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Wstep

Lawinowemu w ostatnich latach wzrostowi liczby organizacji spotecznych nie
towarzyszylta dotychczas wigksza refleksja archiwalna. Jest to tym bardziej niepo-
kojace, ze tzw. trzeci sektor badz to przejmuje wspolczesnie zadania administracji
panstwowej i samorzadowej, badz ,.tylko” wyprzedza je w swej aktywnosci, co
widac szczegolnie wyraznie w okresie wzmozonego wycofywania si¢ administracji
panstwowej do wielkich aglomeracji miejskich (likwidacja prowincjonalnych szkot,
bibliotek, sadow, placowek pocztowych, PKS). Mamy tu do czynienia z pozostajaca
poza nadzorem archiwalnym sieci archiwoéw panstwowych! alternatywna polska
rzeczywistoscia, w ktorej funkcjonuje okoto 100 tys. stowarzyszen i fundacji (dane
na 2010 r.), a ich wzrost oceniany jest na ponad 5 tys. rocznie’. Poszczegodlne or-

' Zob. A. Gorak, D. Magier, Selekcja archiwalna jako konstruowanie zasobu zZrédet historycznych,
,,Archiwa — Kancelarie — Zbiory”, 2011, nr 2 (4), s. 134-138. Z zadowoleniem przyja¢ nalezy, ze
istota tego faktu zostata zauwazona przez obecnego Naczelnego Dyrektora Archiwoéw Panstwowych,
ktéry w liscie otwartym do pracownikdéw panstwowej sieci archiwalnej z 13 XII 2012 r. pisze:
,,Dokumentacja i wystepujace wérod niej materiaty archiwalne wytworzone w sferze niepanstwo-
wego ewidencjonowanego zasobu archiwalnego przez organizacje pozarzadowe, partie polityczne
izwigzki zawodowe czy tez prywatne przedsicbiorstwa w stopniu czgstokro¢ wyzszym niz te, ktore
powstaja w wyniku funkcjonowania panstwowych i samorzadowych jednostek organizacyjnych,
odzwierciedla przebieg glebokiego procesu zmian zachodzacych w naszym kraju. Zwracam si¢
wigc z apelem o wspotprace w dziele dokumentowania i zabezpieczania wytwarzanego aktualnie
dziedzictwa archiwalnego” [on line], http://www.archiwa.gov.pl/pl/component/content/article/63-
-aktualnosci/3476-list-otwarty-naczelnego-dyrektora-archiwow-pastwowych-warszawa-1312201
2-r.html [dostep: 19 XII 2012 r.]. Poza t3 0gdlna refleksja podjete tez zostaty konkretne dziatania
majace przynies¢ efekt w tym zakresie w postaci Zarzgdzenia nr 16 Naczelnego Dyrektora Archi-
wow Panstwowych z 10 XII 2012 r. w sprawie wspolpracy archiwow panstwowych z podmiotami,
ktorych materialy archiwalne wchodzg w sktad ewidencjonowanego niepanstwowego zasobu ar-
chiwalnego [on line], http://archiwa.gov.pl/images/stories/zarzadzenie%20nr%2016.PDF [dostep:
19 X112012 r.].

J. Przewtlocka, Polskie organizacje pozarzgdowe. Najwazniejsze pytania, podstawowe fakty,
Warszawa 2011, s. 51 7. Jednoczesnie trzeba pamigtaé, ze ,,W oficjalnych statystykach ukryta
jest trudna do oszacowania liczba »martwych dusz« — organizacji, ktére w rzeczywistosci juz nie
istniejg lub nie prowadza zadnych dziatan, jednak oficjalnie nie zostaty zlikwidowane. Szacuje
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ganizacje roznig si¢ nie tylko celami i formami dziatania, ale takze ramami praw-
nymi funkcjonowania, zrodtami finansowania i partnerami wsparcia spotecznego.
Dziatajg na niwie sportu i turystyki (36%), wychowania i edukacji (15%), kultury
isztuki (14%), ochrony zdrowia (7%), pomocy spotecznej (7%), rozwoju lokalnego
(5%) oraz r6znych innych dziedzin zycia spotecznego (16%)*. Bez wzgledu na sfere
funkcjonowania znaczenie tych podmiotow we wspotczesnym panstwie wynika
z samej ich definicji, oznaczajacej zaspokajanie réznorakich potrzeb poszczegol-
nych grup spotecznych?. Ich aktywno$¢ to zapewne najwazniejszy wyznacznik tzw.
spoteczenstwa obywatelskiego, ktore stanowi¢ ma t¢ cze$¢ przestrzeni spotecznej,
ktora jest autonomiczna wobec panstwa i ztozona z dobrowolnie wspoétdziatajacych,
zrzeszonych jednostek®. By¢ moze sg to najcickawsze przejawy ,,obywatelskosci”,
ktore wiecej moga powiedzie¢ nam o wigziach spotecznych i aktywnosci lokal-
nych spoteczno$ci w tzw. ponowoczesnych spoteczenstwach niz badania oparte
na analizie spuscizny dokumentacyjnej administracji terenowe;.

