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1. Dokumentacja i jej podziat

1.1. Geneza i pojecie dokumentacji
w polskiej biurowosci

Przelom XIX i XX w. przyniost istotne zmiany w pracy kancelarii.
Obok typowych dla ich dzialalnosci akt spraw, na coraz szersza skale
zaczely pojawiac sie w biurach mapy, plany, szkice, rysunki techniczne,
zdjecia czy - przed I wojng $wiatowa jeszcze stosunkowo nieliczne -
nagrania dzwigkowe. Zjawisko to przybieralo na sile w ciggu pierwszej
pol. XX w., przez co efekt funkcjonowania kancelarii przestal by¢ jedno-
rodny pod wzgledem materialu i sposobu utrwalenia w nim informacji.
Wraz z narastaniem tego zjawiska, wytwory pracy biurowej — najpierw
w jezyku potocznym - coraz cze$ciej zaczgto nazywac dokumentacja.

Termin dokumentacja zostal zdefiniowany na poczatku XX w.
Dla belgijskiego uczonego, Paula Otleta oznaczal on

czynnosci gromadzenia, opracowywania, przechowywania,

poszukiwania i rozpowszechniania dokumentow.
Cyt. za M. Gotembiowski, Wprowadzenie do informacji
naukowej dla archiwistow, Torun 1991, s. 33.
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Termin przedstawiony przez Otleta w 1905 r. zostal utworzony od
wykorzystanego w definicji stowa ,,dokument”. Juz w czasach wspdlcze-
snych Belgowi byl on podstawowy dla dyplomatyki. Jego pojecie byto
wowczas dopracowywane przez uczonych zajmujacych sie tg dziedzing
wiedzy. Chocby Stanistaw Ketrzynski piszacy na poczatku lat 30. XX w.
pierwszy tom Zarysu nauki o dokumencie polskim wiekow Srednich
uznawal za dokumenty ,[...] piSmienne o$wiadczenia, sporzadzane
wedle pewnych okreslonych, lubo zmieniajacych sie zaleznie od osoby,
miejsca, czasu i tresci form, ktore stuzyty jako swiadectwa faktow natury
prawnej [...]” (s. 49). Definiujac dokumentacje, Otlet nie mial jednak
na mysli tak rozumianych dokumentéw. W 1. pol. XX w. postrzegano je
znacznie szerzej. Dla francuskich dokumentalistéw termin ten juz wow-
czas oznaczal wszelkie utrwalone materialnie Zrédta wiadomosci, ktore
mogly by¢ uzyte do dalszych badan, dziatan lub doswiadczen.

Sformutowane przez Otleta pojecie dokumentacji jest stosunkowo
odlegle od znaczenia, w jakim tego terminu zaczeto uzywa¢ w Polsce
w latach 50. XX w. W miare uplywu czasu dokumentacja nazywano
zaréwno okreslong wyzej dziatalnos¢, jak i jej efekt, czyli zbidr doku-
mentow. Te dwoisto$¢ pojecia dokumentacji mozna wyraznie dostrzec
w definicji zapisanej przez Aleksego Bachulskiego, Kazimierza Konar-
skiego i Adama Wolfa w Polskim stowniku archiwalnym z 1952 r. Dla
jego autoréw termin ,,dokumentacja” mégl oznacza¢:

»1) czynno$¢ gromadzenia materialu informacyjnego doty-

czacego danego zagadnienia, 2) material informacyjny zebra-

ny dla danego zagadnienia, 3) czynno$¢ udzielania informacji
dotyczacej danego zagadnienia”

Polski stownik archiwalny, oprac. A. Bachulski,

K. Konarski, A. Wolff, Warszawa 1952, s. 8.

Zasygnalizowana wyzej dwuznaczno$¢ terminu dokumentacja
znikneta w drugiej pol. XX w. Gromadzenie, opracowywanie, prze-
chowywanie, poszukiwanie i rozpowszechnianie dokumentéw zaczeto
utozsamia¢ z informacja naukowa, rozumiang jako dziatalno$¢ ludzka.
Natomiast informacja naukowa stajaca si¢ w ciggu ostatniego potwiecza
osobng dziedzing wiedzy wypracowata nowe pojecia dokumentu i do-
kumentacji.
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Na poczatku XXI w. w stownikach informacji naukowej dokument
jest definiowany jako

»utrwalona informacja (wraz z materiatem, w ktorym zostafa

utrwalona, no$nikiem informacji)”.
Stownik encyklopedyczny informacji, jezykow i systemow
informacyjno-wyszukiwawczych, oprac. Bozenna Bojar,
‘Warszawa 2002, s. 50.

Dokumentacja natomiast to

,»zbior dokumentdéw ustanowiony ze wzgledu na wspdlny te-

mat (1) [tzn. informacje zawarte w dokumentach, uzup. RD],
np. dotyczacy danego obiektu, problemu lub zadania”

Stownik encyklopedyczny informacji, jezykow i systemow

informacyjno-wyszukiwawczych, oprac. B. Bojar,

Warszawa 2002, s. 51.

Wiasnie takie rozumienie dokumentu i dokumentacji przyjeto
sie w polskiej biurowosci. Pojawia si¢ ono w literaturze pisanej z mysla
o ksztalceniu pracownikéw wspolczesnych biur i archiwéw biezacych.
Nalezy jednak zauwazy¢, ze jest ono stosunkowo waskie. Tak rozumiang
dokumentacjg mogg by¢ np. akta sprawy (zbidr informacji dotyczacych
rozwigzania konkretnego problemu, utrwalonych za pomoca pisma i na
papierze) albo dokumentacja techniczna jednej inwestycji.

Nie odrzucajac podanego wyzej, ugruntowanego w polskiej ter-
minologii kancelaryjnej, waskiego, znaczenia dokumentacji, zasadne
wydaje si¢ zaproponowanie dla tego terminu takze szerszego pojecia.
W tym znaczeniu niech dokumentacja bedzie traktowana jako

zbiér dokumentow, rozumianych jako informacje
utrwalone na jakimkolwiek nosniku.
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1.2. Formy dokumentow a forma dokumentacji

Dokumenty z jakimi mamy do czynienia we wspotczesnych kance-
lariach moga wystepowa¢ w formie:

a) pisanej,

b) obrazowej,

c) dzwiekowej,

d) mieszanej,

e) cyfrowej (elektronicznej).

