Andrzej Drakoniewicz
Archiwum Pastwowe w todzi

Przepisy kancelaryjne w samorgdowych jednostkach administracyjnych — teoria i
praktyka.

Celem referatu jest przedstawienie olgaunjacych przepisow normagych
funkcjonowanie kancelarii w administracji samggtawej oraz ich praktycznego stosowania
na przyktadzie samogdowych jednostek administracyjnychedacych pod nadzorem
Archiwum Pastwowego w todzi. Wybér tych jednostek spowodowdest ich istotnym
znaczeniem dla intereséw ghy archiwalnej.

Podstaw zrédiowa referatu stanowi protokoty kontroli organdéw samadu
terytorialnego z lat 2001 - 2003 przeprowadzoneezprzracownikow Archiwum
Paistwowego w todzi oraz komputerowa baza danych NABZnhformacje zawarte w
protokotach kontroli, a zwlaszcza w bazie NADZORgltuje narzucony schematyzm przy
rejestrowaniu danych, przez co umyka wiele niuanbdgatej dziatalnii i oryginalngci
rozwigzan kancelaryjnych interesagych nas aktotworcow. Trudno dosztkaie w
protokotach kontroli informacji o obiegu pism. Téenne braki wystpujace w dokumentacji
kontrolnej archiwow zaktadowych uzupetnione zostapostrzeeniami i dédwiadczeniem
wilasnym oraz pracownikow Oddziatu Nadzoru APL.

llos¢ narastajcych wspotczénie akt, w tym cigle przede wszystkim dokumentacji
aktowej, jest dga |1 stale wzrasta. Efektywhd dziatania urzdow administracji
samoradowej, a take innych jednostek organizacyjnych, wzgon stopniu zalgy od
prawidiowego merytorycznie zalatwiania spraw, sigbhk obiegu akt w trakcie ich
rozpatrywania oraz sprawnego himi zglzania. Dokumentacja aktowa powinna nakasta
zgodnie z ustaleniami oboaziujacych normatywow kancelaryjnych.

Sposob rejestracji i znakowania pism, organizach obiegu w czasie zalatwiania
oraz posipowanie z aktami spraw po zatatwienid do przekazania ich do archiwum
zaktadowego (wzghbnie sktadnicy akt) reguluje instrukcja kancelagyjiMazna p okresli¢
jako wewrgtrzny akt normatywny, regulagy sposéb wykonywania przez wszystkie komorki
organizacyjne ( w tym wypadku administracji samdm@vej) czynnéci zwiazanych ze
sprawnym obiegiem pism oraz trybem formalnego iekatwianid. Powinna ona ustala
zasady sprawnego wykonywania zad&ancelaryjnych oraz racjonalne metody prac
biurowych przy réwnoczesnym ograniczeniu do minimksztow technicznej obstugi
kancelaryjnej.

Instrukcja kancelaryjna reguluje tryb narastankd aaliczanych do materiatéw
jawnych. Sposob pagiowania z dokumentacpiejawna ustalajodrebne przepisy.

Najwazniejsz istoty kazdej instrukcji kancelaryjnej jest system rejestradjystepuja
dwa podstawowe systemy, zwane systemami kancejanyj system dziennikowy i system
bezdziennikowy, ktory z kolei dzieligha system bezdziennikowy — bezrejestrowy i system
bezdziennikowy — rejestroviy System bezdziennikowy zrywa z rejestsappszczegéinych

! polski Stownik Archiwalny pod red. Wandy Maciejéiej, Warszawa 1974, podaje ngsijaca definicje
instrukcji kancelaryjnej —przepisy normujce zasady i tryb wykonywania czyseciokancelaryjnych oraz
postpowania z aktami do momentu przekazania ich doiacteh

2 Polski Stownik Archiwalny podaje nagujace definicje dot. sytemu kancelaryjnegepeséb rejestraci,
obiegu i uktadu akt powstatych w toku big;cej dziatalngci twdrcy zespotusystem kancelaryjny
bezdziennikowy — system kancelaryjny nie stogujjestracji pism w dzienniku podawczym. Termmkywa



pism, a rejestra¢jogranicza tylko do spraw dokonywaw specjalnym formularzu spis
spraw, gdzie rejestruje sijedynie pierwsze pismo wszczyaeg Spraw. Zastpuje on
dziennik korespondencyjny (podawczy) prowadzony ysteanie dziennikowym. Znak
sprawy, jakim opatrzone jest 4de pismo w systemie kancelaryjnym bezdziennikowym —
rejestrowym informuje nas o komdrce organizacyjaejatwiapcej spraw, cyfrowym
symbolu hasta wedlug rzeczowego wykazu akt, kolejnmyumerze, pod ktérym sprawa
zostata zarejestrowana w spisie spraw oraz rokezysa sprawy. W znaku sprawy zawiera
sie rowniez znak teczki, do ktorej powinna bpdtazona sprawa po jej zatatwieniu.

