ARCHIWA — KANCELARIE - ZBIORY

Data przestania tekstu: 30 VI 2017 r.
Data przyjecia tekstu do druku: 14 VII 2017 r.
DOI: http://dx.doi.org/10.12775/AKZ.2017.020

Andrzej Reglinski, Archiwizacja dokumentacji w jednostkach paristwowych
i samorzqgdowych, PRESSCOM Sp. z o.0., Wroctaw 2016, ss. 294.

2016 r. w ramach serii wydawniczej ,,Biblioteka Administracji Publicznej” uka-
\\/\Vzala sie publikacja Andrzeja Reglinskiego zatytulowana: Archiwizacja dokumen-
tacji w jednostkach parnstwowych i samorzqdowych (po nowelizacji ustawy o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach). Jest to kolejna, trzecia juz publikacja autora wydana
w ramach tej serii'. Wybrana przez Reglifiskiego tematyka jest wazna dla nie tylko dla teo-
retykow, ale réwniez dla praktykéw, bo jak domniemywam, ksiazka jest im dedykowana.

Ksiazka sktada sie z szesciu rozdziatéw poprzedzonych krétkim wstepem, stownikiem
podstawowych pojeé, a jest zwieniczona zatgcznikami w postaci aktéw prawnych oraz
wzorami przydatnych w praktyce kancelaryjno-archiwalnej formularzy. Jej integralna
czescig jest ptyta CD, ktora zawiera wzory dokumentow.

Autor recenzowanej pracy postawil sobie dwa cele. Pierwszym jest che¢ usyste-
matyzowania problematyki dotyczacej postepowania z narastajaca dokumentacjg, od
momentu jej utworzenia, az do wybrakowania badz przekazania do archiwum panstwo-
wego?. Drugim za$, jak sam pisze, ,,przedstawienie najwazniejszych kwestii zwigzanych
z archiwizacja dokumentacjg w takim ksztalcie w jakim zostaty one okreslone w wyniku
zmiany ustawy archiwalnej z 20 III 2015 r. oraz wprowadzenia nowych rozporzadzen
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego™. Niestety, odnoszac sie tytutu publikacji

1 A. Reglinski, Zarzqdzanie dokumentacjq w urzedszie: instrukcja kancelaryjna, rzeczowy wykaz
akt i instrukcja archiwalna w praktyce, Wroctaw 2013; tenze, Archiwizacja dokumentacji projektow
finansowych z projektéw unijnych i innych Zrédet zagranicznych, Wroctaw 2012.

2 Tenze, Archiwizacja dokumentacji w jednostkach paristwowych i samorzqdowych, Wroctaw
2016, s. 15.

3 Tamze.
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oraz wyznaczonego sobie celu, autor nie zdefiniowat najwazniejszego pojecia jakim jest
yarchiwizacja”, ktéra powinna by¢ myslg przewodnig probleméw omawianych w ksiazce.
Niestety, autor nie odwotujac sie do naukowych osiggnie¢ polskiej archiwistyki, pisze, ze
»archiwizacja kojarzy sie zwykle z tworzeniem i zabezpieczaniem zbioréw dokumentéw
czy danych™, co wigcej wskazuje, ze archiwizacja w potocznym rozumieniu ,,odnosi si¢ do
dokumentéw juz istniejacych, ktére w jakimg$ miejscu, najlepiej w archiwum - trzeba prze-
chowywad”. Racja jest, ze w potocznym znaczeniu (nie naukowym) archiwizacja czesto
bywa utozsamiana z gromadzenie czy przechowywaniem danych. Warto réwniez dodad,
ze jest to btedne rozumienie. Wszelkie odstepne od naukowego tezaurusa beda negatyw-
nie wplywaly na rozumienie stosowanych powszechnie poje¢. Tym bardziej nalezatoby
oczekiwac od autora zdefiniowania pojecia, ktére de facto jest tytutem publikacji. Cho¢
we wstepie autor archiwizacje traktuje wybiodrczo, to w dalszej czesci ksigzki poswieca
jej wiecej miejsca. Méwi¢ o archiwizacji autor pisze, ze ,na archiwizacjg dokumentacji
sktada sie szereg czynnosci, poczawszy od jej przygotowania do archiwum zaktadowego
(sktadnicy akt) — w taki sposéb, by w przysztosci mozna byto z dokumentacji korzysta¢
i odnalez¢ potrzebng informacje lub caly dokument — a skonczywszy na zniszczeniu
dokumentacji niearchiwalnej badz przekazaniu materiatéw archiwalnych do archiwum
panstwowego”®. Majac na uwadze powyzsze, warto przypomnieé, co w archiwistyce
znaczy termin ,,archiwizacja”. Termin ten jest pojeciem dobrze znanymi i zdefiniowanym.
W literaturze naukowej archiwizacja to: ,proces tracenia przez materiaty archiwalne
twérey zespotu zwigzku z jego biezaca dziatalnoscig oraz przygotowanie i przekazywa-
nie materiatéw archiwalnych do archiwum”’. Archiwizacja jest jednym z dwdéch etapéw
procesu archiwotworczego, ktéry sktada sie z selekcji oraz opracowania archiwalnego®.
Traktujgc archiwizacje jako ,,czynno$ci zwigzane z gromadzeniem i opracowaniem za-
sobu archiwalnego od momentu przejécia najpierw do archiwum biezgcego, a potem do

