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Kilka uwag o kancelarii
polskich przedsiebiorstw prywatnych

Polska kancelaria wspoélczesna byla juz obiektem wielu studiéw i ocen. Za-
réwno jej organizacja, jak i efekty pracy, tj. dokumentacja i informacja byly
przedmiotem zainteresowania nie tylko archiwistéw. Zagadnieniem tym
zywo zainteresowani sa takze specjalisci z dziedziny organizacji i zarza-
dzania. O zwiazkach kancelarii i zarzadzania dokumentacja nie trzeba ni-
kogo przekonywa¢. Stusznie uwaza sie, ze sa to niezwykle wazne elemen-
ty sprawnego, a co za tym idzie - efektywnego zarzadzania. O ile kancelaria
urzedéw administracji pafistwowej od lat jest przedmiotem wielostronnych
analiz, o tyle zagadnienia kancelarii i biurowosci w przedsiebiorstwach pry-
watnych z wielu wzgledéw nie sg przedmiotem podobnego zainteresowania.
Przekonuja o tym réwniez programy konferencji naukowych poswieconych
szeroko rozumianemu zarzadzaniu dokumentacja®.

Rozwigzania i procedury wykorzystywane w pracy biurowej i kancela-
ryjnej zaborcow wywarly wplyw na ksztatt kancelarii urzedéw polskich po
odzyskaniu niepodlegtosci. Kancelarii tej przypatrywano sie z uwaga?, a juz
od lat miedzywojennych podejmowano dzialania na rzecz jej zracjonalizo-
wania. Jest tez rzecza bezsporng, ze zmiany wprowadzane w kancelarii pol-

1 Por. relacja z konferencji dotyczacej zarzadzania dokumentacja, zorganizowanej przez
Instytut Historii i Archiwistyki UMK w Toruniu. K. Peptowska, VI Wiosenne Spotkania Archiwalne
,Zarzqdzanie dokumentacjq w badaniach naukowych, dydaktyce i praktyce” Torun, 21-22 kwietnia
2016 r., ,Archiwa Kancelarie Zbiory” 2016, nr 7(9), s. 165-172.

2 Jedno z pierwszych jej oméwien przygotowat Tadeusz Manteuffel. Artykut dotyczacy po-
czatkéw polskiej biurowosci zostat doprecyzowany w podtytule: Jako materiat do organizacji regi-
stratur w urzedach panistwowych 1917-1920 i byl opublikowany na famach , Archeionu”. T. Man-
teuffel, Poczqtki wspotczesnej paristwowej biurowosci polskiej, ,, Archeion” t. V, s. 45-58.
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skiej okresu miedzywojennego oparte zostaly na rozwiazaniach zaczerp-
nietych z zagranicy. Nie brakowalo tez wilasnych oryginalnych i polskich
rozwigzan, ktore z réznych powod6w nie zostaly zastosowane w praktyce®.
Wprowadzenie w 1931 r. systemu kancelaryjnego bezdziennikowego poprze-
dzono latami studiéw i badan. Byt on dla wiekszosci praktykoéw biurowosci
catkowita nowoscig. Przekonujac do jego stosowania, niejednokrotnie pod-
kreslano, ze system ten jest oparty na nowoczesnych zasadach naukowej or-
ganizagji pracy*. Jego wprowadzanie w urzedach panstwowych nie odbyto
si¢ bez probleméw. Jeszcze gorzej wygladalo to w przedsiebiorstwach, kto-
rych pracownicy biurowi przekonani byli, Ze znany im system kancelaryj-
ny dziennikowy jest o wiele prostszy i bardziej przyjazny dla jego uzytkow-
nikéw. Opinie takie pojawialy sie zaréwno w okresie II Rzeczypospolitej, jak
i w latach po Il wojnie Swiatowej. Co wiecej, wieloletnie obserwacje poczynio-
ne przez archiwistéw potwierdzaly, ze dziennikowy system kancelaryjny jest
w tych organizacjach dominujacy. Czes¢ z nich prébowala zatem, z ré6znym
skutkiem, rozpropagowac system bezdziennikowy w jak najwiekszej liczbie
instytucji i przedsiebiorstw. Odpoér pogladom o wyzszosci systemu kancela-
ryjnego dziennikowego dawali tez teoretycy archiwistyki polskiej, ktorzy zaj-
mowali sie m.in. wplywem stosowanych systeméw kancelaryjnych na stan
zasobu archiwalnego®. Jednak opinie o zdecydowanej niecheci do praktycz-

3 Zob. np. A.G. Dabrowski, Projekt przepiséw kancelaryjnych dla urzedow administracji publicz-
nej i przedsigbiorstw prywatnych autorstwa Mieczystawa Inesa z grudnia 1930 r., , Teki Archiwalne”
seria nowa, t. 10(32), s. 139-157.

