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ABSTRACT

The article is an attempt to analyze and define the concept of a bureaucratic office
as a subject of research. Over the last hundred years, the office has been a subject of
lively interest of Polish science, first for the needs of archival science, and finally also for
diplomacy and history of administration. The author analyzes the phenomenon of the
office in terms of the organization of office activities, the functions of the organization,
and as a document service system (the office system). An important point of reference for
recognizing this subject of research is the theory of the document life cycle. The summary
of the considerations is the outline of the monograph model of the office.
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336 ARTUR GORAK

STRESZCZENIE

Artykut jest préba analizy i zdefiniowania pojecia kancelarii zbiurokratyzowanej
jako przedmiotu badan. Przez ostatnie sto lat kancelaria byta przedmiotem ozywionego
zainteresowania nauki polskiej najpierw na potrzeby archiwistyki, a ostatecznie takze
dyplomatyki i historii administracji. Autor analizuje zjawisko kancelarii pod wzgledem
organizacji czynnosci kancelaryjnych, funkcji organizacji oraz jako system obstugi do-
kumentowej (system kancelaryjny). Waznym punktem odniesienia do rozpoznania tego
przedmiotu badan jest teoria cyklu zyciowego dokumentu. Podsumowaniem rozwazan
jest zarys modelu monografii kancelarii.

Stowa kluczowe: kancelaria, biurokracja, system kancelaryjny, archiwistyka,
dyplomatyka

KANCELARIA JAKO PRZEDMIOT BADAN

Zjawisko kancelarii, czasem sprowadzane do systemu kancelaryjne-
go, jest osadzone w kilku nurtach badawczych, a wrecz w kilku dyscypli-
nach naukowych. Ogoélnie miesci si¢ ono w dyplomatyce, a poprzez nia
przede wszystkim w historii, archiwistyce i administracji. Biorac jednak
pod uwage stan badan!, mozna zauwazy¢, ze w nauce polskiej mozemy
skonstatowac dwa podejscia do badania kancelarii wywodzace si¢ z r6z-
nych nauk pomocniczych, ale przede wszystkim réznych potrzeb. Pierw-
sze wywodzi sie z dyplomatyki, zas drugie z archiwistyki. Rozréznienie
to powstato nie tyle ze wzgledu na warsztat, a geneze i cel badan, ktore
miaty stuzy¢ historii i archiwistyce.

Dokumenty wytworzone przez kancelarie w XIX w. trafily do ar-
chiwow historycznych w wiekszosci dopiero w wyniku I wojny $wiato-
wej. Z tego powodu rozpoznanie ich, zaréowno na potrzeby historii, jak

! B. Ryszewski, Rozwdj form kancelaryjnych w Polsce w XIX i XX wieku — stan badatt i po-

stulaty badawcze, w: Nauki pomocnicze historii na XI Powszechnym Zjezdzie Historykdw Polskich
w Toruniu, red. A. Tomczak, Warszawa—+L6dz 1976, s. 74-89 i prace pdzniejsze odnoto-
wane w monografiach: S. Cistowska, System kancelaryjny prowadzenia akt tajnego wspdtpra-
cownika Stuzby Bezpieczenstwa w Polsce (1975-1990), ,,Wschodni Rocznik Humanistyczny”
2017, 14, 1, s. 87-118; A. Gorak, Rosyjska kancelaria akt spraw w urzedach lubelskiej gubernialnej
administracji 0gdlnej w latach 1867-1918, Lublin 2008; Kancelaria organdw wladzy w Galicji,
wstep i oprac. A. Gérak, K. Latawiec, Lublin 2012; D. Magier, System biurokratyczny Polskiej
Zjednoczonej Partii Robotniczej w wojewddztwie bialskopodlaskim w latach 1975-1990, Siedlce
2013; M. Osiecka, Kancelaria i archiwoum. System kancelaryjny i archiwalny komisji rzqdowych
w Krélestwie Polskim w latach 1815-1867, Warszawa 2015; W. Rostocki, Kancelaria i dokumen-
tacja aktowa urzedow administracji panstwowej w Ksigstwie Warszawskim i Krélestwie Polskim
(do r. 1867), Wroctaw 1964; M. Stelmach, Kancelaria pruskich urzedow administracji panstwo-
wej na przyktadzie Rejencji w latach 1808-1945, Szczecin 1982.
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i rodzacej si¢ archiwistyki, przypada na ten sam okres. Podejscie dyplo-
matyczne i w ogole refleksja zZrédloznawcza w odniesieniu do zrédet
z XIX w. jeszcze dtugo byly w powijakach. Natomiast archiwisci musieli
szybko znalez¢ rozwigzania problemow zwigzanych z opracowaniem tych
dokumentéw — masowej produkgji kancelarii zbiurokratyzowanej. Dlate-
go pionierskie prace o kancelarii administracji XIX w. powstaly wtasnie na
uzytek opracowania zespotéw archiwalnych. Dyplomatyczny model stu-
diowania kancelarii urzedu zostal zaadaptowany przez archiwistéw, kto-
rzy dodali wazne dla archiwow pytania, m.in. zwiazane z geneza, stanem
zachowania i strukturg zespoldw archiwalnych. Konsekwencja przyjecia
zasady proweniencji byt nacisk na rekonstrukcje procesu aktotwdrczego,
a co za tym idzie na badania systemu kancelaryjnego, jako ze uktad kance-
laryjny (registraturalny) przyjeto za docelowy dla zespotu archiwalnego?.
W efekcie powstaje charakterystyczny model badania kancelarii urzedu,
skupiony na systemie tworzenia, zarzadzania i przechowywania doku-
mentdw przez biurokratyczne urzedy. Duzo mniej uwagi poswiecano
analizie samego dokumentu. Jednoczesnie dyplomatycy byli w tym czasie
przede wszystkim mediewistami. Wydawato si¢ wiec, Ze rodzi si¢ nowa
dyscyplina — nauka pomocnicza historii badajaca dokumentacje masowa
w otoczeniu systemu biurokratycznego urzedu (administragji)®. Obecnie
jednak dalsze oddzielanie badania dokumentacji kancelarii zbiurokraty-
zowanej (Aktenkunde, aktoznawstwo) od dyplomatyki nie ma podstaw.
Metoda dyplomatyczna nie tylko doskonale sprawdza si¢ przy badaniu
dokumentéw XIXiXX w., ale takze dokumentu elektronicznego. Ponadto
badanie okolicznosci powstania i funkcjonowania dokumentu (kancelarii)
zawsze byto przedmiotem dyplomatyki, nalezato jedynie , przettuma-
czy¢” ten wysublimowany warsztat na jezyk administracji zbiurokraty-
zowanej. Najwazniejsze pozostalo rozumienie dokumentu jako pisanego
instrumentu prawa, administracji i zarzadzania, a wigec wladzy, a wiek
XIX w zasadzie nie przyniost niczego nowego, czego nie mozna uznac
za roznego rodzaju dokumenty, ksiegi i akta®.