Celem artykutu jest zaprezentowanie negatywnego przyktadu miernej $wiado-
mosci archiwalne;j i historycznej oraz wyptywajacych z niej dziatan organéw witadz
organizacji spotecznej. Na zasadzie kontrastu zasugerowana zostanie w ten sposob
przyktadowa wzorcowa polityka dokumentacyjna organizacji trzeciego sektora.

Oktalog dokumentalisty-minimalisty

Zacznijmy pesymistycznie. Nie jesteSmy w stanie catkowicie wymaza¢ §ladu
istnienia po fundacji czy stowarzyszeniu. Nadzor sprawowany nad rzekomo po-
zarzadowymi organizacjami przez réznorakie typy administracji panstwa (ogolnej
i specjalnych) i samorzadu w praktyce skutecznie nam to uniemozliwia. Organy
wladzy organizacji spotecznej, ktorych idea przewodnia bedzie pozostawienie po
swojej dziatalnosci jak najmniejszej ilosci zrodet archiwalnych, moga jednakze
podja¢ pewne dzialania minimalizujace wtasng spuscizng aktowa, a tym samym
wymazujace pamiec przysztych pokolen o swojej dziatalnosci. W tym celu powinni
oni kierowac si¢ ponizszym oktalogiem zasad, ktore w duzej mierze pomogg im
to zrealizowac.

Pierwsze: Nie wytwarzaj. Pewne rodzaje dokumentéw organizacja wytwarzaé
niestety musi. Nie do ominigcia bedzie juz dokumentowanie procesu rejestracji

sig, ze ich liczba w$rdd wszystkich organizacji pozarzadowych nie przekracza 25% ogotu zareje-
strowanych podmiotow”, tamze, s. 5. Poza zainteresowaniem niniejszego referatu pozostawiam
zjawisko odgornie sterowanego wykorzystywania formuly organizacji pozarzadowych do dostgpu
do dotacji i programow finansowych.

Tamze, s. 9.

Zob. Z. Lasocik, Kilka uwag o roli organizacji pozarzqdowych w panstwie demokratycznym,
Warszawa 1994.

A. Antoszewski, Spoleczenstwo obywatelskie a proces konsolidacji demokracji, w: Studia z teorii
polityki, t. 3, red. A. Czajkowski, L. Sobkowiak, Wroctaw 2000, s. 9.
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sadowej stowarzyszenia badz fundacji, ktore zostato $ci$le okreslone prawem®.
Formularze urzgdowe (4 lub 5 — jesli organizacja chce prowadzi¢ dziatalnos¢ go-
spodarczg) zawierajace podstawowe dane, nazwiska 0sob tworzgcych komitet zato-
zycielski i organy wtadzy organizacji musza by¢ uzupetnione zalacznikami, przed
ktorych wytworzeniem nic nas zatem nie zwolni: statut organizacji, lista cztonkow
zatozycieli, uchwaty podjete na spotkaniu zatozycielskim’. W czasie dziatalnosci
dochodzg do tego coroczne sprawozdania finansowe i merytoryczne® oraz obo-
wigzkowa dokumentacja zwigzana z typowa dla kazdego podmiotu dziatalnoscia
—dokumenty ksiggowe (rachunki i faktury, noty i raporty ksiggowe)’ oraz umowy'’.