Forme pisana maja te dokumenty, w ktérych informacje zostaty
utrwalone za pomoca pisma. Nie ma znaczenia technika wykonania
tekstu, ani material na jakim zostal on zapisany. Niegdy$ dokumenty
o formie pisanej powstawaly na tabliczkach glinianych, woskowych,
papirusie czy pergaminie. Wspdlczesnie, materiatem najczesciej spoty-
kanym w dokumentach pisanych jest papier réznych rodzajéw. Doku-
mentami o formie pisanej sa zaréwno rekopisy korespondencji prywat-
nej, jak i maszynopisy czy tekstowe wydruki opracowan urz¢dowych.
W archiwistyce dokumentacj¢ w formie pisanej, utrwalong na papierze,
zwyklo sie okresla¢ mianem akt.

W dokumentach o formie obrazowej informacje zostaly utrwa-
lone za pomoca obrazu. Podobnie jak w przypadku dokumentéw pi-
sanych, i tu nie ma znaczenia ani technika wykonania wizerunku, ani
material na ktérym zostal on utrwalony. Moze nim by¢ na przykltad
papier, klisza fotograficzna czy tama filmowa Do grupy tych dokumen-
tow nalezg z jednej strony szkice, rysunki i plakaty, z drugiej negatywy,
pozytywy, mikrofilmy, odbitki zdje¢ i filmy (bez $ciezki dzwigkowej).

Dokumenty o formie dzwiekowej zawierajg informacje utrwalo-
ne za pomocg dzwieku. Najstarsze dokumenty o tej formie powstawaly
na walkach fonograficznych, nieco pézniej do utrwalania dzwieku za-
czeto wykorzystywac plyty gramofonowe i winylowe (mikrorowkowe),
wreszcie analogowe tasmy magnetyczne. Dokumenty dzwigkowe to na-
grania utrwalone na wymienionych wyzej nosnikach.

Dokumenty o formie mieszanej charakteryzuja si¢ utrwaleniem
informacji za pomoca przynajmniej dwdch opisanych wyzej sposobow,
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na przyklad tekstu i obrazu czy obrazu i dZzwigku. Do grupy dokumen-
tow o tej formie naleza mapy i plany (zawierajgce obraz mniejszego
lub wigkszego fragmentu Ziemi uzupelniony opisem zawartym m.in.
w legendzie), ulotki (zawierajace zaréwno wyobrazenie graficzne, jak
i tekst) czy filmy dzwigkowe (utrwalone na tasmie filmowej obrazy, uzu-
pelnione o zapis $ciezki dzwigkowej).

Forme cyfrowa maja te dokumenty, w ktorych informacja - dzie-
ki wlasciwemu oprogramowaniu - zostala utrwalona za pomoca kodu
binarnego (dwoéjkowego). Dokumenty o formie elektronicznej moga
by¢ utrwalane na cyfrowej taSmie magnetycznej, nos$nikach optycznych
(plyty CD, DVD, BD) i cyfrowych (pamieci flash, dyski komputeréw),
odczytywane za$ dzigki zastosowaniu wlasciwego sprzetu elektronicz-
nego i odpowiedniego oprogramowania. Dokumentami o formie cy-
frowej sa utrwalone na tych nos$nikach miedzy innymi pliki tekstowe,
graficzne, dzwigkowe, wideo.

Wspdlczesna dokumentacja (tak w wezszym, jak i w szerszym
znaczeniu) rzadko kiedy powstaje i funkcjonuje w biurach jako zbio-
ry dokumentéw o jednolitej formie. Od dawna zjawiskiem wtasci-
wym dla wielu rodzajéw dokumentacji geodezyjno-kartograficznej jest
wspolne wystepowanie w materiatach poszczegdlnych pomiaréw doku-
mentéw o réznorodnej formie: obrazowej (zdjecia lotnicze), mieszanej
(mapy, plany) czy pisanej (np. dzienniki prac czy sprawozdania tech-
niczne z prac pomiarowych). Podobnie jest w przypadku dokumentacji
technicznej. Nawet dokumentacje poszczegolnych spraw — wytwarzang
przez dziesig¢ciolecia w urzgdach administracji publicznej w formie pisa-
nej — coraz czesciej tworzg oprocz akt, takze dokumenty w innej formie.

Wspominajac o potencjalnej réznorodnosci form dokumentow
skladajacych si¢ na poszczegdlne typy wspoltczesnej dokumentacji, nie
mozna zapominac o jeszcze jednym zjawisku. Wprowadzenie kompu-
terow, powszechne wykorzystanie ich w pracy instytucji i zyciu obywa-
teli sprzyja narastaniu dokumentacji w formie elektronicznej. Obecnie
znaczna czesé, jesli nie wiekszos¢ dokumentow, powstaje i przez ja-
ki$ czas jest zachowywana przez tworcow wlasnie w formie cyfrowej.
Dotyczy to dokumentow nalezacych do wszystkich wymienionych
nizej typow dokumentacji. Nawet jesli w pracy kancelaryjnej insty-
tucji nie wprowadzono pelnego elektronicznego obiegu dokumentéw,
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powszechnie dzi§ gromadzi si¢ informacje w komputerowych bazach
danych, zastepujac nimi tradycyjne rejestry prowadzone wczesniej na
papierze i za pomocg pisma. Réwnie powszechnie wersje robocze kore-
spondencji przygotowuje sie i przechowuje na dyskach twardych kom-
puteréw.

Wprowadzenie nowych mozliwosci technologicznych zrewolucjo-
nizowato w konicu XX w. mechanizmy wytwarzania dokumentacji tech-
nicznej, geodezyjno-kartograficznej czy audiowizualnej. Juz na przeto-
mie lat 60. 1 70. minionego stulecia dostrzegano mozliwosci, jakie niesie
ze sobg wykorzystanie 6wczesnych ,maszyn cyfrowych” w projekto-
waniu. Poczatkowo miaty one stuzy¢ gromadzeniu informacji z norm
technicznych i literatury, umozliwia¢ szybkie wyszukiwanie informacji,
ulatwia¢ dokonywanie skomplikowanych obliczen, ale takze przepro-
wadza¢ symulacje i umozliwia¢ kreslenie rysunkow technicznych. Dzi$
znaczna czg$¢ dokumentacji technicznej powstaje dzigki wykorzysta-
niu systemow komputerowych z grupy CAD (ang. Computer Aided
Design). Pozwalaja one m.in. na tworzenie rysunkéw technicznych,
ich aktualizacje, opracowywanie cyfrowych modeli, tworzenie rzutéw
i przekrojow, opisow, tabel, list czesci, zestawien materialow, utrwala-
nie dokumnetacji w formie elektornicznej, przesylanie jej przez internet
oraz wykonywanie dowolnej liczby wydrukéw (takze wymaganego pol-
skim prawem archiwalngo egzmplarza dokumnetacji technicznej).