4. Stosyk, Przepisy kancelaryjne dla urzedow administracji publicznej w teorii i praktyce, na-
ktadem Sekcji Archiwalnej Towarzystwa Milosnikéw Historii, Warszawa 1934, s. 46. Tutaj tez
znajdziemy nastepujaca uwage, wygloszona przez autora tego opracowania: ,W kazdym razie
mozemy z zadowoleniem stwierdzi¢, Zze stosunkowo wczesnie nasza mtoda administracja wy-
przedzila na tym odcinku administracje innych parstw o starszej tradycji. W oméwionych prze-
pisach zyskalismy bowiem wzory organizacji i metod pracy kancelaryjnej, mozliwie najbardziej
odpowiadajace duchowi czasu i zalozeniom racjonalizacji”. Podobne uwagi zawiera réwniez
Szczegotowa instrukcja kancelaryjna dla biur zwigzkow samorzqdowych, oprac. S. Buszek, Krakow
1945, s. 3.

5 Zagadnieniem tym zajmowaly si¢ najwazniejsze postacie polskiej archiwistyki, wsrod
ktorych poczesne miejsce zajmowata doc. dr Irena Radtke. Efektem jej zainteresowania w tym
zakresie sg chociazby artykuly, w ktérych podkreslano niejednokrotnie waznosé¢ problematy-
ki kancelaryjnej. Ta znana archiwistka poznariska w kilku poswieconych tej problematyce ar-
tykulach ocenila m.in. wptyw obowigzujacych przepiséw kancelaryjnych na zaséb archiwéw
polskich. Wiele niezwykle trafnych obserwacji zawiera jedna z jej ostatnich publikacji na fa-
mach ,, Archeionu”. W niej wtasnie, nieomalze symbolicznie, na koniec XX wieku, ocenila stan
polskiej kancelarii wspoltczesnej. Zob. 1. Radtke, Kancelaria wspétczesna, , Archeion” C, s. 28-50.
Radtke bardzo wczesnie rozpoczela tez dzialania na rzecz upowszechnienia wiedzy dotyczacej
wlasciwej organizacji pracy kancelaryjnej. Jeszcze w latach szesédziesiatych ubieglego wieku
podjeta prowadzenie zaje¢ z zakresu pracy kancelaryjnej w ramach kurséw Osrodka Szkolenia
Archiwistéw, funkcjonujgcego najpierw przy Towarzystwie Wiedzy Powszechnej, a nastepnie
Zakladzie Doskonalenia Zawodowego w Poznaniu. W zwigzku z tym przygotowata rowniez
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nego stosowania ,nowinek kancelaryjnych” w postaci bezdziennikowego
systemu kancelaryjnego uslysze¢ mozna do tej pory z ust bardziej doswiad-
czonych pracownikéw archiwéw parnstwowych od wielu lat zajmujacych sie
kwestiami nadzoru archiwalnego®. Ich zdaniem, w zdecydowanej wigkszo-
Sci przypadkéw w kancelariach przedsiebiorstw sektora prywatnego stoso-
wany byl dziennikowy system kancelaryjny, a pewne zmiany w tym zakre-
sie zwiazane sa z wprowadzaniem komputerowych systeméw zarzadzania
dokumentacja. Dodac¢ do tego nalezy, ze wsrdd takich firm dominuja przede
wszystkim zaklady mate i $rednie, z ktérych tylko niewielki procent przekra-
cza liczbe kilkudziesieciu zatrudnionych oséb.

Nie tylko w Swietle zaprezentowanych powyzej uwag za pewne przyjac
nalezy, ze problematyka kancelarii przedsiebiorstw sektora prywatnego to te-
mat wart podejmowania takze dzisiaj. Oczywisty jest rowniez wplyw wywie-
rany przez twoércéow dokumentacji i innych Zrédet informacji na stan i wiel-
kosé¢ zasobu wielu placéwek archiwalnych. Z innych wazniejszych powodéw
wymieni¢ nalezy chociazby pojawienie sie nowej formy dokumentu w po-
staci dokumentu elektronicznego. Nie mozna poza tym poming¢ milczeniem
zagadnien elektronicznego obiegu dokumentacji oraz elektronicznego zarza-
dzania dokumentacjg. Sa one przeciez mocno zwigzane z procesem cyfryza-

publikacje dotyczace zasad organizacji pracy kancelaryjnej w zakladach pracy oraz podniesie-
nia na wyzszy poziom szeroko rozumianej , kultury biurowej”. Zob. I. Radtke, Organizacja pracy
kancelaryjnej, [w:] Archiwistyka praktyczna dla archiwistow zaktadowych, pod red. S. Ktysa, Poznari
1987, s. 26-83.

