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Streszczenie

Historia zarzadzania dokumentacja, a wiec i droga dziejowa zawodu zarzadcy doku-
mentacji zaczyna sie znacznie wczesniej, niz ustalenie ram teoretycznych tej dyscypliny
naukowej. Réwniez zarzadzanie nie jest pojeciem, ktére nalezy identyfikowaé jedynie
z minionym stuleciem. O$ czasu records managementu zaczyna sie zwykle w latach 50
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XX w. i amerykanskiej potrzebie zapanowania nad tonami rokrocznie zapisywanego
papieru. Ta dziedzina ogélnego zarzadzania administracyjnego jest jednak tak uniwer-
salna w swoim zakresie, mozna stwierdzi¢, iz rozwijata sie — cho¢ nie nazwana jeszcze
zarzadzaniem dokumentacjg — réwnoczesnie w wielu krajach, w tym w Polsce. Gtéwnym
celem artykutu jest zredefiniowanie zawodu zarzadcy dokumentacji oraz poszukanie
jego odbicia w koncepcjach prezentowanych przez Jana Kosciotka. W rozwazaniach
nad zarzadzaniem dokumentacjg zawarto przeglad definicji tej dyscypliny naukowej
i wskazano zadania zarzadcy dokumentacji w instytucji. Najwazniejszym z nich jest
permanentne poszukiwanie efektywnosci.

Jan Kosciotek juz w 1947 r. postulowatl powierzanie okreslonej komérce organiza-
cyjnej — biurze organizacji — zadanie obserwowania pracy komoérek oraz niwelowania
nieprawidtowosci. Pie¢ lat pdzniej, w 1952 r. pojawiaja sie pierwsze koncepcje stanowiska
pracy, ktdre jak najbardziej mozna poréwnywac lub nawet utozsamia¢ z zarzadca doku-
mentacji. Specjalista-organizator miat analizowa¢ czynno$ci biurowe, szuka¢ przyczyn
nieefektywno$ci, projektowaé¢ zmiany i je wdraza¢. Wszystkim tym we wspdtczesnych
instytucjach powinien zajmowac si¢ zarzadca dokumentacji. Odbicie okreslonego w pol-
skim prawie w 2011 r. koordynatora czynnosci kancelaryjnych mozna znalez¢é w innej
publikacji Kosciotka. W 1952 r. zarzadzajacemu aktami przypisat zupelnie podobne
zadania. Sa to jednoznaczne dowody na to, ze nie tylko w praktyce, ale takze na gruncie
naukowym dazono do opracowania metod efektywnego tworzenia i przechowywania
dokumentacji na przetomie I i II pot. XX w. w Polsce.

Uwagi wstepne

]H[istoria zarzadzania dokumentacja, a wiec i droga dziejowa zawodu za-
rzadcy dokumentacji zaczyna sie znacznie wcze$niej, niz ustalenie ram
teoretycznych tej dyscypliny naukowej. Réwniez zarzadzanie nie jest pojeciem,
ktoére nalezy identyfikowac jedynie z minionym stuleciem. Jest to bowiem natu-
ralne zjawisko wynikajace z potrzeb ludzkich — cztowiek jako istota spoteczna
odczuwa potrzebe organizacji. Co wiecej — to dzieki niej moze osiagnac cele,
do ktérych dazy. Wraz z rozwojem cywilizacyjnym dostrzega sie coraz wiecej
dowodow stosowania zasad zarzadzania, ktéremu wspotczesnie nadaje sie
pelniejsza tre$¢, dzieki czemu stanowi odrebny dzial wiedzy.

Podobnie jest z historig records managementu, ktérego o$ czasu zaczyna sie
zwykle w latach 50. XX w. i amerykarnskiej potrzebie zapanowania nad tonami
rokrocznie zapisywanego papieru. Nie budzi to zadnych watpliwosci. Nie po-
winno takze dziwi¢ stwierdzenie, ze dzialania wchodzace w zakres zarzadza-
nia dokumentacja byly wykonywane znacznie wcze$niej, bardziej lub mniej
$wiadomie, w toku i przy okazji wykonywanych czynnosci. Bardzo rzadko
zwracamy uwage na rodzime idee, ktére mozna by okresli¢ polskimi korzeniami
zarzadzania dokumentacja. Jest to podejscie niewlasciwe — omawiana dziedzina
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ogolnego zarzadzania administracyjnego jest bowiem tak uniwersalna w swoim
zakresie, ze bez zadnych watpliwo$ci mozna stwierdzi¢, iz rozwijata sie — cho¢
jeszcze nie nazwana zarzadzaniem dokumentacja — rownocze$nie w wielu
krajach, w tym w Polsce.

Gléwnym celem artykulu jest przedstawienie przegladu definicji zarzadzania
dokumentacja, ustalenie ogo6lnego zakresu dziatan zarzadcy dokumentacji oraz
poszukanie jego odbicia w koncepcjach prezentowanych przez Jana Kosciotka —
urzednika miedzywojennego i powojennego, autora 25 publikacji, ktérych
gléwna idea byla racjonalizacja i usprawnianie polskiej biurowosci.

Zarzagdzanie dokumentacja: terminologia

Punkt wyjscia w rozwazaniach nad zarzadca dokumentacji stanowi przeglad
definicji zarzadzania dokumentacja. Kwestia ta nie jest zagadnieniem czysto
teoretycznym, poniewaz od niej zalezy ustalenie zakresu czynnosci, ktére po-
dejmowane sg w praktyce przez zarzadcéw dokumentacji.

Zarzadzanie dokumentacja w Polsce identyfikuje sie z anglosaskim termi-
nem records management. Nastepuje tutaj pewna trudno$¢ translacyjna, ktérg
wyraznie zdawali si¢ akcentowa¢ badacze lubelscy'. ,Cambridge Dictionary”
traktuje record (rzeczownik) jako ,,a piece of information or a description of an
event that is written on paper or stored on a computer” oraz ,information about
someone or something that is stored by the police or by a doctor”, a w formie
czasownika jako ,,to keep information for the future, by writing it down or stor-
ing it on a computer”. Record podobnie definiowany jest w archiwistycznych
stownikach specjalistycznych, np. jako ,,a written or printed work of a legal or
official nature that may be used as evidence or proof; a document” oraz ,,data
or information that has been fixed on some medium; that has content, context,
and structure; and that is used as an extension of human memory or to demon-
strate accountability”®. W definicjach wyraznie akcentowane jest zachowywanie

! Zob. np. M. Wnuk, Kancelaria wspdlczesna — zarzqdzanie dokumentacjq — Records
Management, punkt widzenia archiwisty, [w:] Archiwa w nowoczesnym spoleczeristwie.
Pamietnik V Zjazdu Archiwistéw Polskich, Olsztyn 6-8 wrzesnia 2007, red. J. Porazinski,
K. Stryjkowski, Warszawa 2008, s. 506.

