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WSPOLCZESNE PANSTWOWE NORMATYWY
KANCELARYJINO-ARCHIWALNE

Zagadnieniem normatywow, czyli przepiséw kancelaryjno-archiwalnych
zajmowali si¢ zaréwno archiwisci, jak teoretycy biurowosci. Tych ostatnich
interesowala taka organizacja pracy kancelaryjnej, ktéra zapewnialaby spraw-
ne funkcjonowanie urzedu i tatwy dostep do potrzebnych materiatéw (akt),
niezaleznie od tego, kiedy zostaly wytworzone, tj. kiedy dana sprawa byla
przez urzad zatatwiona. Zainteresowanie tym problemem ze strony archiwi-
stéw wyniklo z faktu ustawowego obowigzku przejmowania akt wytwarzanych
przez urz¢dy na wieczyste przechowywanie do archiw6w panstwowych. Wobec
ograniczonych mozliwosci lokalowych archiwéw przy masowym narastaniu
akt wynikajacym z postepujgcej biurokratyzacji zycia, zréznicowanej wartosci
naukowej (aiuzytkowej) akt, nalezato wplywac na ksztatt przysztych zespotéw
archiwalnych juz w trakcie ich tworzenia sie, tj. w kancelarii urzedu, registra-
turze, archiwum zakladowym. Archiwa realizowaly to zadanie poprzez tzw.
nadzér nad narastajacym zasobem archiwalnym, czyli prace na tzw. przedpolu
archiwalnym. Obejmowala ona z jednej strony okresowe, systematyczne wizy-
tacje archiwoéw zakladowych, z drugiej za§ — inicjatywe opracowywania,
a nastgpnie opiniowania i ostatecznego zatwierdzania obowigzujacych w urze-
dach normatywéw kancelaryjnych.

Wizytacje archiwow zakltadowych nazywanych wczesniej sktadnicami akt,
byly przeprowadzane juz w okresie miedzywojennym, na podstawie dekretu
Naczelnika Panstwa z dn. 7 I 1919 r. o organizacji archiwéw parstwowych
i opiece nad archiwaliami. Po II wojnie sprawe te regulowal okélnik Prezesa
Rady Ministréw z dn. 16 VIII 1951 r. w sprawie wizytowania sktadnic akt
1 pézniejsze okdlniki Naczelnego Dyrektora AP: z dn. 25 IX 1955 . w sprawie
selekgji instytucji przewidzianych do nadzoru iz dn. 31 VII 1960 1. 0 obowiazku
archiwéw paristwowych nadzoru nad a.z. zaktadéw pracy znajdujacych sie na
terenie podlegajacym kompetencji tychze archiwéw. Wizytacje te mialy,
przede wszystkim na celu ewidencje panstwowego zasobu archiwalnego (de-
k.ret ¢ archiwach paristwowych z dn. 29 TIT 1951 r.), jak tez udzielanie pracow-
nikom urzed6w instruktarzu w zakresie prowadzenia skladnic akt. Nie mialy
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natomiast zadnej mozliwosci oddzialywania na prac¢ kancelarii, ktéra przeciez
w decydujacy spos6b wplywa na stan akt powstajgcych w urzedzie. Zrozumiate
zatem byto dazenie do ingerencji w sam proces tworzenia akt, poprzez roz-
powszechnienie — stosowanych w niewielkim zakresie — normatywéw kance-
laryjnych.

Obowiazek ich praktycznego stosowania wynikat z Zarzgdzenia Ministra
Szkolnictwa Wyzszego z dn. 9 IV 1963 r. (MP nr 37, poz. 184), a obecnie
z ustawy z dn. 14 VI1 1983 r. O narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(DzU nr 38 z 19 VII 1983). Art. 6 tej ustawy mowi: 1. Organy paristwowe oraz
paristwowe jednostki organizacyjne obowigzane sg zapewni¢ odpowiednig
ewidencje, przechowywanie oraz ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem
badz utrata powstajacej w nich, jak tez nadsytanej i sktadanej do nich doku-
mentacji, w sposdb odzwierciedlajacy przebieg zalatwiania i rozstrzygania
spraw. 2. W organach i jednostkach organizacyjnych, w ktérych powstaja
materiaty archiwalne wchodzace do parnstwowego zasobu archiwalnego, in-
strukcja okreslajaca zasady i tryb postgpowania z dokumentacja, o ktérej
mowa w ust. 1, wymaga zatwierdzenia przez naczelnego dyrektora archiwéw
panstwowych.

Zatrzymajmy si¢ chwilg nad uzytymi w ustawie okre$leniami: ,,odpowied-
nia ewidencja [...] dokumentacji, w sposéb odzwierciedlajacy przebieg zala-
twiania spraw — i ust. 2 — instrukcja okreSlajaca zasady i tryb postgpowania
z dokumentacja wytwarzang przez urzad i naptywajaca do niego”. Wiasnie
wspomniana instrukcja pozwala zrealizowa¢ wymog ustepu 1 ustawy: chodzi
tu bowiem o instrukcje kancelaryjna, ktéra jest jednym z podstawowych nor-
matywow kancelaryjnych. Instrukcje¢ kancelaryjng opracowuje zwykle mini-
sterstwo dla catego pionu podlegtych mu urzgddw, a nastepnie — po konsulta-
cji z wtasciwym terenowo archiwum — jest przekazywane NDAP do zatwier-
dzenia. Dopiero po uzyskaniu akceptacji NDAP moze byé wprowadzona do
praktyki kancelaryjnej jako obowigzujaca. Jej istnienie jest nieodzowne i nie-
zwykle pomocne dla prawidlowego funkcjonowania kancelarii urz¢du, ponie-
waz reguluje tok postgpowania z dokumentacja wytwarzang, wplywajaca
i wychodzaca z urzedu zwiazang z wypelnianiem przezen funkcji, do ktérych
zostal powotany. Okreslony w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci
kancelaryjnych zapewniaja jednolity sposéb tworzenia, ewidencjonowania
i przechowywania dokumentacji. Dla pelniejszej ilustracji tego stwierdzenia
omoéwie doktadnie] instrukcj¢ kancelaryjng opracowang przez Urzad Rady
Ministréw dla terenowych organéw administracji rzadowej, wprowadzong
Zarzgdzeniem nr 15 Ministra-Szefa URM z dn. 19 VII 1990 r. Dotyczy ona
akt jawnych, poniewaz postepowanie z aktami tajnymi regulowane jest odreb-
nymi przepisami.

