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Przedmiotem zainteresowania archiwistow jest szeroko pojeta dokumentacja,
ktéra wspolczesnie obejmuje wszelkiego rodzaju dokumenty, niezaleznie od techniki ich
utrwalania, np. r¢kopisy, maszynopisy, wydruki komputerowe, mikrofilmy, negatywy i
fotografie, wykresy i rysunki oraz no$niki do zapiséw informacji w postaci cyfrowej, na
tasmach elektromagnetycznych, a takze na elektronicznych nosnikach danych. Jednym z
rodzajow dokumentacji obok technicznej, mechanicznej ( audiowizualnej) czy tez geodezyjno
— kartograficznej jest dokumentacja aktowa.

Polski Stownik Archiwalny z 1974 r. odnotowuje co prawda termin ,,
dokumentacja aktowa” ale odsyta do hasta ,,akta” , tym samym stawia znak réwnos$ci mi¢dzy
terminem ,,dokumentacja aktowa” i terminem ,, akta”. W rozumieniu Stownika termin
,»akta” oznacza dokumentacjg tworcy zespotu powstata w wyniku jego dziatalnosci, utrwalona

za pomocg pisma niezaleznie od techniki wykonania i formy zewngtrzne;.

Natomiast ustawa o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach ( tekst jednolity
Dz.U. nr 97 z 2006 r.) podaje iz ,, materiatami archiwalnymi wchodzacymi do narodowego
zasobu archiwalnego, zwanymi dalej materiatami archiwalnymi”, sa wszelkiego akta i1
dokumenty, korespondencja, dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i
plany, fotografie, filmy, i mikrofilmy, nagrania dzwigkowe i wideofonowe, dokumenty
elektroniczne ..., oraz inna dokumentacja, bez wzgledu na sposéb jej wytworzenia, majaca
znaczenie jako zrddlo informacji o warto$ci historycznej o dziatalnosci Panstwa Polskiego,
jego poszczegblnych organdéw i innych panstwowych jednostek organizacyjnych oraz o jego

stosunkach z innymi panstwami ... — powstala w przeszto$ci i powstajaca wspolczesnie.

Z kolei archiwa panstwowe, na potrzeby sprawozdawczo$ci statystycznej
wyrdzniaja: aktowe materialty archiwalne, dokumenty pergaminowe 1 papierowe,
dokumentacje techniczna, kartografi¢, fotografie , filmy, nagrania, pieczgcie 1 inna

dokumentacj¢ ( tu najczg¢sciej kwalifikowane sa luzne afisze i plakaty).

Jak wynika z powyzszego okreslenie “dokumentacja aktowa” czy tez ,,akta” nie

zawsze jest rozumiana jednoznacznie. Czgsto przeciez uzywamy okre$lenia ,,akta urzedu” ,

2

»akta zaktadu” czy tez ,,akta miasta ...” rozumiejac pod tym okresleniem calo$¢ dokumentacji
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wytworzonej przez dana jednostke organizacyjna wsrod ktorej niejednokrotnie wystepuja

akta , kartografia, dokumentacja techniczna i cho¢by fotografie.

Przedmiotem niniejszych rozwazan jest dokumentacja aktowa tworcy zespotu
archiwalnego , ktora powstala w wyniku jego dziatalno$ci, utrwalona za pomoca pisma
niezaleznie od techniki wykonania i formy zewngtrznej nosnika tej dokumentacji. Bedziemy
mieli tu do czynienia zaréwno z rekopisami jak 1 maszynopisami ale takze z wydrukami
komputerowymi réznych tekstow. Jesli chodzi o formg zewngtrzna to wérdéd dokumentacji

aktowej znajdziemy ksiggi, poszyty, akta spraw polaczone w pliki czy fascykuly, kartoteki.