Na poczatku lat 80. XX w. zaczgto wykorzystywaé komputery do
gromadzenia danych potrzebnych do realizacji prac pomiarowych. Po-
czatkowo zastepowaly one powstajace w tradycyjnej formie dzienniki
pomiaréw. Wspolczesnie, nowoczesne tachimetry elektroniczne umoz-
liwiaja przeprowadzenie niemal w pelni zautomatyzowanego pomiaru.
Wykorzystanie nowoczesnego sprzetu oraz oprzyrzadowania potrzeb-
nego do wytworzenia dokumentéw tego typu spowodowalo, ze pro-
ces utrwalania informacji w dokumentacji geodezyjno-kartograficznej
moze by¢ nastepujacym ciagiem technologicznym: GPS - tachimetr
elektroniczny > rejestrator polowy > komputer > oprogramowanie >
mapa.

Jeszcze wigksze zmiany dotycza dokumentéw audiowizualnych.
Tradycyjne fotografie uzyskiwane na materiale §wiattoczulym dzieki fa-
lom $wietlnym i procesom fotochemicznym zostaly niemal calkowicie



Dokumentadja i jej podziat 17

wyparte przez fotografie w formie cyfrowej. W ich przypadku zapis ob-
razu dokonuje si¢ dzigki zamontowanej w aparacie cyfrowym matrycy
(specjalnemu urzadzeniu optoelektronicznym) i dzigki przetworzeniu
przez nig danych jest utrwalany w cyfrowym no$niku pamieci. Podob-
nie dzigki cyfrowemu przetworzeniu danych powstajg nagrania i filmy
w formie elektronicznej. Jest to tak powszechne wspodlczesnie zjawisko,
ze jednym z najwazniejszych w swiadomosci spotecznej podzialéw do-
kumentacji audiowizualnej, jest dzi$ podziat na dokumentacje tradycyj-
n3 (niekiedy nazywang analogowa) i cyfrowa.

formy dokumentéw

pisana obrazowa dZwiekowa mieszana cyfrowa
(np. rekopisy, (np. szkice, rysunki, (np. nagrania (np... mapy, plany, (np. komputerowe
maszynopisy, wydruki ~ Plakaty, negatywy, dzwigku ulotki, filmy pliki tekstowe, graficzne,
m.in. korespondencji  Pozytywy, mikrofilmy, na piytach dzwigkowe) dzwiekowe, wideo)
czy opracowart odbitki zdjeg, gramofonowych
urzedowych) filmy bez Sciezki i winylowych,
dzwigkowej) analogowych
taSmach
magnetycznych)

Rys. 1. Formy wspotczesnych dokumentéw

Nie ulega watpliwosci, ze dokumenty w formie elektronicznej beda
wykorzystywane jeszcze powszechniej. Dopracowanie szczeg6iow for-
malnych i dalszy postep technologiczny, moga doprowadzi¢ w pewnej
perspektywie do pelnego wyparcia z biur instytucji przysztosci trady-
cyjnych form dokumentéw.

1.3. Typy wspotczesnej dokumentacji

Podstawowym kryterium podzialu dokumentacji na typy jest
cel, dla ktorego jest ona wytwarzana. Zgodnie z nim wspolczesna do-
kumentacj¢ mozna podzieli¢ na pie¢ gtéwnych typow. Sa to:

a) dokumentacja aktowa,

b) dokumentacja geodezyjno-kartograficzna,

c) dokumentacja techniczna,
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d) dokumentacja audiowizualna,
e) materialy ulotne.

typy wspotczesnej dokumentaciji

geodezyjno-
aktowa -kartograficzna  techniczna audiowizualna materialy ulotne
(zbiory dokumentéw  (zbiory dokumentow (zbiory dokumentéw  (zbiory dokumentéw (dokumenty
powstajace w celu  wytworzonych zgodnie wytworzone w celu utworzone w celu 0 charakterze
zebrania informacji ~ z okre$lonymi zasa-dami utrwalenia danych zachowania obrazu normatywnym,
potrzebnych do matematycznymi technicznych 0s6b, przedmiotow, informacyjnym,
podejmowania decyzji iza pomoca okreslonych okreslonego zjawisk lub/i utrwalenia  propagandowym
i utrwalania tych znakow, powstajace obiektu lub wyrobu) wydawanych przez — wytworzone dla realizacji
postanowier) w celu odwzorowania nie dzwiekow) doraznych celéw)
fragmentu
kuli ziemiskiej)

Rys. 2. Podziat dokumentacji wspétczesnej na typy

1.3.1. Dokumentacja aktowa

Pierwszym z wyrdznionych wyzej typow jest

dokumentacja aktowa, ktdra stanowia zbiory doku-
mentéw powstajace w celu zebrania informacji po-
trzebnych do podejmowania decyzji i utrwalania tych
postanowien.

Decyzje, o ktérych mowa, nie muszg mie¢ charakteru administra-
cyjnego, dzigki czemu dokumentacja aktowa powstaje w zwigzku z po-
dejmowaniem jakichkolwiek dziatan nalezacych do zakresu kompeten-
cji instytucji lub osoby.

Do dzi$ - jesli dokumenty tworzace wspomniane zbiory majg for-
me pisang — dokumentacje t¢ mozemy nazywa¢ aktami. Jesli natomiast
forma dokumentdw jest roznorodna, wlasciwsze jest uzywanie wobec
tego typu okreslenia dokumentacja aktowa. Nalezy jednak pamietac,
ze slowo ,,aktowa” nie jest tu odniesieniem do formy dokumentow,
a nawigzaniem do jezykowej genezy terminu, wiazacym go z lacin-
skim acta, oznaczajacym zapis czynnosci o charakterze urzedowym.
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Alternatywnymi terminami dla nazwania tego rodzaju dokumentacji
moga by¢ okreslenia: dokumentacja biurowa lub dokumentacja admi-
nistracyjna.