Zalety sytemu bezdziennikowego jest jego mniejsza praoaaks¢ w poréwnaniu z
systemem dziennikowym oraz fatwiejsze dotarcie akzpkiwanych akt. Przyczyniaggo do
szybszego obiegu pism. Konsekwentne stosowanie msytdezdziennikowego tzn.
przestrzeganie jednolitych zasad rejestrowaniawsptaorzenia teczek aktowych oraz ich
uktadu przynosi korzci merytoryczne. Materiaty archiwalne mplgy¢ od razu wydzielone,
wiasciwie uporadkowane i zabezpieczone dla przysztych pakola przeterminowana
dokumentacja niearchiwalna o jednakowym okresiegrawywania mze by brakowana
bez potrzeby oddzielenia jej od dokumentacji o mmykresie przechowywania. Stosowanie
sytemu bezdziennikowego pomocne jest rownie celu szybkiego dotarcia do potrzebnej
dokumentaciji. Utatwia w znacznym stopniu przygotoigaakt do przekazania do archiwum
zakltadowego urdu, a po ustawowym okresie ich przechowywania w tgrahiwum,
przekazanie materiatow archiwalnych do $glwego archiwum p@stwowego. Z tych
wzgledow system ten, uwany za nowoczesny w porownaniu z systemem dziemyikn
zalecany jest przez siie archiwalr do stosowania w jednostkach organizacyjnych.

Koniecznym  warunkiem prawidlowego dzialania sytemuiancelaryjnego
bezdziennikowego jest prawidlowa i sprawna organ&aakiadu pracy oraz przejrzyste
kryteria podziatu czynnmi pomidzy poszczegdlne komorki organizacyjne i stanowiska
pracy. Wane jest rOwnig przygotowanie zawodowe oraz sumiesihngpracownikow
wszystkich szczebli wytwarzgjych dokumentagj

Paistwowe i samorglowe jednostki organizacyjne, ktore wytwarmzanateriaty
archiwalne zobowizane g do posiadania instrukcji kancelaryjnej. Wynikazt@rt. 6 ust. 2
ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwadmia 14 lipca 1983 r. (tekst jednolity
Dz. U. nr 171, poz. 1396 z dnia 29 sierpnia 20D2 r.

Kazda instrukcja kancelaryjna powinna zawienaykaz akt, stanowcy rzeczow
klasyfikacg wszystkich pism powstagych w danej jednostce organizacyjnej, niglty do
klasyfikacji i archiwalnej kwalifikacji akt. Wykazwkt, kzdace najczsciej zahcznikami do
instrukcji kancelaryjnej, odgrywaj zasadnicz role w procesie zagdzania aktami w
zaktadach pracy. Dobrze skonstruowane wykazy altoslstawowym nartziziem stiacym
do poradkowania narastagej wspotczénie dokumentacji i jej selekcji. Wykaz akt jest
niezledna pomoa kancelaryja utatwiapca przechowywanie, oznaczanie i odszukiwanie
pism. Tym samym przyczyniaesdo przyspieszenia zatatwienia sprawiie wydaje si
mozliwe sprawne dziatanie wdu (zaktadu pracy) bez tego normatywu kancelarygneg

Wystkpuja rozne wykazy akt, jednak od lat $#dziesatych ubiegtego stulecia
zalecane s do stosowania we wszystkich jednostkach organjmgcli jednolite, rzeczowe
wykazy akt o sposobie sygnowania dzigsym. Wykaz ten, opiera ¢ina systemie

uzywany na oznaczenie sytemu kancelaryjnego rzeczoejestrowego lub systemu kancelaryjnego rzeczowo
bezrejestrowegasystem kancelaryjny dziennikowy (dziennikowo — neimg — system kancelaryjny polegey
na rejestrowaniu pism w dzienniku podawczym weklélgjnej liczby dziennika.

llekro¢ w referacie mowa jest o systemie kancelaryjnyrdZzieanikowym to nadg pod tym pajciem rozumié
jego odmiam rejestrovy.

® Polski Stownik Archiwalny podaje nagiujaca definicjc wykazu akt {plan akt, plan registratury, podziat
rzeczowy akt) — wykaz haset rzeczowych oznaczegyubolami klasyfikacyjnymi, kwalifikacarchiwalrg, a
wyrazajqcy rzeczow klasyfikacg akt tworcy zespotu.
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klasyfikacji dziesttnej. Dzieli caté¢ dokumentacji wg zagadmie(grup akt, probleméw),
ktére @ przedmiotem dziatania danej jednostki organizagjyjprzechodzc od zagadnie
ogolnych do bardziej szczegétowych. Galodokumentacji dotyara tego samego
zagadnienia opisana jest jednakowym hastem (tyfuleoznaczona tym samym cyfrowym
symbolem klasyfikacyjnym. Utatwia to zakladaniezek akt. Kada teczka spraw nme by
tatwo zidentyfikowana i odnaleziona. Wykaz ten setai niezalena od struktury
organizacyjnej, rzeczaw klasyfikacg wszystkich akt powstagych w toku dziataln€i
instytucji i zawiera ich kwalifikagj archiwalra. Obejmuje wszystkie sprawy i zagadnienia z
zakresu dziatalnii instytucji oznaczone w poszczegollnych pozycjagimbolami, hastami
oraz kategow archiwalm. Zmiany organizacyjne jednostki nie pagajp za soh
konieczndci opracowania nowego wykazu. Zg@jzasady jego tworzenia i budeyw miag
potrzeby, mana go tatwo przebudowywa

Rzeczowy wykaz akt jest podstawpwnieodzown pomoa kancelaryja w systemie
kancelaryjnym bezdziennikowy, bez ktorej ten systeenmae funkcjonowa.

