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Klasyfikacja, zarzadzanie aktami, informacja archiwalna, zarzgdzanie doku-
mentacjg

Narzedzia, jakimi postugujg sie archiwisci w swej pracy, powigzane sg
z metodologig stosowang w bibliotekoznawstwie i informacji naukowej. Opraco-
wanie, przechowywanie i udostepnianie informacji o dokumentach to zadania,
ktore tgcza charakter pracy bibliotekarzy i archiwistow. W informacji naukowej
rozumienie pojecia dokumentu jest nieco szersze niz w archiwistyce. Przyjmuje
sie, ze dokumentem jest utrwalona informacja (wraz z materiatem, w ktérym
zostata utrwalona, no$nikiem informac;ji)'. W takim ujeciu dokumentem moze by¢
kazdy wyraz mysli ludzkiej, ktory zostat w jakis sposdb materialnie utrwalony.
W archiwach z kolei znaczng wiekszo$¢ dokumentéw stanowig pisma uwie-
rzytelnione, sporzadzone z zachowaniem przyjetych w danej epoce i miejscu
form zewnetrznych i wewnetrznych, stwierdzajace lub ustanawiajgce pewien
stan prawny albo tez stuzgce do wykonywania uprawnien?. Tak okreslony zbior
dokumentacji gromadzonej w archiwach ma wplyw na sposéb opracowania
i udostepniania dokumentéw, pozwala réwniez przyja¢ ujednolicone zasady
przy tworzeniu i przetwarzaniu dokumentéw, ale nadaje tez nowe znaczenie
klasyfikaciji.

W artykule oméwiona zostanie klasyfikacja jako narzedzie opracowania
informac;ji archiwalnej, ktére ma zastosowanie w zarzadzaniu dokumentacja,
a wywodzi sie z bibliotekoznawstwa. Znaczenie klasyfikacji w pracy archiwi-
stéw jest podyktowane potrzebg ujednolicenia zasad porzadkowania i opisu
dokumentacji wytwarzanej w pracy biurowej. We wspotczesnej administracii
publicznej powstaje wiele dokumentow, ale nie wszystkie podlegajg wieczyste-
mu przechowywaniu jako dokumentacja o znaczeniu historycznym. Niemniej
jednak catos¢ wytwarzanej dokumentacji zarzadzana jest w jednakowy sposéb

' Stownik encyklopedyczny informacji, jezykéw i systemow informacyjno-wyszukiwaw-

czych. Oprac. B. Bojar. Warszawa 2002, s. 50.
2 Polski Stownik Archiwalny. Red. W. Maciejewska. Warszawa 1974, s. 27.
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i okreslenie zarzadzanie dokumentacja (ang. records management) obejmuje
dziatalnos¢ skupiong wokot dokumentaciji biezgcej, ktéra powstaje w podmio-
tach wytwarzajgcych materiaty archiwalne. Dokumenty te po wykorzystaniu do
prac biezacych, przekazywane sg do archiwéw w danej instytucji i podlegajg
przechowywaniu (ang. recordkeeping)?.

Nowoczesna administracja publiczna wypracowata wtasne rozumienie
pojecia dokumentu, wynikajgce gtéwnie z przyjetych ram prawnych i norm
miedzynarodowych. Zgodnie z normg miedzynarodowg przyjmuje sie, ze do-
kument jest to zapisana informacja lub obiekt, ktéry moze by¢ traktowany jako
jednostka*. Definicja ta jest bardzo zblizona do rozumienia dokumentu w infor-
macji naukowe; i bibliotekoznawstwie. Zastosowanie klasyfikacji funkcjonalnej
w archiwach wigze sie scisle z tym etapem zycia dokumentu, ktory obejmuje
okres jego uzytkowania (przed przekazaniem materiatéw archiwalnych do
archiwéw panstwowych czy tez zniszczeniem dokumentacji niearchiwalnej).
W artykule uwaga bedzie skupiona na mozliwosciach klasyfikowania wspot-
czesnie tworzonych dokumentow biezgcych objetych aktualnie obowigzujgcymi
przepisami w zakresie klasyfikacji. W ostatnim czasie wiele uwagi poswieca
sie dokumentaciji elektronicznej, dla ktorej klasyfikacja jest jednym z elementow
opisu w metadanych®.