Jednakze po oddaniu ,,cesarzowi co cesarskie” nalezy ze szczegdlng wstrze-
migzliwoscig utrwala¢ swoja dziatalno$¢ na nosniku (czy to papierowym, czy
elektronicznym), co dotyczy zwlaszcza protokotowania posiedzen organow wtadzy,
sporzadzania notatek z doraznych dziatan, wydawania plakatéw i drukow ulotnych
w zwigzku z organizowanymi przedsigwzigciami, prowadzenia korespondencji
lub — nie daj Bog! — przekazywania informacji do mediow. Zatem, drogi doku-
mentalisto-minimalisto, nie prowadz zadnej ewidencji kancelaryjnej. Zatatwiaj jak
najwiecej spraw ustnie, jesli juz musisz dokumentowac, rob to w jak najmniejszej
liczbie egzemplarzy, zas dokumentacje zewngtrzng obowigzkowo w jednym, gdyz
archiwum odbiorcy jest najwspanialszym systemem kancelaryjnym.

Drugie: Nie gromadz. Jesli juz zycie zmusito ci¢ do wyprodukowania no$nika
z informacja, staraj si¢ nie przywigzywac do niego wickszej wagi. Niech kieruje toba
przeswiadczenie, ze dokumentacja to jedynie batagan, ktopot z magazynowaniem,
miejsce osadzania kurzu, gniazdowania gryzoni i zroédto biologicznego zagrozenia.
Dlatego staraj si¢ nie zachowywa¢ dokumentow przez siebie sporzadzanych i nie
kolekcjonowac tych, ktére napltywaja z zewnatrz.

¢ Ustawa z dnia 20 sierpnia 1997 . o Krajowym Rejestrze Sqgdowym, tekst jednolity: ,,Dziennik Ustaw”
(dalej: Dz. U.) 2007, nr 168, poz. 1186 z pézn. zm., art. 19 ust. 2—2a. Rozporzqdzenie Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 21 grudnia 2000 r. w sprawie okreslenia wzorow urzedowych formularzy
wnioskow o wpis do Krajowego Rejestru Sqdowego oraz sposobu i miejsca ich udostepnienia,
Dz. U. 2000, nr 118, poz. 1247 z pézn. zm.

7 Ustawa z dnia 7 kwietnia 1989 r. Prawo o stowarzyszeniach, tekst jednolity: Dz. U. 2001, nr 79,
poz. 855 zp6zn. zm., art. 12. Ustawa z dnia 20 sierpnia 1997 r. 0 Krajowym Rejestrze Sgdowym...,
art. 9, 19, 19a, 19b. Ustawa z dnia 6 kwietnia 1984 r. o fundacjach, tekst jednolity: Dz. U. 1991,
nr 46, poz. 203 z pézn. zm., art. 9.

8 Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, tekst jednolity: Dz. U. 2002, nr 76, poz. 694
z pdzn. zm., art. 52 ust. 112, art. 53 ust. 1. Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 15 listopada
2001 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci dla niektorych jednostek niebedgcych spotkami
handlowymi, nieprowadzqcych dziatalnosci gospodarczej, Dz. U. 2001, nr 137, poz. 1539. Ustawa
z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0sob prawnych, tekst jednolity: Dz. U. 2000,
nr 54, poz. 654 z p6zn. zm., art. 27 ust. 2. Ustawa z dnia 6 kwietnia 1984 r. o fundacjach..., art. 12
ust. 2 1 3. Rozporzqdzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 8 maja 2001 r. w sprawie ramowego
zakresu sprawozdania z dziatlalnosci fundacji, Dz. U. 2001, nr 50, poz. 529.

° Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci....

10 Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny, Dz. U. 1964, nr 16, poz. 93 z p6zn. zm.
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Trzecie: Niszcz, co tylko mozesz. Musisz zdawac sobie sprawe, ze obowigzujace
prawo pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej nakazuje okresowe przechowywanie
jedynie niektorych typéw dokumentacji. Uwaznie pilnuj, by wszystkie pozostate
byty na biezaco niszczone. Pilnie przestrzegaj takze terminow niszczenia dokumen-
tow objetych rygorem czasowego przechowywania, by nie przetrzymywac dtuzej
tego, co mozesz zniszczy¢ bez konsekwencji prawnych. Stanowczo zwalczaj proby
wprowadzenia jakiegokolwiek standardu dziatalno$ci kancelarii twojej organizacji.

