ORGANIZACJA 1 METODYKA NAUK HISTORYCZNYCH

Archiwa, Biblioteki

TADEUSZ GRYGIER 1 Muzea Kogcielne. T. 38: 1979

)

ZARZAD AKTAMI.
PROBLEM CENTRALNY ARCHIWISTYKI WSPOLCZESNEJ

(Dok.)
2. SZCZEGOLNE RODZAJE URZEDOWANIA

Rozwéj systemu zarzgdzania, nowe $rodki techniczne biurowosci oraz

zmiany ustroju politycznego, administracyjnego i reformy funkcjonalne
powodujg znaczne rozszerzenie pola widzenia archiwalnego na réznego
rodzaju pdlprodukty pracy administracyjnej oraz pracy produkcyjnej —
dokumentacje. Zwykle z uwagi na ich specyfike fizyczng wylaczaja sie
one z ogdlnego zarzgdu aktami i zyja wlasnym tokiem. Do tradycyjnych
szczegblnych rodzajow urzedowania, posiadajgcych specyficzny zaséb
aktowy oraz dokumentacje nalezg:
— organa kolegialne. Szczegélnie wazne sprawy kierownik urze-
du przenosi na posiedzenia celem omowienia ich w stalych lub doraznych
grupach rzeczoznawcdéw. Skrajng formg tego rodzaju stylu urzedowania
jest przesuwanie calodci decyzji na organa kolektywne. Skrajnosc¢
ta wyplywa jednakze nie tyle z przeslanek polityczno-ustréjowych, ile
z braku kompetencji techniczne; w zespole kierownieczym urzedu, jest
konsekwencjg lamania podstawowych zasad weberowskich biurokracji.
Inng przyczyng przesuwania decyzji na organa kolektywne jest obawa
zespolu kierowniczego urzedu przed ponoszeniem odpowiedzialnodci za
swe decyzje, co z archiwalnego punktu widzenia prowadzi do tezy, iZ
decyzje kolektywne sg anonimowe, a poniewaz kazdy anonim jest amo-
ralny, wiec 1 decyzje kolektywne sg amoralne. Niemniej z dzialalnoscig
kolegialng i jej produkcja aktowg archiwista stale sie spotyka. Zwykle
jest tak, ze kierownik urzedu ma juz prawnie wyznaczone z gory sprawy,
wzglednie wyznacza je sam, ktére wymagaja decyzji kolegialnej lub na-
rady. W zasadzie decyzja nie zapada na naradach. Kierownik urzedu
decyduje sam, a je$li takiej decyzji nie podejmuje, to obok zaznaczonych
wyzej powodow (dwéch) moze zachodzié i trzeci, a mianowicie celowy
system zarzgdzania stosowany przez Kierownika urzedu dla uzytku wew-
netrznego; jest to swoisty rodzaj formy postepowania wobec wspdipra-
cownikéw 211,

211 J, Drozdowicz: Kolegialne zarzqdzanie, ,Prz. Org.”, 1967, z. 8, s. 51.
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Zasob aktowy organow kolegialnych wymaga od organizatora pracy
biurowej oraz archiwisty specyficznych metod postepowania. Archiwista
wobec tego zasobu aktowego rozstrzygna¢ musi dwie sprawy: a) wyboru
odpowiednich kryteriow warto$ciowania materiatéw archiwalnych, b) prze-
zwyciezenia istniejacego zjawiska dwu unilateralnych obiegow akt u je-
dnego twoércy zespolu aktowego. Organizator biurowosci natomiast musi
stosowaé specjalng technike organizowania narad oraz wykonania uchwal
kolegium. Aparat obstugowy organow kolegialnych spelnia nastepujgce
czynnodci: a) rejestruje sprawy, bedgce przedmiotem obrad, b) kieruje
obiegiem materialéw dotyczacych tematu obrad, c) protokoluje i sporzag-
dza protokoly obrad, d) dopilnowywuje wykonania podjetych uchwat i de-
cyzji, e) przechowywuje akta spraw rozpatrywanych na posiedzeniach
i wiaze ze soba istniejgce dwa (czasem i wiecej) unilateralne ciggi akt,
np. organéw kolegialnych oraz organow fachowych, f) prowadzi sprawo-
zdawczo$é i statystyke dotyczaca ilodci posiedzeni, iloSei rozpatrywanych
spraw, zalatwionych spraw, nie zalatwionych spraw oraz wnioskéw
i uwag. Archiwista chcac prawidlowo ksztaltowaé zaséb aktowy tych
organow kolegialnych bezwzglednie musi znaé¢ technike obstugi organow
kolegialnych 212,

Specyficznym, wyzszego rzedu organem kolegialnym jest parla-
ment. Zarzad aktami registratury parlamentarnej wymaga specjalnego
postepowania. Otoz stwierdza sie, ze jeSli registratura parlamentarna ma
spelni¢ w pelni swa role, to ,rozbudowywuje sie ona w centrale doku-
mentacji 1 informacji” #3. Unaukowienie politycznych proceséw decy-
zyjnych zmusza bowiem polityka do przezwyciezania informacji z je-
dnego oSrodka, a oparcia sie o informacje interdyscyplinarne. Registra-
tury parlamentarne sa ,sercem i pamiecig parlamentu”, jego adminis-
tracji, strézem zasobu aktowego parlamentu, rejestrem, koordynatorem
oraz. aktualizatorem zasobu informacji i organizatorem ,,wczesnego sys-
temu ostrzegawczego”. Ta ostatnia rola parlamentu wymaga od registra-
tury parlamentarnej informacji zintegrowanej, obejmujacej obok kom-
pozycji podstawowych argumentéw i ich mozliwych kontrargumentéow
przede wszystkim informacji w odpowiednim terminie, rezonansu opinii
publicznej (znaczna w tym rola demoskopii) oraz mozliwesci wplywania
na stosunki ogoélnospoleczne 214, Podstawowym problemem w systemie
zarzgdu aktami parlamentarnymi jest ,harmonizacja réznego ro-
dzaju rejestrow z systemami registraturalnymi” oraz ,harmonizacja wew-
netrznej budowy rejestrow” przede wszystkim w zgraniu pojeé rzeczo-
wych, wystepujacych w zasobie aktowym 2z haslami rejestréw. Zasadg
calego procesu rejestrowania i indeksowania parlamentarnego zasobu
aktowego jest kontynuacyjny charakter haset oraz mozliwo$é po-
réwnywania ich ze soba.

— Innym specjalnym rodzajem urzedowania jest administracja
gospodarcza. Rozwoj tej administracji spowodowal szczegélne zain-
teresowanie archiwistyki zasobem aktowym organéw zarzadzania przed-
siebiorstwem, jego komorek sztabowych (funkcjonalnych) oraz dokumen-
tacja jego komérek liniowych, ruchu i produkeji. Tradycyjnie archiwista

212 Th.R. Schellenberg: Akten, s. 63.

a3 3, Bradler: Struktur und Funktion der Parlamentsarchive, ,Der Archivar”,
1976, s. 273—280.

2 K, Schumann: Parlamentsarchive, ,Der Archivar’, 1962, s. 215—220.
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od dawna interesowal sie zasobem aktowym komorek sztabowych i ustu-
gowych przedsiebilorstwa; obecnie interesuje sie w niemniejszym stopniu
,,archiwallami ubocznymi” okre§lanymi jako dokumentacja ulatwiajaca
bezposrednio cykl produkeyjny i podrednio Igczaca sie z pracag admini-
stracyjng w przedsiebiorstwie. Zasadniczg cecha réznigea zasob aktowy
od zasobu dokumentacyjnego przedsiebiorstwa to stopien odpornosdci
tych zasobéw na zmiany organizacyjne (zewnetrzne i wewnetrzne = funk-
cjonalne). W pracy produkcyjnej zmiany organizacyjne mozna przepro-
wadza¢ w przedsiebiorstwie przy calkowicie zamknietym ,,ruchu”. Na-
tomiast w pracy administracyjnej przedsiebiorstwa, np. przy fuzjach,
zmiany organizacyjne, w tym zmiany w systemie zarzgdu aktami, trzeba
przeprowadza¢ bez zahamowan w dzialalno$ci administracyjnej. Zaséb
aktowy pracy administracyjnej jest bardziej odporny na zmiany organi-
zacyjne od zasobu dokumentacyjnego pracy produkcyjnej; np. zmiana
profilu produkcyjnego w przedsiebiorstwie z miejsca czyni bezuzytecznym
zaséb dokumentacji 2'5. Z uwagi na odmienno$¢ zarzadu dokumentacja
oraz roznorodno$¢ interpretacji samego pojecia ,,dokumentacja” 216, prze-
prowadzi sie wstepna klasyfikacje ,, dokumentacji” pdlproduktu sterowa-
nia przedsiebiorstwem. Trzeba bowiem przyjaé, iz zaséb aktowy przed-
siebiorstwa stuzy przede wszystkim pracy administracyjne] i podlega
»przetwarzaniu danych” (transformacji); natomiast zaséb dokumentacyjny
stuzy przede wszystkim pracy produkcyjnej oraz stanowi instrument
,,sterowania” 217,

Wspélnym mianownikiem ,,zasobu aktowego” oraz ,,zasobu dokumen-
tacyjnego” jest aspekt funkecjonalny w ujeciu archiwalnym. Funkcja akt
streszcza sie do funkcji prawnej, wladzy, zarzadzania i informacji ?!8. Na-
tomiast funkcja dokumentacji streszcza sie do: a) funkcji dyspozycyij-
nej oraz b) funkeji ewidencyjno-sprawozdawczej. Dyspozyeyjne funkcje
dokumentacji dotycza dwoch laczacych sie ze sobg dziedzin, a mianowi-
cie: a) zadan produkeyjnych, b) wydatkowania $rodkéw do produkciji.
Ewidencyjno-sprawozdawcze funkcje dokumentacji dotycza: a) ewidencji
przebiegu wykonania planéw produkcyjnych, b) analizy i kontroli gospo-
darnosci dzialania oraz ochrony mienia, ¢) obliczania zarobkéw pracow-
nikéw, d) liczenia kosztéw produkeji, e) sprawozdawczosci statystycz-
nej 9, Zasada jest, ze w dokumentacji, w ktérej zawarte sa dyspozycje
produkcyjne, zapisuje sie réwniez i realizacje tych dyspozycji.

25 I, Hatzfeld: Probleme iwrregulirer Archivbildung in der Wirtschaft, ,Der
Archivar”, 1967, s. 56,

432;6 A. Zechel: Grundfragen zur Theorie des Werkarchivs, ,,Der Archivar”, 1960,
S. .

7 W. Leesch: Strukturwandel des rheinish-westfdlischen Industriegebiets und
seine Auswirkungen auf die Archive, ,Der Archivar”, 1968, s. 385.

218 Dla potrzeb systematyzacji zasobu informacyjnego przez archiwistéw przy-
datna moze by¢ systematyzacja ustalajgca, 1z transformacja informacji dotyczy pla-
nowania 1 zarzgdzama, czyli przetwarzanie danych jest czeScig skladowsa pracy
administracyjnej i jej produktem korcowym sa akta; natormast transformacja za-
silen dotyczy produkeji materialnej, czyli sterowanle (transformacja zasilen) jest
czeScig skladows pracy produkeyjnej, a jej produkitem posrednim i pomocniczym
JIS'SY':] dsokrgr;lentaqa (por. H. Gremewski: Sprawy wszystkie i jeszcze inne, Warszawa

2% H. Welsch: Zur Bewertung von Projektierungsunterlagen, ,Archivimit-
teilungen”, 1968, s. 198 oraz Wytycane w sprawie ewidencji, oceny i przekazywania

do archiwéw panstwowych dokumentacji technicznej archiwéw technicznych, War-
szawa 1960, s. 6.
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Klasyfikacje dokumentacji przeprowadza sie nastepujaco:

— dokumentacja fechniczna, ktéra dzieli sie na dokumentacje: a) kon-
strukcyjna, b) technologiczng, ¢) pozostala dokumentacje techniczng;

— dokumentacja produkcyjna, ktéra dzieli sie na dokumentacje: a) po-
brania materiatéw i ich zwrotu, b) rozliczania zuzycia materialow, ¢) plac,
d) ruchu elementéw produkcji nie zakonczonej, e) przekazania wyrobow
gotowych, f) ruchu i zuzycia przedmiotéow nietrwalych, g) brakéw pro-
dukeyjnych;

-— pozostala dokumentacja techniczna, ktérg dzieli sie na: a) dokumenty
magazynowe, b) dokumenty kasowe i bankowe, c¢) dokumenty osobowe,
d) dokumenty planistyczne, e) dokumenty sprawozdawczo-statystyczne 220,

Tego rodzaju klasyfikacja raczej nie odpowiada potrzebom klasyfi-
kacji archiwalnej, niemniej ona istnieje i archiwista musi sie z nig liczyé¢.
Tym bardziej, ze miedzy poszczegélnymi grupami dokumentacji wyste-
puja rézne zwigzki i zaleznosci, co jest zreszta zrozumiale, gdyz wyste-
puja one w jednym organiZmie zywym, jakim jest przedsiebiorstwo. To
organicystyczne ujmowanie zagadnien materialéw archiwalnych
musi rowniez i w administracji gospodarcze] byé respektowane przez
archiwistéw; bowiem dokumentacja produkeyjna jest $cisle zwigzana
z dokumentacjg techmniczng; dokumentacja magazynowa jest czesto réw-
noczesnie dokumentacjg produkcyjng i stanowi podstawe dokumentacji
sprawozdawczej i statystycznej. W niektorych przedsiebiorstwach operuje
sie rowniez pojeciem ,,dokumentacja ksiegowa”. Dzieli sie ja na: a) ewi-
dencyjna, b) produkeyjng, c¢) kasows, d) bankows, e) wewnetrzno-ksie-
gowa = noty memorialowe, f) pozaksiegowg = wnioski o zmiane norm
(wnioski na dodatkowe wydanie materialu, dowody przekazywania czg$-
ci miedzy wydzialami) 22,

W administracji gospodarczej ze szczegdlng wyrazisto$cig zaznacza sie
podzial materialow archiwalnych (w archiwistyce koscielnej repozytu-
rialiow = no$nikéw informacji) na akta, jako pelny produkt pracy ad-
ministracyjnej, dokumentacje, jako pdlprodukt pracy produkey)-
nej i czedciowo pracy administracyjnej oraz zbiory, jako wyraz doce-
lowej dzialalnosci dokumentacyjnej twoércy zespotu; dzialalnosé doku-
mentacyjna twérey zespolu dotyczy przede wszystkim analizy rynku
zbytu oraz sterowania produkeja; czescia skladowa — wspodlczesnie bodaj
najwazniejszg — zbloréw sa organizowane banki danych. Tego rodzaju
podzial uvzasadniony jest nawet tym, ze dokumentacja oraz zbiory wy-
odrebniajg sie z ogdlnego zarzadu aktami, co znajduje swéj wyraz w tym,
ze np. dzialy finansowe, ksiegowe, techniczne prowadzg osobne skladni-
ce akt, ich organizacja posiada swa wlasng specyfike. Zreszta tego rodzaju
sytuacja zachodzi réwniez i w administracji ogdlnej, ze przytoczy¢ naj-
starszg dokumentacje w administracji, jaka jest dokumentacja kartogra-
ficzna (niemieckie pojecie ,,Plankammer’) 222,

220 S, Sudol: Dokumentacje produkcyina, Warszawa 1965, s. 8.

221 Por. interesujace uwagi — M. Frank: Komunikowanie si¢ w usSprawnmigniu
kierowania i organizacji, ,Prz. Org.”, 1967, nr 4/5, s. 16—25 oraz W. Pirég: Infor-
macja wewnetrzna i zewnetrzna w przedsigbiorstwie jako element usprawnianie
organizacji, ,Prz. Org”, 1967, nr 4/5, s. 21—33.