Zwazywszy, ze gromadzenie i tworzenie dokumentacji aktowej to-
warzyszy procesowi realizacji zadan wlasciwych jej tworcom, jest ona
uwazana za efekt uboczny ich funkcjonowania. Zgodnie z zasadami
zarzadzania dokumentacja, proces wytwarzania dokumentacji aktowej
powinien by¢ zaprojektowany w taki sposéb, aby nie utrudnial instytu-
cji realizacji nalezgcych do niej kompetencji.

Wsrod dokumentacji aktowej mozna wyrdznic:

- dokumentacje 0ogolng — tworzong, by utrwali¢ ogdlne informacje
dotyczace funkcjonowania instytucji,

- dokumentacj¢ prawno-normatywna - jej powstanie wynika z ko-
niecznos$ci wprowadzenia zasad regulujacych wszystkie aspekty
pracy instytucji,

- dokumentacje osobowa (personalng) - kompletowang w celu
utrwalenia informacji na temat konkretnych pracownikéw, ich
stosunku pracy i przebiegu kariery zawodowej w danej instytucji,

- dokumentacj¢ finansowo-ksiegowa — wytwarzang, aby utrwali¢
przebieg i skutki wykonywanych operacji finansowych.
Wiegkszo$¢ wspdlczesnej dokumentacji aktowej stanowi kore-

spondencja, czyli zbiory dokumentéw powstajacych w wyniku poro-
zumiewania si¢ miedzy soba osob albo instytucji, w celu wymiany
informacji lub zalatwienia okre$lonej sprawy.

Nalezy jednak pamieta¢, ze do dokumentacji aktowej naleza takze
zbiory dokumentéw charakteryzujace si¢ wieksza jednorodnoscia for-
my i celu, dla ktérego sa tworzone. Naleza do nich:

- zarzadzenia - dokumenty normatywne powstajace w celu realiza-
cji zapisow prawnych wyzszej rangi (ustaw i rozporzadzen), wpro-
wadzajace ustalone zasady postepowania, opracowywane przez
wladze zwierzchnie lub kierownictwo konkretnej instytucji,

- sprawozdania - dokumenty tworzone w celu przedstawienia dzia-
talnosci w krotszej lub diuzszej perspektywie czasowej; ze wzgledu
na sposob przedstawienia zawartych w nich informacji mozna je
dzieli¢ na sprawozdania opisowe i statystyczne,
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- protokoly — dokumenty zapisywane, by utrwali¢ sposéb wykona-
nia czynnosci prawnych lub przebieg posiedzen cial kolegialnych
oraz odnotowa¢ podjete podczas nich postanowienia.
Zarzadzenia, protokoly i sprawozdania tworzg zazwyczaj we wspot-

czesnych biurach osobne jednostki kancelaryjne: zbiory zarzadzen ze-
wnetrznych lub wewnetrznych, zbiory protokotéw, czy sprawozdan.

1.3.2. Dokumentacja geodezyjno-kartograficzna

Dokumentacja geodezyjno-kartograficzna to zbiory
dokumentéw wytworzonych zgodnie z okreslonymi
zasadami matematycznymi i za pomoca okreslonych
znakow, powstajace w celu odwzorowania fragmentu
kuli ziemskiej.

Wyrdézniamy nastepujace rodzaje dokumentacji geodezyjno-kar-
tograficznej:

- dokumentacje¢ urzadzeniowo-rolna - jest ona tworzona w celu
opisania powierzchni rolnej i jej podziatu, organizacji uzytkowa-
nia, klasyfikacji gruntéw oraz praw wtasnosci,

- dokumentacje urzadzeniowo-lesna — powstaje w celu opisu i in-
wentaryzacji obszaréw lesnych,

- dokumentacje¢ uzbrojenia terenu - celem jej opracowania jest
przedstawienie przebiegu i stanu sieci wodno-kanalizacyjnej, cie-
plowniczej, gazowej, elektroenergetycznej oraz wszelkich urza-
dzen i budowli wchodzacych w jej sktad,

- dokumentacje planowania przestrzennego — powstaje w zwiagzku
z planowanymi inwestycjami; celem, ktéremu przede wszystkim
stuzy jej przygotowanie, jest zebranie dokladnych informacji na
temat dotychczasowego zagospodarowania terenu, jego zabudowy,
podziatu i uzytkowania, praw wlasnosci, uzbrojenia; poza tym do-
kumentacja planowania przestrzennego jest wykorzystywana do
umiejscowienia planowanej inwestycji w terenie oraz dostosowa-
niu projektu do potrzeb zagospodarowania terenu poprzez okre-
$lenie wlasciwego polozenia, rozmiaru i ksztaltu projektowanych
obiektow,
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- dokumentacje¢ obslugi geodezyjnej inwestycji — jest powstanie
rzadko zwigzane jest z prowadzeniem nowych pomiaréw; w zasa-
dzie dokumentacja tego rodzaju powstaje dzigki zbieraniu - z réz-
nych zrédet - dokumentacji geodezyjno-kartograficznej stano-
wigcej podstawe dla zrealizowania okreslonej inwestycji; w sktad
dossier obstugi geodezyjnej inwestycji wchodzg m.in. kopie doku-
mentéw planowania przestrzennego czy geodezyjno-inwentaryza-
cyjnych zabudowan,

- dokumentacj¢ geodezyjno-inwentaryzacyjna zabudowan - jej
opracowywana w wyniku pomiaréw architektonicznych obiektow
i ich otoczenia w celu ich konserwacji, odbudowy, rekonstruke;ji,
prowadzenia badan historycznych oraz inwentaryzacji zabytkéow,

- dokumentacje¢ gornicza - jest wytwarzana w czasie prac gorni-
czych i eksploatacji zt6z surowcdw mineralnych; celem jej opra-
cowania jest umiejscowienie kopaln w terenie, wskazanie miejsc
wystepowania zagrozen, czgstosci ich wystepowania czy budowy
geologicznej terenu,

- dokumentacje kolejowa i drogowa — powstaje w celu utrwalenia
wynikéw poligonizacji i niwelacji przy wyznaczaniu linii kolejo-
wych lub drég kotowych, umiejscowienia w terenie projektowa-
nych budowli kolejowych lub drogowych (toréw, mostéw, rozjaz-
dow, weztéw drogowych, tuneli).