archiwum wieczystego (historycznego)” warto przypomnie¢, zZe scenami tego procesu

4 Tamze.

5 Tamze.

¢ Tamze, s. 91, cyt. za: Kancelaria i archiwum zakladowe, red. Z. Pustuta, Warszawa 2001,
s. 147-160.

7 Polski stownik archiwalny, red. W. Maciejewska, Warszawa 1974, s. 18.

8 B. Ryszewski, Problemy i metody badawcze archiwistyki, Toruri 1985, s. 88.

9 H. Robétka, Wspdtczesna biurowosé. Zagadnienia ogdlne (Biblioteka Zarzqdcy Dokumentacji,
t. 1), Torun 2010, s. 81. Utatwieniem dla czytelnika ksigzki, w jaki sposéb nalezy rozmieni¢ termin
archiwizacja z pewno$cig bedzie odwotanie sie do stownika wybranych poje¢ zawartego w pod-
reczniku akademickim autorstwa H. Robétki pt. Opracowanie i opis archiwaliéw. Autorka w sposéb
jasny i zrozumiaty definiuje archiwizacje jako ,etap proceséw archiwotwoérezych, skupiajacych sie
na opracowaniu archiwalnym, w wyniku ktérego nastepuje uporzadkowanie zespotu i sporzadzenie
tzw. pomocy archiwalnych. Niekiedy niewtasciwie uzywa sie tego terminu jaki synonimu pojecia
akcesja”, za: taz, Opracowanie i opis archiwaliéw, Torun 2010, s. 237.
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jest archiwum biezace oraz archiwum wieczyste. Tym bardziej nie powinno nazywac sie
czynno$ci kancelaryjnych ,archiwizowaniem”!?, co w mojej ocenie — patrzac na zakres
merytoryczny ksigzki i wynikajacy z jej lektury — mozna wnioskowacé.

Rozdzial I zatytutowany Podstawowe przepisy prawa archiwalnego jest krétkim roz-
dziatem, w ktérym autor dokonal ogélnej charakterystyki podstawowych dla prawa
archiwalnego norm prawnych, tzn. Ustawy z dn. lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach!!, Rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z dnia 20 X 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazy-
wania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej'?. Autor, ponadto wymienit pozostate akty wykonawcze majace zwigzek
z zarzadzaniem dokumentacjg w kancelarii i archiwum biezgcym. To czego mi zabrakto
w tej czedci publikacji to krytycznej analizy wprowadzonych w ostatnim czasie zmian.