2 K. Konarski, Nowozytna archiwistyka polska i jej zadania, Warszawa 1929; Z. Chmie-

lewski, Polska mysl archiwalna w XIX i XX wieku, Warszawa—Szczecin 1994; B. Ryszewski,
Problemy i metody badawcze archiwistyki, Torun 1985, s. 88-101.

3 H.O. Meisner, Urkunden- und Aktenlehre der Neuzeit, Leipzig 1952; Z. Fiala, Diploma-
tika jedna nebo dve, , Archivni Casopis” 1960, 10, s. 1-19; A. Tomczak, W sprawie zakresu
dyplomatyki, w: Pamietnik X Powszechnego Zjazdu Historykéw Polskich. Referaty, t. 2, Warsza-
wa 1968, s. 330-343; M. Trojanowska, Dokument nowozytny — zmiana formy czy funkcji?, w:
Powstawanie — przeptyw — gromadzenie informacji, Torun 1978, s. 150-155.

4 J. Sebanek, Z. Fiala, Z. Hledikova, Ceski diplomatika do r. 1848, Praha 1971 (rozdz.
XII, s. 190-203); K.A. Cxymenckn, Jokymenmosedenue uiu ounromamuxa? That is the
question, w: Joxymernm. Apxus. Viemopus. Cospemerrocmo. Mamepuarvr 111 Beepoccutickoii
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ISTOTA KANCELARII

Na skutek btednych decyzji obserwujemy upadek opracowywania
akt w archiwach. W konsekwencji coraz mniej jest pracownikéw stuzby
archiwalnej posiadajacych warsztat odpowiedni do badania kancelarii
i akt. Co wigcej, mozliwa do przewidzenia degrengolada doprowadzita do
sytuacji, w ktorej coraz mniejsze grono pracownikow stuzby archiwalnej
chce i potrafi konsumowac prace naukowe z tej dziedziny. W konsekwen-
¢ji zanika rozumienie procesu aktotworczego, a kolejne instrukcje kance-
laryjne raza bezmyslnymi powtdrzeniami i dysfunkcyjnymi nowelami®.
Nikt tez nie potrafi opracowaé systemu kancelaryjnego odpowiedniego
dla kancelarii i dokumentu elektronicznego. Nadszedt wigc odpowiedni
moment na podsumowania w postaci syntez i podrecznikow®.

Lubelska Szkota Nauk Pomocniczych Historii co oczywiste musiata
opierac si¢ na dyplomatyce, a w Zaktadzie, a potem Katedrze Archiwi-
styki, kierowanym przez prof. Krzysztofa Skupieniskiego, polaczyta oba
nurty badan nad kancelaria. Jak wiec nalezy rozumie¢ zjawisko kancela-
rii? Gdzie sa jego granice i jakie sa jego elementy sktadowe?

Kancelaria jest podsystemem organizacji odpowiedzialnym za ob-
stuge dokumentowa czynnosci (funkcji) merytorycznych. Nabiera ona
kluczowego znaczenia w organizacjach biurokratycznych’ ze wzgledu
na tworzenie uzytecznego zasobu informacji, ktéry zapewnia ciaglos¢
i przewage informacyjna. Tak wiec kancelaria jako przedmiot badan
znacznie poszerzyla swoje granice, nie ograniczajac si¢ juz do klucza
organizacyjnego. Byl to tez efekt decentralizacji kancelarii jako komdrki
w urzedzie, zajmujacej sig: przyjmowaniem, rejestracja i rozdzielaniem
pism wplywajacych; przygotowywaniem, rejestracja i wysylaniem pism
wychodzacych oraz przechowywaniem akt. Rozproszenie czynnosci kan-
celaryjnych prowadzi do konstatacji, ze proces aktotworczy zachodzi we
wszystkich komodrkach organizacyjnych twdércy zespotu. Dlatego pojecie
systemu kancelaryjnego jest rozumiane znacznie szerzej, bo funkcjonal-
nie. Przyjrzyjmy sie kolejno czynnikom definiujacym kancelarig i sprobuj-
my okresli¢ zakres ich wystepowania, tak aby okresli¢ przedmiot badan.