Dokumentacja poszczegolnych pomiaréw moze dzieli¢ si¢ na dwie
cze$ci: kartograficzng i opisowa.

Na czes$¢ opisowa dokumentacji geodezyjno-kartograficznej skla-
daja sie dokumenty postgpowania formalnego i technicznego (kore-
spondencja w sprawie prac, decyzje administracyjne, sadowe, akty
notarialne, dokumenty dotyczace wszczecia i przedstawiajace przebieg
prac geodezyjno-kartograficznych, m.in. protokoty kontroli prac po-
miarowych na réznych stanowiskach, sprawozdania techniczne), reje-
stry (m.in. pomiarowe, pomiarowo-szacunkowe, pomiarowo-klasyfika-
cyjne, zestawienia i wykazy gruntéw), dzienniki (np. pomiaru dtugosci,
pomiaru katéw poziomych osnowy szczegétowych, niwelacyjne), opisy
topograficzne znakow geodezyjnych i metryki map.

Czes¢ kartograficzna dokumentacji mogg tworzy¢ szkice (realiza-
cyjne, polowe, osnowy szczegdlowej, topograficzne, geodezyjne), prze-
kroje (podluzne i poprzeczne), zarys pomiarowy oraz mapy.
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Najbardziej rozbudowana jest systematyzacja map. Ogdlna ich kla-
syfikacja do celéw gospodarczych zaklada podzial na mapy ogolnoge-
ograficzne oraz mapy tematyczne.

Mapy ogoélnogeograficzne (topograficzne) dzieli si¢ w zaleznosci
od stopnia szczegélowosci odwzorowania na:

- wielkoskalowe (skala 1:10 000 i wieksze),

- $rednioskalowe (skala do 1:100 000),

- niskoskalowe (skala ponizej 1:100 000).

Podzial map tematycznych jest bardziej skomplikowany. Przede
wszystkim dzielg si¢ one na dwie duze podgrupy: mapy spoleczno-
-gospodarcze (osobno klasyfikowane wsrod nich mapy spoteczne oraz
gospodarcze) i mapy przyrodnicze (fizjograficzne i sozologiczne). Przy
analizie dokumentacji geodezyjno-kartograficznej warto blizej przyj-
rze¢ si¢ podzialowi gospodarczej cze¢$ci map spoleczno-geograficznych.
Nalezg do nich:

- mapa zasadnicza,

- mapy podstawowego zagospodarowania terenu (pochodne od
mapy zasadniczej; zagospodarowania i uzytkowania terenu; ewi-
dencji gruntéw; nomenklatur prawnych nieruchomosci; istnieja-
cych podzialéw terenu; nazw ulic i placéw; osnéw geodezyjnych),

- mapy uzbrojenia terenu (sieci wodociagowej; sieci kanalizacyjnej;
sieci cieplnej; sieci gazowej; sieci telekomunikacyjnej; sieci elektro-
energetycznej; zbiorczego uzbrojenia terenu; geodezyjne),

- mapy komunikacji (uktadu komunikacyjnego; zbiorowej komu-
nikacji miejskiej; organizacji ruchu kotowego; rodzaju nawierzch-
ni ulic; potoku ruchu ulicznego; kontroli ruchu przestrzeni po-
wietrznej; sieci drog szybkiego ruchu),

- mapy gospodarki mieszkaniowej (rozmieszczenia typéw bu-
downictwa mieszkaniowego; rozmieszczenia i struktury zasobow
mieszkaniowych; intensywnosci zabudowy mieszkaniowe;j),

- mapy przemyslu (zakladéw przemystowych; zagospodarowania
terenu przemystowego),

- mapy rolnictwa (uzytkowania ziemi; struktury wladania grunta-
mi; glebowo-rolnicze; glebowo-wilgotnos$ciowe; waloryzacji rolni-
czej przestrzeni produkcyjne;j),
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- mapy uslug (rozmieszczenia i charakterystyki obiektow oswiaty,
nauki, kultury i sztuki, uktadéw zabytkowych i zabytkéw; rozmiesz-
czenia i charakterystyki stuzby zdrowia; rozmieszczenia i charakte-
rystyki ustug; rozmieszczenia i charakterystyki obiektow facznosci),

- mapy swobody dyspozycyjnosci terenu (gleb chronionych; tere-
néw objetych ochrong przyrody; charakterystyki prawnej terenu
wynikajacej z tytulu wlasnosci; ograniczen wynikajacych z wyste-
powania stref uciazliwosci; ustalonych miejsc realizacji obiektow
budowlanych zatwierdzonych).

1.3.3. Dokumentacja techniczna

Za dokumentacje¢ techniczng uznaje si¢ zbiory doku-
mentéw wytworzone w celu utrwalenia danych tech-
nicznych okreslonego obiektu lub wyrobu, a dzigki
temu umozliwiajace realizacje inwestycji, rozpoczecie
produkeji opisanego w dokumentacji przedmiotu lub za-
inicjowanie procesu technologicznego.

Dokumentacja techniczna powstaje jako efekt procesu projek-
towania, ktéry - zgodnie z PN-EN ISO 11442:2008 Dokumentacja
techniczna wyrobu - Zarzgdzanie dokumentami — sklada si¢ z czte-
rech etapow. Pierwszy z nich - analiza - konczy sie¢ przygotowaniem
tzw. wyszczegdlnienia wymagan, czyli zestawiania wymagan, jakie wo-
bec realizacji konkretnej inwestycji lub produkcji okreslonego wyrobu
formuluja inwestor oraz projektant, uwzgledniajacego ich oczekiwanie,
mozliwosci jak réwniez wymogi prawne. Drugi etap procesu projek-
towania konczy si¢ przygotowaniem projektu koncepcyjnego, czyli
opracowaniem mozliwych rozwigzan lub szkicéw funkcjonalnych oraz
propozycji projektu poddawanego pdzniej ocenie. Efektem trzeciego
etapu jest powstanie projektu podstawowego. Ostatni etap procesu pro-
jektowania konczy sie przygotowaniem projektu szczegdtowego, ktéry
w sposob ostateczny definiuje wyrdb. W jego sktad wchodza modele
geometryczne, rysunki ztozeniowe, wykazy czedci, specyfikacje, wykre-
sy i wlasciwe obliczenia.
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Zwazywszy na przedmiot i cel opracowania, wsréd dokumentacji
technicznej mozemy wyrdzni¢ nastepujace rodzaje:

