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I. Wprowadzenie

Obecnym przeksztatceniom polskiej administracji publicznej
towarzyszy nieodtacznie rozwdj przepisow Kkancelaryjnychl.
Wspétzaleznos¢ ta wynika z fundamentalnej roli przypisywanej
rozwigzaniom kancelaryjnym stworzonym w celu prawidtowego
funkcjonowania struktur administracyjnych. Stereotypowe po-
strzeganie procedur kancelaryjnych jako wtasciwie nieistotnych
dla procesu merytorycznego rozstrzygania spraw, zostato zarzu-
cone juz w dwudziestoleciu miedzywojennym; juz wtedy bowiem
spostrzezono, ze rozwigzania krepujgce urzednikdw nadmiarem
czynnoSci techniczno-organizacyjnych uniemozliwiajg terminowe
zatatwienie sprawy?. OczywiScie skutecznos$¢ procesu decyzyjne-
go finalizowanego rozstrzygnieciem administracji publicznej be-

1 Por. H. Roboétka, Archiwa paristwowe i reforma biurowosci w Polsce
miedzywojennej, ,Archeion” 1994, t. 93.

2 Badania A. Rabczewskiego prowadzily do wniosku, Ze: ,Stosunek sit
kancelaryjnych do referendarskich w niektérych ministerstwach wynosit 1:1,
amimo to sprawy dostawaly sie do referentéw dopiero na 8 dzien od daty wejscia”
- tenze, Biurowos¢ w Polsce, ,Gazeta Administracji i Policji Panstwowej” 1930,
nr 19, s. 684. Diagnoze tego stanu wyjasniat za$ T. Serafin piszac: ,skomplikowane
zapiski, rézne ksigzki pomocnicze i wewnetrzne pokwitowania” prowadza do
sytuacji, gdzie czynnosci urzedowe, ktére moglyby by¢ dokonywane w ciggu kilku
godzin, trwaja kilka dni - tenze, O stuzbie kancelaryjnej w Ministerstwie Wyznan
Religijnych i Oswiecanie Publicznego 1 i Il instancji, ,Gazeta Administracji i Policji
Panstwowej” 1931, nr 7, s. 249; Por. takze S. Stosyk, Stosunek urzedu do
interesantéw, ,,Gazeta Administracji i Policji Panstwowej” 1931, nr 15, s. 542.
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dzie rowniez pochodng czynnikéw pozaprawnych, jednak ich rola
jest wyjatkowo widoczna w sytuacji deficytu albo przeregulowa-
nia procedur kancelaryjnych. W przypadku wywazenia procedur,
przepisy kancelaryjne stanowi¢ powinny ,naturalne Srodowisko”
- niezbedne, lecz niezauwazalne w pracy funkcjonowania urze-
dow.

Istotna jest wiec taka regulacja przepiso6w kancelaryjnych, kté-
ra w jeszcze wiekszym stopniu wptynie pozytywnie na jako$¢ za-
rzadzania urzedems3. Obecnie ma to szczegdlne znaczenie, z punk-
tu widzenia postepujacego ,zderzania sie” pracy w administracji
publicznej z menadzerskim podej$ciem do zarzadzania organiza-
cjami*. Ujecie menadzerskie kiadzie nacisk w najwiekszym stop-
niu na efektywnos¢ dziatania urzedéw w administracji publiczne;.
Efektywno$¢ ta jest z kolei badana przede wszystkim przez pry-
zmat zadowolenia petentéow, ktérzy sa okre$lani jako ,klienci”
administracji publicznej. Szczegdlne znaczenie ma w tym ujeciu
takze pojecie ewaluacji projektéw realizowanych przez admini-
stracje publiczng. Stad mozna przyjaé, ze prawidtowa regulacja
dotyczaca szeroko rozumianych zasad wewnetrznego procedo-
wania, w tym na przyktad zasad dotyczacych obiegu wewnetrzne-
go dokumentdw ma obecnie szczegodlne znaczenie. Wspomniane
wyzej ,naturalne srodowisko” powinno stanowi¢ zatem emanacje

3 Badania na temat korzysci z wprowadzenia nowoczesnych metod zarzadzania
zostaly zaprezentowane w monografii: Z teorii i praktyki zarzgdzania publicznego,
red. B. Kozuch, T. Markowski, Biatlystok 2005.

4 Patrz: T. L. Doherty, T. Horne, Managing public services - implementing
changes. A thoughtful approach to the practice of management, London and New
York 2002, s. 19; Ch. Hood, A Public Management for All Seasons? Public Governance,
edited by M. Bevir, Volume 2 Public Sector Reform, London, Thousand Oaks, New
Delhi 2007, s. 79 i n,; ]. Bumgarner, Ch. B. Newswander, The irony of NPM. The
inevitable extension in the role of the American State, The American Review of Public
Administration Vol. 39, No 2/2009, s. 189; E. Kolthoff, Ethics and New Public
Management: Empirical Research into the Effects of Businesslike Government on
Ethics and Integrity, Den Haag 2008.
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zaréwno prawnego podej$cia do administrowania, jak i podejscia
zwigzanego z teorig organizacji i zarzadzania®.

