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Rozwéj systemu kancelaryjnego w Rosji (XVIII-XX wiek)
jako odbicie proceséw biurokratyzacji spoleczefistwa

Biurokracja jako zjawisko spoteczne ma tak dawna geneze, jak i pafistwo. Po-
wolanie i rozw6j aparatu panstwowego wiaze si¢ z formowaniem specjalnej grupy
spolecznej, realizujacej zadania wiladzy. Jednak charakterystyki biurokracji, jako ele-
mentu systemu zarzadzania i zjawiska spotecznego, bedg sie istotnie r6zni¢ w zalez-
nosci od epoki i regionu.

Budowanie wspélczesnego systemu biurokratycznego w Rosji bezwzglednie
nalezy rozpatrywaé¢ w kontekscie modernizacji spoteczefistwa, charakterystycznymi
rysami ktérego sa profesjonalizacja, demokratyzacja i racjonalizacja. Z tego punktu
widzenia biurokratyzacje mozna okresli¢ jako proces profesjonalizacji paristwowego
aparatu zarzadzania, ktérego sedno polega na podziale pracy, specjalizacji, hierarchii,
odzwierciedlajacej dystrybucje i redystrybucje funkcji, odpowiedzialnosci personalnej
i pelnomocnictw, a takze dysponowania technikami podejmowania decyzji admini-
stracyjnych i ich dokumentowania. Proces , profesjonalizacji” wymaga opanowania
okreslonej wiedzy i umiejetnosci, niezbednych do realizacji funkcji panowania, i wigze
sie z powolaniem okreslonego systemu profesjonalnego przygotowania urzednikéw.

Specjalizacja w systemie zarzadu zachodzi odpowiednio do wyodrebnienia
nastepujacych funkcji: 1) zwigzanych z podejmowaniem decyzji; 2) zapewniajacych
obstuge informacyjna procesu podejmowania decyzji, w tym takze jego dokumento-
wania. Podziat pracy nieuchronnie powoduje komplikacje struktury spotecznej biuro-
kracji i wyodrebnienie w samodzielne grupy os6b podejmujacych decyzje i obstugu-
jacych ten proces, chociaz specjalizacja nie wyklucza pionowej mobilnosci, poniewaz
czynnosci te sa ze sobg bardzo blisko zwigzane.

Stosowane przez biurokracje techniki podejmowania decyzji opieraja sie na
dwéch podstawowych kanalach informacyjnych - ustnym i pisemnym, ktére uzupet-
niajg i w istotnym stopniu dubluja sie¢ nawzajem. Jednoczesnie w ramach tradycyjne-
go spoleczenstwa przewazajq ustne techniki podejmowania decyzji, dokumentowanie
uzupelnia je, ale nie zastepuje. W warunkach formowania si¢ spoteczeristwa indu-
strialnego szczegdlna role zaczyna odgrywaé dokument pisany, a dokumentowanie
obejmuje wszelkie funkcje zarzadzania i wszelkie stadia podejmowania decyzji.
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Dokument staje sie symbolem systemu biurokratycznego i bezposrednio od-
zwierciedla wszelkie aspekty jego funkcjonowania, transformacji i odrebnosci cywili-
zacyjne. Te dwa przejawy - system biurokratyczny i kancelaryjny pozostaja w bezpo-
$rednim zwigzku i oddzialywaniu, wzajemnie si¢ uzupetniajac i wplywajac na siebie.

Dokument nabiera dla systemu biurokratycznego znaczenia sakralnego - to juz
nie jest tylko no$nik informacji, ale i podstawowy instrument wtadzy, podtrzymujacy
trwanie i sens jej istnienia. W tym kontekscie na w pelni uzasadnione znaé nalezy po-
glady o tym, ze im wyzszy poziom standaryzacji obstugi dokumentacyjne;j zarzqdzania i szer-
sza sfera jego zastosowania, tym wyzszy jest poziom biurokratyzacji spoteczeristwa. Jednak
Nie nalezy przyjmowac danej trzy jako oceny jednoznacznie negatywnej. Koniecznos¢
standaryzacji i unifikacji uzasadnia sie tym, ze znaczna czeé¢ decyzji administracyj-
nych zalicza sie do kategorii przewidywalnych i typowych, charakterystycznych dla
powtarzajacych sie sytuacji z okreslonym zestawem alternatyw. Takie decyzje dotycza
nizszego i $redniego poziomu zarzadzania, od nich zalezy codzienna biezgca dzialal-
no$¢ organizacji.

Czyms innym sa zadania strategiczne, a takze sytuacje problematyczne, wyma-
gajace niestandardowych rozwiazan. Wiasnie z ta kategoria decyzji administracyjnych
sg zwigzane zasadnicze problemy mechanizmu biurokratycznego. Dany system w ta-
kim przypadku zaczyna szwankowaé: opdznianie procesu decyzyjnego jest typowa
reakcja na nietypowe sytuacje.

W zaleznosci od aspektéw proceduralnych i odpowiedzialnosci za podejmo-
wanie decyzji, dzielg si¢ na podstawowe rodzaje - jednoosobowe (monokratyczne) i
kolektywne (kolegialne) decydowanie.

W pierwszym wypadku wszystkie etapy podejmowania decyzji, poczynajgc na
diagnostyce problemu a na wyborze alternatywy i kontroli realizacji koniczac, przy-
pisane sa do odpowiedzialnosci jednej osoby (kierownika), posiadajgcej pelnomoc-
nictwa monokratyczne. Jest to najbardziej rozpowszechniony rodzaj, gdzie ogromna
role odgrywa osobowos¢ rzadzacego (kierownika), jego intelektualne i psychologiczne
wlasciwosci. Zaletami jednoosobowego podejscia jest szybkosé podjecia decyzji i per-
sonalizacja odpowiedzialnoéci, co ma wplyw na efektywnos¢ calego procesu. Wada
- wyraznie zaznaczone preferencje personalne przy wyborze tej lub innej alternaty-
wy, ktoére znajduja odbicie w sile kierownictwa i priorytetach. Przy realizacji zasady
monokratycznego zwierzchnictwa silniej oddziatywaja pionowe drogi komunikacji.
Taki schemat ksztattuje okreslony typ urzednika z zanizonym poziomem inicjatywy i
z wrodzonym dazeniem do uchylania sie przed odpowiedzialnoscia.

Drugi rodzaj decyzji administracyjnej - kolektywny (kolegialne) - opiera sie
na uzgadnianiu opinii kilku oséb. W tym trybie szczegdélng uwage przywiazuje sie
do procedur wypracowania i oceny alternatyw. Wyboru dokonuje sie, z reguty, przy
uwzglednieniu opinii wiekszosci gloséw. W tej technice realizuje si¢ demokratyczna
zasada zarzadzania, ktéra zwigzana jest z kolektywna odpowiedzialnoscig. Podejscie
kolektywne do podejmowania decyzji jest jeszcze starsze, niz zasada monokratycz-
noséci, poniewaz genetycznie wigze si¢ ze wspélnotowq forma sprawowania wiadzy.
W czasach nowozytnych odradza sie ona w postaci liberalnych i demokratycznych
koncepcji rzadzenia i uwazana jest za optymalny wariant podjecia decyzji, poniewaz
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stopient subiektywnosci wyboru w tym trybie obniza sie.

Oczywiscie, w praktyce historycznej wspomniane techniki podejmowania de-
cyzji, z reguly, wspdlistnialy i uzupelnialy sie wzajemnie na réznych poziomach za-
rzadzania, ale w odniesieniu do konkretnego kraju i epoki mozna méwic¢ o dominowa-
niu konkretnego trybu, co znajduje odzwierciedlenie w strukturze wyzszych organéw
administracji i wladzy.

Historia Rosji przynosi interesujace przyklady wspélistnienia rozpatrywanych
wyzej technik podejmowania decyzji, szczegélnie odnosnie czaséw nowozytnych, gdy
postepuje profesjonalizacja sfery zarzadzania i proces biurokratyzacji spoteczeristwa
zachodzi najbardziej aktywnie.

W historii Rosji formowanie wspélczesnego systemu biurokratycznego trady-
cyjnie wigze sie z epoka Piotra I, gdy pojawia sie nowy typ urzednika, wpisanego
w pionowe linie podleglosci i zorientowanego na kariere zawodowa. Jednoczeénie,
wykonano pierwsze kroki majgce na celu powotanie systemu kancelaryjnego, zaspo-
kajajace dokumentowanie decyzji wladz i odpowiedzialnosci wykonawcéw przed
zwierzchnikami, reglamentacje porzadku stosunkéw wewnatrz urzedu i z jego oto-
czeniem.

