swa
zasadniczg role przewodnika po zespole aktowym. Okazuje sig, ze dla
registratury rzeczowej reorganizacje sg zawsze strata organizacyjna,
w wielu wypadkach catkowitg katastrofa. Ot6z registratura numeryczna
jeslt bardziej odporna na zmiany resortowe, kompetencyjne i funkcjo-
nalne.

-

103 Ordnung und Information, Dortmund 1974, s. 186.
10 J. Kurnal: Buurokracja..., s. 76.
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Podobnie jak organizator biurowosci, tak i archiwista ksztaltujacy za-
sob aktowy oraz zaséb archiwalny musi poznaé¢ elementy kryzysu biuro-
kracji, przede wszystkim zrédla biurokratyzmu. Jest to tym bar-
dziej komeczne, ze podejmowane wysitkl racjonalizacji i reformy syste-
mu biurokratycznego nie przynoszg jeszcze okreslonych rezultatow. Pro-
by zastgpienia systemu biurokratycznego strukturami organicznymi, wy-
soko wydajnymi grupami oraz strukturami technicznymi na razie nie zdo-
laty sie przyjaé 1!, Wieksze znaczenie majg natomiast pociggniecia racjo-
nalizatorskie zmierzajgce do usuniecia objawéw chorobowych biurokra-
cji; chodzi bowiem o przeciwdzialanie nastepujacym jej chorobom, wiec
1 chorobom wspodlczesnego §wiata:

Ekonomicznym. Otoéz dla prawidlowego dzialania systemu biurokra-
tycznego zasadnicze znaczenle posiada przeksztalcanie sie panstwa rol-
niczego na panstwo przemyslowe. Dotychezasowe systemy registratu-
ralne (numeryczne 1 rzeczowe) byly raczej adekwatne dla administracji
panstwa rolniczego. Industrializacja oraz urbanizacja przynoszg ze sobg
wiele elementéw prowadzacych do chorobliwych zmian w dotychczaso-
wym zarzgdzie aktami. Przejscie np. administracji wiejskiej na admini-
stracje miejskg jest polgczone z wielkimi trudnosciami. Typowym przy-
kiadem jest przeksztalcanie sie kancelarii miejskiej, np. z systemu biu-
rowego na rystem referatowy; na obszarze administracji wiejskiej takim
przykladem jest kancelaria gromadzka i gminna. Przykiadem tego ro-
dzaju przemian na wiekszych obszarach jest przeprowadzona w latach
dwudziestych obecnego wieku reforma biurowa Brechta w Niemczech,
$cislej w Prusach 112,

Organizacyjnym. Wzrost znaczenia planowania w zyciu spolecznym,
gospodarczym 1 kulturalnym powoduje komeczno$¢ zmiany w organiza-
cji, tzw. ,mikroinformacii” oraz ,,makroinformacji”’ ekonomicznej. Roéw-
norzedne za$ uznaniz zarzadzania przedsieblorstwami z zarzgdzaniem
ogélnoadministracyjnym powoduje zmiany w zarzadzie aktami tak w ad-
ministracji ogodlne], jak 1 w admmnistracji gospodarczej. Podobny wplyw
posiadajg nowe systemy finansowania, sprawozdawczo$ci, organizacyjne,
dalej kwalifikacje pracownikow oraz wielo$é¢ o$rodkow wladzy 113,

Kulturowym. Totalizacja oraz ommnipotencja panstwa powoduje na-
silanie sie tzw. ,,przymusu $wiatopogladowego”, co posiada mestychane
znaczenie dla wartoSciowania zasobu aktowego; dla ilustracji tego procesu

1t J, Kurnal: Biurokracja..., s. 65.

112 Th.R. Schellenberg: Akten..,, s. I

13 Poswiadezenia archiwalne w tym zakresie potwierdzaja teze Tadeusza Ko-
tarbinskiego (Traktat o dobrej robocie, Warszawa 1989, s, 16),1z ,Judzkosé jalko zbior
podmiotéw dzialtan, jako wieloglowy homo faber, poczynila juz wszelkie mozliwe
spostrzezenia w materii skutecznoscr rozmaitych arkandéw zachowania sig czynnego,
1 ze teoretykowi w dobie dzisiejszej nie pozostaje juz nic innego tylko klasowaé,
przykrawa¢, doprowadza¢ do adekwatno$ci, systematyzowaé, niektére ogdlnikowo-~
jakosciowe dyrektyWy wielkosciowo 1 iloSciowo usciglaé”. Poprawka z zakresu ,,fi~
lozofii archiwalnei” do tezy T. Kotarbinskiego jest fakt, 1z stwierdzenie o doko-
naniu wszelkich mozliwych spostrzezen jest przesadne, ze w praktyce archiwalnej,
mimo np. stosunkowo ograniczonych technik zarzadzania, zawsze jeszcze znajduja
sie niespodziewane warianty tych technik. Np. stwierdzenie Th.R. Schellenberga
(Akten...,, s. 8) w zakresie zadafn archiwéw niby dawno juz znanych. Otéz przy za-
ktadaniu archiwéw ,chodzi o praktyczng konieczno$é, wydajnosé admlmstracn (jei
podniesienie), konieczno$é kulturalna, obowigzek publiczny (panstwo musi swe akta
przechowywa¢), mstrument wladzy oraz cigglosci urzedowania”.

«
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rozwojowego stuzy¢ moze problem rzetelnosci informacji. Wydaje sie, ze
dwa stwierdzenia dla organizatoréw biurowosci oraz archiwistéw posia-
dajg szczegdlng wage, a mianowicie: a) fakty nie mieszczace sie w ramach
koncepcji i teorii, nie sg faktami naukowymi, a jedynie chaosem; stawia-
nie wiec probleméw wobec faktéw (wiec takze informacji) jest juz war-
tosciowaniem. Jesli obok pytan ,,co0”?, ,,jak”? wystepuje pytanie ,,dla-
czego”’?, ,,dlaczego w ogble”?, ,dlaczego ostatecznie”?, to obok istnienia
problemu organizacyjnego i archiwalnego powstaje problem metaar-
chiwalny; b) tymczasem urzednicy miast stawia¢ problemy (war-
tosciowac), staraja sie informowac tak, jak tego chca przelozeni (okre-
$lenie angielskie takiego postepowania — wishful thinking). Okazuje sie,
ze warunki rzetelno$ci informacji sg rozliczne 14, Innymi elementami
wplywajgcymi na biurokracje sg sprawy religii, ksztaltowanie sie stosun-
kow ludzkich oraz systemu rzgdzema. Dla organizatoréw biurowosci 1 ar-
chwistow niestychanie wainymi dla jako$§ci zawartoSci tresciowej
zasobu aktowego sg choroby XX wieku jak: ptynnoséé kadr (,,cztowiek lot-
ny piasek”), kryzys zawodu, wzrost iloSci ludzi myslacych o organizacji
pracy a ograniczanie ludz produkecji, ci$nienie czasu i brutalno$é techni-
ki, zinstytucjonalizowanie caloksztaltu zycia spolecznego oraz indywi-
dualnego czlowieka, wykorzystywanie biurokracji do narzucania pogla-
doéw jednej grupy innym grupom ludzkim, brak cigglosci prawnej i ad-
ministracyjnej, brak etyki zawodu. Wszystko to wplywa tak na ilo$¢, jak
i jako$é zasobu aktowego. Archiwista przy ksztaltowaniu zasobu archi-
walnego tych wiec elementéow kulturowych wspoéiczesnosci nie moze po-
ming¢ 15,

Przy rozwazaniach o kryzysie systemu biurokratycznego przypomnieé¢
wypada sze§é cech instytucji biurokratycznej, wptywajacych bezposred-
nio na zarzad aktami, sg to: specjalizacja, standaryzacja dziatan, formali-
zacja, centralizacja, hierarchizacja, nieproporcjonalny stosunek iloSciowy
urzednikéw (,,biatych kolnierzykéw”) do ogolnej liczby pracownikow. Do-
piero na tle cech charakterystycznych instytucji biurokratycznej mozna
zastanawiaé sie nad pejoratywnym zjawiskiem biurokratyzmu. Ot6z oka-
zuje sie, ze: a) szczegbdlowe zrodla biurokratyzmu sg rézine, b) znaczenie

14 Franz Gottlinger: EDV — Planung n der offentlichen Verwgltung, Berlin
1972, s. 97—141. Autor uwaza, ze wilasnie w zarzadzaniu przy pomocy elektronicz-
nego przetwarzania danych muszg by¢ zastosowane nowe kryteria wartoSciowania
informacji 1 no$nikéw informacji. Podobnie Werner Jihning (Automatisierte Daten-
verarbeitung, Koln 1971, s. 27—34) uwaza, 1z dla tych nowych kryteriéw wartoscio-
wania szczegblnie przydatnym jest katalog funkeji. Katalogi takie pozwalajg na
przeksziatoenie fradycyjnego zarzadu aktami, na zanzgdzamie ,kartotekami” oraz
»Zarzad danymi” czyli na organizacje bankow danych.

115 Zagadnienia te 1gczg sie nierozerwalnie z zagadmieniami etycznymi infor-
matykéw tak jak dotychczas z ,,morale archiwistow”, wzglednie jak sig aktualnie
okresla z ,etykg technikéw” (zob. Karol Wajs: Problemy etyczne technikéw, ,,Znak”,
1962, nr 100, s. 1471—1485). Instruktywne uwagi na temat objawéw chorobowych
wspélczesnosel zob. Hellmut Kretzschmar: Archive und Heimatforschung, w* Ar-
chivarbeit und Geschitsforschung, Berlin 1952, s. 55—71. Reperkusje tych zjawisk
znajdulg swé) pelny wyraz w wartosciowaniu materiatéw archiwalnych, przede
wszystkim w tzw. ,kasacji etyczunej” (Por. J. Meynand: Introduction d la science
politique, Paris 1969, s. 14 oraz Gunar Myrdal: Objectwity in social ressearch, Lon-
don 1970, s. 9). Dla powyzsze] problematyki wykorzysta¢ mozna prace Tadeusza
Stycznia (Problem mozliwoscr etyk: jako empiryczne; uprawomocnione) t ogdlnie
uwazne] teorii moralnosct, Studium metaetyczne, Lublin 1972, s. 7).
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poszczegolnych zrodel jest tez rozne, c¢) analiza zrédel musi mieé kem-
pleksowy charakter. Istniejg dalej dwie zmienne biurokracji, a mianowi-
cie stopien sformalizowania dzialan oraz stopien zbiurokratyzowania tych
dzialan. W oparciu o anahize tych zmiennych ustala sie nastepujgce typy
zrodei biwrokratyzmu:

Struktudalne i organizacyjne. Dotyczg one tak zmiennych niezalez-
nych dotyczacych wlasciwosei struktury organizacyjnej, jak 1 zmiennych
zaleznych dotyczacych funkcjonowania.

Subiektywne typy zrédel biurokratyzmu. Dotycza one przede wszy-
stkim wplywu osobowosci kierownikéw instytucji, jak i jej pracownikéw.,
Biurokratyzm szerzy sie przede wszystkim przez asekuranctwo, lenistwo,
kombinatorstwo, zdemoralizowanie, nieudolnosé i brak kwalifikacji tech-
nicznych kadry kierowmniczej oraz kadry kontrolnej. Elementéw tych
przy selekcji twoércoéw zespotdw aktowych archiwista nie moze pomijac.

Kulturowe typy zrodel hiurokratyzmu. Wchodzi tu w gre w szczeg6l-
no$ci system wychowania mlodziezy, co dla formowania tzw. ,,gabinetu
cleni” oraz dla ciggloSci prawnej i administracyjnej w zarzadzaniu po-
siada istotme znaczenie. Dalsze elementy to ustawodawstwo, $wiadomo$é
religijna, system admimistracyjny, charakter instytucji politycznych de-
cydujacych o tzw. ,,podwéjnym i dwojakim prawie 1 moralno$ci wobec
poszczegolnych grup obywateli” 118,

Tak organizatorzy biurowosci’' jak i archiwi$ci muszg sobie zdawaé
sprawe z wagi teorii organicystycznej (zastosowywania praw przyrody
do orgamzacji spotecznych), wychodzacej z zalozenia, ze zywe organizmy
i organizacje spoleczne sg ukladami samosterujacymi i z tego powodu
charakteryzujg sie zdolnosScig przystosowawcza do zmian §rodowiskowych.
Jest to zreszta ujecie cybernetyczne i uzasadniajgce od dawna organicz-
ne ujmowanie catoksztaltu spraw archiwistyki, przede wszystkim ,,zespo-
hu aktowego” (Registraturkorper) oraz ,,zespolu archiwalnego” (Archiv-
korper). Archwista musi wiec uwzglednia¢ w ksztaltowaniu zasobu ar-
chiwalnego podstawowsa teze, iz organizacja biurokratyczna powstaje
woweczas, gdy zamijerza wyj$é poza swoj kolektyw i wywolaé zmiany
w szerszym S$rodowisku spolecznym; ze kazda organizacja, w kazdym
okresie historycznym jest tylko pewnym ogmiwem w procesie ksztalto-
wania sie 1 doskonalenia form dzialalno$ci praktycznej. Dla poznania wiec
biurokracji trzeba zna¢é mechanizmy rozwoju dzialalnosci spolecz-
nej. Od tego obowigzku réwniez archiwista nie moze sie uwolnié. Trze-
ba bowiem wiedzie¢, ze zwyczaj, tradycja lub przepis spelniajg w roz-
woju dziatalnosci cztowieka okreslong role, ze forma odznacza sie wigkszg
trwaloscig zachowawczg niz tres¢, ze rozwdj dzialalnos$ci praktycznej
dokonuje sie co najmniej w trzech plaszezyznach wzajemnie ze saba
sprzezonych: a) aktywnoS$ci jednostek lub grup ludzi, b) formy organiza-
cyjnej dzialalnosci, ¢) procesu poznawczego dzialalnosci. Z tym, iz proces
poznawczy nie nadagza za tempem zmian, wigec powoduje stopniowe na-
rastanie niezgodno$ci miedzy warunkami a stosowang formg organiza-
cyjng. Dlatego wyplywajg modyfikacje form organizacyjnych. Znajomosé

18 Ernst Lutterbeck: Dokumentation und Information, Auf dem Weg ins In-
formationszeitalter, Frankfurt am Main 1971, s. 20, 22, 279.



24 TADEUSZ GRYGIER [48]

tych mechanizméw musi wiec byé podstawg decyzji archiwalnych doty-
czacych ustalania granic zespotu aktowego i dziedziczenia akt 17,

Rozwd(j biurokracji oraz szeroko$¢ 1 glebokos¢ biurokratyzmu zwig-
zane s3 z procesem ksztaltowamia sie patstwa, wraz z nieodlgcznym jego
wyposazeniem w organy wladzy i prawo, czyli procesem formowania sie
wiadzy racjonalnej. Archiwista w ksztaltowaniu zasobu aktowego, w or-
ganizowaniu zasobu archiwalnego musi stosowaé wiec réznego rodzaju
podejécia. Inne do zasobu aktowego panstwa stanowego, w ktorym prawo
jest podstawowym regulatorem; inne do zasobu aktowego panstwa poli-
cyjnego, w ktorym decyduja przepisy miedzy wladza a jej aparatem admi-
nistracyjnym nie bedace prawami dla poddanych; inne wreszcie do za-
sobu aktowego panstwa prawa, w ktérym ingerencje administracyjne mu-
szg mie¢ podstawe ustawowa 18, Réwniez zakres dzialalno$ei archiwisty
zalezny jest od procesu rozwojowego panstwa; inny bowiem jest stosu-
nek do zasobu aktowego organéw regulujgcego tylko utrzymanie tadu
i porzadku publicznego; inny jest w panstwie obejmujgecym caloksztalt
stosunkéw ludzkich oraz $rodki produkcji. Organizatorzy pracy podkres-
lajg, ze ,,wydaje sie zatem uzasadnione, aby organizacjami biurokratycz-
nymi nazywaé nie tylko administracje ogoélng, ale réwniez organizacje
gospodarcze, bedgce czeSciami systemu opartego na spolecznej wlasnosci
$rodkow produkeji” 119,

Przy omawtaniu Zrédet biurokratyzmu i ustalaniu systemu biurokra-
tycznego nalezy rowniez poruszy¢ zagadnienie wspodlzaleznoser miedzy
funkcjg regulacyjng a celami dzialaino$ci. ,,Wykonywanie funkcji regu-
lacyjnej w okreslonym ukladzie spolecznym jest cechg wszelkich organi-
zacji biurokratycznych. Zidentyfikowanie tej cechy w badanej rzeczywi-
stosci wymaga szerokiego pola obserwacji. O tym, czy dana organizacja
jest biurokratyczna, czy tez nie jest nie rozstrzyga bowiem jej forma —
a wiec podobienstwo do weberowskiego modelu biurokracji — lecz jej
wiezi laczace ja z organem naczelnym ukladu i przedmiotem jej oddziaty-
wan regulacyjnych” 120, Dla archiwistéw szczegdlnie przydatne sg teore-
tyczne modele organizacji biurokratycznych dotyczace zasad generalnej
i korekcyjnej w zalezno$ci od ustroju spotecznego, ekonomiczno$ci dzia-
fanja oraz zaspakajania potrzeb uczestnikéw produkcji i wymiany dobr.
Otéz kryzys biurokracji zalezny jest od czterech czynnikéw wplywaja-
cych na funkcjonowanie instytucji biurokratycznej: a) zewnetrznych,

17 QOrganicystyczne ujecie zespolu aktowego jest coraz bardziej preferowane
przez organizatoréw pracy jako bezwzgledny wymég wspdlczesnego ,,pozycyinego
planowania”, ,,chronologicznego rozwoju” oraz ,,wczesnej funkeji sygnalnej i ostrze-
gawczej dla zarzadzajacego”. Zob. Brigitte Erler: Die Entwicklung von Hilfsmitteln
fiir die Dokumentation won Vorgdngen dargestellt am Projekt, Entwurf eines Do~
kumentationssystem in der Abteilung Wissenschaftliche Dokumentation des Deut-
schen Bundestages, Minchen 1971, s. 17—29, ktéra podkres$la przydatnos¢ lgczenia
techniki planowania sieciowego zorientowanego na wydarzenia wezlowe (Ereigni-
sknotenorientierte Netzplantechnik).

