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Przedmowa

Od 2010 roku trwa realizacja projektu Biblioteka Zarzadcy Dokumen-
tacji w calosci finansowana przez JM Rektora Uniwersytetu Mikotaja
Kopernika w Toruniu, za co redaktorzy i autorzy sa bardzo wdzieczni
i tg droga skladaja serdeczne podzigkowania Rektorowi prof. dr. hab.
Andrzejowi Tretynowi.

Autorami poszczegdlnych opracowan sg przewaznie pracownicy
Zakladu Zarzadzania Dokumentacjg i Informacji Archiwalnej, utwo-
rzonego w 2006 roku, tylko nieliczni nalezg do $cistego grona osob
z tym Zakladem wspolpracujacych. Do tej grupy trzeba zaliczy¢ stucha-
czy Seminarium Doktoranckiego Wydziatu Nauk Historycznych, ktorzy
w ramach prowadzonych badan zajmuja si¢ zagadnieniami z zakresu ar-
chiwistyki i zarzadzania dokumentacja. Dotad ukazaly si¢ cztery tomy
serii, ich spis zamieszczono na koncu niniejszego tomu. Poszczegdlne
tomy maja charakter opracowan monograficznych lub stanowig zbidr
studiow nad konkretnym aktualnym problemem z zakresu zarzadzania
dokumentacja.

Podobny charakter i zawarto$¢ beda mialy nastepne tomy Biblio-
teki Zarzadcy Dokumentacji, zaplanowane na lata 2015-2017. Wsrod
nich znajdg sie:

t. 6: Zarzgdzanie dokumentacjg w archiwach biezgcych. Zagadnie-
nia teoretyczne i praktyczne (publikacja zaplanowana na 2015 rok):

— M. Jablonska, Wstep i redakcja,

— Robert Degen, Archiwum biezgce. Pojecie i systematyzacja,

— Dorota Drzewiecka, Ewidencja w archiwum biezgcym,
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Marlena Jabtonska, Budowanie relacji w archiwum biezgcym,
— Magdalena Niedzwiedzka, Archiwum biezgce w internecie,
Katarzyna Peplowska, Archiwa biezgce w swietle prawa,
Wanda Krystyna Roman, Funkcje archiwum biezgcego;
. 7: Studia nad problemem dokumentacji elektronicznej w kancela-
rii i archiwach;

t. 8: Stownik zarzgdcy dokumentacji.

Redakcje nastepnych toméw przejmuje dr Marlena Jabtonska.
Z zyczeniami powodzenia

(s

Pomystodawca serii i redaktor tomow 1-4
Halina Robétka



Wstep

Pigty tom Biblioteki Zarzadcy Dokumentacji zostal zatytulowany
Wspolczesna dokumentacja typowa. Jest bezposrednim nawigzaniem
do tomu drugiego Wspdlczesna dokumentacja urzedowa, ktéry ukazal
sie w 2011 roku'. Zostala w nim omdwiona typologia dokumentacji
urzedowej, dokumentacja urzedowa w sadach i instytucjach ochrony
zdrowia. Gtéwnym zadaniem ich prezentacji byto pokazanie tresci cha-
rakterystycznych dla wybranej instytucji, poniewaz - jak wiadomo -
wytwarzanie dokumentacji jest pochodng i bezposrednim skutkiem
wypelniania kompetencji merytorycznych i terytorialnych. Autorzy sta-
rali si¢ te tresci szczegdtowo omowic i przedstawi¢ walory Zrédlowe da-
nej dokumentacji. Oprocz tego w tomie drugim ujeto charakterystyke
dwdch typéw dokumentacji natury ogdlniejszej, wystepujace w kazdej
lub prawie kazdej instytucji: dokumentacje osobowo-placowy i niejaw-
ng. Zawarto$¢ obecnego tomu, pigtego w ramach serii, jest bezposred-
nim nawigzaniem do tych tresci i ma za zadanie je rozwing¢ i uzupetnic.