Rozdziat II zatytutowany Zarzqdzanie dokumentacjq zostal podzielony na osiem
merytorycznych czesci. W tej czedci autor omawia: rodzaje i funkcje normatywow
kancelaryjnych, wprowadzenie i opiniowanie normatywéw kancelaryjnych, instrukcje
kancelaryjne, systemy kancelaryjne, system tradycyjny i systemy EZD, obieg dokumentacji
i podstawowe czynnodci kancelaryjne, rejestrowanie i znakowanie spraw oraz przeka-
zywanie dokumentacji z komdrek organizacyjnych®®. Przyjety powyzej podziat z mojego
punktu widzenia jest chaotyczny. Co wiecej zagadnienia w nim poruszane odnoszg sie
zarzadzania dokumentacja w kancelarii, a nie probleméw jej archiwizacji.

Autor stowem wstepu, wprowadzajac czytelnika w meandry zarzadzania doku-
mentacja dokonat jej podzialu na dwa rodzaje: na dokumentacje elektroniczng oraz
dokumentacje tradycyjna, do ktoérej zaliczyt m.in. dokumentacje aktowa, audiowizu-
alng, fotograficzng, techniczng czy tez geodezyjno-kartograficzng'*. Nalezy podkreslié,
ze podziat ten, nie jest podziatem stusznym. Prawdg jest, o czym wspomina autor, ze
ustawodawca wprowadzil odmienny sposéb postepowania z dokumentacja elektro-
niczna na podstawie odrebnych przepiséw. Nie moze to by¢ jednak podstawa podziatu
dokumentacji na dwa odrebne typy. Nalezy przypomnie¢, ze ,,dokumentacja jest zbiorem
dokumentéw, rozumianych jako informacje utrwalone na jakimkolwiek no$niku”'>. Wsp6t-
cze$nie dokumentacja wystepuje w réznych formach. Obok formy pisanej, obrazowej,

10" Taz, Terminologia archiwalna w przepisach kancelaryjnych i archiwalnych instytucji wymiaru
sprawiedliwosci, [w:] Materiaty pokonferencyjne, Stowarzyszenie Archiwistéw Instytucji Wymiaru
Sprawiedliwosci, Wroctaw 2013, s.112-113.

1 Dz. U, 2015, poz. 1446, z p6zn. zm.

12 Dz. U, 2015, poz. 1743.

13 A. Regliniski, Archiwizacja dokumentacji, s. 27-64.

4 Tamze, s. 30, 91, 92, 96

15 R. Degen, Dokumentacja i jej podziat, [w:] Wspélczesna dokumentacja urzedowa (Biblioteka
Zarzqdcy Dokumentacji, t. 2), red. H. Robétka, Torun 2011, s. 13.
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dzwiekowej, mieszanej wystepuje réwniez forma cyfrowa (elektroniczna). Forma cyfrowa
dokumentacji jest coraz bardziej powszechna, co znaczy, ze kazdy rodzaj dokumentacji
(dokumentacja aktowa, geodezyjno-kartograficzna, techniczna, audiowizualna, materiaty
ulotne) moze wystepowad w formie cyfrowej'®. Analizujgc zaproponowany przez autora
podziat dokumentacji na dwa typy, na dokumentacje tradycyjna oraz elektroniczna mozna
bytoby doj$¢ do absurdalnych wnioskéw. Znaczytoby to, ze dokumentacja np. kartogra-
ficzna czy tez audiowizualna nie wystepuje w formie cyfrowej — co jak wiadomo - jest
btedem. Poza tym, powielanie i utwierdzanie czytelnika w przekonaniu, ze dokumentacja
elektroniczna jest nowym rodzajem dokumentacji powoduje, ze praktyce zmagajacy sie
w codziennej pracy z dokumentacja elektroniczng beda traktowacé ja na zasadzie wyjatku.