222 . Heyl: Archwische Dokumentation ausserhalb der dffentlichen Archive,
sDer Archivar”, 1966, s. 139—148.
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Kolejnym specyficznym rodzajem urzedowania jest zarzagd karto-
grafia Najbardziej przydatnym przykladem ilustrujgcym calosé pro-
blematyki zarzadu kartografig jest organizacja skladnic akt w urzedach
geodezyjnych oraz Xkatastralnych (urzadzen rolnych i nieruchomosei).
Skladnice dokumentacji kartograficznej posiadajg charakter archiwow
wieczystych, ktére jednak nie sg juz tylko registratura akt dawnych, nie-
potrzebnych do biezacego urzedowania, a stanowig instrument niezbedny
do biezgcego urzedowania. W tym zakresie sytuacja dokumentacii karto-
graficznej jest podobna do archiwum urzedéw stanu cywilnego. Problemy
zarzgdu kartografia w archiwum katastralnym przedstawiaja sie naste-
pujaco:

po pierwsze zasadniczym materialem katastralnym jest dokumenta-
cja dotyczgca ,,materialnej czesci administracji podatkowej gruntow i nie-
ruchomosei” (Veranlagungsdokumente) 223, Do tej grupy materialow ka-
tastralnych zalicza sie przede wszystkim:

z zakresu podatkéw gruntowych: a) mapy przegladowe i powiatowe
wszelkiego rodzaju, b) mapy obrebowe = mapy parcel oraz wszystkie ma-
py uzupelniajace, bedgce rezultatem dzialania administracji fiskalnej
i wlasnosciowej (Frotschreibungsverhandlungen), c) reczne odrysy po-
szezegblnych cze$ci obrebow oraz wykazy klasyfikacji gleb, d) wszystkie
inne dokumenty, pisma pomiarowe oraz inne stuzgce dla zalozenia ka-
tastru gruntowego, e) protokoly 2z mapami z rozpraw dotyczgcych cig-
glosci prowadzenia ksigg gruntowych oraz map. Do ksigg katastralnych
stale przechowywanych w archiwum katastralnym nalezg réznego rodzaju
ksiegi parcel, wykazy podatkowe, skorowidze alfabetyczne wlascicieli
gruntow i nieruchomosdci, rysunki pomiarowe, mapy czystopisowe obre-
béw, pisma stanowigce podstawe zakladania ksigg katastralnych. Przej-
$ciowo natomiast w archiwum katastralnym przechowuje sie protokoly
wpiséw oraz sumaryczne wykazy (summarische Mutterrollen);

z zakresu podatkéw od budynkow: a) oryginalne wykazy podatkowe,
b) przeglady tabelaryczne, ¢) protokoly z reklamacji, d) protokoly cigglos-
ci wpiséw wykazu podatku od nieruchomosci.

W registraturze katastralnej przy biurze katastralnym przechowy-
wane sa wszystkie akta urzedowe. Z reguly sa one dzielone na ,,gene-
ralia” i ,specialia”. Gléwnym instrumentem ewidencji tych akt jest
dziennik podawczy. Urzedy katastralne sa typowym przykladem wyla-
czenia sie dokumentacji kartograficznej z ogélnego zarzgdu aktami, usa-
modzielnienia sie jej oraz awansowania kartografii do rangi pelowar-
tosciowych archiwaliéw. Pod pojeciem ,kartografia” ujmuje sie: mapy,
plany, szkice, schematy, projekty, dokumentacje techniczng oraz obra-
zy 224 7 uwagi na charakter kartografii przy je; opanowywaniu i opra-

223 H. Schiitte: Die Katasterunterlagen n der grundbuchamtlichen Praxis,
Ziegenheim 1941, s. 17 oraz Z. Schultka. Kilke uwag w sprawie organizacji @ za-
kresu dzialanie niemieckich urzedéw katastralnych w latach 1861—1945, , Archeion”,
58- 1973, s. 200. Dla zarzadu aktami oraz dokumentac)g kartograficzng (bedacs
zawsze zrodiem wtédrnym wobec zrédla pierwotnego, jakim sg akta oraz urzgdze-
ma katastralne = ksiegi, pomiary 1tp.) podstawowymi sg instrukcje katastralne,
ktéryech wydano 11; instrukcje te dotyczg zasad wprowadzania zmian do operatéw
katastralnych, prowadzenia katastru (instrukeje I, II, III), zasad odnawiama do-
kumentacji katastralnej (instrukeja VIII 1 IX), techniki prowadzenia katasiru nie-
ruchomosci, prowadzenia hiura 1 archiwum katastralnego.

224 T. Grygier: Archiwalna kartogrefia, s. 58.
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cowywaniu uwzglednia sie ustalenia geografii, archiwistyki i bibliote-
karstwa. W oparciu o nie przyjmuje sie nastepujgce zasady:

kartografia musi byé ze wzgledow konserwacyjnych przechowywana
osobno i to przechowywana wedlug jej formatu. Oddzielenie przestrzenne
kartografii od bezposredniego — zresztg naturalnego — jej zwigzku
z aktami (zwigzku proweniencyjnego) powoduje znaczne konsekwencje
organizacyjne i rzeczowe;

kartografie wylacza sie z jej organicznej lgcznosci i spoistosci z akta-
mi i archiwaliami na rzecz jej mechanicznej wspodlnoty. W re-
zultacie skladnice kartograficzne swg fektonike opierajg na podziale sys-
tematycznym. Poniewaz zbiory kartograficzne stale narastajg, wiec i do-
plywy kartografii musza by¢ wlgczone do ustalonej systematyki skladnic;

podstawowsg pomocsg ewidencyjng kartografii moze by¢ tylko karto-
teka. Inwentarze ksigzkowe dla kartografii nie majg zastosowania. In-
wentarze ksigzkowe sg bowiem specyficzng ewidencjs, mozliwa do zasto-
sowania tylko przy respektowaniu zasady proweniencyjnej jako pod-
stawy porzadku,;

przy opracowywaniu kartoteki najwazniejszym dzialaniem jest pra-
widlowe ustalenie tytulu karty inwentaryzacyjnej 1 ewidencyjnej 225;

po drugie istotnym problemem zarzgdu kartografig jest rozstrzygnie-
cie i wybdr ustalen dotyczacych opracowywania ewidencji kartografii.
Otéz:

a) ustalenia bibliotekarskie przy opracowywaniu ewidencji s3 na-
slepujace:

dokladne sprecyzowanie tytulu i hasla karty, z uwzgledmemem prze-
de wszystkim terytorium oraz rzeczy, ktérej kartografika dotyczy. Bi-
bliotekarz moze natomiast zrezygnowaé¢ z bezwzglednego ustalania na-
kladu, miejsca, druku, wydawecy, proweniencji, autora, powigzania z in-
nymi materialami, celu praktycznego, przyczyn powstania itp. Tego ro-
dzaju postepowanie réwniez w praktyce administracyjne) jest rozwigza-
niem praktycznym;

celem i sensem tytulatury kartografiki w alfabetycznych katalogach
bibliotecznych jest stwierdzenie z absolutng pewnoS$cia, czy kartografika
autora, lub kartografika rzeczowa znajduje sie w bibliotece. Z uwagi na
réznorodno$é¢ tytulow nie jest to latwe. Metody wiec identyfikacji mu-
siano ograniczy¢ do $cisle ustalonych znakdéw i cech, W zasadzie zadawala
sie dwoma znakami — nazwiskiem autora, wzglednie jesli takowego nie
mozna podaé, hastem tytulu kartografiki. Autora i haslo ujmuje sie w ka-
talog alfabetyczny;

nie stosuje sie katalogu systematycznego, poniewaz katalogowaniu
alfabetycznemu nie przy$wieca cel bibliograficzny. Tytuly kartografiki
formulowane sg w zaleznosdci od potrzeb identyfikacyjnych. Charakterys-~
tyceznym jest w tej mierze postepowanie z kartografiks bez podania auto-~
ra. Haslo woéwcezas jest wyrzucane automatycznie. Tego rodzaju postepo-
wanie nie wystarcza dla ukladu rzeczowego katalogu oraz nie wystarcza
dla ulozenia bibliografii. Opracowanie katalogu rzeczowego oraz biblio-
grafii (jako informacji) wymaga wiec dodatkowego, a nawet ponownego
opracowywania kartografiki;

225 W. Grygorenko. Redakcja 1 opracowanie map ogblnogeograficznych, War-
szawa 1970, s. 7 oraz E. Krausen: Gegenwartsprobleme der archivarischen Unter-
bringung von Karten und Pldnen, ,,Der Archivar”, s. 302.
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w bibliotekarstwie zachodzi tzw. ,,wynaturzenie archiwaliéw”. Otoz
,urbarze”,  ksiegi grodzkie” zalicza sie do rekopisow. Wobec nich stosuje
sie odmienne reguly katalogowania. W konsekwencji istniejg odmienne
zasady postepowania z kartografika starg i kartografikg nowsg. Kartogra-
fike starg uznaje sie za rekopis = unikat. ,,Unikaty” w bibliotekarstwie
nie podlegaja alfabetyczne] systematyzacji. Dlatego zachodzi potrzeba
identyfikacji przy rekopismiennej kartografice, co jednak w bibliotekar-
stwie odgrywa wtérng role 226;

b) ustalenia geograficzne przy opracowywaniu ewidencji sg nastepu~
jace:

pokrywaja sie one =z ustaleniami bibliotekarskimi z przelozeniem
punktu ciezkosci z tytulu kartografiki na jej haslo;

katalogowanie wedlug hasla obejmuje zasieg terytorialny, elementy
fizjograficzne i geologiczne, sie¢ komunikacyjng, podzialy administracyj-
ne, zagospodarowanie terenu, tematyke szczegolowa, pomiary szczegdlo-
we (triangulacje), pomiary katastralne (ewidencje gruntéw), pomiary
morskie, brzegowe, fotogrametrie oraz dokumentacje techniczng.

Uwagi ogélne dotyczgce ustalen bibliotekarskich i geograficznych sg
konieczne z uwagi na ewentualng mozliwoéé ich wykorzystania dia po-
trzeb archiwalnych z jednej strony, a dla podkre§lenia ich niedostatecz-
nosci dla praktyki archiwalnej z drugiej strony 227. Zaznaczy¢ przy tym
trzeba, ze ewidencja dokumentacji projektowo-kosztorysowej w praktyce
administracyjnej ma raczej charakter ewidencji kontrolno-skarbowej. Nie-
mniej praktyka archiwalna przenosi réwniez do praktyki administra-
cyjnej swoje odmienne rozwigzania metodyczne.

¢) Ustalenia archiwalne przy opracowywaniu ewidencji kartografiki
sq nastepujace:

kartografika wedlug swej natury dzieli sie na rekopisy autonomiczne,
a woéwezas gromadzi sie je w osobnych oddziatach, skladnicach i archi-
wach oraz na kartografike kancelaryjng, powstala w kancelarii i stano-
wigcg organiczng calo$¢ zasobu aktowego. Ta organiczna calo§¢ zmusza
w konsekwencji do odmiennego ewidencjonowana, - przestrzennie oddzie-
Ionej od akt kartografiki. Kartografia kancelaryjna posiada obok karto-
grafiki oddzielonej (na rzecz mechanicznej wspolnoty) réwniez karto-
grafike wszyta do akt;

zasadniczym postulatem archiwalnym jest, by ewidencja kartogra-
ficzna stuzyla celom bibliograficznym. Tytul karty inwentarzowe) musi
wiec by¢é uzupelniony okresleniem celu i tresei kartografiki, np. obszaru,
tematu, momentow charakterystycznych, ktérych dotyezy;

koniecznoé§é rozszyfrowania praktycznego celu kartografiki jest nie-
odzowna, gdyz nieraz (w przewazajgce; nawet czeSci) mapy bez akt nie
sg do odcyfrowania. Np. mapy katastralne bez ksigg i recesow nie po-
siadajg zadnego znaczenia, a dokumentacja konstrukeyjna lub projekto-
wo-kosztorysowa jest bez akt niezrozumiala. Administracja bowiem, de-

226 7, Engel. Uber Ordnung und Verzeichen wvon historischen Karten und
Plinen, Gottingen 1958, s. 33 oraz Instrukcja w sprawie porzgdkowania archiwal-
nego zasobu kartograficzmego, w: Zbior przepiséw archiwalnych, oprac. M. Bielin-
ska, A. Ptasnikowa, Warszawa 1962, s, 128.

227 J. Papritz: Grundsdtzliches zur archivischen Karten-Titelaufnahme, ,Der
Archivar”, 1965, s. 331—344 oraz J. Papritz: Archiwische Karten-Titelaufnahme,
»Der Archivar”, 1966, s. 57—72.
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cydujac sie na opracowywanie map, planéow i rysunkéw, zmuszona do
tego zostala potrzebami praktycznymi. Archiwista musi wiec okresli¢
stopien organicznej 1gcznosci kartografiki z caloScig zasobu aktowego
i dokumentacyjnego przede wszystkim na podstawie precyzyjnego okres-
lenia celu powstama mapy, planu i rysunku. Wowczas dopiero mozna
ustala¢ powigzania z okreSlonymi aktami rzeczowymi, recesami, reje-
strami 1 dyplomami,

w administracji, a tym samym w archiwach rzadzie] wystepuje kar-
tografika, ktéra jest relatywnie autonomiczna, jest rekopisem lub dru-
kiem samodzielnym. Przej$cia jednakze miedzy administracyjna (archi-
walng) a nieadministracyjng (niearchiwalng) kartografikg sg plynne;

czeécle] natomiast w admmnistracji, wiec i w archiwach wystepuje

kartografika, ktérej przyczyn powstania nie mozna odszyfrowaé (np. pla-
ny miast majg przewaznie charakter militarny). Sprawa jest trudna, gdyz
wyizolowywane opracowywanie map moze prowadzi¢ do sformulowania
blednego tytulu w ewidencji kartograficznej 228,
— Innym szezegdlnym rodzajem urzedowania jest zarzad fototeka
oraz fonoteka. Fototeka obejmuje tak fotografie, filmy, fotografie
reprodukeyjng oraz zas6b mikrofilméw. Pod pojeciem fotografii rozu-
mie sie wszelkie statyczne formy fotograficznego zapisu obrazu, nieza-
leznie od techniki wykonania. Metodyka jej opanowania i opracowania —
podobnie jak w kartografii — zaleZna jest od budowy materiatu, ktéry
w odréznieniu od akt jest budowsg warstwows. Podstawows warstwg jest
zelatyna (na szkle i papierze) oraz nitroacetulosa na filmie. Organizacyjnie
zasob fototeki obejmuje zespoly fotografii, fotografie stanowigce inte-
gralng czes$é zespolu aktowego, fotografie stanowigce zbiér (kolekeje),
o rozne] proweniencji. Podstawowym instrumentem porzadku w foto-
tece jest uklad tematyczny. Temat obejmuje jedng lub wiele fotografii,
polaczonych ze sobg elementem chronologicznym (tj. wykonanych w tym
samym lub zblizonym czasie) albo polgczonych logicznie, gdy utrwalone
obrazy przedstawiajg okredlone wydarzenie, zjawisko, osobe lub przed-
miot. Temat jest jednostka inwentarzowsg 229, Innym waznym zagadnie-
niem zarzgdu fototeka jest analiza wartosci Zzrodlowej dokumentacji foto-
graficznej i filmowe], ktéra rejestruje wydarzenia i zjawiska *zycia ze
znacznym obiektywizmem w momencie ich =zaistnienia oraz w trakcie
ich trwania. Znaczenie i warto§é¢ tej dokumentacji zalezne sg od wagi
wydarzenia 239,

Fonoteka w zarzagdzie aktami oraz w zarzadzie archiwaliami sprawia
znaczne trudnosci. Wyplywaja one przede wszystkim z braku zaufania
do zrédet akustycznych. Ten brak zaufania wyplywa z faktu, ze dotych-
czasowe kryteria krytyki zrodlowej zawodza w fonii, a brzmienie glosu
kaze watpi¢ w jego prawdziwos$é¢ (rézne brzmienia glosu przy réznej tech-

28 F, Osowski, F. Pigtkowski: Elementy kartografii, Redagowanie i reprodukcja
map, Warszawa 1962, s. 7 nn.

228 . Barkhausen. Probleme der Filmarchivierung, ,Der Archivar’”, 1967, s. 362;
H. Ketnath: Aufgaben eines Fernseharchivars, ,Der Archivar”, 1967, s. 164.