Terminem, ktory bedzie pomocny przy omawianiu klasyfikacji funkcjonalne;j,
a wiasciwe tylko dokumentoéw wystepujacych w archiwach, jest termin akta.
Jak wynika z definicji, akta ,(tylko w liczbie mnogiej) to dokumentacja twércy
zespotu powstata w wyniku jego dziatalnosci, utrwalona za pomocg pisma
niezaleznie od techniki wykonania i formy zewnetrznej. Grupa dokumentéw
tworzy zatem akta. Klasyfikacja z kolei jest tym narzedziem, ktére bezposrednio
wynika z potrzeby grupowania dokumentow w akta spraw.

Dokument w znaczeniu prawnym

Oprocz naukowego rozumienia dokumentu w archiwistyce istotne jest takze
znaczenie prawne, zwigzane z procesem decyzyjnym postepowan admini-
stracyjnych. W polskim prawodawstwie definicja dokumentu usankcjonowana
zostata w Kodeksie Karnym jako ,kazdy przedmiot lub inny zapisany nosnik
informaciji, z ktérym jest zwigzane okreslone prawo, albo ktory ze wzgledu na
zawartg w nim tre$¢ stanowi dowdd prawa, stosunku prawnego lub okolicznosci
majgcej znaczenie prawne”’. Dokument taki rozni sie od dokumentu wystepu-
jacego w informacji naukowej tym, ze jest chroniony przed nieuprawnionym
dostepem, a takze juz w momencie wytworzenia powinien by¢ opisywany dla
celéw administracyjnych oraz p6zniejszej archiwizacji i udostepniania. W opisie

3 Zob. W. Chorgzyczewski, A. Rosa: Zasada publiczno$ci nowym paradygmatem archi-
wistyki? ,Archiwista Polski” 2010, nr 3(59), s. 23.

4 PN-ISO 15489-1 Informacja i dokumentacja. Zarzadzanie dokumentami. Cze$¢ 1:
Zasady ogolne. Warszawa 2006, s. 8.

5 J. Adamus: Metadane w archiwizacji dokumentéw elektronicznych. ,Zagadnienia In-
formacji Naukowej” 2009, nr 2, s. 13-28.

6 Polski Stownik Archiwalny..., op. cit., s. 14-15.
" Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. nr 88, poz. 553), art. 115, par. 14.
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dokumentu zastosowanie ma Rozporzgdzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrze-
$nia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatbw archiwalnych
do archiwdéw panstwowych?. Zgodnie z tym rozporzgdzeniem wprowadzono
podziat dokumentacji na materiaty archiwalne, ktére po wyznaczonym okresie
przechowywania zostajg wigczone do panstwowego zasobu archiwalnego (akta
kategorii A) oraz dokumentacje niearchiwalng (akta kategorii B), niepodlega-
jaca wieczystemu przechowywaniu. Podziat dokumentacji jest prowadzony na
podstawie klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej, ujetej w jednolitych rzeczowych
wykazach akt. Szczegétowe omowienie budowy klasyfikacji wedtug jednolitych
rzeczowych wykazéw akt znajduje sie w dalszej cze$ci artykutu.

Opis dokumentu elektronicznego

Wiasciwy opis dokumentu jest szczegdlnie istotny dla dokumentéw elek-
tronicznych, ktére otrzymujg z mocy prawa odpowiedni zestaw metadanych.
Schemat metadanych, ktéry wykorzystywany jest do zarzadzania dokumentami
w systemach informatycznych, zawierajg przepisy wykonawcze do ustawy
o informatyzacji podmiotéw realizujgcych zadania publiczne®. Sama ustawa
zdefiniowata pojecie dokumentu elektronicznego jako stanowigcy odrebng
cato$¢ znaczeniowg zbiér danych uporzadkowanych w okre$lonej strukturze
wewnetrznej i zapisany na informatycznym nosniku danych (art. 3, pkt. 2). Do-
kument taki przede wszystkim musi by¢ trwaty oraz zgodny z wczes$niejszymi
definicjami ustanowionymi prawem, czyli musi nie$¢ ze sobg okreslong tresc¢, by
zostac¢ zarejestrowanym w systemie. Dokument elektroniczny wprowadzony do
systemu elektronicznego zarzadzania dokumentami (EZD) otrzymuje metadane
umozliwiajgce jego wyszukiwanie i zrozumienie. Sama definicja metadanych
wskazuje, ze jest to zestaw logicznie powigzanych z archiwalnym dokumentem
elektronicznym elementéw informacyjnych opisujgcych ten dokument lub zbior
i umozliwiajacych jego wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie oraz zarzgdzanie™.
Elementy te obejmujg takze narzedzia klasyfikacji.