6 Autor dzigkuje za informacje udzielone mu przez mgr Tadeusza Grabarza - kierownika
oddzialu do spraw archiwéw zakladowych w Archiwum Panistwowym w Poznaniu, oraz jego
pracownikéw. W trakcie prowadzonych rozmoéw archiwisci podkreslali, ze zagadnienia pra-
cy kancelaryjnej zostaly podniesione do zaslugujacego na to poziomu dopiero w obowiazuja-
cych dzisiaj przepisach wprowadzonych zarzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z 18 stycznia
2011 roku. Ich wplywu na rzeczywistos¢ wspotczesnej kancelarii polskiej nie sposéb przecenic.
Podobne jest znaczenie tego zarzadzenia na range i prestiz zawodu archiwisty. Doprowadzila
do tego m.in. sugestia potraktowania komorek organizacyjnych, jakimi zawsze byty archiwa,
jako samodzielnych oraz ich bezposredniego podporzadkowania kierownictwu zakladéw pra-
cy. Nota bene wprowadzenie w zycie wymienionych przepiséw znacznie zwiekszylo obcigze-
nie praca komoérek do spraw archiwéw zakladowych. W szczegdlnosci chodzito o uzgadnia-
nie normatywow kancelaryjnych i archiwalnych, do ktérych posiadania zobowiazane zostaty
wszystkie placowki panistwowe. Bez nich bowiem niemozliwe jest uzyskanie zezwolenia na
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej. Oddziaty do spraw archiwéw zakltadowych zosta-
ty poczatkowo wrecz ,zarzucone” projektami takich przepisow. Najwiecej ich staty do archi-
wow réznego szczebla placowki o§wiaty. Zaowocowalo to takze anegdotycznymi juz rozwaza-
niami niektérych archiwistéw paristwowych dotyczacymi np. kwestii kwalifikacji jadtospisow
w przedszkolach i zlobkach do materialéw archiwalnych. Uzgadnianie normatywéw kance-
laryjnych i archiwalnych uleglo ponownemu spotegowaniu wraz z reformg systemu o$wiaty
wprowadzona w 2017 r. Przygotowane w ciggu ostatnich prawie dwudziestu lat przepisy kan-
celaryjne i archiwalne dotychczasowych gimnazjow przestaly obowigzywac i rozpoczat sie pro-
ces uzgadniania normatywéw dla placowek oswiatowych, ktére powstaty w ich miejsce.
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c¢ji wielu dziedzin zycia w naszym kraju. W tym wtasnie kontekscie wazne sa
dziatania podejmowane w ramach wielkiego programu zarzadzanego obec-
nie przez Ministerstwo Rozwoju, znanego powszechnie pod nazwa Cyfrowa
Polska’.

Koniec okresu Polski Ludowej przyniést duze zmiany takze w kancelarii.
Zwiazane sa one nie tylko z przemianami systemu spoleczno-gospodarcze-
go obserwowanego w naszym kraju od przelomu lat 1989/1990. Coraz wiek-
sze znaczenie przypisa¢ nalezy w tym wzgledzie procesom globalizacji oraz
upowszechniajacym sie wraz nig postepem technicznym i technologicznym.
Truizmem jest stwierdzenie, ze globalizacja obejmuje wszelkie dziedziny zy-
cia. Wzory dziatalnosci instytucji i przedsiebiorstw z krajow dominujacych
we wspolczesnym Swiecie sa nie tylko narzucane, lecz réwniez przejmowane
i adoptowane przez inne organizacje oraz podmioty funkcjonujace w tych sa-
mych dziedzinach, polskie nie sa tutaj zadnym wyjatkiem. Powyzsze stwier-
dzenie dotyczy takze szeroko rozumianego zarzadzania dokumentacja.

Pierwsze polskie przedsiebiorstwa i zaklady pracy przechodzace pro-
ces prywatyzacji staraly sie zracjonalizowac swoja dzialalnos¢ oraz wprowa-
dzi¢ jak najwieksze oszczednosci. W bardzo wielu przypadkach rozumiano
przez to m.in. zdecydowane ograniczenie liczby personelu kancelaryjno-biu-
rowego. Pozostali pracownicy zostali obarczeni wieksza iloécia obowigzkow.
Referentom dodano do zakresu czynnosci te, ktérymi zajmowali sie dotad pra-
cownicy uznani za niepotrzebnych i zwolnieni z pracy®. Same czynnosci wy-
konywane w kancelariach nie przeszty procesu przeobrazenia. Dominujacym
systemem kancelaryjnym pozostawal nadal system kancelaryjny dzienniko-
wy. Zaobserwowano natomiast pewne zmiany w prowadzeniu korespon-
dencji. W wielu przypadkach dotyczylo to uktadu pisma, a najpopularniejsze
bylo przeniesienie w nim miejsca przeznaczonego na adresata z dotychczaso-
wego prawego gornego rogu do lewego marginesu strony pisma. Podobnie
potraktowano tez podpis. Zmiany te zostaly utrwalone poprzez wprowadze-
nie analogicznego formularza. Znane i stosowane dotychczas w wielu pol-
skich przedsiebiorstwach formularze i blankiety, wprowadzone norma PN-
-76/P-55315, przestaly w wielu podmiotach obowigzywaé. Niezmieniony
pozostal natomiast sposéb przechowywania akt. Nadal wpinano je do urza-
dzenia kancelaryjnego, tj. segregatora, rzadziej korzystajac ze skoroszytow.
Akta narastaly bez zachowania porzadku chronologicznego - najstarsze pi-