Sklada sie z 16 rozdzialéw. Rozdz. I przedstawia cel instrukcji i wyjasnia
podstawowe uzyte w niej terminy, np. kancelaria, sekretariat, akta sprawy,
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poprzedniki, zatgczniki, spisy spraw (rotulusy), rejestry kancelaryjne, znak akt,
znak sprawy. o : .

Rozdz. 11, I i IV dotycza czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem kores-
pondencji przez kancelari¢ 0golng ije) przpkazywamem sel.c-retanatom,.kan-
celariom wydziatowym. Wprowadzajg podglal kor/es.ponde'nql na zwyqu i spe-
cjalna (telegramy, listy polecone, przesy%kl wartosciowe, imienne, pisma pro-
cesowe); okreslaja spos6b post¢powania z wpl.ywaml (dotaczenie lub nie ko-
perty, umieszczenie pieczqtl.{i z datg wplywu) i ich wstgpnej segregacji przed
przekazaniem kierownikowi urzedu,

Rozdz. V omawia spos6b postepowania z dokumentacjg (korespondencja)
przez kierownika urzedu, m.in. wylaczenie pism do osobistego zalatwienia,
rozdzielenie spraw do zatatwienia przez inne komorki organizacyjne, zgodnie
7 ich kompetencjami, dyspozycje odnosnie do sposobu zatatwiania spraw m.in.
wyjasnianie powszechnie uzywanych skrotéw: p.r. (prosz¢ referowaé), m.p.
(m&j podpis), a.a. (ad acta). Dekretacji korespondencji do zalatwienia przez
poszczegdinych pracownikow, z reguly dokonujg kierownicy wtasciwych ko-
morek organizacyjnych.

W rozdz. VI uregulowany jest wewngtrzny obieg akt, miedzy wydziatami
(komoérkami organizacyjnymi) wowczas, gdy sprawa jest wielowatkowa i jej
zalatwienie wymaga zaangazowania réznych referentéw, jak tez sposéb zata-
twiania spraw pilnych.

Wymienione dotychczas rozdziaty — mozna powiedzie¢ — maja charakter
wstepnych, bowiem najistotniejsze sa cztery Kolejne.

Rozdz. VII zatytutowany: ,,System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie
spraw”. W zaleznoSci od tego, jaki system kancelaryjny zostanie przyjety do
praktycznego stosowania, zalezy sposob rejestracji akt, ich znakowanie, 1a-
czenie w sprawy, a w konsekwencji takze przechowywanie i mozliwosci od-
szukania w razie potrzeby. Preferowany obecnie jest system bezdziennikowy,
oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt. Instrukcja podaje definicje
wykazu akt, wyjasnia pojecia kategorii archiwalnej, czyli archiwalnej warto-
sci (kwalifikacji) dokumentacji i symbole ja okreslajace oraz — co chyba
najwazniejsze — drobiazgowo poucza, jak tworzy¢ akta spraw (uktadanie od
pisma inicjujacego sprawe do pisma ja ostatecznie zalatwiajacego), Iaczyé je
w teczki, prawidtowo znakowaé, sporzadzaé rotulusy zawartych w nich spraw.
Objasnia, jak rejestrowaé akta sprawy: pismo poczatkowe i nastepne, z jakich
clementéw powinien sktada¢ sie znak akt (symbol literowy komérki organi-
zacyjnej, symbol liczbowy hasta wedtug wykazu akt, kolejny numer sprawy
1 dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawa zostala wszczgta). Sprawy, ktore
nie zostany zalatwione w ciggu 1 roku kancelaryjnego (zazwyczaj teczki
zakiada si¢ na taki okres), sg kontynuowane w roku (latach) nast¢pnym,
chhO‘wujqc swo] pierwotny znak sprawy. Natomiast w przypadku wznowie-
Mz po latach sprawy wezesniej zakoriczone;, jej akta przenosi si¢ pod nowy
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znak, nadany w roku wznowienia sprawy, a w starym rotulusie odnotowuje
sie miejsce, gdzie aktualnie wylgczone akta sg przechowywane. System bez-
dziennikowy zaktada niejako z gory, ze kancelaria nie prowadzi zadnej do-
datkowej rejestracji pism poza ta, jaka wynika z wykazu akt. W praktyce
jednak dopuszcza si¢ — i instrukcja kancelaryjna to niejako sankcjonuje -
mozliwos¢ prowadzenia pomocniczych rejestrow kancelaryjnych, np. sluza-
cych do rejestracji skarg, wnioskow, présb, aktéw prawnych wladz zwierz-
chnich itp. Ilo§¢ i rodzaj tego typu pomocy kancelaryjnych ostatecznie ustala
kierownik zaktadu pracy (nie wyklucza to mozliwosci prowadzenia dodatko-
wej ewidencji pism przez kierownika kancelarii, jesli uzna to za potrzebne,
dla ewentualnego zabezpieczenia pisma przed zagubieniem i kontroli nad
stanem jego zalatwienia).