Przedmiotem tomu piatego Biblioteki Zarzadcy Dokumentacji jest
dokumentacja ogdlna oraz prawno-normatywna, czesciowo tylko omo-
wione w tomie drugim. Zakresem publikacji objeto zatem wg podzia-
tu Roberta Degena: z grupy pierwszej — dokumentacji ogélnej — plany,
sprawozdania, notatki stuzbowe, protokoty, wnioski, skargi, zazalenia,

' Wspdlczesna dokumentacja urzedowa, pod red. H. Robétki, Biblioteka Zarzadcy
Dokumentacji, t. 2, Torun 2011.
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korespondencje; z grupy drugiej - dokumentacje prawno-normatyw-
ng - zarzadzenia, uchwaly, statuty, regulaminy, decyzje, okélniki, pisma
okoélne, instrukeje. Do tej listy dotaczono omoéwienie rejestréw kancela-
ryjnych stanowiacych specyficzny rodzaj dokumentacji typowej, a kto-
rych charakterystyki zawartosci i roli we wspdlczesnej kancelarii prézno
szuka¢ w literaturze naukowej.

Termin ,,dokumentacja typowa” uzyty w tytule tomu jest $cisle
zwigzany z kryteriami podzialu stosowanymi obecnie w systematyza-
cji dokumentacji®. Jednym z nich jest cel, ktéremu stuzy dokumentacja,
oraz jej rola w calym procesie zarzadzania instytucja. Dokumentacja ty-
powa nie jest dzielem monolitycznym, wérdd niej wydziela si¢ przebo-
gata grupe dokumentacji aktowej (akt), okreslajac ja mianem ,,0golna”.
Ten przymiotnik wskazuje na wysoki stopienn kondensacji informacji
utrwalonej w tej dokumentacji.

Dokumentacja typowa stanowi nierozlaczng czes¢ niemal kazdej
dokumentacji urzedowej, niezaleznie od rodzaju instytucji — tworcy.
Ten rodzaj dokumentacji moze tez wystepowa¢ w dokumentacji spraw,
ale najczesciej stanowi zalaczniki i nie pelni tam funkcji podstawowej,
po prostu wchodzi w sktad akt spraw jako ich integralna czes¢.

Nazwa ,,typowa” pojawila si¢ juz w 1959 roku w ramowe;j instrukcji
kancelaryjnej i dofaczonym do niej wykazie akt’, ale upowszechnita si¢
w 1963 roku wraz z pierwsza edycja przykladowego wykazu akt typo-
wych®.

Powodem, dla ktérego podjeto prébe przedstawienia poszczegol-
nych rodzajéw dokumentacji, zasad ich sporzadzania oraz gromadze-
nia, jest duza dowolnos¢, jaka mozna zaobserwowaé we wspodlczesnej
biurowosci tradycyjnej i elektronicznej. Niedostatki te moga by¢ - i s -

* Tamze, s. 11-35.

* Zarzadzenie nr 129A/58 Ministra Kultury i Sztuki z 3 lipca 1958 r. w sprawie po-
wolania Centralnej Komisji Metodycznej przy Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwo-
wych, w: Zbior przepisow archiwalnych wydanych przez Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Patistwowych w latach 1952-2000, wybdr i oprac. M. Tarakanowska i E. Rosowska, War-
szawa 2001, s. 671-690.

* Zarzadzenie Ministra Szkolnictwa Wyzszego z dnia 9 kwietnia 1963 roku w spra-
wie podzialu materiatéw archiwalnych na kategorie i ustalenia terminéw ich przecho-
wywania, w: tamze, s. 690-725.
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przeszkoda lub duzym utrudnieniem w zarzadzaniu instytucja, w kon-
taktach z petentem (klientem, interesantem), moga tez prowadzi¢ do
podejmowania biednych lub nietrafionych decyzji. Owe niedostatki sg
bardzo dobrze widoczne na elektronicznej platformie ustug administra-
cyjnych — ePUAP, na ktérej umieszcza si¢ formularze stuzace zatatwia-
niu spraw. Jednak sg to formularze odmienne dla kazdego wojewodztwa,
starostwa czy gminy, mimo ze dotyczg takich samych spraw, i dlatego ich
liczba w 2014 roku przekracza 14 000 pism. Ministerstwo Administracji
i Informatyzacji, odpowiedzialne za funkcjonowanie e-administracji, za-
powiada rewizje, ujednolicenie i zmniejszenie tej liczby”.