18 Zobh. instruktywne uwagi M.A. Krapca: Czlowiek 1 prawo naturalne, Lublin
1975, s. 86, 188 dla oceniania zasobu aktowego pochodzgcego z ustroju demokratycz-
nego (zamilowanego w réwnosei), z ustroju arystokratycznego, ktérego cnota jest
réwnos$é wobec prawa, ustroju monarchicznego ktérego cnota jest honor oraz ustro-
ju despotycznego, ktérego ,,cnota” jest strach.

"9 W, Gabara: Organizacje..., s. 272.

120 W, Gabara: Organizacje..., 5. 274.
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zwigzanych przede wszystkim z tradycjami i przyjetymu zwyczajami, b)
wewnetrznych, dotyczgcych w szczegélnosel sposobdéw planowania, struk-
tury i dyscypliny pracy, ¢) dymensyjnych, dotyczacych wielkosei 1 diu-
gotrwaloscr instytucji biurokratycznej, d) osobniczych, dotyczacych sci-
stoscl rozmiaréw uprawnien, emocjonalnego zaangazowanla sie poszcze-
golnych pracownikéw, likwidacji poufatosci, nawykow, ,, wyuczone] nie-
udolno$ei”, deformacji zawodowych, psychozy zawodowej, rytualizacji
dzialania, istnienia szerszego lub wezszego pola mozliwo$c:t buntu, agre-
sji, usuwania innowacji, ustalenia stosunku do kierownikéw, konformiz-
mu, szczelnodci ,$wiatka pracownikéow z podkulturg” 2!, Istotnynu dla
analizy zasobu aktowego tworcy zespolu sg réwniez bledy formalizowa-
ma. Dotycza one: a) bleddéw jezykowych, w szczegolnosci dowolnodei in-
terpretacji, unikania trudnych spraw oraz szukania precedenséw; b) ble-
déw w stopniu sformalizowania reguly przez nadmierny rygoryzm prze-
pisu, ignorowanie przepisu, unikanie dzialania, nadawanie wzorom rangi
wzorcow; c) bledow w strukturze sformalizowania reguly przez nadmier-
ng liczbe przepiséw, co powstrzymuje od dzialania oraz zmusza do szu-
kania precedensow, przez luki w przepisach, przez dublowanie i sprzecz-
no$¢ przepiséw, przez rozproszenie przepisow, nieadekwatno$é przepiséw
do dzialalnoéci instytucji 122,

Reakcje pracownikow na bledy w procesie formalizowania sy rdzne,
np. stress, sztywno$é dzialania, lekcewazenie przepiséw i kierownictwa,
unikanie dzialania. W rezultacie ,,organizacja zbiurokratyzowana nie jest
w jej mniemaniu obowigzana dbaé o to, aby jej otoczenie moglo prowa-
dzié ‘dzialalno$¢ rzeczywistg. Otoczenie natomiast nie powinno — réwniez
w mniemaniu zbiurokratyzowanej organizacji -— przeciwdziala¢ tenden-
cjom zamykania sie tej organizacji, a powinno tolerowaé ucigzliwe bledy
w jej funkcjonowaniu” 1?3, Tego rodzaju analiza poszezegélnych instytu-
cji biurokratycznych jest koniecznym warunkiem prawidlowego kwali-
fikowania materialéw archiwalnych oraz selekcji tworcow zespoléw ak-
towych.

Trzecig przyczyng degeneracji registratury rzeczowe]j to skutki bez-
posrednie dwu ostatnich wojen $wiatowych. Chodzi przede wszystkim
o pogorszenie sie jako$ci papieru (papier rozpada sie, jest tamliwy), co
prowadzi do stusznych obaw utraty calej spuScizny pisarskiej tak, jak to
miato miejsce z papirusem. Te zle cechy papieru potegujg sie w prze-
bitce 124, Dalej obecne przybory pisarskie stale pogarszajg stan pism; tas-
ma maszynowa, oléwek kopiowy, dlugopisy, kalki 1 powielacze zawieraja
farby anilinowe, ktére szybko i przy $wietle stonecznym caltkowicie blak-
ng i zanikaja 125,

Czwartg przyczyng degeneracji registratury rzeczowej sg nowe
normatywy papierowe oraz zrezygnowanie z dawnego formatu pism. Sto-
sowanie pélformatéw (karty i potowy karty) utrudnia tworzenie wolumi-

12t Andrzey K. Kozmihaski: Stanowrska metodologiczne w badaniach nad or-
ganwzaciami sformalizowanymi, w: O sprawnosci i niesprawnosci.., s. 340—362.

122 Jerzy Masztalerz; Rrzejawy miesprawnodc: systemu informacyjnego w or-
ganizacji zbuurokratyzowanej, w: O sprawnosci 1 niesprawnosdci..., s. 214—220.

128 J, Masztalerz: Przejawy..., s. 237,

12¢  J, Papritz: Organisationsformen..., s. 283.

125 Karl Trobas: Anfaserung — Anfaserungsgeriite — Faserstoffe, ,Der Archi-
var”, 1972, s. 401—408.
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néw i uniemozliwia prawidlowe szycie akt. Klejenie na styk nie rozwig-
zuje w pelni sprawy, gdyz jest wilasciwie dopiero archiwalnym zabiegiem
technicznym w zyciu akt . W instytucji, u twoércy zespotu aktowego
zewnetrzny wyglad akt jest wspolcze$nie okropny; w konsekwencji na-
wet ten zewnetrzny wyglad powoduje coraz wiekszy brak szacunku do
akt, a w dalszej konsekwencji coraz mniej ceni sie zawod registratora,
a do zarzadu aktami przeznacza sie najbardziej nieprzygotowany i nie-
udolny personel biurowy, ludzi nieprzydatnych do biezgcej pracy urzedo-
wej. W rezultacie stwierdza sie prawie calkowity zanik ,sztuki sporza-
dzania plandéw registraturalnych oraz planow akt, bez ktérych istnienie
registratury rzeczowej jest nie do pomyélenia. Co wiecej, w praktyce oka-
zuje sig, ze centralnie przygotowywane plany akt posiadajg wiele bra-
kow, a z reguly sg nieudolnie przystosowywane dla potrzeb podporzadko-
wanych jednostek administracyjnych” 127,

Pigta przyczyng regresu registratury rzeczowej to bledna, nienor-
malna ewolucja dziennika podawczego — doprowadzono bowiem do tego,
ze dawny protokdl czynnosci stawal sie powoli jedynie srodkiem technicz-
nym kontroli obiegu akt oraz ich wyszukiwania, by w koncu ulec catko-
witej likwidacji lub przeksztalcié sie w spisy spraw '%. Tego rodzaju bled-
na ewolucja byla wynikiem swoistego rodzaju pedantyzmu registratoréw.
Otéz pokazane uprzednio zalety dziennika podawczego tego rodzaju re-
gistratorom juz nie wystarczaly; chcieliby bowiem przy jego pomocy
w kazdej chwili odnalezé potrzebne pismo. W tym celu wprowadzili
w dzienniku podawezym rubryke dla podania mnformacji o zaklasyfikowa-
nn pisma do okre$lonej grupy rzeczowej, wiec dla podania sygnatury
pisma oraz informacji o kazdorazowym miejscu pobytu pisma. W rezul-
tacie registrator stal sie komorksa centralizujaca caly obieg pisma. Pismo
przy kazdorazowej zmianie miejsca pobytu musialo przechodzié¢ przez rece
registratora, ktéry odnotowywal nawet tymeczasowe miejsce zatrzymania
pisma. W wyniku dochodzilo do znacznej ilosci niepotrzebnego obiegu
pisma, tzw. ,,pustego biegu pisma’”, oraz znacznej straty czasu; co wiecej,
nawet maloznaczace pisma ,,dostepowaly honoru ujecia 1 odnotowywania
w dzienniku podawczym”. W momencie, gdy nastgpilo zjawisko maso-
wosci akt, tego rodzaju organizacja obiegu 1 kontroli-pisma byla bezradna,
wiec nieprzydatna. Rozwd] wielkich urzedéw, wiec wielkich zespoléw
aktowych (zespoldw kombinatéw) oraz przekroczenie racjonalnej ilosci
wplywow pism, spowodowaly mnieprzydatno$é dotychczasowego aparatu
ewidencyjnego akt w urzedzie. Wysunieto wiec zasade bezpoSredniego
zblizenia wplywow pism do referenta, co doprowadzilo do polaczenia za-
rzadu aktami (Schriftenverwaltung) z merytorycznym opracowywaniem
pism (Sachbearbeitung). Proces rozwojowy registratury rzeczowe]
w ostatecznos$ci doprowadzil do powstania ,registratury referatowej”
(zarzgdu aktami przez referenta — Expedientenregistratur), a nawet do
»bezregistraturalnego zarzgdu aktami” (Fachaktei). Skutek jest wiado-

126 Wilhelm Alfred Eckhardt: Zur Restaurierung mit Kunstoff — Folien, ,,Der
Archivar”, 1966, s. 77.

127 Th.R Schellenberg: Akten..., s. 89,

128 A, Jougan: Kancelaria...,, s. 787 prawidiowo charakteryzuje rozwdj dzienni-
ka podaweczego od protokolu czynno$ci = protocollum gesbionis, przez dziennik =
diarium, do dziennika podawczego = diarium praesentatum lub diarium expeditum.
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my - zespol aktowy twoércy zespolu rozbity jest na drobme czeSci oraz
zaprzepaszcza sie zasade kontynuacyjnosci plandéw akt. Przezwyciezenie
tych niepomys$lnych skutkéw zastepowania rejestracji pism jasnym
i przejrzystym prowadzeniem akt oraz decentralistycznym zarzadem akta-
mi zamierza sie 0siggnaé:

Przez rezygnacje z perfekcjonizmu kontroli obiegu akt.

Przez bezrejestracyjny obieg akt od referenta do kancelari oraz bez-
ewidencyjng droge akt miedzy referentami, koreferentami a kierownikiem
urzedu.

Przez oddzielenie prezentaty od kontroli obiegu akt.

Przez wprowadzenie nowych pomocy registraturalnych., Na miejsce
dziennika podawczego wprowadzono kartoteki porzgdkowe oraz spisy
spraw 129,

Szbsta przyczyna degeneracji registratury rzeczowej sg wprowa-
dzane usprawnienia, uproszczenia i racjonalizacja pracy biurowej. Do
nich nalezg przede wszystkim:

Akta przebitkowe, wyplerajagce akta konceptowe. Jest to do-
tkliwa strata tak dla administratora, jak 1 dla historyka. ,,Akta przebitko-
we” nie dajg bowiem mozliwosci ,,wglagdu jak doszlo do powstania pisma.
Sa kopig — wtérnikiem czystopisu” 130, Jest to jeden z najwazniejszych
zagadnien wspodlczesne; heurystyki archiwalnej, ktorego pra-
widlowe rozwigzanie pozwoli doplero na okreS§lenie funkcji akt i doku-
mentow oraz funkecji kancelaru, registratury i archiwum 131,

Mechaniczne 1 metalowe spinanie akt. Zastapilo ono dotychezaso-
we szycie akt. Spiname i lgczenie akt przeprowadza sie albo przez spie-
cie spinaczami albo przez dziurkowanie. Niewatpliwie ten sposdb lgcze-
nia akt jest o wiele prostszy od szycia miémi, umozliwia bowiem opero-
wanie aktami we wnetrzu teczki aktowej, wygodnie mozna poszezegdlne
pisma z dowolnego miejsca wyjaé¢ albo do nich nowe pismo dodaé¢. Ale
tatwosé przesuwania akt wewnatrz teczki nalezy w praktyce uznaé ra-
czej za wade niz za zalete. Mechaniczne szycie akt nie moze konkurowaé
z aktam szytymi niémi. Te ostatnie sg prawie nie do zniszezenia i zacho-
waly swa strukture wewnetrzng w teczce najlepiej. Zresztg wyglad akt
szytych mechanicznie jest okropny, a metalowe cze$ci mechanizmu rdze-
wiejg. Poréwnanie np. akt registratury szytych niédmi z XIX wieku
z aktami registratury mechanicznie spinanymi z XX w. wypada bezspor-
nie na korzy$¢ akt szytych mémi. Wspdlczesne rozwigzania ,,bezniciowe-
go szycia akt” (klejenia akt na styk) rowniez nie rozwigzuje sprawy, gdyz
jest w najlepszym razie zabiegiem kosmetycznym koncowej pracy re-

129 R. Schatz: Behdrdenschriftgut..., s. 106, 132, 179,

0 Norbert Wiener: Cybernetyka czyli sterowanie i komunikacje w 2wierze-
ciy 1 maszynte, Warszawa 1971, s, 55. Jest to jeden z elementéw koncentracji de-
cyzji, a akta we wspdlczesnym swym rozwoju coraz mniej daja mozliwosci rozpoz-
nania decydenta. Stad stuszne obawy N. Wienera, ze ,cybernetyka moze przyniesé
nowe niewolnlctwo, doprowadzi¢ do koncenfracji wiadzy zas koncentruje sie zaw-
sze — wynika to z samej zasady jej istnienia — w rekach ludzi najbardziej pozba-
wionych skruputéw”.