HayuHo-npakmuueckoll xorgepervuu. Examepunodype, 21-22 oxmabps 2010 2., Exatepunbypr
2010, s. 18-21; takze vide: A. Gorak, Dawne formy dyplomatyczne w kancelariach na ziemiach
polskich XIX w., w: Dyplomatyka staropolska, red. T. Jurek, Warszawa 2015, s. 529-546, 552-553.

5 Np. bledy z 2011 r.: likwidagja kwalifikacji akt w komorkach innych niz macierzyste,
przez co urzednicy moga dowolnie kwalifikowac te akta albo generalnie jako BC lub wiacza-
jac do teczek macierzystych; kwalifikacja dokumentéw w sktadach chronologicznych itd.

¢ Dyplomatyka staropolska.

7 A. Gérak, Dokument — konstytutywne narzedzie biurokracji, w: Dzieje Biurokracji, t. 5,
red. A. Gaca, A. Gorak, Z. Naworski, Lublin-Torun—-Wtoctawek 2013, s. 41-50.
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Kryterium struktury

Komorki kancelaryjne: kancelaria — wewnetrzna komdrka organiza-
cyjna lub stanowisko pracy zapewniajace obstuge kancelaryjng urzedu
— punkt wejscia i wyjscia korespondengji; archiwum — komorka orga-
nizacyjna powotana do przejmowania od referentéw, przechowywania,
porzadkowania i zabezpieczania, brakowania akt lub przekazywania do
archiwum panstwowego materiatéw archiwalnych (archiwum zaktado-
we); sekretariat — stanowisko obstugi kancelaryjnej kierownika; koordy-
nator czynnosci kancelaryjnych.

W ujeciu historycznym spotykamy kilka modeli organizacji czynnosci
kancelaryjnych w urzedzie: kancelaria ,totalna” — caly urzad jest kan-
celaria, prawie wszyscy pracownicy wykonuja czynnosci kancelaryjne;
skoncentrowana i scentralizowana — jedna komoérka wykonuje wszyst-
kie lub prawie wszystkie czynnosci kancelaryjne; zdecentralizowana
— czynnosci kancelaryjne wykonywane sa w poszczegolnych dziatach
urzedu, ale podlegaja w tym zakresie nadzorowi kierownika kancelarii;
zdekoncentrowana — czynnosci kancelaryjne sa wykonywane przez po-
szczegolne komorki lub stanowiska w poszczegoélnych dziatach urzedu,
niepodlegajace w tym wzgledzie nadzorowi kierownika kancelarii. Osta-
tecznie stopien dekoncentracji czynnosci kancelaryjnych doprowadzit to
tego, ze ewolucja zatoczyla koto i obecnie prawie wszyscy pracownicy
urzedu wykonuja czynnosci kancelaryjne, ale nadzor nad nimi ze strony
koordynatora czynnosci kancelaryjnych (komu by ta funkcja nie zostata
przypisana) jest iluzoryczny.

Kryterium funkgcji

Czesto czynnosci kancelaryjne sa identyfikowane negatywnie po-
przez odrdznienie od czynno$ci merytorycznych i pomocniczych lub
wydziela si¢ z nich czynnosci registraturalne i archiwalne. Tutaj przyj-
miemy za W. Rostockim czynnosci kancelaryjne sensu largo®. Zacznijmy
od ich wyliczenia. Cze$¢ z nich nadal wykonywana jest centralnie, dla
catego urzedu, czyli przyjmowanie i przydzielanie otrzymanych z ze-
wnatrz pism (wplywow, inhibitdw), wysylanie zatatwien (exhibitow) na
zewnatrz i prowadzenie archiwum akt zatatwionych, a niepotrzebnych do
biezacego urzedowania. Inne sa rozproszone miedzy pracownikéw me-
rytorycznych w wyniku czesciowej decentralizacji funkcji kancelarii ogol-
nej (sporzadzanie czystopisow zatatwien brulionowych) lub catkowitej

8 TPatrz szerzej: W. Rostocki, Kancelaria i dokumentacja aktowa urzedéw administracji

w Ksiestwie Warszawskim i Krolestwie Polskim (do 1867 r.), Wroctaw—Warszawa—Krakow
1964.
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decentralizacji registratury”: rejestrowanie i oznaczanie pism, taczenie
pism, rejestracja spraw, opatrywanie sygnatura pism i spraw, nadawanie
uktadu i taczenie spraw w jednostki akt (zgodnie z JRWA), opisywanie
jednostek aktowych, a w tym oznaczanie sygnatura i symbolem kwalifika-
qji archiwalnej, przechowywanie akt niezatatwionych oraz zatatwionych,
ale jeszcze potrzebnych do biezacego urzedowania, przekazywanie akt
do archiwum urzedu.