28 G. u. I. Schmid: Archivische Bearbeitung von fotographischen Aufnahmen,
Hannover 1961, s. 27. Podkresla sie, ze wprawdzie nie mozna automatycznie laczyé
fotografii z zasobem aktowym, zasobem archiwalnym c¢zy innymi zbiorami, ze
fotografie nalezy przechowywaé oddzielnie w ramach ich mechanicznej lacznodel,
niemnjej przy ocenianiu wartofcei nalezy jJe bada¢ w funkecjonalnym zwigzku z za-
sobemn aktowym.

e ——
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nice nagrywania); nagminnie réwniez stosuje sie wycinanie tasmy, co
jest postepowaniem skrajnie tendencyjnym, gdyz czasem wyciete ,nie”
zmienia sens i tre§¢ zdania. Fonia jest szczegélnie wykorzystywana przy
emocjonalnym sterowaniu masami ludzkimi, jest réwniez realng repro-
dukejg oraz komponentem atmosfery. Ewidencja, jako podstawowy srodek
zarzadzania fonoteka, wymaga specyficznych pociggnie¢ i metod 231,

. — Do szezegélnego rodzaju urzedowania zalicza sie réwniez sluzbowe
zalatwianie, przyjmowanie oraz udzielanie informacji klientom. Info r-
macja oraz dokumentacja prasowa jest jednym z gléwnych
drog laczacych twérce zespolu aktowego ze Swiatem zewnetrznym 232,
7 problemem tym wigze sie¢ réwniez zagadnienie wglgdu do akt, kwestia
wazna tak dla interesantéw, jak i dla archiwistow, ktérzy wykonujg swe
zadania zwigzane z nadzorem nad narastajgcym zasobem archiwalnym.
Administracja publiczna ma by¢ pomocg dla ludnosci. Stad wynika prawo
ludnosci do osobistego zwracanma sie do urzedéow i urzednikéw. Urzedy
jak i urzednicy zobowigzani sg do udrzielania tej pomocy. Przy udziela-
niu jednakze informacji musza przestrzega¢ tajemnicy stuzbowej oraz
obowigzku zachowania prawa intymnosci poszczegélnego obywatela.
O przebiegu sprawy nikt — oprocz kierownika urzedu oraz opracowy-
wujacego sprawe — nie moze informowaé. Z akt i pism sprawy zadnej
postronnej osobie nie wolno przedkladaé jakichkolwiek informacji. Za-
gladanie do akt personalnych jest w ogole zabronione 233,

-— Wreszcie do szczegdlnego rodzaju urzedowania nalezy utrzymy-
wanie stosunkéw sluzbowych z zagranicsg. Stosunki takie urzad
moze prowadzi¢ tylko na drodze stuzbowej, przede wszystkim konsular-
nej 2%,

3. BIBLIOTEKA URZEDOWA

Organizacja biblioteki urzedowe) (podrecznej) posiada dwojakie zna-
czenie: administracyjne oraz archiwalne.

Aparat administracyjny dla sprawnego dzialania musi posiadaé bi-
blioteke zawierajgca literature przedmiotowsg oraz fachowsg. Jest ona
niezbednym narzedziem urzednika. Wyposazenie biblioteki musi obej-
mowa¢ nie tylko druki urzedowe, ale i dziela komentujgce ustawy oraz
rozstrzygniecia sadu najwyzszego. Wazng czes§¢ skladows biblioteki sta-
nowia czasopisma urzedowe. Zasadniczg jednakze sprawg jest komple-
towanie drukéw urzedowych jak: dziennikdéw ustaw, monitoréw, steno-
gramow parlamentarnych, protokoléw synodalnych, publikacji statystycz-
nych, memorialéw, map terytorium, publikacji urzedowych, raportow
urzedowych oraz plakatéw urzedowych 235, Tak zebrany material w bi-
bliotece urzedowej stanowi cenne uzupelnienie zasobu aktowego twércy
zespolu aktowego. .

281 M. Kunath. Die Archiverung akustischer Quellen, ,,Der Archivar”, 1968,
3. 263.

22 F, Merker: Pressearchiv und Pressedokumentation, ,Der Archivar”, 1966,
s. 159,

28 A, Feuring, H. Korte: Bilrokunde, s. 39.

84 A Peuring, H. Korte. Biirokunde, s. 30.

285 K. Forstreuter: Druckschriften als Erginzung von Archivalien, Grenzen
von Archw- und Bibliothecksgut, ,Der Archivar”, 1964, s. 245.
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Archiwum natomiast, jako instytut naukowo-badawczy réwniez nie
moze sie oby¢ bez biblioteki podrecznej. Posiada ona podwoéjny charakter:
biblioteki naukowej oraz biblioteki urzedowej. Biblioteka wspomaga
archiwiste w jego pracy naukowej, zalatwianiu spraw sluzbowych, ona
ulatwia kwerendy. Jednym ze zZrédel zaopatrzenia bibliotek archiwalnych
sa wlasnie biblioteki urzedowe tworcéw zespolow aktowych. Ze zbiorami
bibliotek urzedowych przechodzacych do archiwéw sytuacja ksztaltuje,
sie podobnie jak sytuacja akt, ktére staja sie automatycznie archiwalia-
mi. Biblioteka urzedowa przechodzaca do biblioteki archiwalnej staje sie
zrédlem pomocniczym dla archiwaliow. Pod tym tez katem widzenia roz-
patrywaé trzeba w ramach nadzoru archiwalnego nad narastajgeym za-
sobem aktowym kwestie starg i znana, jaka jest rozrdéznianie granic mie-
dzy zasobem archiwalnym a zasobem bibliotecznym. Biblioteka urzedo-
wa raczej w calo$ci prawie przechodzi do archiwum, jest pomocniczym
instrumentem dla archiwaliéw oraz jest jednym z wazniejszych elemen-
téw zadan dokumentacyjnych archiwow 2%, Tym samym biblioteki urze-
dowe poszerzajg zakres zasobu aktowego i zasobu archiwalnego.

4. SLUZBA REGISTRATURALNA

Posiadanie dobrze zorganizowanej registratury jest supozycja istnie-
nia dobrej administracji. Dla szybkiego, nieprzerwanego, cigglego (kon-
tynuacyjnego) zarzadzania i urzedowania spelnia role zasadniczg komoérka
prowadzgca akta. Podstawsg wspodlczesnego zarzadu aktami jest podzial
rzeczowy akt. Nie powinien on byé ani zbyt ogdlny, ani zbyt szczegolo-
wy (clasny, waski). Podkresli¢ przy tym wypada, ze przy wplywach pism
istotng sprawg jest ustalenie prawidlowe pertynencji pism (przynalezno$-
c¢i do rzeczy, oséb, topografii), natomiast przy formowaniu akt w regi-
straturze waznymi sg dwie sprawy, a mianowicie: a) pertynencje oraz
b) przewidywanie masy (ilo§ci) pism do sprawy (rzeczy, osoby, miejsco-
wosci) 287, Podstawg organizacyjng formowania zespolu aktowego — za-
sadniczego zadania registratury — nie powinny by¢ liczne, drobne i nie-
foremne jednostki aktowe, a precyzyjnie ograniczone woluminy akt
o ustalonych granicach chronologicznych, zwarte oraz kompletne. Daty
graniczne jednostki aktowej winny obejmowaé w najmniejszej jednostce
akta pojedynczej sprawy (Einzelsachakten); natomiast daty gra-
niczne w najwiekszej jednostce aktowej winny obejmowaé akta zbior-
cze spraw (Sammelsachakten). We wspolczesnym zarzadzie aktami ra-
czej przewazajy akta zbiorcze spraw, ustalone w przemy$lanym (a priori)
planie akt. Poniewaz plan akt jest konstantg w zmieniajgcych sie struk-
turach organizacyjnych administracji, wiec i rzeczowe jednostki aktowe
nie moga ulega¢ zmianom — sg rowniez konstantg W przeciwien-
stwie do dawnych systemow formuje sie rzeczowo i chronologicznie co-

286 W. Barton: Das Zeitungs- Pfilichtexemplar und die Notwendigkeit des
Zeitungssammelns auch in Archiwen, ,Der Archivar”, 1968, s. 271. Podkre$la sie,
iz jedynie zludzeniem jest, jakoby obowigzkowy egzemplarz dla bibliotek zabez-
pieczal komplet drukéw urzedowych. Archiwa wiec z uwagi na konieczno$§é za-
bezpieczenia kompletu zZrédel wspdlezesnoSei muszg réwniez zbieraé druk: urze-
dowe oraz dokumentacje prasows.

237 Th.R. Schellenberg: Akten, s. 11. Cechg charakterystyczng stuzb registra-
turalnych jest to, ze muszy one opanowaé roéznorodno$é akt pod wzgledem form
zewnetrznych, pod wzgledem tre$ci oraz pod wzgledem metod przechowywania.
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raz szerszej jednostki pertynencyjne (Aktenbetreffseinheiten). Przede
wszystkim rozpieto§é dat granicznych jednostek aktowych jest coraz
szersza, co najlepiej ilustruje stabilno$é planu akt. Niemnie) mozna jeszcze
dzisiaj stwierdzi¢ ,roczne zamykanie akt”, co bylo przeciez elementem
pierwszej fazy formowania jednostek aktowych w okresie od konca XVII
do polowy XIX wieku. W fazie tej podzial akt opieral sie na planie po-
dzialu czynnosci, wigc formowano akta poszczegdlne] sprawy oraz za-
mykano ja rocznie. W tym systemie jednostki aktowe byly izolowane
od siebie i nie wykazywaly wewnetrznego miedzy sobg powigzania. Taki
system formowania zespolu aktowego odpowiadal administracji biernej,
wiec rozluznionej. W drugiej fazie formowania jednostek akto-
wych od polowy XIX wieku do 1914 r. zmiana charakteru administracji
na czynng i spoista poszczegolne dziedziny zarzgdzania laczyly sie
w jedng calo$é¢; w rezultacie sformowywano zbiorcze jednostki aktowe.
Po 1914 roku, kiedy omnipotencja panstwa stale wzmaga sie, biurokracja
obejmuje coraz szersze dziedziny Zzycia, formuje sie szerokie akta per-
tynencyjne. Przyjmujgc, iz porzadkowanie oznacza opanowywanie
roéznorodnosci zjawisk, wspolczesny zarzgd aktami oznacza tworzenie
grup aktowych tam, gdzie to tylko mozliwe 238, We wspoblczesnej
registraturze rzeczowej rozrozniamy:

— zbiorcze akta rzeczowe ulozone chronologieznie. Sg to akta rzeczo-
we, ktére w klasie najnizszej planu akt (klasyfikacji) ulozone sg chrono-
logicznie. Technicznie przedstawiaja sie one nastepujgco: sg to akta szyte
niémi, czasem bywajs odkladane luzno lub spinane (spinaczami);

— sterowane zbioreze akia rzeczowe. Sg to akta przynaleZnodciowo
wlozone wedlug jednolitego planu akt, bedgcego konstantg w niestabil-
nych ukladach organizacyjnych i kompetencyjnych twéreéw zespolow.
Technicznie akta te przedstawiajg sie nastepujgco: sg mechanicznie szyte,
segregatory pozwalajag w oparciu o wpinane akta (Schnellheften) na po-
wrot do pojedynczych akt rzeczowych, wewnatrz jednostki aktowej akta
sg ulozone wedlug kolejnosci alfabetycznej lub kolejnosci chronologicz-
nej (daty koticowej sprawy, lub daty poczatkowej sprawy);

— obie grupy akt rzeczowych uwzgledniajg podzial akt na ogdlne
i specjalne; te ostatnie zwykle wyodrebnia sie wedlug cech formalnych.
Podzial akt na ogélne i specjalne przydatny jest dla wyrodzniania cha-
rakteru poszczegdélnego twoérey zespolu. Akta ogdélne przewazajg u twor-
cow zespolow aktowych wyzszych instancji; sg to akta administracji
czynnej, koncepcyjnej i sztabowej; dlatego okredla sie je réwniez jako
akta koncepcyjne Ilub aktywne (Aktivschriftgut). Akta specjalne
(szczegdlowe) przewazajg w adminisiracji biernej, wykonawczej; dlatego
okresla sie je jako akta wykonawcze lub pasywne (Passivschrift-
gut) 2%,

— obie grupy akt rzeczowych uwzgledniajg jeszcze podzial na akta
glowne oraz akta oboczne (adhibenda). Akta glowne to akta skoncentro-
wane, o skomasowanej tre$ci; natomiast akta oboczne to tylko podkladki
rozszerzajgce tres¢ akt glownych (Abgeleitete Akten, Unterakten, Nebe-
nakten). W procesie redukcji noénikéw informacji ten podzial odgrywa
szczegblng role;

288 R, Schatz: BehOrdenschriftgut, s. 41.
23 R. Schatz: BehOrdenschriftgut, s. 62, 64.
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— wreszcie obie grupy akt uwzgledniajg podzial akt na akta mani-
pulacyjne (Weglegesachen) oraz diuzszej trwalosci (Dauerakten). Dla pro-
cesu przezwyciezania masowosci akt, ich brakowania, ten podzial akt ma
decydujace znaczenie.