Jednym z elementéw reformy dostosowujacej polska admini-
stracje publiczng do wyzwan wspotczesnego spoteczenstwa in-
formacyjnego byto przyjecie nowych przepiséw kancelaryjnych,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji archiwalnej
dla organ6w gmin, zwigzkéw miedzygminnych, organéw powiatu,
organ6éw samorzadu wojewo6dztwa oraz organdéw zespolonej ad-
ministracji rzagdowej w wojewodztwie®. Przepisy te uregulowaty
na nowo zasady i tryb postepowania z dokumentacjg naptywajaca
i powstajacg w urzedach samorzgdowych, naktadajgc tym samym
nowe obowigzki na urzednikéw tych podmiotéw’. Rozwigzania te
maja co do zasady charakter powtarzalnej procedury prowadze-
nia czynnosci kancelaryjnych w procesie rozstrzygania sprawy
przez referentéw lub punkty kancelaryjne. Beda to na przyktad
czynnoSci zwigzane z rejestracjg przesytek w rejestrach lub spi-
sach spraw, kompletowaniem dokumentacji, etc. Stusznie podkre-
$la sie, ze obecnie obowigzujgca instrukcja kancelaryjna powinna

5 Jednym z widocznych wptywow teorii organizacji i zarzadzania w sferze
administracji publicznej jest inkorporowanie zasad certyfikatéw jakosci do
postanowien réznego rodzaju regulaminéw i statutéw jednostek. Podstawowym
certyfikatem jest tu: PN-EN ISO 9001 luty 2009 Wprowadza EN ISO 9001:2008,
IDT, ISO 9001:2008, IDT Zastepuje PN-EN ISO 9001:2008 Systemy zarzadzania
jako$cig. Wymagania. Norma ta zastepuje dotychczas stosowang szeroko norme
PN-EN ISO 9001:2008.

6 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiw6éw zaktadowych (Dz. U. nr 14, poz.
67 ze zm.; dalej: rozporzadzenie).

7 Konieczno$¢ zmian dotychczasowych instrukcji kancelaryjnych podnoszona
byta od dawna w literaturze przedmiotu. Patrz np. A. Piskorz-Ryn, Instrukcje
kancelaryjne dla jednostek samorzqdu terytorialnego - uwagi de lege ferenda [w:]
Prawne problemy informatyzacji administracji, red. G. Szpor, Warszawa 2010;
R. Medrzycki, Patologie zwigzane z dysfunkcjq niektorych przepiséw instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych [w:] Patologie
w administracji publicznej, red. D. R. Kijowski, P. J. Suwaj, Warszawa 2009.
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by¢ traktowana jako istotny sktadnik zarzadzania dokumentacja
w urzedzies.

Instrukcja kancelaryjna reguluje rowniez powinnos$ci natoZzone
na kierownikéw podmiotéw dotyczace wyboru najbardziej ade-
kwatnych rozwigzan dla konkretnego urzedu. Stanowig one istot-
ny element instrukcji kancelaryjnej, poniewaz pozwalajg dosto-
sowa¢ metody i techniki pracy do specyfiki konkretnej jednostki
organizacyjnej. Rozwigzania tego typu stanowi¢ beda przedmiot
artykutu.

I1. Kierownik podmiotu

Zgodnie z § 1 ust. 2 rozporzadzenia: ,Illekro¢ w rozporzadzeniu
jest mowa o kierowniku podmiotu, nalezy przez to rozumie¢, od-
powiednio, wéjta (burmistrza, prezydenta miasta), przewodniczga-
cego zarzadu zwigzku miedzygminnego, staroste, marszatka wo-
jewodztwa, wojewode oraz pozostate organy zespolonej admini-
stracji rzadowej w wojewddztwie, jezeli te organy nie sg obstugi-
wane przez urzad wojewo6dzki”. Wprowadzono nieznane dotych-
czasowemu prawodawstwu pojecie ,kierownika podmiotu”. War-
to w tym miejscu zwrdci¢ uwage, ze pojecie to zostato zaczerpnie-
te z dorobku nauki administracji, w ktorej jest bezposrednio 13-
czone z wieziami prawnymi o charakterze organizacyjnym?®.
W nauce administracji pod pojeciem ,kierownika” rozumie sie
strone stosunku prawnego, ktéry mozna sklasyfikowac jako ,kie-
rownictwo”. Zasadnie dostrzega Wojciech Goralczyk, ze ,podmio-
tami stosunku kierownictwa sg kierujacy i kierowany; kierujgcym
moze by¢ organ administracji publicznej, organ publicznej jed-
nostki organizacyjnej w stosunku do jej pracownikow i komorek

8 A. Prasal, Problemy przy wdrazaniu instrukcji kancelaryjnej, ,\Wspélnota” 2011,
nr23,s.19.

9 Patrz: Nauka administracji, red. Z. Cieslak, Warszawa 2012, s. 229 i n,
Z. Leonski, Nauka administracji, Warszawa 2010, s. 93 in.
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organizacyjnych, przetozony stuzbowy w strukturze urzedu”10.
Status prawny kierownika - jego kompetencje i zadania - zalezy
kazdorazowo od uktadu, w ktérym ten kierownik sie znajduje.
Chodzi o uktad zaleznos$ci wynikajacych na przyktad z kierowania
catym urzedem lub z kierowania poszczeg6lnymi pracownikami
tego urzedu. W pierwszym przypadku szczegdlng role - jako akty
kierownictwa - petnig na przyktad regulaminy organizacyjne,
w drugim zas$ polecenia stuzbowell.