W dniu 27 maja 1990 r. wesztaaycie ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o saaure
gminnym dajca prawne podstawy odrodzenia samdnzici w Polscé. Nie rozwizata ona
jednak problemu nakgtego zabezpieczenia samatewego zasobu archiwalnego. Zasob ten
potraktowany zostat jako niefistwowy i nie podlegat nadzorowi archiwéwrgawvowych.
Ten szkodliwy, z punktu widzenia zadpaistwowej administracji archiwalnej, stan rzeczy
trwat blisko 10 lat. Sytuacje zmienity nowe ustawy ustrojowe z 1998 r.

Z dniem 1 stycznia 1999 r. wprowadzona zostat visdeoreforma administraciji
publicznej. W miejsce dotychczasowych gd@w terenowych organéw administracji
rzadowej (urzdow wojewddzkich i urgddéw rejonowych) wprowadzono systenadawej
administracji zespolonej obejmgy zaségiem swego dziatania teren wojewoddziwa
Kompetencje dotychczasowych organow administragflowej w duej mierze przekazano
nowym strukturom administracji samadowej — urzdom marszatkowskim i starostwom
powiatowym.

Jeszcze przed rozpagiem funkcjonowania nowych wdow administracii
samoradowej wydano dla nich w drodze rozpasizenia Prezesa Rady Ministréw instrukcje
kancelaryjne. Dnia 18 grudnia 1998 r. Minister Spi/ewretrznych i Administracji wydat
rozporzdzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla zdspej administracji w
wojewodztwie (Dz. U. nr 161, poz. 1109), a PrezagyRMinistrow wydat rozpordzenia w
sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow samdw wojewodztwa (Dz. U. nr 160, poz.
1073) i dla organdéw powiatu (Dz. U. nr 160, poz740 W urzdach samorglu gminnego
nadal obowizywata instrukcja kancelaryjna wprowadzona zdreniem nr 40 Prezesa Rady
Ministrow z dnia 19 lipca 1990 r. w sprawie wykorgmia czynnéci kancelaryjnych w
urzedach gmin, zwizkow komunalnych i sejmikow samadowych (niepublikowane —
pismo P-130-48-90) zagtiona rozporzdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia
1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla argev gmin i zwazkdw miedzygminnych
(Dz. U. nr 112, poz. 1319).

“Dz. U. 2 2001 r., nr 142, poz. 1591 — tekst jeiipal p&zniejszymi zmianami.

® Kompetencje i zakres dziatania nowych struktur mistracyjnych okréity: Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r.
o administracji radowej w wojewodztwie (Dz. U. nr 91, poz.577); Ustarvdnia 5 czerwca 1998 r. o
samoradzie wojewddztwa (Dz. U. nr 91, poz. 576 zp@jszymi zmianami) oraz ustawa z dnia 24 lipca8l@9
0 zmianie niektorych ustaw olétajacych kompetencje organéw administracji publiczngwiazku z reforna
ustrojows Paistwa (Dz. U. nr 106, poz. 668).
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Administracja samortlowa posiada wc normatywy kancelaryjne dla wszystkich
szczebli samorglu.

Poniej podag przepisy normujce pra¢ kancelaryja administracji samoeglowe;j
(stan na dzie dzisiejszy):

* Rozporadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudniaB19%v sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw samedz wojewddztwa Dz. U. nr 160, poz. 1073.
Rozporadzenia zmieniace: z dnia 7 grudnia 1999 r. Dz. U. nr 103, po22.Z dnia 29
wrzesnia 2001 r. Dz. U. nr 116, poz. 1244.

* Rozporadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudniaB19%v sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw powiatu Dz. U. nr 160,z.pdl074. Rozporgzenia
zmieniapce: z dnia 7 grudnia 1999 r. Dz. U. nr 102, po&71% dnia 29 wrzmia 2001 r.
Dz. U. nr 116, poz. 1243

* Rozporadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnid®9%v sprawie instrukciji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zygkéw midzygminnych Dz. U. nr 112, poz. 1319.
Rozporadzenia zmieniace: z dnia 10 marca 2003 r. Dz. U. nr 69, poz. @®wiazuje
od 8 maja 2003 r.).