Istota sprawnego funkcjonowania registratur jest — jak juz poprze-
dnio podkreslano — prawidlowy zakres systemu kontrolnego w urzedzie
z jednej strony oraz stopien zaufania do urzednika z druglej strony. Te
dwa elementy funkcjonowania registratur wzajemnie sie wigzg — czym
mniejsze zaufanie do urzednika, tym wiekszy i szerszy zakres sysiemu
kontrolnego. Archiwista przy analizie zasobu aktowego iwércy zespolu
te wlasnie elementy musi bra¢ pod uwage, podobnie jak organizator pra-
cy, ktory przy wyborze systemu registraturalnego musi przede wszystkim
bra¢ pod uwage warto§¢ personelu okreslonego aparatu administracyj-
nego. We wsp6lezesnym zarzadzie aktami szezegélng role, obok systemu
zarzgdzania, systemu informacyjnego, toku urzedowania, odgrywa coraz
silniej zaznaczajgcy sie podzial na registrature nodnikéw danych czytel-
nych wzrokowo oraz registrature nosnikow danych czytelnych maszy-
nowo. Zarzad noénikami danych czytelnych maszynowo wylacza sie
z ogo6lnego zarzadu aktami (registratury noénikéw danych czytelnych
wzrokowo). To wyodrebnianie sie registratury nosnikéw danych czy-
telnych maszynowo zmusza archiwistéw do coraz szerszego, glebszego
oraz intensywniejszego dzialania na przedpolu archiwalnym. Korzystnym
momentem1 w tych komplikacjach jest to, ze zadania i rodzaje registra-
tur pozostaly w zasadzie te same 249,

Systematyzacje pracy registraturalne; uymuje sie nastepujgco:

— sprawy ogblne pracy registraturalnej dotyczg skonkretyzowania
celu i zadan registratury u okreSlonego twoérecy zespolu aktowego oraz
w okreslonym czasie, np. w okresie wojny oraz przewrotéw politycznych
registratura ma obowiazek prowadzenia dziennika wojennego = kroniki
wojennej lub kroniki politycznej 241;

— sterowanie aktami przy pomocy planéw akt, wykazéw akt oraz
planu registraturalnego;

— formowanie jednostek aktowych przez odkladanie akt, ich opisy-
wanie, nadawanie sygnatur oraz asygnatur, odpowiednie poste;powame
z roéznego rodzaju aktami i no$nikami danych;

— kierowanie zarzadem aktami. Do zarzadu aktami nalezy: nadawa-
nie czynnofciowego znaku akt (znak akt), ustalanie lokacyjnego znaku
akt (sygnatury akt), wlgczanie jednostek aktowych do zespolu aktowego,
prowadzenie ewidencji i rejestracji (indekséw), ponowne przedkladanie
akt, przechowywanie akt, nadzér nad biezagcym zasobem aktowym;

— udostepnianie akt regulowane przepisami o wgladzie do akt, wy-
pozyczanie akt, udzielanie informacji z akt, wydawanie wyciagéw oraz
oryginalnych pism;

— brakowanie akt, obejmujgce kwalifikacje akt, przestrzeganie ter-
minéw przedawnienia spraw, przekazywanie akt trwalych do archiwum
oraz niszczenie akt;

— ustalenie systemu registraturalnego, ujmujacego:

zarzadzanie roznego rodzaju jednostkami aktowymi,

20 E.G. Franz: Archiv und Archwfunktion innerhalb des Gesammtbereichs

Information und Dokumentation, ,,Der Archivar”, 1976, s. 32.
2i1 WAPO VIII/9—6: Pismo prezesa rejencji olsztyriskiej z 17 I 1940.
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spos6b pomieszczania akt w pojemnikach przez oznaczenia akt na
pojemnikach ulatwiajace odszukanie akt, wprowadzenie sygnalizacji do-
datkowych itp.,

spos6b umieszezania teczek akt, np. lezaeych poziomo z zamocowa-
niem jezyczka, etykietki = wypustki; stojacych pionowo, stojacych w
kieszeniach wiszacych oraz wiszacych w teczkach,

wzajemne ugrupowanie teczek akt, np. teczki ulozone jedna na dru-
gie] — w gore; teczki ustawione lub zawieszane jedna za drugg — w
glab, teczki akt ustawione lub zawieszone jedna obok drugiej — wszerz;
ugrupowanie boczne, poprzeczne i lateralne;

polozenie grzbietéw teczek, np. ulozenie grzbietami do przodu, ulo-
zenie w lewg strone, ulozenie do dotu,

normalizacje wymiaréw papieru, teczek, pojemnikow itp. Isinieja
w tym wzgledzie polskie normy = PN — 54/F 58006 242,

Zadania wiec registratury mozna stresci¢ do czterech, samodzielnych
niejako czynnoSci:

po pierwsze przejrzyste i wygodne (poreczne) dostarczanie wszystkich
wazniejszych poprzednikéw aktowych sprawy (priorow) dla opracowy-
wujacego sprawe (mozliwie natychmiast oraz w kazdorazowe) potrzebie),
dla udzielenia informacji i dla wznowienia opracowywania sprawy;

po drugie terminowe dostarczanie spraw i pism wymagajgcych przy-
pomnienia;

po trzecie dokumentacyjne przechowywanie akt dla celéw dowodo-
wych oraz przygotowywania decyzji;

po czwarte archiwalne przechowywanie akt dla celéw zarzadzania,
prawnych oraz naukowo-badawezych 1 kulturalnych. Akta stajg sie
archiwaliami, wiec nie tylko zroédltem oraz $wiadectwem zycia kultural-
nego, spolecznego i1 gospodarczego, ale rowniez dobrem kulturalnym na-
rodu — ludzkosci 243,

Zaznaczy¢ przy tym wypada, iz archiwalne spojrzenie na dzialanie
registratury kieruje sie przede wszystkim na trzy podstawowe zagadnie-
nia: a) przechowywanie akt, b) wartosciowanie akt oraz c) archiwalizo-
wanie akt. W tym spojrzeniu mniej wazny jest zreszts opis tych proce-
sow, a istotniejszym jest krytyczne ich zbadanie. Punktem wyjscia as-
pektu archiwalnego registratury jest ustalenie dwu podstawowych za-
dan =funkcji akt. Akta spelniajg funkcje:

prymarne, streszczajace sie do informowania, stawiania diagnoz, for-
mulowania decyzji, ustalania dzialania, przeprowadzania kontroli, za-
gwarantowania sprawne] pamieci papierowej. Funkcje te skladajg sie
réwniez na pojecie 2espolu aktowego;

sekundarne, streszezajgce sie do funkeji naukowo-badawezych i kul-
turowych. Funkecje te skladajg sie réwniez na pojecie zespolu archi-
walnego?24

Funkcje akt nie zmienily sie w ciggu ich istnienia. Same natomiast
akta przybieraly i przybierajg nowe formy, a rodzaje ich staja sie coraz

22 5 Woyno- Technika, s. 20.

23 F. Nordsieck: Orgamsation, s. 72. W sprawle podniesienia rangi archi-
waliéw do débr kulturalnych ludzkos$er zob. Actes de la Conférence convoqée par
I'Organisation des Nation Unies pour 1éducation, la science et la culture tenue
d la Haye du 21 Avril aw 14 Maw 1954, La Haye 1961, s. 126.

244 Th.R. Schellenberg: Akten, s. 15.
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bogatsze. Roznice natomiast zasadnicze zachodzily i zachodzg w zarzg-
dzaniu nimi. Otéz dawnie) twoérey zespolow aktowych ulegali bardziej
tradycji; powodowala ona dlugie przechowywanie akt u nich, gdyz
czuli sie oni ich wladcicielami. Te forme trwalego zarzadzania aktami
utrwalalo zresztg prawo, ktoére okreslalo za jedynego prawowitego wlas-
ciciela tworce zespolu aktowego, z ktéorym akta byly organicznie
zwigzane, Zaznaczy¢ przy tym nalezy diametralnie odmienne stanowisko
w instytucji wspdlczesnego panstwowego zasobu archiwalnego. Jedynym
wlascicielem zasobu aktowego poszczegélnych tworcdw zespolow akto-
wych jest panstwo; konsekwencje prawne oraz reperkusje takiego sta-
nowiska sg daleko idgce w formie i jakoéci zarzgdzania aktami. Obok
tych prawnych momentéw, réznigeych dawne systemy zarzadu aktami
od wspolczesnych, istnieja jeszcze momenty natury politycznej, szcze-
gblnie polityki archiwalnej. Nalezy przede wszystkim zwroécié uwage na
to, iz w okresie miedzywojennym istnialy dwa przeciwstawne rozwia-
zania trudnos$ci w zarzgdzie aktami:

— pierwszy, zmierzajacy do przyspieszenia brakowania akt. Uznano
eleminacje akt za konieczng z uwagi na: a) masowo$é akt, b) krotki
zywot planéw akt, nie przekraczajacy zwykle jednego roku, c) na tzw.
»przyspieszenie socjologiczne” w zarzadzie aktami, wyrazajgce sie w
szezegdlnosel w szybkim starzeniu sie informaecji (akt), d) coraz silniejszg
tendencje tworcow zespolow aktowych do jak najpredszego pozbywania
sie akt, do skracania drogi akt do archiwum z pieciostopniowe] (registra-
tura biezaca, registratura gléwna, registratura akt dawnych, skladnica
akt = archiwum zakladowe, archiwum panstwowe = koncowe) na dwu-
stopniowg droge (registratura referatowa, archiwum koricowe);

—— drugi kierunek to opéznianie brakowania akt z uwagi na coraz
wyrazniejsze odczuwanie koniecznodci zachowania cigglosei prawnej
i ciaglosci administracyjnej w dzialaniu; dalej na coraz aktywniejsze
dzialania administracji terytorialnej, co znajduje swodj wyraz w gwaltow-
nym rozszerzaniu sie systemu biurokratycznego. Ot6z bez pelnego zasobu
aktowego i informacyjnego ani ciggloéei, ani aktywnoéci administrowania
sie nie osiggnie 245,

Wspélezesne rozwigzania trudnosci w zarzadzie aktami zaznaczaja
sie réwniez w dwu kierunkach:

— pierwszym, zmierzajacym do przeciwstawienia sie istniejacej obo-
jetnosci tworcoéw zespoléw aktowych wobec brakowania akt. W zasadzie
brakowanie akt bylo ,,obszarem niczyim” = ,ziemis niczyja”, ktérg sie
nikt nie interesowal. Te obojetno$¢ przezwycieza sie w trzech elemen-
tach: a) poddajgc twoércow zespolow aktowych pod nadzér panstwowej
stuzby archiwalnej. Nadzér ten przedstawia sie odmiennie w ustroju
archiwalnym opartym na instytucji pafnstwowego zasobu archiwalnego,
inaczej w oparciu o protektorat archiwalny, a zupelnie inaczej w auto-
nomii archiwalnej; b) stworzono tzw. magazyny przejSciowe (Zwischen-
archive), bedace pod zarzagdzem stuzby archiwalnej; c¢) ostateczne brako-
wanie akt przekazano bezposrednio panstwowej stuzbie archiwalnej, zry-
wajgc z dotychezasowym mitem, iz zasobow archiwalnych znajdujgcych
sie w archiwach (konicowych) nie brakuje sie;

— drugim kierunkiem rozwigzywania trudnoéci to ustalenie ogdlnej

245 R. Schatz: Behdrdenschriftgut, s. 195.
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teorii wartoSciowania materialéw archiwalnych. Teoria ta obowigzywa-
laby wszystkich twoércow zespolow aktowych 246, Przy warto§ciowaniu
akt bierze sie pod uwage nastepujace momenty: a) jakie akta tworcy zes-
polu aktowego w calo$ci — zwarcie przechodzg do archiwum na trwale —
wieczyste przechowania, np. z prawnego punktu widzenia, jak sgdowe
ksiegi gruntowe, dokumentacja katastralna, dokumentacja urzadzerr rol-
nych, dokumentacja stanu cywilnego 1tp.; b) jakiego wyboru akt nalezy
dokona¢; chodzi o ustalenie zakresu wyboru, ktory w chwili obecnej
przybral forme ,,przewrotu kopernikanskiego” w archiwistyce. Element
wyboru stanowi jedng z zasadniczych cech pojecia ,,archiwalia”; c¢) jakie
akta nalezy bezwzglednie zniszezyé, np. akta manipulacyjne, akta nie
wchodzgee do kodeksu minimum akt itp.?47. Przyimuje sie, ze ,,war-
tosciowanie akt to czynno$§¢ zastosowywania regul ustalajgcych jakosé
archiwalng pisma, zasobu aktowego” 248, Wyboru akt dokonuje sie na-
tomiast przez sprawdzenie przydatno$ci administracyjnej, sprawdzenie
waznosci prawnej, sprawdzeme statusu finansowego oraz posiadania war-
todci 1 jakosci archiwalnej akt. To sg zasadnicze podstawy wyboru. Samo
za§ ocenianie jako$ci 1 wartodci poszezegdinego dokumentu przeprowa-
dza sie z trzech punktow widzenia: a) pracy urzedu, b) zewnetrznych
faktoréw, np. spoleczenstwa, oraz c) dokumentowania okredlonych wlas-
nych wydarzen, ktére ilustrujg lub powodujg poszczegdlne pisma. Na-
tomiast oceniania zasobu aktowego dokonuje sie z punktu widzenia: a)
wartosci $§wiadezenma o rozwoju tworey zespolu aktowego jako calosci,
b) okres§lonych zadan twércy zespolu aktowego, np. dla badan nad admi-
nistracjg, ¢) dokumentowania praw pojedynczej osoby lub ogolu, d) war-
toScr dla badan szerszych, np. regionalnych, rynku, planowania gospo-
darczego itp., e) wartosci dla badan prywatnych i naukowych, wartodci
kulturowych, warto$ci biezacej informacji. Wreszcie wartosciowanie akt
sprawy dokonuje sie z punktu widzenia: a) stopnia wilaczenia ich de
szerszych opracowan — statystyk -— ujeé, b) ustalen prawnych, ktoére
prawie zawsze istniejg, c¢) powtarzalnosei w innych seriach aktowych
i w aktach spraw, d) wzajemnego stosunku réznych serii aktowych (cig-
gow aktowych) wystepujgeych w réznych oddzialach i stanowiskach pra-
cy u tworcy zespolu aktowego, a podajacych te same informacje, ale
w roéznych aspektach. W oparciu o te podstawy dokonuje sie wyboru
akt: a) trwalych, wieczystych, awansujacych do rangi archiwaliéw; b)
przechowywanych ze wzgledéw prawnych i administracyjnych przez
nieograniczony blizej czas; c) podlegajacych zniszezeniu w Scisle okres-
lonym czasie, z uwzglednmeniem przede wszystkim podstaw prawnych —
przedawnienia sprawy 249,

We wspbiczesnym zarzadzie aktami rozrozniamy w zasadzie dwie
formy registraturalne: centralistyczng i decentralistyczng. Wybdr jed-
nej z tych form zaleiny jest od szczegélowych stosunkow i warunkow

236 A Zechel: Werttheorie und Kassation, ,Der Archivar”, 1965, s. 5. Podkresla
sie, ze dla wartodciowania materialéw archiwalnych nalezy zawsze braé filozoficzny
punkt wadzenia, ktéry jest przeciez tak charakterystyczny dla archiwistyki. Teoria
wartosct wprawdzie nie da archiwistom recept, ale da elementy pomocnicze.