Funkcjonowanie klasyfikacji wedtug jednolitych rzeczowych wykazéw akt

Wprowadzenie klasyfikacji dla dokumentaciji biezgcej w kancelarii urzedow
wigzato sie bezposrednio z przyjeciem do praktyki biurowej bezdziennikowe-

8 Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie postepowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych. (Dz. U. 2002 nr 167, poz. 1375).

9 Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnos$ci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne (Dz. U. 2005 nr 64, poz. 565); Rozporzgdzenie Ministra Spraw We-
wnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie niezbednych elementéw
struktury dokumentéw elektronicznych (Dz. U. 2006 nr 206 poz. 1517).

© Archiwum dokumentéw elektronicznych: dokumentacja uzytkownika. [online]. [dostep:
16.01.2011]. Dostepny w World Wide Web: <http://ade.ap.gov.pl/ade.pdf>, s. 6.
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go systemu kancelaryjnego i zdecentralizowanych registratur’'. System kan-
celaryjny bezdziennikowy polega na rejestrowaniu dokumentacji dotyczace;j
danej sprawy pod jednym numerem sprawy, jaki wynika z przyjetego systemu
klasyfikacji. Zaletg systemu bezdziennikowego jest niezaleznos¢ tego sposo-
bu sygnowania pism od struktury organizacyjnej podmiotu wytwarzajacego
dokumentacje. System kancelaryjny bezdziennikowy, dziatajacy w oparciu
o jednolite rzeczowe wykazy akt, rozwingt sie w Polsce po drugiej wojnie Swiato-
wej i funkcjonuje do dzis. Rola tego systemu znakowania wigze sie bezposred-
nio z funkcjonowaniem dokumentacji w obiegu wewnatrz organizacji, ale takze
z potrzebg warto$ciowania dokumentéw i ksztaltowania zespotéw archiwal-
nych'2,

Jednolite rzeczowe wykazy akt majg grupowac¢ dokumenty w akta spraw.
Dokumenty o podobnej tematyce otrzymujg jednakowe symbole klasyfikacyjne,
dzieki czemu zachowany jest odpowiedni uktad akt. W obrebie roku kalenda-
rzowego dodatkowo przydziela sie takze dokumentom numer sprawy, ktory
pozwala grupowac razem dokumenty w danej sprawie zgodnie z kolejnoscig
ich narastania. Podstawa wprowadzenia klasyfikacji wedtug jednolitych rze-
czowych wykazow akt dla dokumentow archiwalnych jest przytoczone juz roz-
porzadzenie, ktére wskazuje, jak ma by¢ zbudowany wykaz'. Zatgcznikiem
do rozporzadzenia jest przyktadowy wykaz akt typowych (tab. 1), ktéry jest
podstawg budowania jednolitych wykazow akt dla jednostek organizacyjnych
wytwarzajgcych materiaty archiwalne.

Tabela 1. Fragment przyktadowego wykazu akt typowych (dziat 0-029)

Kategorie dokumentacji

w komorce w innej
macierzystej komorce

tworzacej | nie tworzacej
Symbole Hasta panstwowy |panstwowego

klasyfikacyjne | klasyfikacyjne| zaséb zasobu Uwagi
archiwalny | archiwalnego
112 3 4 5 6 7 8 9
0 ZARZADZANIE
00 Organy
kolegialne
000 Organy Dla kazdego organu pro-
uchwatodawcze wadzi si¢ odrebne teczki
0000 | Posiedzenia A B25 Bc Sktad, porzadek obrad

(posiedzenia), lista uczest-
nikow, referaty, gtosy w dy-
skusji, inne wystgpienia,
whnioski, uchwaty, proto-
koty, sprawozdania, steno-
gramy i relacje z realizacji
uchwat

" Szerzej na ten temat zob. |. Radtke: Jednolite rzeczowe wykazy akt. ,Archeion” 1966,
t. 44, s. 31-49.