7 Zob. http:/ /www.polskacyfrowa.gov.pl/ (dostep 30 listopada 2017).

8 Na fali takich zwolnien zlikwidowano tez w wielu przypadkach etaty archiwistéw za-
ktadowych i 0s6b zajmujacych sie skladnicami akt. Nieco pézniej w podobny sposéb na profe-
sji archiwistéw odbilo sie wprowadzenie zewnetrznych ustug archiwalnych, tzw. outsourcingu
archiwalnego. O tym zjawisku w kontekscie ustug archiwalnych i ich wptywie na zaséb archi-
walny zob.: S. Stryjkowska i K. Stryjkowski, Ustugi archiwalne i outsourcing oraz ich wpltyw na za-
sob archiwéw, ,,Archeion” CXVIII (w druku).
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sma znajdowaly sie na dole segregatora. Istotnym novum stalo sie¢ natomiast
wykorzystywanie w pracy biurowej urzadzen kancelaryjnych znacznie lep-
szej niz dotychczas jakosci, co zwigzane bylto z wejsciem na rynek polski zna-
nych europejskich ich producentéw. Nadal bardzo popularny byl, i co za
tym idzie - ciagle dostepny w handlu, klasyczny dziennik kancelaryjny, czy-
li dziennik podawczy. W niektérych podmiotach oprécz dziennika kance-
laryjnego ogdlnego stosowano tez dodatkowo dzienniki prowadzone przez
poszczegblne komorki organizacyjne. W przypadku przedsiebiorstw han-
dlowych i produkcyjnych specjalne dzienniki byly prowadzone (i zapewne
sq prowadzone nadal) dla spraw zwiazanych z reklamacjami, gdzie kazda
z nich stanowita odrebna pozycje dziennika. Co ciekawe, w znanym autorowi
i opisywanym przypadku pozycja dziennika byla traktowana jako identyfi-
kator sprawy, tj. reklamacji. W tym konkretnym przypadku dziennik podaw-
czy pelnit wiec w zasadzie funkcje spisu spraw. Co za tym idzie, kancelaria ta
prezentowala cechy systemu kancelaryjnego ,mieszanego”. W praktyce bo-
wiem wykorzystywano w niej rozwigzania charakterystyczne dla obu syste-
moéw (dziennikowego i bezdziennikowego).

Wraz z coraz wigkszym zainteresowaniem naszym krajem ze strony przed-
sigbiorstw zagranicznych, przejmowaniem przez nie polskich zakladéw lub
tworzeniem od podstaw wtasnych filii, zauwazy¢ tez wypada wprowadza-
nie w praktyce pracy biurowej i kancelaryjnej zasad znanych z firm macierzy-
stych. W ten wlasnie sposéb pojawily sie formy pracy biurowej i kancelaryj-
nej charakterystyczne dotad tylko dla Niemiec, Francji, Wielkiej Brytanii czy
Stanéw Zjednoczonych Ameryki. To z nimi zawitat réwniez do Polski wspo-
mniany juz outsourcing archiwalny, ktérego przedstawiciele nawigzywa-
li najpierw kontakty z ,,polskimi” oddziatami kontrahentéw znanych im juz
z dotychczasowej wspoétpracy w innych krajach. Dokumentacja wytworzona
w polskich czedciach przedsiebiorstwa bywala tez przekazywana na przecho-
wywanie w ich magazynach zlokalizowanych poza naszymi granicami.

Kontakty kancelaryjne i biurowe nawigzane z przedstawicielami zagra-
nicy zaowocowaly réwniez w inny - niekoniecznie oczekiwany sposéb. Na
polskim rynku ksiegarskim pojawily sie w zwiazku z tym poradniki doty-
czace organizacji i zasad pracy biurowej. Niektore z nich - oprécz oczywiscie
akceptowalnych tresci zwiazanych np. z zachowaniem i ubiorem w biurze
oraz obstuga urzadzen biurowych (kserograf, faks, telefon) - zaczely takze
instruowaé, w jaki sposéb prowadzi¢ kancelarie oraz jak postepowac z ak-
tami. Nalezy tylko mie¢ nadzieje, ze porad tych adresaci nie potraktowali
zbyt powaznie’. Personel biurowo-kancelaryjny pozostawal czesto przy sta-

9 Sztandarowym przykltadem takiej publikacji jest ttumaczenie anglojezycznego opracowa-
nia How to... work in an office autorstwa Sheili Paine. Opis pracy kancelaryjnej oraz obowiazkéw
0s6b zajmujacych sie nig nie zajmuje tutaj zbyt wiele miejsca. Najwazniejsze, wedtug Paine, jest
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rych przyzwyczajeniach oraz dotychczas stosowanym systemie kancelaryj-
nym - w zdecydowanej wiekszosci przypadkéw byl to system kancelaryj-
ny dziennikowy. W wielu prywatnych zakladach pracy zamiast kompletu
normatywéw kancelaryjnych i archiwalnych obowigzywat, i nadal obowia-
zuje, system instrukcji wewnetrznych dotyczacych okreslonych procedur..
Budowano go czasami na zasadach instrukcji obowiazujacych dla obiegu do-
kumentacji finansowo-ksiegowej. Dotycza one réwniez czynnosci kancelaryj-
nych. Niejednokrotnie podstawg ich przygotowania byly wzorcowe normaty-
wy kancelaryjne i archiwalne, ktére sa np. publikowane na stronach wlasnych
Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panistwowych oraz poszczegolnych archiwow
panstwowych. Z tych ostatnich duzym zainteresowaniem ciesza sie np. in-
ternetowe strony domowe Archiwum Narodowego w Krakowie. W proces
przygotowania normatywoéw kancelaryjnych i archiwalnych zaangazowani