Zawarta¢ instrukcji kancelaryjnych organdw samaapwych jest nagpujaca:
* postanowienia ogolne
* przyjmowanie i obieg korespondencji
* przedstawianie korespondencji cztonkom zdtwz
» czynndaci kancelaryjne sekretariatow
* przeghdanie i przydzielanie korespondencji
* wewrgtrzny obieg akt
* system kancelaryjny, rejestracja i znakowanie speaz archiwizacja akt
» zalatwianie spraw
* wysytanie i dogczanie pism
* przechowywanie akt
» przekazywanie akt do archiwum zaktadowego
» optaty skarbowe
* postpowanie z aktami organdw gmin
* powielanie i publikowanie
» zbiory wspomagage
* wykorzystanie informatyki w czynioiach kancelaryjnych
* nadzor nad wykonywaniem czyriwd kancelaryjnych

Jak z powyszego wida zakres regulacji pogbowania z dokumentagjest szeroki. Z
punktu widzenia interesow sty archiwalnej najwaniejsze § rozdziaty okrélajace system
kancelaryjny, sposob rejestrowania i znakowaniawprrchiwizagj akt, przechowywanie
akt i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego.

Obowigzujace administragj samoradowa instrukcje kancelaryjne asszczegotowe i
trudne w zrozumieniu. ¥ywany w nich ¢zyk wymaga przynajmniej podstawowego
przygotowania ze strony postugoggo st nimi. Pewn pomoa maze stryé stownik
objasniajacy wywane w instrukcji okrdenia umieszczony w rozdziale Rostanowienia
ogllne Instrukcje kancelaryjne skiadagic z kilkunastu rozdziatéw i licz po kilkandcie
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stron. Wszystkie uzupetnionea sduwza iloscia zahcznikbw, w tym przede wszystkim
jednolitymi, rzeczowymi wykazami akt, liggymi przeszio 100 stron. Wykazy te dziekta
na 10 grup rzeczowych. Hasta tworzonych teczekvajth powstaj na IV rzdzie podziatu.
Grupy rzeczowe pierwszego stopnia podzialu klagsgiyfnego oprécz akt typowych
dotyczicych zarzdzania, kadrsrodkéw rzeczowych i ekonomiki okilenej jako — budet,
podatki, rachunki, obejmajjeszcze nagpujace grupy spraw: 4 — kultura, sport, turystyka,
oswiata; 5 — sprawy obywatelskie, gy stanu cywilnego, sprawy wojskowe, obrona
cywilna, stra pozarna, komunikacja, drogownictwoacknagé; 6 — rolnictwo, Iénictwo,
gospodarka wodna, przemyst, ustugi, handel; 7 pagesrka komunalna, mieszkaniowa,
lokalowa, przestrzenna, budownictwo, urbanistykachigéektura, geologia, ochrona
srodowiska; 8 — zdrowie, pomoc spoteczna, osobyalsprawne; 9 — zatrudnienie i sprawy
socjalne. Takie rozbudowanie wykazéw akt wynika zerskich zad& administracii
samoradowej. Te same akta otrzymujézna kategor¢ archiwalm — wyzsz w komoérce
macierzystej, w ktorej zostaty wytworzone isua w innych komorkach organizacyjnych,
gdzie stanowa jedynie materiat pomocniczy, informacyjny. Wigm elementem w wykazach
akt jest rubryka zatytutowana ,Uwagi”, ktora utadwiprawidtowe zakladanie teczek
aktowych, widciwa ich kwalifikackg archiwalm czy tez ustalenie zakczenia sprawy, od
ktérego oblicza siokres przechowywania akt.

Zapoznanie giz cah instrukcp, a zwtaszcza zadznikiem w postaci wykazu akt, nie jest
sprawg prost. Umiegtnosci wymaga take postugiwanie giwykazem akt na co dzie

Przeobraenia prawno - ustrojowe z lat 1989 — 1999 spowodpwa efekcie, ze
wczehniejsze skitadnice akt jednostek samdiz terytorialnego staly &i archiwami
zaktadowymi.

Na obszarze dziatalaci Archiwum Pastwowego w todzi od dnia 1 stycznia 1999 r.
po nadzorem sklby archiwalnej jest 69 ugdow administracji samogdowej. W tym jeden
urzad marszatkowski, 8 starostw powiatowych, 12ed@v miejskich, 5 urgdoéw miasta i
gminy (lub gminy i miasta) oraz 43 wdy gminy. Wszystkie ukgdy miast i gmin rozpocgy
swoja dziatalng¢ 27 maja 1990 r. w miejsce organdw administracfispaowej, starostwa
zas 1 stycznia 1999 r. w miejsce gddw rejonowych lub ich delegatur. Uz
Marszatkowski w todzi powotano dnia 1 stycznia 1999

Na podstawie analizy danych zawartych w protokota&iontroli jednostek
organizacyjnych samaogdu terytorialnego mma stwierdzi, ze obowazujace administrag
samoradowa przepisy kancelaryjneasznane. W prowadzenie ich #ycie, jezeli chodzi o
teren dziatania nadzoru APL, poprzedzone zostdtoleriem na seminarium kancelaryjno —
archiwalnym zorganizowanym w lutym 2000 r. przez 28#¢ Szkok Administracji
Publicznej w todzi. Skierowane ono bylo do sekmtanrzddéw miejskich i gminnych a
wieCc 0sOb, ktérym z racji powierzonych zad@odlegag m. in. sprawy kancelaryjne.
Szkolenie prowadzili pracownicy Archiwum tédzkigdie objto ono jednak wszystkich
tworzacych akta pracownikow ugddw. W wikszaci nadzorowanych jednostek
administracji samoedowe] nie bylo réwnig instruktazu poprzedzagcego wprowadzenie
nowych normatywow kancelaryjnych xycie.

