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Zarzadzanie dokumentacja w polskich badaniach

Poczatkow zarzadzania dokumentacjg jako dyscypliny naukowej zwyklto si¢ szukaé w
Stanach Zjednoczonych Ameryki. Wiaze si¢ je z dzialalno$cia tzw. Pierwszej Komisji
Hoovera. Utworzona 7 V11 1947 r., jako Commission on Organization of the Executive
Branch of the Government (Komisja ds. Organizacji Wtadz Wykonawczych), miata
zbada¢ organizacje i metody dzialtania urzedow federalnych!. Zakladano, ze uda si¢ jej
opracowa¢ program zamian prowadzacych do podniesienia efektywnos$¢ administracji,
ograniczenia kosztéw jej funkcjonowania przy zachowaniu poprawnego dziatania
urzedéw. Komisja pracowata nieco ponad pottora roku, korzystajac m.in. ze wsparcia
zespolu kierowanego przez Emmeta J. Leahy’ego i 12 II 1949 r. przedstawila raport
Kongresowi. Jej zaleceniami byto utworzenie Federal Records Administration
zajmujgcego si¢ m.in. usprawnianiem mechanizméw przechowywania dokumentacji
biezacej przez administracj¢ rzadows, wydanie ,,Federal Records Management Act”,
ktéry miat stanowi¢ prawng podstawe dla efektywnego tworzenia, przechowywania i
niszczenia dokumentacji rzadu Standéw Zjednoczonych oraz zatrudnianie w kazdym
urzgdzie federalnym wykwalifikowanego zarzadcy dokumentacji (record management
oficer).

Amerykanska geneze zarzadzania dokumentacja mozna dostrzec w definicji
records management zapisanej w migdzynarodowym stowniku terminologii
archiwistycznej z 1984 r.2 W polskiej literaturze zostala ona przywotana — bodaj po raz
pierwszy — przez Krzysztofa Skupienskiego w 2001 r. W tym ujeciu zarzadzanie
dokumentacja to dziat ogolnego zarzadzania administracyjnego, ktorego celem jest
osigganie ekonomiki i skuteczno$ci w tworzeniu, rozmieszczeniu, przechowywaniu i
niszczeniu dokumentacji w ciggu catego jej cyklu zyciowego®.

Nawet jesli przyjmiemy, ze wdrozenie rekomendacji Pierwszej Komisji
Hoovera byto katalizatorem teoretycznych prac w zakresie records management,
musimy zdawaé sobie sprawe, ze praktyczne dzialania prowadzace do efektywnego
tworzenia i przechowywania dokumentacji podejmowane byly znacznie wczesniej.
Cho¢by w dawnej Rzeczpospolitej. Czyz za przejaw tak rozumianego zarzadzania

! Doktadniej o powolaniu, dziatalnosci i efektach prac Komisji: R. W. Krauskopf, The Hoover Commissions
and Federal Recordkeeping, ,,The American Archivist” 1958, vol. 21, no. 4, s. 374-379. Zob. tez. R. Degen,
Archiwa przejsciowe w strategii ksztattowania zasobu archiwalnego, W: Archiwa przejsciowe i zbiorcze w
Polsce, pod red. D. Drzewieckiej, M. Jabtonskiej, Torun 2016, s. 38—39.

2 Dictionary of Archival Terminology. Dictionannaire de terminologie archivistique. English and French
With Equivalents in Dutch, German, Italian, Russian and Spanish, pod red. P. Walnego, Miinchen—New
York—London-Paris 1984, s. 139.

3 K. Skupienski, Od archiwariusza do zarzqdcy dokumentacji. Ewolucja zawodu archiwisty na przestrzeni
wiekow, ,,Archiwista Polski” 2001, nr 3-4, s. 87.



dokumentacja w Metryce Koronnej nie mozna uzna¢ wydzielenia z libri inscriptionum
najpierw serii ksiag poselskich, pozniej utworzenia sigillat i ksigg kanclerskich?*
Podobnie mozna rozpatrywaé ustalanie i wprowadzanie rozwigzan zapisywanych w
przepisach kancelaryjnych, ktére pojawiaty si¢ w Polsce juz przed koncem XVIII w.
Takie dziatania podejmowano cho¢by w kancelariach magnackich®. Na pewno mozna je
traktowac jako probe wdrozenia rozwigzan prowadzacych do bardziej ekonomicznego i
skutecznego postepowania z dokumentacja gospodarcza.

Celem artykulu nie jest szukanie najwczesniejszych przejawow zarzadzania
dokumentacja w polskiej rzeczywistosci. Zamierzeniem jest raczej wskazanie gldownych
dyscyplin, w ktérych na polskim gruncie podejmowano badania nad efektywnym
wytwarzaniem 1 przechowywaniem dokumentacji oraz podanie przyktadow
publikowanych wynikéw tych prac.

Pierwsza warta omowienia grupg¢ badaczy, ktorzy prowadza badania nad
efektywnym postepowaniem z dokumentacja, tworza uczeni zajmujacy si¢ naukg o
zarzagdzaniu. To mioda dyscyplina®. Przyjmuje sie, ze pierwsze badania w tym zakresie
podjeto w koncu XIX w., natomiast publikacje wynikow prac pojawity si¢ na poczatku
XX w. Za najwazniejszych dla dyscypliny badaczy przetomu XIX i XX w. uwaza si¢
Frederica W. Taylora, Harringtona Emersona, Henriego Fayola i Karola Adamieckiego.
Nowa dyscyplina, nazywana za Adamieckim ,,nauka organizacji i kierownictwa”,
rozwijata si¢ w Polsce intensywnie od poczatku lat 20. minionego wieku. Znalazta
organizacyjne oparcie w utworzonym w 1924 r. Instytucie Naukowej Organizacji i
Kierownictwa oraz wydawanym przez Instytut miesi¢czniku pt. ,,Przeglad Organizacji”.
Nie bez znaczenia dla rozwoju dyscypliny byla intensywna akcja wydawnicza, dzigki
ktorej juz w 1926 r. najwazniejsze prace Taylora, Emersona i Fayola miaty
polskojezyczne edycje’.