131 Archiwista musi poznaé¢ oraz umieszczaé akta w calym splocie zarzadzania.
Zob. Andrzej Targowski: Informatyka klucz do dobrobytu, Warszawa 1971, s. 16,
ktory podkreéla, ze aby kierowanie bylo sprawne i skuteczne, musi istnie¢ pelna
harmonia miedzy strategig, strukturg i kadrami, czyli laczno$é miedzy strategia
prstepowania, strukiturg organéw wiadzy oraz informacja.
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gistratury, a wlasciwie dopiero archiwum; natomiast szycie akt niémi na-
stepowalo sukcesywnie, stosownie do procesu narastania akt w teczce akt
(woluminie), i to juz w registraturze biezacej 132

Segregatory i wszystkie jego pochodne. Mechanicznie szyte
akta, podobnie jak akta szyte niémi w registraturze zwykle sie kladzie;
formuje sie woéwczas registratura lezgca 133, Zasadniczy zwrot w tym
wzgledzie wprowadzajg segregatory, ktére pozwalajg na bibliotekarskie
stawianie akt, wyjmowanie tomu akt bez poruszania innych tomoéw, po-
siadanie czytelnych tytulow akt umieszczonych na grzbiecie segregatora
(lezace akta posiadaé¢ muszg wypustki = jezyczki) oraz na przejrzyste
ustawianie; formuje sie wowczas registratura stojaca ¥4, Jednakze szero-
ka i gruba aparatura, rdzewiejgcy mechanizm oraz brak ochrony wnetrza
teczki — segregatora przed kurzem to bardzo ucigzliwe zjawiska towarzy-
szace segregatorom. Dalej, przy przekladaniu akt do archiwalnego po-
rzadkowamnia (segregatorow uzywa sie li tylko w biezagcym urzedowaniu,
a poczatek sprawy znajduje sie na dnie — tyle segregatora) mozna zbu-
zy¢ caly porzadek akt, a brak oznaczen sygnaturalnych na pismach powo-
duje, ze przy odwracaniu porzgdku akt do prawidlowego czytania (pocza-
tek sprawy jest pierwszym pismem) zawarto$¢ teczki tatwo przy najdrob-
niejszej nieostrozno$ct staje sie anonimowg masg aktowsg 1%, Mimo tych
wad, rozwdj mechanicznego spinania akt oraz rozwéj form segregatordw
jest jeszcze nie zakonczony; jest on bowiem wygodnag forma organizacji
akt, daje mozliwos¢ optycznego opanowywania zasobu aktowego, mimo ze
wymaga znacznego miejsca w registraturze. Stosowanie poszytdéw wpina-
nych do segregatora (tzw. podteczek) mozliwe jest tylko przy pedantycz-
nym odkladamu akt wediug przynaleznosci rzeczowej — co nie zawsze
sie udaje 136,

Reforma biurowa. Okazuje sie bowiem, ze system wpinama akt
(niektérzy okreSlajg ten rodzaj registratury rzeczowej registraturg wpi-
nang) posiada jeden zasadniczy mankament. Otéz ,,serce” registratury
rzeczowe]j, ktérym jest plan akt, nie nadgza za naplywem spraw. Plan
akt, zwykle formowany w oparciu o plan podzialu czynnoéci, rozrasta sig
do niestychanych rozmiardéw i nie jest w stanie objgé nalezycie gwattow-
nie narastajgcych akt. Registraturze rzeczowej grozi uduszenie z nadmia-
ru akt nie dajgcych sie prawidlowo zorganizowaé 137, Ratunek dla regi-
stratury rzeczowe]j i scentralizowanej przed calkowitg katastrofg staranc
sie znalez¢ w dziesietnym ukladzie planu akt. Teczki akt w fakim planie
akt zaklada sie zwykle tylko dla ostatniej klasy planu. Natomiast tytuly
spraw, naptywajacych do registratury a nie uwidocznionych w planach
akt (w ich hastownikach) zaznaczane sa na segregatorach w oparciu o nu-
mer biezacy poszczegdlnej naplywajacej sprawy. Tym sposobem sprawy
narastajace nie naruszaja planu akt, a ich wzrost nie napotyka na zadne
zahamowania organizacyjne akt 138, To pociggniecie techniczne stalo sieg

132 A, Feuring u. H. Korte; Biirokunde..., s. 45.

133 J. Papritz: Organisationsformen..., s. 279.

134 Fr, Nordsieck: Orgamisation..., s. 91.

135 J, Kosciotek: Organizacjia..., s. 122,

136 WAPO VIII/8—6 pismo prezesa rejencji olsztyhaskiej z dnia 16 maja 1941 r.

137 R, Schatz: Behordenschriftgut..., s. 6.

188 8, Stosyk: Przepisy kancelaryjne dla urzedéw administracji publicznej
w teorii i praktyce, Warszawa 1935, s. 16.
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podstawg dla dalszych wysitkéw reformistycznych. Ale reforma biurowa
nie jest jakimg jednolitym postepowaniem zaproponowanym z jednej stro-
ny, ale raczej konglomeratem roznych projektéw z réznych stron.
Dlatego stwierdzamy istnienie réznorodno$c: form i systemoéw zarzadu
aktami wewnatrz jednego i tego samego twoércy zespolu aktowego 139,
Zreszta organizatorzy biurowosci roznig sie miedzy sobg w rozwigzywa-
niu tego dylematu. Dla potrzeb metodologii archiwalnej koniecznoscig
wigc jest podkreSlenie chocby tylko kilku zasad reformy biurowej,
w oparciu o polskie proby reformistyczne z roku 1931, prowadzone
w mniejszym lub wigkszym natezeniu do dnia dzisiejszego, oraz w opar-
ciu o reforme biurowg w Prusach w latach 1919—1926 140, Wydaje sig, ze
punktami wyjscia tych pociggnie¢ reformistycznych byly nastepujagce
przestanki:

Zbyt rozroste registratury rozwigzano na rzecz registratur referato-
wych wzglednie wydzialowych. Na miejsce dotychczasowego centrali-
stycznego zarzadu aktami (registratury scentralizowanej) wprowadzono
decentralistyczny zarzad aktami. Na miejsce registratury centralnej wpro-
wadzono registrature zdecentralizowana, a nawet przechodzi sie do bezre-
gistraturalnego zarzadu aktami, ktérego poczatkiem jest ,,zarzad aktami
przez referenta” (Expedientenregistratur). Likwiduje sie nawet pojecie
»registratura” z uwagi na wyeliminowanie rejestrowania pism, a nawet
spraw — tzn. ,bezrejestrowy system zarzadu aktami”; na miejsce ,regi-

stratury” wprowadza sie pojecie ,aktoteka” = , Aktei”, obejmujace tak
kancelarie, jak registrature i archiwum. Powraca sie do dawnego, nad-
rzednego dla kancelarii — registratury — archiwum, pojecia scri-

nium, znanego przede wszystkim w archiwistyce koscielnej!*!. W tej
sytuacji pracownik merytoryczny (fachowy) musi sam organizowaé¢ swoj
zasob aktowy. Wychodzi sie z zalozenia, ze pracownik merytoryezny, a nie
registraturalny powinien najlepie; zna¢ calo$é sprawy 1 jej dokumenta-
cje 142,

Prace dotychczasowe] registratury centralnej w zakresie ewidencji
i kontroli obiegu akt rozlozono na registratury referatowe (wydzialowe).
Tym samym doprowadzono do prawie calkowitej deprecjacji kancelarii
1 registratury centralnej. Doprowadzono nawet do tego, iz rejestracje
spraw, w systemie zarzgdu aktanii przez referenta, przeprowadza sam re-

189 R, Schatz: Behdrdenschriftgut.., s. 7. Reformy biurowe obejmowaly naste-
pujace sprawy: usunigcie, a co najmniej ograniczenie pomocy rejestracyjnych, rezy-
gnacja z kontroli obiegu akt, polepszenie i usprawnienie w Kklasyfikacji akt, racjo-
nalizacja w prowadzeniu, odkiadaniu 1 brakowaniu akt, ustalenie planu akt jako
podstawy zarzadu aktami; ujecie znaku akt dwojako: raz, jako znaku czynnoscio-
wego, drugi raz jako oznaczenia sygnaturalnego; wprowadzenie dziesietnego ukla-
du planu akt, dekoncentracja decyzji wewnatrz urzedu (aprobaty) wraz z decen-
tralizacjg zarzgdu aktamui (zarzadu aktami przez referenta), co z koler zmusza do
praktycznego i teoretycznego wyksztalcenia urzedniké6w meryforycznych w biuro-
woscl, do formowama plandéw podziatu czynnosci opartych na organicznych i syste-
matycznych kryteriach, do wprowadzania nowych technicznych pomocy biurowych
zkréwnoczesnym zrezygnowaniem z szycia akt, a przejscia na mechaniczne spinanie
akt,

16 Mieczystaw Motas: Z dziejdw kancelarii Ministerstwa Spraw Wewnetrznych
w latach 1931—1939, , Archeion”, XLIV: 1966, s. 213,

141 Adolf Brenneke: Archiwwkunde, Ein Bettrag zur Theorie und Geschichte des
europdischen Archivwesens, Leipzig 1953, s. 519.

142 Fr, Nordsieck: Organisation..., s. 75.
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ferent. W konsekwencji w zasadzie zrezygnowano w tym systemie zarza-
du aktami z kontroli obiegu akt, jego terminowosci zalatwienia oraz
w ogble z jakosci merytoryeznego zalatwienia sprawy 143,

Caly system oparto na zaufaniu, iz referent sprawe prawidlowo za-
latwi, zalatwi ja w przepisanym terminie oraz nie zagubi jej (nieumyslinie,
a nawet umys$lnie). Zaklada sie, iz kazdy referent posiada kompetencje
techniczne, jest pracownikiem solidnym oraz jest czlowiekiem uczciwym.
Zaznaczy¢ wypada, ze jakiekolwiek podwazenie tego zaufania prowadzi
do stosowania réznych ,nielegalnych” pomocy ewidencyjnych, prowadzi
sie ,,ukryte” dzienniki podawcze; w rezultacie zwielokrotnia sie rejestra-
cje, ktora uzasadnia sie wotum nieufnos$ci wobec referenta co do jego
kompetencji technicznych, solidno$ecl i uczciwosei 144,

Wprowadzono teczki z aktami mechanicznie spinanymi oraz segrega-
tory. Ze wzgledéw oszczednoSciowych, a nawet zaopatrzeniowych zasto-
sowano luzne odkladanie pism do teczek, co doprowadzilo do tego, ze ze-
spol aktowy jest zbiorem luznych pism 1435,

Usunieto dziennik podawczy jako podstawowg pomoc w ewidencji za-
sobu aktowego. Na jego miejsce wprowadzono spisy spraw, kiére prowa-
dzi zarzgdzajacy registraturg referatowg. W praktyce jest to pociggniecie
najbardziej dyskusyjne. Uznano, 1z moZna zaniechaé¢ odnotowywania dro-
gi pisma wewngtrz urzedu. Tymeczasem wprowadzony system ewidencjo-
nowania tylko spraw w praktyce doprowadzil do wyksztalcenia si¢ roz-
nych innych §rodkow kontroli cbiegu akt. Spowodowalo to wprowadzenie
jeszcze bardziej skomplikowanych i nieprzejrzystych pomocy ewidencyj-
nych. Mimo to wszelkie kontrole trybu urzedowania — dotychezas mozli-
we przy istnieniu dziennika podaweczego — staly sie obecnie niemozliwe;
niemozliwoécig rowniez jest odnalezienie pisma wedtug zasady chronolo-
gicznej 148,

Registratorzy tylko czesé pism obejmuja obowigzkiem rejestrowania
w spisach spraw; wyjatkowo — szczegolnie wazne i tajne pisma — reje-
struje sie w zachowanych dziennikach podaweczych.

Plan akt stal sie cenfralnym 1 najwazniejszym instrumentem decen-
tralistycznego i bezdziennikowego zarzadu aktami. Planisci akt przyste-
pujg do tworzenia jednolitych i typowych plandéw akt 147.

Wprowadzenie dziesietnych (ponadresortowych) planéw akt powoduje
zatarcie specyfiki poszczegdlnych twoércow zespoléw aktowych i niejako

143 G, Enders: Archavverwaltungslehre..., s. 51.

44 J Zapasiewicz: Nowoczesne..., s. 8.

145 Hans Stephan Brather: Registraturgut — Archivogut, ,,Archivmitteilungen”,
1962, s. 159. Zalamuje to obraz ,klasyczne) registratury”, a zespol akiowy nie jest
(w kazdym badz razie trudno mu byé) jedno$cig oraz osobowo$cia histo-
ryczng i organiczng (personne historique oraz unité organique). Chodzi o to, ze
rOwnoczesnie zespd! aktowy zostal rozszerzony wystapieniem nowych rodzajéw nos-
nikéw informacji wraz z pojawieniem sie nowych motywow powstawania zespolu
aktowego.

16 Ten fakt spowodowal nawet glosy o koniecznosci rewizji nstrukeji i wy-
tycznych zalecajgcych w porzadkowaniu rekonstrukcje kancelaryjnego ukladu akt
i pozostajace z tym opracowanie zasad rzeczowego lub strukturalno-rzeczowego
ukladu akt — zob. Adam Kaminski: Potrzeby bedawcze archiwistyki, ,,Archeion”,
KXXXVIL: 1962, s, 58.

147 QOliver W. Holmes: Archival arrangement — Five different operations at five
different levels, ,,The American Archivist”, t. 27: 1964, nr 1, s. 27.
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eliminuje dotyche¢zas obowigzujagecg w kwerendach archiwalnych zasade
ustrojowe 148,

Wyodrebnienie z ogolnego zarzadu aktami akt manipulacyjnych (ka-
tegorii Be). Problem ehmmacp akt mampulachnych stal sie podstawo-
wym elementem w ograniczaniu masowosci akt 149,

Wprowadzenie APD (automatycznego przetwarzania danych) do admi-
nistracji zmusza organizatoréw biurowosci do zajecia sie podstawowymi
kwestiami, dotyczacymi rozstrzygniecia w zakresie trzech komplekséw
spraw:

Zasadniczych cech elektronicznego przetwarzania danych, prawidlo-
wego zastosowania odpowiednich urzadzen oraz prawidlowego funkejono-
wania tych urzgdzen.

Typowosci zakreséw, do ktérych mozna zastosowaé przetwarzanie da
nych (APD i EPD), w szczegolnosci w administracji. Typologia bowiem
pozwala na ustalenie jako$ci i rodzajow nosnikéw danych oraz na roz-
strzygnigcie kwestii, ktére no$niki danych i z jaka zawartoScig tresciowa
majg dotrzeé¢ do archiwum. W tej ostatniej kwestii ingerencja aréhiwisty
jest konleczno$cig, gdyz informatykom brak perspektywy historyeznej
probleméw; gdy mowi sie o wartoéciowaniu danych, to raczej mysla
o prawnej ,,ochronle danych” — zabezpieczeniu poufnosc: danych.

Najblizszej fazy rozwoju elektronicznego przetwarzania danych. Ar-
chiwista bowiem juz dzisiaj musi sie zajaé¢ trzema generacjami kompute-
réw oraz ich urzgdzeniami (hardware 1 software). Wyposérodkowaé¢ nalezy
tendencje rozwojowe oraz znaé — o ile to tylko mozliwe — istniejgce
w tym zakresie trendy 199,

Podkredhi¢é jednak wypada, ze oddzielne ujmowanie ogdlnego prze-
twarzania danych od automatycznego przetwarzania danych (APD) jest
ujeciem falszywym. Od dawien dawna kazdy bowiem, kto operowat
wplywami informacji 1 opracowywatl je, zliczal kolumny cyfr, prowadzil
dokumentacje, operowa! kwestionariuszami, kartotekami, rejestrami, sto-
sowal przetwarzanie danych. Co wiecej, przy omawianiu przetwarzania
danych zajg¢ sie trzeba rowniez racjonalizacja i automatyzacja pracy biu-
rowej, ze wspomnie¢ tylko o przebitkach, adremie, rewolwerowych sza-
fach kartotekowych, mikrofilmowaniu, reprografii, sortowaniu podkla-
dek, sortowaniu kart dziurkowanych, automatach ksiegujacych, kasetach
tagm dziurkowanych oraz ta$ém magnetycznych, automatach tekstowych
dla znormahzowanych listow, elektronicznym ster0wan1u taSmach trans-
portowych i poczcie rurowej 15t

Cechami wiec zasadn1czym1 automatycznego przetwarzania danych
(APD) to szybkos¢ przetwarzania oraz w dalszej kolejnosci technika opar-
ta juz na trzech generacjach komputerow (rur elektronowych, tranzysto-
réw, zintegrowanych obwodow scalonych) z przyjeciem na najblizsze lata

148 Rudolf Engelhardt und Ulrich Hess: Ratronklle Erschliessung des Schrift-
gutes der sozialistischen Epoche, , Archivmitteilungen”, 1963, s. 109.