Kryterium systemowe

Przyjmujemy, ze system kancelaryjny to zbior celowo dobranych, zor-
ganizowanych i powigzanych ze sobg elementéw celem dokumentowania
czynnosci urzedowych oraz budowania zasobu informacyjnego urzedu.
Szczegolnie konfiguruja taki system sposoby rejestracji i obiegu pism
oraz rejestracji spraw czy system pomocy kancelaryjnych (registratural-
nych), ale ostatecznie wszystko sprowadza si¢ do systemowego ksztatto-
wania ukladu akt powstajacych w toku biezacej dziatalnosci organizacji
(aktotworcy).

Przy okazji trzeba wspomnie¢ o zdobywajacym popularnos¢ w ostat-
nich latach terminie ,zarzadzanie dokumentacja”'®. Przede wszystkim
zarzadzanie jest subdyscypling ekonomii i w odniesieniu do dokumentéw
nalezy je rozumiec¢ jako zarzadzanie zapisami informacji, zapewniaja-
ce osiagganie ekonomii i skutecznosci (efektywnosci) w funkcjonowaniu
systemu informacyjnego organizacji. Jest to wiec pojecie nie tylko od-
noszace sie¢ do innej dziedziny nauki, ale bardzo zawezajace przedmiot
badan i edukacji archiwalnej w odniesieniu do kancelarii. Zarzadzanie
dokumentacja, czesto jedynie nieprzemyslane zapozyczenie z teorii ame-
rykanskiej, jest bez watpienia obiecujacym podejsciem badawczym, ale
przy wykorzystaniu metod badawczych z nauk ekonomicznych, zas jako
okreslenie obejmujace kancelarie czy postepowanie w dokumentami jest
nieporozumieniem. Takze przedmiot w postaci dokumentacji budzi po-
wazne zastrzezenia. Nie kazdy zapis informacji (dokument) stanowi czgs¢
dokumentagji (sprawy, procesu, inwestydji itd.). Uwazamy, ze poprawne
okreslenie tej czesci badan i edukacji archiwalnej powinno brzmie¢: po-
stepowanie z dokumentami.

Registratura — archiwum biezace, obecnie zupelnie zdekoncentrowane i prowadzone

przez kazdego referenta samodzielnie, kiedy$ komoérka zajmujaca sig rejestracja i przecho-
wywaniem dokumentow.

10 L. Pudtowski, Archiwistyka a zarzadzanie dokumentacjq. Rola modeli cyklu zycia i con-
tinuum dokumentacji w postrzeganiu wzajemnych zwigzkow, w: Zatrzymac przesztosé, dogonic
przysztosé, red. W. Chorazyczewski, K. Stryjkowski, Warszawa 2013, s. 51-78.
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Na tak (systemowo) rozumiang kancelari¢ (system kancelaryjny)
jako podsystem obstugujacy funkcje merytoryczne maja tez wptyw na-
stepujace elementy: zarzadzanie organizacja, architektura, wyposazenie,
technika, metodyka pracy, kwalifikacje personelu, ekonomika, kultura
organizacyjna.

Z powyzszego wynika, ze jedynym przydatnym dla catosciowego
ujecia przedmiotu jest kryterium funkcji w polaczeniu z podejsciem sys-
temowym. Sumarycznie funkcje kancelaryjne organizacji mozemy ujac
w sposOb nastepujacy:

1) utrwalanie informacji w formie adekwatnej do funkgji (formularze
— dobor i rozmieszczenie formul dokumentu),

2) sterowanie obiegiem informacji zapisanej (zaplanowany obieg pism
i kierowanie okazjonalne),

3) ochrona catosci i tresci akt,

4) nadawanie formy zbiorom dokumentow (uktad akt).

Pierwsza funkgja jest doskonale znana dyplomatyce i polega na zasto-
sowaniu fachowego jezyka i formularza (redagowanie dokumentow) oraz
metod i srodkédw utrwalenia informagji (m.in. papier, program kompute-
rowy). Oczywiste sa tu Sciste powigzania z prawem zaréwno w postaci
stosowanej terminologii, jak i niezbednych dla mocy prawnej formut.

Druga funkcja wymaga szerszego wyttumaczenia niz stadia wygoto-
wania dokumentu. W urzedach zbiurokratyzowanych zaczyna si¢ od za-
projektowania i wdrozenia systemu obiegu informacji utrwalonej (obiegu
dokumentow typowych), a nastepnie przyjecia czesto niepisanych norm
sterowania dokumentami za pomoca dekretacji (te moga by¢: kierujace,
formalne i merytoryczne). Bezposrednio wiaze sie to z opracowaniem
i wdrozeniem normatywdéw kancelaryjnych oraz projektowaniem i pro-
wadzeniem pomocy kancelaryjnych i archiwalnych — srodkow ewidencji
i informacji. Obsluga kancelaryjna, a w tym dokumentowanie czynno-
$ci urzedowych, wymaga kierowania (planowanie, nadzdr, kontrola,
korygowanie).

Ad 3. Ewidencja, zabezpieczanie catosci ksiag i akt, zachowywanie
tajnosci — reglamentacja dostepu (sygnatury, noty, klauzule, hasta, sznu-
rowanie, pieczetowanie, kopertowanie, szyfrowanie);

Inaczej: a) zabezpieczenie przed zniszczeniem, kradzieza lub zagi-
nieciem dokumentu; b) prowadzenie polityki dostepu do akt, odpowia-
dajacej normom prawnym i interesom organizacji;

Ad. 4. Sygnowanie dokumentéw, faczenie w wigksze calosci (spra-
wy, zbiory normatywow), nadawanie ukladu i jego petryfikowanie za
pomoca sygnatur.