Niewatpliwie dokumentacja aktowa jest tym rodzajem dokumentacji, ktéra
wystepuje powszechnie, w przewazajacej ilosci , we wszystkich jednostkach organizacyjnych
niezaleznie od ich charakteru, zakresu dziatania i kompetencji. Wystgpowaé wigc bedzie
zardowno w urzgdach, instytucjach kultury, sadach, placoéwkach o$§wiatowych i naukowych,
zakladach produkcyjnych, organizacjach spolecznych czy spoldzielniach. Jest ona zawsze
produktem ubocznym dziatalno$ci jednostki organizacyjnej. Rejestruje jej czynnos$¢ i
dziatalnos$¢, jest przekaznikiem historii zaktadu, jego inicjatyw , roli w regionie i
spoteczenstwie ukazuje jej wktad w rozwdj nauki , kultury 1 gospodarki. Na biezaco ulatwia
zatatwianie dalszego ciagu spraw przez dany zaktad. Powstaje ona w we¢zszym lub szerszym
zakresie, w zaleznosci od jego wielkosci 1 specyfiki. Te wszystkie czynniki wptywaja na to,
ze akta powstaja w bogatej lub mato skomplikowanej formie. W zalezno$ci od formy akt,

wyrdzniamy nastgpujace typy dokumentacji aktowe;j :

e akta ogélne — akta odzwierciedlajace zagadnienia ogdlne zwiazane z
realizacja podstawowych zadan jednostki organizacyjnej i dotyczace
najczesciej organizacji, m.in. akta potwierdzajace stan majatkowy, akta

dotyczace zarzadzania, planowania, sprawozdawczosci,

e akta normatywne — akta, ktore zawieraja przepisy regulujace podstawy

organizacyjno-prawne jednostki organizacyjnej,

e akta finansowo — ksiggowe — ogot akt dokumentujacych przebieg lub skutek

prowadzonych operacji gospodarczych i1 finansowych,

3
ArchNet Stowarzyszenie Archiwistow Polskich
Naukowy Portal Archiwalny Oddzial w Legnicy
www.archiwa.net Al. J. Pitsudskiegol

59-200 LEGNICA



10 lecie Stowarzyszenia Archiwistow Polskich Oddziat w Legnicy
Borowice 22- 24 wrze$nia 2006

e akta osobowe lub personalne — dokumenty i materialy zawierajace dane
osobowe poszczegdlnych pracownikéw oraz informacje o stosunku i

przebiegu ich pracy,

e akta gruntowe i hipoteczne — akta dokumentujace prawo wlasnosci i
uzytkowania gruntéw i nieruchomos$ci oraz obciazajacych je wierzytelnosci,

oplat i §wiadczen,

e akta stanu cywilnego — czyli ksiggi urodzen, matzenstw i zgonow, oraz

zwigzane z nimi akta zbiorcze,

o akta sadowe — akta dotyczace spraw karnych i cywilnych w tym akta spraw z
zakresu prawa rodzinnego , prawa pracy i ubezpieczen spotecznych oraz akta
spraw rozpoznawanych przez Naczelny Sad Administracyjny, a takze akta
zwiazane z prowadzeniem Krajowego Rejestru Sadowego przedsigbiorcow,

fundacji, stowarzyszen i innych organizacji spotecznych lub zawodowych,

e akta notarialne — akta prawne obejmujace przewaznie umowy kupna-
sprzedazy, darowizny, testamenty oraz intercyzy przed$lubne i inwentarze

masy spadkowe;j,

e akta medyczne — akta zakladow opieki zdrowotnej obejmujace
znormalizowane formularze lub druki badz inne zapisy odnoszace si¢ do
indywidualnych o0so6b ( historie chorob) oraz zbiorcze akta medyczne

sporzadzane i prowadzone w formie ksiag, rejestrow lub kartotek.

e akta sprawy - caloksztalt lub wybor akt dotyczacych okreslonej sprawy
zebranych w osobny plik .

Dokumentacj¢ aktowa podzieli¢ mozemy rowniez na typowa i specyficzna.
Typowa to taka, ktora wystepuje w kazdej jednostce organizacyjnej bez wzgledu na jej
wielko$¢, charakter 1 kompetencje. Wstgpuje zarowno w ministerstwie, jak 1 w zaktadzie

produkcyjnym, urzgdzie i stowarzyszeniu, spotdzielni i szkole.
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Do akt typowych zaliczymy przede wszystkim akta zwigzane z zarzadzaniem
jednostka, jej organizacja, planowaniem i sprawozdawczoscia, zatrudnieniem, sprawami
socjalno - bytowymi, dyscypling pracy, finansami, gospodarka materiatowa, zaopatrzeniem,
inwestycjami 1 remontami. W jednolitych rzeczowych wykazach akt akta typowe

sklasyfikowane sa w klasach od zerowej do trzeciej wlacznie.