Na podstawie § 1 ust. 1 pkt 3 rozporzadzenia wiadomo, iz pod
pojeciem podmiotu rozumie¢ nalezy urzedy, czyli aparat admini-
stracyjny przydatny organom samorzadu terytorialnego oraz ze-
spolonej administracji rzgdowej w wojewo6dztwiel2. Niewtasciwe
zatem wydaje sie utozsamianie podmiotu z organem administra-
cjil3. Kierownicza role organu wykonawczego w gminie oraz

10 W. Géralczyk jr, Kierownictwo w administracji - aspekty prawne [w:] Dziesie¢
lat reformy ustrojowej administracji publicznej w Polsce, red. ]. Parchomiuk,
B. Uljasz, E. Kruk, Warszawa 2009, s. 220.

11 Patrz: S. Cieslak, Praktyka organizowania administracji publicznej, Warszawa
2004,s.131in.

12 Na marginesie warto zwréci¢ uwage na niescisto§¢ w siatce pojeciowej
stosowanej przez prawodawce. Ot6z w literaturze przedmiotu wskazuje sie, ze
podmiotem prawa jest ,osoba lub odpowiednio zorganizowana grupa oséb, ktéra
moze by¢ nosicielem réznego rodzaju praw i obowigzkéw. O tym, kto jest, a kto nie
jest podmiotem prawa, decyduja obowigzujgce normy prawne” — S. Wronkowska,
Podstawowe pojecia prawa i prawoznawstwa, Poznan 2005, s. 158. Zdaniem Jacka
Jagielskiego ,podmiot administracji to taki podmiot, o ktérym powiemy, Ze jest
dysponentem - w catosci lub w jakim$ fragmencie - wtadzy publicznej oraz
nos$nikiem zadan i funkcji administracyjnych; posiada on zdolno$¢ (podmiotowos¢)
publicznoprawng oznaczajacg, ze to na jego rzecz ustalone i bezposrednio
adresowane przez prawo funkcje oraz prawa i obowiazki o charakterze
administracyjnoprawnym” - |. Jagielski, Z problematyki organéw administracyjnych
[w:] Problemy wspdtczesnego ustrojodawstwa. Ksiega jubileuszowa Profesora
Bronistawa Jastrzebskiego, Olsztyn 2007, s. 258.

13 Odmiennie: P. Kral, Nowa instrukcja kancelaryjna z komentarzem
i instruktazem sporzqdzania dla organdw jednostek samorzqdu terytorialnego lub
rzqdowej administracji zespolonej w wojewddztwie oraz obstugujqcych je urzedow,
Gdansk 2011, s. 16.
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przewodniczgcych organéw wykonawczych w powiecie i woje-
wodztwie potwierdzajq wprost przepisy ustrojowel4.

Nieco wiecej komentarza wymaga pozycja wojewody jako kie-
rownika urzedu wojewodzkiego. Analiza przepisow wskazuje, Ze
wojewoda pozostaje kierownikiem urzedu, pomimo powierzenia
funkcji ,prawidtowego funkcjonowania urzedu” dyrektorowi ge-
neralnemu urzedu wojewo6dzkiegos. Prawa i obowiazki dyrektora
generalnego urzedu wojewo6dzkiego zostaty okreslone w art. 25
ust. 4 ustawy o stuzbie cywilnej!¢ i dotycza zapewnia funkcjono-
wania i ciggtosci pracy urzedu, warunkdéw jego dziatania, a takze
organizacji pracy oraz czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec
0s6b zatrudnionych w urzedzie oraz polityki personalne;j. Jedno-
cze$nie wyktadnia jezykowa art. 25 ust. 3 ustawy o stuzbie cywil-
nej nakazuje jednoznacznie odréznia¢ dyrektora generalnego od
kierownika urzedu, ktéremu ten podlega organizacyjniel”.

Zgodnie z rozporzadzeniem, kierownikami podmiotéw sa
rowniez organy zespolonej administracji rzgdowej w wojewddz-
twie, ktdre nie sg obstugiwane przez urzad wojewddzki. Bedg to:
Wojewddzki Inspektor Nadzoru Budowlanego wykonujacy swoje
zadania przy pomocy wojewddzkiego inspektoratu nadzoru bu-
dowlanego18; Wojewodzki lekarz weterynarii wykonujacy swoje

14 Art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z
2001 r., nr 142, poz. 1591 ze zm.); art. 35 ust. 2 ustawy z 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (tj. z 2001 r., nr 142, poz. 1592 ze zm.); art. 43 ust. 3
ustawy z 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa (t.j. z 2001 r.,, nr 142, poz.
1590 ze zm.).

15 Art. 13 ust. 2 ustawy z 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji
rzagdowej w wojewodztwie (Dz. U. nr 31, poz. 206 ze zm.).