2 Record, [w:] http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/record (dostep
1212017 r.)

3 Record, [w:] http://www2.archivists.org/glossary/terms/r/record (dostep 12 I
2017 1)
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informacji na przysztos¢ (,,store”, ,evidence”, ,memory”), co w efekcie dopro-
wadzito do przeswiadczenia, ze tytulowe record to ,,dokument archiwalny”,
a records manager zajmuje sie gléwnie tg cze$cig wytwordw instytucji, ktéra ma
by¢ przechowywana wieczyscie w archiwach, natomiast catoscig dokumenta-
¢ji — tylko w kontekscie selekcji i ewentualnego brakowania. Takie rozumienie,
cho¢ podkres$la zwiazki zarzadzania dokumentacja z archiwistyka, to znacznie
ogranicza pole dziatan zarzadcéw dokumentacji do tylko tych instytucji, ktére
wytwarzaja dokumentacje wartg trwalego przechowywania. Sam termin records
management pojawil sie w latach 40. XX w. w USA* i dotyczyt dziatan wytgcznie
agend rzadowych, a decyzje na szczeblu centralnym o brakowaniu dokumen-
tacji nieposiadajacej wartosci historycznej dopiero zapadaty®. W efekcie w tych
instytucjach mozna byto zarzadzac¢ tylko i wytgcznie dokumentacjg obejmowana
terminem records, bo innej w toku dziatalnosci sie nie wytwarzato. By¢ moze,
gdyby zaczekano z nazwaniem omawianej dziedziny zarzadzania, dzi§ méwi-
liby$my nie o records management, a documentation management. Pewne jest
przeciez, ze zarzadca dokumentacji odnajdzie sie wszedzie tam, gdzie powstaje
jakakolwiek dokumentacja, a nie tylko ta objeta perspektywa archiwizacji.
Przeglad definicji zarzadzania dokumentacjg nalezy rozpocza¢ od r. 1984,
kiedy wydano pod auspicjami Miedzynarodowej Rady Archiwalnej Dictionary

4 Np. w sprawozdaniach z dziatalno$ci archiwéw panstwowych termin records ma-
nagement po raz pierwszy pojawia sie w raporcie za lata 1941-1942; Eighth Annual
Report of the Archivist of the United States 1941-42, Waszyngton 1942, s. 4; Kolejny
przyktad wczesnego uzycia tego okreslenia znajdujemy w wydanej drukiem w 1942 r.
krotkiej broszurze autorstwa G. Philipa Bauera; G. Philip Bauer, Records management in
the National Recovery Administration, Waszyngton 1942, s. 7.

5 Juz w latach 20. XX. w. widziano w amerykanskiej archiwistyce konieczno$é¢
brakowania dokumentacji niepotrzebnej wytworcy i nieposiadajgcej wartosci histo-
rycznej; Archival Principles Selections From The Writings Of Waldo Gifford Leland, oprac.
T. Schellenberg, [w:] National Archives Staff Information Papers 1955, nr 20, s. 9; Prébe
zapanowania nad narastajaca w nadmiarze dokumentacja podjeto w 1943 r., kiedy na
podstawie Act to Provide for the Disposal of Certain Records of the United States Government
upowazniono amerykanskie Archiwum Narodowe do opracowania procedur zwigzanych
z brakowaniem oraz mikrofilmowaniem dokumentacji. Nie rozwigzalo to problemu,
bowiem prawne unormowanie efektywnego postepowanie z dokumentacja byto jednym
z zalecen pierwszej Komisji Hoovera, ktéra w tomie III swojego raportu — Regulations of
the General Services Administration — podejmowata m.in. zagadnienia dotyczace brako-
wania dokumentacji niepotrzebnej do biezacej dziatalnosci i nieposiadajacej wartosci
historycznej. Jego praktyczna realizacja byto uchwalenie w 1950 r.; Federal Record Act.
U. S. Commission on Organization of the Executive Branch of the Government. Report. Office
of general supplies, t. 3, Waszyngton 1949, s. 8; H. E. Angel, Federal Records Management
since the Hoover Commission Report, ,The American Archivist”, t. 16, 1953, nr 1, s. 14.
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of Archival Terminology. Znalazlo sie w nim wyjasnienie terminu records man-
agement: ,that area of general administrative management concerned with
achieving economy and efficiency in the creation, maintenance and disposal
of records, i.e. during their entire life cycle”®. Na pierwsza translacje na jezyk
polski musieliémy czekaé dtugo, bo — jak sie zdaje — do 2001 r. Krzysztof Sku-
pienski nadat jej brzmienie: ,,zarzadzanie dokumentacja to dziedzina og6lnego
zarzadzania administracyjnego, dotyczgca osiggania ekonomii i skutecznosci
w tworzeniu, przechowywaniu i rozmieszczaniu akt podczas catkowitego ich
cyklu zyciowego™’.

Norma Miedzynarodowej Organizacji Normalizacyjnej 15489-1:2004 okres$la
records management jako , field of management responsible for the efficient and
systematic control of the creation, receipt, maintenance, use and disposition of
records, including the processes for capturing and maintaining evidence of and
information about business activities and transactions in the form of records™.
W polskiej wersji tej samej normy znalazto sie ttumaczenie: ,zarzadzanie doku-
mentami to dziedzina zarzadzania odpowiedzialna za skuteczng i systematyczng
kontrole wytwarzania, otrzymywania, zachowania, uzytkowania i wydzielania
dokumentéw do brakowania, w tym za procesy gromadzenia i zachowania do-
woddw i informacji dotyczacych dziatalnosci i spraw w formie dokumentéw””.