247 R. Schatz: Behordenschriftgut, s. 228 oraz C. Haase: Studien zum Kassa-
tionsproblem, ,Der Archivar”, 1976, s. 65,

28 M. Cook, L.J. MacDonald, E. Welch: The menagement of records, London
1968, s. 29.

248 T, Grygier: Warto$ciowanie, s. 45.
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w aparacie administracyjnym. I znowu przestankg wyboru musi byé jak
najbardziej uproszezony i najsprawniejszy tok urzedowania. Wydaje sie,
ze mimo wszystko dla potrzeb archiwalnych najlepszym systemem za-
rzadu aktami jest forma centralistyczna. Wprowadzenie decentralistycz-
nej formy zmusza do tworzenia registratur referatowych (fachowych),
zarzadzanych przez referentéw merytorycznych. Co wiecej decentrali-
styczna forma registraturalna przechodzi w ogéle w ,bezregistraturalny
tok urzedowania”. Dlatego tez u niezktdrych autordw prac z zakresu biu-
rowosci zniknelo ze sltownika administracynego samo pojecie ,registra-
tura”, a elementy jej funkcjonowania przesunieto na ,skladnice akt” =
= ,archiwum zakladowe”. Centralistyczna forma registraturalna prowa-
dzi do organizowania gléownej skladnicy akt, dopuszczajge jedynie do
obocznych skladnic akt: skladnic dokumentacji technicznej, oraz sklad-
nic danych czytelnych maszynowo. Decentralistyczny zarzad aktami, wiec
i decentralistyczna forma registraturalna powoduje dla zarzadu aktami
dalszg niekorzystng konsekwencje, a mianowicie nie mozna akt szyé.
W rezultacie zasob registraturalny jest zbiorem akt luznych, podlega-
jacym przemieszaniu. Typowym przykladem rozwigzan decentralistycz-
nych jest zespd! archiwalny Ministerstwa Spraw Zagranicznych w War-
szawie. Decentralistyczna forma registraturalna opiera sie na specyficz-
nej formie przechowywania akt w segregatorach z mechanicznym urza-
dzeniem spinajacym; ta technika przechowywania powoduje niszczenie
akt oraz niebezpieczenstwo ich przemieszania. Zresztg jakiego rodzaju
maja to byé urzadzenia (segregator, skoroszyt, wasy itp.) zalezy od szcze-
gélowych warunkéw pracy aparatu administracyjnego, jak i samego ma-
terialu aktowego 250,

Podstawa zarzadu aktami, przede wszystkim formy odkladania
akt oraz planu porzgdkowania calego zasobu aktowego sg: instrukcja
kancelaryjna oraz plan akt. Je§li chodzi o instrukcje kancela-
ryjnag to jey treSci sg juz prawie ujednolicone. Rdznice zachodzg je-
dynie w ich szczegdlowosci. Zaznaczyé¢ jednak wypada, iz zorganizowane
»odkladanie akt” jest bardzo utrudnione przez stosowany -usus luZnego
przechowywania akt. Ta forma odkladania akt powoduje unikanie w prak-
tyce administracyjnej formowania ,,serii akt rzeczowych”, a preferowanie
formowania ,,akt spraw”. Tym sposobem nastepuje hipertrofia tytutow
akt oraz teczek akt, ktérych nie mozma nawet ujgé w planach akt 251

Jedli chodzi o plan akt, to wspodlezesng tendencjg w zarzadzie aktami
jest budowa jednolitego planu akt. O tego rodzaju planie akt
mozna mowié tylko wéwezas, kiedy w oparciu o dotychczasowe doswiad-
czenia z wykazami akt uklada sie go a priori. Wykaz akt jest zawsze
ustalany a posteriori, przede wszystkim w oparciu o plan podzialu czyn-
nosci. Przy budowaniu planu akt (jednolitego planu akt) mozna stosowadé
metode indukcyjna oraz dedukecyjna. W kazdym razie plan akt musi
by¢ opracowywany na podstawie przemy$len dotychezasowych zadan
twoérey zespolu aktowego oraz przewidywanych potrzeb i zakresu dzia-
lania tego tworcy zespolu. Sluzba archiwalna zatwierdzajgca plan akt
musi wiee zna¢ zaréwno przeszlo$¢, jak i tendencje rozwojowe tworey
zespolu aktowego oraz ustali¢ trendy obowigzujgce w tym procesie roz-

20 F. Nordsieck: Organisation, s. 73.
251 J. KoSciotek: Organizacja, s. 122.
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wojowym. W konsekwencji archiwista musi zna¢ nie tylko dokladnie
historie urzedu, ale i jego przyszly rozwéj. Kazdy zresztg uczestniczaey
w opracowywaniu planu akt musi znaé istniejgecy zasdb aktowy twérecy
zespolu aktowego oraz przyszly rozwdj tegoz zasobu aktowego. Kazdy
za$§ urzednik opracowywujgcy wplywy musi otrzymaé czesé planu akt do-
tyczacg jego zakresu dzialania oraz bezwzglednie sie do niej dostoso-
waé. Jednolity plan akt z géry bowiem ustala jakiego rodzaju akta na-
lezy prowadzié, jakg sygnature zastosowaé. Zasadniczym celem tego pla-
nu akt jest ustalenie sygnatury akt juZz przez twodrce zespolu aktowego
stojgcego na szezycie urzedowej drabiny hierarchicznej, przede wszy-
stkim na wierzcholku wieloinstancyjnej piramidy. Poniewaz trudno prze-
widywaé rozwdj administracji, twércy zespolu aktowego, wiec w kazdej
grupie i podgrupie klasyfikacyjne) zostawia sie co najmniej dwa wolne
miejsca. Miejsca wolne rezerwuje sie w srodku, na poczatku lub na kon-
cu szeregu Kklasyfikacyjnego w zalezno$ci od rodzaju akt i przewidy-
wanego rozwoju zespolu aktowego. Przyja¢ wiec mozna, iz plan akt
jest perspektywicznym schematem klasyfikacyjnym kwestii wynikajg~
cych z dzialalnoéci twércy zespolu aktowego, usystematyzowanym w lo-
gicznej kolemosci. Jest wiec on opracowywany z przesunieciem punktu
ciezkosci na a priori; natomiast plan registraturalny opracowywany jest
z przeniesieniem punktu ciezkos$ei na a posteriori 252,

Z technicznych spraw zwigzanych z planem akt, jako podstawowego
instrumentu zarzadu aktami, wypada zaznaczyé przede wszystkim to, ze:

— akt personalnych, procesowych oraz prawnych nie nalezy ujmowac
w planie akt; sporzgdza¢ dla nich trzeba osobne wykazy akt. Akta per-
sonalne najlepiej ulozy¢ wedlug kolejnosci alfabetycznej nazwisk, nato-
miast akta procesowe i prawne wedlug kolejnego numeru sprawy;

— akta przewaznie oznaczone sg oraz ulozone wediug czterocyfro-
wego systemu. W mniejszych urzedach i instytucjach w zasadzie we-
dlug systemu mieszanego, to znaczy wedlug liter alfabetu oraz cyfr.
W czterocyfrowym systemie zakres dzialania twércy zespolu ujety jest
w dziesieciu gléwnych grupach — od ,,0” do ,9”; kazda grupa gléwna
podzielona jest na 10 grup —od ,,00” do ,,09”, a 'kazda grupa na 10 pod-
grup — od ,,000” do ,,009”, kazda podgrupa na 10 podgrup przedmio-
towych = rzeczowych — od ,,0000” do ,,0009”. Grupy gléwne oznaczane
sg jednocyfrowymi liczbami, grupy dwucyfrowymi, podgrupy trzycyfro-
wymi, a podgrupy przedmiotowe czterocyfrowymi liczbami. W niektd-
rych planach akt wykorzystuje sie system ukladu dziesietnego do osta-
tecznych granic, nawet do oznaczen dziesieciocyfrowych. W praktyce
jednak przewaznie ogranicza sie do systemu czterocyfrowego. Je$li za$
podzial na 10 grup gléwnych nie wystarcza, to cyfry lgczy sie z literami
alfabetu, przy czym grupy gléwne laczy sie z grupami nadrzednymi
oznaczonymi wielkimi literami alfabetu. Z kolei jesli nie wystarczajg
czterocyfrowe oznaczenia, by uja¢ wszystkie akta, istnieje mozliwo$é
dalszego podzialu przez dodanie za czterocyfrows sygnatura my$lnika
(kreske 13czacg) oraz znaku rozrézniajgcego. Za znak rozrézniajgey mozna
przyja¢ male litery alfabetu, nazwy miejscowosci, okregdéw, nazwy firm
itp. Jesli plan akt przewiduje tylko dwu lub trzycyfrowe oznaczenia,

252 Z. Krupska: Nowelizacja przyktadowego wykazu akt typowych, ,,Org. Met.
Tech.”, 1977, nr 4, s. 29—31.
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znak rozrézniajgcy wystepuje juz za druga lub trzecig cyfra. Dalej jako
kontynuacja planu akt wystepuje wykaz akt, ktéry do kazdej grupy
rzeczowe] jest zakladany na biezgco. Np.:

Grupa gléwna: Zdrowie i opieka spoleczna 2

Grupa: Zdrowie 7

Podgrupa: Stuzba weterynaryjna 8

Grupa przedmiotowa: Zwalczanie zarazy

Wykaz akt:
Tytul akt: Zaraza zwierzat i sprawy ogolne:

1. pryszezyca 1

20000 2
Tym sposobem sygnatura (réwnocze$nie znak akt), dotyczqca pryszezycy
wyglada nastepujgco: 2781/1-1. Wprowadzenie do planu akt réwniez wy-
kazu akt dla kazdej grupy (podgrupy) przedmiotowej pozwala na nie-
ograniczone zakladanie teczek akt w rvamach grupy (podgrupy), gdy
system dziesietny posiada te wade, iz jego szeregowy (horyzontalny)
ukiad nie pozwala na wyjscie poza 10 jednostek. Zresztg systemy ozna-
czania akt (znakéw akt i sygnatur akt) sg rdézne. Archiwista w ramach
nadzoru nad narastajgcym zasobem archiwalnym musi je bezwzglednie
poznaé 253,

W sluzbie registraturalnej istotng role odgrywajg rodzaje akt oraz
ich tytulatura. Nauka o akcie zna bardzo duzo rodzajéw akt. W
praktyce administracyjnej dnia dzisiejszego ogranicza sie jednakze do
5 rodzajéw: akt gléwnych, akt obocznych, akt ogélnych, akt specjalnych
oraz dokumentacji. Ostatnio z praktyki biezacej znikaja akta ogélne, na-
tomiast rozbudowywuje sie rdéznej formy dokumentacja. W przeprowa-
dzanych reformach biurowych w ostatnich latach, zmierzajagcych do
uproszczenia toku urzedowania w zasadzie opiera sie caly zarzad aktami
na frzech rodzajach akt: akfach ogdlnych, aktach spraw oraz dokumen-
tacji. Likwiduje sie rownoczed$nie ,akta archiwalne” kategorii ,,A”, wy-
chodzgc z zalozenia, iz w planach akt nie mozna dopudci¢ do polaczenia
klasyfikacji akt z kwalifikacjg akt. Utrzymuje sie, ze akta nie mogg byé
organizowane wedlug dwu odmiennych kryteriow — klasyfikacyjnych
oraz kwalifikacyjnych. To stanowisko posiada niestychane znaczenie dla
nadzoru archiwalnego, szczegdlnie jesli chodzi o ,,akta paralelne”, tzn.
akta dotyczace jednorodnych spraw, np.: gruntowych, personalnych,
opieki spolecznej (podopiecznych), akta budynkéw, akta ulic itp.254

Wazng sprawg jest réwniez tytulatura akt, ulatwiajgca ich od-
nalezienie. Niekiedy ustala sie nawet okre§lone kolory paséw na se-
gregatorach dla poszezegélnych grup rzeczowych akt, poszezegdlnych
wydzialéw i referatow twoércy zespolu aktowego. Wychodzge z zaloze-
nia, ze i w pracy archiwalnej jednym z wazniejszych elementéw jest
prawidlowe ustalanie tytuléw akt, a porzadkowanie zespotu aktowego
zakonczone jest dopiero zindeksowaniem zespotu, tytulatura akt — szcze-
golnie akt wspodlczesnych — jest waznym etapem pracy juz przy naro-
dzinach akt u twoérey zespolu aktowego. Dla archiwalnego nadzoru nad
narastajagcym zasobem aktowym waznym jest wiec ustalenie tytulatury

et

258 A. Feuring, H. Korte: Biiroreform, s. 41.
%4 E.G. Franz: Aktenverwaltung und Zwischenarchive in Frankreich, ,Der
Archivar”, 1971, s. 277.
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akt na przedpolu archiwalnym, uwzglednienie w niej danych zawartych
na rotulusach lub spisach spraw, umieszczenie datacji, danych prowe-
niencyjnych, zmian sygnaturalnych oraz dodatkowych uwag 2%,

Kolejnym problemem sluzby registraturalnej jest forma odkladania
i ukladania akt, szerzej formowanie zespolu aktowego. Przy for-
mowaniu zespolu aktowego nalezy w pelni realizowa¢ zasade konty-
nuacji planéw akt. Tym samym musiano przezwyciezyé dotycheza-
sowe, decydujgce formy ukladu akt: -

— mechanicznego ukladu, w ktérym akta odkladano i ukladano we-
dlug numerus currens, chronologicznie i autarkicznie, tzn. akta miedzy
sobg nie posiadaly lgcznodci tre§ciowej;

— alfabetycznego ukladu, w ktérym akta ukladano wedlug wykazu
alfabetycznego hasel;

— grupowego ukladu, w ktérym caly zasdéb aktowy dzielono np.
wedlug ustalonych 100 grup rzeczowych;

— systematycznego ukladu, w ktéorym znaczng role odgrywa plan
akt oraz w ktérym przeprowadza sie logiczny uklad akt w oparciu o hie-
rarchie waznosci rzeczy; liczba tytuléw w kazdej klasie klasyfikacyjnej
musi by¢ przejrzysta, wiec najmniej obejmuje 4 stopnie klasyfikacyjne,
a najwiecej 10 stopni klasyfikacyjnych. Tytuly poszezegoélnych klas
musialy byé jasne, a nadrzedne hasla uzupelniajg hasta nizszego stopnia;
tytuly klas ujmujg tresé tak szeroko jak to tylko mozliwe, oraz tak wag-
sko jak to konieczne; topograficzny uklad akt by! prawidiowy, gdy admi-
nistracja (np. XVIII wieku) zorganizowana byla wedlug aspektu regio-
nalnego; niemniej komplikacje ustroju administracyjnego prowadzg do
rezygnacji z ujecia regionalnego na rzecz ujecia rzeczowego.

Na miejsce tych ukladéw akt wspolczesnie wprowadza sie jednolity
uklad rzeczowy w oparciu o jednolity plan akt. Wspdlczeénie tego ro-
dzaju plan akt stal sie gldwnym instrumentem reformy biurowej oraz
regulatorem uktadu akt. ,,Celowe bowiem urzadzenie planu akt oraz pra-
widlowe jego zastosowanie daje mozliwo$é ograniczenia, a nawet zanie-
chania czynnosc1 registraturalnych u twoércy zespolu aktowego. Poczat-
kowo plan akt byl: a) tylko pomocs registraturalng, b) znany tylko re-
gistratorowi, ¢) wykazem istniejgeych akt, d) przegladem akt, e) przy
pomocy dziennika podawczego instrumentem kwerend, f) Srodkiem kon-
troli obiegu akt, g) terminatka spraw, zalatwianych przy pomoecy nu-
meru dziennika podaweczego, numeru bedgcego zarazem znakiem czyn-
noSciowym akt. Obecnie plan akt jest:

— obrazem (odbiciem) mozliwych jednostek aktowych potencjalnie
wystepujacych u twérey zespotu aktowego;

— likwidatorem pomocy registraturalnych, ktére wymagaly wielkie-
go nakladu pracy oraz znacznie opéznialy tryb zalatwiania sprawy;

— daweg znaku czynnoéciowego akt w miejsce liczby dziennika po-
dawczego. Znak akt jest réwnocze$nie sygnaturg akt (znakiem lokaliza-
cyjnym, wskazujacym na miejsce ich pobytu) 28,

Formowanie zespolu aktowego w aspekcie archiwalnym wymaga

255 M, Lewandowska, B. Szydiowska, M. Tarakanowska: Metody porzqdkowa-
nia zespoléw aktowych 2z okresu 1944—1950 w Archiwum Akt Nowych w War-
szawie, ,,Archeion”, 43: 1966, s. 17.