Zdecydowana wksza¢ urzedow samorzdowej administracji terytorialnej stosuje w
praktyce nakazany przez instrukdgancelaryja system kancelaryjny bezdziennikowy (w
liczbie 53), niekiedy okridany w protokotach kontroli jako mieszany (w licebi2) i 2 —

6 Zwiazane to bylo z wégiem wzycie z dniem 1 | 1999 r. ustawy o zmianie niektbrystaw okréajacych
kompetencje organéw administracji publicznej - wazku z reform ustrojova panstwa, Dz. U. 1998, nr 106,
poz. 668, ktorej postanowienia wprowadzity zmianglwowizujacej ustawie archiwalnej dopuszcaaj nadzor
archiwalny w odniesieniu do jednostek samdreterytorialnego.

"W szkoleniu wzito udziat 130 0séb.
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system kancelaryjny dziennikofryFakt okrélania stosowanego w praktyce w ¢ofach
samoradowych systemu kancelaryjnego bezdziennikowego esysin kancelaryjnym
mieszanym wynika z niezbyt trafnych sformut@warzyjetych juz w samej instrukcji
kancelaryjnej. Z jednej strony piszeg siv niej, ze ,w wydziatach urzdéw obowgzuje
bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jétynolrzeczowym wykazie akf'a z
drugiej strony pracownik sekretariatu przyjamjkorespondengjpowinien rejestrowaja w
dzienniku korespondent]i Dalej méwi s¢, ze sekretariat kierownika ugrlu mae prowadz
dziennik korespondencyjny (nasniku papierowym lub jako rejestr informacyjny), t@riym
rejestrowane bdg wszystkie pisma kierowane do kierownikaedrwz.!. Zapisy te mog
wprowadzé pewne zamieszanie i niezrozumienie w 6kneiu nakazanego sytemu
kancelaryjnego. Do rejestru korespondencji prowadgo metoa tradycyjm
wykorzystywane $ w urzdach administracji samadowej jako pomoc dzienniki
korespondencyjne (podawcze)ej nazwy uywa sk réwniez dla okrélenia rejestru
prowadzonego elektronicznie. Praktyka pokazuge,rejestrowanie pism przychagych i
wychodacych czy rejestrowanie tylko pism przychadych, jak to jest stosowane w
niektorych uredach, jest jedynie forankontroli wptywu i wyptywu pism. Nadawane pismom
kolejne numery nie maj zadnego wplywu na rejestrowanie spraw (znak sprawy).
Wiasciwszym okréleniem w tym wypadku bytby rejestr (kontrolka) pigRorespondenciji)
wchodzcych i wychodzcych ™. Mozna wiec przyjgé, ze we wszystkich ukrlach samorgu
terytorialnego stosowany jest system kancelaryjeydiennikowy. W wikszaci z nich
teczki zakladane as na podstawie wykazu akt, a rejestracja i znakogvapism
wszczynajcych spraw odbywa st w oparciu o spisy sprawatlz rejestry kancelaryjne.
Czynndaci te wykonug referenci. Prowadzona jest rOwhigejestracja pism wptywagych i
wychodacych w ,dzienniku korespondencyjnym” prowadzonymjcagciej w formie
elektronicznej, ktéry petni jedynie ol kontrolm. Znakiem kancelaryjnym pisma
(wyréznikiem, identyfikatorem) nie jest jednak numer zZetinika podawczego, lecz znak
sprawy.

Czynnikiem majcym podstawowe znaczenie dla prawidtowe] pracycduzoraz w
dalszej kolejnéci wtasciwego funkcjonowania archiwum zaktadowego jesteptzeganie i
prawidiowe stosowanie instrukcji kancelaryjnej. oz wykonywanej pracy biurowej
uzalezniony jest od stopnia stosowania w praktyce tegomatywu oraz umietnosci
postugiwania s obowhzujacym wykazem akt. Na podstawie danych zawartych w
protokotach kontroli, ktére przektadagic na baz NADZOR, mana stwierd, ze stopié
przestrzegania normatywow kancelaryjnych ékmey jest jako dobry w 38 jednostkach
samoradu terytorialnego, jako zadawalay w 22 i niezadowalagy w 7. Dane te ocenigj
przestrzeganie przepisow kancelaryjnych w calynedmie a nie w jego poszczegolnych
komorkach organizacyjnych, gdzie wydh to niejednakowo. Komodrkami, ktére maj
najwicksze trudnéci w stosowaniu wykazOw aktasreferaty zajmujce s¢ sprawami
dotyczcymi budownictwa a zwtaszcza geodezji.

8 W stosunku do dwéch jednostek samdimwvych z terenu dziataléoi Oddziatu w Sieradzu brak jest danych
odnanie interesujcego tematu.