16 Ustawa z 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. nr 227, poz. 1505 ze
zm.).

17 ,Dyrektor generalny urzedu podlega bezposrednio kierownikowi urzedu”.
Por. takze W. Drobny, Komentarz do art. 25 ustawy o stuzbie cywilnej [w:]
W. Drobny, M. Mazuryk, P. Zuzankiewicz, Ustawa o stuzbie cywilnej. Komentarz, Lex
2010.

18 Art. 87 ust. 3 ustawy z 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane (tj. Dz. U.
72013 r,, poz. 1409 ze zm.).
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zadania przy pomocy wojewddzkiego inspektoratu weterynariil?;
Wojewddzki inspektor kierujacy wojewodzkim inspektoratem
inspekcji handlowej2%; Wojewddzki Inspektor Ochrony RoS$lin
i Nasiennictwa wykonujacy swoje zadania przy pomocy Woje-
wodzkiego Inspektoratu Ochrony Ros$lin i Nasiennictwa?l; Woje-
wodzki Inspektor Farmaceutyczny kierujacy wojewéddzkim in-
spektoratem farmaceutycznym?2; Wojewddzki Inspektor Trans-
portu Drogowego kierujacy inspekcja przy pomocy wojewddzkie-
go inspektoratu transportu drogowego?23; Wojewo6dzki inspektor
ochrony s$rodowiska wykonujgcy zadania przy pomocy woje-
wodzkiego inspektoratu ochrony Srodowiska?4; Wojewddzki in-
spektor jakos$ci handlowej artykutéw rolno-spozywczych wykonu-
je swoje zadania przy pomocy wojewddzkiego inspektoratu jako-
$ci handlowej artykutéw rolno-spozywczych?2>; Wojewédzki kon-
serwator zabytkow kieruje wojewo6dzkim urzedem ochrony za-
bytkow?26,

Konkludujac nalezy stwierdzi¢, Ze analizowane pojecie obej-
muje bardzo zréznicowang grupe organdéw administracji publicz-
nej. Jednocze$nie wymaga podkreslenia, iz do grupy tej nie zalicza
sie kierownikéw samorzadowych jednostek organizacyjnych.

19 Art. 11 ust. 1 ustawy z 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej (tj. Dz.
U.z 2010 r, nr 112, poz. 744 ze zm.).

20 Art. 8 ust. 3 ustawy z 15 grudnia 2000 r. o Inspekcji Handlowej (t,j. Dz. U.
72014 r., poz. 148).

21 Art. 88 ust. 3 ustawy z 18 grudnia 2003 r. o ochronie ro$lin (tj. Dz. U.
72014 r, poz. 621.).

22 Art. 116 ust. 1 ustawy z 6 wrze$nia 2001 r. - Prawo farmaceutyczne (t.j. Dz. U.
72008, nr 45, poz. 271 ze zm.).

23 Art. 52 ust. 3 ustawy z 6 wrze$nia 2001 r. o transporcie drogowym (tj. Dz. U.
72013 r, poz. 1414.).

24 Art. 5 ust. 5 ustawy z 20 lipca 1990 r. o Inspekcji Ochrony Srodowiska (t.j. Dz.
U.z 2013 r., poz. 686 ze zm.).

25 Art. 20 ust. 3 ustawy z 21 grudnia 2000 r. o jakosci handlowej artykutéw
rolno-spozywczych (tj. Dz. U.z 2014 r.,, poz. 669).

26 Art. 92 ust. 1 ustawy z 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i opiece nad
zabytkami (tj. Dz. U.z 2003 r,, nr 162, poz. 1568 ze zm.).
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II1. Obowigzki kierownika podmiotu

Najistotniejszym, ze wzgledu na konsekwencje, obowigzkiem
kierownika podmiotu natozonym przez przepisy instrukcji kance-
laryjnej jest wybér podstawowego systemu wykonywania czyn-
nosci kancelaryjnych. Przepisy prawa pozostawiajg kierownikowi
podmiotu mozliwos$¢ wyboru jednego z dwdch systemdéw doku-
mentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, tj. sys-
temu EZD (Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjq) albo syste-
mu tradycyjnego?’. Jednocze$nie prawodawca celowo nie wskazat
jakimi kryteriami powinien postugiwac¢ sie kierownik podmiotu
podejmujac decyzje o wyborze systemu. Wprowadzona przepisa-
mi prawa uznaniowo$¢ ma na celu umozliwi¢ wybér najodpo-
wiedniejszych rozwiazan kancelaryjnych dla konkretnego pod-
miotu. Podnosi sie, iz decyzja o wprowadzeniu systemu EZD po-
winna zosta¢ poprzedzona przygotowaniem, na ktére sktadajg sie
okreSlenie pryncypidéw, celdw oraz procedur zrozumiatych dla
koncowych uzytkownikow?28. Warto zauwazy¢ roéwniez, ze budo-
wa systemu EZD dla danego podmiotu nie moze pomijac specyfiki
organizacji i funkcjonowania urzedu sprowadzajac sie wytacznie
do ,suchego” wykonawstwa przepisOw prawa?°. W zatozeniach
postepujacy proces informatyzacji administracji publicznej pocig-
gnie za soba konieczno$¢ docelowego wprowadzenia systemu

27 Zgodnie z § 2 pkt 13 rozporzadzenia, system EZD definiowany jest jako
,System teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacja
umozliwiajgcy wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie
przebiegu zatatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentéw
elektronicznych”. System tradycyjny to ,system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia
i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z mozliwo$cig korzystania
z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji
w tej postaci” (§ 2 pkt 14 rozporzadzenia).