149 Johannes Papritz (Methodik der archivischen Auslese und Kassation ber
2wey Strukturtypen der Massenaktem, ,,Der Archivar”, 1965, s. 117) podkresla ,,0D0~
wigzek archiwisty, dotyczacy $cistej kontroli powodz1 dokumentacy]ne]

130 Dick H. Brandon: Management standarts for data processing, London. 1968,
s. 98, 116, 312. A

151 Hans Schepers: Automatisierte Datenverarbeitung in der Verwaltung, ,Der
Archivar”, 1974, s. 174.
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mozliwosel powstania czwartej generacji komputeréw; uwzglednié trzeba
rowniez pelne wyposazenle komputeré6w 1 maszyn towarzyszacych (hard-
ware i software), wreszcie specyficzne noéniki danych, jak karty dziurko-
wane, tasmy dziurkowane, karty oraz taSmy magnetyczne i kasety magne-
tyczne. Zaznaczyé przy tym wypada, ze dla archiwum najwazniejszg, bo
najwygodniejsza jako nos$nik danych, jest na razie taéma magnetyczna 152,
Osrodki zautomatyzowanego przetwarzania danych prowadzg rdzne ewi-
dencje ulatwiajgce przechowywanie i wyszukiwanie no$nikéw danych
z naniesionymi treSciami. Dla potrzeb archiwalnych wydaje sie najbar-
dziej celowg ewidencja taSm3¥ magnetycznej z etykietkg zawierajgcy: za-
znaczenie tresci, wartosci technieznych o zageszezeniu znakow, wielkosei
blokéw danych itp. 133, Magazynowanie natomiast danych 1 no$nikéw da-
nych wymaga:

Ustalenia zasad ochrony danych 154,

Tworzenia generacji kopii (postepowania generacyjnego) %%

Wyboru organizacji danych z posrod istniejgeych glownych systemow:
a) akcesyjnego = sequentiell, b) bezposredniego dotarcia = direkten
Zugriff, ¢) mieszanej = index-seguentielle = Daumenindex %9,

Ustalenia metod dotarcia. Chodzi przede wszystkim o: a) odwrécong
kartoteke = invertirte Datei, pozwalajgcg na korzystanie ze zbednych
informacji (redudancyjnych) oraz na tworzenie sztucznych zbednych in-
formacji (Redudanz, Priifbits); b) kartoteke dokumentow, pozwalajgcg na
sortowanie wedlug numeru dokumentéw (Dokumentendatei); ¢) kartote-
ke stéw kluczowych (Schlagwortdatei); d) tezaurus 157,

Zorganizowania banku danych, tzn. posiadania zasobu danych, zorga-
nizowanego wedlug ustalonej organizacji i o programie mogacym byé
zawsze wykorzystywanym, posladania sieci stacji koncowych danych oraz
systemu odbiorcow (time sharing). Dalej zebrane dane muszg posiadaé
okreslony jezyk programowania, np. jezyka zorientowanego na maszyne
(np. Assembler) lub jezyka zorientowanego na problem (np. Cobol, Algol,
Faortran) 158,

Pelnej odpowiednio$ei w programowaniu, wiec niezaleznego progra-

mowania od urzadzen 159,
2 152 Handbuch der modernen Datenverarbertung, ILaefrung 59, Hamburg 1974,
s. 30. .
153 Wolf Buchmann: Maschinenlesbare Daten und Datentriger im Archiwv, Be-
dsz;’r;zlgungle‘(;ﬂf7 fiir die Aufbewahrung, Konservieruny und Benutzung, ,Der Archivar”,
1974, s. .

134 Wolfram Baer: Problem filr die kommunalen Archive durch Umstellung
des Einwohnermeldewesens auf EDV aus bayerischer Sicht, ,Der Archivar”, 1974,
s. 215.

155 Harald Jaeger: Zur Frage der archivischen Ubernghme von EDV-Material
und zum Problem der Automatiszerung wn den Archwen, ,Der Archivar”, 1974,
s. 212.

136 Heinz Boberach: Zur Automatisierbarkeit archivischer Arbeitsprozesse unter
besonderer Beriicksichtigung von Erfahrungen wm Bundesarchiv, ,Der Archivar”,
1974, s. 209.

is7 Mikotaj Poletylo: Metody indeksowania i wyszukiwania mformacii przy po-
mocy tezaurusow, ,Pr. Stud. Przycz. CIINT”, 2: 1970, s. 6.

158 Heinz Boberach: Zur Anwendung des , Allgemeinen Datenerhebungskatalogs
fiir die Bundesverwaltung (ADEK) ,fir die Verzeichnung won Archivalien, ,Der
Archivar”, 1973, s. 269.

159 Maria Jerczynska: Wplyw komputerdw na orgamizacje 1 zarzqdzanie w jed-
nostkach gospodarczych, ,,Org. Met, Tech.”, 1972, s. 11.
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Automatyczne przetwarzanie danych w administracji moze byé w pel-
ni wykorzystywane przez sama administracje, przez nauke 1 technike
w statystyce, w ustalaniu struktur 1 planowaniu, w dokumentacji i in-
formacji. Dla archiwum wazna jest rownieZ sprawa przyszlego rozwoju
APD, kiedy za pare lat powstanie czwarta generacja komputerow, kiedy
zorganizuje sie holograficzne spichlerze danych, kiedy nastapi utatwienie
1 uproszczenie programowania, kiedy powstang wielkie centra obliczenio-
we z urzadzeniami satelitarnym (sie¢ komputeréw), kiedy nastgpi pelne
zintegrowanie przetwarzania danych. Na razie w administracji ogranicza
sie stosowanie EPD do wielkich iloSciowo oraz periodyecznie naplywajg-
cych informacji o wydarzeniach jak: podatki gruntowe, podatki dochodo-
we, podatki od wynagrodzen, ubezpieczenia spoleczne, czynsze, budzety.
Rozréznia¢ nalezy dane podstawowe (Stammdaten) od danych zmiennych
(variablen Daten = Bewegungsdaten); te ostatnie po zastosowaniu meto-
dy generacyjnej stajg sie danym podstawowymi (stalymi). Stwierdzi¢
za$ irzeba, Ze trzecia generacja komputerow zmusza administracje do
prze)Secia z przetwarzania jednorodnych masowych dzialan na stworzenie
bankéw danych 1 systemow informacyjnych 1%, Na razie istniejg dwa ro-
dzaje bankdéw danych:

Bank:1 danych z informacjami strukturalnymi dla dziedzin planowania
i zarzadzania, np. ludnoscia, ziemig, gospodarks, danymi zarzgdzania.

Banki danych tekstowych (Textdatenbanken), okreslanymi réwniez
jako systemy informacyjne, ktore daja mozliwoéé dotarcia do pojedyn-
czej informacji (tekstu) 161,

Istotnym problemem organizacyinym w administracji i zarzgdzie akta-
mi jest zintegrowame przetwarzanie danych, w ktérym chodzi przede
wszystkim o usuniecie stosowanego podzialu pracy, o ustalenie jednoli-
tych danych dla wszystkich dziedzin administracji. Zmierza sie tak do
poziomego, jak i plonowego zintegrowania danych oraz do standaryzacji
zasobéw danych. Tego rodzaju pociggniecie pozwala na przeprowadzenie
wyboru danych w oparciu o zasade kompetencyjna. Ta technika wy-
boru lgeznie z zastosowaniem wartoSclowania informacji 1 przepiséw
o ochronie danych pozwoli administracji na opanowanie zjawiska maso-
woéci dokumentacji EPD, zaznaczajacego sie tak przy ,wprowadzajgcych
no$nikach danych” (kart dziurkowanych, taém dziurkowanych, dowodach
maszynowo czytelnych, kasetach tasm magnetycznych), jak 1 przy ,,no$ni-
kach magazynowania” (tasSmach magnetyeznych, dyskach) oraz ,,wypro-
wadzajacych no$nikach” (wydrukach, mikrofilmach 1 graficznych obra-
zach) i przy ,,pomocach ewidencyjnych danych”. Integracja przetwarza-
nia danych powoduje przede wszystkim zmiany w pomocach ewidencyj-
nych danych EPD. Musza one bowiem ulatwiaé przeglad zasobéw danych
(bazy danych), posiadaé odpowiednie kartoteki oraz katalogi zadan zauto-
matyzowanych 162, Pytania zasadnicze wobec tych katalogow zasocbéw da-

160 Michal Doroszewicz: Organizacja systemu informacji w $wietle zarzgdzania
gospodarkq narodowg PRL, ,,Prz. Org.”, 1968, nr 4/5, s. 20.

161 P, Dubach: Die Kybernetik als theorelische, praktische und interdiszipli-
ndre Wissenschaft, ,Industrielle Organisation”, Bd 38: 1960, mr 7, s. 275.

12 Botho Brachmann: Entwicklung der Informationsiiberlieferung, ,,Archivmit-
teilungen”, 1965, s. 178.

3 — Archiwa Koscelne
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nych zautomatyzowanych z archiwalnego punktu widzema dotyczg pie-
ciu podstawowych kwestil, a mlanowicie:

W jakiej mierze zastepuja zbiory danych (Dateien) dotychczasowe tra-
dycyjne kartoteki (Karteien)?

Czy wszystkie dane pierwotne (informacje zrédlowe oraz dokumenty
zrodlowe = Erhebungsdaten) malezy przenosi¢é na noéniki danych ma-
szynowo czytelne? Zachodzi bowiem istotne zjawisko w przetwarzaniu
danych, a mianowicie wyboér danych, Otéz nie wszystkie dane pier-
wolne zostaja uwzgledniane w przygotowywaniu do maszynowego prze-
twarzania danych, Mimo wszelkich oporéw informatykéw, zachodzr wiec
koniecznos¢ ustalenia ,,wartosc: informacji”, podobnie jak w wartoscio-
waniu materialdw archiwalnych. ,,Przewrdt kopernikanski” w zarzgdzie
aktami opiera sie miedzy innymi o iloSciows teorie informacji w ustala-
niu kodeksu minmmum akt (informacji) oraz w wyborze najwazniejszych
akt z zasobu waznych. Stosujac za$ jakoSciowsg teorie informacji oraz
wartoSciowg teorie imformacji mozna ustalaé ,rzetelnosé informacji”.

Jaki zakres zbioru danych (Dateien) podlega trwalemu i wieczystemu
przechowywaniu w archiwum? Chodz: w tej mierze o ustalenie drogi
sawansowania nosnikow danych czytelnych maszynowo” do rangi archi-
waliow.

Jak dalece mogg by¢ przeniesione terminy przedawmnen, stosowane
tradycyjnie 1 ustawowo w kwalifikacjach akt na dane maszynowo czy-
telne?

Ktére dane maszynowo czytelne oraz zasoby danych maszynowo czy-
telnych moga byé¢ w dalszym ciggu — po 1ch wykorzystaniu przez admini-
stracjg — przetwarzane dla celéw naukowych? Jest to powazny problem
organizacji nauki 163,

4. PODSUMOWANIE

Podsumowujgec rozwaznia na temat zasad zarzadu aktami stwier-
dzi¢ trzeba, iz archiwista musi na biezaco $ledzié rozwéj administracii
i gospodarki, ktére to dziedziny zycia wymagaja coraz wigcej precyzji
i sprawnos$ei od systeméw informacyjnych, tym samym od zarzadu akta-
mi. Zarzad aktami jest najpowszechniejszg formg pracy administracyjnej
i stanowi jedna z wazniejszych czeSci techniki administracyjnej. Stwo-
rzenie jednolitego systemu zarzadu aktami to jedno z wazniejszych po-
ciggnieé reformy systemu zarzadzania. Przy ujednolicaniu systemu za-
rzadzania chodzi przede wszystkim o: a) ustalenie odpowiednich wytycz-
nych, b) standaryzacje akt administracyjnych, ¢) racjonalizacje zarzgdza-
nia oraz zarzadu aktami, d) zastosowanie cybernetyki i informatyki w za-
rzgdzaniu i w systemach informacyjnych zarzgdzania 164,

Nowoczesny system zarzadu aktami jest ujmowany organicy-

183 Marek Barbaro: Kilka uwag o modermizacji administracsi, ,,Org-Met.-Tech.”,
1971, nr 1, s. 4—8.

%4 W. H. Awtokratow, G.J. Kremer, A.P. Kurndow, M.T. Lichaczew (Ob sonow-
nych..., s. 8) podkreslaja, ze przetwarzanie danych wymaga réwniez ujednolicenia
i regulacji formy, treSci, obiegu, opracowywania, rejestrowania, przechowywarnia
i wykorzystywania akt, odpowiedniej klasyfikacji, mdeksyzacji oraz zmntegrowania
systemow informacyjinych.
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stycznie (w dawnym ujeciu — biologicznie) 1 gruntuje sie na zasa-
dzie ciggloscl prawnej 1 administracyjne]; charakteryzuje sie on nastepu-
jacym1 cechami: a) centralizacja prac technicznych dotyczacych formo-
wanla pism, b) decentralistycznym zarzadem aktami, c¢) docelowg regula-
cjg oblegu pism u twoércy zespolu aktowego, d) opracowaniem optymal-
nych schematéw obiegu pism 1 kontroli dynamiki jego zmian, e) jednora-
zowg rejestracjg sprawy, ) formularzem kart kartotekowych, g) ujednoli-
ceniem karty rejestracyjnej i jej czeSci, h) rejestracja pism — co jest
réwnoznaczne z nadaniem mu znaku akt, 1) ustaleniem znaku akt jako
sygnatury akt, j) wykorzystywaniem kart rejestracyjnych rowniez dla
kontroli, wyszukiwania oraz analizy informacji stuzbowych, k) organizo-
waniem nowoczesnych kartotek, 1) planami akt jako giéwnym Srodkiem
technicznym zarzadu aktami, m) rzeczowo-logicznym ukladem akt i ko-
lejnosci rozwoju sprawy, z dopuszezeniem uktadéw chronoclogicznych oraz
alfabetycznych, n) oddzielnym formowaniem akt kategorii ,,A” i ,,B”. o)
normalizacja pracy, p) mechanizacjg pracy oraz maszynizacja pracy biu-
rowej, r) automatyecznym przetwarzaniem danych, prowadzgcym do elek-
tronicznego przetwarzania danych. EPD wymaga ujednolicenia 1 regulacji
formy i tre$c1 akt, ujednolicenia 1 regulacji obiegu pisma, jego opracowa-
nia, przechowywania 1 wykorzystywania, klasyfikacji akt i informacji, in-
deksyzacji, integracji systeméw informacyjnych 13,

Stwierdzajac éciste powigzanie systemu zarzadu aktami z systemem
zarzgdzania oraz systemem informacji, wykorzysta¢ nalezy metodologie
cybernetyk: 1 informatyk: dla zarzadu aktami. Ustala sie wiec jako wy-
tyczne postepowania z aktami nastepujace zasady: a) zasade funkejonal-
ng, b) zasade podzialu informacji twoércy zespolu aktowego na informacje
dotyczace czynnosc: zwigzanych z zadamamu bezposredmimi (zarzgdzana
zewnetrznego) oraz na informacje dotyczace czynno$ci zwigzanych z za-
danianm po$rednimi (zarzadzania wewnetrznego) w stosunku do klienta
administracji, ¢) zasade podzialu czynnosci, d) zasade koneentracji, e) za-
sade zamknietych i otwartych zakresow, f) zasade zamknietego cyklu po-
stepowania. Niemniej podkreshé trzeba, 1z wprawdzie wiele z pociggnieé
reformy biurowej zrealizowano, ale zacadniczego celu — ograniczenia re-
jestracji pism (bezregistraturalnego systemu zarzadu aktami, informacja-
m1 = Akter, Kartei, Datel) przez lepsze prowadzenie akt u twércow ze-
spoléw aktowych nie osiagnieto. Na 0got wlasnie prowadzenie akt u twér-
cow zespolow stale sie pogarsza. Wydaje sie, ze zasadniczym bledem do-
tychczasowych reformatoréw biurowoselr bylo ograniczenie sie do reform
w zakresie biezgcego toku urzedowania, i to w zasadzie jedynie do klasy-
fikacii akt oraz ich rejestracji; zaniedbano natomiast ksztaltowania dal-
szego losu akt w registraturze akt dawnych, wartosciowania akt jako pod-
stawowej czynno$ci w ograniczaniu masowos$ci akt, organizacji i zarzg-
dzania potencjalnymi archiwaliami. Gléwng chorobg administracji
XX wieku jest brak zrozumienia wagi historycznej akt, ograniczania sie
do problematyki dnia dzisiejszego, co w konsekweneji prowadzi tak do
zaprzepaszczenia kontynuacyjnego i stabilnego dzialania, jak i do braku
perspektywicznego mys$lenia, do braku jednolitego pogladu (filozofii) na

165 Dietrich Schwerin: Archivische Informationstdtigkeit, , Archivmitteilungen”,
1568, s. 113.
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zarzadzanle aktami, w ogodle systemoéw informacyjnych zarzgdzania (Re-
gistraturanschauung). Istniejacy kryzys w zarzadzie aktami poglebia sig
w rezultacie nagminnego lamania podstawowych zasad weberowskich biu-
rokracji, a przede wszystkim zasady angazu 1 awansu w pracy tylko we-
diug technicznej kompetencji, braku tradycji ciaglosci zarzadzania oraz
braku rozumienia przez administratoréw istoty — akta sg podstawowym
elementem wladzy zwierzchniey — zarzgdu aktamu przez siebie wypro-
dukowanymi. Okresla sie to zjawisko nastepuigco — zaséb aktowy jako
organiczna calo$¢ jest dla administratorow gluchy. W rezultacie za-
rzad aktami we wspolczesnej administracji jest traktowany po macosze-
mu 1 zachwiano dotychczasowg réwnowage miedzy tzw. stuzbg registra-
turalng a stuzbg referencks. Przyjmuje sie, ze prawidlowy zarzad aktami
opiera sie na bezwzglednie stosowanych zasadach ustalajacych, ze:

Kazda sprawa musl zakonczyé sie decyzja o ponownym jej przedio-
zeniy w okreslonym terminie.