° Rozdz. VII, par. 13 rozposdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnis8I99 sprawie instrukgji
kancelaryjnej dla organéw powiatu (Dz. U. nr 166z p1074)

° Rozporadzenie Prezesa Rady Ministréw z 22 grudnia 199@sprawie instrukciji kancelaryjnej dla organéw
gmin i zwiazkéw migdzygminnych (Dz. U. z 1999 r., nr 112, poz. 131&, 18, ust. 1) - ,Pracownik sekretariatu
przyjmuje korespondengpraz, jeeli nie zostata wprowadzona dadnego z rejestrow, rejestrujevy

dzienniku korespondenciji ...”

1 7obacz np. jw. par. 21, ust. 2

12 Autor referatu przyjmuje pogll Haliny Robétkize jezeli numery prowadzonej pomocy w postaci rejestru
korespondencji nie wa na znaku pism, ani na uktadzie registratury, ®omae by mowy o stosowanym
systemie kancelaryjnym mieszanym.
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Przgledzony przez referenta typowy obieg dokumentacji unzgdach wyghda
nastpujaco: wszystkie pisma wplywgie do urzdu s rejestrowane w dzienniku
.korespondencyjnym” prowadzonym przez sekretariaglk@ w niewielu urzdach
funkcjonuje kancelaria) naginie opatrywane datwptywu po czym, po dekretacji przez
kierownika urzdu lub inm upowaniona osolg, sekretariat przekazuje pisma bez
pokwitowania wiaciwym wydziatom. Tam kierownik wydziatu przydzigeposzczegdlnych
referentom, ktorzy rejestrauje w spisach spraw lub wpisugnak sprawy w olbie piecatki
wptywu. Czynndci te, jak i zakladanie i prowadzenie teczek akichiyypowierzane as
referentom prowadzym dam grupe spraw. Wszystkie pisma wychaogde, dz tylko
najwaniejsze, ponownie as rejestrowane w dzienniku korespondencyjnym Ilub mp.
pocztowej ksizce nadawczej. Numery nadawane w dzienniku koresgaryghym nie maj
wplywu na znakowanie pism a sam dziennik petni feelyrok kontrolnego rejestru
kancelaryjnego. W wkszaci urzedow dziennik korespondencyjny prowadzony jest w
postaci elektronicznej. Zgodnie z instrukckancelaryjna obieg akt odbywacgsbez
pokwitowania. Opisany schemat obiegu dokumentow,niewielkimi modyfikacjami,
powtarza si praktyczne w kadej jednostce samagdowe).

Mozna przyj¢, ze zaktadanie teczek w komérkach organizacyjnyatkszcci urzedow
samoradowych opiera gina rzeczowym wykazie akt, ktory uatiovia i reguluje poprawne
znakowanie i opisanie teczki. Niejednokrotnie tytné teczkach uzupetniang @ dodatkowe
opisy ucislajace czy poszerzgie ich zawart&. Czsto w znaku teczki brak jest symbolu
komorki organizacyjnej. Do wkszaici teczek zaktadane $ prowadzone spisy spraw.

Teczki akt posiadajrowniez zaznaczomklasyfikacg archiwalm, ktora w wekszaci jest
prawidtowa. Dotyczy to szczegollnie akt powstgch w ostatnich latach. Nabke w tym
miejscu podkréli¢, ze wykazy akt ulegajszybkiej dezaktualizacji z powodu licznych zmian
w obowirzujacym prawie, cgsto trudnych do uchwycenia przez zainteresowanych.
Stosowany od 1 stycznia 1999 r. wykaz akt dla obgagmin i zwazkdw midzygminnych
zostat w catéci zasppiony nowym wykazem akt stanoygym zahcznik nr 2 do
rozporzdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 10 marca 20086ry obowazuje od dnia 8
maja 2003 r. Wprowadzenie takiej zmiany w trakoleur musiato przysporzyurzedom wiele
probleméw w funkcjonowaniu biurowoi. Swiadczy to réwnig¢ o pewnej ignorancji wtadz w
sprawie stosowania przepisow kancelaryjnych.

Utatwieniem w poprawnym korzystaniu z wykazu alst jgporadzenie i postugiwanie @i
w pracy bieacej szczegbtowym wyagiem z wykazu akt, zawierglym odpowiednie
symbole i hasta klasyfikacyjne oraz kategorie awelfme dokumentacji wysgpujacej w
dziatalngci danej komorki organizacyjnej a nawet poszczegginreferenta. Niestety takie
postpowanie, 0 ktorym mowa jest w instrukcjach kanogiarch, znacznie upraszczag
postugiwanie si wykazem nie jest stosowane w praktyce.ddyznarzekac niejednokrotnie
na brak haset pozwataych okréli¢ niektére pojawiajce sé zagadnienia nie wykorzystyj
badZz wykorzystuj sporadycznie, mdiwosci bardziej szczegétowej rozbudowy kolejnych
stopni podziatu klasyfikacyjnego wykazu akt.