Swoja definicje terminu records management wydat w 2007 r. Departament
Obrony Stanéw Zjednoczonych. W normie DoD 5015.02-STD stwierdza sie,
ze records management to ,the planning, controlling, directing, organizing,
training, promoting, and other managerial activities involving the life cycle
of information, including creation, maintenance (use, storage, retrieval), and
disposal, regardless of media”!®. Definicje mozna przetlumaczy¢ nastepujaco:
planowanie, kontrolowanie, kierowanie, organizowanie, szkolenie, promowanie
oraz inne dziatania zarzadcze, obejmujace cykl zycia informacji (niezaleznie od
jej nosnika), w tym jej tworzenie, przechowywanie (uzytkowanie, udostepnia-

6 Records management, [w:] Dictionary of Archival Terminology, red. P. Walne, Mo-
nachium 1984, s. 139.

7 K. Skupienski, Od archiwariusza do zarzqdcy dokumentacji. Ewolucja zawodu archi-
wisty na przestrzeni wiekéw, ,Archiwista Polski”, nr 3-4, 2001, s. 87.

8 Records management, [w:] Norma ISO 15489-1:2004, http://www.taoiseach.gov.
ie/attached_files/Pdf%20files/30%201S0.15489-1%20-%20IRISH%20VERSION.pdf
(dostep 29 VII 2017 r.)

2 PN-ISO 15489-1.

10 Records management, [w:] Electronic records management software applications
design criteria standard, https://www.energy.gov/sites/prod/files/cioprod/documents/
DOD5015.2Standard.pdf, s. 20 (dostep 26 II 2017 r.)
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nie) i brakowanie. Latwo zauwazy¢, ze znika tu oryginalne record, zastgpione
przez information w dodatku regardless of media, czyli niezaleznie od no$nika.

W polskiej literaturze naukowej z tego zakresu pojawiaja si¢ zréznicowane
definicje. Pierwsza, wprowadzona przez Skupienskiego, zostala przytoczona
powyzej. Marek Konstankiewicz zaproponowat, by za zarzadzanie dokumentacjg
uwazac ,,0g6t wykonywanych w zorganizowany sposob czynnosci, ktérym po-
szczegolne dokumenty i dokumentacja jako cato$¢ sg poddawane od momentu
swego powstania, poprzez obieg, az do wybrakowania lub wieczystego (z za-
tozenia) przechowywania”!l. Robert Degen rozwija definicje Skupienskiego:
»zarzadzanie dokumentacja to dziedzina ogélnego zarzadzania administracyj-
nego, dotyczaca osiagania efektywno$ci w tworzeniu, przechowywaniu i roz-
mieszczaniu dokumentacji podczas catkowitego jej cyklu zyciowego”!2. Zgodnie
z tym zaloZeniem oryginalne records to nie tylko akta. Wspétczesna biurowos¢
ma bowiem do czynienia z r6znymi typami dokumentacji: kartograficzna, foto-
graficzna, ulotng oraz — coraz czeséciej — filmowa. Degen dokumentacje definiuje
szeroko, jako ,zbiér dokumentéw, rozumianych jako informacje utrwalone na
jakimkolwiek no$niku”®. Laczac dwie definicje dostarczane przez Degena, za-
rzadzanie dokumentacja mozna okresli¢ jako: dziedzine ogélnego zarzadzania
administracyjnego, dotyczaca osiagania efektywnosci w tworzeniu, przecho-
wywaniu i rozmieszczaniu informacji utrwalonych na jakimkolwiek no$niku
podczas catkowitego ich cyklu zyciowego. Takie definiowanie zarzadzania
dokumentacja dopasowane jest do aktualnego rozumienia dokumentacji, ale
takze wspolczesnych podrecznikéw, w ktérych odchodzi sie coraz czesciej od
zarzadzania jedynie dokumentami rozumianymi jako records na rzecz informacji
(information management)4.

11 M. Konstankiewicz, Zagadnienia prawne i administracyjne w badaniach nad za-
rzqdzaniem dokumentacjq, [w:] Toruriskie konfrontacje archiwalne, t. I: Archiwistyka na
uniwersytetach, archiwistyka w archiwach, red. W. Chorazyczewski, A. Rosa, Torun 2009,
s. 145-146.

12 Definicja ta zostala przekazana studentom Archiwistyki i zarzadzania dokumen-
tacja przez Roberta Degena podczas laboratorium ,,Zarzadzanie dokumentacjg aktowg”
dn. 25111 2015 r.

13 R. Degen, Dokumentacja i jej podziat, [w:] Wspélczesna dokumentacja urzedowa
(Biblioteka Zarzqdcy Dokumentacji, t. 2), red. H. Robétka, Torun 2011, s. 13.

4 Np. P. Franks, Records and information management, Chicago 2013; J. Stewart,
N. Melesco, Professional records and information management, Nowy Jork 2002; K. Me-
gill, Corporate memory: records and information management in the knowledge age,
Monachium 2005; K. Neal, Six key communication skills for records and information
managers, Oksford 2014.
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Zawod: zarzadca dokumentacji

Tak jak sam termin zarzadzanie dokumentacja, tak nazwanie osoby wykonujgcej
te funkcje powoduje problemy nomenklaturalne!®. Zarzut innej natury wobec
tego terminu wysunat Leszek Pudtowski. Jego zdaniem zarzadca dokumentacji
to okre$lenie brzmigce ,archaicznie i kojarzy sie raczej z zarzadcg folwarku,
niz z pracownikiem zajmujgcym sie zarzadzaniem nowoczesng dokumentacjg
elektroniczna”!®. Pudtowski zaproponowal, by stosowaé¢ okreslenie ,,admini-
strator dokumentacji”. Kolejna koncepcja dostarczana jest przez Polski Komitet
Normalizacyjny. W tlumaczeniu wspominanej juz powyzej normy termin records
manager przettumaczono jako menedzera dokumentacji'’. Kwestia ta zostata
jeszcze bardziej skomplikowana przez ustawodawce. W Rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych pada termin ,,koordynator czynnos$ci
kancelaryjnych”®. Nie jest on w tym akcie zdefiniowany, jednak okreslono jego
zadania: , Do biezacego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynno-
$ci kancelaryjnych, w szczegélnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do
zatatwianych spraw, wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw,
kierownik podmiotu wyznacza koordynatora czynno$ci kancelaryjnych”*. W in-
nym artykule wéréd zadan archiwisty zaktadowego znalazto sie ,,doradzanie ko-

15 T tak, akademiccy nauczyciele archiwistyki i nowoczesnego zarzadzania zapisami
informatycznymi z Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie ksztalca nie za-
rzadcédw dokumentacji, a records manageréw lub nawet records & information manageréw;
Archiwistyka i nowoczesne zarzqdzanie zapisami informacyjnymi, http://www.umcs.pl/
pl/wyszukiwarka-studiow, 118,archiwistyka-i-nowoczesne-zarzadzanie-zapisami-informa-
cyjnymi,6740.chtm (dostep 30 I 2017 r.); Zapraszamy do skorzystania z oferty naszych
studiéw archiwistyka i nowoczesne zarzqdzanie zapisami informacyjnymi, https://archi-
wistykainowoczesnezarzadzanie.wordpress.com/ (dostep 2 II 2017 r.)