25 R, Schatz: Behdrdenschriftgut, s. 107.
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szczegblnego zwrocenia uwagi na nastepujagce momenty opracowywania
doplywoéw akt w registraturze:

po pierwsze w registraturze biezgce] nalezy bezwzglednie przeciw-
stawia¢ sie zwyczajowi, coraz powszechniejszemu, odkladania pierwszego
pisma sprawy na spodzie, a ostatniego pisma na wierzchu akt sprawy.
W dalszych bowiem fazach zycia akt uklad akt w teczkach (wolumi-
nach) musi by¢ ujety w systemie ksigzkowym;

po drugie akta sprawy winny by¢ ulozone chronologicznie, a zalgcz-
niki do pisma zlgczone z pismem, ktdrego dotycza. Mozliwe jest to wow-
czas, gdy odkladanie akt odbywac sie bedzie codziennie — na biezgco.
Celem odcigzenia aki sprawy od balastu pism malo waznych, dla akt
manipulacyjnych zaklada sie osobne teczki (Bc), ktére po uplywie roku
mozna zniszezy¢ 1 to bez uzyskania zezwolemia stuzby archiwalnej;

po trzecie likwidacja dziennika podawczego oraz stosowanie jednoli-
tego planu akt wymaga bezwzglednego lgczenia sygnatury akt ze zna-
kiem akt. Wrécono wiec do dawnej zasady (nie stosowanej przez caly
prawie XIX wiek) laczacej informacje czynnosciowg z informacjg loka-
cyjna. W registraturze centralistycznej bowiem stale znakiem czynnos-
ciowym byl z reguly numer dziennika podawczego, a sygnaturg znak
planu registraturalnego #7. Istotng dla sygnatur archiwalnych jest sto-
sowanie zasady, 1z sygnatura akt musi byé mozliwie najprostsza,
ale oddajgca w pelni obraz miejsca akt w strukturze organizacyjnej,
planu podzialu czyanoéci urzedowych oraz planu akt. Ta zasada obo-
wigzywa¢ winna réwniez w registraturze akt dawnych oraz w archiwum
koncowym. Przeciwienstwem — raczej wynaturzeniem -— jest stosowa-
nie tzw. proste; sygnatury, tzn. numeru kolejnego inwentarza archi-
walnego;

po czwarte zarzad aktami w registraturze biezgce] jest odmiennie
zorganizowany w systemie scentralizowanym anizeli w systemie zde-
centralizowanym. W systemie scentralizowanym calo§é akt jest skon-
centrowana w jednym miejscu 1 zarzgdzana jest przez jedng komorke
tworey zespolu aktowego. W systemie zdecentralizowanym referent spra-
wy zarzadza jej aktami sam; registratury giowne (zbiorcze) wprowadza
sie jedynie dla tych dziedzin pracy, ktére nie nadajg sie do ujecia w sy-
stem registratur referatowych (zarzadzanych przez referentéw); niemniej
i w registraturach ogélnych akta wyjatkowo sie rejestruje, a obieg pism
tych registratur u twoércy zespolu aktowego réwniez nie jest kontrolo-
wany. Istotng pomoca kancelaryjng w decentralistycznie zorganizowanej
registraturze jest operowanie terminatkami, teczkami do zatatwienia oraz
teczkami do ponownego wglagdu i teczkami spraw nie zalatwionych;

po piate luZne odkladanie akt w systemie zdecentralizowanym regi-
stratury biezacej wymaga odpowiednich teczek zamykanych, podobnych
do teczek zamykanych na klucz dla akt tajnych, jak to miato miejsce
w dawnych ,missivach” 258 Registratura biezgca formuje zaséb aktowy
w serie aktowe (Reihenakten), w porzadku alfabetycznym (np. w kores-

257 Typowym przykladem roli planu registraturalnego w zespole akfowym s3
akta miasta Olsztyna znajdujgce sie w Wojewddzkim Archiwum Panstwowym w
Olsztynie.

258 Typowym przykladem sg akta Etats Ministerium przechowywane w Woje-
wodzkim Archiwum Panstwowym w Olsztynie.

s oy
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pondencle handlowg z klientami = ABC-Akten) oraz w porzadku logicz-
no-rzeczowym (Sachakten) 259;

po szoste registratura akt dawnych jest zawsze komodrka centralng
tworcy zespolu aktowego. Nawet decentralistyczny zarzad aktami nie
narusza centralistycznej organizacji registratury akt dawnych. Z orga-
nicznej Igcznosci na rzecz mechaniczne; odrebnosci wyodrebniajg sie
registratury kartograficzne, dokumentacyine oraz banki danych. Zakres
czynnosci registratury akt dawnych streszeza sie do nastepujgeych spraw:

przyjmowanie akt z komoérek organizacyjnych tworcy zespolu akto-
wego (z jego registratur referatowych), akt ktérych okres przechowy-
wania w nich uplynagt zgodnie z przepisami obowigzujgcymi (zwykle po
dwéch latach od zakoriczenia sprawy). Problem przejmowania akt przez
registrature akt dawnych (skladnice akt = archiwum zakladowe) wigze
sie z technicznymi problemami formowania zasobu tej registratury, zwig-
zanymi z ,narastaniem zespoléw aktowych” oraz ,formowaniem zespo-
16w otwartych”. Rozwaza sie rézne mozliwosci w tej mierze: a) formo-
wania odcinkéw, b) formowania grup rzeczowych, c¢) formowania akcesji
pelnej, d) formowania akcesji ograniczonej. Ze wzgleddéw praktycznych
preferuje sie raczej stosowanie systemu akcesyjnego. Akta w
registraturze akt dawnych winny byé ulozone wedlug kolejnego naplywu
spiséw zdawczo-odbiorczych; spisy te stajg sie podstawg nadawania syg-
natur registratury akt dawnych (sygnatury te nazywane sg asygna-
turami) 260,

przechowywanie i wlasciwe zabezpieczenie akt. W tym zakresie obo-
wigzuja registrature akt dawnych podstawowe przepisy prawne oraz
techniczno-konserwatorskie stuzby archiwalnej;

prowadzenie ewidencji przechowywanych akt. Podstawowsg ewiden-
cja sy spisy zdawczo-odbiorcze, sporzgdzane przez komorki przekazujgce
akta. Sg zreszty one i pdzniej podstawg ewidencji zespolow otwartych
w archiwach koncowych, w archiwach zywych (archiv en formation);

porzadkowanie i udostepnianie akt zainteresowanym klientom do
wgladu, wypozyczanie oraz sporzadzanie wypisow, W tym zakresie obo-
wiazuja odpowiednie przepisy, dotyczace spraw tajemnicy sluzbowe]
oraz zagwarantowania prawa intymnoéci poszczegdlnego obywa-
tela;

przekazywanie akt trwalego przechowywania do archiwdéw korico-
wych w okreslonych terminach. Terminy te sg réZzne od 5 lat do 50 lat,
a nawet 100 lat (np. ksiegi stanu cywilnego);

podejmowanie inicjatywy brakowania akt, ktérych terminy przedaw-
nienia spraw oraz przechowywania minely; naklada to obowigzek udzialu
kierownika registratury akt dawnych w komisyjnym ocenianiu i war-
tosciowaniu akt. Przy wartoSciowaniu akt obowigzujg podstawy oceny
materiatéw archiwalnych, stosowanych w sluzbie archiwalnej, z tym
tylko odmiennym nastawieniem, ze nie wzgledy naukowe a wzgledy
prawne i administracyjne sg preferowane;

odprowadzenie wybrakowanych akt do zbiornic makulatury po uzys-

258 R. Schatz: BehOrdenschriftgut, s. 97.
260 B, Brachmann: Methodische Hinweise fiir die Betreuung der laufenden
Schriftgutverwaltung, ,, Archivmitteilungen”, 1963, s. 121—133.
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kaniu zgody wladciwego terytorialnie archiwum koncowego, wladz nad-
rzednych oraz uczynieniu akt nieczytelnymi 281,

Przy omawianiu spraw registratury akt dawnych podkresli¢ trzeba
istniejacg klauzure archiwalna. Dostep do registratury posia-
daja tylko pracownicy jej, ich przelozeni, przedstawiciele stuzby archi-
walnej legitymujgcy sie delegacja stuzbowsg oraz upowaznieni na mocy
szezegdlnych przepiséw przedstawiciele wladz i1 organéw kontrolnych.
Ta klauzura archiwalna w pelni ma gwarantowaé charakter i registra-
tury akt dawnych i archiwum jako urzedu administracyjnego oraz jako
urzedu wiary publicznej 262,

W prawidlowej organizacji aparatu administracyjnego kierownik re~-
gistratury akt dawnych winien by¢ zawodowo tak przygotowany, by
mégt braé udzial w budowie racjonalnego planu akt; jego udzial jest
w tym =zakresie tym cenniejszy, ze najlepiej zna rozwoéj historyczny
zasobu aktowego twérecy zespolu aktowego, najlepiej rozumie sprawy
wartosciowania akt oraz zna tradycje dzialania tworcy zespotu i potrafi
przezwycieza¢ szkodliwe dla wartoSciowania akt tzw. ,,my$lenie urzed-
nicze” (mys$lenie z dnia na dzien, myélenie pragmatyczne) oparte na
hierarchicznym powigzaniu, identyfikacji funkcji z jej organizacyjnym
powigzaniem, subiektywnym traktowaniu wlasnych akt, kurczowym
trzymaniu si¢ poje¢ urzedniczych oraz termindéw zwigzanych z pracg
urzednikéw. W oparciu o istniejace doswiadezenia z tradycji moze on
sluzy¢ oraz lepiej przewidywaé tendencje rozwojowe twoérey zespolu.
Swoistego rodzaju ulatwieniem kwalifikacji akt sg przykladowe wykazy
oraz katalogi akt i dokumentacji 263,

Podkresli¢ dalej wypada, iz registratura akt dawnych moze pracowaé
prawidiowo tylko jako komdrka centralizujgca. Istnienie registratur akt
dawnych dla poszczegdlnych dykasterii resortowych u poszezegdlnego
tworey zespolu aktowego powoduje komplikacje organizacyjne oraz pra-
wie z reguly zaniedbania w prawidlowym porzadku akt. Typowym przy-
kladem jest terytorialna dykasteria o$éwiatowa 264,

Z technicznych spraw registratury akt dawnych nalezy zwrécié uwa-
ge na forme budowy registratury. W zasadzie jest ona registraturg le-
zgea, niekiedy registraturg biblioteczng (stojacs), a ze wzgledéow prak-
tycznych wyjatkowo registraturg wiszacg (np. registratura kartogra-
ficzna) 265,

5. SLUZBA KANCELARYJNA

Ewolucja kancelarii od podstawowego organu twodrcy zespolu
aktowego, regulujgcego tok i tryb urzedowania, od ,serca urzedu” do
komérki przyjmujacej wplywy oraz wysylajgcej pisma (poczte) i prze-

261 R, Kaczmarek: Skladnica akt, Wskazoéwki praktyczne dla pracownikéw
sktadnic, Warszawa 1954, s. 34.

262 D.C. Reuze: The state archivist, ,,The American Archivist”, 1960, nr 3,
s. 21. Podkre§la sie, ze klauzura archiwalna jest potrzebna dla archiwisty ze wzgle-
du na bezpieczenstwo akt, dalej dla czuwania nad nimi w wytwarzajgcych je
urzedach.

263 Th.R. Schellenberg: Akten, s. 93.

24 W pewnym wymiarze rédwniez administracja skarbowa wyodrebnia sie
Z og6lnego zarzgdu akt dawnych.

265 p, Nordsieck: Organisation, s. 94.
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pisywalni (hali maszyn), spowodowala swoistego rodzaju deprecjacje
kancelarii i urzednikow kancelaryjnych. Jest to ewolucja kancelarii
od urzedu, do ktérego nalezalo wspdldzialanie w zarzadzie, np. panhstwem
w zakresie spraw wewnetrznych, kontaktéw zagranicznych, sprawowa-
nia funkeji notarialnych w zakresie redagowania i opracowywania oraz
uwierzytelniania dokumentacji czynno$ci prawnych lub urzedowych, po-
przez komoérke organizujgeg biurowosd¢ twoércy zespolu, do podrzednej
komérki pocztowej. Wspdleze$nie operuje sie jeszeze tylko pojeciem
biura, wypelniajgcego czynnosci zwigzane z przyjmowaniem infor-
macji z zewnatrz, obiegiem te] informacji u twércy zespolu aktowego,
opracowywaniem = przetwarzaniem informacji, jej przechowywaniem,
wysylaniem na zewnafrz, liczeniem, pisaniem, ksiggowaniem, rejestro-
waniem, klasyfikowaniem, zestawianiem materialéw statystycznych, pla-
nistycznych, sprawozdawezych, maszynopisaniem, reprodukcjg dokumen-
tow (powielaniem lub kopiowaniem) oraz skladowaniem akt 266, W za-
rzadzie aktami sluzba kancelaryjna odgrywa wspdlczesnie poélednig ro-
le, a w ksztaltowaniu zasobu aktowego posiada minimalne znaczenie.
Rola kancelarii ogranicza sie w zasadzie tylko do usprawnienia i przy-
spieszenia obiegu pism. Przy czym podkreéla sie, ze przy realizacji tego
celu nawet na plan drugli spadajg starania o poprawe organizacji pracy
samej kancelarii gléwnej, mimo iz od jej sprawno$ci dzialania w duzym
stopniu zalezy powodzenie wprowadzonych usprawnien 267, Zmiany sys~
temu kancelaryjnego powoduja komecznos$é dostosowama pewnych czyn-
nodci kancelarii .gléwnej do tych zmian. W zakresie organizacji pracy
kancelarii istnieja cztery gléwne problemy: a)} wyodrebnienia korespon-
dencji wplywajgcej oraz,wysylane), b) organicznego powiazania stano-
wisk pracy, ¢) zmechanizowania czynnosci, d) kontroli pracy i pracochlon-
noéci. Instrukeje kancelaryjne ograniczajg sie racze] do spraw tech-
nicznych przygotowania pisma dla podstawowych dwodch czynnosdci twor-
cy zespolu aktowego: a) przepisywalni czyli organizacji pracy hali ma-
szyn, b) czynno$ci pocztowych. Ogdlnie mozna przyjgc, ze wspolczesna
kancelaria (poza nielicznymi wyjatkami, np. kancelaria notarialna) cha-
rakteryzuje sie trzema elementami organizacyjnymi: istnieniem dwu
linii odrebnych — korespondencji wplywajgcej i wychodzgcej, ruchem
korespondencji wewnetrznej twércy zespolu, odbywajacym sie bez pos-
rednictwa kancelarii gléwnej, oraz bezdziennikowym systemem kontroli
obiegu pism. Linia przyjmowania pism (korespondencji wplywajace])
obejmuje stanowisko poczty przyjmujgcej pisma oraz stanowisko pracy
wprawiajace pismo w obieg wewnetrzny (punkt otwierania kopert, punkt
stemplowania, punkt dekretowania jako najwazniejsza czynnod¢ wspdl-
czesnej kancelarii; klaser meblowy). Linia korespondencji wysylanej obej-
muje stanowisko pracy segregacji pism (klaser meblowy), punkt koper-
towania, punkt adresowania, punkt ewidencji (rejestru) ekspedycji pisma.
W niektérych kancelariach gléwnych prowadzi sie rowniez rejestr ,,archi-
wum okolnikow’” 268,

288 J. Zapasiewicz: Nowoczesne biuro, s. 4. Je§li chodzi o ewolucje kancelarii,
zob. M. Bieliriska: Kancelaria 1 dokumenty wielkopolskie XIII wieku, Wroclaw
1967, s. 9.

207 7. Dardzifski: Organizacja kancelarii gléownej, ,Org. Met. Tech.”, 1964,
nr 2, s. 10.