W rozdz. VIII omawia si¢ sposéb zalatwiania spraw: ustny lub pisemny,
odreczny lub korespondencyjny. W tym ostatnim przypadku dodatkowo wy-
réznia zalatwianie tymczasowe, gdy prowadzona jest, np. korespondencja wy-
jasniajaca, uzupelniajaca informacje zawarte w piSmie i zalatwienie ostateczne.
W kazdym przypadku istnieje potrzeba przygotowania brudnopisu odpowie-
dzi, ktéry wraz z aktami sprawy powinien by¢ dostarczony kierownikowi
urzgdu lub upowaznionej przez niego osobie, do aprobaty. Dopiero po zatwier-
dzeniu konceptu odpowiedzi, mozna go przekaza¢ kancelarii w celu sporza-
dzenia czystopisu. Instrukcja okresla sposdb rozmieszczenia na karcie réznych
elementéw pisma (nagtéwek, znaki sprawy, daty, nazwa, nazwisko i adres
odbiorcy, tres¢ pisma, znaki kancelaryjne — inicjaty maszynistki i referenta,
znak kolacjonowania; Srodki uwierzytelniajgce — podpisy, pieczecie, ich rodza-
je, zataczniki, adresy instytucji, ktérym pismo przestano do wiadomosci, ewen-
tualnie dodatkowe oznaczenia, np. poufne, pilne). Instrukcja zaleca dla usp-
rawnienia pracy urz¢du, stosowanie blankietéw pism typowych, szczegdlnie
czgsto zatatwianych.

Rozdz. IX reguiuje sposdb wysytania i doreczania korespondencji: podkre-
§la koniecznos$¢ sprawdzenia przez kancelarie, czy pismo ma prawidlowa po-
sta¢ kancelaryjna, szczegdlnie, czy nie brak jakiegos podpisu, pieczeci, adresu,
zalacznikow, czy jest dostateczna liczba kopii, a nastgpnie obowigzek odnoto-
wania w rotulusie lub w ksigzce dorgczen informacji o zalatwieniu sprawy,
wreszcie odlozenia sprawy do wlasciwej teczki, we wlasciwe dla niej, tzn.
zgodne z kolejnym numerem, miejsce.

Rozdz. X poswiecony jest problemowi przechowywania akt biezacych,
u referentdéw oraz akt zakoriczonych z roku ubieglego, jak tez biezacego.
Instruuje, jak poprawnie opisaé teczke akt spraw: nazwa urzedu, wydziah,
referatu, oznaczenie kategorii archiwalnej, znaku teczki, jej tytutu (zgodnie
z wykazem akt), dat skrajnych zawartych w niej pism.

Rozdz. XTI méwi na temat przygotowania akt do przekazania ich do archi-
wum zaktadowego, jak tez samego trybu przekazywania (po uptywie roku od
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daty zakonczenia spraw, na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych) oraz do
archiwum paristwowego na wieczyste przechowanie.

Dopiero w rozdz. XII poruszone sa sprawy pobierania optaty skarbowej od
pism wplywajacych, jak tez od dokumentow wydawanych przez urzedy. Szcze-
gbtowo reguluje to ustawa o oplacie skarbowej (DzU nr 4, poz. 23 i nr 7, poz.
443 7 1989 1. oraz nr 21, poz. 86 z 1992 r.), natomiast do kancelarii (i urzedu)
nalezy przyjecie odpowiedniej opfaty w znaczkach skarbowych, ich naklejenie
na pismie 1 skasowanie, wzglgdnie umieszczenie adnotacji o zwolnieniu od
oplaty skarbowej.

Rozdz. XIII dotyczy nadzoru nad wykonywaniem czynnosci kancelaryj-
nych. Obowiazek ten spoczywa na kierowniku urzedu, ktéry sprawdza prawid-
towo$¢ pracy kancelarii, takze co do terminowosci zatatwiania spraw, dostar-
czenia przesylek i ogdlnie — przestrzegania przepisow Kodeksu Postepowania
Administracyjnego.

W rozdz. XIV wskazuje si¢ na mozliwo$¢ powielania i publikowania pism
w urzedach.

Rozdz. XV zawiera informacje o bibliotekach podrecznych, zawierajacych
przede wszystkim zbiory przepiséw prawnych, drukéw urzedowych itp. wy-
dawnictw.

Wreszcie rozdz. XVI zawiera postanowienia koficowe stwierdzajace, ze
inne czynno$ci ~ nie zawarte w instrukcji — a zwiazane z obiegiem pism
i obstuga kancelarii, okresla kierownik urzgdu.

Reasumujac: Instrukcje kancelaryjne opracowywane przez rézne resorty
moga si¢ r6zni¢ miedzy soba, bo stuza urzedom spetniajgcym rézne zadania,
o odmiennej strukturze organizacyjnej i wynikajacymi z niej — zréznicowanymi
zasadami obiegu akt. Jednakze w ten sam sposéb musza regulowaé sposob
laczenia pism w sprawy, ich uklady (narastania) w teczkach, opisu teczek
(w tym takze kwalifikacji archiwalnej), ich przechowywania i przekazywania
do archiwum zakladowego.

Wykazy akt

W Polsce zostaty wprowadzone uchwaty Rady Ministréw z dn. 24 VIII
1931 1. o przepisach kancelaryjnych w administracji publicznej (MP z 27 VIII
1931, poz 273). Byly bardzo zréznicowane. Jezeli przyjmiemy najbardziej
ogollng definicj¢ wykazu akt, jako usystematyzowanego spisu hasel rzeczo-
wych, wedtug ktérych gromadzi sie akta, a nastepnie przechowuje, to trzeba
powiedzieé, ze rdznica miedzy stosowanymi wykazami akt wynika z odmien-
nych zasad systematyzacji hasel.