- dokumentacje inwestycyjng — opracowywang i wykorzystywana
w celu realizacji okreslonej inwestycji; w jej sktad wchodzg m.in.
uprawomocnione i w sprecyzowanej formie projekty obiektow
i urzadzen, niekiedy uznawane za osobng grupe, okreslang mia-
nem dokumentacji projektowej,

- dokumentacje¢ konstrukcyjna - przygotowywang po to, aby jed-
noznacznie okresli¢ wyrdb, jego czesci skladowe oraz wymagania
dotyczace wykonania wyrobu i jego dzialania,

- dokumentacje technologiczna - opracowang, by dostarczy¢ da-
nych na temat procesu technologicznego, obrébki lub montazu
wyrobu,

- dokumentacje eksploatacyjng — przygotowana w celu przekaza-
nia informacji dotyczacych wymagan i zalecen ksztaltujacych ra-
cjonang eksploatacje danego obiektu technicznego,

- dokumentacj¢ produkcyjng (inacz. fabryczng) - wykonana by
okresli¢ zadanie produkcyjne, jego przebieg oraz rozliczenie po-
niesionych w zwigzku z produkcjg kosztow,

- dokumentacje naukowo-techniczng (inacz. studialng) — powsta-
jaca jako efekt prac naukowo-badawczych z zakresu wigkszosci
dycyplin naukowych (z wyjatkiem nauk humanistycznch) i opra-
cowana z my$la o utrwaleniu wyniku tych badan.

Dokumentacja techniczna kazdego projektu — na poszczegélnych
stadiach projektowania — dzieli si¢ na dwie czgsci: rysunkows i opiso-
wa. Do pierwszej z nich nalezg plany i rysunki. Wérod tych ostatnich
szczegOlne znaczenie maja rysunki techniczne, czyli informacje na
temat projektowanego obiektu, utrwalone i przedstawione graficznie,
zgodnie z przyjetymi zasadami, zazwyczaj na podzialce. W zaleznosci
od rodzajow przedstawianych obiektéw mozna wsréd nich wydzieli¢
na przyktad rysunki maszynowe, budowlane, elektryczne itd. Oprocz
rysunkow technicznych w sktad rysunkowych czesci dokumentacji
technicznej mogg wchodzi¢ schematy oraz szkice. Pierwsze to rysunki,
w ktorych zastosowano symbole graficzne w celu przekazania funkeji
elementow skladowych i ich wzajemnych powigzan. Drugie to rysunki
wykonane odrecznie i niekoniecznie na podzialce.
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Czes¢ opisowyg tworzg opisy techniczne i objasnienia wyrazajace
w zwiezly sposob wszystkie szczegdly, ktorych nie mozna wyrazic¢ ry-
sunkiem. Oprécz nich integralnym elektem tej czesci projektu sg kosz-
torysy i wykazy materialow, instrukcje obstugi i eksploatacji, zestawie-
nia kosztéw i zadan, harmonogramy robét oraz obliczenia techniczne.

1.3.4. Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja audiowizualna to zbiory dokumentow
utworzone w celu zachowania obrazu oséb, przedmio-
téw, zjawisk lub/i utrwalenia wydawanych przez nie
dzwigkow.

Mozemy wyr6zni¢ trzy typy dokumentéw audiowizualnych:
- fotografie,
- nagrania dZzwigkowe,
- ilmy.

Fotografie to pojedyncze obrazy, rejestrowane za pomocg swia-
tla, w celu jak najbardziej wiernego utrwalenia wizerunku. Konse-
kwentnie, dzielac fotografie zgodnie z kryterium celu, dla ktérego sa
wytwarzane, mozna wsérdd nich wyrézni¢ fotografie: naukowe, arty-
styczne, prasowe, osobiste.

Nagrania to utrwalone w jakikolwiek sposéb zapisy dzwieku
odnoszace sie do okreslonego zjawiska, wydarzenia lub osoby. Ze
wzgledu na cel, dla ktorego s3 realizowane, nagrania mozna podzieli¢
na informacyjno-publicystyczne, naukowe, dydaktyczne, artystyczne.

Filmy to dokumenty skladajjce sie z zespolu scen. Nie zawsze
muszg zawiera¢ rownoczesnie utrwalony obraz i dzwiek. Uwzglednia-
jac powody, dla ktoérych tworzy sie filmy mozna w tej grupie doku-
mentéw wyrdznic¢ filmy naukowe lub popularnonaukowe, dokumen-
talne, poetyckie, fabularne oraz animowane. W przypadku filméw
artystycznych i dokumentalnych na dokumentacj¢ jednego filmu
oprécz utrwalonego obrazu (ew. tez dzwigku) poszczegdlnych scen
sktadac¢ si¢ moze dokumentacja w innych formach, ktéra s scenariu-
sze i scenopisy.
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Cechg charakterystyczng wszystkich rodzajéw dokumentacji au-
diowizualnej jest to, Ze zaréwno do zapisu, jak i do odczytania utrwa-
lonych w niej informacji nalezy uzy¢ odpowiedniego sprzetu. Nawet
w przypadku tradycyjnych fotografii nie ma mozliwosci ich obejrzenia
bez uzycia urzadzen niezbednych do wywolania blony fotograficznej
i jej reprodukcji na papierze swiattoczulym. Z tego tez powodu wszyst-
kie typy nalezace do dokumentacji audiowizualnej nazywa sie¢ czasem
- szczegOlnie w literaturze dawniejszej - dokumentacja mechaniczng.

1.3.5. Materiaty ulotne

Materialy ulotne nie s3 wyrdzniane w typologiach wspdlczesnej
dokumentacji zamieszczanych w opracowaniach o charakterze dydak-
tycznym. Tymczasem nie ulega watpliwosci, ze tego rodzaju dokumen-
tacja powstaje we wspolczesnych instytucjach i jest wytwarzana w $cisle
okreslonym celu. Dlatego

pod pojeciem materialow ulotnych rozumie¢ bedziemy
dokumenty o charakterze normatywnym, informacyj-
nym, propagandowym, wytworzone przez instytucje
i osoby fizyczne dla realizacji doraznych celow, najcze-
$ciej zareklamowania ich dzialalnosci, ustug, dystry-
buowanych towaréw lub efektow ich pracy.