W zasadzie w wkszaci urzedow samorzdowych w miag¢ poprawne przestrzegagsi
obowigzujacego sytemu kancelaryjnego, a co za tym idzie dposejestrowania spraw,
znakowania pism i teczek oraz ich poprawnego kwalifania. Dziatania te wynikajm. in.

z potrzeb praktycznych referentéwgsta konieczndcia szybkiego odszukania i dotarcia do
potrzebnych dokumentow. Nie bez znaczenia pozodte najdiiszej ze wszystkich

nadzorowanych jednostek organizacyjnych tradycps®ivania systemu kancelaryjnego
bezdziennikowedS. Utrudnieniem w tej dziatalrei sa zbyt czste zmiany organizacyjne,

13 Organy samorglu terytorialnego zaely go stosowa w latach 1934 — 1935.
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brak jednoznacznych podziatbw kompetencyjnych pdamy komdrkami organizacyjnymi
oraz zmiany kadrowe, niepoprzedzonessitaym wdrazeniem w problematykkancelaryja.
Umiejetnosci postugiwania s instrukch kancelaryja a zwilaszcza wykazem akt oraz
praktyczne ich zastosowanie graznicowane nawet wod pracownikdw tego samego
urzedu. Std czsta r@norodnad¢ w praktyce i jakéci pracy biurowej wysipujaca w jednym
urzedu.

Zgota inaczej wyglda sytuacja, jeli chodzi o przechowywanie akt w komodrkach
organizacyjnych (na stanowisku pracy) i przekazyeéh do archiwum zaktadowego.

Sprawe przechowywania akt w registraturze reguluje prektye jeden ugp instrukcji,
ktéry mowi, ze w wydziatach przechowuje esiakta spraw zatatwianych w ggju roku
kalendarzowego — przed przekazaniem ich do archizakfadowegti. Powoduje to m. in.
duza dowolna¢ sposobu i miejsca gromadzenia akt — na regatadzafach, biurkach czy w
korytarzach. Najagciej nie posiadajonezadnego logicznego uktadu i dotézéo nich mae
w miare sprawnie jedynie pracownik stale z nich korzystgj

Zgodnie z obowizujacymi w administracji samoagowej instrukcjami kancelaryjnymi
akta spraw ostatecznie zatatwionych powinny pszekazywane z komérek organizacyjnych
do archiwum zaktadowego kompletnymi rocznikami patywie 1 roku. Przekazywanie
powinno odby sie na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego po sataegm przegidzie
i uporzadkowaniu akt przez referentow. Dalej instrukcjevteposob szczegotowy opigun.
in. co rozumie s przez uporzdkowanie akt, jak nakly prawidtowo sporzdzic spisy
zdawczo — odbiorcze. Wszystkie czykaiozwiazane z przygotowaniem i przekazaniem akt
do archiwum zaktadowego powinni wykonytveeferenci — tworcy tycte akt. Praktyka w
kontrolowanych urgdach jest daleka od wskazanstrukcji kancelaryjnej. Na podstawie
danych zawartych w protokotach kontroli archiwowkfadowych jednostek organow
samorzdu terytorialnego mma stwierdz, ze jednostki te nie stosujsic do obowazku
systematycznego i kompletnego przekazywania akardbiwum zaktadowego. Dotyczy to
przede wszystkim dokumentacji nadzoru budowlanewdzoru geodezyjnego (nie bez
znaczenia w stosunku do tego rodzaju akt jestpréacja przepiséw instrukcji kancelaryjnej
i okreslenie zakaczenia sprawy) oraz kadr. Problem odnosiveicc do dokumentaciji, ktora
jest wykorzystywana w bigcej pracy urgdu znacznie cgciej niz akta finansowo —
ksiggowe 1 obstugi administracyjnej. Odnosi¢sto take w duym stopniu do akt
najwaniejszych, wieczystych, Kktore as przedmiotem zainteresowania ngawvowej
administracji archiwalnej. Jest to tym bardziejpukojce, gdy jak uczy praktyka, akta,
ktére nie zostaly przekazane do archiwum zakladowegwet w sposob nieprawidtowy,
gina. Natomiast akta, ktére przekazujee silo archiwum zakladowegoa snajczsciej
nieuporadkowane, bez ewidencjiatz w najlepszym wypadku z ewideacgporadzora w
sposoOb nieprawidtowy. Najegciej popetniane kbdy przy przekazywaniu akt do archiwum
zakladowego to spisywanie na jednym spisie zdawezoodbiorczym materiatow
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, zywanie niewtaciwych formularzy,
ograniczanie siw nadawanych teczkom aktowym tytutach jedynie dstd z wykazu akt.
Ewidencjonowanym aktom nie nadaje¢ swiasciwego uktadu, niejednokrotnie spisy
sporadza s¢ odrcznie. Ewidencja akt przedstawia depiej w archiwum zaktadowym.
Spisy zdawczo — odbiorcze znajgtg s¢ w archiwum § czesto rezultatem pracy archiwisty
zakladowego Ilub efektem ustug archiwizacyjnych atgech przez jednostk Nalezy
podkreli¢, ze przedstawiona praktyka nie dotyczy wszystkich tiawanych organdéw
administracji samoeglowej ale jest, niestety, domiruap.