Wspélczesny system kancelaryjny, powstaty na pocz. XVIII w. wraz z przyje-
ciem , Generalnego reglamentu”, nastepnie rozwijat sie réwnolegle z ustrojem admi-
nistracji paristwowej. Przy czym, bez wzgledu na zmiane ustroju paristwa w wyniku
rewolucji 1917 r. i powstanie wladzy sowieckiej, przetrwaly ogélne (biurokratyczne)
znamiona, specyficzne dla ustroju administracji rosyjskiej i, odpowiednio, systemu
kancelaryjnego, jak: 1) Scisla centralizacja wiadzy; 2) pierwszenistwo wladzy przed
prawem. Charakterystyczne jest i to, ze w calym omawianym okresie panistwowy
system kancelaryjny petnit role wzorca dla spoteczeristwa oraz instytucji i organizacji
prywatnych.

Ewolucja ustroju rosyjskich wiadz pafistwowych w czasach nowozytnych i naj-
nowszych nosi wyraZnie zaznaczony charakter cykliczny. Poczatek nowego cyklu po-
krywat sie z formowaniem nowego systemu wladzy. W czasach nowozytnych - bedzie
to monarchia absolutna (XVIII - pocz. XX w.), w najnowszych (1917-1991) - parnstwo
sowieckie, oparte na zasadach , dyktatury proletariatu” i centralizmu demokratyczne-
go, i wreszcie cykl postsowiecki - wspoélczesna panstwowos¢ rosyjska (od 1992 r.).

W ramach kazdego z cykli mozna wyodrebni¢ dwa podobne stadia: poczat-
kowe - z dominacja kolegialnych form podejmowania decyzji; koficowe - ministerski,
scentralizowany system wladzy, oparty o zasade monokratyzmu.

Wyodrebnione stadia bezposrednio odnosza si¢ do proceséw stanowienia i
krystalizacji struktur wladzy i, odpowiednio, biurokracji. Poczatkowe stadium cyklu
ma swoj spoleczny priorytet: ksztaltowanie nowej generacji zarzadcéw zachodzi na
zasadzie przeciwienistwa w stosunku do poprzedniego typu urzednika. Drugie sta-
dium cyklu - ministerskie - odpowiada juz uformowanym i stabilnym strukturom
wladzy z wyrazna hierarchig i systemem dystrybucji pelnomocnictw i odpowiedzial-
noéci. Urzednicy stopniowo przeksztalcaja sie w zamknietg kaste zawodowa z wlasng
kultura, mentalnoscia i filozofig Zyciows, systemem rekonstrukcji.
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Interesujace, ze na drugim etapie cyklu na pierwszy plan wychodza zadania
racjonalizacji zarzadzania, co z reguly wigze sie z przeprowadzeniem licznych reform
organéw wladzy, zorientowanych na uksztaltowanie wyraznego pionu wladzy. Takie
procesy mozemy obserwowaé w wieku XIX, szczegélnie za Aleksandra I, Mikotaja I i
Aleksandra III. Nastepnie one powtarzaja sie w drugiej polowie XX wieku, w okresie
poststalinowskim. Podobne zjawiska sa charakterystyczne takze dla przemian syste-
mu wladzy z poczatkéw XXI wieku, ktére znéw doprowadzily do umocnienia , pionu
wiadzy”.

Dynamika wewnetrzna w ramach cyklu uwarunkowana jest przez czynnik spo-
teczny, zwigzany z uformowaniem sie a nastepnie konsolidacjg ludzi posiadajacych
funkcje i umiejetnosci potrzebne do sprawowania wladzy - urzednikéw - w odrebna
grupe spoleczna. Patrzgc na diugos¢ cykli rzuca sie w oczy ich skracanie sie, ponie-
waz formowanie nowej biurokracji przebiegalo w coraz szybszym tempie, w pelni
uzasadnionym spoleczno-ekonomicznymi, politycznymi i informacyjnymi procesami
zachodzacymi w industrialnym i postindustrialnym spoleczenistwie.

Sposoby podejmowania decyzji na kazdym ze stadiéw wptywaly na powstanie
specjalnego systemu kancelaryjnego. W ramach kolegialnego systemu zarzadzania w
kancelarii nacisk kladzie sie na rejestracje, uzgadnianie i dokumentowanie opinii. Mi-
nisterialny system kancelaryjny dazy do wykreowania efektywnego systemu kontroli,
a takze do unifikacji i standaryzacji wszelkich procedur podejmowania decyzji, a za-
tem i ich dokumentowania. Przewazaja w nim pionowe wiezi komunikacyjne, zasad-
niczg czescia ktérych stanowia dokumenty rozporzadzajace - polecenia, wskazéwki,
rozporzadzenia i in., dokumentujace personalng odpowiedzialno$é za podjecie i reali-
zacje decyzji.

Obserwujac cyklicznosé proceséw zarzadzania, w rozwoju wspélczesnego ro-
syjskiej systemu kancelaryjnego mozna wyodrebni¢ szes¢ etapéw. Réznigcych sie de-
klarowanymi sposobami podejmowania decyzji, technikami ich podjecia i dokumen-
towania, ktore znalazly odzwierciedlenie w odpowiednich dokumentach prawodaw-
czych i normatywnych:

I. Cykl imperialny (XVIII - poczatek XX wieku)
- System kolegialny (1720-1811) = kolegialny system kancelaryjny (ko1iexckoe deaonpo-
u3boocmbo), ,Generalny reglament” (I'enepasbHbI pertament, 1720 1.);
- System ministerialny (1811-1917) = ministerialny system kancelaryjny (munucmepc-
Kxoe deaonpousboocmbo), ,Ogoblne urzadzenie ministerstw” (OB1riee yupesxmeHve MUHAC-
Tepcts, 1811 1.);

II. Cykl sowiecki (1917 - 1991)
- System narkomatow? (1917-1945) = narkomowski (neokolegialny) system kancela-
ryjny (HapxomoBckoe <Heokosseeuasvtoe> desonpousboocmbo), «Ogodlne zasady dokumen-
towania i obrotu dokumentami» (Obm1re mpaBwIa JOKyMeHTAIUN ¥ TOKyMeHTO000-
pota, 1931 r.);

! Skrét od nazwy: narodnyj komissariat - komisariat ludowy, byt to centralny organ zarzadu wyodreb-
niong sferg dziatalnoéci panstwa lub gospodarki narodowej w panstwie sowieckim w 1. 1917 - 1946, na czele
stat komisarz ludowy (narodnyj komissar, narkom) wchoodzacy w skiad rzadu - Rady Komisarzy Ludowych
[przyp. red.].
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- System ministerialny (1946-1991) = ministerialny system kancelaryjny okresu so-
wieckiego, ,Podstawowe zasady jednolitego paristwowego systemu kancelaryjnego”
(OcnosHbIe moTOXeHVs EAVIHON rocyqapcTBeHHOV CUCTEMBI J1eJIOPOV3BOICTBa, 1973
r.).

III. Paristwowo0s¢ rosyjska (od 1991 r.)

- zdecentralizowany system zarzadzania (1991 - pocz. 1. 2000-ch) = zdecentralizowa-
ny system kancelaryjny, ,Pafistwowy system dokumentacyjnej obstugi zarzadzania.
Podstawowe zatozenia. Ogélne wymagania wobec dokumentéw i stuzb obstugi doku-
mentacyjnej” (FocymapcTseHHasi cucTeMa TOKYMeHTAIIMOHHOTO obecIieueHsl yIIpas-
nervst. OcHoBHBIe TojioxeHVst. Obie TpeboBaHs K JOKyMeHTaM U CIIyK0aM JoKy-
MeHTalVoHHOro obecrreuenms, zatw. decyzjg Kolegium Archiwum Gléwnego ZSRR z
27.04.1988, polecenie Gtéwnego Archiwum ZSRR z 23.05.1988, Ne 33);

- Scentralizowany system zarzadzania (od pocz. 1. 2000-ch) = scentralizowany system
kancelaryjny, TOCT P MCO 15489-1-2007 ,,SIBID. Zarzadzanie dokumentami. Wyma-
gania ogolne” (CVIBM/I? Yupasinenne nokymentamn. O6mye TpeGosaHms).

W kazdym z etapéw historii systemu kancelaryjnego mozna wydzieli¢ okreslo-
na grupe cech charakterystycznych lub wyrézniajacych, do ktérych zaliczymy rodzaje
dokumentacji, specyfike organizacji pracy z dokumentami, role i funkcje dokumentéw
normatywne. Przyjrzymy sie im szczegétowo.