Najwczesniej rozwijanym przez nauke o organizacji kierunkiem zainteresowan
byl kierunek technologiczno-fizjologiczny, nazywany takze kierunkiem naukowe;j
organizacji pracy czy — chyba najczesciej — zarzadzaniem naukowym. Prowadzone w
nim badania dotyczyly przede wszystkim sfery produkcji. Koncentrowaly si¢ na
poznawaniu organizacji procesOw pracy i zmierzaty do okreslenia sposobow osiggania

4 H. Robotka, B. Ryszewski, A. Tomczak, Archiwistyka, Warszawa 1989, s. 200.

5 M.in. K. Syta, Archiwa magnackie w XVIII w. Studium kultury kancelaryjno-archiwalnej, Torun 2010, s.
57-58.

6 Uwagi og6lne na temat genezy nauki o organizacji zob. W. Jarzebowski, Nowoczesne biuro. Organizacja
i technika, Warszawa 1978, s. 53-64.

" Pierwsze wydanie pracy Taylora The Principles of Scientific Management w polskojezycznym przektadzie
miato miejsce jeszcze przed wybuchem I wojny $wiatowej, zob. F. W. Taylor, Zasady organizacji naukowej
zakladow przemystowych, ttum. H. Mierzejewski, przedm. A. Rothert, Warszawa 1913; wydanie drugie i
trzecie — w tym samym przektadzie i poprzedzone przedmowa Rotherta — ukazaty si¢ w Warszawie w 1922
1 1923. Tenze, Zarzqdzanie warsztatem wytworczym (Shop Management) z dodatkiem prac pomniejszych:
Uwagi o pasach transmisyjnych — Dlaczego przemystowcy niechegtnie przyjmujq technikow z wyzszym
wyksztatceniem — Zasady naukowej organizacji pracy, ttum. I. Szumlakowska, Warszawa 1926; H.
Emerson, Dwanascie zasad wydajnosci, ttum. pod red. K. Adamieckiego, Warszawa 1925; wydanie drugie,
tak samo przygotowane do druku, opublikowano w Warszawie w 1926. H. Fayol, Administracja
przemystowa i ogélna oraz nauka o administracji w zastosowaniu do paristwa, tham. J. A. Teslar, Warszawa
1926.



wigkszej wydajnosci, przede wszystkim przez poprawe wynikow poszczegdlnych
pracownikow. W miar¢ uptywu czasu dostrzezono, ze ,,systemy produkcyjne” istnieja
nie tylko w organizacjach wytworczych, ale i administracyjno-ustugowych, stad
pojawity si¢ pomysty na adaptacj¢ naukowego zarzadzania na potrzeby innych obszarow
dziatalnos$ci. Zjawisko to mozna wyraznie dostrzec w Polsce okresu migdzywojennego,
kiedy to postgpowanie z dokumentacja — zar6wno w urzedach administracyjnych, jak i
w przedsigbiorstwach — stato si¢ przedmiotem zainteresowan uczonych zajmujacych sig¢
naukowym zarzgdzaniem®,

Stymulatorem badan nad wydajnym wytwarzaniem i przechowywaniem
dokumentacji w urzedach byly prace nad budowa, potem usprawnieniem polskiej
administracji®. Budowano ja i doskonalono od II pot. 1917 r., kiedy Tymczasowa Rada
Stanu Kroélestwa Polskiego przejeta od witadz okupacyjnych resorty sadownictwa i
o$wiaty®?, Kazdy powoltywany od konca 1917 r. organ zajmujacy si¢ fachowym
przygotowaniem administracji zwracal uwage na mechanizmy postepowania z
dokumentacja, poczawszy od Komisji Urzedniczej Panstwa Polskiego i jej Podkomisji
Ujednostajniania Biurowosci, przez dziatajagca w MSW Komisje ds. Oszczgdnosci
Panstwowych, Nadzwyczajnego Komisarza Oszczednosciowego, Komisje dla
Reorganizacji Administracji, az po Komisje¢ dla Usprawnienia Administracji Publiczne;j.
Nawet jesli efektow prac czesci z tych instytucji (do 1928 r.) nie mozna oceni¢ wysoko,
nalezy pamigtac, ze zawsze staraty si¢ systemowo podchodzi¢ do biurowo$ci w urzgdach
administracji publicznej. W ich dziataniach mozna dostrzec w pelni naukowe podejscie,
dla ktorego wzorem mogly by¢ rozwazania Taylora zapisane w The Principles of
Scientific Management®*.

Szczegdlnym momentem dla prac nad efektywnym postgpowaniem z
dokumentacja w polskich urzedach bylo powotanie w koncu wrzesnia 1928 r. Komisji
dla Usprawnienia Administracji Publicznej?. Prowadzita ona prace na szerokg skalg™®.
Dzigki aktywnosci czltonkow i1 zwigzanych z Komisja rzeczoznawcoéw, czgsto
wysytanych za  granicg, gromadzila doswiadczenia reform administracji
podejmowanych w Europie. Starala si¢ aktywizowaé polskie Srodowisko badaczy
naukowej organizacji pracy oraz urzednikéw praktykow, proponujac im wspotprace i
mozliwos¢ publikowania wynikéw badan.

W tym samym czasie zacz¢to podejmowaé badania nad okresleniem miejsca
aparatu administracyjnego w przedsigbiorstwie i jego roli w procesie produkcji. Rychto
spostrzezono, ze racjonalna organizacja pracy biurowej, wytwarzania i przechowywania

8 A. Kwieciefi, M. Komanda, Organizacja pracy biurowej w teorii zarzqdzania dwudziestolecia
miedzywojennego, W: Nauki o zarzadzaniu — u poczqtkéw i wspélczesnie, red nauk. A. Czech, Katowice
2012, s. 133.