16 1. Pudlowski, Records manager — administrator dokumentacji, http://www.ar-
chiwa.net/index.php?option=com_content&view=article&id=550:records-manager-ad-
ministrator-dokumentacjii&catid =97:roztrzsania-terminologiczne&Itemid=41 (dostep
3012017 1)

7' Za: tamze.

18 Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie in-
strukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw gzakladowych, Dz.U., 2011, nr 14, poz. 67, Zat.
1, § 2.2; (dalej: Rozporzadzenie).

1 Tamze, § 2.2.
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morkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacja
i w porozumieniu z koordynatorem czynno$ci kancelaryjnych, niezaleznie od
tego, czy dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przebie-
galo w systemie EZD czy w systemie tradycyjnym”?°. W rozporzadzeniu funkcje
koordynatora czynnosci kancelaryjnych przekazano archiwiscie zaktadowemu.
Zapisy rozszerzajg jego wezesniejsze kompetencje, jednak w tylko niewielkim
stopniu powierzaja mu funkcje przypisywane zarzadcy dokumentacji. Doprowa-
dzity réwniez do niepotrzebnych komplikacji oraz ztych tendencji stowotwor-
czych?. Toruniscy badacze opowiedzieli sie w 2016 1. za ,,specjalista zarzadzania
dokumentacja”. Na wniosek Instytutu Historii i Archiwistyki, Minister Rodziny,
Pracy i Polityki Spotecznej dodata do Klasyfikacji zawoddéw i specjalnosci?? zawod
»Specjalista zarzadzania dokumentacja” wraz z kodem 262208%. Wydaje sie, ze
jest to rozsadna propozycja, ktéra z jednej strony doskonale oddaje faktyczne
funkcje wykonywane w instytucji przez zarzadce dokumentacji, z drugiej za$
tagodzi zarzut staromodnego brzmienia. Specjalista to przeciez ,,cztowiek od-
znaczajacy sie gruntowna znajomoscig jakiej$ dziedziny?*, dlatego taka nazwa
nie powinna budzi¢ pejoratywnych skojarzen.

Skoro zawéd to ,wyuczone zajecie wykonywane w celach zarobkowych”
lub ,,zbiér zadan i czynnosci, wykonywanych przez dana osobe dla uzyskania
zarobku, wymagajacy konkretnej wiedzy i umiejetnosci, ktére sie zdobywa dzieki
wyksztalceniu, szkoleniu i ¢wiczeniom praktycznym”?®, to nalezatoby przyblizy¢
obraz ksztalcenia zarzadcéw dokumentacji w Polsce. Kwestia ta byla jednak

20 Tamze, § 5.11.

21 Przyktadowo juz kilka miesiecy po ogloszeniu rozporzadzenia Urzad Miejski
w Koninie poszukiwat pracownika na stanowisko ,,archiwisty — koordynatora czynno$ci
kancelaryjnych”, przy czym wéréd zakresu jego zadan wymieniono tylko czynnosci ar-
chiwisty zaktadowego; Archiwista - koordynator czynnosci kancelaryjnych, https://bip.
konin.eu/index.php?d=archiw (dostep 31 12017 r.)

22 Klasyfikacje zawodow i specjalnosci prowadzi sie na potrzeby rynku pracy. Jest
to pieciopoziomowy, hierarchicznie usystematyzowany zbiér zawodoéw i specjalno$ci
wystepujacych na rynku pracy.

% Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 listopada
2016 r., zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie klasyfikacji zawoddéw i specjalnosci na
potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania, Dz. U., 2016, poz. 1876.

24 Specjalista, [w:] Stownik jezyka polskiego PWN, http://sjp.pwn.pl/sjp/specjali-
sta;2575950.html (dostep 31 12017 r.).

% Zawdd, [w:] Stownik jezyka polskiego PWN, http://sjp.pwn.pl/sjp/zawod-1;2544693.
html (dostep 31 12017 r.)

2 Zawdd, [w:] Wielki stownik jezyka polskiego, http://www.wsjp.pl/index.php?id
hasla=35175&id_znaczenia=5116046&1=5 (dostep 31 12017 r.)
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wielokrotnie juz podejmowana zaréwno w literaturze, jak i w wystapieniach
konferencyjnych, wiec powielanie tresci nie jest uzasadnione?’.

Kwestia ustalenia tego, czym zajmuje sie w jednostce organizacyjnej zarzadca
dokumentacji implikowana jest — co oczywiste — przez definicje tej dyscypliny
naukowej. Zaproponowano powyzej, by zarzadzaniem dokumentacjg nazywac
dziedzine ogdlnego zarzadzania administracyjnego, dotyczacg osiagania efek-
tywnos$ci w tworzeniu, przechowywaniu i rozmieszczaniu informacji utrwalo-
nych na jakichkolwiek no$nikach podczas catkowitego ich cyklu zyciowego.
Efektywnosci, czyli takiego zorganizowania wytwarzania dokumentacji w in-
stytucji, by konieczno$¢ jej wytwarzania nie odwracata uwagi pracownikéw od
statutowych celéw tej instytucji. Definicyjna efektywno$¢é mozna rozpatrywaé
takze w oparciu o nauki o ekonomii i zarzadzaniu. Efektywnos$¢ ekonomiczna
oznacza osigganie wynikéw przy jak najnizszych naktadach (pracy, ludzi, fi-
nansowych), a wg teorii zarzadzania: produktywne wykorzystanie posiadanych
zasobéw dla realizacji przyjetych celow?8. Nie ma ostatecznie zadnych przeci-
wskazan w stosunku do rozpatrywania efektywnosci w najprostszy, stownikowy
sposéb, czyli dziatan ,dajacych dobre wyniki, wydajnych”#.