W omawianym okresie czynnosci formalno-kancelaryjne przenikaja
wszystkie komorki i stanowiska organizacji. Tak wigc ,kancelaria” badz
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,system kancelaryjny” nie moga by¢ analizowane w oderwaniu od catej
organizacji, urzedu. Nie jest to wniosek oryginalny. H.O. Meisner zakla-
dat, ze akty bedace zapisem czynnosci urzedowych okreslonych organéow
i urzednikow mozna zrozumie¢ poprzez badanie ich wystawcow. Stad
znaczenie nauki o akcie prawa administracyjnego i jego historii. Celem
posrednim powinno wigc by¢ rozpoznanie organu administracji, urzed-
nikow, struktury organizacyjnej i toku urzedowania instytucji sporzadza-
jacej akty!'l. Przy tym nalezy pamieta¢, ze owa produkcja nie byta celem
funkcjonowania kancelarii, a jedynie $rodkiem wykonywania wtadzy'>.

Skoro ,,dokumentowanie” jest jednym z elementow decydujacych
o efektywnosci , panowania”, to wybdr takiej lub innej konfiguracji sys-
temu kancelaryjnego nalezy traktowac jako wynik $wiadomej decyzji
wladzy realizowanej przez osoby nig obdarzone. Jest to kolejny $lad
prowadzacy nas od , kancelarii” do organizacji i ludzi w niej pracujacych.

Z pozoru system kancelaryjny jest wprowadzany ad hoc w wyni-
ku reformy za pomoca aktéw normatywnych, czyli rewolucji. Czesto
podkresla sie powiazanie ze zmiana panstwowosci. Oba przekonania
sq powierzchowne i prowadza do btedéw we wnioskowaniu i badaniu.
Podstawowym bledem jest badanie systemu kancelaryjnego w oderwa-
niu od calosci systemu, w ktédrym funkcjonuje i ktéremu stuzy, czyli
systemu decyzyjnego oraz urzednikéw, ktérzy go realizuja. Ostatecznie
jest to podsystem. Juz kuriozalnym tego przejawem jest badanie procesu
archiwotwdrczego, a przeciez, co podkreslalem wielokrotnie, dokumenty
nie powstaja w celu tworzenia zespotu archiwalnego.

Pod pojeciem kancelarii nalezy wigc rozumiec zbior cech aktotwodrcy
(organizacji) majacych wptyw na forme akt. Punktem wyjscia do analizy
takiego systemu i jego wytworow w postaci akt bedzie rozpoznanie: wta-
dzy (ideologia i prawo), ktdrej byta narzedziem, organizacji, w ramach
ktorej dziatata, i ludzi, ktérzy dany system kancelaryjny stosowali.

TEORIA CYKLU ZYCIOWEGO DOKUMENTU

Dokumenty nie sa tworzone po to, aby by¢ zrédtami historycz-
nymi ani materiatami archiwalnymi. Ich pierwotne, naturalne funkcje
koncza sie wraz z utrata mocy prawnej lub przydatnosci informacyjnej
dla tworcy. Jednak nawet w tym czasie mozna wydzieli¢ dwa stadia

' H.O. Meisner, Urkunden und Aktenlehre der Neuzeit, Lipsk 1952, s. 52-96.

12 K. Skupienski, Biurokracja w Sredniowiecznej kancelarii?, w: Drogq historii. Studia ofiaro-
wane profesorowi Jozefowi Szymanskiemu w siedemdziesiqtq rocznice urodzin, red. P. Dymmel,
K. Skupienski, B. Treliniska, Lublin 2001, s. 206.
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odpowiadajace, nie do konca konsekwentnie, dwém réznym funkcjom:
1) podjeciu i wprowadzeniu w zycie decyzji, 2) informacji (czynnosci
urzedowe, stan prawny).

W Europie postgpowanie z dokumentami i teoria zostaly wypraco-
wane i narzucone aktotworcom przez archiwa i archiwistyke. Jednak
w krajach Nowego Swiata, szczegoélnie w USA, teoria archiwalna do-
strzegla zmiennos¢ funkcji dokumentu przy przechodzeniu do kolejnych
etapdw ,zycia” i rozwineta refleksje z tego ptynace w teorie cyklu zycia
dokumentu (records life cycle). Nie nalezy zapominad, ze teoria ta takze
ma stuzy¢ archiwistyce, a szczegolnie selekcji akt, a nie badaniu doku-
mentu jako zrdédta historycznego (podejscie dyplomatyczne). Dlatego tez
teoria amerykanska w podejsciu funkcjonalnym wyrdznia nastepujace
dziatania (etapy):

1) tworzenie lub otrzymanie (creation or receipt),

2) obstuga i korzystanie (maintenance and use),

3) selekgja (disposition).

Bardziej inspirujacy jest model uzytkowy uwzgledniajacy miejsce
przechowywania (zarzadzania dokumentem):

1) tworzenie lub otrzymanie (creation/receipt),

2) dokumentacja aktywna (active records),

3) dokumentacja pétaktywna/nieaktywna (semi-active/inactive),

4) ostateczna selekcja (final disposition)'.