Kolegialny system kancelaryjny (1720-1811)

Powstanie systemu kolegialnego jest zwigzane z przyjeciem w 1720 r. General-
nego Reglamentu, w ktérym szczegétowo opisano podstawowe funkcje i procedury
pracy kolegiéw, a takze zasady dokumentowania ich dzialalnosci. Za podstawe po-
dejmowania decyzji przyjeto zasade uwzgledniania opinii wszystkich cztonkéw ko-
legium.?

Szczegblng uwage w kolegialnym systemie kancelaryjnym zwraca sie na reje-
stracje; uzgadnianie podejmowanej decyzji i protokolowanie tego procesu; uwierzytel-
nieniu kolegialnej decyzji. Przy uwzglednieniu tych aspektéw wypracowuje si¢ nowy
formularz dokumentu, ktéry zawiera podpis kierownika urzedu i cztonkéw kolegium.
Osobny dzial dokumentu jest poswiecony zastosowaniu pieczeci. Znaczgco zmienia
sie zestaw dokumentéw: do obiegu wchodza ukazy, reglamenty, komunikaty (om#o-
wenus), raporty, relacje itd., ale podstawowe miejsce wéréd nich zajmuja dokumenty
dotyczace protokotowania.

Szczegblowosé opisu wszelkich czynnosci i procedur kancelaryjnych uzasad-
nial brak niezbednego przygotowania zawodowego urzednikéw, dlatego Reglament
powinien pelni¢ funkcje dokumentu szkoleniowo-informacyjnego. Niezbedne nawyki
i profesjonalne umiejetnosci kancelarysci nabywali wraz dos§wiadczeniem, korzystajac
z pomocy starszego pokolenia. W znacznej mierze ttumaczy to przewleklos¢ przejscia
od przykazowego (npuxasuoeo) systemu kancelaryjnego do kolegialnego, ciagnacego
sie¢ prawie pot wieku, dopdki nie zmienilo sie kilka pokolen urzednikéw, poniewaz

2 Skrot od: Cmandapm no Ungpopmayuu, Bubauomeurnomy u Msdameasckomy Hery [przyp. red.].
3 Cyt. za: I'enepasviviii peeramenm, 28 peBpars 1720 e., [w] Pecpopmust Ilempa I. Coopruk dokymernmob, oprac.
B.M.JIeGenes, Moskwa 1937, s. 113, www.hist.msu.ru/ER/Etext/ general.htm.
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ich doswiadczenie praktyczne we wczesnych etapach wprowadzania systemu stalo w
sprzecznosci z wymaganiami reglamentu.

Koniecznie nalezy podkreslié, ze w Generalnym Reglamencie mozna juz za-
uwazy¢ specjalizacje urzednikéw, zwigzang z wyodrebnieniem dwoéch zasadniczych
kategorii: 1) osoby podejmujace decyzje - cztonkowie kolegium i 2) kancelaria (sekre-
tarz, notariusz, ttumacz, aktuariusz, registrator, kancelarysci, kopiéci), ktérzy obstu-
guja prace kolegium, zajmujac si¢ organizacja czynnosci kancelaryjnych, uktadaniem
dokumentéw, prowadzeniem rejestracji spraw. Miejsce specjalne wéréd pracownikow
kancelaryjnych zarezerwowano dla stanowiska sekretarza, odpowiadajacego za cala
prace kancelarii i zajmujgcego posérednie miejsce w hierarchii, poniewaz petnil on nie
tylko funkcje techniczne, ale tez zarzadzajac wszelkimi informacjami, mégt wplywac
na podejmowanie decyzji. W catosci od kwalifikacji sekretarza bezposrednio zalezala
efektywnos¢ pracy kolegium.

Racjonalizacja systemu kancelaryjnego na tym etapie byla zwigzana nie tylko
z opracowywaniem reglamentéw, ale tez ,generalnych formularzy” dokumentéw,
tj. wzorcéw, na podstawie ktérych sporzadzano dokumenty w urzedach. Szczegoél-
ne znaczenie dla rozwoju systemu kancelaryjnego mialo przyjecie , Yapexmenvs misa
ynpasienus rybepunrt” z 1775 r.%, zgodnie z ktérym dokumenty dzielily sie na we-
wnetrzne i zewnetrzne, przeznaczone dla innych instytucji. Ta ustawa okreslal porza-
dek wzajemnych kontaktéw organéw wyzszych, centralnych i terenowych.

Dokonujac ogoélnej oceny rozwoju kolegialnego systemu kancelaryjnego, nale-
zy zauwazy¢, ze w warunkach formowania silnego pionu zarzadzania, charaktery-
stycznego dla XVIII w., dostosowanie dokumentowania do kolegialnego charakteru
zarzadzania nie moglo nie wptywac na spowalnianie procedur podejmowania decyzji,
nasilenie obrotu dokumentami i papierkowej mitregi. Przejscie na jednoosobowe or-
gany i formowanie ministerialnego systemu zarzadzania paristwem mozna traktowac
jako w pelni legalny i uzasadniony krok z punktu widzenia optymalizacji komunikacji
w sferach wladzy,

Ministerialny system kancelaryjny (1811-1917)

Wprowadzenie nowego systemu wiazalo sie z przyjeciem 28 11811 r. ,Ogolne-
go urzadzenia ministerstw”> - aktu prawodawczego, ktéry okreslil podstawy organi-
zacyjne nowego ustroju, wlacznie z systemem kancelaryjnym i systemem stosunkéw
wzgledem innych instytucji i organéw panstwowych. Ustawa ta powotywala: 1) jed-
nolity system kancelaryjny dla wszystkich ministerstw poczawszy od powstania do-
kumentéw do ich archiwizacji; 2) unifikacje okreslonych rodzajow dokumentéw.

Wprowadzenie ministerialnego systemu zarzadu panistwem, opartego na za-
sadzie monokratyzmu i $cistego podporzadkowania urzednikéw nizszych wyzszym,
wplynelo na uporzadkowanie pionowych kanaléw przekazywania informacji i wy-
razilo sie¢ w postaci bardziej szczegélowego ustrukturalizowania przeplywu doku-

* Vupexoenus oas ynpabaenus eybeprui, 1775 e., nosabpa 7, [w] Caium xoncmumyyuu Poccuiickoi Dedepayuu,
www.constitution.garant.ru/history/act1600-1918.
> Manugpecm 25 utona 1811 2. 06 «Obuyem yupexdernuu Munucmepcmb», [w] tamze.
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mentéw, sposobéw ich rejestracji, kontroli wykonania, a takze opracowaniu systemu
sprawozdawczosci.

Zestaw dokumentéw poszerzono poprzez wyodrebnienie w specjalng grupe
dokumentacji organizacyjno-kierowniczej i sprawozdawczej (statuty urzedéw, posta-
nowienia), przy tym opracowano formy takich rodzajéw dokumentéw jak komuni-
kat (crowenue), oswiadczenie (omHowenue) i przedstawienie (npedcmabaenue), zalecenie
(npednucanue), promemorial (doxaaduas sanucka) z okreslonym skladem formut.

Z punktu widzenia formularza dokumentu nastapit kolejny etap rozwoju for-
mul widymacji, uwierzytelnienia (podpis i kontrasygnata ,cxpemna”). Szczegdélna
uwage zwrécono na porzadek , kontaktow” (cnouwenuit), czyli formom korespondencji
ministerstw z innymi organami.

Nalezy podkresli¢, ze bez wzgledu na wprowadzenie zasady jednoosobowego
kierownictwa i decyzji, zgodnie z ktéra ,kazda osoba, pozostajaca na stuzbie, jest zo-
bowigzana do okazywania szacunku osobie postawionej wyzej nad nig, przyjmowa-
nia od niej rozkazéw i dokladnego ich wypelniania”’, w strukturze administracyjnej
zachowaly sie pewne formy kolegialne, zwigzane z dziatalnoscig rady ministra oraz
ogoblnego posiedzenia. Zbieraly sie one z dyrektoréw departamentéw lub naczelnikéw
wydzialéw celem rozpatrzenia spraw, wymagajacych ,caloéciowego poréwnania”,
jednak minister lub naczelnik departamentu nie byl zobowigzany do postepowania
zgodnie z opinig swojego organu kolegialnego.