25 WAPO 11/91/29—341: Zarzadzenie wojewody olsztyiskiego z 25 IX 1945.
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Jesli chodzi o hale maszyn (przepisywalnig), szczegdlowe instrukcje
kancelaryjne regulujg ich tryb pracy. W zasadzie przepisywanie i wy-
gotowywanie czystopiséw winno by¢ scentralizowane. W centralne] kan-
celarii i przepisywalni mozna bowiem najpelniej wykorzystaé przepisuja-
cych, szybko przygotowaé pisma 1 to czysto oraz wedlug jednolitych
form. Tak samo najlatwiej prowadzi¢ mozna opieke nad maszynami biu-
rowymi 1 innymi urzadzeniami technicznymi. Najlepiej i najlatwie; go-
spodarzy sie materialami biurowymi centralnie. Jedynie w wielkich urze-
dach mozna cze$ciowo wprowadzaé¢ decentralizacje w tym zakresie.

Archiwista ksztaltujgcy zasdb archiwalny musi objgé swym polem
widzenia réwniez prace wspolczesnej kancelarii, ktoéra sporzadza czysto-
pisy, kolacjonuje je z minutami (konceptem), sprawdza czystopis oraz
wysyla go. Tryb pracy kancelarii reguluje zwykle ksiega kancelaryjna,
shuzaca przede wszystkim kontroli i sprawdzaniu wydajnocl pracy prze-
pisujacych. Kancelaria zwykle réwniez decyduje o jako$ci papieru czys- -
topiséw, co dla archiwaliéw posiada decydujgce znaczenie. Forma za$
uzyskiwania podpisow na czystopisach jest ilusiracjg systemu organiza-
cyjnego twérecy zespolu aktowego (np. stosowanie facsimile). Natomiast
wysylke poczty przeprowadza sie zawsze przez centralne stanowisko
pocztowe. Poczta must by¢ wysylana w jednym dniu i o jednym czasie
kazdego dnia. Dzien wysylania poczty odnotowywuje sie na koncepcie
(kopil). Dla spraw tajnych obowigzujg inne przepisy. Formy dziatania
urzadzen pocztowych musi znaé¢ kazdy urzednik, a zalatwianie polecen
telefonicznych z punktu widzenia zasad weberowskich biurokracji oraz
zabezpieczania pelnej kompletnosei dzialania tworey zespolu aktowego
jest nieprawidlowe; polecenia telefoniczne winny posiada¢ dokumentacje
pisemng (adnotacje).

W ramy stuzby kancelaryjnej ujmuje sie réwniez caly proces me-
chanizacji i maszynizacji biurowosci. Maszynizacja jest wdéwczas wpro-
wadzana, gdy wystepuje brak sit roboczych oraz wowezas, gdy ludzka
praca jest kosztowniejsza od pracy maszyn. Podstawows supozycjg ma-
szynizacjli jest masowe wystepowanie prac tego samego rodzaju i for-
matu. Nie zawsze bowilem maszynizacja oplaca sie, a ewentualny powrot
do pierwotnych form pracy kancelaryjnej jest bardziej trudny niz wpro-
wadzenie nowosci technicznych. Laczy sie z tym problemem takze cala
kwestia reprografii. Natomiast maszyny liczace, ksiegujgce oraz specjalne
zastosowywane sg na razie tylko do specjalnych, poszezegdlnych dziedzin
administracji 269,

6. BANKI I ARCHIWA DANYCH

Wspolezesny rozwdj techniki pracy kancelaryjnej, przede wszystkim
w zakresie maszyn liczacych w poszezegélnych specjalaych dziedzinach
administracji, zmusza archiwiste do zajecia sie nowymi formami zarzadu
nowych nos$nikéw danych. Wprawdzie na razie maszyny liczgce (przede
wszystkim EPD) stosuje sie raczej tylko do techniki obliczeniowej, nie-
mniej koniecznoscig najblizszych lat jest zastosowanie ich do spraw za-
rzadzania i1 planowania 2. W ujeciu archiwalnym w zasadzie najwaz-

269 A Feuring, H. Korte: Biirokunde, s. 53.
210 H. Schepers: Automatisierte Datenverarbeitung n der Verwaltung, ,Der
Archivar” 1974, s. 174—180.
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niejszym problemem jest opanowanie zasobu danych (data base =
= Datenbestand), tzn. informacje zawarte w liczbach, nazwach oraz tek-
stach. Ostatecznie zas6b danych przetwarzany maszynowo musi byé tak
przechowywany, by mozna go bylo dalej maszynowo przetwarzaé. W za-
sobie danych rozrdéznia sie: a) dane podstawowe oraz b) dane zmienne,
Dane podstawowe przechowuje sie trwale przez zastosowanie taSm mag-
netycznych, stosujac tzw. ,,postepowanie generacyjne”. Natomiast za-
stosowanie trzeciej generacji komputerdéw oraz integracja systemdéw in-
formacyjnych zmusza do formowania bankéw danych i systeméw infor-
macyjnych, a wiec do organizowania wielkich kartotek danych (Dateien),
dokumentéw zrodlowych bedacych kazdej chwili do dyspozycji admini-
stracji. Na czolo wysuwa sie organizacja bankéw danych z informacjami
strukturalnymi, stuzgcymi do wydobywania potrzebnych danych dla pla-
nowania i kierowania. W chwili obecne] banki danych sluzg czterem
glownym zakresom: a) ewidencji ludnosci, przede wszystkim rozwoju
ludnosciowego 1 ruchu ludnoéci, b) ewidencji gruntowej i nieruchomosei,
gléwnie wykorzystania gruntéw oraz ruchu cen ziemi, ¢) elementom
gospodarczym, przede wszystkim przemystu, transportu i energetyce,
d) danych zarzgdzania. Powstanie bankéw danych to co$ nowego w do-
tychezasowej organizacji zrédet dokumentujgcych rzeczywistosé wspdl-
czesng. Mimo tfego, iz ich celem prymarnym jest zaspokojenie potrzeb
informacyjnych dla zarzadzania, niemniej cel wtérny tego zbioru zrédet
wysuwa si¢ coraz bardziej na czolo i zmusza do organizacji podsta-
wowego katalogu danych. Z tymi bankami danych wigze
sie z kolei inny podstawowy problem, a mianowicie magazynowania nos-
nikéw danych. Magazynowanie ich posiada wprawdzie znowu cel pry-
marny -— prognozowania dzialalnoSci zarzgdzania, niemniej posiada
i wtérny cel — zasobu Zrddel historyeznych i naukowych 271,

Inng formg bankéw danych sg tzw. systemy informacyjne, zwane
réwniez bankami danych tekstowych (Textdatenbanken).
Organizacja ich podobna do strukturalnych bankéw danych, z tym, iz
1ch organizacja jest nacelowana na okre§lone informacje docelowe, ze-
brane i zorganizowane stosownie do okre$lonych z goéry zagadnien 272.

Z integracjg przetwarzania danych wigze sie rowniez organizacja
archiwdw danych, jako typowych komoérek dokumentacyjnych,
gromadzgcych — w przeciwienstwie do archiwum tradycyjnego, groma-
dzacego surowy material przetwarzany przez ludzi -— zakodowane dane,
gotowe do przetworzenia przez maszyny liczgce, Rozrdznia sie trzy typy
archiwow danych: a) archiwa danych z badan ankietowych, gromadzace
wyniki tzw. ,survey’6w” — ,survey archive”, b) archiwa danych ekolo-
gicznych, gromadzace dane agregatowe, dotyczace strukturalnych lub
zmiennych agregatowych danych poszezegdlnych regiondw, okregdw
i miast w ramach jednego kraju, nazywane ,strukturalnymi archiwami
danych”, ¢) ,,0gdélne archiwa danych”, gromadzace dane agregatowe doty-
czgee poszezegdlnych narodéw, krajow, panstw dla celow miedzynarodo-
wych badan poréwnawczych. Zadaniem archiwum danych jest gromadze-

271 M, Poletylo: Metody indeksowama i wyszukiwania wmformacji przy pomocy
tezauruséw, Centralny Katalog Instytutu Informacji Naukowo Techniczne) 1 Eko-
nomicznej, ,,Pr. Stud. Przycz.”, 1970, nr 2.

212 Handbuch der modernen Datenvemrbeztung, L1ef 59 IX 1974, s. 30.
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nie istniejacych materialéw i udostepnianie ich do dalszej analizy. Kazde
wiec archiwum jest jednostka ustugows, posredniczacag miedzy badaczem
— autorem oryginalnego badania, a badaczem pragnacym wykorzystat
zgromadzone dane dla wlasnych celéw. Podstawowy wiec schemat uka-
zujacy role archiwum przedstawialby sie nastepujgco: dane z badan pier-
wotnych — archiwum danych — dane do analizy wtérnej. Inaczej mo-
wigc archiwum danych przetwarza ,,input” danych z badania pierwot-
nego w ,output” danych do analizy wtérnej 2%, Wplyw archiwum na
pierwszy czlon schematu silg rzeczy nie moze byé wielkl. Nie ma ono
bowiem wplywu na podejmowana problematyke badawcza, a tym bar-
dzie) na ksztaltowanie sie danych argegatowych. Archiwum danych da-
je natomiast rozeznanie w zakresie: a) badan rynku, b) dostgpnosci okre~
$lonych typéw danych i sprawnego ich zgromadzenia, ¢) organizacji da-
nych i ich przetwarzania dla klientéw dla analizy wtérnej. Dane archi-
walne potrzebne sg przede wszystkim dla: a) poznania okreSlonej popu-
lacji, b) poznanie pdstaw tej populacji w stosunku do okreslonych wyda-
rzen, krajow 1 oséb czyli demoskopii, ¢) poznania okre$lonych po-
je¢, zjawisk i probleméw, d) umozliwienia poznania kombinacji poprzed-
nich trzech elementéw, e) umozliwienia sprawdzenia zaleinosci teore-
tycznych. Schemat dzialania archiwum danych na ogdl przedstawia sie
nastgpujgco: a) gromadzenie danych. Chodzi przede wszystkim o rozez-
nanie w istniejgcym materiale, jak réwniez w listach prowadzacych ba-
dania ankietowe, opracowaniu kwestionariusza, dalej o zgromadzenie da-
nych wlasnych instytucji oraz obcych; b) czyszczenie danych. Chodzi
glownie o kwalifikacje i1 wartosciowanie ankiet, kart perforowanych,
usuwanie bledéw w kodowaniu, poprawianie zle oznaczonych kategorii
(faset), skompletowanie kart i ankiet, interpolacje oraz estymacje; c) ko-
dowanie danych. Chodzi przede wszystkim o przekodowywanie oraz przy-
krojenie danych do nowych kategorii (faset); d) przetwarzanie danych.
ChodZzi gléwnie o wybrane dane przez klientow 27,

Jesli chodzi o przydatno$¢ archiwum danych, to okresla jg nie tyle
jakos¢ zgromadzone} przez nie kolekcji danych, co efektywnosé stoso-
wanego przez nie systemu przetwarzania. Archiwista nadzorujacy banki
i archiwa danych przede wszystkim musi umieé ocenié system prze-
twarzania danych w archiwach danych oraz w drugiej kolejnosci zwar-
toSciowaé¢ same dane. Systemy przetwarzama danych w archiwach da-
nych sg nastepujace: -

- — system archiwum ,,ubogiego”, w ktérym podstawowym instru-
mentem sg katalogi tematyczne bez zastosowania techniki maszynowej
w przetwarzaniu danych;

— system archiwum ,,bibliotecznego”, w ktérym podstawowym in-
strumentem jest biblioteczny system przetwarzania = library — style re~-
trieval system, opartego w szczegdélnosci o system kategoryzacji, o kate-
gorie podstawowe (fasety);

— system mechanicznego przetwarzania danych, w ktorym chodzi
przede wszystkim o:

rozpoznamie tresci przetwarzanego materialu i ocenianie jej wedlug

218 S5, Rau, E. Brachmann-Teubner: Die Archivarbeit m Informationssystem
der VVB Energieversorgung, ,,Archivmitteilungen”, 1969, s. 59.

214 E. Holder' Die Archive wm Spannugsfeld der Informationsvermittlung zwi-~
schen Offentlichkeit und Verwaltung, ,,Der Archivar”, 1976, s. 29.
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przyjetych kryteriow. W tej dziedzinie zastosowaé¢ mozna klasyczne za-
sady warto$ciowania materialéw archiwalnych;

identyfikacje danych, gléwnie przy pomocy indeksu (General In-
quier) 275,

Nadzér stuzby archiwalnej nad zarzadem aktami wymaga wiec do-
ktadnej znajomos$ci obowigzkéw prowadzgcego archiwum danych. Na
ogdl zobowigzany i odpowiedzialny jest on za: a) odkladanie nosnikow
danych &ci$le wedlug ustalonego porzadku, b) przechowywanie tych
noénikéw danych w tak: sposéb, by okreslony no$nik informacji mozna
natychmiast odnalezé oraz jego zawartosé tresciows jednoczesnie iden-
tyfikowaé, c¢) wlgczanie sie archiwum danych w decyzyjnhe zadania twor-
cy zespolu aktowepgo; przede wszystkim chodzi o wspéldziatanie we wszy-
stkich organizacyjnych sprawach dotyczgcych twoércy zespolu i jego ar-
chiwum noénikéw danych. ,,Archiwum noénikéw danych” to wyzszy
stopiert archiwum danych w rozumieniu podobnym do wzajemnego sto-
sunku registratury biezacej akt do registratury akt dawnych; chodzi tez
o planowanie i przeprowadzenie prac integracyjnych wiazacych archi-
wum noénikéw danych z caloksztaltem pracy tworcy zespolu aktowego;
d) funkeje doradcze twércy zespolu aktowego, glownie w sprawach ce-
lowosci i przydatnosci urzadzenn i pracy archiwum no$nikéw danych;
e) funkcje wykonawcze archiwum nosnikéw danych, w tym przede wszy-
stkim za sporzadzanie instruktarzy pracy, dostarczanie danych I nos-
nikéw danych na kazdorazowe zgdanie, ustalanie sygnatur archiwalnych
dla noénikéw danych (Archivstammnummern) oraz odpowiednie oznako-
wanle tych noénikéw, opracowanie i prowadzenie kartoteki nosnikow
danych (Datentriger-Stammkartei), przygotowanie, wydanie i odbiera-~
nie potrzebnych noénikéw danych do dalszego przetwarzania, wspoludziat
w ustalaniu ,kodeksu minimum zasobu danych”, na podobieistwo archi-
walnego , kodeksu minimum akt” = numerus clausus, dla zarchiwalizo-~
wania nosnikéw danych. Udzial archiwisty w tym procesie jest koniecz-
ny. Wreszcie do funkcji wykonawezych archiwum nosnikéw danych na-
lezg: sporzadzanie statystyki korzystajgcych oraz ewidencjonowanie i uzu-
zupelianie brakéw w zbiorach noénikéw danych, przeprowadzanie in-
wentur (scontrum), opracowywahie sprawozdan z pracy, prowadzenie
prac zwigzanych z zarzgdzaniem aktami oraz archiwum no$nikéw da-
nych, orientowanie si¢ w zagadnieniach fachowych z literatury i prak-
tyki, przede wszystkim w zakresie konserwacji zarchiwalizowanych nos-
nikow danych i postepowania generacyjnego w konserwacji tasm mag-
netycznych 276,

7. INNE DZIEDZINY TOKU URZEDOWANIA

Mimo tego, iz pozostale dziedziny toku urzgdowania, jak organizacja
miejsca pracy, czas pracy, informacja wewnatrz urzedu, ewidencja pra-
cownicza oraz zarzad pieczeciami 1 stylu urzedowego w korespondencji
nie nalezg bezposrednio do zarzadu aktami, niemniej archiwistda musi
je znaé¢, gdyz posrednio wplywajg na forme pism. Szczegdlnie dwie ostat-