27 ML.in.: Zargqdzanie dokumentacjq. Badania i dydaktyka (Biblioteka Zarzqdcy Doku-
mentacji, t. 7), red. R. Degen, M. Jabtoniska, Torun 2016. R. Degen, Ksztatcenie podyplo-
mowe archiwistéw i records manageréw jako uzupelnienie czy alternatywa dla ksztalcenia
na poziomie magisterskim? Rzut oka na dzieje podyplomowego ksztatcenia archiwistéw
i zarzqdcéw dokumentacji w Polsce, [w:] Archiwum w nowoczesnym spoleczeristwie. Pa-
mietnik V Zjazdu Archiwistéw Polskich, Olsztyn 6-8 wrzesnia 2007, red. J. Porazinski,
K. Stryjkowski, Warszawa 2008, s. 321-329; J. Krochmal, Ksztatcenie w zakresie archi-
wistyki i zarzqdzania dokumentacjq wspdtczesng w polskich uczelniach wyzszych. Stan
z roku akademickiego 2006,/2007, [w:] Archiwa w nowoczesnym spoleczeristwie. Pamietnik
V Zjazdu Archiwistow Polskich, Olsztyn 6-8 wrzesnia 2007, red. J. Porazinski, K. Stryj-
kowski, Warszawa 2008, s. 367-395; W. Chorazyczewski, W. Kwiatkowska, Sylwetka
i kompetencje absolwenta studiéw archiwistyki i zarzqdzania dokumentacjq, ,Problemy
Archiwistyki”, nr 2, 2009, s. 4-11; Ksztalcenie archiwistéw i zarzqdcéw dokumentacji
w kontekscie wdrazania Procesu Boloriskiego. Materialy Konferencji Sekcji Edukacji Ar-
chiwalnej Stowargyszenia Archiwistéw Polskich i Zaktadu Archiwistyki Instytutu Historii
UMCS, Lublin 23-24 paZdziernika 2008 r., red. 1. Mamczak-Gadkowska, Poznani 2009;
Model kompetencji zawodowych. Materialy z konferencji Sekcji Edukacji Archiwalnej Sto-
warzgyszenia Archiwistéw Polskich, Instytutu Historii i Archiwistyki UMK i Towarzystwa
Naukowego w Toruniu, Torun, 2 grudnia 2009 r., red. W. Kwiatkowska, Poznan 2010.

28 E. Szymanska, Efektywnos¢ przedsiebiorstw — definiowanie i pomiar, ,,Roczniki Nauk
Rolniczych”, t. 97, 2010, s. 156.

2 Efektywny, [w:] Slownik jezyka polskiego PWN, http://sjp.pwn.pl/szukaj/efektyw-
n0%C5%9B%C4%87.html (dostep 1 IT 2017 r.)
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Na podstawie wszystkich powyzszych informacji nasuwa sie jeden, podsta-
wowy wniosek: gtéwnym celem pracy zarzadcy dokumentacji jest osigganie
(permanentne poszukiwanie) efektywno$ci. Zarzadce dokumentacji musi wiec
interesowac wszystko to, co wptywa na efektywno$¢ podczas tworzenia, pézniej-
szego przechowywania i rozmieszczania dokumentacji. Podstawowym obiektem
zainteresowania bedg tu dokument i dokumentacja, mechanizmy prowadzace
do ich powstania i wptywajace na ich ostateczny ksztatt. Nie mozna jednak za-
pominaé o najwazniejszym elemencie tego systemu, czyli cztowieku, tak bardzo
podatnym na bodzce zewnetrzne. Efektywnos$¢ naszej pracy w duzej mierze
zalezy od warunkoéw, w ktorych przychodzi nam wykonywaé¢ dane czynnosci.
Zarzadca dokumentacji musi mie¢ na uwadze tez wszystkie czynniki, ktére
wplywaja na wydajnos¢ cztowieka, m.in.: wykorzystywanie i jako$¢ urzadzen
technicznych, dostepnosé nowoczesnych technologii, lokal biurowy, jego design
i wyposazenie, problemy spoteczne towarzyszace pracy w biurze (np. motywo-
wanie, stosunki interpersonalne)®’. Ponadto powinien szuka¢ takich rozwigzan,
by tworzenie, przechowywanie i rozmieszczanie dokumentacji podczas catego
jej cyklu zyciowego bylo jak najbardziej efektywne.

Jan Kosciotek

Po II wojnie $wiatowej, gdy polska administracja byla w specyficznym okresie
formowania, pojawiaty sie inicjatywy®! oraz publikacje, podejmujace zagadnienie

30 W podobnym tonie na temat zarzadzania dokumentacja jako praktycznym dzia-
Taniu wykorzystujacym wyniki badan wielu dyscyplin naukowych wypowiada sie Robert
Degen, zob. R. Degen, Zarzqdzanie dokumentacjqg w polskich badaniach, https://repozyto-
rium.umk.pl/bitstream/handle/item/4070/Zarzadzanie_dokumentacja_w_polskich ba-
daniach.pdf?sequence=1 (dostep 26 II 2017 r.)