Podobnie jak w ,Reglamencie Generalnym” takze w ,Ogélnym urzadzeniu
ministerstw” wiele uwagi po$wiecono urzednikom, pelnigcym funkcje obstugi infor-
macyjnej procesu decyzyjnego, do ktérych zaliczono sekretarzy, kierownicy referen-
tow (cmosonauassruxu), pomocnikéw i pozostalych pracownikéw kancelaryjnych i in.
urzednicy, w tym dziennikarze, kierownicy archiwéw itd.

Komplikacja systemu kancelaryjnego, ktérg sygnalizowato zréznicowanie ro-
dzajow dokumentéw i czynnosci w cyklu zatatwiania spraw, powodowata ze bardziej
aktualnym problemem stawatlo sie przygotowanie zawodowe urzednikéw w kwe-
stiach kancelaryjnych. Totez wilasnie w tym czasie ustanowiono zawéd archiwisty i
powolanie pierwszych instytucji o§wiatowych, szczegdlnie Cesarskiego Instytutu Ar-
cheologicznego® powolanego w 1877 r. z inicjatywy N. W. Kalaczowa.

Jednak problemy zawodowej adaptacji stuzby kancelaryjnej nadal pozostawaty
poza obszarem edukacji. Przyswojenie nawykéw i umiejetnosci ze sfery kancelaryjnej
zachodzilo zazwyczaj poprzez praktyke. Podniesienie ogélnego poziomu pisémienno-
§ciiwyksztalcenia urzednikéw pozwalato zdobywaé konieczne umiejetnosci zawodo-
we i nawyki w drodze samoksztalcenia, czemu sprzyjato rozprzestrzenienie w drugiej
potowie XIX w. ré6znorodnych pismownikow - zbioréw wzoréw dokumentéw, a takze
wydawania pomocy do biezacego prowadzenia spraw, w tym takze popularnego , Py-
KOBOJICTBa K HaITISTHOMY M3YUYeHWIO aIMMHUCTPaTUBHOTO TedeHMs 6ymar B Poccym”
M. N. Katkowa z 1856 r.

© Manugpecm 25 uiona 1811 2. O6 «Obuyem yupexdenuu Munucmepcmé», cz. 11, dziat ILIL

7 Tamze, cz. IX.

8 Instytucja naukowo-o$wiatowa przygotowujaca archeologow i archiwistéw, w programie ktérej byty
dyscypliny zwiazane z 6wczeénie pojmowang archeologia i nauki pomocnicze historii [przyp. red.].
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Specyfika tego etapu jest i to, ze system kancelaryjny z dziedziny praktyki stop-
niowo przeksztalcil sie w kierunek naukowy, ustanowienie ktérego wigzac¢ nalezy z
praca N. W. Waradinowa ,,/1es10mrpom3Bo/icTBO, WV TeOpeTdIecKoe ¥ MpaKTdecKoe
PYKOBOZICTBO K IpaKJaHCKOMY ¥ YIOJIOBHOMY, KOJUIETMaIbHOMY ¥ OFHOJIVYHOMY
MCBMOBOJICTBY, K COCTaBJIEHVIIO BCeX ITPaBUTEILCTBEHHBIX U YaCTHBIX JIeJIOBBIX OyMar
u K BefleHmto cammx e’ (1857 r.). Opracowat on klasyfikacje dokumentéw (sprawy
i pisma kancelaryjne, kontakty organéw i sprawy i pisma petenckie), dajac przy tym
szczegotowy opis kazdej odmiany dokumentu i zamieszczajgc wzory konkretnych do-
kumentéw. W ten sposéb, do pocz. XX w. pojawily sie przestanki do przeksztalcenia
biurowoéci w dziatalno$¢ zawodowg, oparta o zasady i metody naukowe.

Charakteryzujac imperialny etap cyklu i system kancelaryjny wyzszych, cen-
tralnych i terenowych organéw od XVIII do pocz. XX w., nalezy podkresli¢, ze znajdo-
wal sie on w centrum uwagi panistwa i regulowany byl poprzez akty prawodawcze.
Specyfika regulacji prawnej byl szczegétowy opis wszystkich czynnosci kancelaryj-
nych i ruchéw dokumentéw. Takie podejécie zapewnialo jednolito$é systemu kance-
laryjnego, ale jednoczeénie pozbawiato go elastycznosci. mozliwosci szybkiego reago-
wania na nowe wymagania.

Narkomowski system kancelaryjny (1917-1945)

Przewr6t pazdziernikowy 1917 r. zmienil strukture organéw panstwowych je-
dynie pod wzgledem formy. Wszechrosyjski Zjazd Rad stal sie wyzszych organem
wladzy panstwowej. W okresie miedzy jego zjazdami wybierano Komitet Wykonaw-
czy’ - organ wladzy wykonawczej, ktéry faktycznie skoncentrowal wszystkie pod-
stawowe prerogatywy wladzy parnstwowej. Do bezposredniego kierowania krajem
sformowano pierwszy rzad sowiecki - Rade Komisarz Ludowych (Cofem HapooHuvix
Komuccapo8, Cobnapxom) a do zarzadzania poszczegélnymi dziatami paristwa posta-
nowieniem Zjazdu powolano 13 komisariatéw ludowych (rapoousix xomuccapuamoé,
Hapkomob).

W efekcie powstaje system kolegialnego (kolektywnego) zarzadzania, oparta o
zasade ,centralizmu demokratycznego”. Zostala ona sformulowana jako przeciwwaga
dla carskiego systemu biurokratycznego, ale w rzeczywistosci byt podstawa do zbu-
dowania jej sowieckiego odpowiednika. Zasada demokratycznego centralizmu prze-
widywat realizowanie nastepujacych regul: surowa dyscypline i podporzadkowanie
mniejszosci wiekszoéci; bezwarunkowe obowigzywanie decyzji organéw wyzszych
wobec nizszych; wybieralno$¢ wszystkich organéw kierujacych od dotu do goéry; od-
powiedzialno$¢ sprawozdawczg wszelkich organéw przed swoimi organizacjami i
przed organami stojacymi wyzej.

W efekcie ,,centralizm demokratyczny” stal sie symbioza elementéw monokra-
tyzmu i formalnych zasad zarzadzania kolegialnego. Po wojnie domowej, w obliczy
wewnatrzpartyjnej wojny i NEP-u kolektywne formy zarzadzania w partyjnych i so-
wieckich organizacjach przezywaly dalszy rozwgj. Kolegialnosé podejmowania decy-

9 Beepoccuvickuit LenTpansabmt Vicromavrensaeit Komurer (BLIVIK) - wyzszy prawodawczy, wyko-
nawczy i kontrolny organ wladzy panstwowej w Rosji w 1. 1917 —1937 [przyp. red.].
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zji podtrzymywana byla nie tylko przez organizacyjne aspekty pracy komisariatow
ludowych i rad (sowietow), ale takze poprzez powotywanie dodatkowych organéw
kontrolnych, wéréd ktérych szczegdlne miejsce zajmowaly komitety partyjne i zebra-
nia, zatwierdzajace decyzje w sferze zarzgdzania.

System kancelaryjny w tym okresie, przejmujac poprzednie do$wiadczenia,
charakteryzowal sie poszukiwaniem nowych efektywnych form dokumentacyjnej
obstugi zarzadzania. W opracowaniach tych lat wyraznie zauwazalna jest mysl, ze
racjonalizacja systemu kancelaryjnego pozwoli przezwyciezy¢ stabosci biurokracji.
Duze znaczenie przywigzywano do naukowej organizacji pracy (NOT - naucznaja or-
ganizacia truda), zakladajacej optymalizacje schematéw proceséw technologicznych i
podziatu pracy.

Skutkiem wieloletnich prac naukowych i praktycznych bylo wydanie ,Ob-
szczich prawil dokumentacii i dokumentooborota” w 1931 r., ktére miaty na celu za-
pewnienie jednolitosci pracy z dokumentami we wszystkich typach urzedéw i organi-
zacji. Charakterystyczna cecha Obszczich prawit bylo szczegétowe opisanie porzadku
opracowywania korespondencji i metodyki wykonania kazdej operacji. Tak drobia-
zgowa reglamentacja byla uzasadniania tym, ze w trakcie rewolucji w kraju pojawito
sie nowe pokolenie urzednikéw o proletariackiej przesziosci i niskim poziomie wy-
ksztalcenia. W efekcie utracono kulture pracy z dokumentami, uksztattowana w po-
przedni etapie.