Kierujac sie¢ wylacznie funkgja (funkcjami) dokumentu, mozna zmo-
dyfikowa¢ amerykanska teorie cyklu zycia dokumentu tak, aby od-
powiadata potrzebom takze krytyki dokumentu. Ogolnie powigzanie
z funkcjami jest bardziej uzyteczne dla badani naukowych, poniewaz po-
zwala na dostrzezenie i zrozumienie dokumentu i otoczenia, w ktorym
powstaje, a nastepnie funkcjonuje, czyli kancelarii (systemu kancelaryjne-
go), archiwum organizacji, archiwum historycznego. Nalezy podkresli¢,
ze dokument powstaje przede wszystkim jako zapis czynnosci prawnej
badz urzedowej, jako narzedzie wprowadzenia w Zycie decyzji. Biuro-
kratyczne zasady pracy rozbudowaly ten cel o dokumentowanie procesu
decyzyjnego, a wiec utrwalanie przestanek przez urzednika, na podstawie
ktérych rozstrzygana jest sprawa i formowana decyzja oraz potwierdza-
jacy ja, a nastepnie wprowadzajacy w zycie dokument.

Z punktu widzenia krytyki dokumentu pierwszym problemem jest
pytanie o zalezno$¢ miedzy informacja posiadana przez decydentéw

13 B. Nowozycki, Teoria i praktyka archiwistyki USA, Warszawa 2017, s. 131-133, 151;
L. Pudtowski, Archiwistyka a zarzqdzanie dokumentacjg. Rola modeli cyklu Zycia i continuum
dokumentacji w postrzeganiu wzajemnych zwiqzkéw, w: Zatrzymac przesztos¢, dogonié przy-
sztos¢, red. W. Chorazyczewski, K. Stryjkowski, Warszawa 2013, s. 51-78.
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a informacjq utrwalong w dokumencie, a nastepnie o forme (formularz)
utrwalenia tej informacji. Formularz mozna traktowac jako sposob za-
kodowania informacji, do odkodowania ktoérej potrzebna jest analiza
dyplomatyczna, prowadzaca co najmniej do zrozumienia, jak formularz
ogranicza zakres mozliwych do utrwalenia informacji i modyfikuje ich
tre$¢ (zaleznosci miedzy forma a trescia).

Drugi etap zycia dokumentu zaczyna si¢ po zamknieciu sprawy.
Na tym etapie dominuje funkcja zasobu informacyjnego i w uproszczo-
nym pojeciu kojarzona jest z archiwum organizagji. Jednak jak juz wspo-
mnieliSmy wyzej, biurokracja, przewidujac taki pozytek z dokumentacji
dla urzedu, narzuca pewne rygory dokumentowania procesu decyzyjne-
go wykraczajace poza potrzeby rozstrzygania spraw. Dokumenty spraw
zatatwionych stuza nie tylko wprost jako zasob informacyjny organizacji,
ale stuza takze do kontroli pracy urzednikow, a takze jako dokumentacja
stanu prawnego. Podobnie jak na tworzenie i postepowanie z dokumen-
tami na etapie kancelaryjnym wptywaja funkcje archiwum organizacji, tak
na nie z kolei wptywajq (sa wymuszane) potrzeby panstwa. Zazwyczaj
wymienia si¢ tu potrzeby stuzby archiwalnej zwiazane z gromadzeniem,
opracowaniem i udostgpnianiem, ale nie nalezy zapominac o innych or-
ganach administracji, a takze osobach prawnych i fizycznych lub celach
naukowych. W Polsce utrwalil si¢ model, w ktérym panstwowa stuzba
archiwalna przemoznie wptywa na dwa poprzednie etapy postepowania
z dokumentami. Autonomizacja celow stuzby archiwalnej prowadzi nie-
rzadko do narzucania rozwiazan niewygodnych nie tylko dla dwoch po-
przednich funkcji dokumentu, ale coraz czesciej takze dla nauki. System
kancelaryjny jest ksztalttowany przez archiwa panstwowe przede wszyst-
kim pod katem administracyjnych zadan archiwéw. W efekcie urzednicy
nie dostrzegaja zaleznosci miedzy podstawowymi celami swojej pracy
a zapisami instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej. Dla przyktadu — urzad
nie przechowuje tylko tych dokumentow, ktére sa mu potrzebne, ale
tez bardzo wiele takich, ktorych przechowywanie wymuszaja archiwa.
Co wiecej, najcenniejsze z punktu widzenia archiwum dokumenty trzeba
przechowywac az 25 lat bez wzgledu na potrzeby urzedu i szczegolnie
dba¢ wtasnie o nie. Z drugiej strony archiwa panstwowe coraz mniej
sq instytucjami nauki i kultury, a coraz bardziej urzedami administracji
specjalnej. W tym kontekscie trzeba podkresli¢ rzecz, wydawatoby sig,
oczywistg: w dtuzszej perspektywie dokumenty zastuguja na zachowanie
tylko jako zrdédta historyczne.

Pobiezna analiza ewolucji funkcji dokumentu w jego cyklu zycio-
wym, w powiazaniu z miejscami zarzadzania, prowadzi do okreélenia
trzech celéw (etapdw zycia), dla ktorych dokumenty najpierw powstaja,
a potem sa zachowywane (lub niszczone) i organizowane:
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1) podjecie i wprowadzenie w zycie decyzji — kancelaria,

2) dokumentowanie procesu decyzyjnego (ksztalttowanie zasobu in-
formacyjnego) — archiwum organizacji,

3) zachowanie i udostepnianie Zrodet historycznych (zasob publicz-
ny) — archiwum historyczne.