Natomiast akta specyficzne ( niekiedy zwane merytorycznymi) to akta, ktore
rowniez wystepuja w kazdej jednostce organizacyjnej ale w kazdej z nich stanowia zawsze
odbicie jej podstawowe] statutowej dziatalno$ci , ktéra nie powtarza si¢ w toku dzialania
innych jednostek organizacyjnych. Jako przyklad mozna poda¢ cho¢by akta spraw sadowych,
dokumentacj¢ medyczna, scenariusze przedstawien teatralnych, dokumentacj¢ szkot, wyniki
badan naukowych. W rzeczowych wykazach akt, dokumentacja specyficzna sklasyfikowana

jest w klasach od czwartej wzwy?z.

Szczegdlnie wlasnie ta grupa dokumentacji aktowej sprawia archiwistom
najwigcej problemow zarowno pod wzgledem klasyfikacji i kwalifikacji jak 1 wlasciwego
uporzadkowania. Daje si¢ to zauwazy¢ w procesie opracowania i uzgadniania z archiwami
panstwowymi jednolitych rzeczowych wykazéw akt, w ktorych klasy od 0 do 3, obejmujace
dokumentacj¢ typowa sa bardzo rozbudowane , niejednokrotnie znacznie ponad potrzeby
danej jednostki organizacyjnej, natomiast hasta dla dokumentacji specyficznej wykorzystuje
si¢ czesto co najwyzej dwie lub trzy klasy a hasta rozbudowuje si¢ czgsto do drugiego rzedu.
Powody takiej sytuacji sa czgsto prozaiczne. Po pierwsze dysponujemy przykltadowym
wykazem akt do dokumentacji typowej a brak nam wzoréw dla dokumentacji specyficznej, po
drugie to to , ze wsréd pracownikoéw jednostek organizacyjnych funkcjonuje stereotyp iz,
najwazniejsza jest dokumentacja administracyjna. Niestety nic bardziej btednego. To
przeciez wlasnie merytoryczna dziatalno$¢ jednostki organizacyjnej wynikajaca z jej statutu,
usytuowanie tej jednostki w strukturze branzowej oraz rol¢ jaka odgrywa w regionie
decyduje o wytwarzanej przez nia dokumentacji w tym dokumentacji specyficznej a to z
kolei odgrywa kluczowa rol¢ w uznaniu jednostki organizacyjnej przez odpowiednie
terytorialnie archiwum panstwowe za wytwarzajaca materiaty archiwalne. To wtasnie ta
cz¢$¢ dokumentacji aktowej stanowi¢ bedzie dla specjalistow poszczegélnych dziedzin

wiedzy podstawowe zrodto informacji do bada naukowych. I wiasnie z tego powodu
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musimy zadba¢ by byla ona odpowiednio sklasyfikowana i we wlasciwy sposob

uporzadkowana 1 zewidencjonowana.

Do dokumentacji aktowej tak jak i do pozostatych rodzajow dokumentacji
zastosowanie ma podzial na dokumentacje jawna i niejawna, oryginalna i wtdrng oraz podziat

na materiaty archiwalne i dokumentacj¢ niearchiwalna.

Podziat na dokumentacj¢ jawna i niejawna z uwagi na zawarte w niej informacje
okresla stopien mozliwo$ci dostgpu do niej osob trzecich. Dokumentacja jawna stanowi
przewazajaca czgs¢ dokumentacji wytwarzanej w Polsce, nie zawiera informacji niejawnych i
moze by¢ udostgpniana osobom trzecim. Natomiast dokumentacja niejawna w zaleznos$ci od
zawartych w niej informacji moze nosi¢ rézne klauzule tajnosci , ktore w znacznym stopniu

ograniczaja do niej dostep tylko dla wybranych grup ludzi.

Kolejny podziat na dokumentacj¢ oryginalng i wtdrna nastrgcza archiwistom
coraz wigcej klopotow. Dawniej gdy mieliSmy do czynienia tylko z rgkopisami,
maszynopisami badz kopiami powielaczowymi tatwo bylo odr6zni¢ oryginat od kopii. W
czasach wspotczesnych , kiedy dokumentacja utrwalana jest czgsto w kilku egzemplarzach
technika kserokopiowania, rowniez kolorowego, badz uzyskiwania wielokrotnych wydrukéw
komputerowych za oryginal uwazamy zawsze pierwszy wydruk. Powinien on by¢ oznaczony
w prawym gornym rogu stemplem ,,oryginal”. W obrocie administracyjnym czgsto oryginat
dokumentu przeznaczony jest dla odbiorcy natomiast kopia pozostaje zawsze u jego
wytworcy. Ale pamigta¢ musimy, ze w przypadku jednostki organizacyjnej wytwarzajacej

materiaty archiwalne to wtasnie kopia stanowi¢ moze material archiwalny.