Byly zatem w uzyciu wykazy akt dostosowane do struktury urzedu i kom-
petencji jego komoérek organizacyjnych, np. wykaz akt Biura Wydziatu Powia-
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towego (1932). Zostal on podzielony na tyle czesci, z ilu referatéw skiadat sie
Wydziat. Kazdy referat mial swéj symbol literowy, w ramach zas referatu hasta
rzeczowe mialy kolejng numeracj¢ od 0 do X, przy czym ostatnie hasto
brzmiato: ,Sprawy rézne”. Podobnie skonstruowany byl wykaz akt dla Urze-
du Wojewddzkiego w Lublinie wprowadzony zarzadzeniem wewngtrznym
Wojewody Lubelskiego nr 29 z dn. 19 XII 1935 r. (,,Lubelski Dziennik Wo-
jewodzki” nr 33, poz. 224). Kazdy wydzial otrzymat swéj symbol literowy,
podobnie jak kazdy oddziat 1 referat. Dopiero na tym najnizszym szczeblu
podziatu administracyjnego, wprowadzono haslta rzeczowe oznaczone symbo-
lami cyfrowymi od 0 do X, ktére oczywiscie — mozna bylo rozbudowywaé
w glab, wprowadzajac dodatkowe oznaczenia literowe, jakkolwiek w samym
wykazie akt takich oznaczeri brak. Jest rzeczg zrozumialy, 7ze prawidlowo
oznakowana teczka akt sprawy musiata powtarza¢ wszystkie wlasciwe dla niej
symbole (wydzialu, oddziatu, referatu, hasta). Znak akt byt zatem niezmiernie
skomplikowany, ale tylko zastosowanie go w calosci umozliwialo bezbtedne
odszukanie akt. Te, tzw. strukturalne wykazy akt, jakkolwiek dos¢ tatwe
w postugiwaniu si¢ nimi i chetnie w urzedach stosowane, nie byty najprakty-
czniejszym rozwigzaniem, bowiem kazda zmiana organizacji urzedu lub kom-
petencji jego komérek organizacyjnych, musiata pociggac za soba koniecznosé
zmiany wykazu akt.

Prébe nadania wykazowi akt cech stabilnosci, poprzez uniezaleznienie go
od kompetencji komorek organizacyjnych, podjeto w odniesieniu do urzedéw
gminnych (1934). Przyjeto z gory okreslony wykaz hasel obejmujacych akta
wytworzone przez caly urzad, nadano im numeracj¢ ciagla od 1 do 36,
a nast¢pnie przydzielono poszczegbélnym dzialom stale grupy hasel: Dziat
Ogo6lno-Organizacyjny od nr 0 do nr 7; Dzial Finansowo-Budzetowy nr 8 -
nr 15; Dzial Gospodarki Gminnej nr 16 — nr 24 i Dziat Administracyjny nr 25 -
nr 36. Ostatnie hasto w kazdym dziale miato tytut ,,R6zne”. Okazato si¢ jednak
w praktyce, Ze ten wykaz akt byt zbyt sztywny, w zasadzie pozbawiony mozli-
wosci rozbudowy, skoro od razu zalozono, ze moze by¢ tylko tyle hasel i tylko
takie, jakie przewiduje wykaz akt. A Zycie, nawet to urzedowe, nie dawato si¢
dokladnie zaprogramowac i rozsadzalo narzucony schemat; trzeba bylo two-
rzy¢ nowe hasta, ktére obok znaku liczbowego najblizszego tresciowo hasta,
otrzymywaty dodatkowo oznaczenia literowe: np. 9a, 9b itp.

Inny jeszcze spos6b systematyzacji haset rzeczowego wykazu akt zostat
przyjety dla akt Wydziatu Archiwéw Paristwowych Ministerstwa Wyznan Re-
ligijnych 1 Oswiecenia Publicznego (1933). Byl on wzorowany na wykazach akt
urzgdow pruskich. Calosé akt zostala podzielona na duze grupy rzeczowe
oznaczone cyframi rzymskimi, te z kolei dzielily si¢ na hasta oznaczone cyfra-
mi arabskimi o wezszym zakresie (w ramach kazdej grupy otrzymywaly nu-
meracj¢ nowa, od 1 do X), ktére mozna bylo — w razie potrzeby — dzieli¢ na
jeszcze bardziej zawgzone tematycznie, oznaczone literami. Przykladowo wy-
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gladato to tak: TIL. Korzystanie z archiwum. 1. Kwerendy dla wladz i instytucji
par’astwowych. 2. Kwerendy dla wladz i instytucji samorzadowych. 3. Kwerendy
dla wladz i instytucji duchownych. 4. Kwerendy dla instytucji publicznych
i stowarzyszen. 5. Kwerendy dla os6b prywatnych: a) do celéw naukowych,
b) do celow urzedowych i prywatnych itp. Ten wykaz akt dawat duze mozliwo-
éci rozbudowy, cho¢ pewng trudnos¢ sprawiat znak akt, dosy¢ skomplikowany,
potrjny: cyfra rzymska, cyfra arabska, litera.

Najbardziej nowoczesny, oparty na systemie dziesi¢tnym, byl wykaz akt
Zaprowadzony w 1938 1. w PLL ,,Lot” sp. z 0.0. System klasyfikacji dziesiet-
nej powstat w 1873 r. (M. Dewey) dla potrzeb bibliotekarstwa i zostal — po
modyfikacjach — przyjety za podstawe systematyzacji haset w wykazach akt.
Jednak nie byl on stosowany w polskich urzedach ditugo jeszcze po zakon-
czeniu II wojny, ktére — zwlaszcza w administracji pafistwowej — wolaly
korzysta¢ z wykazow strukturalnych. W szerszym zakresie zaczgto wprowa-
dzaé go dopiero w latach szes¢dziesiatych w postaci tzw. jednolitych rzeczo-
wych wykazow akt. Niewatpliwie, przyczynily si¢ do tego takze archiwa
paistwowe sprawujgce nadzor nad narastajacym zasobem archiwalnym. Ich
stanowisko wyrazita Naczelna Dyrekcja Archiwéw Paristwowych zdecydowa-
nie popierajac ten typ wykazéw akt w konsultacjach z zainteresowanymi
resortami. W ich wyniku zaczgto opracowywac tzw. pionowe wykazy akt
obejmujace produkcj¢ aktowa ministerstwa i podlegtych mu jednostek niz-
szych szczebli. Opracowanie takich wykazéw akt przez rézne urzedy niewat-
pliwie ufatwialo opublikowanie wzorcowego jednolitego wykazu akt
w ,,Monitorze Polskim” nr 37 z 1963 r. (poz. 184). Punktem wyjscia do
opracowania tych wzorcowych jednolitych wykazéw akt bylo zatozZenie, wy-
nikajace zreszta z praktyki, ze w kazdym urz¢dzie niektére grupy spraw
powtarzaja sie, np. sprawy organizacyjne, pracownicze, finansowe, a zatem
raz opracowany wykaz obejmujacy te grupy zagadnied moze by¢ wykorzy-
stany wielokrotnie, przez rézne urzedy.