Omawiany tom piaty Biblioteki Zarzadcy Dokumentacji, zatytuto-
wany Wspétczesna dokumentacja typowa, jest skierowany do wielu pol-
skich odbiorcéw zainteresowanych wspdlczesng biurowoscia. Autorki
opracowania majg nadzieje, ze informacje zebrane w niniejszym tomie
pomoga wspomnianemu ministerstwu w podejmowaniu decyzji odnos-
nie do ujednolicenia i redukcji ré6znorodnoséci pism na e-PUAP. Maja
nadzieje, ze do publikacji beda zaglada¢ koordynatorzy kancelaryjni,
odpowiedzialni za funkcjonowanie biurowosci w polskich instytucjach.
Jezeli zainteresowanie okazg takze obce firmy i instytucje funkcjonujace
na polskim rynku i zechcg transponowac na swoje potrzeby polskie roz-
wigzania, to autorki bedg usatysfakcjonowane.

Tom zawiera dziewig¢ czesci merytorycznych, poprzedzonych
Przedmowg i Wstepem, zaopatrzonych w zestaw literatury uzupelnia-
jacej i publikowanych Zrdédel, aneks, spis rysunkéw, przyktadéw i tabel
oraz zestawienie toméw opublikowanych w ramach serii Biblioteka Za-
rzadcy Dokumentacji.

Rozdzial pierwszy tomu, zatytutowany Dokumentacja typowa. Za-
gadnienia ogolne, zawiera wybrane kwestie dotyczace dokumentacji ty-
powej. Omoéwiono m.in. termin ,,dokumentacja typowa’, stosujac ujecie
historyczne i aktualne odniesienia. Autorki zwrécily uwage na najcze-
$ciej spotykang forme dokumentacji typowej, czyli formularze, dokona-
ty ich podziatu, podkreslajac ich utylitarny charakter, a swoje uwagi od-
niosly zaréwno do tradycyjnej, jak i elektronicznej formy zapisu. W tej

® Takie wnioski formulowano na V Wiosennych Spotkaniach Archiwalnych w To-
runiu, Torun 29-30 maja 2014 r.
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cze$ci poddaly takze analizie typy dokumentacji wyréznione ze wzgledu
na cechy formalne: pisma zatytulowane, pisma zaadresowane i pisma
o mieszanym charakterze, kladac szczegélny nacisk na ich stalg budowe.

Rozdziat drugi - pod tytutem Akty prawa wewnetrznego — zawie-
ra szczegdtowe omowienie kategorii dokumentéw prawno-normatyw-
nych. Autorki omawiajg: zarzadzenia, uchwaly, statuty, regulaminy,
decyzje, okdlniki i pisma okdlne oraz instrukcje. Przeprowadzajg szcze-
gétowq analize ich budowy, wyrdzniajac najwazniejsze jej elementy.
Okreslaja ponadto zasady i oczekiwania w zalezno$ci od tresci oraz for-
my rejestracji poszczegélnych aktéw w postaci tradycyjnych i elektro-
nicznych rejestrow.

Rozdziat trzeci, Korespondencja urzedowa, zostal poswiecony naj-
bardziej popularnej formie komunikacji instytucji z petentem. Komu-
nikacja urzedowa wystepuje w kazdej instytucji, powstaje przy réznych
okazjach, stuzy wielu celom i odgrywa réznorakie role. Korespondencja
urzedowa na firmowym blankiecie doczekata si¢ wlasnych unormowan
w postaci norm technicznych. Normy te, omdéwione skrupulatnie przez
autorki, regulujg wiele spraw zwigzanych z topografig poszczegélnych
elementéw struktury formalnej, rozmiarem blankietu korespondencyj-
nego, trescig oraz formami przekazu. Co prawda, wspélczesnie zadna
z tych norm nie obowiazuje, jednak jak pokazuje praktyka, wprowadzo-
ne ustalenia i zasady nadal sa wykorzystywane, zaréwno przez urzedy
panstwowe, jak i firmy prywatne.