Obszczije prawita nie zostaly wprowadzone w zycie w réznych powodoéw, ale
przede wszystkim dlatego, ze w warunkach totalitarnego spoteczeristwa dowolne
prawa, reguly i reglamenty nie byly pozadane, poniewaz wszystkim rzadzita wola
przywoédcy a nie prawo. Ta zasada przenikala calg strukture wtadzy, zapowiadajac
legitymizacje zasady jednoosobowego kierownictwa.

Osobliwoécig rozwoju proceséw dokumentowania w omawianym okresie bylo
tez i to, ze pomimo pojawienia sie nowych rodzajéw dokumentagcji, takich jak: dekret
(Oexpem), decyzja (peutenue), postanowienie (nocmarnobaenue), rozporzadzenie (pacnops-
enue) 1 in., nacisk potozono na dokumentowanie takich funkeji zarzadzania jak pla-
nowanie, rachunkowoéc¢ i kontrola. Zestaw dokumentéw i formularz w znacznym
stopniu zostal uproszczony, szczegélna uwage zwracano na uwierzytelnienie, a wiec
na takie rekwizyty jak piecze¢. W warunkach ogélnego spadku piémiennosci sowiec-
kiej nomenklatury wlasnie pieczeé, a nie podpis, zaczeta odgrywaé szczeg6lna role w
nadaniu prawnego charakteru dokumentowi.

Pod wptywem idei naukowej organizacji pracy zmienia sie stosunek do kwestii
przygotowania zawodowego stuzby kancelaryjnej, przede wszystkim pracownikéw
archiwéw. W 1930 r. powolano Instytut Archiwowiedienija (od roku 1932 Istoriko-Ar-
chiwnyj Institut). Wielka role odegral kierownik Centralnego Zarzadu Archiwalnego
ZSRR (LAY CCCP") M. N. Pokrowskij, ktéry napisal wniosek do Prezydium Central-

10 TTAY - Centralnoje Archiwnoje Uprawlenije powotane w 1929 r. do zarzadzania i zjednoczenia dzia-
falnosci centralnych zarzadow archiwéw republik sowieckich w sferze zarzadzania zespotami ogélnoparni-
stwowego znaczenia. Od tego czasu archiwa federacji rosyjskiej zaczely sie odrézniac¢ od tzw. centralnych
archiwéw panstwowych ogélnoparistwowego (wsjesojuznogo) znaczenia [przyp. red.].
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nego Komitetu Wykonawczego' ZSRR o koniecznosci powolania specjalnego instytu-
tu celem zapewnienia sprawnego funkcjonowania sektora archiwalnego'.

Inaczej w pierwszych dziesiecioleciach wladzy sowieckiej podchodzono do
przygotowania zawodowego stuzby kancelaryjnej, poniewaz zaliczano ich do grupy
pracownikéw technicznych. Ksztalcenie sekretarzy i referentéw ograniczalo sie do
krotkich kurséw, na ktérych uczono obstugi maszyn do pisania i podstaw prowadze-
nia spraw, a najczesciej opierano sie na doswiadczeniu starszego pokolenia pracow-
nikéw. Tym niemniej, bioragc pod uwage poziom badan naukowych i odrodzenie sie
systemu przygotowania zawodowego archiwistéw, mozemy méwié o powtérnej pro-
fesjonalizacji urzednikéw, zatrudnionych w sektorze zarzadzania i biurowosci.

Dopiero w konicu lat 30-ch przezwyciezono zapasé w wyksztalceniu, ktéra wy-
stepowata w latach 20-ch i stworzono podstawy do racjonalizacji calej sfery biurowosci
w zgodzie z nowymi wymogami spoleczeristwa industrialnego, a takze i konsolidacji
grupy urzednikéw sowieckich jako kategorii spotecznej.

Sowiecki ministerialny system kancelaryjny (1946 - 1991)

Zapoczatkowany w latach 20-ch i 30-ch proces formowania nowej sowieckiej
biurokracji zostal zahamowany. Epoka represji dotknela i urzednikéw. Powrét do nor-
malnego (rzeczywistego) procesu biurokratyzacji nastepuje w okresie chruszczowow-
skim, kiedy zarzadzanie jako sfera dziatalnoéci zawodowej i jej techniki (w tym tech-
niki dokumentowania) znéw znalazly zapotrzebowanie. Dodatkowym czynnikiem,
przyspieszajacym ten proces, byta rewolucja naukowo-techniczna, ze szczegdlna silg
akcentujaca role informacji w spoleczernistwie.

W 1946 r. przeprowadzono reorganizacje zarzadu panstwa na zasadach mono-
kratyzmu®. Reformy N. S. Chruszczowa (1958-1964), zwigzane z préba decentralizacji
zarzadzania i powolania sownarchozéw™ na szczeblu republik i regionéw, przy jedno-
czesnym zachowaniu szeregu ogélnopanistwowych ministerstw, nie doprowadzity do
powaznych zmian. Ich przyklad $wiadczy jednak o pewnej interesujacej okolicznosci:
w warunkach narastania zjawisk kryzysowych i koniecznodci przeksztatcania spoteczeristwa
wzrasta rola kolegialnych decyzji, poniewaz one obiektywnie sprzyjajq bardziej aktywnemu
rozpracowaniu i osqdzeniu alternatyw. Sklanianie sie w strone kolegialnosci w praktyce
rosyjskiej zarzadu paristwem mozna bylo obserwowa¢ nieraz, np. w koricu XIX w. a
potem w czasie pierestrojki w 1. 90-ch XX wieku, jednak nie zmieniato to istoty systemu
zarzadzania, opartego na zasadzie monokratyzmu.

1 entpanbabiit Vicnonmvrenshbit Komurer CCCP, (LIMK CCCP) - wyzszy organ wladzy panistwowej
ZSRR w latach 1922 - 1938 dzialajacy miedzy ogélnopanstwowymi zjazdami sowietéw. Dziatal do 1938 r.
Wybieral prezydium, przewodniczacych odpowiednio do ilosci republik zwigzkowych i sekretarza. Powoty-
wat Rade Komisarzy Ludowych ZSRR i Sad Najwyzszy ZSRR [przyp. red.].

12 Cyt za: Ogpuyuansnoiii caiim Vicmopuko-apxubroeo uncmumyma, www.iai.rsuh.ru/section.html?id=5446.

B 3akon CCCP om 15 mapma 1946 e. «O npeobpasobanuu Cobema Hapoousix Komuccapo8 CCCP 6 Cobem
Munucmpob CCCP u Cobemob Hapoonwvix Komuccapob coiosnvix u abmoromusix pecnyosux — 6 Cobemst Munucmpo8
CO103HBIX U aBmoHoMHbLX pecniybauk», http:/ /pravo.levonevsky.org/baza/soviet/sssr6360.htm.

4 Sownarchozy, (skrét od: coBeThl HapOTHOTO X034VICTBA) - Organy terenowe panstwowego zarzadu
przemystem i budownictwem w ZSRR powotane w 1957 r. [przyp. red.].
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Cecha charakterystyczna powojennego ministerialnego systemu kancelaryjne-
go bylo opracowywanie przepisow na masowgq skale, celem ktorej byto zapewnienie
jednolitosci dokumentowania i postepowania z dokumentami. W latach 60-ch poja-
wiaja sie pierwsze standardy w sferze kancelaryjnej. W 1863 r. przygotowano ,Oc-
HOBHEIe ITpaBWIa TIOCTaHOBKYM JJOKYMeHTaJTEHOV YacTV [eJIONPOV3BOICTBA M pabOThI
apXMBOB yupexxaeHu, opraamsaiinii, npeanpusitiuin CCCP”, a w 1973 r. pojawiaja sie
»,OcHosHbIe TToNoxeHms Enymon ['ocymapersenton Cucremsr emomponssorcTsa”!?
[dalej: EGSD] - kompleks przepiséw i zaleceri w zakresie kancelaryjnym od momentu
powstania dokumentu do jego zdania do archiwum. EGSD mialy charakter komplek-
sowy, tj. zawieraly takze rekomendacje dotyczace naukowej organizacji pracy urzed-
nikéw, struktury stuzb kancelaryjnych iich technicznego wyposazenia. Realizacja tych
zalozen, z jednej strony, sprzyjala podniesieniu ogoélnej kultury zarzadzania i jakosci
podejmowanych decyzji, a z drugiej - nieuchronnie prowadzita do nasilenia biurokra-
tyzacji proceséw zarzgdzania.