Trzy najwazniejsze rodzaje materiatéw ulotnych to:

- afisze - druki przekazujace zawarte w nich informacje za pomoca
tekstu, charakteryzujace si¢ oszczednoscig formy, minimalizacja
elementow graficznych i oszczedno$ciag ornamentyki,

- plakaty - druki przekazujace informacje gléwnie przez obraz,
rysunek, zdjecie oraz emocje wywolane wrazeniem estetycznym;
umowno$¢ przekazu i przewaga obrazu nad tekstem to podstawo-
we elementy pozwalajace odrozni¢ plakaty od afiszy,

- ulotki - druki taczace w sobie cechy afiszy i plakatow; dzigki temu
informacje w nich zawarte sg przekazywane za pomoca tekstu
i obrazu.
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Materialy nalezace do kazdego ze wskazanych wyzej rodzajow
mozna podzieli¢ na cztery grupy. W zaleznosci od rodzaju przekazywa-
nych informacji mozna méwic o afiszach, plakatach i ulotkach politycz-
nych, kulturalnych, gospodarczych i spotecznych.

Poza afiszami, plakatami i ulotkami do materialéw ulotnych zali-
cza sig¢ listy otwarte, pocztowki, biuletyny, foldery, klepsydry, broszury
i zaproszenia.

1.4. Inne podziaty dokumentacji wspoétczesnej

Typologia wspdlczesnej dokumentacji wynikajaca z okreslenia
celu, dla ktérego jest ona wytwarzana, nie jest jedynym podziatem,
z ktérym mozna spotkac si¢ w prawie, literaturze fachowej czy jezyku
potocznym. Poza tg systematyzacja mozemy mowic¢ o podziale doku-
mentacji na:

a) materialy archiwalne i dokumentacj¢ niearchiwalna,

b) dokumentacj¢ typows i specyficzna,

c) dokumentacje¢ niejawna i jawna,

d) dokumentacje oryginalng i wtérna.

1.4.1. Materiaty archiwalne i dokumentacja niearchiwalna

Najwazniejszym z archiwistycznego punktu widzenia jest podziat
wspolczesnej dokumentacji na materialy archiwalne i dokumentacje
niearchiwalng. W funkcjonujacym dzisiaj ksztalcie utrwalil si¢ on wraz
uchwaleniem i wejsciem w Zycie ustawy z dn. 14 lipca 1983 r. o naro-
dowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz wydanych do niej aktéw
wykonawczych.

W Polsce uznaje sie, ze

materialy archiwalne to dokumentacja - bez wzgledu
na tworce, forme i czas utrwalenia informacji - kté-
ra ma znaczenie jako zrédlo informacji historycznej
iz tego powodu zasluguje na wieczyste zachowanie.
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Wspomniane w powyzszej definicji informacje historyczne moga
dotyczy¢ dziatalnosci panstwa, jego organéw oraz stosunkow z innymi
panstwami. To samo znaczenie moga mie¢ zapisy o dzialalnosci sa-
morzadu terytorialnego i zarzadzanych przez niego instytucji, przed-
stawiajace rozwdj zycia spolecznego i gospodarczego, funkcjonowanie
organizacji o charakterze politycznym, spotecznym i gospodarczym,
zawodowym i wyznaniowym, wreszcie o organizacji i rozwoju nauki,
kultury i sztuki. Materialy archiwalne sa we wspolczesnych polskich
kancelariach i archiwach oznaczane symbolem kwalifikacji archiwalnej
literg A.

Mimo iz wydzielenie wsréd dokumentacji konkretnej instytucji
grupy materialéw archiwalnych ma swoje oparcie w obowiazujacym
prawie, nalezy zaznaczy¢, ze jest ono dzialaniem subiektywnym i zalez-
nym od wielu czynnikéw uznanych za wazne w ramach okreslonej sieci
archiwalnej. W polskiej rzeczywistosci za materialy archiwalne uznaje
sie przede wszystkim dokumentacje wytworzong przez twdércéw ma-
jacych duze znaczenie dla spoleczenstwa. Do wieczystego zachowania
kwalifikuje sie przede wszystkim te materialy, ktore zawieraja informa-
cje na temat realizacji najwazniejszych funkcji twércow, s unikatowe
pod wzgledem formy i tresci.

Dokumentacja niearchiwalna to materialy, ktore nie
zasluguja na wieczyste przechowanie i po utracie przez
nie znaczenia praktycznego dla tworcow moga zostac
zniszczone.

Oznacza si¢ je kwalifikatorem B i liczbg lat, przez ktére nalezy je
zachowac. Za typowy przyklad dokumentacji niearchiwalnej uznaje sie
dowody ksiegowe, na przykiad faktury VAT.

1.4.2. Dokumentacja typowa i dokumentacja specyficzna

Innym podzialem wspolczesnej dokumentacji, na ktéry warto
zwroci¢ uwage jest podzial na dokumentacje typowa i dokumentacje
specyficzna. Utrwalil sie on na przetomie lat 50. i 60. XX w., kiedy na



Dokumentadja i jej podziat 29

szeroka skale zaczeto promowac w polskiej rzeczywistosci kancelaryjno-
-archiwalnej jednolito-rzeczowe wykazy akt. W 1959 1. jako zalacznik do
Ramowej instrukcji kancelaryjnej opublikowany zostat pierwszy w Polsce
Przyktadowy wykaz akt typowych, ktéry w zalozeniu mial pomagac in-
stytucjom opracowywac wykazy dla ich potrzeb, z uzyciem wspomnia-
nego wyzej jednolito-rzeczowego sposobu systematyzacji klas.

Za dokumentacje typowa uznaje si¢ te, ktora powstaje
wskutek wykonywania zadan typowych.

Wspomniane wyzej typowe kompetencje wykonuje kazda insty-
tucja dzialajaca w naszym kraju: zarzadza sobg, swoimi pracownikami,
majatkiem i finansami. W ten sposéb w dokumentacji typowej utrwa-
lane s3 informacje na temat tych wlasnie aspektow funkcjonowania in-
stytucji. Zgodnie z przyjetymi zasadami klasyfikacja dokumentaciji ty-
powej powinna by¢ zawarta w czterech pierwszych klasach pierwszego
rzedu kazdego jednolito-rzeczowego wykazu akt (klasy od 0 do 3).