Powiedzmy wreszcie doktadniej, jak taki jednolity rzeczowy wykaz akt
urzedu jest zbudowany. Ot6z calo$é akt urzedu jest (moze by¢) podzielona
na 10 gléwnych klas oznaczonych cyframi arabskimi od 0 do 9. Klasy te
grupuja akta tematycznie, rzeczowo, w zasadzie niezaleznie od struktury wew-
n¢trznej urzedu. Moze jednak by¢ taka sytuacja, ze akta wytwarzane w jakiej$
komoérce organizacyjnej w catosci trafia do wykazu akt jako hasto gtéwne.
Rozporzadzenie Ministra Nauki, Szkolnictwa Wyzszego i Techniki z dn.
25 VII 1984 1. w sprawie zasad klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji
oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw pan-
stwowych (DzU nr 41 z dn. 31 VIII 1984, poz. 216), wprowadzito ,,Przykladowy
wykaz akt typowych”, ktérego 4 gtéwne klasy (tzw. I rzedu) zostaly nazwane:
0. Zarzadzenie, 1. Kadry, 2. Srodki rzeczowe, 3. Ekonomika. Dalsze klasy
wykazoéw akt réznicuja sie w zaleznosci od charakteru urzedu, zakresu i typu
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jego dzialalnosci. Np. w aktualnym wykazie akt dla urzedéw terenowych
administracji ogdlnej wprowadzonym Zarzgdzeniem nr 32 Ministra Szefa
Urzedu Rady Ministréw z dn. 22 XII 1990 r., 4 — to Kultura, nauka, sport;
S. Sprawy obywatelskie, usc, straz pozarna, komunikacja, drogownictwo i tacz-
no$é; 6. Rolnictwo, lesnictwo, przemyst, ustugi, handel; 7. Gospodarka komu-
nalna, mieszkaniowa, lokalowa, budownictwo, urbanistyka, architektura, geo-
logia, ochrona $§rodowiska; 8. Zdrowie, opieka spoteczna; 9. Zatrudnienie
i sprawy socjalne.

Kazda z klas I stopnia mozna podzieli¢ na 10 klas II stopnia, ktére beda
mie¢ symbol dwucyfrowy: cyfra pierwsza powtorzy symbol klasy I, cyfra druga
~znéw od 0 do 9 - bedzie wlasciwa dla konkretnego hasta. Przyktadowo klasa
I stopnia oznaczona cyfra 0. Zarzadzenie, w podziale dla klasy II stopnia
(podgrupy) otrzyma nast¢pujace oznaczenia: 00. Organy lokalne; 01 Organi-
zacja; 02. Akty normatywne. Pomoc prawna; 03. Planowanie i sprawozda-
wczo$é. Statystyka; 04. Informatyka (nb. nie bylo tego hasta w przykiadowym
wykazie akt typowych z 1963 r.); 05. Skargi i wnioski; 06. Prace naukowo-
badawcze, wydawnictwa, popularyzacja; 07. Wspodtpraca z krajowymi jednos-
tkami organizacyjnymi; 08. Wspdlpraca z zagranica; 09. Kontrole.

Kazda z klas II stopnia moze by¢ znéw podzielona na 10 dalszych klas TII
stopnia, ktérych hasta beda mie¢ symbole trzycyfrowe: dwie cyfry poprzednich
dwu klas i trzecig wlasciwa dla nowego hasla. Znéw przykiad: 00. Organy
kolegialne. 000. Organy uchwatodawcze; 001. Organy zarzadzajace i wykona-
wcze; 002. Komisje wilasne state i dorazne; 003. Komisje mi¢dzyresortowe
i migdzyzaktadowe; 004. Zjazdy, konferencje; 005. Udziat w obcych organach
kolegialnych; 006. Narady pracownicze itd.

Naturalnie, mozliwe jest dalsze zacie$nianie zakresu rzeczowego haset
wprowadzajac podzialy IV czy nawet V klasy. Nalezy jednak przestrzec przed
nadmiernym rozdrobnieniem hasel, co w praktyce — wbrew pozorom — utrud-
nia postugiwanie si¢ wykazem akt. Zwykle teczki akt spraw wystepuja juz na 3
i 4 stopniu podziatu.

Co koniecznie trzeba powiedzie¢ o haslach? Hasta znajdujace si¢ w tej
samej hierarchicznie grupie powinny mie¢ ten sam zakres ogdélnosci, ten sam
,ciezar gatunkowy”, ,.,pojemnos¢”. Haslta nizszego stopnia powinny by¢ wy-
raznie rozgraniczone, tak skonstruowane, by zakresy spraw, jakie obejmuja,
nie zachodzily na siebie, aby nie mozna byto tej samej sprawy zaklasyfikowac
do kilku réznych haset rzeczowych (teczek). By utatwié prawidiowy przydziat
akt do wiasciwych teczek, dobrze opracowane wykazy akt maja rubryke:
uwagi, w ktdrej jest wyjasnienie, jakie akta do konkretnej teczki powinny
trafi¢, np. przy hasle 013. Organizacja wiasnej jednostki, w uwagach wyjasnio-
no, ze w tak nazwanej teczce powinny znalez€ si¢: statuty, schematy i regula-
miny organizacyjne, zakresy dzialania itp. I jeszcze jedno: nie moze by¢ hasta
nazwanego, np. sprawy rézne, sprawy ogélne — jest wybitnie ,,demoralizujace”.
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pracownik nie zastanawia si¢ do jakiej teczki rzeczowej wigczy¢ jakies pismo,
jecz bez namystu wkiada je do teczki akt réznych. Efekt jest taki, ze tak
nazwane teczki ,pekaja w szwach”, a teczki rzeczowe sa puste, albo w ogéle
si¢ ich nie tworzy.