Ewidencji podlega tylko sprawa, a nie pismo.

Brakuje sie (eliminuje i niszezy) sprawy, a nie pisma 166,

Wszystkie wykazane uprzednio zasady postepowania zmierzajg do
sformowania organicznie rosngcego zespolu aktowego w my$l ar-
chiwalnej zasady proweniencji. Okazuje sie, ze organicystyczne ujecie
zespotu aktowego stuzy tak administracji, jak i archiwistyce oraz infor-
matyce. Plan akt wystepujacy w nowoczesnym zarzgdzie aktami nie jest
juz dzisiaj pasywng wytyczng ramowg (wykazem akt), a przewidu-
jaco ,,przemyslanym na wieki planem mozliwych jednostek akto-
wych tworcow zespolow” 197, Tak sformowany plan akt stuzy referentowi,
registratorowi, archiwiscie oraz informatykowi réwnoczesnie. Wreszcie
przy formowaniu organicznego zespolu aktowego we wspbiczesne; admi-
nistracji bierze sie pod uwage wyposSrodkowywanie funkcji twércy ze-
spotu aktowego, podzial zadan oraz podzial zarzgdzania. Tym samym je-
den zespél aktowy sklada sie z kilku, a nawet kilkunastu registratur. Za-
sada rzeczowa w organizacji tworcy zespolu aktowego jest priorytetows
i wiodacy; obowigzywaé wiec musz1 w organizacji jego akt. Inne zasady —
chronologiczna, korespondencyjna, formalna itd. — sg zasadami drugo-
rzednymi.

Bezregistraturalny system zarzgdu aktami, powigzanle tego systemu
z merytorycznym opracowywaniem akt ma swg pozytywnag i negatywng
strone. Za stosowaniem tego systemu przemawiajg: krotszy bieg akt,
oszczedno$¢ pracy, znajomo$é akt przez referenta, co uzewnetrzniaé sie
winno w precyzyjniejszej formie dawania tytuléw jednostkom aktowym
(tytutowanie akt okresla sie zwykle jako sztuke formulowania = Formu-
lierungskunst). Przeciwko bezregistraturalnemu systemowi przemawiaja:
czasowo zbyt silne zaangazowanie referentéw fachowych zarzgdem akta-
mi, nieporzgdne prowadzenie akt przez referentéw merytorycznych, nie-

166 R Schatz: Behdrdenschriftgut..,, s. 8, 11, 13, 32, 72.

17 Grundfragen und Probleme wvon Informationssystemen, , Wirtschaftliche
Verwaltung”, Bd 15: 1969, nr 7/8, s. 2, Plan akt nalezy do systemu ,kierowanej in-
formacji” nawet w obliczeniowo-analityczne) funkeji komputerow. ,System kiero-
wanej mmformacji obejmuje planowanie, kierowanie, kontrole. To zwiekszenie zasie-
gu informacji i poglebienie stopnia komunikatywnosci jest podstawowym radaniem
zarzgdu informacjami {zarzgdu aktamj — uwaga T. G.]”.
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cheé¢ do formowania prioréw sprawy, brak organicznego powigzania akt
z caloscig zespolu akfowego (referent w zasadzie prowadzi akta tylko dla
siebie). Ujemne skutki stosowania bezregistraturalnego systemu zarzadu
aktann zmuszona jest przezwycieza¢ wlasciwie dopiero stuzba archiwalna.

ROZDZIAEL II
METODYKA ZARZADZANIA AKTAMI

Analiza podstawowych zagadnien metodologu zarzgdu aktami u twor-
coéw zespolow aktowych pozwala na stwierdzenie stanu kryzysowego
w organizacji zarzadu aktam:i W praktycznym dzialamu nie wszedzie
przyleto jednolity system zarzadu aktami, w dalszym ciggu sie ekspery-
mentuje, wzglednie — co gorzej — eksperymenty niestarannie sie wpro-
wadza w zycie. W rezultacie kryzys w zarzgdzie aktami sie poglebia 168,
Polowiczno$¢ w realizacji ujednoliconego systemu zarzgdzania aktami
powoduje usilowania poszczegdlnych twércéw zespoléw aktowych, zmie-
rzajacych do posiadania swej wlasnej organizacji zarzgdu aktami, a na-
wet systemu zarzadzania; nawet nie bierze sie czesto pod uwage rozwoju
sprawy w sastedniej dykasterii, w sasiednim resorcie. Stownictwo biuro-
we staje sie coraz roznorodnielsze, te same czynnosci i rzeczy maja roz-
ne pojecia (np. sprawy skladnic akt, sygnatury, asygnatury, systemoéw
dziennikowego 1 bezdziennikowego 1tp.) 1%, Literatura dotyczgca biuro-
woscl jest stosunkowo skromna, a w praktyce stosuje sie metody intui-
cyjne. Dalej brak uwzglednienia réznorodnosci czy wzajemnego powig-
zanma dwu czescl administracji wewnetrznej 1 zewnetrznej tworcow ze-
spotow aktowych; nie mozna znaleZé wspdlnej organizacyjnej platformy
dla zasadniczych rodzajow administracji: ogélnej, policyjnej, szkolnej,
kulturalnej, opieki spolecznej 1 zdrowa, budownictwa, gospodarczej, fi-
nansowej 1 skarbowej. Mimo usilowan, me mozna opanowaé przypadko-
wosc resortowych, nie mozna skorelowa¢ systemu zarzagdu aktami z za-
daniami resortu i tworcy zespolu aktowego, nie zdolano wyjst z zaczaro-
wanego kregu resortu jako podstawowego rozwigzama, w ktorym resort
jest synonimem organu panstwowego. Stwierdza sie brak elementu to-
pograficznego w zarzadzie aktami, ktéry np. dzialal tak upraszczajgco
w administracji szkolnej 170,

Jak wyjs¢ z tych trudnosci? Archiwista, ksztattujacy zaséb archiwal-
ny, must wybiega¢ zamilerzeniami wprzoéd i organizowaé swoj warsztat

168 Pprzeciwstawié sig temu kryzysow:i zamierza sie poprzez zastosowanie metod

cybernetycznych zaréwno w zarzadzie aktami, jak tez archiwaliami. Punktem wyj-
Scia tego rodzaju postawy jest teza, ze ,,archiwa sg esencjonalng czeScig administra-
cji publicznej; sg wiec elementem ciggloser admimistracyjnej — bez archiwow ad-
munistracja jest sparalizowana; sa elementem cigglosci prawnej -— bez archiwéw
prawo obumiera; sg elementem zycia historii — bez archiwdéw historia jest gro-
bem” -— zob. Gerhardt Enders: Anwendungsmoglichkeiten kybernetischer Denkwei-
sen, Methoden und Erkenntnisse in Archivwissenschaft und Archivarbeit, [ Ar-
chivmitteilungen”, 1968, s. 105.

199 H.G. Jcnes: The records of a Nation. Theiwr Management, Preservation and
Use, New York 1969, s. 95, 107, 214.

1 WAPO- Zesp6t Rejencji Olsztynskiej — Wydziat IT Szkolny.
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przyszlosciowo. Przyjmuje sie, Zze mozliwoscl rozwigzama kryzysu w za-
rzadzie aktami istniejs, ze nalezy przeprowadzi¢ nastepujace sprawy:
Fachowcy biurowosci wszystkich resortow oraz archiwisclt musza usta-
lié wspélny kierunek pracy. Przede wszystkim koniecznoscig jest przed-
stawienie krytycznej oceny organizacji zasobu aktowego poszczegdlnych
resortéw administracji. Sprawa bowiem jest o tyle wazna, ze w jednym
urzedzie (u jednego twércy zespotu) administracji ogélnej sprawy zarzg-
du aktami réznie wyglgdaja. Nalezy wiec odpowiedzie¢ na pytanie —
czy system kancelaryjny w odniesieniu np. do wydzialéw urzedu woje-
wodzkiego winien byé opracowany i wprowadzony w zycie przez po-
szczegblne ministerstwa 1 centralne organy admuinistracji w skali calego
kraju w formie gwarantujacej stosowanie jednolitych zasad w calym pio-
nie danego ministerstwa, czy tez przez poszczegolne urzedy jednolicie
dla wszystkich podleglych im bezpos$rednio organéw administracji tere-
nowej? 7, Mimo przeprowadzonej reformy administracji, problem nie
zostal generalnie rozstrzygniety. W zasadzie instrukcja kancelaryjna obo-
wigzuje jedna dla calej instytucji (urzedu), natomiast plany akt w zasa-
dzie sa rdézne dla poszezegolnych komorek organizacyjnych tworcéw ze-
spotow aktowych, 1 to w zaleznoSci od resortu, ktéremu w pionie podle-
gaja. Archiwista musi z konsekwencji tego rodzaju orgamzacji zasobu
aktowego zdawaé sobie sprawe i o ile moznos$ci staraé sie wplynaé¢ na
ujednolicenie choéby klasyfikacji w wydzialowych planach akt. Raczej
przyznaje sie stuszno$é rozwigzaniu przez jednolitosé planu akt u jednego
tworcy zespotu. Tym samym plan akt staje sie waznym elementem pod-
kreslajacym samodzielnoéé tworcy zespolu aktowego, samodzielnosé po-
parta aktem erekcyjnym, statutem, budzetem, wspélnej podleglosci itp.
Zreszta kwestia ta lgczy sie rowniez z ogdélnym trendem rozwojowym
administracji, ktéra ewoluuje w kierunku koncentracji hory-
zontalnej'. Administracja terytorialna i jej tworcy zespoléw akto-
wych sg soczewkami skupiajgcymi cato$é zagadnien aparatu admunistra-
cyjnego podleglego sobie terytorium; w tej sytuacji zasadniczg role od-
grywa zasada koordynacyjna, ktérg bez jednolitego toku urzedowania nie
przeprowadzi sie w praktycznym dzialaniu. Zasadniczy wiec spér archi-
walny na temat ,,proweniencji urzedowej” oraz ,,proweniencji resortowej”

17t W archiwistyce NRD wysuwa sie nawet poglad, 1z nalezy zerwaé z zasada
indywidualnego traktowania poszczegdlnego zespoiu aktowego; dla jednakowe]
grupy zespolow zamierza sie wypracowywaé¢ jednolite schematy porzadkowe, gdyz
jest to utatwieniem dla archiwisty, dla korzystajgcego, dla ustalenia tektoniki ar-
chiwum, dla struktury zespolu aktowego oraz dla wartos$ciowania akt (Die Erschlis-
sung von Stadtarchiven..., s. 64). Podobnae, chociaz nie tak radykalnie, likwiduje sig
odrebnosé organiczng zespoldéw w Austrii (zob. Wilhelm Rausch: Die Entwicklung
des kommunalen Archivwesens in Osterreich, ,Der Archivar”, 1961, s. 193). Otoz
dopiero dla narastajgcego zasobu aktowego miast zamierza sie przeprowadzié ze-
stawienie wytycznych, wediug ktérych nowoczesna administracja miejska ma po-
rzagdkowaé¢ swe akta, aby na tej drodze jasno 1 prosto zasdéb aktowy uporzgdkowaé
i jego zarzadzanie uproscié. Calos$é wiec zadan ujednolicenia struktury zasobu ak-
towego przesunieto na przedpole archiwalne.

12 W tym widzi sie stusznos¢ stosowania prowemencji urzedowe]j, a odrzucenia
proponowanego ,wyodrebniania zespoildw”, formowania tzw. ,zespoléw prostych”.
Pewnym rozwinieciem ,proweniencji urzedowej” przy ,koncentracji horyzontal-
nej” administracji jest stosowanie ,,zasady historycznej” w archiwistyce radzieckiej
(zob. Joachym Lehmann: Zum Verhdltnis von Provemienzprinzip und Historischen
Prinzip, ,,Archivmitteilungen”, 1968, s. 227).
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administratorzy rozstrzygaja zdecydowanie na rzecz pierwszej; archawisci
chyba musza to rozstrzygniecie uznaé¢ réwniez za swoje 173,

Bardzo waznym zagadnieniem w zarzgdzie aktam1 jest organizacja
nadzoru nad zasocbem aktowym. Likwidacja dziennika podawczego jako
jedna z gléwnych czesci reformy biurowej posiada jeszcze inne organi-
zatorskie spojrzenie. W systemie bezdziennikowym, likwidujgeym reje-
stracje pism, jedynym zastepczym srodkiem technicznym organizacji oraz
techniki i kontroli zasobu aktowego jest plan akt o ukladzie dziesietnym.
Plan tego rodzaju rozbudowywany moze by¢ nieskonczenie w glab, i to
do jednej sprawy, a nawet do jednego pisma; nie moze natomiast byé
rozbudowywany wszerz, gdyz obegjmowaé¢ moze tylko 10 gléwnych grup
rzeczowych., Tym rézni sie plan akt ukladu dziesietnego od planéw akt
ukiadu rzeczowego, strukturalnego, organizacyjnego lub funkcjonalnego,
ktore rozbudowywaé mozna nieskonczenme wszerz, natomiast nie mozna
rozbudowywaé w glab. Plan akt{ ukladu dziesietnego wymaga jednakze
prowadzenia spiséw spraw, ktére np. prowadzone centralne stajg sie
namiastks, 1 to niedostateczna dziennika podawczego. Propozycje ograni-
czenla rejestracji (w dzienniku podawczym lub w spisach spraw) do mi-
nimum s3 nlewgipliwie sluszne. Niemniej z punktu widzenia organiza-
torskiego oraz archiwalnego wylania sie przy tym zasadniczy problem —
kryteridow dopuszczajgcych zaszezyt rejestracji dla pism, spraw i akt. Sto-
sowane ogélnie kryterium waznos$ci sprawy lub pisma — jak to ujmuje
polska reforma biurowa z 1931 r. — jest jednak z organizacyjnego punktu
widzenia zbyt mieprecyzyjne, a z punktu widzenia archiwalnego wpro-
wadzajgce nawet w blad; automatycznie bowiem suponuje, iz pisma, spra-
wy, akta zarejestrowane nalezy trwale przechowywaé. Tymezasem
w przewazalacej czeSci tzw. ,,wazne sprawy” zarejestrowane wecale ar-
chuiwalnie wartosciowymi nie sg. Rejestrowanie wige pism nie jest wecale
elementemn wartosciowania materialéw archiwalnych 1 wystarczajgca
podstawg awansowania akt do rangi archuwaliow 174,

Godnym zastanowienia sie jest problem skutkéw decentralistycznego
zarzgdu aktam: tak dla organizatorow biurowosci, jak i dla archiwistow.
W registraturze zorganizowanej centralistycznie — jak wycinkowo rzecz
zbadano — referenci merytoryczni 68,8% swego czasu pracy zuzytkowy-
wu)a na zalatwianie spraw, a 31,2% na inne prace (np. reprezentowanie,
konferencje, zebrania itp.). W registraturze zorganizowanej decentrali-
stycznie (przy zarzadzie aktami przez referenta) referent tylko 37,7%
SWego Czasu pracy przeznacza na merytoryczne opracowywanie sSpraw,
31,1%% na zarzad aktami, 31,2 na inne. Dalej trzeba zdawa¢é¢ sobile sprawe
z tego, ze w administracji szczegdlnie aktywnej wyksztalca sie nowy typ
urzednika — dzialacza, ktérego obowiazkiem jest ksztaltowanie stosun-

% Ta my$l przewodma gruntuje wytyczne porzadkowania zespotéw aktowych
w NRD — Ordnungs- und Verzeichnungsgrundsditze fiir die staatlichen Archive der
Deytschen Demokratischen Republik, Potsdam 1964, s. 127,

it Tikwidacja rejestracji pism prowadzi¢é musi do odrzucenia podziaiu akt
na akta biezgce, akta dawne 1 archiwalia, Wyeliminowano organizacje akt dawnych,
uwazajgc, ze archiwum musi bezpo$rednio przejmowaé akta jako potencjalne archi-
walia do archiwum z registratury biezacej. Caly wiec proces warto$ciowania ma-
terialéw archiwalnych przesuniety winien byé na przedpole archiwalne (zob. Johan-
nes Papritz: Grundfragen der Archivwissenschaft, ,,Archivalische Zeitschrift”, 1956,
s. 126).
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kow politycznych, spolecznych, gospodarczych 1 kulturalnych terenu
wlascrwosar swego dziatania. W rezultacie nastepuje angazowanie urzedni-
kéw czesto do prac niekomiecznie zwigzanych bezposredmio z jego urze-
dowym zakresem pracy. Naturalnie rezerwe czasowa na te prace spolecz-
ne czerple sie z czasu przeznaczonego na zarzad aktami. Skutek wiado-
my — zarzad aktami kuleje, a nawet w tej dziedzime stwierdza sig sy-
tuacje katastrofalng 17.