215 J Tarkowsk:i: Archiwa danych dla nauk spolecznych, Warszawa 1954, 5. 2.
216y, Bucholz: Neue Formen und Anforderungen der Informationsvermittlung
im Archivwesen, ,Der Archivar”, 1976, s. 21.
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nie dziedziny laczg sie z dyplomatyks oraz wspdlczesng naukg o akcie.
W praktyce archiwalnej, np. sprawy stylu kancelaryjnego, sg roéwniez
waznymi, choéby dla oceny tworey zespolu aktowego i jego urzednikow.
Np. styl kancelaryjny w administracji koscielnej wykazywal ,przy-
mioly wewnetrzne” — prawdziwosé, krotkosé, jasnosé, udatno§é jezyko-
wa, godnosé i powage oraz ,przymioty zewnetrzne” — konceptowanie,
blankietowanie, alegaty i kopertowanie 277,

WNIOSKI OGOLNE

Wspélezesny zarzad aktami, rozwo] systeméw informacyjnych zarza-
dzania, organizowanie bankéw i archiwéw noénikdéw danych, systemy
informatyczne powoduja, 1z zarzad ten staje sie podstawowg konstan-
tg w zarzadzaniu. Podobnie zresztg jak organizacja banku danych staje
sie centralnym systemem i magazynem informacji szczegélowych. Utwo-
rzenie banku danych jest nie tylko warunkiem niezbednym dla sprawnej
komputeryzacji instytucji majacej wiele agend terenowych, lecz row-
niez jest elementem uniezalezniania systemu informacyjnego od zmian
organizacyjnych. Dlatego archiwista wykonujgcy czynnosci nadzorcze
nad narastajgcym zasobem archiwalnym tworcy zespolu aktowego musi
dokladnie znaé statut tworcy zespolu, jego plan organizacy)ny, plan po-
dziatu czynnosci, plan budzetu, plan etatow, instrukeje biurows (kan-
celaryjng) wraz z planem akt{. W dobrze funkcjonujace) administracji
nawet zachodzgce reorganizacje, dgzenia do uproszczenia toku i trybu
urzgdowania, mys$lenie pragmatyczne nie moze rozbijaé¢ jednosci i ca-
fosci, tym bardziej, ze reorganizacje te muszg byé przeprowadzane w
toku normalnego dzialania tworcy zespolu aktowego, nie mozna zamknagc,
ani przerwa¢ dzialania administracyjnego. Dlatego punktem wyjdcia
utrzymania tej jednosci i calo$ci aparatu administracyjnego musi byé
bezwzgledne stosowanie zasady cigglosci prawne) i administracyjnej w
ustalaniu granic zespolu aktowego oraz cezur chronologicznych w zespole
aktowym. Jej przyjecie ulatwi: a) skoordynowanie dzialalnosci wszyst-
kich komorek twércy zespolu aktowego; b) opracowanie planu organi-
zacyjnego, planu podzialu czynnos$ci, toku urzedowania oraz planu akt.
Je] uzytecznosé mierzy sig¢ tym, ze uniezaleznia ona zaséb informacji
od reorganizacji 2", Zasada ta musi wiec obowigzywaé réwniez w pracy
nad zespolami archiwalnymi. Jest ona zresztg jednym z podstawowych
elementow wydajnej i skutecznej pracy administracji. Na warunek ten
skladajg sie przede wszystkim plan akt oraz plan podzialu czynnosci,
odgrywajace w zarzadzie aktami gléowng role. Prace w zarzadzaniu nie
mogg sie bowiem krzyzowaé, im mniej jest wspoélnych spraw, tym lepszy
jest plan akt. Przy odkladaniu pism nalezy przeprowadzaé¢ formowanie
spraw jednorodnych, i to zaréwno prawnie, jak i faktycznie; dalej przy
tworzeniu jednostek aktowych nalezy operowaé ich najmniejszag iloscia,
czyli budowaé plaskie i szczuple struktury aktowe. Jesli natomiast cho-
dzi o zakres decentralizacji zarzgdzania, to wraz z zdecentralizowang re-
gistraturg winien 18¢ szeroki zakres samodzielne) decyzji (aprobaty) refe-
renta ?7°. Referujgcy bowiem ma obowigzek posiadania dokladnej znajo-

217 A, Jougan: Kancelara, s. 869.
218 Maty stownik cybernetyczny, s. 42.
218 J, Kosciotek: Organizacia, s. 66.
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moéci meritum sprawy, zebrania materialu oraz przedstawienia sprawy
zgodnie z treScig zawartg w zgromadzonych aktach.

Zarzad aktami jest wigc ukierunkowanym systemem postepowania
z aktami, zmierzajgcy do zabezpieczenia akt twoércoéw zespoléw akto-
wych, ochrony intereséw administracyjnych; obejmuje on:

— wszystkie prace prowadzone nad aktami u twoércy zespolu akto-
wego, ktorych celem jest wypelnianie jego funkecji i zadan;

— metody i postepowanie z urzedowymi aktami;

— technike szybkiego, bezkolizyjnego i skutecznego dzialania réznego
rodzaju;

— metody aktywizacji kierownika. W operacjach bowiem aktami bio-
rag udzial wszyscy. Jedni produkujg akta, drudzy je organizujg, trzeci
przez akta wprawiani sg w ruch 280,

Zarzad aktami w ujeciu archiwalnym jest czeScig skladowg dwu je-
dnoéci: a) kancelarii — registratury — archiwum; b) systemu zarza-
dzania — systemu kancelaryjnego, czyli zarzadu aktami — systemu in-
formacyjnego. Te dwie jednos$ci wspodlczesnie najpelniej sg realizowane
w archiwistyce i administracji Kosciola Katolickiego. W takim ujeciu
wysuwa sie teze, iz archiwistyka jest dyscypling informatyki, a akta
jako jeden z najbardzie] podstawowych rodzajow informacji, w tym
1 naukowej; akta musza wiec by¢ ujmowane wieloplaszezyznowo, tak
jesli chodzi o cel powstania, jak i tresé, forme oraz ich multiplikowanie
sig; akta muszg byé analizowane z punktu widzenia ich funkeji infor-
macynych, spotecznych, komunikatywnych, kulturowych, administracyj-
nych, prawnych i historyecznych. Dla specyfiki archiwalnej oryginalnym
jest ujecie akt w ich funkcji registraturalnej, ktéra jest zwigzana $cidle
z funkcjg spoteczng. Podkreslié przy tym frzeba fakt, iz funkcja regi-
straturalna wysuwa sie na czolo w charakterystyce akt (informacji) nie
ich jakoSciowe i wartosciowe skladniki, a ilosciowe oraz formuje strone
ilosciowg funkcji spolecznej. Wspolczesnosé bowiem wymaga rejestro-
wania wszystkiego — przezywamy bowiem ere pelnej rejestraciji
faktow. Ujmujac wigc archiwistyke jako dyscypline informatyki, akta
jako nosénik informacji (okreSlany w archiwistyce koscielnej jako ,,repo-
zyturialia”), w ostatecznym rozwoju jako nosnik informacji naukowej,
przyjmuje si¢ w zastosowaniu do akt trojaki podzial informacji nauko-
wej: a) jako rezultat naukowego poznania, b) jako informacje koncepcyj-
ng, podajacg dane o istocie i efektywnosci metod badawczych, ¢) jako
informacje zdarzen ?%!. Archiwistyka przechodzac od metodologii historii
pod wplyw nauk przyrodniczych i matematycznych, staje sie naukg sto-
sowang dla technokracji. Jest naukg stosowana, czyli zmierzajacg przy
pomocy poznania minionych zdarzen do ksztaltowania wspdlczesnego
i przyszlego spichlerza informacji, wzglednie, jak sie w polskiej archiwi-
styce okreéla, ksztaltuje zaséb archiwalny oraz zaséb aktowy, jako odbi-
cie wspolczesnej i przyszle] rzeczywistoSci. Tym samym zarzad aktami
stal sie niezbedng przeslankg ekonomicznego i efektywnego wykorzysty-
wania zasobu registraturalnego i zasobu archiwalnego w zarzgdzaniu 252

280 NW. Owcinnikowa: Die Leninischen Anforderungen an die Arbeit mit dem
Schriftgut, ,Informationsdienst” nr 32: 1975; s. 8.

281 'W.H. Awtokratow: Obosnownych, s. 10.

282 F B. Evans: Modern concepts of archives administration and records ma-
nagement, ,,UNESCO Bulletin for Libraries”, 24: 1970, nr 5, 3. 242. -
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Sterowanie wiec zarzadem aktami jest dla wspoélczesnego archiwisty nie
tylko uprawnieniem, lecz takze istota pracy archiwalnej oraz koniecznos-
cig; albowiem zarzad aktami wplywa na przyszie prace nad przekazami
zrodlowymi wspolczesnej rzeczywistosci oraz na ich opracowanie w archi-
wach. Tak ujmujac archiwistyke wyréznia sie cztery podstawowe zakre-
sy pracy archiwalnej:

~— zagwarantowanie organicznego i naturalnego doptywu Zzrédel; okre-
Sla sie jako rezultat stosowania ,organicystycznej teorii” w =zarzagdzie
aktami i zarzadzie archiwaliami. W archiwistyce anglosaskiej operuje sie
pojeciem natural accumulation;

— informacje, akta i archiwalia pochodza przede wszystkim ze syste-
méw informacyjnych zarzadzania. Zarzgdzanie jest gléwnym dostawceg
zrédel. W oarchiwistyce anglosaskie] okrefla sie to jako administra-
tive basis;

— przechowywanie zZrédel (informacji, akt, archiwaliow) jest podykto-
wane glownie interesem zarzadzania; jest wigc podstawowym sSwiadcze~
niem stuzby archiwalnej dla zarzadzania. W anglosaskie) archiwistyce
okresla sie to jako preservation primanily for office
reference;

— zabezpieczanie Zrédel szeroko rozumiane, od zabezpieczania praw-
nego do zabezpieczania technicznego. W archiwistyce anglosaskiej okresla
sie to jako custody.

Stojacy na zewnatrz archiwum obserwator ocenia archiwum jako
»WYyspe spokoju” na wzburzonym oceanie wspolczesne] rzeczywistosci;
natomiast zawarto$§¢é archiwum wydaje sie mu pelng oraz sumg tajemnic
dawne], starozytnej madrosci rzadzenia, a nawet ogdlnym skarbem calej
wiedzy. Jest to uleganie pewnej aurze romantyczne], spowijajgcej archi-
wum. Ta za$ wysoka ocena archiwum powoduje rozprzestrzenianie tego
pojecia — ,,archiwum” — na coraz to inne zakresy, np. czasopiSmiennic-
two. Spojrzenie archiwisty na archiwum jest realniejsze. Otéz przyjmuje
on konsekwencje faktu, iz zaséb archiwalny jest tylko wyborem do-
kumentéw, wytworzonych przez osobe fizyczng (naturalng) lub prawna
oraz zbiorem zrdédel pochodzacych z dzialalnosci dokumentacyjnej
archiwéw (np. dokumentacji wspolezesnej). Co wiecej dzialalnosé doku-
mentacyjna oraz aktywno$¢ informacyjna archiwéw swiadczy, ze archi-
wum nie respektuje sztywno zasady organicznego narastania zasobu archi-
walnego, a zasdéb ten przestaje byé tylko wylgezng ,,pamiecig swego pa-
na” i tworcow zespoldw aktowych. Niemniej trzeba sobie zdawaé sprawe
z tego, ze archiwum jest pamiecig dzialalnosci naturalnej i prawnej
0s6b, grup oséb i réinych twoércow zespoldw aktowych, ktérym powie-
rzono okres§lone zadania spoleczenistwa lub wspdlnoty. Ta prawda okresla
mozliwosei i site wypowiedzi zasobu archiwalnego, jej ograniczenia i for-
my. Z zakreséw dzialania nie wchodzacych do zadan twoércéw zespolow
nie ma informacji. Innag prawda, wazng dla zarzadu aktami i zarzadu
archiwaliami, jest stwierdzenie, Ze obok zmian terytorialnych oraz funk-
cjonalnych twérey zespolu aktowego, szerzej administracji na charakter
zasobu aktowego i zasobu archiwalnego wplywajg rowniez wprowadza-
ne nowe no$niki informacji, nowe $rodki techniczne (pisarstwa). Wspol-
czesnie wigze sie ta sprawa z wprowadzeniem registratur EPD wraz
z hardware”, ,software”, nosnikami danych, urzgdzeniami przetwarza-
nia danych, prawnymi aspektami potencjalnych archiwéw danych, ochro-
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ng danych, ewidencjg danych, warto$ciowaniem danych oraz formami
ich przechowywania 283,

Archiwistyka jako nauka stosowana (pozytywna) wlasnie w zarzadzie
aktami znajduje swe najpewniejsze i najpelniejsze zastosowanie. Lgeczni-
kiem miedzy zarzadem archiwaliami a zarzadem aktami, miedzy archi-
wami a administracja jest wartosciowanie materialéw archiwalnych; wy-
bor akt jest podstawowym elementem w ksztaltowaniu zasobu archiwal-
nego. W chwili obecnej nawet planowany przez Migdzynarodows Rade
Archiwalng przy UNESCO miedzynarodowy stownik archiwalny punkt
ciezko$ci przesuwa na zarzad aktami 24 To nachylenie slownikéw archi-
walnych stalo sie juz koniecznoicig, a polska archiwistyka koScielna (ka-
tolicka) moze poszezyci¢é sie posiadaniem takiego stownika archiwalnego
juz od 1912 roku w pracy ks. A. Jougana 285,

Z problemem powstawania coraz to nowych nosnikéw informacji Igczy
si¢ problem zachowania swiadectw wspolczesnosei. Otoz wspodlczesne Zrod-
la czyta coraz wiecej nie oko ludzkie a maszyna. Jesli wiec przysli ko-
rzystajacy z archiwaliéw nie bedg posiadali maszyn do odeczytywania
masy danych dawnych, to caly zaséb danych bedzie bezuzyteczny, wiec
i bezwarto$ciowy. Je§li do tego dochodzi niska trwalo$¢ nowych hosni-
kéw informacji, zachodzi uzasadniona obawa, iz dla przyszlych pokolent
z naszej epoki pozostanie tylko tworzywo sztuczne (plastik), blacha i be-
ton. Troska wiec o fizyczne zachowanie zasobéw aktowych, przede wszyst-
kim twoércow -zespoléw aktowych objetych nomenklaturg archi-
walna (podlegajacych specjalnemu nadzorowi archiwalnemu) jest pod-
stawowym zadaniem archiwalnym 286,

282 I, Boberach: Zur Automatisierbarketi archivischer Arbeitsprozesse unter
besonderer Beriicksichtigung von Erfahrungen im Bundesarchiv, ,Der Archivar”,
1974, s. 201.

288 E.G. Franz: Erste Sitzung der vom Internationalen Archivrat berufenen
Arbeitsgruppe Archivterminologie in London, ,Der Archivar”, 1977, s. 193.

285 A, Jougan: Kancelaria, s. 787, Praca te obejmuje na prawie 200 stronach
stownik kancelaryjno-archiwalny pojeé zarzadu aktami i zarzadu archiwaliamn w
Kosciele Katolickim. Postulatem badawczym hyloby opracowanie nowego slownika
archiwalnego dla archiwistyki koscielnej.

288 (G, Richter: Auswurkungen, s. 12, 29,
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