4. MODEL MONOGRAFICZNY BADANIA KANCELARII

Adekwatnie do powyzej wskazanych etapow zycia dokumentu
powinien by¢ okreslany zakres badania dokumentu i jego otoczenia:
kancelaria (system kancelaryjny), archiwum organizacji, zespot archi-
walny w archiwum historycznym. Tylko powiazanie celéw, dla ktorych
dokument powstaje, jest zachowywany, sygnowany, taczony z innymi
dokumentami i opisywany ze srodowiskiem prawno-organizacyjnym,
pozwala na osiaggniecie wynikow badania odpowiednich dla danej
dyscypliny: historia administracji, dyplomatyka, archiwistyka. Jak juz
wspomnielisSmy, przy badaniu monograficznym kancelarii czy archi-
wum organizacji niezbedne jest pokazanie calej organizacji jako kon-
tekstu (prawo, struktura, personel). Natomiast przy badaniu zespotu
archiwalnego — wszystkich trzech etapdéw zycia dokumentu jako genezy
tego zespotu. Przy czym dopiero badanie poprzednich celow i etapodw
zycia dokumentu pozwoli wyjasni¢ zarowno warto$¢ zZrodtowa mate-
rialéw archiwalnych (stosunek do dokumentowanych proceséw), jak
i ich stan zachowania.

Badania nad dokumentem i kancelarig zbiurokratyzowana admi-
nistracji ziem polskich XIX w. byty, szczegélnie w II Rzeczypospolitej
i Polsce Ludowej, przede wszystkim dyscyplina pomocnicza archiwisty-
ki. Archiwizacja ogromnej ilosci dokumentow po zakonczeniu I wojny
swiatowej i jednoczesne: 1) przyjecie zasady proweniencji jako podstawy
archiwistyki (ustalenie i rekonstrukcja granic i struktury zespotu kance-
laryjnego/registraturalnego), 2) uznanie koniecznosci selekcji akt, a wiec
rozpoznawania ich wartosci i systematyzowania juz w kancelariach
— prowadza do powstania zapotrzebowania na badania nad kancelaria-
mi nowozytnymi, a w tym poZnonowozytnymi szczegolnie, a nastepnie
i XX-wiecznymi. Nauki pomocnicze historii nie odpowiedzialy na to
zapotrzebowanie. Powstaje wtedy, a obecnie juz praktycznie zanika,
caly nurt badan kancelarii epoki biurokracji na uzytek opracowania
zespolow archiwalnych. Co charakterystyczne, nierzadko realizowany
przez pracownikéw archiwow. Niestety od pewnego czasu mozna od-
nie$¢ wrazenie, ze archiwa juz nie zajmuja si¢ opracowywaniem i nie
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potrzebuja ani prac naukowych, ktore by w tym pomagaty, ani ludzi,
ktérzy posiadajg odpowiedni warsztat'.

Gwaltowny rozwdj badan nad kancelaria zbiurokratyzowana, wy-
twarzajacqa dokumenty w ilosci dotad niespotykanej i stad zapewne
z obawa nazywanej dokumentacja masowga, na potrzeby opracowania
zespotow archiwalnych prowadzil czasem do zagubienia metodologicz-
nego. Czego przykladem jest pojecie ,procesu archiwotwdrczego”1s.
,Irzeba pamietac, ze archiwistyka nie tworzy systeméw ukladu do-
kumentagcji, a jedynie je odtwarza. Natomiast nauka o organizacji i za-
rzadzaniu takie zasady tworzy i opisuje ich stosowanie”'¢. Zdarzaja
sie tez, jak zawsze w okresach przejsciowych, niepotrzebne préby no-
wotworstwa i poszukiwania uzasadnien dla jakoby nowych dyscyplin,
a nawet nauk, np. aktoznawstwo, dokumentoznawstwo'’. Tym niemniej
rozw¢j ten miesci si¢ w granicach dyplomatyki, a zmusza jedynie do
ponownego przemyslenia jej granic i adaptacji metod. Doszto wiec do
sytuacji, w ktdrej tak czy inaczej rozumiana dyplomatyka stata si¢ na-
uka pomocniczg nie tylko historii, ale i archiwistyki'®. Nadal jednak nie
wida¢ zainteresowania systemami kancelaryjnymi ze strony historykéw
administracji lub ekonomistow.

Biorac pod uwage pozytki plynace z badania kancelarii, trzeba pod-
kresli¢, ze praca (szczegdlnie aspirujaca do monograficznosci) taka po-
winna dazy¢ do jednego lub kilku z nastepujacych rezultatow:

— rekonstrukcja struktury organizacyjnej i informacyjnej organizacji,

4 Niedoinwestowana paristwowa stuzba archiwalna nie ma mozliwo$ci prowadzenia

dziatalnosci naukowej, a nawet rzetelnego opracowywania zespotéw archiwalnych. Por.
Decyzja nr 20 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 10 grudnia 2002
w sprawie wprowadzenia wskazowek metodycznych dotyczacych uproszczonego opra-
cowania zasobu archiwalnego przechowywanego w archiwach panstwowych. A. Gorak,
Nauki pomocnicze historii jako nauki pomocnicze archiwistyki na UMCS, ,Wschodni Rocznik
Humanistyczny” 2018, 15, 2, s. 29-38.