Ale obok tego ,,zawodowego” oblicza urzednika w sprawnosc: zarzadu
aktami odgrywajg istotng role przemiany organizacyjne 1 funkcjonalne
w samej administracji. Archiwista ksztaltujgey zaséb archiwalny musi
zawsze trzymac reke na pulsie tych przemian, wplywajacych bezposred-
nio na: a) formowanie zespoléw aktowych, b) ksztattowanie zasobu archi-
walnego, ¢) rozmieszczenie zasobu archiwalnego. Przyjmujgc natomiast
fakt, ze archiwum jest pamiecig dzalalno$ci osoby naturalnej lub
prawnej, grup osobowych, jakiejs spoleczno$c1 albo jakiego$ organu spo-
tecznoSci lub wspolnoty o okreSlonym zakresie zadan, jego ograniczen
i jego formy, kazdy doswiadczony kwerendzista musi wiedzieé, Ze naj-
krotszg drogg zdobycia informacji z zasobu aktowego oraz z zasobu ar-
chiwalnego jest stosowanie wyszukiwana informacji w my$l zasady
ustrojowej. Wymaga to wiec tak od organizatora biurowosci, jak i od
archiwisty doglebnej znajomosc1 zakreséw dziatania poszczegédlnych twor-
cow zespolow aktowych 178, Z tego stwierdzenia wynika dalsza konsek-
wencja — jeSli zawarto$é tresciowa oraz forma zespolu aktowego i ze-
spolu archiwalnego zalezy od orgamzacji dzialalnosc1 twoérey zespolu ak-
towego 1 od zmiemajgcych sie stosunkéw orgamzacyjnych, to automa-
tycznie zmiemajg sie réwniez oblicza zespolow aktowych 1 zespoldw ar-
chiwalnych oraz samych archiwéw, Przemiany {e z punktu widzema ar-
chiwalnego ujaé maozna trojako:

Po pierwsze w rozkladzie zadan tworcy zespolu aktowego w ramach
reform strukturalnych administracji przemiany te powoduja zmiany
w zasobie aktowym 1 zasobie archiwalnym tak w zakresie kompletnoSci,
jak 1 zawartosci treSciowej w rozumieniu zasady rzeczowej oraz przy-
noszg konieczno$é rozwigzania nowych problemoéw zwigzanych z metoda-
m1 porzgdkowania zasobu aktowego 1 zasobu archiwalnego, 1ch ewiden-
cjonowania oraz udostepmania 177,

Po drugie zmiany podzialu admimstracyjnego i zmiany wlasciwoscl
terytorialne} tworcow zespoldow powodujg przede wszystkum zmiany
w zespolach aktowych przez dziedziczenie lub odstepowanie okreslonych
grup akt oraz zmiany w rozmieszczemu zasobu archiwalnego. Palgcym

175 Zygmunt Izdebski: Z zagadnien krerownictwa w ramach dyskusji przed-
zjazdowe), ,,Org-Met.-Tech.”, 1968, nr 11, s. 2.

176 Ryszard Wiench: Metody badamia 1 usprawniania organizacj pracy w admi-
nistracii panstwowe), ,,Org.-Met.-Tech.”, 1968, nr 7, s. 17.

177 Zarzgd aktami odgrywa szczegdlng role 'w prawidiowym funkcjonowaniu
administracji wlasnie w okresie reform administracyjnych. Przyjmuje sie bowiem,
ze ,reformy admunistracyjne musi sie przeprowadza¢ w biegu; machiny admini-
stracyjne; nie mozna bowiem zatrzymaé”, 1 to szczegdlnie w tzw. ,,administracji
ofensywnej”, jaka jest administracja wspoélczesna. Bez prawidlowego zarzadu akta-
mi nie utrzyma sie ani ciggio$ci prawnej, ani cigglosct administracyjnej (zob. Sa-
turnin Jarmulski: O niekiérych trudno$ciach w postepie dobre) roboty w admini-
stracji, ,,Prz. Org.”, 1962, z. 8/9, s. 28).
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wowezas staje sie zasadniczy problem postepowania z bilerng 1 czynng
sukcesjg aktowsg 178,

Po trzecie reformy orgamzacyjne 1 funkcjonalne w zarzgdzaniu oraz
biurowosci powoduja wprowadzanie nowych form pism, materiatow pis-
miennych, noénikow nformacji 1 ich techniki przetwarzania. Wszystkie
te czynniki mogg wprowadza¢ do procesu opanowywania zasobow akto-
wych 1 zasobow archiwalnych cezury chronologiczne (daty
rozgraniczania) w zespolach aktowych oraz w zespolach archiwalnych.
Wprawdzie archiwistyka zna od poczgtku swego istniemia problematyke
tych zmian, niemniej ich nasilenie w ostatnich 50 latach jest tak gwal-
towne, ze mozna méwi¢ o rewolucii w biurowoscl Te rewolucje na-
sila jeszcze wprowadzenie nowych form nos$nikéw danych w wyniku za-
stosowama APD. Rewolucja ta wydaje sie byé¢ poczatkiem konca wielo-
tysiecznej ery panowania pisma. Wszystkie dotychczasowe nosniki infor-
macji (tablice, papirus, pergamin 1 papier) posiadaly forme pisma, pozwa-
lajaca bezposrednio oku ludzkiemu ich odczytanie. Wprowadzone przed
80 laty noéniki dzwieku stanow:ly jeszcze tylko Srodek pomocniczy dla
pisma odczytywanego przez oko ludzkie. Obecnie rozpoczyna si¢ era nos-
nikéw informacji mozliwych do odezytania tylko przy pomocy wma-
szyny 179,

Wszystkie te czynniki rozbily jednosé 1 catosé aparatu administracyj-
nego; rownlez koordynacja miedzy poszczegdlnymi twoércami zespoiow
aktowych a ich komoérkami jest co najmniej utrudniona, a wieloresorto-
wos¢ tworcow zespoléw z réwnoczesnym decentralistycznym zarzadem
aktami przy braku jednolitego planu akt dla calego twércy zespolu (pro-
weniencji urzedowej) — jeszcze bardziej rozbija jedno$é aparatu admini-
stracyjnego. Jes§li wiec decentralistyczny zarzad aktami ma spelnié ma-
rzema organizatoréw biurowo$ci w zakresie ustalenira najkrétszej drogi
zatatwilania spraw (wplywow), to koniecznoscig jest ustalenie jednolite-
go (na razie chociazby w ramach jednego twoércy zespolu) planu akt
i przez to zlikwidowanie istniejgcego dotychczas konglomeratu réznych
nicjatyw poszczegdlnych czeser skladowych tworcy zespolu aktowego.
Zwigzanle dotychczasowe plandéw akt z planami podzialu czynnosct po-
wodowato permanentne zmiany w planach akt. Tymezasem plan akt musi
jednoczyé¢ 1 ujmowac caltos¢ zadan tworcy zespotu aktowego. Automatycz-
ne zresztg przetwarzanie danych, przede wszystlkim EPD, zmusza do sto-
sowania integracyjnych systemoéw informacyjnych w zarzadzaniu. Ponie-
waz zarzad aktami stanow! jedng z najwazniejszych czesci skladowych te-
go systemu informacyjnego, systemu zarzadzania 1 kierowania, wiec in-
tegracyjne ujmowanie zagadmen zarzadu aktami jest réwniez oho-
wigzkiem archiwisty w zastosowaniu do zasobu archiwalnego 180,

Kolejnym elementem przezwycigzania trudno$ci w zarzadzie aktami

18 Adam Stebelski: Zagadnienie terytorialnej i kancelaryjne; przynaleznosci
akt, ,Archeion”, XXX: 1959, s. 186187,

1% Szczegdly zob, F.L. Bauer, B. Goos: Informatykae, Warszawa 1977, s. 31
i nast.

180 Integracyjny charakter prac nad utrzymaniem jedno$ci organicznej 1 osobo-
wosci historyczne] zespotu aktowego wigze sie bezposrednio z charakterem tak ,,kan-
celarii”, jak ,registratury” oraz ,archiwum”; sg bowiem one stale arcanum. 1zn.
mstytucjami, do ktérych nikt nie powolany nie mogt sie dostac (zob. Johannes
Papritz: Angelsichsische Archwwhandbiicher, ,Der Archivar”, 1967, s. 384).
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jest ustalenie jednolitego jezyka biurowego. Przygotowania w zakresie
stownikow archiwalnych mogg byeé ilustracjg tylko cze$ciowych trud-
nosci, na jakie napotka¢ sie bedzie mozna przy formowaniu jednolitego
jezyka biurowego. Zreszta archiwista ksztaltujacy zasob archiwalny musi
rowniez zna¢ jezyk biurowy oraz wnie$¢ swo) wkilad w jego ujednolice-
nie, Inicjatywy w tym kierunku sg tego najlepszym dowodem. Niemnie]j
zasadniczym mankamentem tych inicjatyw (np. w ustalamu instrukeji
kancelaryjnej) jest ograniczanie jezyka biurowego do zakreséw zwigza-
nych z ,,urodzinami pisma” oraz jego obiegiem. Pominieto natomiast bar-
dzo istotng — dla archiwisty najwazniejsza — sprawe, a mianowicie ,,Zy-
cie spoteczne akt oraz rodzine pism i spraw”, czyli genetyczne, analitycz-
ne 1 syntetyczne ujmowanie akt 8t

Waznym dla rozwoju zarzadu aktami jest szkolenie pracownikow
w zakresie zarzadu aktami., Szkolenie to nie moze ograniczaé sie¢ — jak to
byto dotychezas — do pracownikow kancelaryjnych. Deprecjonujgcy pro-
ces ewolucji kancelarii oraz decentralistyezny zarzad aktami zmusza
wszystkich referentow i wszystkich kierownikéw instytucji do biezacego
zapoznawania sie z zarzadem aktami. Szkolenie to musi byé obligatoryj-
ne. Tymczaserm stwierdza sie w tym wladnie wzgledzie znaczny niedo-
statek. Dla prawidlowego za§ procesu zarzadzania i kierowania conditio
sine qua non jest znajomos$¢ toku urzedowania, w ktérym zarzad akta-
mi odgrywa jedng z wazniejszych rél. Z tego faktu wynikajg bardzo waz-
ne obowigzk: archiwéw w stosunku do tworcow zespotow aktowych
obszaru wlasciwosei archiwum (kompetencji terytorialnej archiwow), Ist-
nienie w archiwach stanowiska pracy ,,do norm zakladowych” jest nie-
dostatecznym tylko zasygnalizowaniem tych obowigzkow 152,

Istotnym elementem dla rozwoju zarzadu aktami jest powotanie in-
stytutu naukowego biurowosci zarzadu aktami oraz zarzadu archiwalia-
mi. Instytut ten w plerwszym rzedzie musialby zajgé sie rozwigzaniem
dwu generalnych spraw: racjonalizacji pracy biurowej oraz opracowa-
nia wzorcowego jednolitego planu akt.

Dzialalno$e takiego instytutu przy naczelnych wiladzach archiwalnych
wydaje sie rozwigzaniem prawidtowym 183,

Bt Zygmunt Izdebski: Pojecte kierowmnictwa a zagadnienia tad narcdowych,
»Org.-Met.-Tech.”, 1965, nr 1, s, 3. Przyymuje sig, ze bez jasnego stownika admini-
stracyjnego, tak ,bez jasnego obrazu ram orgamizacynych i kompetencyjnych, cata
problematyka kierownictwa zawisa w prézni, staje sie oporna 1 chwiema, 1 to nie
tylkkot w swej charakterystyce naukowe), ale takze, co gorsze, w swej codzienne)
praktyce”.

132 W.N. Awtokratow: Archwwowredienije w krugu drugich oblaste) znanija,
»Sowietskije Archiwy”, 1973, z. 2, s. 41, Podkresla sig, ze zarzad aktami tak jako
zagadnienie naukowe, jak 1 zagadnienmie praktyczne wiaze sie, jest systemem ca-
fosciowym, w ktérym wszystkie komponenty (np. koncepcje, poglady naukowe, me-
toay 1 fakty) wzajemnie sie warunkujg oraz wigzg z mnymi dziedzinami wiedzy
W praktycznym dziatanwu zarzad aktami jako system calosciowy wystepuje w ad-
ministracji koscielne;. Np. duszpasterstwo z jednej strony, a kancelaria parafialna
z je) dzialamiem metrykalnym, kancelaryjnym oraz beneficjalnym z druglej stano-
wig jednosé. Zresatg problem ,wzajemne; proporcji adminisitracii parafialne; mie-
dzy zajecrami kKancelaryjnymi a duszpasterstwem i funkcjami beneficjalnymi byt
od dawna problemem centralnym” (A. Jougan: Kancelaria..., s. VIII).

3 Max Miller: Staatliche Archiwe — Behorden oder Einrichtungen? Skizze
iuber wichtige Grundsatzfrage, ,Der Archivar”, 1963, s. 143. Podkresla sie, ze pro-
blem archiwum jako urzedu administracyjnego czy mstytutu wysunieto juz w latach
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Wreszcie istotnym elementem opanowywania masowych nosnikéw in-
formacji jest redukcja informacji. W praktyce administracyjnej stosuje
sie cybernetyczng redukcje danych. Redukcja ta jest kompresja
informacji, polegajgcg na zastepowaniu w systemach 1nformacyjnych
wielkich zbioréw surowych danych zrédiowych przez stosunkowo niewiel-
kie zbiory danych odpowiednio zagregowanych 1 uporzgdkowanych. Obok
tego stosuje sie pozytywne wartoSciowanie materialow archiwal-
nych czyli wybodr najwartoSciowszych akt z akt zakwalifikowanych do
kat. ,,A” oraz selekcje tworcéw zespoléw akt stosownie do ich samodziel-
nosci 1 koncepcyjnosc: dziatania. Ale am redukcja, ani ,,przewrot koper-
nikanski” w warto$ciowaniu archiwalnym nie uwalniajg tak organizato-
ré6w pracy biurowej, jak tez archiwistéw od dalsze) selekcji 1nfor-
macj]l (akt). Selekecja ta musi sie zakonezy¢ ustalemem kodeksu mini-
mum akt. Sprawa w metodyce zarzgdu aktami jest o tyle wazng, ze usta-
lenie kryteridw wartoSciowania, selekeji informacii, selekeji tworcow ze-
spolow aktowych nie zwalma wartosciujgcego od wysitku intelektualne-
go przy dokonywaniu wyboru, ani tego wysitku nie mozna przenie$¢ na
automaty (maszyny). W tym zakresie przyjg¢ trzeba ustalenia re duk-
cjonizmu cybernetycznego, ktéry zaklada, ze o prawidlowosciach
w procesach przesylania 1 przetwarzama informacji decydujg nie tylko
prawidlowosc1 dzialania poszczegélnych elementéw systemu informacyj-
nego, lecz takze struktura ukladu, a wzajemne sprzezenia tworzg nowsg
jakoge 184,

Prawidiowa praca stuzby archiwalne; na przedpolu archiwalnym,
w szczegolnosSc: nadzor nad narastajacym  zasobem archiwalnym, ma
w rezultacie przynie$¢ bezposrednie korzy$c: dla intensyfikacji wydoby-
wania zawartoSci tresciowej z zasobu aktowego oraz z zasobu archiwalne-
go. Oczywistym jest to, ze praca na przedpolu archiwalnym wymaga od
archiwisty pelnej znajomoscr biezgcego stanu organizacji biurowosc oraz
techniki biurowe), dalej wymaga znajomosci tendencji i trendéw w roz-
woju biurckracji. Dla zarzadu archiwaliami podkre§lenia wymagajg na-
stepujgce skladnikl organizacji biurowosci, w tym i zarzgdu aktami: tok
urzedowania, szczegdlne rodzaje urzedowania, biblioteka urzedowa, stuz-
ba registraturalna, stuzba kancelaryjna.