Czwarte: Przechowuj w przypadkowych i niecodpowiednich miejscach. Za-
zwyczaj zaczyna si¢ niewinnie. Zaktadasz segregator do gromadzenia narastaja-
cej dokumentacji. Potem zauwazasz, ze tatwiej co$ znalez¢, jesli podzielisz ja na
grupy rzeczowe i umiescisz w kilku teczkach. Gdy ich ilo§¢ wzro$nie, wyniesiesz
niewykorzystywane juz w pracy biezacej teczki do innego pomieszczenia, ktore
z czasem przeznaczysz wylacznie do przechowywania akt. I juz blisko do zaawan-
sowanego procesu archiwotworczego, ktorego przeciez cheialbys$ uniknaé. Dlatego
wrzucaj dokumenty do réznych szuflad, szafek, gromadz w pryzmach na biurku,
trzymaj w r6znych, nieopisanych teczkach, bez spisow spraw. Nie przeznaczaj szaf
biurowych, a zwlaszcza oddzielnych pomieszczen, wylacznie na potrzeby prze-
chowywania dokumentacji. Jesli naprawde musisz, to lokuj je na nieocieplanych
strychach, w nieogrzewanych i zawilgoconych piwnicach.

Najlepiej za$ na biezaco digitalizuj dokumentacje aktowa i daz do stworzenia
archiwum wytacznie cyfrowego, przechowywanego na ptytach. Nie dos¢, ze zosta-
niesz uznany za awangardg postgpu biurokratycznego, co jest obecnie niezwykle
modne, to przede wszystkim rzucisz wyzwanie problemowi zachowania informacji
zapisanej elektronicznie. Zasoby elektroniczne charakteryzuja si¢ bowiem znaczng
niestabilnoscia, o wiele wigksza niz obiekty fizyczne, takie np. jak dokumentacja
aktowa. Szacunki trwatos$ci sg bardzo réznorodne i dla CD/DVD rozrzut oscylu-
je migedzy 20 a 200 latami. Nie méwiac juz o tym, jak specjalistyczne hardware
1 software potrzebne beda za kilka lat do ich odczytania''. Jest szansa, ze twoja
organizacja stanie si¢ cze$cia delete generation'.

Pigte: Rozpraszaj dokumentacje. Najlepiej, jak dokumentacja bedzie stale
przechowywana u osoéb, ktore zatatwiaja konkretne sprawy twojej organizacji,
np. dokumenty zarzadu u sekretarza, komisji rewizyjnej u jej przewodniczacego,
korespondencja u obstugujacego biuro, sprawozdania i umowy u prezesa, zas
dokumentacja finansowa u ksieggowej. Nie archiwizuj jej i nie scalaj po roku czy
dwoch latach od wytworzenia. Niech poszczegdlne osoby traktuja dokumenty,
ktore posiadaja, jako swoja wlasno$¢, a wraz z koncem kadencji lub zaprzestaniem
dziatalnosci — zabieraja je ze soba.

' D.J. Cohen, The Future of Preserving the Past [on line], http://chnm.gmu.edu/essays-on-history-
new-media/essays/?essayid=39 [dostep: 19 XII 2012 r.].

12 M. Wilkowski, Czy zachowamy cyfrowe dziedzictwo? Penny Carnaby i delete generation [on
line], http://historiaimedia.org/2009/09/19/czy-zachowamy-cyfrowe-dziedzictwo-penny-carnaby-
i-delete-generation/ [dostep: 19 XI1 2012 r.].
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Szoéste: Nie wyznaczaj osoby do opieki nad dokumentacja. Wyznaczenie osoby
do opieki nad dokumentowaniem pracy organizacji i aktami moze rodzi¢ zagro-
zenie, ze osoba ta podejmie dziatania, ktore doprowadza do standaryzacji procesu
aktotworczego organizacji i w efekcie zachowania zbioru dokumentacji. Dlatego
niech bedzie zawsze niewiadoma, kto ma przechowywa¢ dokumenty biezace i gdzie
sa te, ktore zostaty wytworzone juz jakis czas temu.

Siédme: Polegaj glownie na zawartosci strony internetowej. Trwaj niewzrusze-
nie na stanowisku, ze nie ma nic lepszego niz przechowywanie informacji o two-
jej organizacji glownie na stronie internetowej. Zamieszczaj tam wszystko, nie
powielaj na inny no$nik cyfrowy, nie drukuj. Niech zrodtem informacji o waszej
dziatalno$ci bedzie gtdownie sie¢. Fakt, ze nieprzerwanie odbywa si¢ bezpowrotna
utrata informacji, ktore zostaly opublikowane tylko w Internecie, i Ze przeci¢tna
strona internetowa funkcjonuje $rednio kilkadziesigt dni, po czym $lad po nigj
ginie, rodzi nadziej¢, ze 1 twojego stowarzyszenia nie ominie zjawisko ,,cyfrowej
amnezji” (amnesia digital) — efektu ograniczonej trwatosci dokumentacji znajdu-
jacej si¢ w sieci internetowe;.