9 Szerzej na ten temat zob. H. Robétka, Kancelaria urzedéw administracji paristwowej w |1 Rzeczypospolitej.
Procesy aktotworcze, Torun 1993, s. 19-58.

10 T. Manteuffel, Poczgtki wspétczesnej biurowosci polskiej jako materiat do organizacji regestratur w
urzedach panstwowych (1917-1920), ,,Archeion” 1929, t. 5, s. 45-46.

1 H. Robotka, Kancelaria urzedéw administracji paristwowej, s. 35.

12, Brzozowski, Sprawozdanie z dziatalnosci Komisji dla Usprawnienia Administracji Publicznej, ,,Gazeta
Administracji i Policji Panstwowe;j” (dalej: ,,GAiPP”) 1929, nr 7, s. 2.

13 H. Robotka, Kancelaria urzedéw administracji paiistwowej, s. 37-39.
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dokumentacji, przyczynia si¢ do realizacji interesOw zaréwno pracodawcow, jak i
przedsigbiorcow, jest tak samo istotna dla pracy firmy, jak wtasciwa organizacja procesu
produkcji*. Wypracowano zakres kompetencji biura przedsigbiorstwa. Znalazly sie
wsrdd nich regulowanie pracy przedsigbiorstwa (opracowywanie i wprowadzanie
zarzadzen), jej koordynowanie, obstuga klientoéw (przyjmowanie i realizacja zlecen),
informowanie szefostwa o wynikach firmy®. Porownujgc przedsigbiorstwo do
organizmu, uznano, ze biuro odgrywa w nim role systemu nerwowego, podczas gdy
robotnicy i maszyny sg mig$niami, przepisy i umowy prawne szkieletem, finanse i ich
obieg stanowi system krwiono$ny, dyrektor jest uosobieniem woli, kierownicy
poszczegdlnych dziatdw — mozgiem?®. Funkcjonowanie za$§ owego systemu nerwowego
bylo mozliwe za pomoca wytwarzanej i przechowywanej w biurze dokumentacji.

W tym samym $rodowisku juz na przetomie lat 20. i 30. XX w. zostat
wypracowany model badania, ktory miat doprowadzi¢ do racjonalnego funkcjonowania
biura i efektywnego wykonywania czynnosci kancelaryjnych. Zakladat on ustalenie
wykonywanych w biurze czynnoéci aktotworczych sensu stricto, wskazanie
odpowiedzialnych za ich wykonanie pracownikdw, opracowanie logicznego i
sprawnego ciggu prowadzacego do wykonania czynnos$ci kancelaryjnych. Dopiero
potem przewidywal okreslenie sposobéw wykonania tych czynno$ci (uwzgledniajgcych
szereg czynnikdow mogacych wplywaé na sposéb wykonywania zadan m.in. liczbe i
rodzaj spraw trafiajacych na poszczeg6lne stanowiska pracy czy czas konieczny do ich
wykonania)®’.

Zainteresowanie usprawnieniem procesu powstawania dokumentacji w
administracji i przedsigbiorstwach zaowocowato szeregiem publikacji napisanych w
kregu badaczy zajmujacych si¢ naukowa organizacja i kierownictwem. Ws$rdd nich
znalazly si¢ prace ogolne, takie jak wydane w 1932 r. opracowania Wtadystawa
Balinskiego!® i Kazimiera Barlinskiego!® po$wigcone racjonalnej biurowosci
przedsigbiorstw. Podobny charakter w odniesieniu do organizacji prac kancelaryjnych
w urzgdach administracji rzadowej ma komentarz do przepiséw biurowych
opublikowany w 1934 r. przez Stefana Stosyka?. Te ostatnig prace mozna nawet uznac
za pierwszy polski podrecznik zarzadzania dokumentacja w administracji publiczne;j.

Prace poswigcone szczegdétowym rozwigzaniom organizatorskim w biurowosci
pojawiaty si¢ na famach ,,Gazety Administracji i Policji Panstwowej” oraz wydawanego
od 1927 r. ,,Przegladu Organizacji”. W niektorych wprost wskazywano na inspiracje

14 A. Kwiecien, M. Komanda, dz. cyt., s. 137.

15 Por. Ch. Dumaine, Koniecznosé zmniejszenia kosztéw utrzymania biura, ,,Przeglad Organizacji” 1927, nr
1,s.24.

16 K. Barlinski, Organizacja nowoczesnego biura, Warszawa 1932, s. 12. Cyt. za: A. Kwiecief, M.
Komanda, dz. cyt., s. 140.

17 A. Kwiecien, M. Komanda, dz. cyt., s. 140-141.

18 'W. Balinski, Biuro wzorowe (organizacja pracy biurowej), Warszawa 1932,

19 K. Barlinski, dz. cyt..

203, Stosyk, Przepisy kancelaryjne dla urzedéw administracji publicznej w teorji i praktyce, \Warszawa
1934. Wczesniej rozwazania teoretyczne na temat organizacji pracy biurowej administracji, wzorujace si¢
na filozofii Emmersona (formutowania zasad, nie metod), Stosyk publikowat w ,,Gazecie Administracji i
Policji Panistwowej”. Zob. tenze, Racjonalna organizacja biurowosci, ,,GAIPP” 1930, nr 6, s. 8-12; nr 7, s.
5-11;nr8,s. 7-11.



ideami Taylora i korzysci ptynace z rozktadania kazdej pracy — takze biurowej — na
mozliwie najprostsze czesci sktadowe?!. Wiasciwa organizacja komunikacji wewnatrz
w biura byla postrzegana jako analogia do wprowadzonej przez Hanry’ego Forda tasmy
produkcyjnej?. Przyblizano rozwigzania biurowe stosowane za granica, chocby
bezdziennikowy (kartotekowy) system Hausmanna i analizowano spostrzezenia z
wdrozenia ich w niektorych polskich urzedach?. Przedmiotem publikowanych na tej fali
opracowan byly pozytki ptyngce z normalizacji prac biurowych w administracji,
wdarazania zestandaryzowanych formularzy korespondencji oraz najlepsze sposoby
przechowywania dokumentacji biezgcej z doktadng analizg rozwigzan kartotekowych?*.
Omawiano nowoczesne sposoby redagowania korespondencji i innych grup
dokumentacji®, promowano zachodnie koncepcje pomiaru prac biurowych?,
rozwazano wptyw wyposazenie stanowiska i,,wlasciwej higieny pracy” na efektywnos¢
urzednikow?’.