Do lat 80-ch jako uzupetnienie EGSD opracowano caly szereg standardéw pan-
stwowych (gosudarstwiennyj standard, TOCT)', a takze zunifikowanych systeméw do-
kumentacji, wéréd nich system dokumentacji organizacyjno-normatywnej; system do-
kumentacji bankowej; system finansowej, rachunkowej i sprawozdawczej dokumen-
tacji ksiegowej; system sprawozdawczo-statystycznej dokumentacji i in. Osiagnieto
niezbedny poziom standaryzacji pozwalajacy na rozpoczecie proceséw automatyzacji
obiegu dokumentéw.

W efekcie powstal dostatecznie przejrzysty system kancelaryjny, w ramach
ktérego kluczowe miejsce zagwarantowano dla dokumentacji normatywno-organi-
zacyjnej, a szczeg6lnie dla polecen (rozporzadzen). Staboscia tego systemu byto to,
Ze ona zostala nastawiona na realizacje decyzji administracyjnych, przede wszystkim
zaplanowanych, taktycznych a nie wspierala procesu opracowywania decyzji strate-
gicznych. System dokumentowania jako narzedzie administracyjne powinien by¢ od-
powiednio elastyczny i szybko adoptowac sie do nowych form i okolicznoéci. Wtasnie
tej cechy zabraklo w warunkach Scistej, obowiazkowej dla wszystkich, reglamentaciji,
co nieuchronnie prowadzilo do przeksztalceniu systemu kancelaryjnego w system
zamkniety, pracujacy autonomicznie - niezalezny od zakladanych do osiagniecia ce-
low.

W drugiej polowie XX wieku ostatecznie uksztattowat sie system przygotowa-
nia zawodowego referentéw, ktory przyjat strukture wielopoziomowsq i zawierat in-

1 E,H,VIHaSI rocygapcTBeHHasd cucTeMa [1eJIOIpPOn3BO/CTBA: OcHoBHble TT0510KeHMs. [locTaHOBIIEHIIE

Ne 435 ot 04.09.73 r. /TaBHOe apxuBHOe yipasienve mpu Cosete Munmcrpos CCCP; TocymapcTBeHHbIVE
xommreT Cosera Muumcrpos CCCP mo BompocaM Tpyza m 3apaboTHOV IIaThl; ['ocyqapcTBeHHBIVI KOMV-
tet crangapTo Cosera Munmcrpos CCCP; MuHucTepeTso mprbopocTpoeHys, CPeICTB aBTOMaTH3alii
cucteM yrpasiienvs; pod gtowna red. ®. V. Jomrux, kol. red. B. H. Aprokparos i in., Moskwa 1974, www.
spbustavsud.ru/printdoc?tid=&nd=901932680&nh=0&ssect=0.

16 TOCT 17914-72. OGII0XKKM J1e1 [ITINTETbHBIX CPOKOB XpaHeHNsi. TUITbI, pasMephl 1 TEXHUYECKIe Tpe-
6oBarvsy; TOCT 6.10.4-84. YHudmmposaHHble CCTeMBbI JOKyMeHTanmmu. IlpuoaHue I0pyandecKoit CruIbl
JIOKyMeHTaM Ha MaIllTHHOM HOCHTeJIe ¥ MalliMHOTpaMMe, CO3JaBaeMbIM CpefCTBaM BEIUVICIIUTEIILHOV TeX-
HyKY. OcHoBHEIe noytoxeHvsy; TOCT 6.10.5-87. YanuIpoBaHHbIe crcTeMBI ToKyMeHTary. TpeGosaHs K
nocrpoenuio popmysisipa-oopasia u ap., www.termika.ru/dou/docs/detail. php?ID=1662.
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stytucje odwiaty zawodowej szczebla éredniego i wyzszego, uzupelnione krétkookre-
sowymi kursami dla sekretarek-maszynistek i referentéw.

W 1959 r. Rada Ministréw ZSRR przyjeta Postanowienie o przygotowywa-
niu w Moskiewskim Historyko-Archiwalnym Instytucie dokumentoznawcéw-or-
ganizatoréw pracy administracyjnej i kancelaryjnej w organach panstwowych, a w
1860 r. utworzono katedre sowieckiej biurowosci (diefoproizwodstwa) po kierunkiem K.
G. Mitiajewa. Jednak az do korica lat 80-ch liczbe uczelni wyzszych przygotowujacych
specjalistow do obstugi dokumentacyjnej administracji i archiwéw, mozna bylo poli-
czy¢ na palcach. Oprocz Instytutu Historyko-Archiwalnego, od 1975 r. archiwistéw
zaczyna wypuszczaé¢ Uralski Uniwersytet Paristwowy, czeSciowo rozwigzujac w ten
sposob problem kadr dla regionalnych archiwéw.

W ten sposéb, do konica XX wieku obstuga dokumentacyjna zarzadzania prze-
ksztalca sie w samodzielng sfere dzialalnosci zawodowej, oparta na podstawach na-
ukowych, z rozwinieta baza metodyczno-normatywna i systemem przygotowania za-
wodowego. Rola dokumentu w praktyce administracyjnej rosnie wielokrotnie i prze-
ksztalca sie on w jeden z podstawowych instrumentéw zarzadzania.

Specyfika okresu sowieckiego polegala na tym, ze w przeciwieristwie do epoki
imperialnej, reglamentowanie systemu kancelaryjnego nosito charakter nie prawo-
dawczy a normatywny jedynie. Jednak zachowywanie standardéw byto obowiazko-
we. Rezygnacja z prawnego regulowania danej dziedziny mozna rozpatrywac jako
probe odejscia od praktyki imperialnego zarzadzania, a jednoczesnie, jako przejaw
specyfiki sowieckiego systemu zarzadzania, zorientowanego w wiekszym stopniu na
~rozkaz”, a nie na prawo.

Zdecentralizowany system kancelaryjny (1991- poczatek XXI wieku)

Nowy cykl rozwoju systemu zarzadzania wigze si¢ z powstaniem nowej pan-
stwowosci rosyjskiej i, ogolnie rzecz ujmujac, powtarza te same stadia, ale w szybszym
tempie. Rozpad ZSRR doprowadzit do restrukturyzacji i przeksztalcenia struktur wia-
dzy i administracji, i ponownie sprzyjat reanimacji kolegialnego trybu podejmowania
decyzji. Hasto rzucone przez B. N. Jelcyna: ,Niech biora tyle wladzy, ile dadza rade
przetknac”, stanowi odzwierciedlenie procesu decentralizacji, ktéry objal wszystkie
warstwy spoleczenistwa rosyjskiego. Inng zasada ustroju nowego parnistwa rosyjskiego
stata sie demokracja, zapisana w Konstytucji, Ustawie o wyborach, Ustawie o zarza-
dzie municypalnym i in. aktach prawnych."” Podstawe demokracji stanowi wybieral-
noé¢ i kolektywny charakter podejmowania decyzji, oparty na zasadzie wiekszosci.

Decentralizacja i demokratyzacja byta widoczna nie tylko w zarzadzaniu pan-
stwem, ale i w dzialalnoéci urzedéw i organizacji. Powszechnie w latach 900-ch poja-
wiaja sie towarzystwa akcyjne ze specjalnym korporacyjnym systemem zarzadzania.

17 Konemumyyus Poccuticxoni @edepayuu (npunsama na 6ecenapootom eosrocobanuu 12 dexabps 1993 e.) (c non-
pabramu), www .constitution.garant.ru/; ®edepatvnuiii saxon om 19.09.97 N 124-®3 «O6 ocHoBHbix eaparmu-
Ax usbupamevhvix npab u npaba yuacmus 6 pegpepenoyme epaxoan Poccuiickoii @edepayuu (npumsm Il @C PO
05.09.97), www.vybory.ru/zakonfederal/ zakonfederal.php3?zakonfederall_8.txt; ®edeparvreiii saxon om 28
abeycma 1995 e. N 154-@3 «O06 0bujux npunyunax opeanusayui mecnitozo camoynpabaenus 6 Poccuiickoi Pedepa-
yuu», www.krotov.info/lib_sec/08_z/zak/1995act.html i in.
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Juz na stadium pierestrojki rosnie rola kolektywoéw robotniczych, wprowadzana jest
zasada wybieralnosci kierownikéw itd. W ten sposéb obiektywnie zachodzi przejscie
od tradycji monokratyzmu, charakterystycznych dla schytkowego okresu spoleczen-
stwa sowieckiego do kolektywnych technik zarzadzania.