byli czesto pracownicy archiwéw panstwowych. Nierzadko wykonywali oni

takie prace w ramach umoéw-zlecer'’.

Sposoéb prowadzenia kancelarii/sekretariatu uzalezniony byl tez w spo-
sob decydujacy od wielkosci przedsiebiorstwa, czyli w uproszczeniu - od
liczby zatrudnionych. W matej firmie zakres obowigzkéw na poszczegol-
nych stanowiskach jest zazwyczaj bardzo szeroki. Kierownicy takich jedno-

2z 21

stek wskazywali na ,,zadaniowo$¢” wykonywanej pracy. Ich zdaniem, podle-

sortowanie i przechowywanie dokumentéw, pisze zatem, ze: ,Prawidlowe sortowanie doku-
mentow to w biurze sprawa podstawowa [...]. Dokumenty nalezy segregowac codziennie i sta-
rannie. Wskutek nieprawidlowego lub niechlujnego sortowania czasem na zawsze gina wazne
dokumenty tak wiec porzadek i prawidlowa klasyfikacja dokumentéw winny by¢ dla ciebie za-
daniem priorytetowym. [...] Nigdy nie wyrzucaj dokumentéw, gdy zapelni sie teczka. Zabierz
materialy starsze niz jeden rok i przenies je do »papieréw zuzytych« - moze do tego postuzy¢
zwykla, stara koperta formatu A4, tylko pamietaj o doktadnym opisaniu jej, najlepiej grubym
pisakiem, podajac przy tym rok i zawartos$¢. »Papiery zuzyte« nalezy przechowywaé co naj-
mniej piec lat. Mozna je ulozy¢ gdzie$ na strychu lub w magazynie, tak aby tatwo byto sie do
nich dostaé przy okazji corocznych rewizji ksigg rachunkowych lub w razie innych potrzeb”.
Zob. S. Payne, Praca w biurze? Alez tak!, [przelozyl D. Bakalarz] Warszawa 1996, s. 131-133. Z dal-
szej czesci tej publikacji dowiadujemy sie ponadto, jakimi cechami powinien odznacza¢ sie za-
trudniony w biurze. Autorka stwierdza zatem, jakie sa obowiazki asystenta do spraw segregacji
i przechowywania akt: ,Jego praca polega gtéwnie na utrzymywaniu porzadku w dokumen-
tach. Zbiera on dokumenty z réznych dzialéw firmy i umieszcza w odpowiednich miejscach.
Do jego obowigzkéw nalezy réwniez odszukanie poszczegélnych teczek na prosbe pracowni-
kéw. - Czy mozesz mi przynies¢ przebieg pracy Johna Thompsona? Pracownik taki musi dosto-
sowac sie do systemu segregacji i zawsze zapewnia¢ dokumentom prawidlowe skatalogowanie.
Nie jest to praca dla kogos, kto fatwo popada w znudzenie, gdy trzeba powtérzy¢ jakies zajecie
kilkakrotnie”. Tamze, s. 172.

10 Prace takie s wykonywane przez archiwistow nadal. Przekonuja o tym chociazby anon-
se reklamowe zamieszczane na stronach internetowych Stowarzyszenia Archiwistéw Polskich
(zob. http:/ /sap.waw.pl/ dzialalnosc-uslugowa/ uslugiopracowywanie_przepisow; dostep 20 li-
stopada 2017) oraz na tamach kwartalnika ,, Archiwista Polski”.
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gli im pracownicy przynajmniej w pewnym stopniu potrafia wykonac pra-
ce swojego, np. nieobecnego kolegi. Niezwykle wazne bylo wyznaczenie pra-
cownika, ktéry nadzorowat przyjmowanie i wysytanie korespondencji. Duza
jej czes¢ rejestrowano. Wsréd nich znajdowaly sie w szczegdlnosci: wszyst-
kie faktury wyslane pocztg, oferty dla klientéw, licencje, pisma do urzedéw,
deklaracje (w tym podatkowe) i wezwania do zaplaty. Catos¢ koresponden-
¢ji wplywajacej oznaczana byla pieczeciami wplywu, w ktérych najwazniej-
szym, i czesto jedynym, elementem jest datownik. Pieczecie wptywu sa w cze-
Sci przypadkéw nawet pozbawione nazwy wykorzystujacego je podmiotu.
Dokumentacja przechowywana jest w segregatorach prowadzonych najcze-
Sciej w obrebie roku. W mniejszych jednostkach, np. zakladach zajmujacych
sie dzialalnoscia ustugowa, w niektérych segregatorach znalez¢é mozna do-
kumentacje nawet z kilku lat, m.in. sprawy zatatwianych reklamacji. W jed-
noosobowych mikroprzedsiebiorstwach calos¢ dokumentacji to zaledwie kil-
ka segregatorow, z ktérych najwazniejsze zawieraja dokumentacje niezbedna
dla rozliczen z fiskusem. Ta ostatnia czes¢ dokumentacji jest niekiedy dublo-
wana, jej drugi egzemplarz jest przechowywany np. w firmie zajmujacej sie
obsluga finansowo-ksiegowa przedsiebiorstwa, ktéra realizowana jest w for-
mie zlecenia lub outsourcingu.