Hasta rzeczowe na poziomie tworzenia teczek akt spraw powinny mieé
oznaczong kwalifikacj¢ archiwalng. Jest to druga bardzo wazna cecha wykazu
akt: poza ich systematyzacja wprowadzajg element wartosciowania akt i tym
r6znia sie od wykazow akt stosowanych wczesniej, innego typu, petnigcych
raczej funkcje plandw akt (plandw registratury). Wspéiczesnie opracowywane
wykazy akt (takze wykaz akt typowych z 1984 r.) wprowadzaja obok podsta-
wowego podzialu akt na kategoria A i B, dodatkowe rozréznienie ich wartosci
archiwalnej w zaleznosci od miejsca ich powstania i przechowywania. Innymi
stowy, te same akta, w tym samym urzedzie, mogg mie¢ inng wartos¢, inna
kategori¢ archiwalng. W komdrce macierzystej, tzn. tej, w ktdrej zostaty wy-
tworzone, albo w ktdrej sprawa zostala nierytorycznie zalatwiona, beda zazwy-
czaj mie¢ wyzsza kategorig archiwalng, niz w komérce, do kidrej trafity, np.
,do wiadomosci”, albo w celu dostarczenia jakichs dodatkowych informacji,
wyjasnie. Wyzsza kategoria archiwalna oznacza, 7e akta te powinny by¢
przechowywane dluzej, ze wzgledu na ich wartos¢ uzytkowa, praktyczna.
Ten typ akt oznacza si¢ kategoria B i — trzeba powiedzie¢ — do niej kwalifikuje
sie zdecydowana wickszo$¢ akt powstajacych wspéiczesnie w urzgdach. Czas
pizechowywania akt oznaczonych kat. B tez jest bardzo zréznicowany: od
B50 do B2, a nawet Bc, i liczy si¢ od nastgpnego roku po ostatecznym zala-
twieniu sprawy, np. teczka akt sprawy oznaczonej kat. BS zawierajaca akta
zakoriczone w maju 1994 r., powinna by¢ przechowywana przez urzad do
korica 1999 r. Po uplywie tego roku i spelnieniu odpowiednich warunkéw,
o czym nizej, moze by¢ przekazana na makulaturg. Kategoria B50 oznacza
si¢ akta osobowe pracownikéw urzedu, ktére zaklad pracy ma obowigzek
przechowywac przez 50 lat, po ich uplywie akta kadry kierowniczej, pracow-
nikéw szczegdlnie zastuzonych zazwyczaj przekwalifikowywuje si¢ na kat.
A i przechowuje wieczyscie, juz w archiwum panstwowym. Kat. B12 oznacza
si¢ listy plac, cho¢ tez nierzadkie sa przypadki zakladéw pracy, ktére przecho-
Wwuja je znacznie diuzej, co ma swoje uzasadnienie w przypadkach, gdy akta
osobowe sa zdekompletowane i listy plac moga by¢ jedyna podstawa do wy-
dania zaswiadczenia o pracy dla os6b ubiegajacych si¢ o rentg czy emeryture
(w aktach m. Lublina z okresu okupacji wykorzystuje si¢ w tym celu, np. listy
obecnosci — normalnie kwalifikowane do kat. B2, czy wykazy os6b uiszczaja-
cych obowigzkowa danine, takze w zwyklych warunkach nie stanowiace akt
kat. A). Kategoriag Bc oznacza si¢ wszelkie pisma manipulacyjne, nie podlega-
]:a,ce rejestracji i przechowywaniu (tzw. makulatura koszowa). Praktykuje sig
Jeszcze jedng mozliwos¢ oznaczania wartosci archiwalnej akt: kat. BE z okre-
Slong cyfra, np. BE10, co oznacza, ze po 10 latach przechowywania akt po-
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winny by¢ poddane ekspertyzie przeprowadzonej przez pracownika archiwum,
ktory sprawuje nadzor nad archiwum zakladowym urzedu. Tenze archiwista
musi dokladnie zapoznaé si¢ z zawartoscia tak oznakowanej teczki akt,
a nastepnie zdecydowad, czy akta te mozna wybrakowaé (przeznaczyé na
makulature), czy tez powinny by¢ przekwalifikowane na kat. A i przeznaczone
do przekazania do archiwum panistwowego.

Zdefiniujmy wreszcie pojecie akt kat. A. Sa to takie akta, ktdre utracity
warto$¢ praktyczna, ale maja warto$¢ naukowa, walor Zrédla historycznego
i z tej racji powinny by¢ przechowywane wieczyscie. Generalnie zaledwie
kilka do kilkunastu procent akt wytwarzanych przez urzedy kwalifikuje sie
do tej kategorii archiwalnej. We wspomnianym juz przykladowym wykazie
akt typowych do tej kategorii zaliczane s3 przede wszystkim akta powstajace
w klasie I rzgdu oznaczonej symbolem 0. Podobnie zreszta jest w wykazach akt
instytucji, dlatego tez hasto ,,Zarzadzenie” zawiera w sobie wszystkie informa-
cje o strukturze wewngtrznej urzedu, jego usytuowaniu w hierarchi (podpo-
rzadkowanie lub nadrzednos¢), planowanie i1 sprawozdawczo$é, kontrole,
wspolprace z innymi jednostkami organizacyjnymi w kraju 1 poza nim itp.,
kontakty ze $rodkami przekazu (prasa, radio, TV). Wykaz akt dla urzedéw
administracji panstwowej w tej grupie wymienia jeszcze akta dotyczace po-
dzialu administracyjnego kraju, tworzenia nowych jednostek administracyj-
nych, zmian granic, ustalania nazw miejscowosci i obiektéw fizjograficznych.
W klasie oznaczonej symbolem | kat. A stanowia przede wszystkim umowy
zbiorowe i zaktadowe, regulaminy pracy, wykazy etatow, programy szkolenia,
analizy i oceny z zakresu bhp (wypadki, choroby zawodowe). Klasa oznaczona
symbolem 2: Srodki rzeczowe, niemal nie zawiera akt kat. A, poza ogdlnymi
przepisami dotyczacymi gospodarka nieruchomog$ciami, materiatami, narze-
dziami. W grupie akt finansowych na trwale przechowywanie zastugujg
przede wszystkim budzety, bilanse i sprawozdania finansowe. W kolejnych
klasach I stopnia wykazoéw akt instytucji zazwyczaj takze ilo§¢ akt kat. A nie
jest duza, cho¢ tu moze wystapi¢ znaczne zréznicowanie, zaleznie od chara-
kteru dziatalno$ci tychze instytuciji.