Dokumentacja specyficzna to zbiory dokumentow,
ktore powstaja wskutek wykonywania statutowych
kompetengji instytucji, tych kompetencji, dla ktorych
realizacji konkretna instytucja zostala utworzona.

Ta sama dokumentacja moze by¢ specyficzna tylko dla odreb-
nych grup tworcéw. Na przyktad dokumentacja specyficzng w tereno-
wych urzedach administracji publicznej beda materialy, ktére powstaja
w wyniku zarzadzania konkretnym dzialem na okreslonym terytorium;
w szkotach bedzie to dokumentacja powstajagca w wyniku nauczania;
w o$rodkach zdrowia i szpitalach — materialy dotyczace leczenia. W ten
spos6b mozemy moéwi¢ o dokumentacji urzedowej, szkolnej, medycz-
nej. Oprocz wspomnianych, za rodzaje dokumentacji specyficznej mo-
zemy uzna¢ m.in. dokumentacje sadows, notarialng, stanu cywilnego
czy patentowa.
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W jednolito-rzeczowych wykazach akt konkretnych instytucji kla-

syfikacja dokumentacji specyficznej powinna zajmowac piata i wyzsze
klasy pierwszego rzedu (od 4 wzwyz).

1.4.3. Dokumentacja niejawna i jawna

Dokumentacja niejawna to zbiory dokumentow, ktore
zawieraja informacje niejawne.

Z punktu widzenia panstwa i jego organéw za dokumentacje nie-

jawna uznaje si¢ przede wszystkim te, ktéra zawiera informacje scharak-

teryzowane w obowigzujacej ustawie z dn. 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych. Z punktu widzenia innych instytucji dokumen-
tacja niejawng beda jakiekolwiek materialy zawierajace informacje
o charakterze tajemnicy zawodowej, takiej jak np. tajemnica lekarska,
handlowa, bankowa, ubezpieczeniowa czy skarbowa.

Za rodzaje dokumentacji niejawnej, wydzielone ze wzgledu na ro-

dzaj utrwalonej w niej tajemnicy, uznaje sie:

- dokumentacje $cifle tajna - zbiory dokumentéw zawierajacych

informacje, ktérych nieuprawnione ujawnienie moze spowodowac
wyjatkowo powazna szkode Rzeczypospolitej Polskiej, np. zagrozi
niepodleglosci, suwerennosci, integralnosci terytorialnej, bezpie-
czenstwu wewnetrznemu lub porzadkowi konstytucyjnemu pan-
stwa, jego sojuszom lub pozycji miedzynarodowej, doprowadzi do
identyfikacji funkcjonariuszy stuzb zajmujacych si¢ bezpieczen-
stwem w czasie wykonywania przez nich obowigzkow stuzbowych,
dokumentacje¢ tajna - zbiory dokumentéw z danymi, ktérych
nieuprawnione ujawnienie spowoduje powazng szkode naszemu
panstwu m.in. przez to, ze uniemozliwi realizacje zadan zwigza-
nych z ochrong suwerennosci lub porzadku konstytucyjnego Rze-
czypospolitej Polskiej, pogorszy stosunki Polski z innymi panstwa-
mi, zakldci przygotowania obronne lub funkcjonowanie polskich
sit zbrojnych, w istotny sposéb zakldci funkcjonowanie organéw
$cigania i wymiaru sprawiedliwosci albo przyniesie strate znacz-
nych rozmiaréw w interesach ekonomicznych naszego kraju,
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- dokumentacj¢e poufna - nieuprawnione ujawnienie informacji
w niej zawartych spowoduje szkode Polsce, np. utrudni prowadze-
nie biezacej polityki zagranicznej, realizacj¢ przedsiewzig¢ obron-
nych, zakldci porzadek publiczny lub zagrozi bezpieczenstwu oby-
wateli, zagrozi stabilno$ci systemu finansowego Rzeczypospolitej
Polskiej albo wplynie niekorzystnie na funkcjonowanie gospodar-
ki narodowej,

- dokumentacje¢ zastrzezona - zbiory dokumentéw, ktérym nie
nadano innej klauzuli niejawnej, a nieuprawnione ujawnienie da-
nych zawartych w tym rodzaju dokumentacji moze moze miec¢
szkodliwy wplyw na wykonywanie przez organy wladzy publicz-
nej lub inne jednostki organizacyjne zadan w zakresie obrony na-
rodowej, polityki zagranicznej, bezpieczenstwa publicznego, prze-
strzegania praw i wolnosci obywateli, wymiaru sprawiedliwosci
albo intereséw ekonomicznych Rzeczypospolitej Polskiej.

Ze wzgledu na swoj charakter, dokumentacja niejawna moze by¢
udostepniana wylacznie osobom uprawnionym i zgodnie z przepisami
dotyczacymi dostepu do materiatéw zawierajacych tajemnice o okreslo-
nej klauzuli. Przetwarzanie informacji w niej zawartych moze wystapic¢
jedynie w warunkach uniemozliwiajacych ich nieuprawnione ujawnie-
nie, przede wszystkim zgodnie z przepisami okreslajacymi wymagania
dotyczace kancelarii tajnych. Informacje zawarte w dokumentacji nie-
jawnej musza by¢ takze chronione odpowiednio do nadanej klauzuli
tajnosci, z zastosowaniem §rodkéw bezpieczenstwa okreslonych w usta-
wie i przepisach wykonawczych wydanych na jej podstawie.

Dokumentacja jawna to zbiory dokumentow, ktore nie
zawieraja informacji o charakterze tajemnicy.

1.4.4. Dokumentacja oryginalna i wtorna

Z prawnego punktu widzenia nie mniej istotnym od pozostatych
wymienionych wyzej podzialéw wspdlczesnej dokumentacji jest po-
dzial na dokumentacje oryginalng i dokumentacje wtorna.
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Za dokumentacje oryginalng uznaje si¢ zbiory doku-
mentéw bedacych pierwszymi egzemplarzami.

Dokumentacja wtérna to dokumenty powielajace dane
z pierwszego egzemplarza. Wsr6d nich wyr6zni¢ mozna
kopie i opisy.
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