Po Il wojnie $wiatowej zainteresowanie racjonalizacja postegpowania z
dokumentacja nie ostabto. W przypadku urzedéw okazja zwracajaca uwage zarzadcow
na ten przedmiot byl ponownie proces budowy administracji?®. Specjalisci od naukowe;j
organizacji badali m.in. mozliwosci normalizacji pracy biurowej i propagowali
wdrozenie tzw. systemu sugestii pracowniczych, a wyniki prac publikowali cho¢by na
tamach przywroconych do wydawania po wojnie ,,Gazety Administracji” i ,,Przegladu
Organizacji”®®. Szybko ukazaly si¢ pierwsze powojenne podreczniki uczgce zasad
efektywnej pracy biurowej i opracowania promujace stosowanie zasad organizatorskich
W procesie postepowania z dokumentacja. Wérdd nich szczegodlne miejsce zajmuja
publikacje autorstwa Jana Ko$ciotka® i Witolda Jarzebowskiego®..

2L S, Punicki, Zasady racjonalizacji pracy biurowej, ,,GAiPP” 1929, nr 1, s. 11-12

2 Tenze, Komunikacja wewnetrzna w nowoczesnem biurze, ,,GAiPP” 1928, nr 11, s. 48-50.

2 S, Tomaszewicz, Biurowosé¢ w administracji na tle naukowej organizacji pracy, ,,GAiPP” 1928, nr 11, s.
33-35.

2 K. Jablowski, Kartoteka jako narzedzie pracy biurowej, ,,Przeglad Organizacji” 1927, nr 7, s. 284-285;
S. Punicki, Racjonalna korespondencja, ,,GAiPP” 1928, nr 7, s. 50-55; tenze, Znaczenie normalizacji w
biurowosci, ,,GAIPP” 1928, nr 8, s. 56-58; tenze, Kartoteka i archiwum w nowoczesnej biurowosci,
»GAIPP” 1928, nr 12, s. 16-20; S. Twardo, Sprawozdawczos¢ w urzedach administracji publicznej,
,Przeglad Organizacji” 1927, nr 8, s. 303-309.

%5 K. Jablowski, Nowoczesne systemy korespondencji handlowej, ,,Przeglad Organizacji” 1927, nr 7, s. 288—
289.

%W, Clark, Jak mierzy¢ prace biurowg?, ,,Przeglad Organizacji” 1927, nr 6, s. 244-245; M. A. Bills, Stan
obecny pomiarow pracy biurowej, ,,Przeglad Organizacji” 1927, nr 6, s. 246—248.

27 F. Jazwinski, Racjonalizacja pracy biurowej a warunki jej wykonywania, ,,Przeglad Organizacji” 1939,
nrl,s.11-15.

28 W. Klonowska, Préby usprawnienia kancelarii (biurowosci) urzedéw administracji centralnej w latach
1945-1952, ,,Acta Universitatis Nicolai Copernici, Historia” 1973, t. VIII, s. 189-203.

29 R. Degen, Sposoby usprawnienia pracy biurowej w polskich urzedach w latach 1945-1950, w: Dzieje
biurokracji na ziemiach polskich, t. 1, pod red. A. Goraka, I. Lucia, D. Magiera, Lublin—SiedIce 2008, s.
537-551.

30 Np.: J. Kosciotek, Organizacja i technika pracy w biurach i urzedach, Warszawa 1947; tenze, Praca w
biurze: cykl wykladow z zakresu biurowosci, Warszawa 1951; tenze; Organizacja i technika pracy biurowej,
Warszawa 1952; tenze, Jak poprawic prace w biurze? Warszawa 1952; tenze, Organizacja i technika pracy
biurowej. Biurowos¢ i korespondencja, w: Kurs zaoczny organizacji i kierownictwa, z. 1, Warszawa 1959—
1960; tenze, Praca sekretarska, Warszawa 1962.

31 M.in. W. Jarzebowski, Korespondencja biurowa, Warszawa 1956; tenze, Organizacja i technika pracy
biurowej, Katowice 1962; tenze, Biurowos¢ i korespondencja, Warszawa 1965; tenze, Biuro, sekretariat,
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Takze po wojnie poszczegolne aspekty racjonalizacji pracy biurowej, do tej pory
budzace zainteresowanie przede wszystkim zarzadcow, staly si¢ przedmiotem
zainteresowania nowych i samodzielnych dyscyplin. Sg ws$rod nich ergonomia,
architektura wnetrz, design, informatyka czy inzynieria. Trudno tu omoéwi¢ dorobek
naukowy kazdej z nich, niemniej nalezy pamictaé, ze skladajg si¢ na niego analizy
stosownych we biurowosci rozwigzan i propozycji modelowych. Dotycza one m.in.
stosowanych we wspolczesnych organizacjach rozwigzan informatycznych czy
projektowania przestrzeni biurowe;j i jej wyposazenia®2.