1. TOK URZEDOWANIA

Punktem wyjécia roztrzgsan jest jedno$¢ systemu zarzadzania, syste-
mu informacyjnego oraz systemu zarzgdu archiwaliami. Trzeba stwier-
dzié, ze budowame tej Jednos$ci (kancelarii — registratury — archi-

trzydziestych XIX wieku., Obecnie problem ten wysuwa sle ponowrnie ma czolo ze
wizgladu ma zmiany w archiwistyce craz ma niejasno$é mauk admumstracyjnych, cai-
kowicie niedostrzegajgceych istoty 1 zadan archiwéw, W rezultacie powoduje to nie-
odpowiednie ustawienie archiwéw w budowie aparatu adminstracyjnego. Zarzad
aktami oraz jego niedostatkl zmuszaja 1 archiwa, i administracje do wzajemnego
zrlizénia sie.

i3t Maty slownik cybernetyczny, Warszawa 1973, s. 364. Zagadnienie redukcji
informacji doprowadzilo do ,kopernikanskiego przewrotu” w archiwistyce (zob.
Hans Booms; Gesellschaftsordnung und Uberhieferungsbildung, ,,Archivalische Zeit-
schrift”, Bd €8: 1972, s. 3—40).
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wum) dokonuje sie wspdiczednie w trakcie przeprowadzama dogiebnych
przeobrazen w systemie zarzadzania. Przeobrazenma te dokonujg sie na-
wet w tak stabilnej administracji, jakg jest adminstracja Kosciota Ka-
tolickiego 1%, Z organizatorskiego i archiwalnego punktu widzema zarzad
aktami, jako podstawowa cze$é systemu imformacyjnego, winien przyczy-
ni¢ sie do sprawnego zalalwienia sprawy. Zalatwienie sprawy w decydu-
jacy sposdb uzaleznione jest przede wszystkim od kompletnoser oraz od-
nalezienia w kazdej chwili prioréw sprawy, czyli od dostarczema
teczki akt (sprawy). Dalej ich doreczeme, przekazywanis 1 przechowy-
wanie powlnno ulalwia¢ prace, podejmowaé decyzle, byé mozhiwie naj-
mnie} pracochionne, a calo$¢ zarzagdu aktami musi cechowac prostota oraz
ukierunkowantie docelowe 86, Rezultalem tak zorganizowanego systemu
zarzadzania, informacynego 1 archiwalnego must byé przywrocenie or-
ganiczne) lacznosc kancelarii, registratury 1 archiwum. Okazuje si¢ wiec.
ze powraca sle do dawne] praktyki archiwalne; — stosowane] zreszig do
dnia dzisiejszego w administracji Kosciola Katolickiego — kiére; ze-
wnetrznym wyrazem bylo pojecie scrinium jako nadrzednego poje-
cia dla trzech instytucji: kancelarii — registratury — archiwum 187

W toku urzedowania wyréznia sie cztery zasadnicze elementy, ktore
archiwista w toku prowadzonego nadzoru nad narastajacym zasobem ar-
chiwalnym powinien uwzglednia¢, a mianowicic: tryb urzedowania, ma-
nipulacja wplywami, opracowywanie wplywdw, opracowywanie spraw.

Prerwszym elementem jest wspélczesny tryb urzedowania.
Z trybem urzedowania bezposrednio lgczyl sie do medawna zdecydowa-
nie plan podzialu czynnosci. Plan ten stawal sie podstawa budowy pla-
nu {wykazu) aki 1 dla zarzagdu aktanu byl wazniejszy nmiz schemat (plan)
organizacyjny. Istotg irybu urzedowania jest jak najbardziej uproszczo-
ny, szybki 1 sprawny przebicg zatatwiania sprawy. Wszyscy urzednicy mu-
szg bye¢ sprawnym trybem urzedowania zamnteresowani 8%, Stuza ku temu
srodki orgamzacyjne biurowosci, mechanizacja 1 maszynizacja bilurowa
oraz ustalema dotyczgce zewnetlrznych form urzedowania. W dobie auto-
matyzacji, np. od przyjetych narzedzi rachunku, zalezy w duzym stopniu
jako$e otrzymanych wynikow (np. w przedsiebiorstwie). Istniejgcy zas

i85 Wolfgang Leesch: Regustraturpline fiur Pfarrregistraturen, ,Der Archivar”.
1957, s. 146. Podkresla sig, zc wlasnie jednos¢ kancelarii —regrstratury — archewum
najpelnie) jest realizowana w admimstracji Kosciolta Katolickiego. Glowna przyczyna
tego stanu rzeczy jJest to, 1z cala admirnusiracja 1 archiwistyka koscrelna ukierunko-
wana jest na kwestig spolteczna. To uklerunkowanie decyduje o obliczu
rozwoju adnunistracji 1 archiwistyka.

16 ThR. Schellenberg (Akten..., s. 35) podkresla, iz trzy faktory charakteryzu-
Ja nowoczesny zarzgd aktami, a nmuanowicie: o) charakierystyczne cechy nowoczes-
nych akt, b) tok 1 tryb urzedowania, c¢) systemy orgamizacyjne oraz systemy infor-
macyjne zarzadzania.

187 Zarzad aktami, w ogdle tok urzedowaia zalezny jest od ustroju administra~-
cyinego oraz organizacjii strukiury twoércéw zespolow Organizacja zarzadu akta-
mi1, zarzadu archiwaliami, a przede wszystkim je) réznorodnos¢ jest wyrazem poli-
tycznego 1 spolecznego pluralizmu, a polityka arclhiwalna zobowlazana jest ten plu-
ralizm wutrzymaé. Wszelkie tendencje omnipotencyjne panstwa (absolutystyczne)
natychmiast zaznaczajg sie w zarzadzie aktami 1 archiwaliami (zob. Franz Herber-
hold: Archwischer Pluralismus, ,Der Archivar”, 1973, s. 487).

188 F.I. Dolgich. Diwe Erhbhung des wissenschaftliches Niveaux der Arbeit, ,In-
formationsdienst”, nr 30: 1973, s. 12.
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stale problem luk informacyjnych fgczy sie z problemem uzasadnionej
wielko$cl koszlow poniesionych na sporzgdzanie i przesylanie informa-
¢ji ¥ Do ostatnich prawie dni plan podzialu czynnosct byl nie tylko pod-
stawowym elemeniem trybu urzedowamnia, ale rowniez podstawg formo-
wama planow (wykazdow) akt. Plan podziatu czynnoscir reguluje podziat
zadan u tworcy zespotu. Warunkiem prawidiowe) jego budowy jest od-
zwiercledlanie s1¢ w mim struktury, organizacji tworcy zespolu akiowe-
go. Jego za$ 1stotnym celem jest podzial na grupy rzeczowe zadan oraz
powigzanie z planem akl. W dotychczasowych systemach zarzadu aktamu
plan akt opicral sie na planach podzatu czynnosct. Zmienial sie plan po-
dzialu czynnoscl, znmienmano aulomatycznie plan akt. Zwykle nastepowaty
zimnlany w obu planach na poczgtku kazdego roku kalendarzowego 1%°. No-
woczesny zarzad aktami (mnie] wiecey od lat trzydziestych XX wieku)
wychodzgc z zalozenia, 1z plan akt musi by¢ konstants, prowadz do tego,
ze plany akt sy coraz bardziej uniezalezniane od plandéw orgamzacyjnych,
planéw podziatu czynnoscy, elatow 1 budzetéw. Co wiece; w chwili obec-
nezj podejmuje si¢ wysikr zmierzajace do dostosowywania plandéw orga-
mzacyjnych, plandéw podzialu czynnoscl, etatow 1 budzetow do planéw
akt, Plan akt staje =ie¢ wiodacym instrumentem w systemie zarzadza-
nia 1. Podzial na grupy rzeczowe w planie podzialu czynnoscr jest do$é
swobodnie ujmowany. Jesli bowiem pozwala na to zakres zadan, grupy
rzeczowe moga by¢ komasowane. Trzeba jednak pamieta¢ o podstawo-
we] zasadzie, ze jasne 1 zdecydowane (osire) rozgraniczanle zakresu prac
wedlug rzeczowego punktu widzenia jest supozycja szybkie] 1 nieopornej
pracy administracyjnej. Skorelowanie natommast planéw {schematoéw) or-
gamzacyjnych, podzialdw czynnosci, etatdow 1 budzetow z dziesietnym
ukiadem rzeczowego planu akt ma jeszeze bardziej uwypuklié rozgrani-
czenia rzeczowe zarzgdzama. W planie podziatu czynno$ci szczegélna rola
przypada kierownikowt urzedu {instytucji = {worcy zespolu aktowego).
On nadzoruje pracg calego urzedu, stara si¢ o réwnomierny rozktad zo-
dan na podlegle mu komork: dziatania; must pilnowsce, by podlegly mu
aparat administracyjny szybko dopasowywal sie do stale zinieniajgcych sie
zadan 1 potrzeb, by kierownictwo 1 zarzgdzame przebiegalo bez zahamo-
wan; on tez must ustali¢ zastepce, orientujgcego sie w caloksztalcie
spraw; zwykle zastepca powinien byé najstarszy pracownik, najbardzie]
fachowy, a przy réownych wartosciach zawodowych pracownik najdiuze]j
pracujacy w instytucji, w przeciwnym bowiem razie jest to lamanie pra-
widtowe] drogi stuzbovre), prawidlowego toku urzedowania 1 prawidio-
wych stosunkoéw miedzyludzkich. Zaznaczy¢ przy tym nalezy, iz zaburze-
nia wlagnie w tym zakresie z miejsca zaznaczalg sle ujemunle w zarzadze
aktami. W normalnym ukladzie struktury biurokratycznej zastepca kie-
rownika urzedu jest kazdy kierownik dzialu lub wydzialu. Kierownik
dzialu must wykonywaé podstawowe zadania zwigzane z celowym 1 ptyn-
nym regulowaniem oraz przeprowadzanmem pracy, dalej zapewnieniem

i  Horst Romeyl: Zum Einsatz der EDV wm Archiw, ,,Der Acvchivar”, 1975,
W W Siewierski: Rejestracja spraw 1 obieg akt w wurzedach, Warszawa 1935,

i1 Fr. Nordsieck: Organisation..., s. 96.
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jednolito$ci pracy i opracowywania spraw; rozstrzyga rowniez réznice
zdan zachodzace u referentéw swego wydzialu. Zastepes kierownika wy-
dzialu — jesh 1naczej nie postanowi kierownik urzedu — winien byé naj-
starszy stopniem sluzbowym referent, a przy réownych stopniach posia-
dajacy najdiuzszy staz pracy w wydziale. Referent reguluje tryb urzedo-
wania w ramach przepiséw 1 wytycznych, stara sie o celowe i jednolite
opracowywanie zagadnien i odpowiedzialny jest za pelne zatrudnienie
swych podwtadnych 192,

Orientacja archiwisty w caloksztalcie trybu urzedowania jest niezbed-
na, gdyz od prawidlowo$ci trybu urzedowania zalezy bezpofrednio pra-
widlowy zarzad aktami, wartosciowanie akt oraz selekcja tworcow ze-
spoiéw aktowych. Przyjaé bowiem trzeba stwierdzenie, iz nie ilo$¢, lecz
jako$é 1 wazno$é decyzji, np. gospodarczych, podejmowanych przez twor-
ce zespolu aktowego, okreSla stopietn decentralizacji oraz ustalenie, czy
twoérca zespolu aktowego reprezentuje administracje czynng lub bilerng
na obszarze wlasciwosel terytorialnej archiwum %3, Co wiecej, akta jako
instrument wladzy nalezg do atrybutéw praw zwierzehnich twérey ze-
spolu aktowego. Kierownicy urzedoéw oraz kierownicy wydziatéw tych
urzedow sg wiec bezpoSrednio odpowiedzialni za calo$¢ swego zasobu
aktowego. Tym samym nadzér archiwalny nad narastajacym zasobem
aktowym musi byé nie tylko kontrolg pracy kancelarii — registra-
tury — archiwum, ale réwniez ko n tr olg kierownika urzedu i wydzialu
urzedu. Wizytacja archiwalna twoércy zespolu aktowego przez przedsta-
wiciela sluzby archiwalnej musi sie rozpoczynaé od wizytacji kierownika
urzedu oraz na nim sie zakonczyé. Z tym wigze sie kolejny podstawowy
problem, a mianowicie zaséb aktowy jako instrument 1 atrybut praw
zwierzchnich twoérey zespotu aktowego musi byé bezposrednio zarzgdza-
ny i podlegly kierownikowi urzedu. Przesuniecie zarzadu aktami na ko-
moérki budzetowo-gospodarcze (jak czesto sie dzieje) jest wiec niepra-
widlowe oraz powoduje zasadnicze trudnosci organizacyjne. Prawidlo-
wym umiejscowieniem zarzadu aktami jest ujecie go w zakresie zagad-
nielt prezydialnych i organizacyjnych 194,

Drugim elementem toku urzedowania jest manipulacja wply-
wami. Dzieli sie ja na trzy fazy: wplyw i wstepne czynnosci, wigcza-
nie wplywu w tryby urzedowania oraz oznaczenia pracy.

W zakresie pierwszej fazy manipulacji wplywami obowiazujg naste-
pujace zasady:

Po pierwsze wplywy otwiera w zasadzie komoérka przyjmujgca pocz-
te, ona daje pleczgtke wplywu (prezentate) oraz stosownie do planu po-
dzialu czynnosei umieszeza na wplywie oznaczenia przynalezno$el do
kierownika wydzialu (referenta) 195, Wylaczone z tej operacji sg przesylk:
kasowe, ktore nieotwierane przekazuje sie bezposrednio sluzbie kasowej;

192 A, Feuring u. H. Korte: Biirokunde..., s. 12.

193 W. Merker: Arbeitsberatungen mit den Verwaltungsarchivaren der zentralen
Staatsorgane, ,Archivmitteilungen”, 1968, s. 82.

14 1, Jurkiewiczowa: Z doswiadczen..., s. 20.

195 J. Ko$ciotek (Organizacja.., s. 111) okre$la manipulacje wpltywami jako
czynno$ci kancelaryjne, co przy calkowitej deprecjacji wspétczesnej kancelarii jest
niewilasciwe.
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dalej przesytki tajne otwiera specjalny urzednik, a skierowane osohidcie
(do rak wlasnych) przekazuje sie nie otwierane adresatowi.

Po drugie komérka przyjmujaca wplywy, stwierdzajac zwykly tryb
urzedowania dla wplywu stosownie do ustalen w zakresie decentraliza-
cji aprobaty, zobowigzana jest do bezzwlocznego wilaczenia wplywu do
irybu urzedowania. Zwykle zwyklo$¢ trybu urzedowania zaznacza sie na
pi$mie znakiem TU = tryb urzedowania 1%

Po trzecie istnieje konieczno$é stwierdzenia iloSci zalgcznikow przy
pismie wplywajacym. Jest to czynnose konieezna dla techniki odkladania
akt, wiec 1 ksztaltowania jednostek aktowych (archiwalnych). Natomiast
zle zaadresowane wplywy nalezy kierowaé¢ bezposrednio do prawidtowego
adresata 197,

Po czwarte wszelkiego rodzaju druki (ksigzki, dzienniki urzedowe,
czasopisima itp.) przekazywaé nalezy bibliotece urzedowej (podrecznej).
Dla dalszej pracy archiwalnej w dokumentowaniu realnej rzeczywisto-
sc1 biblioteka urzedowa spetnia zasaduniczg role jako uzupelniame zasobu
aktowego. Z archiwalnego punktu widzenia zagadnienie ksztaltowania
zbiorow ,,drukow urzedowych” jest zagadnieniem dla polityki archiwal-
nej coraz wazniejszym 198,

Po piagte listy przewozowe oraz wieksze “paczki przekazuje sie bez-
posrednio komoérce gospodarczej instytucji, ktéra zawiadamia o nadejsciu
przesylkl odpowiedni dzial pracy twérey zespotu aktowego.