28 M. Sawicka, Jak wdrazaliSmy system elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjq, ,Kadra Kierownicza w Administracji” 2011, nr 11, s. 29.

29 ], Rybinska, A. Prasal, Przepis na EZD, ,IT w administracji” 2012, nr 3, s. 57.
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EZD we wszystkich podmiotach3?, jednakze swiadomos¢ trudnosci
wiazacych sie z jego wdrozeniem moze chwilowo skutecznie blo-
kowac¢ podejmowanie decyzji o korzystaniu z tego systemu.

System EZD jest bez watpienia systemem preferowanym przez
prawodawce. Decyzja o jego wprowadzeniu nie moze by¢ cofnieta
przez kierownika podmiotu, cho¢ na etapie jego wprowadzania
kierownik podmiotu musi okresli¢ wyjatki od podstawowego spo-
sobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw31. Wyjatki te wprowadzane s dla okreslonych klas z wyka-
zu akt (klasy konicowej lub catej klasy z wykazu akt) nie za$ komo-
rek organizacyjnych32. Ich wprowadzenie oznacza konieczno$¢
wykonywania czynnoSci kancelaryjnych w systemie dedykowa-
nym lub systemie tradycyjnym.

Zgodnie z § 1 ust. 6 pkt 1-2 instrukcji kancelaryjnej wprowa-
dzenie wyjatkéow dotyczy sytuacji, gdy ,przepisy prawa ustalajg
sposéb dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw dla okre-
$lonych rodzajéw dokumentacji, a ten sposéb jest sprzeczny z do-
konanym przez kierownika podmiotu wyborem systemu” oraz
gdy ,szczeg6towe procesy przebiegu zatatwiania spraw dla wyko-
nywania okres$lonych, masowo realizowanych, elektronicznych
ustug publicznych zostalty zdefiniowane i wdrozone w instrukcji
wewnetrznej zatwierdzonej przez kierownika podmiotu (...); in-
strukcji opracowanej w porozumieniu miedzy podmiotami
uczestniczacymi w procesie realizacji ustugi publicznej i zatwier-

30 Proces ten w terenowej administracji rzagdowej powinien zakonczy¢ sie
z koncem 2014 r. Tak: Mapa rozwoju systemu EZD autorstwa Podlaskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Biatymstoku w terenowej administracji rzagdowej. Biezace
informacje o wdrazaniu systemu EZD w administracji rzgdowej mozna $ledzi¢ na
stronie ezd.gov.pl. Z do$¢ duzym zainteresowaniem systemem EZD w administracji
rzadowej kontrastuje opdr wprowadzania go w administracji samorzadowej -
patrz. P. Piefikkosz, Postepowania skuteczne tylko na papierze, ,Dziennik. Gazeta
Prawna” nr 240 z 11 grudnia 2012 r., s. B10.

31 Wprowadzenie wyjatkéw dotyczy réwniez sytuacji, gdy wskazano jako
podstawowy system tradycyjny.

32 M. Sawicka, Instrukcja kancelaryjna, ,Kadra Kierownicza w Administracji”
2012,nr9,s.11.
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dzonej przez kierownikéw wszystkich podmiotéw uczestnicza-
cych w realizacji ustugi (...)". Wskazane przepisy nie pozostawiaja
zadnego luzu decyzyjnego kierownikowi podmiotu. Na ich tle od-
réznia sie zatem trzecia przestanka wprowadzenia wyjatkow od
podstawowego sposobu wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych
(§ 1 ust. 6 pkt 3 instrukcji kancelaryjnej) - wyjatki wprowadza sie,
gdy ,istnieja wazne przyczyny organizacyjne i techniczne unie-
mozliwiajgce stosowanie podstawowego sposobu dokumentowa-
nia przebiegu i zatatwiania i rozstrzygania spraw”. Uzycie w tresci
przepisu zwrotow niedookreslonych - wazne przyczyny organiza-
cyjne i techniczne - pozwala na dyskrecjonalng ocene sytuacji fak-
tycznych a w konsekwencji wzgledng swobode we wprowadzaniu
wyjatkéws3s,

Wybér systemu EZD jako podstawowego powoduje koniecz-
no$¢ realizacji kolejnych obowigzkow przez kierownika podmiotu,
do ktorych naleza: wskazanie przypadkéw w jakich nie dokonuje
sie odwzorowan cyfrowych oraz maksymalng wielko$¢ przesytki
przekazywanej na informatycznym no$niku danych, jaka wiacza
sie bezposrednio do systemu EZD. W obu przypadkach kierownik
podmiotu powinien uwzgledni¢ posiadane zasoby techniczne (ro-
dzaj posiadanego hardware, np.: wielko$¢ przestrzeni dyskowej)
i organizacyjne (ilo$¢ os6b danych stanowiskach, obcigzenie pra-
c3, etc.).