Drugim najwazniejszym kregiem prowadzacych badania nad mechanizmami
powstawania i1 przechowywania dokumentacji sa uczeni specjalizujacy sie w
archiwistyce. To — podobnie jak nauka o organizacji — stosunkowo mtoda dyscyplina.
Polskie badania w tym zakresie rozpoczety si¢ na przetomie Il i 1l dziesigciolecia XX
w., kiedy odzyskanie niepodlegtosci i budowa sieci polskich archiwoéw stworzyly
warunki sprzyjajace dyskusji nad zasadami i metodami opracowania oraz
przechowywania archiwaliow. Uznanie zespotu archiwalnego za podstawowa catos$é
archiwalng, a =zasady proweniencji za najwazniejsza dla jego wlasciwego
uporzadkowania zwrocito uwagge archiwistow na proces powstawania registratury. Nie
ma bowiem innej drogi do nadania zespotowi pierwotnego uktadu niz ta, ktora prowadzi
przez poznanie przyje¢tego przez aktotworce indywidualnego sposobu wytwarzania i
przechowywania jednostek kancelaryjnych. W ten sposoéb w orbicie zainteresowan
archiwistow znalazla si¢ problematyka struktury kancelarii, sposoboéw rejestrowania
korespondencji, jej taczenia oraz nadawanego aktom uktadu. Tak zakrojone badania
byly prowadzone w archiwach w zwiazku z opracowaniem konkretnych zespotow
archiwalnych, jednak juz przed Il wojna §wiatowa ich wyniki bywaly publikowane.
Przyktadem mogg by¢ chocby prace Jozefa Stojanowskiego®, Tadeusza Manteuffla®
czy Kazimierza Konarskiego®, gdzie na marginesie charakterystyki dokumentacji
pojawiaja sie rozwazania na temat wykonywania niektorych czynnosci kancelaryjnych,

korespondencja, Warszawa 1966; W. Jarzebowski, F. Jazwinski, Technika organizatorska w pracy
biurowej, Warszawa 1970; W. Jarzebowski, Nowoczesne biuro. Niektore z tych wydawnictw byty
kilkakrotnie wznawiane.

8 M.in.: A. Bednarek, B. Biatecka, Analiza i doskonalenie informatycznych systeméw zarzqdzania
dokumentami, ,,Zeszyty Naukowe. Organizacja i Zarzadzanie” 2011, z. 52, s. 87-97; R. Burchart, H. Lelusz,
M. Majorek-Tyma, Przydatnosé instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw w jednostkach budzetowych na
przyktadzie Zespotu Szkot Elektronicznych i Telekomunikacyjnych w Olsztynie, ,,Roczniki Kolegium Analiz
Ekonomicznych” 2015, z. 36, s. 413-425; J. Karcewicz, Informatyczne systemy zarzqdzania obiegiem
dokumentow jako metoda usprawnienia organizacji pracy jednostek administracji publicznej, ,,Zeszyty
Naukowe. Organizacja i Zarzadzanie” 2004, z. 18, s. 5-14; K. Lis, Ergonomia oprogramowania ksiggowo-
finansowego a efektywnos¢ pracy, ,Zastosowania Ergonomii” 2007, nr 1-2, s. 151-159; B. Mikula,
Projektowanie zhumanizowanej organizacji pracy biurowej, ,,Humanizacja Pracy” 1996, nr 4, s. 21-31; M.
Satapa, Wplyw organizacji przestrzeni biurowej na satysfakcje pracownikow, ,,Organizacja i Kierowanie”
2010, nr 4, s. 113-127; B. Urbanowicz, Wplyw teorii organizacji na przestrzern biurowq, ,,Architecturae et
Artibus” 2011, vol. 3, no 4, s. 52-65; M. Ztowodzki, O srodowisku architektonicznym pracy biurowej,
Krakow 1992.

33 J. Stojanowski, Akta Rady Nieustajgcej (1775-1788), ,,Archeion” 1928, t. 4, s. 54-89.

34T, Manteuffel, Regestratura Okregu Naukowego Warszawskiego, ¢z. 1, ,,Archeion” 1935, t. 13, s. 11-29;
cz. 2, ,,Archeion” 1936, t. 14, s. 11-22.

% K. Konarski, Zespot akt kancelarii Wojennego Generat-Gubernatora Warszawskiego (1831-1862) w
Archiwum Akt Dawnych w Warszawie, ,,Archeion” 1935, t. 13, s. 83-101.
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powstawania akt i formowania registratur.

Badania nad kancelariami aktotworcow prowadzone poczgtkowo przede
wszystkim na potrzeby opracowania konkretnych zespotow archiwalnych, po Il wojnie
$wiatowej uniezaleznity si¢ nieco od biezacych potrzeb metodycznych. Coraz czesciej
zaczeto je podejmowac dlatego, Ze sam proces powstawania akt stat si¢ dla archiwistow
ciekawym problemem badawczym. W ten sposob do dzi$ w literaturze archiwistycznej
odnalez¢ mozna pokazna grupe mniej lub bardziej obszernych studiow monograficznych
przedstawiajacych sposoby wytwarzania dokumentacji w instytucjach dziatajacych na
ziemiach polskich od poczatku XIX w. Réznig si¢ one podejsciem do badanego
przedmiotu, modelem badawczym, sposobem wykorzystania zrédet. Wszystkie jednak
przedstawiaja strukture kancelarii i sposoby wykonywania czynnos$ci aktotowrczych. Sa
wsérdd nich opracowania poswigcone mechanizmom pracy kancelaryjnej instytucji
Ksigstwa Warszawskiego i Krolestwa Polskiego®, organéw dziwietnastowiecznej
administracji rosyjskiej®’, pruskiej®, austriackiej*®, polskich urzedéw okresu miedzy- i
powojennego*’. Cze$¢ z nich porusza problemy usprawnienia biurowosci polskich
instytucji w XX w.#

W latach 20. i 30. XX w. archiwisci nie za bardzo dostrzegali koniecznos¢
poszukiwania efektywnosci w postgpowaniu z dokumentacjg. Takze administracja
archiwalna w matym stopniu angazowala si¢ w regulowanie i usprawnianie biurowosci
aktotworcow*2, Tak jak inne organy administracji rzadowej, byta jednym z ogniw, przez
ktore wedrowaty konsultowane projekty przepisow regulujacych zasady wytwarzania
dokumentacji w urzedach. Tuz po odzyskaniu niepodleglosci celem archiwistow bylo

% M.in.. M. Osiecka, Kancelaria i archiwum. System kancelaryjny archiwalny komisji rzgdowych w
Krélestwie Polskim w latach 1815-1867, Warszawa 2015; W. Rostocki, Kancelaria i dokumentacja aktowa
urzedow administracji w Ksiestwie Warszawskim i Krolestwie Polskim (do 1867 r.), Wroctaw 1964.