2Zob. T. Manteuffel: Archiwa wobec problemu akt zespotowych. W: Ksiega Pamigtkowa
150-lecia Archiwum Gtéwnego akt dawnych. Warszawa 1958, s. 281-285.

8 Rozporzgdzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r., op. cit.
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112 3 4 5 6 7 8 9
0001 | Materiaty na A B25 Bc Do kategorii A zalicza sie
posiedzenia opracowania problemowe
sporzadzone specjalnie na
okreslone posiedzenia
001 Organy Jak przy klasie 000
zarzadzajace
i wykonawcze
0010 | Posiedzenia A B25 Bc Jak przy klasie 0000
0011 | Materiaty na A B25 Bc Jak przy klasie 0001
posiedzenia
002 Komisje wlasne A B25 Bc Jak przy klasie 000. Sktad,
(state i dorazne protokoty posiedzen,
referaty, opracowania,
sprawozdania, wnioski
i postulaty
003 Komisje A B25 Bc Jak przy klasie 002. Do
miedzyresor- kategorii A kwalifikuje sie
towe materiaty w tej jednostce
i miedzyza- organizacyjnej, przy ktorej
ktadowe dziata sekretariat danej
komisji, w pozostatych
jednostkach — tylko
wiasne opracowania
i teksty wystapien na
posiedzeniach oraz
sprawozdania i relacje
z przebiegu obrad
004 Zjazdy, A B25 Bc Programy, referaty,
konferencije itp. whnioski, uchwaty, listy
uczestnikow, stenogramy,
protokoty, sprawozdania
z realizacji uchwat
005 Udziat w A B25 Bc Wiasne wystapienia,
obcych referaty, opracowania,
organach notatki problemowe,
kolegialnych sprawozdania
006 Narady A B25 Bc Protokoty, sprawozdania,
pracownicze whnioski
007 Rady A B25 Bc Jak przy klasie 006
pracownicze
iinne
008 Obstuga Bc Bc Bc Korespondencja
organizacyjno- operatywna
techniczna
organdéw kole-
gialnych
01 Organizacja
010 Podstawy praw- A B25 Bc Przepisy ogo6lnopanstwo-
ne dziatania we, resortowe, branzowe
wiasnej itp. dotyczace bezpo-
jednostki Srednio dziatania wtasnej
organizacyjnej jednostki, m in. akty
erekcyjne
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zbioru

bibliotecznego

1 3 4 5 6 7 8 9

01 Podstawy A B25 Bc Jak przy klasie 010
prawne dziata-
nia jednostek
podlegtych

012 Organizacja B5 B5 Bc Statuty, schematy
wiadz i organow organizacyjne itp.
nadrzednych

013 Organizacja A B25 B5 Statuty, schematy i regula-
wiasnej miny organizacyjne, ksiegi
jednostki stuzb, zakresy dziatania,

rejestracja wlasnej
jednostki itp.

014 Organizacja A B25 Bc Jak przy klasie 012 oraz
jednostek ewidencja jednostek
podlegtych podlegtych

015 Organizacja in- Bc Bc Bc Jak przy klasie 012
nych jednostek

016 Organizacja
biurowosci,
archiwum
zaktadowe,
biblioteka

0160 | Przepisy A B25 B5 Instrukcja kancelaryjna,
kancelaryjno- wykaz akt, instrukcja
archiwalne 0 organizacji i zakresie

dziatania archiwum
zaktadowego, instrukcja
o obiegu dokumentaciji
technicznej, kwalifikatory
dokumentac;ji technicznej
itp.

0161 | Formularze B5 BS Bc Opracowanie wzoréow

0162 | Wzory A B25 -
odciskowe
pieczeci

0163 | Terminarze, Bc Bc Bc
dowody
doreczen, optat
pocztowych

0164 | Ewidencja A B25 Spisy zdawczo-odbiorcze
archiwum oraz ich wykaz (rejestr,
zakladowego protokoty brakowania i spi-

sy akt wybrakowanych,
spisy akt przekazanych do
archiwum panstwowego)

0165 | Przyjmowanie B5 B5 Bc
dokumentacji
do archiwum
zaktadowego

0166 | Udostepnianie B2 B2 - Zezwolenia, karty
akt udostepnienia

0167 | Gromadzenie B5 BS - Korespondencja
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administracyjne