To czego brakuje w tej cze$ci ksigzki to jasnego wskazania na zakres zarzgdzania
dokumentacjg w jednostce. Warto przypomnie¢, ze jest to kancelaria i archiwum biezgce!’.
Przyjecie takiego podziatu z pewnoscia utatwitoby autorowi uporzadkowac swéj wywaéd,
a czytelnikowi zrozumie¢ i usystematyzowac tre$¢. Kazdy z obszaréw zarzadzania doku-
mentacja — kancelaria i archiwum biezace — dotyczy réznych kwestii merytorycznych'.
Tym samym, zarzadzanie dokumentacja w kancelarii i archiwum biezacym determinuje
stosowanie okres$lonych norm. Autor zbyt pochopnie do normatywéw kancelaryjnych
zalicza instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego lub
sktadnicy akt (tzw. instrukcja archiwalng)'®. Warto przypomnie¢, ze wspomniana powyzej
instrukcja archiwalna jest normg zarzadzania dokumentacja w archiwum zakladowym
lub w sktadnicy akt, ktéra obok instrukeji kancelaryjnej oraz wykazu akt tworzy pakiet
normatywdw kancelaryjno - archiwalnych. Tego rodzaju niedociagniecia mozna bytoby
wyeliminowaé¢ poprzez wskazanie zakresu zarzadzania dokumentacja w jednostce or-
ganizacyjne;j.

Ponadto, pewne rozbieznosci ze stanem badan oraz naukowym tezaurusem wi-
doczne sa w dalszej cze$ci rozdzialu. Z naukowego punktu widzenia nie wtasciwe jest
utozsamianie systemu kancelaryjnego z systemem EZD, tradycyjnym badZ mieszanym?.
System EZD lub system tradycyjny ma zwiazek z wykonywaniem czynnosci kancelaryj-
nych, a nie systemem kancelaryjnym. Nie jest to jednak blad powszechny. Pomimo, zZe
w wielu miejscach autor we wtasciwy sposéb okresla role systemu EZD i tradycyjnego?!,
to rozwazania na temat systemu kancelaryjnego moga wprowadzi¢ czytelnika w zaktopo-

16 Wiecej na ten temat, patrz: tamze, s. 14-27.

17 H. Robétka, Zarzqdzanie dokumentacjq w podmiocie (organizacji, instytucji, u aktotwdrcy).
Wprowadzenie do tematyki, [w:] Zarzqdzanie dokumentacjq. Badania i dydaktyka (Biblioteka Zarzqdcy
Dokumentacdji, t. 7), red. R. Degen, M. Jablonska, Torun 2016, s. 21-22.

18 Tamze, s. 21-22.

19" A. Regliniski, Archiwizacja dokumentacji, s. 33-36, 39.

20 Tamze, s. 40, 50.

21 Patrz rozwazania na temat systemu tradycyjnego i systemu EZD tamze, s. 45-50, 91.
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tanie. Skomentowad réwniez nalezy teze autora, ze bezdziennikowy system kancelaryjny
okreslany jest jako mieszany??. Warto przypomnie¢, Ze znane i rozpoznawane sg trzy
systemy kancelaryjne: dziennikowy, bezdziennikowy oraz mieszany?, a utozsamianie
systemu bezdziennikowego z mieszanym systemem kancelaryjnym jest merytorycznie
niewtasciwe. Nie mozna sie réwniez zgodzi¢ ze stwierdzeniem autora, Ze mieszany system
kancelaryjny jest powszechnie stosowany w praktyce kancelaryjnej organéw i jednostek
samorzadu terytorialnego oraz w urzedach administracji publicznej**. Obowigzek stoso-
wania bezdziennikowego systemu kancelaryjnego wynika z przepiséw prawa?. Ponadto,
kontynuujac swéj wywdd, autor zaprzecza swym wczesniejszym tezom, co potwierdzaja
jego stowa: , przyjety w danym podmiocie sposéb postepowania z dokumentacjg powinien
umozliwi¢ odtworzenie przebiegu zalatwienia i rozstrzygania spraw, co w konsekwencji
prowadzi do konieczno$ci stosowania bezdziennikowego systemu kancelaryjnego”?.
Brakuje zatem jasnego zdefiniowania i oddzielenia tych poje¢ od siebie. Wprowadza to
czytelnika w dezorientacje, a lektura ksigzki nie wyjasnia trudnych zagadnien, wrecz
przeciwnie, utwierdza niedo$wiadczonego czytelnika w btednym przekonaniu, ze system
EZD, czy tez system tradycyjny wykonywania czynno$ci kancelaryjnych jest systemem
biurowosci. Powt6rzy¢ i przypomnie¢ nalezy czym jest system kancelaryjny. W literaturze
znana jest od dawna definicja systemu kancelaryjnego rozumiana jako ,,skoordynowany
uktad zbioru elementéw (komoérek organizacyjnych, stanowisk oraz urzednikéw) i relacji
miedzy nimi, regulowany zasadami, metodami i procedurami tworzacymi logiczna cato$é¢
w rejestrowaniu spraw (pism), ich obiegu, taczenia w akta spraw, grupowania akt spraw
w jednostki kancelaryjne, systematyzowanie ich w obrebie oraz ukladania akt podrecz-
nych (akt spraw zakoniczonych)” ?’. Z praktycznego punktu widzenia pod pojeciem
,System kancelaryjny” nalezy rozumie¢: procedury zwiazane z rejestracja spraw lub pism,
procedury zwigzane z zasadami tworzenia réznego rodzaju jednostek kancelaryjnych?s.