87 Np.: A. Gorak, Rosyjska kancelaria akt spraw w urzedach lubelskiej gubernialnej administracji ogdlnej
w latach 1867-1918, Lublin 2008; A. Kopiczynska, Akta wladz administracji gubernialnej Krélestwa
Polskiego w latach 1867-1915, Warszawa 2004.

38 Wérod nich np.: K. Ciesielska, Ustrdj i organizacja wiadz i kancelarii miasta Torunia w latach 1793—
1919, Warszawa 1972; M. Stelmach, Kancelaria pruskich urzedow administracji panstwowej na przykiadzie
rejencji w latach 1808-1945, Szczecin 1981.

3 M.in.: M. Dalecki, Z dziejow ustroju i kancelarii sqdéow w Srodkowej Galicji w latach 1855-1918,
,.Rocznik Historyczno-Archiwalny” 1995, t. 9, s. 97-113; J. Gaul, Kancelaria Generalnego Gubernatorstwa
Wojskowego w Lublinie 1915-1918, Warszawa 1998; Kancelaria organéw wiadzy w Galicji. Wybor Zrddel,
pod red. A. Goéraka i K. Latawca, Lublin 2009 (w tym przypadku chodzi o obszerny komentarz do
tytutowych Zrodet na s. 15-52); J. Szyposz, Dzieje kancelarii urzedow i instytucji na terenie Galicji od 1772
do 1918 roku, ,,Krakowski Rocznik Archiwalny” 1995, t. 1, s. 36-45.

40 Np.: Z. Chmielewski, Kancelaria miejska na Ziemiach Zachodnich i Pétnocnych w latach 1945-1950,
Szczecin 1982; tenze, Procesy aktotworcze w polskich urzedach miejskich 1918—-1939, Szczecin 1983; A.
G. Dgbrowski, Kancelaria Ministerstwa Spraw Wewnetrznych w Warszawie w latach 1918-1939,
Warszawa 2015; R. Degen, Kancelaria wojewddzkich urzedow administracji ogdlnej na Ziemiach
Odzyskanych w latach 1945-1950, Warszawa 2005; T. Filipczak, Kancelaria Sejmu i Rady Parvistwa oraz
archiwum w latach [1944] 1952-1989, Warszawa 2015; M. Konstankiewicz, Kancelaria starostw
wojewddztwa lubelskiego w latach 1919-1939, Lublin 2011; H. Robotka, Kancelaria urzedow administracji
panstwowej, K. Stowinski, Kancelaria i dokumentacja miasta Radomia w latach 1915-1939, ,,Archiwista
Polski” 2016, nr 3, s. 47-61.

41 Jak choéby wspomniane w przypisie poprzednim prace Degena i Robotki.

42 R. Degen, Kancelarie i archiwisci. Gar$é uwag na temat wplywu pracownikéw archiwéw panstwowych
na mechanizmy pracy biurowej administracji w Polsce po 1918 r., w: Dzieje biurokracji na ziemiach
polskich, t. 2, pod red. A. Géraka i D. Magiera, Lublin—Siedlce 2009, s. 268-270.
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wprowadzenie zakazu niszczenia dokumentacji bez ich zgody. Udato si¢ to osiagnac
stosunkowo szybko. Zapis gwarantujacy archiwom prawo wydawania zgodny na
niszczenie akt przez urzedy pojawit si¢ juz w Instrukcji biurowej dla Ministerstw z 28 X
1920 r.8

W pewien sposob archiwisci indywidualnie angazowali si¢ w usprawnienie
biurowosci niektorych urzedow. Najbardziej znany jest przyktad Tadeusza Manteuffla,
ktéry w koncu lat 20. i na poczatku 30. XX w. uporzadkowat registrature Ministerstwa
Spraw Zagranicznych oraz opracowat dla resortu wykaz akt*. Jemu takze przypisuje sie
autorstwo wykazow dla Ministerstwa Spraw Religijnych i O§wiecenia Publicznego oraz
dla kuratoriéw okregdéw szkolnych®®. Naukowym efektem tych prac bylo przygotowanie
pierwszego w polskiej literaturze studium wykazow akt*, wprowadzanych wowczas do
powszechnego uzytku w urzedach administracji publiczne;.

O ile wptyw archiwistow na wypracowywanie efektywnych rozwigzan w procesie
wytwarzania dokumentacji w okresie migdzywojennym nie byt wielki, o tyle ich udziat
w kreowaniu mechanizméw racjonalnego przechowywania akt i ich niszczenia byt
bardziej zdecydowany. W tym czasie w §rodowisku archiwistow — przy wspoétudziale
przedstawicieli administracji — sformutowano zasady przechowywania dokumentacji w
administracji®’. Archiwista byl takze autorem pierwszego kompleksowego wyktadu
odnoszacego sie do selekeji i brakowania dokumentac;ji®.

Wagi miedzywojennych ustalen archiwistow dotyczacych przechowywania i
brakowania dokumentacji nie moze umniejsza¢ fakt, ze zapisane w nich rozwigzania
miaty by¢ efektywne przede wszystkim z punktu widzenia wydzielenia i
dtugookresowego przechowywania dokumentacji waznej w perspektywie badan
historycznych. Ow historyczny kontekst legt u podstaw rozbudowywanego po Il wojnie
Swiatowej systemu archiwalnego nadzoru nad narastajacym zasobem. Archiwisci
przeswiadczeni o koniecznosci zachowania dokumentacji o wysokiej jakosci
informacyjnej, zaangazowali si¢ powazniej w regulowanie zasad pracy biurowej.
Zaczeli wypracowywac¢ modelowe z ich punktu widzenia rozwigzania oraz wdrazac je
dzigki dziatalnosci edukacyjnej. Efektem tych wysitkow jest cata seria skryptow i
podrecznikow napisanych przez archiwistow opisujgcych zasady pracy kancelaryjnej*.