Dokumentacje wtorna natomiast tworza kopie re¢kopisdw 1 maszynopisow,
kolejne egzemplarze wydrukow komputerowych lub kserokopii ale takze uwierzytelnione

odpisy , wypisy 1 wyciagi z oryginalnych pism i dokumentow.

Najwazniejszy podziat dokumentacji aktowej, ale takze i pozostatej to podziat na
materialy archiwalne i dokumentacje niearchiwalna czyli na dokumentacj¢ ktora ma trwata
warto$¢ historyczna ( kat. A) i dokumentacj¢ o czasowym okresie przechowywania ( kat.B).
Warunkuje on bowiem nie tylko okresy przechowywania réznych grup rzeczowych

dokumentacji, lecz takze zasadnicza odmienno$¢ postgpowania z poszczegdlnymi kategoriami
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archiwalnymi dokumentacji w trakcie ich gromadzenia, porzadkowania, ewidencjonowania i
przechowywania w archiwum zaktadowym lub sktadnicy akt ale przede wszystkim decyduje
o tym co zostanie przechowane  wieczyScie 1 stanowi¢ bedzie zrodio informacji dla

przysztych badaczy naszych dziejow.

Majac powyzsze na uwadze musimy zdawac sobie sprawe z tego jak niezwykle
wazne 1 trudne jest przeprowadzenie wlasciwego procesu brakowania i porzadkowania
dokumentacji a w szczeg6lnosci dokumentacji aktowej. Wydawac by si¢ mogto, ze majac do
dyspozycji instrukcj¢ kancelaryjna i rzeczowy wykaz akt jednostki organizacyjnej nie
powinniSmy mie¢ znacznych probleméw z przeprowadzeniem powyzszych czynnosci.
Niestety w wigkszosci przypadkOw powyzsze normatywy nie rozwiaza wszystkich
problemow na ktoére natrafimy podczas naszej pracy. Tempo rozwoju gospodarczego,
wprowadzanie nowoczesnej techniki, czgste zmiany ogoélnych przepisow prawnych ( ustaw i
rozporzadzen), przeobrazenia spoleczne i polityczne doprowadzaja niejednokrotnie do takiej
sytuacji, ze posiadane przez nas normatywy staja si¢ zbyt szybko nieaktualne. Nie nadazamy
z ich aktualizacja. W takim przypadku od popetnienia bigdu uratowaé sytuacj¢ moze tylko
doswiadczenie 1 intuicja archiwisty, a ograniczone zaufanie do posiadanych normatywow
powinno stanowic raczej zalet¢ niz wadg. Niewlasciwe przeprowadzenie procesu brakowania
dokumentacji niearchiwalnej moze spowodowaé nieodwracalne skutki , tresci zniszczonych

akt nie da si¢ juz odtworzyc¢.

Pamigta¢ musimy rowniez, ze w procesie porzadkowania bardzo wazna rzecza
jest nie tylko zachowanie pojedynczych dokumentoéw ale roéwniez polaczenie ich z innymi
pismami w tej samej sprawie i umieszczenie ich w zespole w tym samym miejscu w jakim
zostaly wytworzone w komorce organizacyjnej, zgodnie z zasada proweniencji. Dopiero
wowczas materiaty archiwalne beda mialy dla badacza pelna warto§¢ informacyjna jako

zrédto historyczne.

W przypadku wystapienia jakichkolwiek watpliwosci i trudno$ci w ocenie
brakowanej dokumentacji jak rowniez przy wystapieniu  probleméw zwigzanych z
wilasciwym uporzadkowaniem materialéw archiwalnych pamigta¢ nalezy , ze kierownicy

jednostek organizacyjnych jak i bezposrednio archiwi$ci moga si¢ zwréci¢ do wlasciwego
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archiwum panstwowego z prosba o przeprowadzenie ekspertyzy lub udzielenie wskazoéwek

co do sposobu przeprowadzenia prac porzadkowych badz ewidencyjnych.
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