22 Tamze, s. 55.

Wiecej na ten temat patrz: H. Robotka, Wspdtczesna biurowosé, s.42-43, 72-79.

24 Por. A. Regliniski, Archiwizacja dokumentacji, s. 44 i s. 33.

25 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dn. 18 1 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryj-
nej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego, Dz. U., 2011, nr 14, poz. 67, patrz: §3 instrukcji kancelaryjnej — zatacznik
nr 1 do ww. rozporzadzenia. — dla jednostek i organéw samorzadowych. Wiecej na ten temat patrz:
P. Bunkowska, Kancelaria starostw powiatowych wojewddztwa kujawsko-pomorskiego po 1998 r,
Torun 2016, s. 88-124 [mps w Bibliotece Uniwersyteckie w Toruniu].

26 A, Reglinski, Archiwizacja dokumentacji, s. 33, por. s. 7, gdzie autor pisze: ,0znacza to, ze
organy panstwowe, panistwowe i samorzadowe jednostki organizacyjne powinny stosowa¢ bezdzien-
nikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt w klasyfikacji dziesietne;j”.

27 H. Robétka, Wspétczesna biurowosé, s. 89.

28 K. Peptowska, Procedury postepowania z dokumentacjq, czyli system kancelaryjny (system biu-
rowosci), [w:] Wspélczesna biurowosé w administracji publicznej (Biblioteka Zarzqdcy Dokumentacjq,
t. 4), red. H. Robétka, Torun 2013, s. 34.
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Niestety, autor w ksigzce nie odwotuje sie do definicji, tym samym nie przytacza jej
w stowniku podstawowych pojeé.

Kolejny, trzeci rozdziat zatytutowany Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji zostat
podzielony na trzy cze$ci. W pierwszej z nich autor omawia klasyfikacje dokumentacji,
w drugiej jednolitorzeczowy wykaz akt, a w trzeciej kwalifikacje archiwalna. Jest to
jasny, przejrzysty wywoéd, ktéry w przeciwienstwie do poprzedniego jest zrozumiaty
dla czytelnika.

Adekwatne do tytutu ksigzki zagadnienia dotyczace archiwizacji znajdziemy w kolej-
nym, czwartym rozdziale Archiwizacja i brakownia dokumentacji. Jest to najobszerniejsza
czes¢ publikacji, ktéra autor podzielil na osiem podrozdziatéw. Pierwszy z nich traktuje
o porzadkowaniu dokumentacji, drugi o przejmowaniu i gromadzeniu dokumentacji,
trzeci o organizacji oraz zadaniach archiwum zaktadowego i sktadnicy akt, czwarty
o przechowywaniu i zabezpieczaniu dokumentacji, pigty o udostepnianiu dokumentacji,
kolejny, szésty o brakowaniu i niszczeniu dokumentacji, siodmy o archiwizacji dokumen-
téw projektéw unijnych, a ostatni — é6smy o przekazywaniu dokumentacji do archiwum
panstwowego. Podziat ten z pewnoscia nie jest adekwatny do tytutu rozdziatu i w ujeciu
kompleksowym nie omawia wykonywanych w trakcie archiwizacji czynnosci. Ponadto,
w tej czesci pracy, autor zdecydowat sie omowi¢ zagadnienia dotyczace archiwizacji do-
kumentacji projektoéw unijnych, traktujac te dokumentacje jako wymagajaca odrebnych
zasad archiwizacji. Nieadekwatnym do tytutu rozdziatu oraz tytutu publikacji jest omé-
wienie procedury przekazania materiatéw archiwalnych tworzacych ewidencjonowany
niepanstwowy zas6b archiwalny. Autor czesto w swych rozwazaniach odwotuje sie do
sektora niepanstwowego oraz prywatnego®. Sprawia to wrazenie, jakoby autor chciat
w spos6b kompleksowy rozwigzaé wszelkie problemy i stworzy¢ uniwersalny podrecznik
zarzadzania dokumentacja. Ten stan rzeczy wprowadza chaos omawianych zagadnien.