Rozdzial czwarty, pod tytulem Notatka stuzbowa, zawiera opis
i charakterystyke tego typu dokumentacji, wystepujacej najczesciej
w wewnetrznym obiegu urzedowym. Notatka powstaje na skutek na-
glego zdarzenia urzedowego, ktorego pojawienie si¢ nalezy utrwali¢,
najczesciej jest sporzadzana odrecznie. Przyjmuje postaé bardzo prostej
i krotkiej informacji i pomimo ze jej forma oraz zawarto$¢ nie zosta-
ly sformalizowane, autorki przytaczaja schemat jej budowy, zwracajac
uwage na najwazniejsze jej elementy.

Rozdzial piaty, Plany, jest po$wigcony bardzo bogatej i zréznico-
wanej grupie dokumentéw urzedowych. Plany s3 dokumentami zali-
czanymi do dokumentacji typowej, sa rodzajem prognozy dzialania na
okreslony czas i stad plany: krétkoterminowe, nazywane czasami ope-
racyjnymi, przewidujace przyszlos¢ w perspektywie do jednego roku;
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srednioterminowe, nazywane tez taktycznymi, prognozujace dzialania
powyzej jednego roku kalendarzowego, oraz dtugoterminowe, okresla-
ne mianem strategicznych, zawierajace wizje dziatalno$ci w kilkuletniej
perspektywie. Plany jako czes¢ dokumentacji typowej przyjmuja cha-
rakterystycznag budowe, ktérg autorki omawiajg doktadnie;.

Rozdzial szésty — Protokoly — traktuje o dokumentacji rejestru-
jacej przebieg jakiego$ wydarzenia, ktora powstaje rownolegle do nie-
go, jest jego odbiciem. Protokoly tworzg znaczacy i réznorodng grupe
dokumentacji, czesto o charakterze dowodowym i decyzyjnym. W ich
budowie mozna wyr6znié¢ czesci: wstepna, zasadnicza i koncows, kto-
re w ramach tego rozdzialu zostaly przez autorki dokladnie oméwione.
Protokoty mozna spotkac zaréwno w sektorze administracji publicznej,
jak i sektorze prywatnym i to czesto bez wzgledu na profil prowadzonej
dziatalno$ci.

Rozdzial sidédmy, Rejestry kancelaryjne®, zostal przeznaczony na
omoéwienie najmniej rozpoznanej i sformalizowanej grupy dokumen-
tacji niebedacej aktami spraw, ale wchodzacej w sklad ogolnej doku-
mentacji wytwarzanej przez wigkszos$¢ instytucji. Rejestry kancelaryjne
pelnia funkcje narzedzi informacyjno-wyszukiwawczych, wspomagaja-
cych funkcjonowanie prowadzacych je instytucji. Autorki przywoluja
i omawiajg najwazniejsze z nich, stojac na stanowisku, iz zasadniczy
wplyw na to, czy dany rejestr zostal zalozony i jest prowadzony, ma ro-
dzaj instytucji, specyfika jej dzialalnosci oraz sposéb jej organizacji.

Rozdzial 6smy, zatytulowany Sprawozdania, zawiera omdéwienie
grupy dokumentacji typowej, bardzo popularnej, wystepujacej w kaz-
dej instytucji. Sprawozdania obok plandw stanowig szczegdlnie wazne
narzedzie zarzadzania, pozwalaja bowiem okresli¢ skutecznos¢ i eko-
nomiczno$¢ podejmowanych dziatan, wskaza¢ niedociagnigcia i bledy
oraz wycigga¢ wnioski dotyczace korekt i weryfikacji planéw na na-
stepne lata. Sprawozdania moga by¢ sporzadzane na formularzach lub
przyjmowac nieznormalizowang posta¢, zawsze jednak powinny zawie-
rac stale elementy struktury i zawartos$¢. I to wlasnie te elementy zostaly
w rozdziale dokladnie oméwione, z nadzieja — jak mowia autorki - ze

¢ Konieczne jest uzywanie przymiotnika ,kancelaryjne’, by t¢ grupe odrézni¢ od
rejestréw publicznych.