15 W rzeczywistosci nie ma takiego procesu. To anachronizm, jesli nie fatalizm. Proces
jest czescia systemu — celowo dobranych elementéw realizujacych cel. W cyklu zyciowym
dokumentu sa za$ trzy cele (decyzja, zaséb informacyjny (registratura), archiwum histo-
ryczne), z czego ostatni nie lezy u podstaw dwoch pierwszych.

16 C. Biernat, Problemy archiwistyki wspélczesnej, Warszawa 1977, s. 39.

M. Binias-Szkopek, Dyplomatyka jako NPH w nauczaniu archiwalnym — wczoraj i dzis,
w: Archiwistyka cyfrowa i nauki pomocnicze historii w edukacji archiwalnej. Problemy edukacji
archiwalnej, red. A. Kulecka, Warszawa 2016, s. 118-124.

18 M. Hlebionek, Nauki pomocnicze historii w programie kierunku studidw archiwistyka i za-
rzqdzanie dokumentacjq na Uniwersytecie Mikotaja Kopernika, w: Archiwistyka cyfrowa i nauki
pomocnicze historii w edukacji archiwalnej. Problemy edukacji archiwalnej, red. A. Kulecka, War-
szawa 2016, s. 125-134.

17

DOI:10.17951/rh.2023.55.335-350



KANCELARIA ADMINISTRACII ZBIUROKRATYZOWANEJ. PRZEDMIOT — ZAKRES... 347

— odtworzenie zasad ukladu akt, procesu narastania od taczenia
dokumentéw w jednostki, poprzez pomoce kancelaryjne, do porzadku
i pracy registratury czy archiwum urzedu,

— okreslenie wartosci zrodlowej dokumentow.

Oczywiscie nie wystarczy rozpoznac¢ podstawy prawnej funkcjono-
wania aktotworcy, ale trzeba skonfrontowad przepisy z dokumentami,
aby uzupetic¢ obraz o odstepstwa, bledy i obyczaje danego urzedu.
Odtworzenie zestawu, kompetencji i wzajemnych powigzan stanowisk
zaroOwno w aspekcie wiadzy, jak i wymiany informacji jest nie tylko dopet-
nieniem monograficznego opracowania urzedu, ale podstawa do badania
kancelarii i jej wytworow. Warto rozpoznac¢ grupe urzednikow, badajac
decydentow indywidualnie, a wszystkich — prozopograficznie. Szczegol-
nie warto skupic sie na ich kwalifikacjach (wyksztalcenie i doswiadcze-
nie), zbadac rotacje na stanowiskach i Sciezki kariery. Pelny obraz urzedu
powinien przynie$¢ ustalenia dotyczace organizacji czynnosci kancelaryj-
nych — umiejscowienie w strukturze urzedu kompetencji odnosnie do po-
stepowania z dokumentami. Czestym zabiegiem jest odtworzenie obiegu
akt typowych, a co za tym idzie opis i analiza pomocy kancelaryjnych.
Ostatecznie uzyskamy obraz procesu narastania zorganizowanego ukta-
du akt ze wszystkimi jego przemianami i wewnetrznymi komplikacjami.
Taka praca bedzie pomocna przy ustalaniu granic zespotu i jego struktury.

Wyzwaniem dla dyplomatykéw w odniesieniu do Zrédet dokumen-
towych tego okresu pozostaje badanie ich formularza. Bez watpienia jest
to najwazniejsza metoda dyplomatyki, czasem nawet do niej zawezana.
W omawianym okresie mamy do czynienia ze znaczna formalizacja doku-
mentow, z ktérych wiele doczekato sie prawnej petryfikacji, co powinno
stanowi¢ zachete, a nie przeszkode w rozwoju takich analiz. Zaréwno
historia, jak i archiwistyka sg zainteresowane wartoscia zrédtowa doku-
mentow. Niestety bardzo czesto prace anonsujace taki cel sa przegladem
tytuléw jednostek archiwalnych. Nie ma wigc tam mowy ani o analizie
zrodloznawczej, ani archiwoznaweczej.

PODSUMOWANIE

Ostatecznie mozemy wiec stwierdzi¢ wypracowanie na gruncie dy-
plomatyki modelu badania kancelarii administracji zbiurokratyzowanej
na uzytek zarowno badan historycznych, jak i archiwistyki oraz admini-
stracji. Traci wiec znaczenie dyskusja o dwoch odrebnych dyscyplinach:
dyplomatyce i aktoznawstwie (Aktenkunde). Adaptacja metod dyploma-
tyki do dokumentow kancelarii zbiurokratyzowanej, takze elektronicz-
nych, oraz rozszerzenie spektrum badawczego o kancelarig, a nawet cata
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organizacje pozostaje w Scistym zwiazku z postulatami dyplomatykow,
przedstawicieli lubelskiej szkoly nauk pomocniczych historii, uczniow
profesora Jozefa Szymanskiego. Najwazniejsze pozostaje rozumienie do-
kumentu jako pisemnego narzedzia wladzy, administracji i zarzadzania,
a nastepnie jako zrddta historycznego. Ujecie tak totalne nie likwiduje
roznic miedzy dyplomatyka (nauka o dokumencie w ogole jako zZrodle
historycznym) a archiwistyka, jednak ukazuje mozliwosci stuzenia tej
pierwszej zaréwno potrzebom historii, jak i archiwistyki.
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