Opracowanie wykazu akt jest rzecza trudna. Wymaga bardzo dobrej zna-
jomosci produkeji aktowej urzedu, zakresu jego dziatania, rodzaju zatatwia-
nych spraw. Szczegdlnie trudny, choé teoretycznie mozliwy do opracowania
jest jednolity wykaz akt dla urzgdéw o skomplikowanej strukturze wewnetrz-
nej, tzn. duzych, rozbudowanych organizacyjnie. Wéwczas lepiej i praktycznie]
jest opracowac wykazy akt dla poszczegdlnych, np. wydzialéw urzedu (przy
zdecentralizowanej kancelarii i systemie zatatwiania spraw przez referentéw).
Najprawdopodobniej w takich przypadkach wykaz akt dziesietny nie bedzie
mogl poprzestaé na oznaczeniach teczek aktowych jedynie symbolami liczbo-
wymi, a koniecznym bedzie wprowadzenie symboli literowych wiasciwych dla
dziatéw. W praktyce tez jedynie w bardzo matych urz¢dach mozna zupetnie
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zaniecha¢ pomocniczej rejestracji wplywow od razu przydzielajac je do odpo-
wiednich teczek. W urzgdach wigkszych zazwyczaj rejestruje sic wplywy,
a przynajmniej niektdre z nich, by mie¢ nadz6r nad trybem ich zatatwiania,
aktualnym miejscem przechowywania (punktem zatrzymania), by latwiej je
odnalezé, zanim trafia do teczki po ich zatatwieniu.

Instrukeja archiwalna

Instrukcja archiwalna jest ostatnim ogniwem normatywow jakimi powi-
nien dysponowac i postugiwac si¢ w praktyce urzad zainteresowany sprawnym
funkcjonowaniem swojej kancelarii i whasciwym zabezpieczeniem akt. Omé-
wic ja na podstawie ,Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych oraz zasad postgpowania z dokumentacja w urzedach
terenowych organéw rzadowej administracji ogélnej” wprowadzonej Zarzg-
dzeniem nr 7 Ministra-Szefa Urzedu Rady Ministréw z dn. 13 TII 1991 r.
Sktada sie z 2 rozdziatéw. Rozdz. I zawiera postanowienia ogdlne, a II —
szczegétowe. W pierwszym wyjasnia podstawowe pojecia archiwalne, wiasci-
wie znane juz z instrukcji kancelaryjnej, z tym, Ze wigcej miejsca poswieca
wyjasnieniu terminéw dokumentacja archiwalna, niearchiwalna, oznaczeniom
kategorii archiwalnej, czasowi przechowywania dokumentacji w archiwum
zaktadowym.

W czgsci Il omoOwiona jest organizacja archiwum zakladowego, jego
usytuowanie w strukturze urzedu, podporzadkowanie administracyjne, a tak-
ze wiele miejsca po§wigca samemu pomieszczeniu archiwum; jego wielkosci
(miejsce do przyjmowania akt, ich porzadkowania i wydzielania makulatury,
jak tez do przechowywania i udost¢pniania akt), wymaganiom pod wzgledem
mozliwosci zabezpieczania archiwéw przed wlamaniem, zalaniem, stworze-
niem optymalnych warunkéw przechowywania akt (whasciwa wilgotnosé po-
wietrza, temperatura, o§wietlenie, zabezpieczenie przed pytem), wyposaze-
niem w regaly do przechowywania akt, sprzet do pracy dla archiwisty i dla
korzystjacych z akt, sprzgt ppoz. (koce azbestowe, gasnice pianowe, prosz-
kowe). Nastegpnie nakreslony jest zakres dziatania archiwum zaktadowego,
ktory w kazdym urzedzie sprowadza si¢ do: przejmowania dokumentacji
archiwalnej i niearchiwalnej z komoérek organizacyjnych, jej opracowywa-
nia, ewidencji, przechowywania i zabezpieczania, udostgpniania, przekazy-
wania do archiwum paristwowego i na makulaturg. Z kolei omdwione sa
obowiazki pracownikéw archiwum zaktadowego — wynikaja one, co zrozu-
miafe, z zakresu dziatania archiwum zakladowego, a nadto zobowiazuja
archiwist¢ (pracownika a.z.) do zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbo-
wej (1o tez wynika z ogélnych przepiséw prawa pracy), sktadania rocznych
sprawozdan z ilo$ci przejetych akt, przekazanych na makulature, przekaza-
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nych do archiwum panstwowego, z ilosci udostgpnionych jednostek archiwal-
nych (teczek aktowych). Jego obowiazkiem jest tez podnoszenie kwalifikaciji
zawodowych.

Kolejny punkt instrukcji dotyczy przyjmowania dokumentacji przez archi-
wum zakiadowe z komoérek organizacyjnych — chodzi tu o ustalenie statych
termindw przekazywania akt przez poszczegdlne komérki, wlasciwego ich
przygotowania do przekazania: na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych
przygotowanych na formularzu A-30, w 3 egzemplarzach, w ktérych kazda
teczka stanowi osobna pozycj¢ (numer), wpisuje si¢ jej symbol (znak), tytut
i daty skrajne, zgodne z faktyczna jej zawartoscia. Teczki powinny by¢ utozone
wedlug wykazu akt, a akta wewnatrz nich — uporzadkowane, tj. utozone chro-
nologicznie wedtug spraw odnotowanych w rotulusie.