Ostatnie dwa rozdziaty, piaty i szosty, zatytutowane odpowiednio: Postegpowanie
2 dokumentacjq w ragie reorganizacji lub ustania dziatalnosci jednostki organizacyjnej
oraz Nadzdr nad postgpowaniem z dokumentacjq to opis aktualnego stanu prawnego ze
szczeg6lnym uwzglednieniem znowelizowanych przepiséw ustawy archiwalnej.

Ksigzka zwieniczona jest zalacznikami w postaci najwazniejszych aktéw prawnych
oraz wzorow stosowanych w praktyce kancelaryjno — archiwalnej formularzy. Po-
nadto integralna jej cze$cia jest dotaczona ptyta zawierajaca 18 wzoréw dokumentéw
stosowanych w praktyce kancelaryjno-archiwalnej. Warto réwniez dodaé, ze sa one
powszechnie dostepnie na stronach internetowych wtasciwych terytorialnie archiwéw
panstwowych nadzorujacych panstwowe i samorzgdowe jednostki organizacyjne.

Najpowazniejszym zarzutem wobec niniejszej publikacji jest pominiecie dorobku
polskiej nauki w zakresie zarzadzania dokumentacjg. Bibliografia jest nader skromna,

2 Tamze, s. 29, 31, 35, 39-40, 79, 153-156, 157-158, 179-180.



Katarzyna Peptowska 287

nie znajduje w niej docenionych w $rodowisku publikacji®. Ponadto, warto powtdrzy¢, ze
tytul ksiazki nie jest adekwatny z jej zawarto$cia. Ksiazka szeroko omawia zagadnienia
zwigzane z zarzadzaniem dokumentacja w instytucji, w dwoch niezaleznych obszarach,
w kancelarii i archiwum biezacym.

Recenzowana ksigzka ma réwniez sporo zalet. Jest napisana jasnym, zrozumialym
jezykiem. Autor opisujac meandry zarzadzania dokumentacja opisuje je z perspektywy
praktyka, dostarcza gotowe odpowiedzi na mogace sie wydarzy¢ w rzeczywisto$ci sy-
tuacje, z ktérymi przyjdzie sie zmierzy¢ w pracy. Pod tym katem jest to warto$ciowa
publikacja. Dlatego nalezy oczekiwaé od autora wyeliminowanie niedociggnie¢ meryto-
rycznych, o ktérych byta mowa powyzej. Bo jak sie domys$lam, publikacja adresowana
jest gtéwnie do pracownikéw panstwowych i samorzadowych jednostek organizacyjnych
jako poradnik utatwiajacy zrozumienie idei i zasad zarzadzania dokumentacjg.

Katarzyna Peplowska
(Uniwersytet Mikotaja Kopernika w Toruniu)
kpeplowska@umk.pl

30 Nie sposéb w jednym miejscu oméwié calg literature przedmiotu., W mojej ocenie, biorgc
pod uwage grupe docelowa, do ktérej kierowana jest ksiazka Reglinskiego, warto odwotaé sie do
wydawanej od 2010 r. na Uniwersytecie Mikotaja Kopernika w Toruniu, serii wydawniczej ,,Bi-
blioteka Zarzadcy Dokumentacji”, w ktorej autorzy-specjalisci, omawiaja zagadnienia zarzadzania
dokumentacja w jednostce organizacyjnej. Do dnia dzisiejszego ukazato si¢ 7 tomdéw.