112 3 4 5 6 7 8 9
0168 | Ewidencja BES50 B25 Ksiegi inwentarzowe,

zbioru katalogi. Kwalifikacja

bibliotecznego zalezna od rangi bibliotek.
W bibliotekach naukowych
— kategoria A

0169 | Udostepnianie Bc Bc -
zbioru
bibliotecznego
02 Akty
normatywne
Pomoc prawna
020 Zbior aktow B10 B10 Bc

normatywnych

wiadz

nadrzednych

021 Zbioér aktow A B25 B5 Komplet podpisanych roz-

normatywnych porzadzen, zarzadzen,

wiasnej instrukcji, wytycznych itp.

jednostki Dla kazdego rodzaju ak-
téw normatywnych zakfa-
da sie odrebne teczki.
| egz. wraz z materiatami
zrodtowymi rejestruje sie
i przechowuje w odpo-
wiednich klasach
rzeczowych

022 Interpretacja A B25 Bc Wyktadnia (interpretacja)

przepisow wiasnych aktéw normatyw-
prawnych nych dotyczacych
merytorycznej dziatalnosci

023 Opiniowanie B5 B5 Bc

zewnetrznych
aktow prawnych

024 Opinie prawne BE5 B5 -

025 Sprawy cywilne B10 B10 Bc Okres przechowywania
liczy sie od daty wykona-
nia prawomocnego
orzeczenia lub umorzenia
sprawy

026 Sprawy B3 B3 Bc

gospodarcze

027 Sprawy karne B5 B5 Bc

028 Sprawy o B3 B3 Bc

wykroczenia

029 Sprawy B10 B10 Bc

sgdowo-

Zrédio: Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzeénia 2002 r. w sprawie postepowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwéw panstwowych. (Dz. U. 2002, nr 167, poz. 1375).
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W tabeli 1 przedstawione sg symbole klasyfikacyjne, ich odpowiedniki
stowne oraz kategorie dokumentacji odpowiadajgce poszczegdlnym klasom
akt. Klasyfikacja akt dostosowana jest do potrzeb poszczegdinych urzedoéw,
instytucji i innych organizacji wytwarzajgcych materiaty archiwalne'. Zaletg
wykazow jest ich usankcjonowanie prawem i tym samym natozenie obowigzku
stosowania w podmiotach wymienionych w przepisach prawnych's. Mozna do-
strzec wiele zalet tak formutowanych klasyfikacji. Porzgdkowanie dokumentéw
przebiega w ujednolicony sposob, cele wyszukiwawcze réwniez mogg by¢
zaspokajane dzieki klasyfikacji, ale tez mozliwy jest przeglad dokumentacji
naptywajacej do archiwéw panstwowych (materiatéw archiwalnych — akt kate-
gorii A). Jest to kolejny cel prowadzonej klasyfikacji i mozna go zakwalifikowac¢
do grupy celéw naukowych. Szeroko zakrojona statystyka i przeglad struk-
tury dokumentacji realizuje sie w dziale archiwistyki zwanym nadzorem nad
narastajgcym zasobem archiwalnym. W archiwach panstwowych, do ktoérych
trafiajg materiaty zakwalifikowane do kategorii A, dziat ten decyduje o budo-
wie jednolitych rzeczowych wykazow akt, odpowiada wiec za ustanowienie
kategorii archiwalnych dokumentaciji. W przypadku akt kategorii BE archiwisci
zapoznajg sie z dokumentacjg tej kategorii podczas prowadzenia ekspertyz
i wéwczas decydujg o przeznaczeniu dokumentaciji. Niejednokrotnie w wyniku
prowadzonej ekspertyzy dokumentacja zostaje uznana za wartosciowg i jest
przekwalifikowana do kategorii A.