Okreslenie listy rodzajow przesytek, dla ktorych nie wykonuje
sie odwzorowan cyfrowych w catosci powinno odbywac sie po-
przez wskazanie parametrow granicznych stuzacych rozpoznaniu
takich przesytek. Parametrami tymi beda: rozmiar strony, liczba
stron oraz tres¢, forma lub postaé przesytki. Maksymalna wielkos$¢
przesytki przekazanej na informatycznym nos$niku danych, ktora
nalezy wiaczy¢ do systemu EZD wyznacza jednocze$nie katalog

33 Przepis ten w zamierzeniu twoércow instrukcji ma by¢ ,wentylem
bezpieczenstwa” utatwiajacym systematyczne lecz nie jednorazowe wprowadzanie
systemu EZD - por. K. Szmidt, Proces zarzqdzania dokumentacjq w podmiocie
stosujgcym  system  EZD, http://ncpi.org.pl/wp-content/uploads/2012/konf_
dewpp/Postepowanie_w_EZD.pdf.
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tych przesytek, ktérych ze wzgledu na rozmiar nie wiacza sie do
systemu EZD. Przyjete rozwigzania realizujg zasade poszanowania
srodkow publicznych34, ktérag mozna zdefiniowaé jako koniecz-
nos$¢ racjonalnego i oszczednego zarzadzania zasobami stuzacymi
do wykonywania zadan publicznych.

Zaréwno w systemie EZD jak i tradycyjnym kierownik podmio-
tu powinien okres$li¢ liste rodzajéow przesytek, ktére nie beda
otwierane przez punkt kancelaryjny35. Odmiennie, niz byto to na
gruncie poprzednio obowigzujacych instrukcji kancelaryjnych,
prawodawca pozostawit okres$lenie elementéw tego katalogu kie-
rownikowi podmiotu. Nic nie stoi na przeszkodzie, aby zastoso-
wac katalog obowigzujacy dotychczas, ani dokona¢ w nim zmian.
Nalezy jednak zauwazy¢, ze przepisy prawa nakazujg a nie daja
mozliwos$ci utworzenia takiego katalogu, w zwigzku z czym nie-
prawidlowa wydaje sie praktyka otwierania wszystkich przesytek
przez punkt kancelaryjny.

Wspélna dla systemu EZD i tradycyjnego pozostaje rowniez
powinno$¢ wyznaczenia koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych
posréd archiwistéw zatrudnionych w podmiocie. Zgodnie z treScig
przepisu - koordynator czynno$ci kancelaryjnych nadzoruje (sic!)
prawidtowo$¢ wykonywania czynnoSci kancelaryjnych, w szcze-
gblnosci powinien dba¢ o prawidtowy dobér klas z wykazu akt do
zatatwianych spraw, wtasciwe zaktadanie spraw i prowadzenie
akt spraw. W zwigzku z wprowadzeniem nowych wykazow akt
(zataczniki 2-5 rozporzadzenia) wzrasta rola koordynatora czyn-
nosci kancelaryjnych w zakresie prawidlowego klasyfikowania
akt spraw do haset klasyfikacyjnych (wtornie, co istotne przy kon-
strukcji znaku sprawy symboli klasyfikacyjnych) z wykazu akt.
Koordynatorowi czynnoSci kancelaryjnych mozna powierzy¢ tak-
ze przeprowadzanie obowigzkowych szkolen z zakresu czynno$ci
kancelaryjnych w podmiocie.

34 Patrz: Uzasadnienie do projektu rozporzadzenia z 12 listopada 2011, s. 7.

35 Przyktadowo najczesciej beda to: przesytki imienne z dookresleniem ,,do rak
wlasnych”, oferty zatrudnienia w urzedzie, przesytki niejawne, oferty sktadane na
podstawie przepiséw o zamoéwieniach publicznych.
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Nie moze uj$¢ uwagi pewne nieporozumienie terminologiczne.
Nauka prawa administracyjnego wyréznia wiezi prawne tgczace
podmioty administracyjne rozrézniajac jednoznacznie nadzér od
koordynacji. Zgodnie z doktryng nadzor jest okresSlany jako wy-
cigganie konsekwencji z zachowania organu podporzadkowanego,
ktéry jest obserwowany przez organ nadzorczy z punktu widzenia
okreslonego, wybranego kryterium nadzoru, czyli wzorca, z kto-
rym poréwnuje sie dane zachowanie. Kryterium tym jest najcze-
Sciej legalnos¢, a takze celowos$¢, gospodarnosé, rzetelnosé, stusz-
nos$¢36. Pojecie koordynacji jest natomiast definiowane jako stan
wiezi pozaorganizacyjnej podmiotéw niezaleznych, ktorej istote
stanowi specyficzne zadanie administracyjne polegajace na obo-
wigzku zbierania i uporzagdkowania przez organ koordynujacy
informacji okreslonej tre$ci zanalizowaniu i przetworzeniu ich
pod katem oznaczonego celu, sformutowaniu zdeterminowanych
teleologicznie, prawnie i faktycznie ,dyspozycji koordynacyjnych”
i przekazaniu ich odpowiednim podmiotom3’.