Osme: Nie wspolpracuj ze stuzba archiwalna, bibliotekami i muzeami. Nie
chodzi tu oczywiscie o wspodlne przedsiewzigcia kulturalne, wystawy, konferen-
cje, pokazy itp. Raczej o kontakty, ktorych przedmiotem jest dokumentacja twojej
organizacji. Dlatego nie interesuj si¢ rozstrzygnigciami prawa archiwalnego. Nie
dociekaj znaczenia akt przez ciebie przechowywanych dla odtwarzania dziejow
lokalnej spotecznosci, miasta czy miejscowosci. Nie probuj si¢ radzi¢ administra-
cji archiwalnej w zakresie sposobow postepowania z dokumentacja. Moga z tego
wyniknaé tylko klopoty, np. wzbudzenie zainteresowania twoimi zbiorami, na-
chodzenie przez nadzor archiwalny pragnacy wgladu do twego archiwum, proba
nawigzania statych kontaktow, che¢ przejecia czg$ci dokumentacji lub zaproszenie
do zewidencjonowania jej w jakims ogdlnym systemie ewidencyjnym. Nie informuj
nikogo o posiadanych aktach. W przypadku zakonczenia dziatalnosci przez organi-
zacj¢ nie chwal si¢ zasobem dokumentacyjnym pracownikom archiwow, bibliotek
i muzedéw lokalnych, ktore by¢ moze chetnie wlaczytyby je do swoich zbiorow.

Z.akonczenie

Wszystkie dziatania przedstawione w powyzszym oktalogu sg oczywiscie ele-
mentem zarzadzania organizacja. Dlatego jasne jest, ze zachowania opisane w nim
— o ile nie sg celowym dziataniem na szkodg terazniejszego administrowania oraz
zachowania pamieci o wilasnej dziatalnosci (co raczej trudno przyjac, zwazywszy
na ludzkie dazenia do pozostawienia po sobie jak najwyrazniejszego $ladu) — beda
mozliwe tylko w przypadku ztej koordynacji. Z tego wynika, ze nalezyta polityka
dokumentacyjna organizacji spotecznej wynika wprost z dobrego zarzadzania.
Sprawne prowadzenie dziatan statutowych wymaga dobrego planu oraz upo-
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rzadkowania obszarow i przyporzadkowania im 0s6b odpowiedzialnych. Jednym
z takich obszaréw na pewno jest produkcja kancelaryjna oraz zaséb dokumenta-
cyjny organizacji. System kancelaryjno-archiwalny nie musi by¢ skomplikowany,
moze by¢ to najprostsza posta¢ systemu dziennikowego akt spraw. Archiwizacja
dokumentacji wytworzonej i zgromadzonej przez organizacj¢ tez moze przybraé
najprostsze formy oparte na glownych zalozeniach metodyki archiwalne;j. Istotne,
by wypracowac wzglednie staty sposob funkcjonowania w tym zakresie — standard
dokumentowania czynnosci oraz przechowywania wytworzonej dokumentacji. Aby
koordynowac sytuacj¢ dzigki wypracowaniu odpowiednich narzedzi. B¢da one po-
magac w okresleniu, w jaki sposob zaplanowa¢ dzialania, jak w nich umiejscowic¢
cykl dokumentacyjny oraz jak go czytelnie osadzi¢ w strukturze organizacyjne;j.
Zastosowanie wypracowanych narzedzi w poprawnej, uwzgledniajacej sprawy kan-
celaryjno-archiwalne koordynacji organizacji pozwoli jej nie tylko trwale dziata¢
i lepiej realizowa¢ swojg misj¢ spoteczna, ale rowniez ,,nie wszystek umrze¢” po
zakonczeniu dziatalno$ci®®.

13 Na temat istoty sprawnosci organizacyjnej organizacji trzeciego sektora zob. np. E. Galtka, Dobra
organizacja — dobra koordynacja [on line], http://wiadomosci.ngo.pl/wiadomosci/753344.html
[dostep: 19 XI1 2012 r.].