Prawdziwy przetom w kancelarii przedsiebiorstw prywatnych zwigzany
jest z wprowadzeniem elektronicznych systeméw zarzadzania dokumenta-
¢ja. Na rynku znalez¢ mozna wiele ofert firm informatycznych, ktére sg ich
twoércami. Ich znaczaca czes¢ oraz opisy proponowanych produktéw znalez¢
mozna w sieci internetowej!l. Systemy takie przeznaczone zostaly dla przed-
siebiorstw operujacych praktycznie w kazdej branzy. Dzieki nim usprawnio-
ny zostal obieg dokumentéw dzieki mozliwosci wygodnego dostepu do nich
za posrednictwem komputera. Warunkiem koniecznym jego stosowania dla
wiekszych organizacji jest oczywiscie istnienie wewnetrznych sieci kompute-
rowych typu Intranet. Grupy docelowe omawianych systemoéw sa bardzo ob-
szerne. Moga by¢ wsréd nich pracownicy nalezacy do: kadry zarzadzajacej
(top management oraz érednia kadra zarzadzajaca), zatrudnieni w kancelarii
i sekretariacie, osoby z dzialéw handlowych, marketingowych, a takze pra-
cownicy mobilni i telepracownicy. Nieomalze kazdy z takich systemoéw kie-
rowany jest takze do pracownikéw administracji publicznej. Reklamowane
jako systemy wspomagajace zarzadzaniem przedsiebiorstwem znajduja za-

1 Oferty kilku wybranych losowo przedsiebiorstw zob. np.: http:/ /www.maxto.pl/opro-
gramowanie/ zarzadzanie-dokumentacja/ #SMARTDOC; https://madkom.pl/ezd/; https://
www.comarch.pl/administracja-publiczna/produkty/comarch-ezd/; http:/ /www.bi-pro.pl/
edokumenty.html?gclid=EATIaIQobChMI-JK3orfolwIVTUkZChlmaAaAEAAYASAAEgLAxP
D_BWwWE (dostep 30 listopada 2017). Niektére z tych przedsiebiorstw oferuja takze mozliwosé
bezplatnego, czasowego testowania swoich systeméw.
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stosowanie w wielu obszarach, z ktérych za najwazniejsze - oprécz obstugi
kancelarii i sekretariatu - uzna¢ nalezy m.in.: zarzadzanie relacjami z klien-
tem, zarzadzanie projektami, organizacje czasu pracy oraz zarzadzanie do-
kumentacja ISO. Tworcy systeméw staraja sie o obnizenie ich kosztow.
Standardowym dzialaniem jest zatem stosowanie przez nich narzedzi typu
OpenSource. Korzystajac z wielu takich programéw, mozna ewidencjonowac
zaréwno informacje o wysylce, jak i dofaczac jej tres¢ w postaci pliku (naj-
czesciej pdf). Wprowadza si¢ ponadto takie rozwigzania, ktére ulatwiajg do-
step do informacji rowniez innym (oczywiscie uprawnionym) pracownikom.
W wiekszosci przypadkéw, promujac swoje produkty, podnosili ich twércy
niebywale wrecz oszczednosci w postaci zmniejszenia wykorzystania papie-
ru w pracy biurowej. Rzeczywistos¢ jest jednak nieco inna, gdyz nawet we-
dltug admiratoréw takich systemoéw zuzycie papieru w pracach biurowych nie
spadlo az tak znaczaco. Systemy elektronicznego zarzadzania dokumentacja
w przedsiebiorstwach staja sie coraz bardziej powszechne, a przynajmniej od
kilku lat sa rowniez przedmiotem analiz i ocen w tym w kontekscie ich uzy-
tecznosci dla poprawy efektywnosci'?. Jak juz wspomniano, nadal olbrzymia
czeé¢ dokumentacji oprécz postaci elektronicznej ma swoje odpowiedniki -
kopie papierowe. Kancelarie, a takze komoérki organizacyjne (w wiekszych
strukturach organizacyjnych) zabezpieczaja dokumentacje w ramach ustug
zewnetrznych (outsourcingu archiwalnego). Niejednokrotnie dokumentacja,
ktorej mozliwosé dalszego wykorzystania zostala przez jej , producenta” oce-
niona na bardzo niklg, bezposrednio z komoérek organizacyjnych, bez prze-
prowadzenia jakichkolwiek zabiegéw porzadkowych (czasami pod jednym
tytutem dla wszystkich teczek aktowych lub segregatoréw w palecie), trafia
na czasowe przechowywanie do firm outsourcingowych, gdzie umieszcza sie