Przyczyn tych praktyk i takiego stanu rzeczy jestlev Najwaniejszymi z nich to -
nieche¢ referentbw do obarczaniagsdodatkowymi czynneciami; zta organizacja czasu

¥ np. Dz. U., 1999 r., nr 1319, poz. 1319, par.u84, 2; D. U. 1999 r. nr 102, poz. 1187, par. 34, 2.
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pracy; odktadanie wielu czynéd dotyczcych prawidiowego pogpowania z aktami na
pézniej przez co, w przypadku przygotowywania akt dozepazania do archiwum
zakladowego, wiele prac kumuluje¢si(potrzeba uzupetnienia opisu teczek, nadanie
odpowiedniego uktadu spisywanym aktom); brak kdntree strony przeteonych;
kontynuacja niedobrych nawykow, przyzwyczgjezty stan techniczny (i) lub zie
usytuowanie archiwum zaktadowego utrudigej korzystanie z przechowywanych w nim akt
(np. archiwum znajdage s¢ w innym budynku i budynek biurowy, strych, piwnica, zty
stan techniczny lokalu, niewystarczzg Gwietlenie); niewldaciwa merytorycznie obsada
pracownika zajmugcego s¢ archiwum zakladowym; niezrozumienie przez przefych
zada i funkcji archiwum zakladowego; niska Kkultura e¢omicza. Wszystkie te
nieprawidtowdci sprowadzaj sie w zasadzie do nieprzestrzegania przepisow ingtrukc
kancelaryjnej i niemznosci wypracowania Wod pracownikéw urgdu nawykow do
postpowania z dokumentacggodnie z przepisami.

Usprawiedliwieniem, do pewnego stopnia, tych nigjdéowosci sa czgste zmiany
organizacyjne wptywage niekorzystnie na praasirzedow, niedoskonaks wykazéw akt, nie
w petni odpowiadaijcych wszystkim rodzajom dokumentacji powstaj w urzdach, czste
zmiany w okresach przechowywania dokumentacji olaamlnej oraz zaniechanie
instruowania nowych pracownikow w zakresie $gtavego wykonywania niemerytorycznych
(technicznych) czynrigi biurowych.

Podsumowujc nalery stwierdzé, ze w organach samay@u terytorialnego dziatagych
na obszarze wéaiwosci terytorialnej nadzoru APL instrukcja kancelagjwraz z wykazem
akt jest znana i dogtna. Wprowadzenie jej poprzedzone zostato szkatemeacownikow
urzedéw odpowiedzialnych za jej przestrzeganie. Razamia nakazype stosowanie sytemu
kancelaryjnego bezdziennikowegp stosowane w praktyce. Teczki akt sprawzaktadane i
opisywane zgodnie z wykazem akt. W kontrolowanyckedach czsto spotykamy sgi z
réznymi modyfikacjami odngnie praktycznego stosowania bezdziennikowego sytemu
kancelaryjnego, ktory we wszystkich gdach wspomagany jest prowadzeniem rejestru pism
(dziennika korespondenciji). Nie jest przestrzegen&zs¢ instrukcji kancelaryjnej, ktéra
mowi o0 systematycznym i kompletnym przekazywaniekt spraw zakéczonych do
archiwum zakladowego. Przekazywanie akt do archiwakiadowego, jeeli ma miejsce, nie
dotyczy wszystkich referatow, jest nieprawidtowésystematyczne i wymuszone brakiem
miejsca na sktadowanie akt w komérkach organizacyjrnadz zaleceniami pokontrolnymi
wydanymi przez archiwum patwowe. Przedstawione uwagi sgoélne i nie odnoszsi¢
szczegolowo do kKalego urgzdu. W poréwnaniu z innymi rodzajami jednostek
organizacyjnych &dacymi pod nadzorem APL stomieprzestrzegania intereaaych nas
uregulowa kancelaryjnych, pomijag USC, jest mimo wszystko najkiszy.

Whnioski wyptywapce z przedstawionej sytuacji sastpujace:

* W przeprowadzanych kontrolach organdw administraagimoradowe] wikszy
uwag; nalery poswiecic na sprawy cakriowego i widciwego przestrzegania
normatywow kancelaryjnych w komérkach organizacgmy

» Szkoleniem, przynajmniej wewtiznym, dotyczacym stosowania obowzujacych
przepisow kancelaryjnych, w tym wl@wego postugiwania si wykazem akt,
zaktadania teczek aktowych, rejestracji spraw,b@zebj¢ wszystkich referentéw
wytwarzapcych akta

» Wypracow& i wdraza¢ wsrod pracownikéw biurowych wiaiwe nawyki do
zgodnego z przepisami pegbwania z dokumentacj

* Przeprowadza nakazany przez instrukcje kancelaryjne organow oszatdowych
nadzér wewastrzny nad wykonywaniem czynic kancelaryjnych
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» Dostosowa do potrzeb urgddw rozwhzania dotycace przekazywania akt do
archiwum zaktadowego, w szczeg&doo dokumentacji nadzoru budowlanego,
nadzoru geodezyjnego i akt osobowych

e Szerzej wdraa¢ do prac biurowych szeroko rozumaan informatyzacg
przyspieszaica wyszukiwanie i przetwarzanie informaciji.
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