43 Rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 28 pazdziernika 1920 roku w sprawie biurowosci ministerstw, M.P.
1920, nr 251.

4 R. Degen, Kancelarie i archiwisci, s. 270.

4 H. Robotka, Archiwa parnstwowe i reforma biurowosci w Polsce miedzywojennej, ,,Archeion” 1994, t. 93,
s. 90.

46 T. Manteuffel, Wykaz akt. Wskazéwki praktyczne, Warszawa 1935.

47°S. Stosyk, Przepisy o przechowywaniu akt w urzedach administracji publicznej (komentarz), \Warszawa
1936; G. Kalenski, Prowadzenie skiadnicy akt. Wskazowki praktyczne, Warszawa 1937. Por. H. Robotka,
Archiwa panstwowe i reforma biurowosci, s. 91-94.

48 G. Kalenski, Brakowanie akt, Warszawa 1934.

49 M.in. Archiwistyka praktyczna dla archiwistéw zaktadowych, praca zbior. pod red. C. Klysa, Poznan
1986; Kancelaria i archiwum zaktadowe. Podrecznik, praca zbior. pod red. Z. Pustuty, Warszawa 2001;
Korespondencyjny kurs archiwalny, praca zbior. pod red. C. Skopowskiego, Poznan 1968; Praktyczny
poradnik kancelaryjno-archiwalny, czyli co kazdy pracownik biura wiedzie¢ powinien, pod red. T.
Dzwonkowskiego i K. Stryjkowskiego, Poznan—Zielona Gora 1997; K. Stryjkowski, Vademecum
kancelaryjno-archiwalne, Poznan 2011.



Przez lata bardzo aktywne na tym gruncie byto srodowisko archiwistow poznanskich.
Ostatnio dotaczyli do nich akademiccy nauczyciele archiwistyki z Uniwersytetu
Mikotaja Kopernika z wydawang Bibliotekg Zarzgdcy Dokumentacji®.

Oprocz badan kompleksowych prowadzonych przez archiwistow, przedmiotem
ich zainteresowania byty problemy drobniejsze. Stosunkowo rzadko byly to kwestie
techniki wykorzystywanej w pracy wspotczesnych kancelarii. Wiasciwie w tym zakresie
archiwistow interesowato zastosowanie komputera do wykonywania czynnoSci
kancelaryjnych i wspomagania pracy archiwow biezacych oraz konsekwencje, jakie dla
wspOlczesnej dokumentacji moze przynie$¢ zastosowanie nowych technologii®.
Archiwi$ci przede wszystkim koncentrowali wysitki na badaniu mechanizmow
przechowywania dokumentacji w archiwach biezacych oraz na pozadanych cechach
normatywow kancelaryjno-archiwalnych®. W tym gronie powstaly modelowe
rozwigzania okre$lajace organizacje skladnic akt i archiwow zakladowych®.
Podejmowano proby prowadzace ostatecznie do sformutowania kanonu cech idealnych
instrukcji kancelaryjnych, wykazoéw akt, instrukcji archiwalnych oraz udoskonalono
metodyke ich tworzenia®,

%0 Ukazato sie siedem tomoéw serii: H. Robotka, Wspolczesna biurowosé. Zagadnienia ogélne, Torun 2010;
Wspolczesna dokumentacja urzedowa, pod red. H. Robétki, Torun 2011; W. K. Roman, Podstawy
zarzgdzania informacjq, Torun 2012; Wspotczesna biurowosé¢ w administracji publicznej. Komentarz do
instrukcji biurowej Prezesa Rady Ministrow z 2011 r., pod red. H. Robotki, Torun 2013; P. Bunkowska, M.
Jabtofiska, H. Robdtka, Wspédtczesna dokumentacja typowa, Torun 2014; Archiwa biezqce. Zagadnienia
teoretyczne i praktyczne rozwigzania, pod red. M. Jabtonskiej, Torun 2015. Siédmy jest ten tom.

51 M.in.: J. Adamus, Archiwizacja dokumentéw elektronicznych w administracji publicznej, ,,Archiwista
Polski” 2005, nr 4, s. 41-45; J. Dziadkowiec, Nowe mozliwosci programu ARDOK, w: Historyk — archiwista
— komputer. Historyk a nowoczesny system informacji archiwalnej. Materialy z konferencji. Torun, 10i 11
kwietnia 2003 r., pod red. R. Degena, H. Robdétki, Torun 2004, s. 125-128; D. Ganczar, Dokumentacja
elektroniczna — okiem archiwisty, ,,Archiwista Polski” 2003, nr 2, s. 9-18; W. Golebiewski, Komputerowe
zarzgdzanie dokumentacjq archiwalng (na przyktadzie programu Archiwum 2000), W: Archiwa i archiwisci
w dobie spoleczenstwa informacyjnego. Pamietnik IV Powszechnego Zjazdu Archiwistow Polskich.
Szczecin, 12—13 wrzesnia 2002 r., t. 1, pod red. D. Natecz, Torun 2002, s. 173-178; M. Wnuk, Zastosowanie
komputera w kancelarii i archiwum zaktadowym, ,,Teki Archiwalne. Seria nowa” 2004, t. 8 (30), s. 71-85.
52 Np.: W. Darasz, Archiwa zaktadowe wojewddztwa zielonogérskiego w $wietle wizytacji
przeprowadzonych przez panstwowq stuzbe archiwalng, ,,Archiwista” 1970, nr 3, s. 10-24; A. Jabtonski,
Zadania panstwowej stuzby archiwalnej w zakresie nadzoru nad archiwami biur projektow, ,,Szczecinski
Informator Archiwalny” 1990, nr 6, s. 111-125; tenze, Archiwa zaktadowe przedsigbiorstw przemystowych
na terenie wojewédztwa szczecinskiego, ,,Archiwista” 1988, nr 84, s. 21-31; E. Scholtz, Stan i zaséb
archiwow technicznych w biurach projektowych na terenie miasta Poznania, ,,Archeion” 1971, t. 55, s. 99—
107; J. Tokarska, Stan skladnic akt na terenie wojewddztwa wroctawskiego, ,,Archeion” 1952, t. 21, s. 168—
174.