31 Szeroko zakrojona akcje usprawnienia administracji publicznej rozpoczat okdl-
nik Prezesa Rady Ministréw z dn. 11 sierpnia 1949 r. w sprawie powolania Centralnej
Komisji Projektow Usprawnienia Administracji oraz komisji projektéw usprawnienia
administracji tworzonych przy kazdej jednostce administracyjnej. Wychodzac z zalozZenia,
ze osoba wykonujaca dane czynnosci jest najbardziej kompetentna do ich usprawnia-
nia, zapoczgtkowano ogdlnopolski konkurs sugestii pracowniczych. Towarzyszyta mu
akcja marketingowa prowadzona giéwnie na tamach literatury branzowej. Od 1951 r.
zmieniono nazwe organu koordynujacego akcje na Centralng Komisje Usprawnienia
Administracji Publicznej; Zob. W. Klonowska, Préby usprawnienia kancelarii (biurowosci)
urzedéw administracji centralnej w latach 1945-1952, ,,Acta Universitatis Nicolai Coper-
nici”, Historia, t. VIII, 1973, s. 189-192; J. Kosciotek, Komisje projektéw usprawnienia
administracji publicznej, ,,Gazeta Administracji”, 1949, nr 7-8, s. 303-311; tenze, O po-
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pracy biurowej oraz uczace efektywnego wykonywania urzedniczych obowigz-
kéw. Jedno z najwazniejszych miejsc wérdd ich autoréw zajmuje Jan Kosciotek
(ur. 8 I1 1896 r., zm. 11 XI 1980 r.). Byl magistrem prawa, urzednikiem mie-
dzywojennym szczebla kierowniczego oraz pracownikiem Polskiego Komitetu
Normalizacyjnego®. Przede wszystkim byt jednak aktywnym propagatorem
racjonalizacji pracy polskich biur i urzedéw. W zlokalizowanej dotychczas biblio-
grafii jego prac znajduja sie 34 publikacje. Trzy powstaty w wyniku kooperacji
z innymi autorami, pie¢ to zbiory przepiséw prawnych lub komentarze do nich,
trzy kolejne omawiajg zagraniczne artykuty. W poczet jego dorobku w zakresie
zarzadzania dokumentacjg mozna zaliczy¢ tacznie 25 publikacji.

Kosciotek wydat pie¢ podrecznikéw: Organizacja i technika pracy w biurach
i urgedach, Praca w biurge. Cykl wyktadow gz zakresu biurowosci, Organizacja
i pracy biurowej, Organizacja i technika pracy biurowej. Biurowos¢ i korespondencja
oraz Praca sekretarska. Réwnie wazny w tym dorobku jest caty szereg publikacji,
podejmujacych wezsze aspekty pracy biurowej, m. in: artykuty Awanse w apara-
cie administracji pafistwowej, Jak tworzy¢ wlasciwq atmosfere dla pracy zespotowej,
Klasyfikowanie stanowisk jako podstawa spraw osobowych, Ekonomiczna analiza
mechanizacji prac administracyjnych, Wspdtudziat pracownikéw w usprawnieniu
administracji publicznej, Szkolenie i doszkalanie urzednikéw oraz ksiazki Jak
poprawic prace w biurze? i Technika opracowywania drukéw manipulacyjnych.

Zarzadzanie wg Kosciotka ,polega na energicznym i celowym wykorzy-
staniu sit ludzkich i materialnych oraz na umiejetnosci organizowania zadan,
doprowadzenia dzieta do korica; na sprawnym organizowaniu i dysponowaniu
sitami stojacymi do dyspozycji”**. Wéréd najwazniejszych dezyderatéw, poja-

mysly racjonalizatorskie w administracji publicznej, ,,Przeglad Administracyjny”, 1949,
nr 7-8, s.175-178; Naptywajq wnioski racjonalizatorskie, ,,Przeglad Administracji”, 1950,
nr 5-6, s. 150-156; Zaczynajq naplywad projekty racjonalizatorskie (Z Centralnej Komisji
Projektow Usprawniania Administracji Publicznej), ,,Przeglad Administracji”, 1950, nr 1-2,
s. 16-21; Walczmy o usprawnienie administracji, red. M. Madej-Bury, Warszawa 1954.

32 Archiwum Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, sygn. 1062/3: Wniosek o nadanie
orderu — odznaczenia.

33 Nie wtaczono tutaj komentarzy do funkcjonujacych wéwczas przepiséw prawnych
oraz omowien artykutéw obcego autorstwa, poniewaz Kosciotek nie przedstawia w nich
swoich pogladéw na usprawnianie pracy biurowej. Publikacje te miaty jednak niewat-
pliwa warto$¢ w codziennej pracy urzednikéw oraz poprzez przyblizanie polskiemu
czytelnikowi zagranicznych rozwigzan. Szerzej o jego zyciorysie i dorobku w materiatach
z konferencji ,,Problemy nauczania ustawicznego po studiach historycznych, archiwi-
stycznych i pokrewnych”, ktéra odbyla sie¢ w Lublinie w dniach 16-17 listopada 2016 r.

34 J. Ko$ciotek, Organizacja i technika pacy biurowej, Warszawa 1952, s. 44.
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wiajacych sie na kartach publikacji Kosciotka, wymieni¢ nalezy: ustawiczne
ksztatcenie, wdrazanie systemu sugestii pracowniczych, obserwowanie i ba-
danie instytucji, wlasciwe wykorzystywanie $rodkéw technicznych, aktywna
role kierownictwa, dziatalno$¢ w zgodzie z uprzednio okreslonym planem oraz
wdrazanie procedur kontrolnych. Wszystkie z 34 publikacji Jana Ko$ciotka stuzy¢
miaty podnoszeniu wydajnos$ci polskich biur i urzedéw, a w niektérych przed-
stawiono konkretne wizje, ktére koresponduja w pewnym stopniu z oméwionym
wcezeéniej zakresem zainteresowania zarzadcy dokumentacji.

Zarzadzajacy aktami, specjalista-organizator
oraz biuro organizacji wg Jana Kosciotka

Poglad na temat usprawniania i monitorowania wydajno$ci pracy biurowej
Kosciotek wylozyt juz w swoim pierwszym podreczniku: Organizacja i technika
pracy w biurach i urzedach z 1947 r. W jednym z podrozdzialéw okreslono role
biura organizacji. Oprécz statej troski o strukture organizacyjna, opiniowania
planéw reorganizacyjnych i gwarantowania faczno$ci w sprawach organizacyj-
nych, Kosciotek wymienia tu

zwracanie uwagi na defekty w trybie urzedowania takie jak: opéZnienia w otrzy-
mywaniu poczty przez urzednikéw referujacych z biura wplywéw wskutek
niecelowego przetrzymywania jej; utykanie obiegu akt w urzedzie wskutek
wadliwej praktyki; niewlasciwe traktowanie i przechowywanie akt tajnych;
dublowanie czynno$ci lub wydawanie zarzadzen ze sobg nieuzgodnionych, brak
koordynacji miedzy kierownikami dwu lub wiecej jednostek organizacyjnych we-
wnatrz urzedu; potrzeba wydania konkretnych instrukeyj, rozwijajacych zasady
wypowiedziane w nowo wydanym akcie ustawodawczym, potrzeba skasowania
odnosnej komorki organizacyjnej wobec zmiany zakresu dziatania urzedu, itp.>®