Znaczenie klasyfikacji w informacji archiwalnej

Klasyfikacja utatwia grupowanie dokumentow w akta spraw oraz zapewnia
ich kwalifikacje do odpowiednich kategorii archiwalnych. Nadawanie symboli
klasyfikacyjnych zgodnie z rozporzadzeniem jest obowigzkowe dla instytucji
podlegajgcych nadzorowi ze strony archiwdw panstwowych. Warunek ten daje
podstawy do ujednolicenia metod archiwizacji dla catego systemu obiegu do-
kumentow w administracji publicznej. Wprowadzenie jednego obowigzkowego
jezyka informacyjno-wyszukiwawczego w skali catego systemu informac;ji archi-
walnej jest rozwigzaniem korzystnym, albowiem zwieksza mozliwosci wyszu-
kiwawcze tego systemu. W dalszej perspektywie, kiedy materiaty archiwalne
sgq przekazywane do archiwow panstwowych i wchodzg w sktad narodowego
zasobu archiwalnego, uzytkownicy, znajac jezyk klasyfikacji, moga wyszukiwaé
dokumenty w systemie poprzez aspekty rzeczowe ujete w hastach klasyfika-
cyjnych. Funkcje informacyjno-wyszukiwawcze, obok funkcji grupowania doku-
mentdéw, czyli funkcji porzadkujacej klasyfikacji, wywodza sie takze z informacji
naukowej. Watpliwosci budzi jedynie to, ze klasyfikacja wedtug jednolitych
rzeczowych wykazéw akt nie jest zbyt rozbudowana i materiaty archiwalne

4 Mowa o organach i jednostkach organizacyjnych objetych art. 5 ust. 1 Ustawy z dnia
14 lipca 1983 o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2006, nr 97, poz. 673).

S Najnowsze rozporzadzenie w tej sprawie ukazato sie w dniu 18 stycznia 2011 r. Zob.
Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. 2011, nr 14 poz. 67).
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klasyfikowane sg dosy¢ ptytko. Wynika to zapewne z potrzeb biezacych, czyli
rejestracji i obiegu dokumentow. W konsekwencji archiwisci w niewielkim stopniu
wykorzystujg klasyfikacje w celach wyszukiwawczych. Podstawowym zadaniem
jest kwalifikacja akt do odpowiednich okreséw przechowywania oraz grupowa-
nie dokumentéw w akta spraw, czyli porzadkowanie dokumentéw biezgcych.
Na etapie obiegu dokumentacji w urzedzie najistotniejszy jest numer nadany
sprawie i wszelka korespondencja wymaga postugiwania sie tym numerem.
Utatwia to identyfikacje pism w danej sprawie, a w konsekwencji umozliwia
wiasciwe narastanie dokumentéw.

Klasyfikacja funkcjonuje jako narzedzie informacyjno-wyszukiwawcze
po przekazaniu materiatdbw archiwalnych do archiwéw panstwowych. W tym
przypadku zastosowanie majg przepisy o uproszczonym opracowaniu, kto-
re pozwalajg na udostepnianie materiatdw archiwalnych niewyposazonych
w szczegotowe pomoce archiwalne (takie jak inwentarz ze wstepem), a jedynie
objete spisem zdawczo-odbiorczym, przekazanym wraz z materiatami przez
aktotwodrce oraz notatkg informacyjng sporzadzong przez aktotworce'. Spis
zdawczo-odbiorczy ujmuje materiaty z wyszczegdlnieniem symboli i haset kla-
syfikacyjnych oraz dat powstania dokumentac;ji.

Klasyfikacja jako jeden z jezykéw informacyjno-wyszukiwawczych stuzy
wyszukiwaniu informacji i dokumentéw w zbiorach informacyjnych. Zwrécenie
uwagi na ten wazny aspekt zastosowania klasyfikaciji, jakim jest funkcja infor-
macyjna i wyszukiwawcza w systemie informaciji archiwalnej, moze wspomaoc
doskonalenie tego systemu i utatwi¢ przetwarzanie informacji o dokumencie
na etapie archiwizacji. Bedzie to jednak wymagato innego spojrzenia na kla-
syfikacje.