12 1. Jatmuzna, A. Walaszczyk, M. Sekieta, Wykorzystanie technik komputerowych w obszarze
zarzqdzania dokumentacjq w przedsigbiorstwach MSP regionu tédzkiego, [w:] Komputerowo zintegro-
wane zarzqdzanie, pod red. R. Knosali, t. 1, Opole 2009, s. 405-412. Zgodzi¢ nalezy si¢ z konklu-
zja przedstawiona przez wymienionych autorow, ktérzy stwierdzaja: , Realizacja zadan zwia-
zanych z funkcjonowaniem dokumentacji w przedsiebiorstwie w znacznym stopniu moze by¢
utatwiona przez odpowiedni dla organizacji system komputerowy. Nie zawsze jednak przed-
siebiorstwa w odpowiedni spos6b dobieraja wspomaganie informatyczne do swoich potrzeb.
Wiele przedsiebiorstw wprowadzajac techniki komputerowe wspomagajace zarzadzanie nie
okreslaja na poczatku swoich potrzeb informacyjnych i przez to nie zawsze odpowiednio do-
bieraja oprogramowanie wspomagajace. Male przedsiebiorstwa borykaja sie czesto z proble-
mem braku odpowiedniej wiedzy i umiejetnoéci w zakresie mozliwosci i obslugi systeméw
komputerowych przez co nie sa w stanie wykorzysta¢ wszystkich zalet komputerowego wspo-
magania funkcjonowania dokumentacji. W przypadku jednak wdrozenia systemu komputero-
wego wspomagajacego zarzadzanie, w tym wspomagajacego dokumentacje wiekszos¢ przed-
siebiorstw dostrzega jego zalety przekladajace sie na poprawe efektywnosci”. Tekst artykutu
dostepny jest rowniez w sieci internetowej. Zob.: http:/ /www.ptzp.org.pl/files/konferencje/
kzz/artyk_pdf_2009/046_]Jalmuzna_Walaszczyk_Sekieta.pdf (dostep 30 listopada 2017).
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ja w magazynach na regatach wysokiego sktadowania. Stad tez jest najczesciej
przekazywana na makulature.

Sytuacja w kancelariach polskich przedsiebiorstw prywatnych umyka,
niestety, uwadze archiwéw historycznych. Jest wielce prawdopodobne, ze
po wielu znanych dzisiaj, sztandarowych wrecz przedsiebiorstwach oraz ich
dzialalnosci nie pozostana, nie tylko ze szkoda dla przyszltych badaczy, zad-
ne $lady. Niezwykle trudne jest ustalenie, jakimi systemami kancelaryjnymi
postuguja sie dzisiejsze przedsiebiorstwa prywatne. Wiedzy takiej nie maja,
niestety, oddziatly do spraw archiwéw zakladowych, ktére nie maja praw-
nych podstaw kontroli przyjetego przez nie sposobu narastania dokumenta-
¢ji ani prowadzenia sktadnic akt. Problem ten jest na tyle powazny, ze stat sie
jakis czas temu przedmiotem zainteresowania Naczelnej Dyrekcji Archiwéw
Panstwowych, instytucji, ktéra z racji swojego nadrzednego usytuowania
w dziedzinie archiwalnej naszego kraju zwraca tez znaczng uwage na kwestie
doradztwa archiwalnego. Przy wspotpracy tej instytucji oraz Stowarzyszenia
Archiwistéw Polskich w pazdzierniku 2013 r. zorganizowano interesuja-
ca konferencje pt. Nie tylko panistwo tworzy historig, ktérej przestaniem bylo
zwiekszenie zainteresowania dokumentacja wytwarzang przez nieparnstwo-
we i niesamorzadowe jednostki organizacyjne'®. Niedtugo potem podjete zo-
staly i inne dziatania, ktére wspoméc mialy przedsiebiorstwa sektora prywat-
nego w naszym krajul?. Warto w tym miejscu wspomnie¢ o jeszcze jednym
aspekcie przedstawianych powyzej uwag. Ot6z, nieoceniong wrecz, bardzo
pozytywna role w odpowiednim urzadzeniu obiegu dokumentacji oraz po-
stepowaniu z nig odgrywaja systemy zarzadzania jakoscig. Dla wielu orga-
nizacji wlasciwe rozwigzanie tego problemu stalo si¢ jednym z koniecznych
warunkéw uzyskiwania poswiadczen - certyfikatow zarzadzania jakosScia
zgodnych z norma ISO (International Standard Organisation). Nie trzeba wy-