Przytoczone wyzej definicje nadzoru i koordynacji wskazujg na
rézng pojemnosc¢ znaczeniowg tych dwoch pojeé. W zwigzku z tym
wymiennie ich uzywanie na zasadzie synoniméw nie bytoby wta-
Sciwym zabiegiem. Ponadto nalezy zwrdéci¢ uwage, ze z kazdym
typem wiezi prawnej tacza sie inne prawne formy dziatania admi-
nistracji, ktére moga posiada¢ element wtadczosci lub jego brak.

36 J. Zimmermann, Prawo administracyjne, Warszawa 2012, s. 149. Szerzej na
temat nadzoru patrz: B. Dolnicki, Nadzér nad samorzqdem terytorialnym, Katowice
1993; A. Filipowicz, Pojecie i funkcje nadzoru w administracji, Wroctaw-Warszawa-
Krakéw-Gdansk-todz 1984; R. Sowinski, O definiowaniu nadzoru w prawie
administracyjnym i prawie gospodarczym publicznym [w:] Ksiega jubileuszowa
z okazji XV-lecia Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu Szczecinskiego, red.
Z. Ofiarski, Szczecin 2004; M. Szewczyk, Nadzér w materialnym prawie
administracyjnym, Poznan 1996; A. Chetmonski, Nadzdr reglamentacyjny i policyjny
w administracyjnym prawie gospodarczym [w:] M. Borkowski, A. Chetmonski,
M. Guzinski, K. Kiczka, L. Kieres, T. Kocowski, Administracyjne prawo gospodarcze,
Wroctaw 2003.

37 7. Cieslak, Podstawowe pojecia nauki prawa administracyjnego [w:] Prawo
administracyjne, red. Z. Niewiadomski, Warszawa 2011, s. 84.
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W przypadku niewystarczajgcego rozrdéznienia typu wiezi praw-
nej istnieje ryzyko zastosowania niewlasciwej formy prawne;j
dziatania administracji publiczne;j.

Dodatkowo ktopotliwe wydaje sie okreSlenie przez prawo-
dawce wiezi 13czacej koordynatora czynnosci kancelaryjnych
z pozostalymi pracownikami podmiotu - jako wiezi nadzorczej.
Kierownik podmiotu chcac pozosta¢ w zgodzie z prawem - powo-
tujac koordynatora - powinien okresli¢ przystugujace mu Srodki
nadzoru. W przeciwnym razie opisywana tu wiez bedzie miata co
najwyzej charakter kontroli, za$ jedynym $rodkiem przystuguja-
cym koordynatorowi bedzie biezace informowanie kierownika
podmiotu o dostrzezonych nieprawidtowosciachs3s.

Doda¢ nalezy, iz prawodawca postanowit wskaza¢, ze kierow-
nik podmiotu wykonuje nadzér ogélny nad wykonywaniem czyn-
nosci kancelaryjnych3°.

Prawodawca w systemie tradycyjnym nakazal kierownikowi
podmiotu okresli¢ tryb przekazywania projektéw pism do akcep-
tacji ze wzgledu na wprowadzenie akceptacji wielostopniowej,
czyli wstepnego zaakceptowaniu pisma przez kolejne nieupowaz-
nione do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego zaakcepto-
wania pisma przez osobe upowazniong do jego podpisania. Pisma
moga zostac przekazane do akceptacji w postaci papierowej albo
postaci elektroniczne;.

Przepisy instrukcji kancelaryjnej naktadajg réwniez na kie-
rownika podmiotu obowigzek zawiadomienia dyrektora wtasci-
wego miejscowo archiwum panstwowego o wszczeciu postepo-

38 Szerzej na temat pojecia kontroli patrz: A. Sylwestrzak, Kontrola administracji,
Koszalin 1998; P. Szczepankowski, Kontrola i controling [w:] Zarzqdzanie - teoria
i praktyka, red. A. Kozminski, W. Piotrowski, Warszawa 1998; ]. Szreniawski,
Kontrola administracji [w:] System prawa administracyjnego, Tom IlI, red. T. Rabska,
J. Letowski, ]. Boé, Kontrola administracji [w:] Administracja publiczna, red. ]. Bo¢,
Wroctaw 2003; D. Wacinkiewicz, Kontrola i nadzér w prawie komunalnym,
Warszawa 2007.

39 W doktrynie brakuje jednoznacznego rozréznienia poje¢ zwigzanych
z nadzorem. W szczegdlnosci prawodawca wydaje sie swobodnie postugiwac
takimi pojeciami jak: nadzdr, nadzér ogdlny, czy nadzor zwierzchni.
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wania zmierzajgcego do ustania dziatalno$ci podmiotu lub do jego
reorganizacji prowadzacej do powstania nowego podmiotu.

Cecha charakterystyczng omawianych wyzej przepisow jest
wskazanie przedmiotu regulacji oraz jednoznaczne okreSlenie
odpowiedzialnego za ich wprowadzenie. Ich celem jest dostoso-
wanie procedur kancelaryjnych do specyfiki konkretnego podmio-
tu. Jednakze wyrézni¢ mozna réwniez regulacje kancelaryjne, kto-
rych cel jest identyczny z omawianymi powyzej przepisami. To co
rézni te grupy przepisow, to brak obligatoryjnosci wprowadza-
nych rozwigzan oraz brak wskazania odpowiedzialnego za ich
wprowadzanie. Wydaje sie jednak, ze w przypadku wiekszos$ci
z nich odpowiedzialno$¢ za ich wprowadzenie spoczywac bedzie
réwniez na kierowniku podmiotu.