W teorii jezykdw informacyjno-wyszukiwawczych trudno doszukaé sie omo-
wienia roli klasyfikacji w systemie informacji archiwalnej. Zagadnienie to z pew-
noscig mogtoby wzbogaci¢ narzedzia, jakimi postuguja sie specjalisci informaciji
naukowej, zwtaszcza w srodowisku elektronicznym. C. Milne jest zdania, ze
klasyfikacje wykorzystywane w zarzadzaniu aktami postuzy¢é moga do rozwoju
architektury informac;ji'’. Autor ten powotuje sie na zapisy literatury fachowej
w zakresie budowy klasyfikacji stuzacej zarzgdzaniu dokumentacjq'®. Podejscie
funkcjonalne w zarzadzaniu informacjg prowadzi do powstania tej specyficznej
klasyfikacji dokumentéw. Zaprojektowanie klasyfikacji jest mozliwe dzieki temu,
ze dokumenty wytwarzane przez administracje stuzg petnieniu pewnych funkcji.
Funkcje te sg dosyc¢ stabilne, dlatego tez schemat klasyfikacji nie ulega czestym
i znaczacym modyfikacjom. Wieksze trudnosci sprawiataby klasyfikacja w opar-
ciu o schemat organizacyjny, ktéry moze ulegac¢ przeksztatceniom. Klasyfikacja

6 Decyzja Nr 20 Naczelnego Dyrektora Archiwdw Panstwowych z dnia 10 grudnia
2002 r. w sprawie wprowadzenia wskazowek metodycznych dotyczgcych uproszczonego
opracowania zasobu archiwalnego przechowywanego w archiwach panstwowych. [online].
[dostep: 21.02.2011]. Dostepny w World Wide Web: <http://www.archiwa.gov.pl/images/
stories/file/pdf/dec_20_2002.pdf>.

7 C. Milne: Developing information architectures through records management clas-
sification techniques. ,,Aslib Proceedings” 2010, nr. 4/5 (62), s.366-386.

8 Zob. National Archives of Australia (2003). Overview of classification tools for records
management. [online]. [dostep: 4.03.2011]. Dostepny w World Wide Web: <http://www.naa.
gov.au/images/classifcation%20tools_tcm2-1030.pdf>.
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poprzez funkcje skupia sie na przyczynach istnienia dokumentu bardziej niz
na przedmiocie czy tresci. Klasyfikacja ta obejmuje kontekst, w jakim powstat
i jest uzywany dokument, a nie jego zawartos¢ tresciowg'®.

Klasyfikacja ma jednak wiele wad istotnych takze dla pracownikéw kance-
larii, ktorzy sie tym wykazem postugujg w biezacej pracy. Problemem jest m.in.
wyszukiwanie w wykazie wiasciwych haset. Zdaniem Ivo taborewicza sprawa
ta mogtaby zostac rozwigzana dzieki postulowanym od wielu lat skorowidzom
alfabetycznym hasel?°. Funkcje klasyfikacji koncentrujg sie na wartosciowaniu,
czyli kwalifikacji dokumentow. Zadanie to jest istotne z punktu widzenia ar-
chiwum historycznego. Z kolei funkcja porzadkujaca klasyfikacji wedtug rze-
czowego wykazu akt sprzyja realizacji zadan tworcéw dokumentacji, dla ktorych
wieksze znaczenie ma ukfad akt, wtasciwe taczenie dokumentow i szybkie ich
wyszukiwanie.

Irena Radtke zwrdécita uwage na aspekt archiwalny jednolitych rzeczowych
wykazow akt. Wykazy te sprzyjajg porzadkowaniu zespotow akt i sg waznym
krokiem naprzéd w czynnym wspotdziataniu archiwow w procesie ksztattowania
zespotow archiwalnych?!.

Dokumentacja, ktéra wptywa do podmiotu, zazwyczaj dotyczy standar-
dowych spraw zatatwianych przez dany podmiot. Sprzyja to utrzymaniu jed-
nolitej formy klasyfikacji oraz realizacji procesoéw aktotworczych. Klasyfikacja
ma forme dziesietna, co umozliwia rozbudowe symboli. W przypadku pojawienia
sie nowych zadanh i kompetencji podmiot wystepuje z propozycjg rozbudowy
wykazu akt do wiasciwego archiwum panstwowego.

Klasyfikacja wedtug jednolitych rzeczowych wykazéw akt, podobnie jak inne
klasyfikacje funkcjonalne, jest klasyfikacjg wyliczajaca (enumeratywna). W kla-
syfikacjach wyliczajacych tablice klasyfikacyjne zawierajg wszystkie (gotowe)
symbole (dla wszystkich tematéw)?. W praktyce oznacza to, ze nadawanie
haset klasyfikacyjnych przebiega w sposob prosty i nie wymaga taczenia symboli
i budowania rozwinietych haset. Konsekwencjg tego jest jednak brak mozliwosci
wyrazania tematow ztozonych w jezyku klasyfikacji.