13 Wedtug 6wczesnego Naczelnego Dyrektora Archiw6w Panstwowych prof. Wladystawa
Stepniaka, ,w ustawie archiwalnej z 1983 r. nie wzieto pod uwage preznego rozwoju sektora
prywatnego. Zgodnie z jej zapisami dokumenty prywatnych podmiotéw gospodarczych sg, co
prawda, czeécig narodowego zespotu archiwalnego, ale w praktyce paristwo ma ograniczony
wplyw na sposéb przechowywania, zarzadzania i udostepniania dokumentacji sektora prywat-
nego; jego podmioty same decydujg o swoich dokumentach”. Zob.: http:/ /wiadomosci.onet.
pl/kraj/archiwisci-chca-zabezpieczyc-dokumentacje-sektora-prywatnego/j2n6c (dostep 30 li-
stopada 2017).

14 Staraniem NDAP, po wspomnianej konferencji powolany zostal zespot, ktérego zada-
niem bylo opracowanie poradnika archiwalnego dla instytucji posiadajacej zaséb o charakte-
rze niepanstwowego. W zespole autorskim uczestniczyli pracownicy kilku archiwéw parstwo-
wych, zaangazowani wczesniej do opracowania Poradnika dla archiwisty instytucji polskiej na
obczyznie, opublikowanego w 2006 r. Wspomniane wydawnictwo mialo tez uwzglednia¢ pod-
stawowe informacje dotyczace pracy kancelaryjnej. Jego projekt, przygotowany pod redakcja
Jacka Krochmala i Krzysztofa Stryjkowskiego, zostal przygotowany i uzyskat pozytywne recen-
zje, jednak do dzisiaj nie ukazal si¢ drukiem.
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jasnia¢, jak dysponowanie takim certyfikatem wptywa na prestiz, a co za tym
idzie - takze na powodzenie w interesach. O jego uzyskanie stara sie wiec
wiele organizacji, jakim sg przeciez np. przedsigbiorstwa produkcyjne, ustu-
gowe badz handlowe.

Przedstawione powyzej uwagi sklaniaja rowniez do wyartykutowania
takze innych probleméw. Jednym z pojawiajacych sie pytan jest np. czy ist-
nieje jeszcze polska kancelaria wspolczesna, albo czy stosowane systemy
kancelaryjne w organizacjach réznego typu funkcjonujacych na dzisiejszych
ziemiach polskich maja jeszcze indywidualne cechy, pozwalajace na okre-
Slenie ich mianem polskich? Kolejne pytanie dotyczy¢ winno okreélenia cza-
su, w ktérym doszto do najwigekszych zmian w tym zakresie. Nie jest to wy-
tacznie okres kojarzony ze zmianami po przetomie lat 1989/1990. Na pewno
nie ma tez wiekszych watpliwosci co do wplywu globalizacji oraz postepu
technicznego i technologicznego na przemiany kancelarii polskich przedsie-
biorstw sektora prywatnego. Nalezy tez mie¢ na uwadze, zZe na kwestie do-
kumentacji przedsiebiorstw prywatnych, jej obiegu i przetwarzania oraz za-
bezpieczania nalezy patrze¢ przede wszystkim z punktu widzenia jej twoércy
i posiadacza. Oczywiste bedzie stwierdzenie, ze dla niego najwazniejsza jest
wartoé¢ dowodowa dokumentacji oraz innych zapiséw informagji. Jest ona
niezbedna w relacjach przedsigebiorcéw z urzedami panstwowymi, z ktérych
najwazniejsze sa organy podatkowe. W gruncie rzeczy to wtasnie pod tym
katem patrzy przeciez na dokumentacje jej tworca. Generalnie problem ten
zasluguje na zdecydowanie wiecej uwagi niz miato to miejsce dotychczas.

Krzysztof Stryjkowski

Kilka uwag o kancelarii polskich przedsiebiorstw prywatnych

Streszczenie

Zdecydowana wiekszoé¢ podmiotéw prowadzacych dzialalnoéé, nie tylko gospodarczg, to jed-
nostki sektora prywatnego. W skali calego kraju, jest ich kilka milionéw. One takze wytwarzaja
dokumentacje, z ktdrej czes¢ moze w przyszlosci stac sie waznym elementem narodowego za-
sobu archiwalnego. W zwiazku z tym sytuacje ich kancelarii oraz stan zachowania dokumen-
tacji nalezy obja¢ zwiekszong uwaga. Dzialania takie powinny réwniez obja¢ doradztwo z tego
zakresu.

Stowa kluczowe: wspolczesna kancelaria, dokumentacja, przedsiebiorstwa, sektor prywatny,
outsourcing
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Comments concerning registries in Polish private companies

Abstract

A vast majority of entities, not only economic ones, operate in the private sector. In Poland, there
are several million of them. They also produce documents, and in the future, some of these doc-
uments may become a valuable contribution to the national archival fonds. Therefore, special
attention should be paid to the situation of these registries and to the way these documents are
kept. Relevant consultations should be offered as part of these actions.

Keywords: contemporary registry, documentation, enterprises, private sector, outsourcing