Nastepnie oméwiona jest ewidencja dokumentacji w archiwum zaktado-
wym; przede wszystkim oznakowanie przejetych akt kolejnymi numerami
spisu zdawczo-odbiorczego i kolejnej w nim pozycji, np. 40/71 oznacza spis
zdawczo-odbiorczy nr 40, a poz. 71. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbior-
czego powinien by¢ dotgczony do teczki ze wszystkimi spisami z-o, natomiast
drugi uzywany do prac biezacych, przechowywany ze spisami dla poszczegdl-
nych komoérek organizacyjnych. Poza spisami z-o w archiwum zakladowym
powinno si¢ prowadzi¢: wykaz spisow z-o (wzér A-31), karty udostepniania
akt (wzor A-32); spisy z-o i protokoly z przekazania akt kat. A do archiwum
paristwowego, protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej (wzor Pu-A-34),
spisy dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulaturg
(wz6r Pu-A-33a) lub takiz spis dokumentacji technicznej (wzér Pu-A-33b)
oraz zezwolenia archiwum parfstwowego na przekazanie akt na makulature.
Wszystkie wymienione pomoce ewidencyjne w archiwum zakladowym sg
przechowywane wieczyscie (kat. A).

Sposéb przechowywania akt w a.z., tj. mozliwos$ci ich ulozenia na regatach
(chronologicznie, strukturalnie, wedlug wykazu akt), ewentualnej potrzeby
opracowania inwentarza topograficznego dokladnie informujacego o miejscu
przechowywania konkretnych akt (magazyn, regat, pétka, pudto) — poruszone
sa w nastgpnym paragrafie.

Z kolei zreferowane jest zagadnienie udostgpniania akt: komu, na podsta-
wie zezwolenia kierownika komorki organizacyjnej, w ktérej akta powstaly
i ktora je przekazala do archiwum, sprawa ewentualnego ich wypozyczenia
poza archiwum — wewnatrz urzedu lub na zewnairz. Z tym wiaze si¢ zagadnie-
nie odpowiedzialnosci korzystajacych za udost¢pnione akta, jak tez obowigzek
archiwisty sprawdzenia ich stanu przed i po udostgpnieniu.

Wreszcie sprawa systematycznego brakowania akt. Reguluje to Zarzgdze-
nie Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych z dn. 20 V 1988 r.
w sprawie warunkow i trybu skladania wnioskéw dotyczacych brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (MP nr 17, poz. 145), kidre szczegétowo okresla
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sposob postgpowania W przypadku starania si¢ o jednorazowe zezwolenie na
prakowanie dokumentacji niearchiwalnej (takich jest wigkszos¢), jak tez
o zezwolenie generalne, eliminujace potrzebe kazdorazowego starania si¢
o zezwolenie na wybrakowanie akt, ktorych okres przechowywania juz uply-
nal. Zezwolenie generalne moze dotyczy¢ calej produkcji aktowej urzedu,
instytucji (np. apteki), albo jakiego$ rodzaju akt (np. dokumentacja finanso-
wo-ksiegowa). W przypadku staran o zezwolenie jednorazowe, spisy akt pro-
ponowanych do wybrakowania wraz z protokotem oceny dokumentacji niear-
chiwalnej sporzadza komisja powotana przez kierownika urzgdu w osobach:
swierzchnika a.z., jego kierownika lub pracownika oraz przedstawicieli tych
komérek organizacyjnych, ktérych akta beda brakowane. Akta mozna brako-
waé tylko po uzyskaniu zezwolenia wlasciwego archiwum paristwowego. Do-
tyczy to, oczywiscie, panstwowych jednostek organizacyjnych, bowiem insty-
tucje nieparistwowe nie muszg posiada¢ zgody archiwum parstwowego na
brakowanie swoich akt.

Po 25 latach przechowywania w a.z., akta kat. A powinny by¢ przekazane
do wlasciwego terytorialnie A P. Zagadnienie przekazywania akt z a.z. do
archiwéw paristwowych jest regulowane Zarzgdzeniem Naczelnego Dyrekto-
ra AP z dn. 25 11 1986 r. (MP nr 4 z 1986 1., poz. 31). Naktada ono na urzad
obowiazek wyprzedzajacego zawiadomienia archiwum o zamiarze przekaza-
nia akt, przy czym koszty ich transportu ponosi zainteresowany urzad. Samo
przekazanie dokonuje si¢ na podstawie spiséw z-0. Akta musza wczesniej by¢
uporzadkowane i opisane w sposob prawidtowy, stosownie do paragrafu 4
wymienionego zarzadzenia. W przypadku niedostosowania si¢ do tego prze-
pisu, archiwum moze odméwié przejecia akt.

Instrukcja archiwalna reguluje tez sprawe nadzoru nad a.z. W pierwszym
rz¢dzie nalezy on do szefa urzedu, jak tez do instytucji nadrzgdnej oraz do
przedstawicieli archiwum panstwowego. Nadzdér obejmuje zaréwno sprawy
lokalowe, wyposazenia w srodki rzeczowe, jak wyznaczenie pracownika do
prowadzenia a.z., stworzenia mu warunkdw do zdobycia lub podniesienia
potrzebnych kwalifikacji, zadbanie o wiasciwe prowadzenie akt w komdrkach
organizacyjnych i terminowe ich przekazywanie do a.z., wreszcie sama pracg
a.z.: prawidlowos$¢ opracowywania przechowywanych akt, systematyczno$¢ ich
brakowania, stan zachowania ewidencji akt przechowywanych, przekazanych
do archiwum paristwowego i wybrakowanych.

Reasumujac trzeba stwierdzié, ze instrukcja kancelaryjna, instrukcja ar-
chiwalna i wykaz akt stwarzaja duze mozliwosci uporzadkowania samego
procesu powstania akt spraw, jak tez poprawy sprawno$ci funkcjonowania
archiwéw zaktadowych. Sam fakt opracowania normatywéw kancelaryjnych
jest jednak dopiero pierwszym krokiem, nieodzowne jest bowiem przygoto-
wanie pracownikéw do prawidtowego wykorzystywania tych normatywéw
w pracy urzedu.
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