Nie sposob poming¢ aspektow prawnych stosowania klasyfikacji w archi-
wizacji dokumentéw. Aspekty te decydujg o budowie klasyfikacji, ale takze
0 jej szerokim zastosowaniu dla wspotczesnie tworzonych dokumentéw. Od
lat przepisy te byty rozproszone w rozporzadzeniach wydanych na podstawie
kilku ustaw?. Obecnie zakonczyly sie prace legislacyjne nad nowym projektem
rozporzadzenia w sprawie jednolitych rzeczowych wykazow akt. Wykaz akt jest
integralnym elementem instrukcji kancelaryjnej, dlatego tez w jednym rozpo-

° |bidem, s. 7.

20|, kaborewicz: Wady samorzgdowych rzeczowych wykazéw akt (gmina i powiat):
miedzy wykazem jednolitym a strukturalnym? ,Archiwista Polski” 2005, nr 3(39), s. 80.

21 |. Radtke: Jednolite rzeczowe wykazy akt. ,Archeion” 1966, t. 44, s. 48.

22 Stownik encyklopedyczny informacji, jezykéw..., op. cit., s. 137.

2 Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2001, nr 142, poz.
1591, z podzniejszymi zmianami); Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddz-
twa (Dz. U. 2001, nr 142, poz. 1590, z pdzniejszymi zmianami); Ustawa z dnia 5 czerwca 1998
r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. 2001, nr 142, poz. 1592, z p6Zniejszymi zmianami);
Ustawa z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzgdowej w wojewodztwie
(Dz. U. 2009, nr 31, poz. 206).
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rzadzeniu znalazly sie: instrukcja kancelaryjna, jednolite rzeczowe wykazy akt
oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych?.
Rozporzadzenie jest o tyle istotne, ze w wyniku jego wprowadzenia nastgpito
ujednolicenie dotychczasowych wykazow akt w kontekscie elektronicznego
zarzadzania dokumentami. Zastosowanie wykazéw w srodowisku elektro-
nicznym moze obejmowac takze dostep do informacji publicznej, zarzadzanie
obiegiem dokumentow oraz petni¢ inne funkcje administracyjne.

Konkluzja

Klasyfikacja w zarzadzaniu aktami niewatpliwie ma swoje uzasadnienie
w teorii i w praktyce biurowosci. Aspekty archiwalne tego narzedzia porzgdkowania
informacji o dokumentach wymagajg jednak jego rozwiniecia. Klasyfikacja jako
narzedzie jezykowe stuzace wyszukiwaniu informacji o dokumentach moze
usprawni¢ system informaciji archiwalnej. Ponadto mozliwa jest rozbudowa
klasyfikacji, zgodnie ze schematem metadanych dla dokumentéw elektronicz-
nych, gdzie wsrod elementdw opisu jest takze miejsce na streszczenie, spis
tresci lub krétki opis tresci dokumentu?®. Element ten jednak nie zostat uznany
za obowigzkowy do stosowania i jest jedynie opcjonalny w opisie dokumentu.
Przy wlasciwym sformalizowaniu i zastosowaniu tego narzedzia opisu mozliwe
jest zwiekszenie funkcji wyszukiwawczych systemu informacji archiwalne;.
Pozadane bytoby wprowadzenie innego uzupetniajgcego klasyfikacje jezyka
informacyjno-wyszukiwawczego. Rozwijanie narzedzi jezykowych w systemie
informaciji archiwalnej wcigz jest mozliwe i powinno zmierza¢ w kierunku uzys-
kania wiekszej gtebi informacyjnej przy wykorzystaniu nowoczesnych technolo-
gii przetwarzania danych.

Summary

The article describes classification as a tool of indexing archival information
used in documentation management, of librarianship background. The author
focuses on the possibilities of classifying modern documents under currently
binging rules. She presents the significance of classification as an information-
retrieval language in archival information.

% Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej..., op. cit.

% Projekt objasnien do elementéw struktury. [online]. [dostep: 17.03.2011]. Dostepny
w World Wide Web: <http://www.archiwa.gov.pl/lang-pl/dokument-elektroniczny/363-projek-
tobjanie-do-elementow-struktury.html dd:> s. 14.
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