System kancelaryjny w tym okresie zostal pozostawiony sam sobie i przez pe-
wien okres czasu rozwijal si¢ inercyjnie, wedlug wzoréw sowieckich. W centrum i w
terenie w instytucjach panstwowych kontynuowano stosowanie starych sowieckich
standard6w i zasad. Dopiero w koricu lat 90-ch opracowuje si¢ nowe pokolenie doku-
mentéw normatywnych w sferze archiwalnej i kancelaryjnej, ktére pod wzgledem tre-
§ci byly udoskonalonymi wariantami standardéw sowieckiego wzoru. Podstawe nor-
matywno-prawnej bazy biurowosci tego okresu stanowil nastepujacy dokument: ,I'o-
cyJapcTBeHHas CyCTeMa JOKyMeHTalOHHOTro obecrieden st yirpasiieHvs. OCHOBHbIe
nontoxeHus”, przyjety w 1989 r. Stanowit on odnowiong wersje EGSD i zachowywat
swoje znaczenie az do czaséw obecnych'®, gwarantujac ciagtos¢ sowieckich tradyciji.

Zasadnicza nowoscia na tym stadium rozwoju systemu kancelaryjnego bylo
to, ze wszystkie dokumenty normatywne nabraly charakteru rekomendacji i dopiero
stopniowo byly wzmacniane poprzez system praw, reglamentujacych prawne aspekty
dokumentowania, dziatalno$¢ archiwéw, a takze stosowanie niektérych formut itd.”
Jednoczesnie zachodzi ostabienie kontroli nad organizacja biurowosci w terenie ze
strony stuzby archiwalnej, co mialo niejednoznaczne nastepstwa: z jednej strony pro-
wadzito do obnizenia jakosci postepowania z dokumentami, a z drugiej - do wiekszej
wariacyjnoéci cyklu kancelaryjnego i zestawu dokumentéw. Pojawiaja sie nowe rodza-
je dokumentéw zaréwno pod wzgledem formy (elektroniczne) jak i treéci (koncepcje,
programy, kodeksy iin.). W realnej praktyce kancelaryjnej ksztattuje sie pewien zestaw
modeli obstugi dokumentacyjnej zarzadzania (od wariantéw na wzér sowiecki, zacho-
wanych w wiekszosci organizacji i instytucji pafistwowych po systemy zorientowane
na zachodnie modele DOU (doxymenmayuonroe obecneuenue ynpabaenus, JOY).

Ogolnie rzecz ujmujac pierestrojka biurowoéci w latach 90-ch ksztatltowana byta
przez dwa czynniki: 1) wlaczeniem do miedzynarodowej przestrzeni ekonomicznej; 2)
wprowadzeniem nowych technologii informacyjnych, a w tym komputeryzacja proce-
sOw obiegu dokumentéw. Zachodzaca w kraju rewolucja mikrokomputerowa sprzyja-
fa nowemu rozumieniu zawodu dokumentoznawcy (dokumientowieda) jako specjalisty
od zarzadzania informacja, wladajacego nowoczesnymi technikami, tj. zachodzi przej-
Scie od écisle technicznego pojmowania biurowosci do konceptualnego, zwigzanego z

18 Patrz np.: [ocyoapcmBennas cucimema dokyMeHmayuorHozo obecneuenus ynpabaenus. OcHoBHbie noa0xe-
Hus. Obuyue mpebobanus k 00KyMeHmam u cAyxbam doxymenmayontozo obecneuetus. Odobpero kosreeuei Irabap-
xuba CCCP 27 anpeas 1988 e. Ipukas Irabapxuba CCCP om 25 mas 1988 e. Ne 33, www.termika.ru/dou/docs/

detail. php?ID=1656.

19" @edepanvhviii saxon om 29 dekabps 1994 e. Ne 77-@3 «O6 0ba3amesHom dk3emnisnpe 00KymeHmob» (c usme-
Henuamu Ha 23 uioaa 2008 e.); Pedepasvrbiil 3akon om 21 utoaa 1993 e. Ne 5485-1 «O eocyoapcmbentoni maire» (c
usmenenuamu na 1 dexabps 2007 e.), www.termika.ru/dou/docs/; @edeparvhviii 3axon om 20 gpebpars 1995 e. N
24-@3 «O6 ungpopmayuu, ungpopmamusayuy u sauyume ungpopmayuu», www.cci.ru/infolaws/doctoc.asp?id=31;
Dedeparviviii koncmumyyuonsiil 3axon P@ «O Tocyoapcmbentom eepbe Poccutickoi Pedepayuu» om 8 dexadps 2000

200a, www.gov.ru/main/symbols/gsrf2 1.html i in.
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informacyjnym modelowaniem i restrukturyzacja tradycyjnych kanatléw komunikacji
w zarzadzaniu.

W latach 90-ch dziesiatki uczelni wyzszych w kraju zaczynaja ksztalcié na spe-
cjalnosci ,Dokumentoznawstwo i obstuga dokumentacyjna zarzadzania”, realizujac w
programach nauczania nowa wizje profesji.

W ten sposéb, do poczatkéw XXI wieku ksztaltuje sie nowe postrzeganie do-
kumentu, poszerzaja sie¢ wyobrazenia o jego roli w spoteczeristwie i zarzadzaniu, za-
chodzi przewartosciowanie podstawowych zasad pracy z dokumentami z udzialem
nowych technik informacyjnych. System kancelaryjny zaczyna by¢ postrzegany jako
integralna czes¢ obstugi informacyjnej zarzadzania.

Czasy wspolczesne (poczatek XXI wieku)

Od 2003 roku jednoczesnie z polepszeniem sytuacji ekonomicznej i czeéciowym
przezwyciezeniem przejawdw kryzysu w sferze zarzadzania znéw zaczynaja prze-
wazaé cechy charakterystyczne dla ministerialnego systemu zarzadzania i takiegoz
systemu kancelaryjnego.

Reformy z poczatku wieku objely przede wszystkim organy wtadzy wykonaw-
czej a takze zarzadow regionéw i sprzyjaly powstaniu nowej wyraznej struktury, w
ramach ktérej nie bylo juz miejsca dla samodzielnosci resortowej lub regionalnej. Ten-
dencja ta jest tez wlasciwa dla reformy municypalnej. W takich okoliczno$ciach takze
na poziomie ogélnoparistwowym (w systemie organéw prawodawczych i wykonaw-
czych), i w terenie znéw umacnia si¢ zasada jednoosobowego podejmowania decyzji.
W sposéb widoczny zarzadzanie kolektywne zachowane zostaje jedynie na poziomie
gminnym i towarzystw akcyjnych.

Powrét do poprzedniego autorytarnego modelu zarzadzania, a takze warunki
rewolucji informacyjnej sprzyjaty umocnieniu roli informacji i dokumentu w procesie
zarzadzania, co znalazlo swéj wyraz w prawodawstwie, gdzie zaczyna sie formowac
nowy kierunek - ,Prawo informacyjne”. W rezultacie na przeciagu kilku lat, do 2009
r., powstala nowa normatywno-prawna baza DOU, w znacznym stopniu réznigca sie
struktura i treécig od wzorca sowieckiego.

Przede wszystkim normatywno-prawna baza przybrala wielopoziomowa
strukture, w jej sktadzie wyrdzniaja sie prawa federalne, reglamentujace podstawowe
pojecia i zasady pracy z informacja i dokumentacja, i okreslajace ramowe granice legal-
nego dziatania dokumentu®. Uzupetlniajg je dokumenty normatywne - regulaminy,
instrukcje i standardy panistwowe (FOCT), konkretyzujace okre$lone procedury. Przy
czym jesli prawa sa nosicielami stosunkowo stabilnej informacji, to dokumenty norma-
tywne stale sa nowelizowane, odpowiadajac na zmiany w otoczeniu.” I tak np. typowa

2 @3 om 10.01.2002 2. «O6 aaexmponnoi yugpoboii nodnucu»; Pedeparvtviii 3akon om 27 utoasn 2006 2. N 149-
D3 «Ob6 unpopmayuu, UHGOPMAYUOHHLIX MEXHOAOSUAX U 0 3aujumme uHgopmayui»; DedeparvHuiii 3aKoH om 2 Mas
2006 2. N 59-@3 «O nopsadxe paccmompenus obpaujeruii epaxoan Poccutickorr Pedepayuu»; edepasvhbiii 3aK0H om
1 utona 2005 e. Ne 53-@3 «O eocyoapcmberntom a3vike Poccuiickoi Dedepayuu»; Dedeparvrbiii 3akon om 22 okmadpa
2004 e. Ne 125-®3 «O6 apxubrom dese 8 Poccutickoii Pedepauu» (c usmenenusmu Ha 13 mas 2008 2.) v op., WWw.
termika.ru/dou/docs/index.php.