Czynnosci biura organizacji powinny wiec polega¢ na badaniu trybu postepowa-
nia stosowanego przez urzednikéw w poszczegdlnych dziatach, wyszukiwaniu
nieefektywnosci (m.in. w obiegu informacji wewnatrz instytucji, niepotrzebnym
dublowaniu czynnosci) oraz na takiej organizacji wewnetrznej struktury zaktadu
i takim wykonywaniu czynnosci, by zniwelowa¢ wszelkie wadliwe aspekty

% Tenze, Organizacja i technika pracy w biurach i urzedach, Warszawa 1947, s. 33-34.
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pracy. W 1947 r. Kosciolek nie méwi jeszcze o konkretnym, nazwanym przez
niego stanowisku pracy. Ogranicza sie do okre$lenia zadania catej komorki
organizacyjnej. Wszystkie czynnosci, ktére wymienil, majg na celu poprawe
wydajnosci instytucji, a wiec — jak najbardziej — wchodzg w zakres zarzadza-
nia dokumentacja. Kosciotek wyraznie czerpie z angielskich i amerykanskich
wzorcdw, powolujac sie na nazwy tamtejszych komoérek organizacyjnych posia-
dajacych wskazany wyzej zakres obowigzkéw — ,Oddzial organizacji i metod
pracy”, Administrative management section, Management planning section oraz.
Administrative Studies Section.

Organizowanie w kazdej instytucji stanowiska pracy odpowiedzialnego za
zarzadzanie aktami jest postulatem pochodzacym z podrecznika Organizacja
i technika pracy biurowej (1952 r.). Znamienne sa juz stowa wstepne tej ksigzki.
Koséciotek zauwaza, ze powazny procent pracownikow biurowych to mtodzi
urzednicy nieposiadajacy wlasciwego przygotowania teoretycznego, ,ktorzy
szukaja jednak coraz lepszych metod pracy”. To oni sg gléwnymi adresatami
publikacji. Autor zapewnia dalej, ze znajdg w nim praktyczne wskazéwki za-
réwno ci, ktérzy kieruja praca biurowa i sa odpowiedzialni za sprawne dziatanie
aparatu biurowego, jak i wszyscy inni wykonujace rézne czynnosci biurowo-
-kancelaryjne. Stwierdza takze, ze podrecznik moze by¢ szczeg6lnie pomocny
dla ,organizatoréw i racjonalizatoréw pracy biurowe;j”, czyli — uzywajac wspoét-
czesnej nomenklatury — zarzadcéw dokumentacji.

Drugi rozdzial poswiecono czynno$ciom biurowym, a Akta i odpowiedzialnosé
za nie sg gtébwnym zagadnieniem jednego z podrozdziatéw. Autor obszernie
opisuje role dokumentacji aktowej w instytucji oraz wypisuje wady i zalety
centralizacji oraz decentralizacji odpowiedzialnosci stuzbowej za akta. Konsta-
tuje, ze sprawno$¢ biura zalezy w duzej mierze od dostepnosci i przejrzystosci
akt. Kosciolek uwaza, ze formy pisemnej nalezy uzywa¢ tylko w przypadkach
koniecznych, odnotowuje takze, ze stowo pisane mozna zredukowa¢ w instytucji
do minimum, jednak nie uda sie go wyeliminowa¢ catkowicie.

Najbardziej interesujacy jest tu jednak poglad, iz w kazdej instytucji powi-
nien znajdowa¢ sie pracownik odpowiedzialny za planowanie, organizowanie
i instruowanie w zakresie klasyfikowania, rejestrowania i przechowywania
poszczegdlnych rodzajéw akt. Do jego obowigzkéw ma nalezeé takze czuwanie
nad wpltywami, korespondencja wychodzaca, nadzér nad segregowaniem akt
niepotrzebnych do biezacego urzedowania, uaktualnianie planu akt instytucji
oraz troska o wlasciwe przechowywanie wytworéw pracy. Zarzadzajacy aktami
powinien mie¢ wiec wptyw na wiekszos$¢ czynnosci kancelaryjnych sensu stricto.
W przypadku decentralizacji pracy to jemu — jak mozna sie domyslaé — instytucja
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miataby powierza¢ ,,opieke nad czynno$ciami kancelaryjnymi”®. Latwo zauwazy¢
zbieznos$¢ obowiazkéw stuzbowych zarzadcey akt wg Kosciotka z akcentowanym
powyzej i pochodzacym z rozporzadzania PRM z 18 I 2011 r. koordynatorem
czynnosci archiwalnych. Obaj mieliby szczegdlng uwage zwracac na rejestrowa-
nie spraw, prowadzenie akt spraw oraz monitorowanie prawidtowosci biezacego
wykonywania czynnoéci kancelaryjnych.

Jedna z najwazniejszych publikacji Kosciotka w dorobku z zakresu zarzadzania
dokumentacjg jest niewielka ksigzka zatytutowana Jak poprawié prace w biurgze?
(1952 1.). W calosci poswiecono ja na analize czynnosci wykonywanych w biurze.
Jest to kompletny materiat, na podstawie ktérego mozna przeprowadzi¢ kontrole
efektywnosci wykonywanych prac oraz poszuka¢ drég do poprawy wydajnosci

W podrozdziale 1.5 Kosciotek przedstawia zadania pracownika okreslanego
mianem specjalisty-organizatora, ktéry ma by¢ ,,prawa reke kierownika zaktadu
w usprawnianiu pracy biurowej”. Autor zaznacza, ze niezbedna u osoby na tym
stanowisku jest $wiadomo$¢ znaczenia organizacji pracy w biurze i znajomos¢
sposobow jej analizy. Specjalista-organizator ma, zdaniem Ko$ciotka, trojaka role
w instytucji. Po pierwsze to on powinien dokonywa¢ analizy czynnosci wyko-
nywanych w biurach i poszukiwa¢ sposobéw na wieksza wydajnos$¢ pracowni-
kéw. Drugim zadaniem jest doradztwo decydentom w kwestii metod i srodkéw
potrzebnych do wdrazania wnioskéw ptynacych z dokonanej wezesniej analizy
organizacji pracy w komdrkach. Poza rola doradcy przypada mu obowiazek
informowania kierownictwa o postepach we wdrazaniu zalecen zwiekszajacych
wydajno$¢ pracy biurowej*’.