Chodzi zatem o swobode wprowadzenia przez kierownika
podmiotu réznych, niewymienionych w przepisach prawa reje-
strow np. rejestru przesytek wartoSciowych, rejestru przesytek
organow centralnych i naczelnych, skarg i wnioskéw. Przepisy
umozliwiajg takze stworzenie procedury obiegu w podmiocie
przesytek przekazywanych na no$niku papierowym lub na infor-
matycznych nos$nikach danych, dla ktérych nie wykonano peinego
odwzorowania cyfrowego lub ktdérych nie wiaczono w catosci do
systemu EZD.

Akcentujac konieczno$¢ przyjmowania przesytek papierowych
i na elektronicznych nos$nikach danych nalezy zwrdci¢ uwage na
konieczno$¢ utworzenia w podmiocie sktadu chronologicznego
(tworzonego w systemie EZD) oraz sktadu informatycznych no-
$nikow danych (tworzonego w systemach tradycyjnym i EZD).
Przepisy prawa uprawniajg do utworzenia wiecej niz jednego
sktadu kazdego typu ze wzgledu na strukture organizacyjna pod-
miotu lub lokalizacje komérek organizacyjnych. Sporne pozostaje
czy utworzenie sktadéw powinno nastgpi¢ w drodze zmiany regu-
laminu organizacyjnego urzedu, czy tez moze by¢ dokonane za-
rzadzeniem kierownika podmiotu.

Przepisy prawa pozostawity swobodzie decyzyjnej - poza
okreSleniem niezbednych parametréow lub tresci - wybér funk-
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cjonalnosci poszczeg6lnych modutéw systemu EZD, wyglad reje-
strow, spisoOw spraw, identyfikatora, pieczeci wptywu, spisow
zdawczo-odbiorczych.

IV. Podsumowanie

Przyjecie nowej instrukcji kancelaryjnej stanowi dobra odpo-
wiedzZ na zmieniajgce sie procesy w komunikacji pomiedzy czton-
kami danej organizacji, ktore wynikajg przede wszystkim z prze-
mian technologicznych. Rozwéj Internetu oraz technologii infor-
matycznych powoduje zastepowanie tych $ciezek komunikacyj-
nych, ktére sg dzi$ juz nieefektywne, szybszymi kanatami prze-
ptywu informacji. Do takich nieefektywnych $ciezek komunika-
cyjnych nalezy dzi$ z pewno$cia juz zaliczy¢ papierowy obieg do-
kumentéw wewnatrz podmiotu administracji publicznej. Z drugiej
strony konieczno$¢ zmian narzuconych przez prawodawce aktem
powszechnie obowigzujacym jest tagodzona przez mozliwo$¢ wy-
boru najodpowiedniejszych rozwigzan dla danego podmiotu -
nalezy oceni¢ to pozytywnie. W tym zakresie prawodawca na ogoét
powierzyt ich wprowadzenie kierownikowi podmiotu. Nalezy wy-
rézni¢ réwniez przepisy umozliwiajace dostosowanie procedur
kancelaryjnych bez wyznaczenia obowigzanego do ich wprowa-
dzenia. Analiza przepisow instrukcji kancelaryjnej wskazuje, ze
rozwigzania te maja charakter organizacyjno-proceduralny. Wy-
daje sie naturalnym, iz odpowiedzialnym za ich wprowadzenie
bedzie rowniez kierownik podmiotu.

Dodatkowo nalezy zauwazy¢, Ze rola i zadania kierownika apa-
ratu pomocniczego ulega przemianom. Wykorzystywanie nowych
metod i technik w administrowaniu urzedami, powoduje, iz kie-
rownik podmiotu moze by¢ postrzegany takze jako menadzer kie-
rujacy dang organizacja. Nalezy jednakze zwrdéci¢ uwage, Ze po-
strzeganie kierownika urzedu jedynie przez pryzmat efektywno-
$ci zarzadzania danym urzedem moze okaza¢ sie w dtuzszej per-
spektywie niekorzystne, z uwagi na cel dziatania catej administra-
cji publiczne;j.
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ABSTRACT

Obligations of a subject’s manager
according to a new office instruction

The presented article discusses a question of obligations of a sub-
ject’s manager imposed on him/her by regulations of an office instruc-
tion. The authors of the article present the importance of the office regu-
lations perceiving their historical role in formulation of the administra-
tive structures. The office regulations constitute also nowadays an in-
herent and significant element of functioning of the public administra-
tion. An essential alteration of the office regulations performed on 20
January 2010 certifies this thesis.

In the result of coming into force of the new office instruction, new
obligations were imposed on managers of subjects. The authors make
establishment of the meaning of the notion ,a subject’s manager”. In
further part of the article they carry out the analysis of particular regu-
lations of the office instruction, from which result the determined duties
of the subject’s manager.

In the result of the research, two types of regulations were disclosed,
the aim of which is adapting of the office procedures to the specificity of
a given subject. The research also certified a new role attributed to the
subject’s manager as the organisation’s manager.
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