2 Ocnobuvle npabuia pabonv: apxubob opeanusayuii, 00obpenHbvie peuteruem kosteeuu Pocapxuba om 6 pebpass
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instrukcja kancelaryjna w federalnych organach wtadzy wykonawczej, stosowana w
charakterze szablonu przy organizacji biurowosci przedsiebiorstw niepanstwowych
w ciggu pierwszego dziesieciolecia XXI wieku byta nowelizowana niejednokrotnie,
ostatnia wersja wyszta w 2009 r. w postaci zaleceri metodycznych.

Charakterystyczng osobliwoscia nowego etapu jest aktywne budowanie lokal-
nej bazy normatywnej systemu kancelaryjnego, ktére zachodzi w ramach wprowa-
dzania systemu jakosci w przedsiebiorstwach i organizacjach. W efekcie ksztaltuje sie
bardzo interesujgca sytuacja: zmniejszenie kontroli panistwowej w sferze organizacji
biurowosci nie $wiadczy o decentralizacji i demokratyzacji procedur podejmowania
decyzji i jednoczeénie ich obstugi informacyjnej. W sposéb nieuchronny ksztaltuje sie
jeszcze bardziej Scisty wielopoziomowy system kontroli, u podstaw ktérego legly za-
sady certyfikacji, obejmujace wszystkie organy i poziomu zarzadzania.

Obecnie dokumentacyjna obstuga zarzadzania (JOY) jest rozpatrywana jako
czes$¢ sktadowa informacyjnej obstugi procesu decyzyjnego, o czym $wiadczy przy-
jecie w 2007 roku standardu nowego pokolenia, kardynalnie odrézniajacego sie od
zwyklych dokumentéw normatywnych pod wzgledem tresci i charakteru przekazu
informacji. Idzie o standard panistwowy (TOCT) ISO 15489-1-2007. «Zarzadzanie do-
kumentami. Wymagania ogélne»®, w ktérym sa zawarte ogdlne zasady pracy z infor-
macja z uwzglednieniem jej przeznaczenia i nosnikéw informacji. Standard ten jest
identyczny ze standardem miedzynarodowym ISO 15489-1: 2001 ,Information and
documentation. Records management. General.”

W tym dokumencie zostaly wylozone konceptualne podejécia do projektowa-
nia i wdrazania systemu dokumentowania, zorientowanego na wspomaganie procesu
decyzyjnego na réznych szczeblach. Nie ma w nim szczegdtowych zalecenn dotycza-
cych organizacji tradycyjnego czy elektronicznego obiegu dokumentéw, poniewaz
zaleza one od specyfiki konkretnej organizacji i w zwigzku z tym opracowywane sg
odrebnie. Szczegblng uwage poswiecono aparatowi pojeciowemu, m.in. podano nowe
znaczenie dokumentu, zamiast pojecia baza normatywno-metodyczna stosowany jest
termin ,sfera regulujaca”, ktéry zawiera nie tylko normatywno-prawne znaczenie, ale
i,,oczekiwania spoleczne, odnoénie dobrych praktyk” stosowanych w systemie. Wpro-
wadza pojecie ,metadane dokumentu”, uzupelniajace i poszerzajace pojmowanie tre-
§ci dokumentu i jego formul. Sprecyzowano podstawowe charakterystyki dokumentu,
a wéréd nich autentycznoséé, wiarygodnosé, kompletnosé i in. Szczegodlnie pozyteczny
jest opis metodyki projektowania i wdrazania systeméw dokumentacyjnych.

2002 e.; TOCT P 6.30-2003. YnucpuyupoBannvie cucmemv: 0okymenmayui. YHuguyupobannas cucimema opeanusa-
YuoHHO-pacnopAdumensrotl dokymernmayuu. TpeboBarus x ogpopmaeruto doxymermo; TOCT P 50922-2006. 3aujuma
ungpopmayuu. OcroBuble mepmums. u onpedesenus vi ip., www.termika.ru/dou/docs/index.php.

2 Tunobas uncmpyxyus no desonpousBodcmby 6 ghedeparvHvix Opeanax ucnoanumensvHoi Gaacmu (ymé. npuxa-
s0m PAC PD om 27 noabpsa 2000 e. Ne 68), Moskwa 2001; Tunobas uncmpyxyua no desonpousbodcmby 8 gpedeparv-
HbLX Opeanax ucnoanumenstoi 6aracmu (sapee. 6 Muniocme P® 27.01.2006 Ne 7418), Moskwa 2006; Menoouueckue
pexomenOayuu no paspabomie uHcmpyxyui no desonpousbodcmby 8 gpedepasvHvlx opeaHax UCHoAHUMeAbHOU Baacu.
IIpuxas Pocapxuba om 23.12.2009 N 76, www.inpravo.ru/bazal/artds/nm-lizefp/page8.htm.

B TOCT MUCO 15489-1-2007. Ynpabaenue doxymenmamu. Obujue mpedobanus, Moskwa 2007.

7



Ludmila Nikotajewna Mazur

Zarzadzanie dokumentacja jest rozpatrywane jako ukierunkowany zorganizo-
wany proces, oparty na przemyslanej polityce powigzania odpowiedzialnosci i kom-
petenciji, a takze kompleksowego programu zarzadzania dokumentami. W ten sposéb
records management jest poréwnywalny ze strategicznymi kierunkami dziatalnosci i
nastawiony jest na obstuge ,aktywnosci biznesowej” organizacji. Strategia zarzadza-
nia dokumentami powinna by¢ zapisana w Planie Strategicznym.

Wsréd operacji podstawowych, ktére powinny byé szczegétowo zaprojekto-
wane i zorganizowane, wyrézniono rejestracje, klasyfikacje, przechowywanie, prze-
kazywanie i wykorzystywanie dokumentéw w catym ich cyklu zyciowym, a takze
kontrole i dostep do dokumentéw. Szczegélng uwage zwrdcono na kwestie migracji
i konwertowania dokumentéw, przy zapewnieniu ich aktualnosci niezaleznie od wy-
korzystywanej przy powstaniu dokumentéw techniki i nosnikow.

W ten sposéb ksztaltujacy sie w nowym wieku model systemu kancelaryjnego
ukierunkowany jest na nowoczesne techniki, dlatego pod wieloma wzgledami wydaje
sie by¢ bardziej elastyczny i wariantywny w kwestii zasobu dokumentéw, aspektow
proceduralnych systemu kancelaryjnego. Jednoczeénie zaspokaja on potrzeby pionéw
wladzy, charakterystycznych dla klasycznej hierarchicznej struktury biurokracji.

Wyzej omoéwione etapy rozwoju systeméw kancelaryjnych i ich zwiazek ze
struktura wladz wyraznie pokazuja ciaglosé i przechodnioé¢ proceséw biurokratyza-
ji i dokumentowania. W warunkach rewolucji naukowo-technicznej coraz wiekszy
wplyw na dynamike i charakter rozwoju systeméw kancelaryjnych posiadaja nowo-
czesne techniki informacyjne, zwigzane z komputeryzacja sfery zarzadzania. One na-
rzucaja swoje algorytmy obstugi informacyjnej i sprzyjaja transformacji tradycyjnych
biurokratycznych systeméw kancelaryjnych.
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Summary

Ludmila Nikolaevna Mazur

Document management system of the 18th - 20th centuries as a reflection of the
Russian society bureaucratization processes

The present-day Russian office system was created at the beginning of the 18th cen-
tury. It was developing and changing together with the state administrative apparatus
and it indirectly reflected the society bureaucratization processes. Despite the politi-
cal system change in 1917, the general (bureaucratic) features, characteristic for the
Russian state administration are still evident. The author presents the most significant
elements of the evolution of the office system proving that its evolution as well as the
evolution of the state management in Russia is cyclic and that the beginning of a new
cycle always coincides with the forming of the new political system. In the modern
era it is the absolute monarchy (from 18th to the beginning of the 20th century), in the
contemporary history (1917-1991) it is the Soviet state, based on thought of “the dic-
tatorship of the proletariat”, and in the post-soviet cycle it is the Russian statehood.
Within each of these cycles the two similar stages may be distinguished, one of which
is the initial stage, when the collegial forms of decision making are in control and the
other is the final, ministerial stage of the cycle, in which there is a transfer to the cen-
tralized political system, created on the basis of monocracy. The inner dynamics of the
transformation within the cycle depends on the sociological criterion connected with
the forming and progressing consolidation of authoritative functions holders and the
consciousness -of officials- into a separate social group.
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