Przyjmowanie wplywow jest jednym z wazniejszych spraw organi-
zacyijnych obiegu pism, W instrukcjach kancelaryjnych zwykle przewi-
duje sie przyjmowanie wplywoéw przez kancelarie gléwna oraz przez
referenta. Wplyw przechodzgcy przez kancelarie glowng ma wiecej punk-
téw zatrzymania (nieraz do 10 punktéw); natomiast wplyw przyjmowa-
ny przez referenta znacznie mniej (do 2 punktéw) zatrzyman. Przerzuce-
nie przyjmowania wplywéw na referenta wymaga jednak opracowania
skrupulatnego wykazu pism wymagajacych przedkladania kierownikowi
urzedu 199,

W zakresie drugiej fazy manipulowama wplywami ocbowigzuje przede
wszystkim zasada, iz wszystkie wplywy musza jak najszybciej i na jak
najkrotszej drodze dotrze¢ do opracowywujgcego sprawe. Wlaczanie
wplywow do trybu urzedowana dokonuje sie juz w kancelarii gléwnej,
ktéra posiada odpowiednie teczki dla poszezegblnych wydzialow. Przyj-
muje sig, ze jesli twoérca zespolu aktowego otrzymuje rocznie do 10000
wplywodw, to kierownik urzedu zobowigzany jest do codziennego przegly-
du wszystkich wplywow. Tego rodzaju tryb urzedowania zapewnia kie-
rownikowi urzedu pelng biezgcg orientacje w dziatalnoéei swej instytucji.
W urzedach o znacznie wiekszym nasileniu wplywoéw kierownik inoze
nieregularnie przeglada¢ wszystkie wplywy, wzglednie podaje sie mu co-
dziennie tylko wazniejsze wplywy (sprawy). Dla orientacji w caloksztal~
cie dzialania urzedu wielkiego kierownik winien od ezasu do czasu prze-

16 fnstrukeja kancelaryjna dla Prezydium WRN w Poznanwu, s. 6.

97 A, Feuring u. H, Korte: Biirokunde..., s. 13,

198  Friedrich Facius: Amtliche Drucksachen, Stand und Mdglichkeiten ihrer
Samlung mn Archiven — heute, ,,Der Archivar”, 1977, s, 259.

195 Mieczyslaw Talaska: System kancelaryjny czynnikiem informacji i decyzji
w prezedsiebiorstwie przemystowym, ,,Org. Met. Tech.”, 1969, nr 3, s. 18.
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gladaé dzienny wplyw pism do jednego dzialu. Wplywy przeglgdane oso-
biscie przez kierownika urzedu muszg posiadaé obok prezentatly jego pa-
rafe oraz oznaczenia pracy — dekretacje. Znajomosé tych spraw przez
archiwiste jest konieczna, gdyz na je) podstawie ustala¢ moze przynalez-
noéé kancelaryjng akt, rozwo) sprawy oraz strukture zespotu ™.

W zakresiz trzeciej fazy manipulowania wplywam: dla prawidtowego
obiegu pism oraz trybu ich zalatwiania waznymi s3 oznaczenia pracy
ustalone na piSmie (wplywie) przez kierownikéw urzedu, dzalow 1 wy-
dzialéw. W zasadzle sg one zwykle nastepuijace, jesli chodzi o zasadnicze
dekretacje:

= oraz parafa z datg oznacza stwierdzenie przyjecia do wiadomosci;

-+ oznacza, ze podpisanie pisma urzedu zastrzega sobie kierownik
urzedu;

K oznacza postanowienie, ze koncept pisma musi byé¢ przedlozony
kierownikowi urzedu;

R oznacza polecenie kierownika o koniecznosct zreferowania calej
sprawy;

RK oznacza, ze sprawe nalezy zreferowaé na posiedzeniu kolegium;

IR oznacza polecenie udzielenia krétkiej informacji o sprawie;

T oznacza konieczno$C telefonicznego skontaktowania referenta
z kierownikiem;

PM oznacza konieczno$é przediozenia kierownikowi kroétkiego opraco-

wania dotyczgcego sprawy (pro memoria).

Stosowanie w tym zakresie roznych abrewiatur jest we wspélczesnym
tryble urzedowania coraz czestsze 201,

Trzecig dziedzing toku urzedowania sg zasady opracowywania wply-
wow. Szybki 1 plynny bieg korespondencji mus: byé¢ mys$la przewodnig
wszystkich opracowywujacych sprawy. Sprawa musi byé terminowo
i prawidlowo zalatwiona. Konieczna wiec jest Scista wspdlpraca miedzy
referentem a innymi fachowcami w zakresie prawidlowego opanowywa-
nia ewidencyjnego oraz dokumentacyjnego sprawy, zgodno$ci przebiegu
sprawy i jej rozwigzan z postanowieniami prawnymi, zarzgdzeniami oraz
pragmatyks stuzbowg?2, Opracowywanie wpltywow dotyczy
czterech gléwnych dzialan: ‘

Oznaczen przyspleszenia sprawy. Wszelkie sprawy wymaga~
jace natychmiastowego wzglednie przyspieszonego zalatwienia wymagajg
specjalnych oznaczen. Przyspieszenie sprawy jest w zasadzie tylko we-
wnetrzng sprawg urzedu. Wyjatkowo tylko polecenia przyspieszenia spra-

00 Wage tej dziedziny szczegélnie podkresla sie w archiwistyce francuskiej,
ktéra organizuje swa ,Jmisje administracyjng” (mission administrative) dla ustale-
nia struktury zespolu archiwalnego juz u twércy zespolu aktowego (zob. H. Char-
nier: Les Archwves..., s. 106). Warto zaznaczyé¢, ze systematyka pracy archiwéw fran-

cuskich dotyczy trzech »misji”: naukowej = mission scientifique, administracyj-
nej == mission administrative, kulturalne; == mission culturelle. Te ostatnig dzieli
sie na rézne stuzby, jak: stuzbe wychowawczg = service éducatif, wystawienniczg

oraz tworzenia muzedéw archiwalnych (zob. Helmut Richtering: Der ,service éduca-
tiv"” der franzosischen Archive, ,Der Archivar”, 1961, s. 261).

201 A, Feuring u. H. Xorte: Biirokunde..., s. 15.

202 Reinhard Kluge: Zur Netzwerkplannung in der Archiverbeit, , Archivmitte:-
lungen”, 1969, s, 15.
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wy podejmuja nadawcy 1 wowczas na czystopisie zaznacza sig polecenia
pilnego lub natychmiastowego zalatwienia sprawy 2%.

Informacj1 wstepnych. Sprawa, ktérg nie mozna zalatwi¢ w krét-
kim czasie, wymaga powiadomiema o stanie zalatwiania sprawy (wstep-
nej decyzji), o dalszej drodze sprawy (informacja o przekazaniu sprawy
do dalszego urzedowamnia, czy wedlug przynalezno$ai kompetencyjnej).
Ten dodatkowy trud pracy biurowej oplaci sie przez zapobiezenie in-
terwencji ze strony nadawcy. Zasadg jest zalatwianie informacji wstep-
nych przez referenta bez angazowania kancelarii 204,

Ponaglen (monitéw) oraz przediuzen terminéw. Sprawa nileza-
latwiona w przepisanym terminie powoduje ponaglenia. Konieczno$cig
wiee Jest skiadanme wezesnego wniosku o przediuzenie terminéw zatatwie-
nla spraw. Brak odpowiedz1 na drugl monit uprawnia nadawce do inter-
wencji u kierownika urzedu 2%,

Opracowywania wykazdéw specjalnych. Terminowe zalatwianie
spraw Inusi by¢ gléwng froskg kierownikéw 1 referentow. Oni w tym za-
kresie zobowigzam sg do osobistego kontrolowania poszczegdélnych stano-
wisk stuzbowych. Sprawy, ktére nie zalatwiono w przepisanym terminie
(np. kodeksem postepowania administracyjnego), nalezy ujg¢ w specjal-
ny wykaz spraw zaleglych. Sprawy natomiast wymagajgce stalej kon-
troli muszg by¢ stale przedkladane kierownikow: urzedu; dla tego celu
prowadzi sie ksiegi terminéw przedkladania spraw. Terminy przedklada-
nia spraw ustala sie zwykle nmie wedlug ustalen czasowych, ale wedlug
okreslonych dmt kalendarzowych; z reguly sg to 1, 10, 20 dzien kazdego
miesigca. Innym specjalnym wykazem jest wykaz (spis) spraw tajnych,
ktére zalatwia sie wedlug specjalnych instrukeji. Wykazy spraw tajnych
trzyma sie pod zamknigciem 205,

Czwartg dziedzing toku urzedowania jest opracowywanie
spraw. Opracowywanie wplywow, raportow, uwag, konceptéow, minut
i czystopiséw dokonuje sie w formie pisma = dekretu, rozporzagdzenia =
mandatu, zarzadzenia = przepisu. Listy skierowane do wladz nadrzed-
nych nazywajg sie informacjami, a do wladz réwnorzednych pismami.
Opracowywante spraw dzieli sie na:

Przygotowywanie konceptow. Przede wszystkim to, co referent (opra-
cowywujgcy sprawe) chee powiedzieé, musi sformulowaé jasno 1 wyczer-
pujgco. Wigze sie wigc opracowywanie konceptoéow ze ,stylem urzedo-
wym’”, System stosowania ,minut” uwalnia natomiast od obowigzku
tworzenia w swych aktach kopii {odbitki) czystopisu. Czystopis sporzgdza
kancelaria; w zasadze do tego celu stuzy ,przepisywalnia” = hala ma-
szyn. Formy czystopiséw ustalaja szezegolowe przepisy 207,

Organizowanle pomocy stuzacych do sporzgdzania konceptow. Otdz
jednym z najprostszych i najsprawniejszych s$rodkéw uproszezonego
i szybkiego toku urzedowania jest stenografia oraz wszelkie formy abre-
wiatur. Stenografia jest umiejetnoscig, ktérg w administracji winno sie

208 A. Feuring u. H. Korte: Biirokunde..., s. 16.
204 J. KosScwolek: Organizacia..., s. 112.
205 J, Ko$ciotek: Organizacie..., s. 114,

208 Fr, Nordsieck: Organisation..., s. 80.
207 A, Feuring u. H. Korte: Biirokunde..., s. 45.

4 — Archiwa Koscielne
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jak najszerzej stosowaé, a kazdy urzednik 1 archiwista winien jg znac.
Innymi pomocami to blankiety, formularze, druki stale oraz stemple.
Upraszczajg one tok urzedowania. Wszystkie pomoce majg stuzyé¢ jedne-
mu ostatecznemu celowi — koncept musi byé¢ dojrzatym kancelaryjnie,
to znaczy musi by¢ tak przygotowany, by kancelaria mogla go tylko prze-
pisywaé. Czystopisy sporzgdzone z trudnych do odczytania konceptéow
muszg wrocié do opracowywujacego sprawe dla ich sprawdzenia 208,

Przestrzeganie drogi stuzbowej sprawy. Zachowanie drogi stuzbowej
w korespondencji z wtadzami nadrzednymi i podrzednymi jest podstawo-
wym obowigzkiem urzednika. O sprawie urzednik moze poinformowac
wspolpracownikéow tylko wtedy, gdy dotyczy ich zakreséw rzeczowych.
Wowezas wspdlpracownicy mogg dawaé swe uwagi, zajmowaé stanowisko
do sprawy, czasem i wspolnie opracowywaé koncepty i je podpisywaé.
Zasadg jest, ze sprawa wigzaca sie ze zobowigzaniam finansowymi wy-
maga wspoélpracy rzeczoznawcy budzetowego. Wreszcie pismo sporzadzo-
ne musi by¢ aprobowane i podpisane rowniez przez kierownika urzedu
(wydziatu) i przez kierownika dziatu finansowego (kontrasygnata). Opra-
cowywujacy sprawe zaznacza swoj podpis na koncepcie parafg. W razie
réznicy stanowisk miedzy opracowywujacym sprawe a aprobujacym czy-
stopis (réznicy miedzy konceptem a czystopisem), opracowywujacy kon-
cept musi na nim zaznaczy¢ swe stanowisko i ewentualny swoéj sprzeciw.
Czystopis podpisuja: a) kierownik urzedu -— informacje do wiladz nad-
rzednych, sprawy ogoélne, polityczne, zasadnicze, personalne, dyscyplinar-
ne, odznaczeniowe, powinszowania i podziekowania, zaproszenia; b) kie-
rownik wydzialu lub opracowywujacy sprawe, ktorej konceptu nie po-
trzeba przedkladaé kierownikowi urzedu; c) urzednik kancelaryjny —
w sprawach tymczasowego 1 przejSciowego zalatwiania 2.

Znajomo$¢ przygotowywania konceptéow w szczegélnosci, jak i opra-
cowywania spraw w ogo6lnosct jest niestychanie wazng dla archiwisty
z uwagi na wymogi krytyki zrodel wspélczesnych w ramach wartoscio-
wania materiatow archiwalnych. Znaczenie opracowywania wplywéw
uzewnetrznia sie najjaskrawiej w kompletowaniu wszystkich wstepnych
materiatéw dla zarzadzen, ilustrujgcych droge ich formutowania. Problem
materialéow wstepnych dla zarzadzen prowadzi do centralnego problemu
prawnej teorii wyktadni. Teoria ta przewiduje dwie zasady:
subiektywng i obiektywna. Zasada (teoria) subiektywna przyjmuje, 1z
w wyktadni zarzgdzema (ustawy) istotna jest sprawa celu 1 intencji
uchwalajgcego prawo, zbadanie historycznych powigzan zarzgdzenia, zba-
danie pogladéw ustawodawcy oraz korzeni i calej historycznej atmosfery
rozwoju tego prawa. Natomiast zasada (teoria) obiektywna ustala, iz
obojetng sprawg sa subiektywne intencje i cele ustawodawcy; istotnym
jest za§ wyposrodkowanie treSci rzeczowej zarzadzemia, obiektywnego
sensu, ktéry réowniez moze si¢ zmienia¢ w zaleznosci od zmian zachodza-
cych w zyciu spolecznym. Obie zasady podlegaty wielu zastrzezeniom kry-
tyki prawnej, jednakze tak archiwista jak i historyk muszg zastosowaé sig
w swej metodologii do ,subiektywnej zasady wykladni prawnej”. Oka-

208 A, Feuring u. H. Korte: Biirokunde..., s. 38.
20 A. Feuring u. Korte: Biirokunde..., s. 48.
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Zuje sie, ze bez znajomosci trybu opracowywania wplywow realizacja za-
sady subiektywnej wykladni prawnej jest niemozliwa do przeprowadze-
nia. W metodologii archiwalnej znajomos¢ wiec toku urzedowania jest
conditio sine qua non prawidlowego ksztaltowania zasobu archiwal-
nego 210,

Cdn.

210 Zasadniczym paradoksem w polityce archiwalnej jest z jednej strony ko-
nieczno$é¢ bezposrednie; ingerencji stuzby archiwalne) na zarzad aktami u tworcow
zespolow aktowych, a z drugiej stale daZenie stuzby archiwalnej o uniezaleznienie
administracji archiwalnej od administracji ogdlne; (zob. H.G. Jones: The records of
a Nation, New York 1969, s. 289). Problem ten szczegélnie narasta przy ustroju ar-
chiwalnym, opartym na mstytucji panstwowego zasobu archiwalnego; instytucja
ta okresla, iz calo$é¢ panstwowego zasobu archiwalnego jest wlasnoscig panstwa za
wyJatkiem materiatow prywatnych obywateli oraz akt wyznaniowych przy instytu-
cji rozdzialu Kodciota od Panstwa; zresztg te wyjatk: podlegajg réwniez pew-
nemu ograniczeniu, gdyz panstwowy zasoéb archiwalny obejmuje calo$é dokumen-
tow wiladzy panstwowe]j, gospodarki i kultury. Natomiast zas6b aktowy w instytucji
panstwowego zasobu archiwalnego nie jest wilasnoscig poszczegdlnych administracii
1 nie moze byé przedmiotem jakichkolwiek przetargéw (zob. Gennadij Aleksandro-
wicz Bielow' Die Organisation der Archivwesens vt der Union der Sozwalistischen
Sowjetrepublilcen; ,Der Archivar”, 1963, s. 417—434 oraz Heinz Buttkus; En-
twicklungstendenzen wm Archivwesen der Sowjetunion, ,Der Archivar”, 1963,
S. 435—4486).