Zadania specjalisty-organizatora sg, jesli nie tozsame, to bardzo zblizone
z oczekiwaniami stawianymi wobec zarzadcy dokumentacji. W obu przypadkach
esencja jest racjonalizacja (osiaganie efektywnosci) w pracy biurowej. I specjali-
sta-organizator, i zarzadca dokumentacji musza odgrywaé kluczowa role w wykry-
waniu nieprawidlowosci (a nawet szerzej — w analizie calego systemu), procesie
naprawczym i pos$redniczy¢ pomiedzy pracownikami, a szczeblem kierowniczym.

Podsumowanie

O polskim zarzadzaniu dokumentacja nie mozemy méwié tylko w kategoriach
wspdtczesnych, ewentualnie ograniczajac sie do perspektywy ostatnich kilku,

36 Tamze, s. 92-97.
7 Tenze, Jak poprawic¢ prace w biurze?, Warszawa 1952, s. 44-45.
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kilkunastu lat. Nie mozemy takze wspomina¢ wytgcznie amerykanskich korzeni
records managementu, nie dostrzegajac wlasnych racjonalizatoréw biurowosci,
ktérzy de facto zajmowali sie doktadnie tym samym, co records managerowie
za oceanem. Idealnym przyktadem jest tu dziatalno$¢ Jana Kos$ciotka, ktéry juz
w 1947 r. (a wiec niemal réwnoczes$nie z rodzacg sie teoria records management)
postulowat powierzanie okre$lonej komdrce organizacyjnej — biurze organiza-
¢ji — zadanie obserwowania pracy komorek oraz niwelowania nieprawidtowosci.
Pie¢ lat p6zniej, w 1952 r. pojawiaja sie pierwsze koncepcje zawodu (stano-
wiska pracy), ktére jak najbardziej mozna poréwnywaé lub nawet utozsamiaé
z zarzadca dokumentacji. Specjalista-organizator miat analizowaé¢ czynnosci
biurowe, szukaé¢ przyczyn nieefektywnosci, projektowaé zmiany i je wdrazac.
Wszystkim tym we wspoéiczesnych instytucjach powinien zajmowac¢ sie zarzadca
dokumentacji. Odbicie okreslonego w polskim prawie w 2011 r. koordynatora
czynnodci kancelaryjnych mozna znalez¢é w innej publikacji Ko$ciotka. W 1952 1.
zarzadzajacemu aktami przypisat zupetnie podobne zadania. Sa to jednoznaczne
dowody na fakt, ze nie tylko w praktyce, ale takze na gruncie naukowym dazono
do opracowania metod efektywnego tworzenia i przechowywania dokumentacji
na przetomie pierwszej i drugiej potowy XX w. w Polsce.

Ostatecznie tez nalezy stwierdzi¢, ze zarzadca dokumentacji nie zajmuje sie
tylko i wytacznie dokumentacja, nie ogranicza sie jedynie do badann mecha-
nizméw wpltywajacych na jej ksztatt, powstanie i przechowywanie. Esencja
zarzadzania dokumentacjg jest efektywno$¢ i jej permanentne poszukiwanie.
To oczywiste, ze zarzadca dokumentacji zawsze bedzie czerpat z aktoznawstwa
i archiwistyki. Musi jednak mie¢ $wiadomos$¢, ze efektywno$¢ jest celem, do
ktérego prowadza r6zne drogi. W jego osiagnieciu z pewnoscig pomoga takze
informatyka, psychologia, architektura wnetrz oraz nowoczesne technologie.

B Archiwalia

Archiwum Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, sygn. 1062/3: Wniosek o nadanie or-
deru — odznaczenia.

B Zrédta publikowane i akty prawne

Eighth Annual Report of the Archivist of the United States 1941-42, Waszyngton 1942.

Federal Record Act. U. S. Commission on Organization of the Executive Branch of the Gov-
ernment. Report. Office of general supplies, t. 3, Waszyngton 1949.

Norma ISO 15489-1:2004, http://www.taoiseach.gov.ie/attached_files/Pdf%20files/
30%201S0.15489-1%20-%20IRISH%20VERSION.pdf (dostep 29 VII 2015 r.)
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Rozporzqdzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 7 listopada 2016 .,
zmieniajqce rozporzqdzenie w sprawie klasyfikacji zawoddéw i specjalnosci na potrzeby
rynku pracy oraz zakresu jej stosowania, Dz. U., 2016, poz. 1876.

Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, Dz. U., 2011, nr 14, poz. 67.
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Summary
Contemporary records manager and managing records
specialist-organiser according to Jan Ko$ciotek

History of records management, as well as the past routes of the profession of records
manager, starts much earlier then conceptualizing theoretical frameworks of this
scientific discipline. Also management is not a term that should be identified only
with the previous century. The timeline of records management starts usually in the
1950s with the American need of coping with tons of paper covered with writing
every year. This field of general administrative management is so universal in its
scope, it can be said that it developed — not under the name of records management
yet — simultaneously in many countries, Poland included. The main goal of the ar-
ticle is to redefine the profession of records manager and looking for its reflections
in ideas of Jan Ko$ciotek. Consideration of records management included overview
of the discipline’s definitions, as well as indicating tasks of a records manager in an
institution. The most important one is permanent search for efectiveness.

As early as in 1947 Jan Kosciotek suggested that the task of observing work of
organisational units and neutralising flaws should be entrusted to a specific unit —
organisation’s office. Five years later, in 1952, occurred first concepts of job that could
be compared or equated to records manager. The specialist-organiser was supposed to
analyse office work, look for reasons for inefficiency, design changes and implement
them. All these tasks in contemporary institutions should be handled by a records
manager. A reflection of the office tasks coordinator, described in the Polish law from
2011, could be found in another Ko$ciolek’s publication. In 1952 he entrusted the
job with similar tasks. This is concluding evidence that at the turn of the first and
the second half of the 20th century not only in practice, but also in the academic
field one pursued to establish methods of effective creation and storage of records.