% M.in.: R. Degen, Archiwum uniwersytetu — rola i zadania w zarzqdzaniu dokumentacjq szkoly wyzszej,
Archiwista Polski” 2002, nr 4, s. 25-32; H. Robdtka, Model funkcjonalny archiwum zaktadowego, W:
Archiwa polskie wobec wyzwan XXI wieku. Pamietnik III Powszechnego Zjazdu Archiwistow Polskich.
Torun, 2—4 wrzesnia 1997 r., t. 1, pod red. D. Natgcz, Radom 1997, s. 131-140.

54 O wykazach akt np.: E. Borodij, Jak zrobi¢ dobry wykaz akt?, ,,Archiwista Polski” 2004, nr 3, s. 91-94;
tenze, Jak zrobi¢ dobry wykaz akt (czesé Il), ,,Archiwista Polski” 2004, nr 4, s. 52-53; tenze, Kilka uwag w
sprawie w sprawie wspotczesnych wykazow akt, ,,Archiwista Polski” 2001, nr 1, s. 86-92; tenze,
Wspolczesne przepisy kancelaryjno-archiwalne, ich zalety i wady, w: Archiwa i archiwisci w dobie
spoleczenstwa informacyjnego, s. 115-134; 1. Radtke, Jednolite rzeczowe wykazy akt, ,,Archeion” 1966, t.
44, s. 31-49; H. Robotka, Co o wykazach akt wiedzie¢ nalezy (czesé 1), ,,Archiwista Polski” 2005, nr 1, s.
69-82; taz, Co o wykazach akt wiedzie¢ nalezy (czesé II), ,,Archiwista Polski” 2005, nr 2, s. 67-78. O
instrukcjach kancelaryjnych ostatnio np. R. Degen, Jeszcze o instrukcji kancelaryjnej, w: Zarzgdzanie
dokumentacjq, archiwistyka i... koty. Ksiega jubileuszowa Profesor Haliny Robétki, pod red. R. Degena, M.
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Konsekwencja postrzegania zarzadzania dokumentacja jako dyscypliny
koncentrujacej si¢ na szukaniu ekonomiki i skuteczno$ci w postgpowaniu z
dokumentacja jest jej otwarto$¢. Zarzadza¢ dokumentacja mozna bowiem na rézne
sposoby: opracowujac najprostsze sposoby wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
normalizujgc i automatyzujac mechanizm ich wykonywania, projektujgc ergonomiczng
przestrzen, ktora nie tylko zmniejszy zagrozenie urazami pracownikow biurowych, ale
takze zapewni im komfort podnoszacy sprawno$¢ dzialania. Inspiracjg dla
wspolczesnych zarzadcoOw moga by¢ doswiadczenia stosowane w  dawnych
kancelariach, czasem ich poznanie moze pozwoli¢ uniknagé¢ porazek przy wdrazaniu
podobnych rozwigzan. Mozna racjonalizowa¢ pojedyncze aspekty postgpowania z
dokumentacja, mozna takze Skusic¢ si¢ na projektowanie rozwigzan kompleksowych. Nie
mniej wazna jest $wiadomos$¢ ograniczen, jakie na zarzadcow dokumentacji naktada
otaczajacy ich $wiat, chotby za pomoca administracji archiwalnej starajacej si¢
zabezpieczy¢ na zawsze jaki§ fragment wytwarzanej wspotcze$nie dokumentacji. To
wszystko sprawia, ze badania z zakresu zarzadzania dokumentacja musza by¢ otwarte
na rozne dyscypliny. Natomiast efekty podejmowanych w ich ramach prac, stajg si¢ z
punktu widzenia zarzadcéw dorobkiem naukowym zarzadzania dokumentacja.

W artykule krétko scharakteryzowane zostaly dwa kregi uczonych badajacych
problematyke. Pierwszy z nich to uczeni wywodzacy si¢ sposrod znawcoOw naukowej
organizacji i zarzadzania, drugi to archiwi$ci. Nie bylo mozliwe, aby w artykule
przedstawi¢ wszystkie nauki, ktore prowadzg badania interesujace zarzadcow
dokumentacji. To, co taczy te dyscypliny, to przedmiot, czyli dokument i dokumentacja
oraz proces ich wytwarzania, oceniany w roznego punktu widzenia. Sg wérod nich m.in.
zarzadzanie, archiwistyka, wspotczesna dyplomatyka, informatyka, architektura wnetrz,
informatyka. Tym bardziej nie byto mozliwe przedstawienie wszystkich kierunkéw
badan i publikacji, ktore z tego punktu widzenia mozna zaliczy¢ do dorobku zarzadzania
dokumentacja. Warto jednak wskaza¢ na jedng prawidtowos$¢. Tak jak proces
zarzadzania dokumentacjg w konkretnej instytucji jest dziataniem, ktére nie moze si¢
skonczy¢ i w duzej moze zalezy od indywidualnych zdolnosci zarzadey, tak krag
dyscyplin, ktore moga przyczynic sie do rozbudowy dorobku zarzadzania dokumentacja,
moze stale si¢ rozszerzaé. Otaczajaca nas rzeczywistos¢ jest tak rozbudowana, ludzie i
organizacje tak podatni na wptyw réznych czynnikéw, ze nie wiadomo, jacy uczeni w
przyszilosci zaczng prowadzi¢ badania pozwalajace zwigkszy¢ efektywnosci w
postgpowaniu z dokumentacja w ciggu catego jej cyklu zyciowego.
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