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Jeszcze o instrukcji kancelaryjnej

Uwagi wstepne

nstrukcje kancelaryjne sa od lat elementem polskiej rzeczywistosci biurowej.
Funkcjonuja w niej, mimo ze do niedawna nawet organizacje paristwowe i sa-
morzadowe w Polsce nie byly wprost zobowigzane do ich posiadania. Dopiero
obowiazujaca od 1 XI 2015 r., znowelizowana Ustawa o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach, rozwinela niejasne wczeéniej zapisy art. 6. Do
niedawna zobowigzywat on panstwowych i samorzadowych aktotwércéow do
zapewnienia odpowiedniej ewidencji, przechowywania oraz ochrony
dokumentacji, ktéra w nich powstaje, Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panstwowych natomiast oblicgowal do zatwierdzania instrukcji okreslajacych
zasady i tryb postepowania z dokumentacja. Obecnie ustawa méwi wprost, ze
wspomnianymi instrukcjami, wcze$niej nieco enigmatycznymi, sa instrukcje
kancelaryjne, ktére okredlaja zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnychl.
Instrukcje byly i s jednym z podstawowych narzedzi pozwalajacych za-
rzadza¢ dokumentacja we wspolczesnych instytucjach. Jak sie wydaje, ich model
wyksztalcit sie w Polsce ostatecznie w latach 70. XX w.2, gdy zdefiniowano

1Dz. U., 2015, poz. 1446.

2 Por. trzy wydania pracy Witolda Jarzebowskiego pt. Nowoczesne biuro. Organizacja
i technika wydane wlasnie w tej dekadzie. Tu wykorzystano wydanie trzeciego:
W. Jarzebowski, Nowoczesne biuro. Organizacja i technika, Warszawa 1978, s. 511-512.
Pézniej w podobny sposéb definiowano i okreélano zakres instrukcji kancelaryjnych
m. in. w pisanych przez Henryka Krystka i Rolanda Banducha czesciach poswieconych
organizacji pracy kancelaryjnej, drukowanych w opracowaniu Stowarzyszenia
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instrukcje jako ,przepisy normujace zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych oraz postepowania z aktami do momentu przekazani ich do
archiwum”3. Celem tego artykulu jest przyjrzenie si¢ temu modelowi i wpisanie
sie w dyskusje o nim. Na marginesie ustaleni, zostang sformulowane uwagi na
temat cech instrukcji, ktére moga uczynié¢ z nich narzadzie sprawnego zarzadza-
nia dokumentacja.

Model polskiej instrukcji kancelaryjnej

Podstawowym powodem, ktory jest przywolywany jako uzasadnienie opraco-
wywania i wdrazania instrukcji kancelaryjnych jest koniecznos¢ uregulowania
i utrwalenia zasad postepowania z dokumentacja w instytucjach. W zwiazku
z tym od ponad 40 lat przyjmuje si¢, Zze w instrukcjach maja by¢ wskazane
czynnoSci kancelaryjne i komoérki organizacyjne (grupy stanowisk pracy)
odpowiadajace za ich wykonanie. Powinny by¢é w nich uregulowane zasady
przyjetego w instytucji systemu kancelaryjnego, obieg dokumentacji i sposoby
wykonywania czynnosci aktotwoérczych. Wsréd nich scharakteryzowane
powinny by¢: przyjmowanie wplywoéw, przegladanie, rozdzielanie, przesylanie
i doreczanie dokumentéw wewnatrz instytucji, rejestracja i oznaczanie
dokumentéw i dokumentacji, zalatwienie spraw, ich aprobowanie i uwierzy-
telnianie, wysylanie dokumentéw, przechowywanie dokumentacji biezacej
i przekazywanie dokumentacji niepotrzebnej do codziennego urzedowania do
archiwum biezacego instytucji. Oprocz tego kazda instrukcja powinna by¢
zaopatrzona w wykaz akt, wzory formularzy stosowanych w kancelarii‘.
Ostatnio coraz silniej postulowane jest rozbudowanie zawartosci instrukcji
o elementy nie zawsze w nich wcze$niej wystepujace. Proponuje sie, aby do
instrukcji kancelaryjnych wprowadza¢ stowniki obowigzujacej terminologii
kancelaryjno-archiwalnej, podstawy prawne instrukcji i wprowadzonych w niej

Archiwistow Polskich pt. Kancelaria i archiwum zaktadowe. Podrecznik, (wyd. II, Il 1 IV z lat
2001, 2006 i 2009), w Vademecum kancelaryjno-archiwalne, red. K. Stryjkowski, Poznan 2001,
s. 38-40 (autorem tych rozwazan jest takze Henryk Krystek). Ostatnio K. Stryjkowski,
Vademecum kancelaryjno-archiwalne, Poznan 2011, s. 50-52 czy - w publikacji odnoszacej
sie do zarzgdzania dokumentacjg w polskich instytucjach kultury - Wioletta Zagrodzka,
por. W. Zagrodzka, Instrukcja kancelaryjna w instytucjach kultury, Warszawa 2013, s. 18-19.

3 Polski stownik archiwalny, red. W. Maciejewska, Warszawa 1974, s. 37. Co do istoty,
pojecie to - mimo roznych redakcji definicji - nie zmienito sie do dzis. W 1978 r. dla
Witolda Jarzebowskiego instrukcja kancelaryjna byta zbiorem , przepiséw wewnetrznych
regulujgcych  sposéb ~wykonywania przez wszystkie ogniwa organizacyjne
przedsigbiorstwa czynnoéci zwigzanych z obiegiem pisma oraz tryb formalnego
postepowania z pismami i aktami” (por. W. Jarzebowski, dz. cyt., s. 511). Ponad 30 lat
pozniej Halina Robétka dostrzegata w instrukcji kancelaryjnej ,, zbiér zasad, metod, norm,
wskazéwek szczegdtowych, wyjasnient i opiséw czynnosci biurowych” (por. H. Robétka,
Wspdtczesna biurowosé. Zagadnienia ogdlne, Torun 2010, s. 31).

4 Por. przyp. nr 2.
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rozwiazan, charakterystyke postepowania z dokumentacja w przypadku li-
kwidacji komorki organizacyjnej (catej lub czesci) lub przy zmianach
personalnych na stanowiskach pracy®.

O ile w literaturze udalo sie zdefiniowa¢ w miare jednoznacznie pojecie
instrukcji oraz jej zawartos¢, o tyle autorzy nie sg zgodni co do jej struktury.
W latach 70. XX w. Witold Jarzebowski nie poswiecat wiele uwagi tej kwestii.
Zauwazal, ze instrukcja zazwyczaj dzieli sie na 3 czesci: 1) postanowienia
wstepne (m.in. cel instrukcji); 2) przepisy szczegétowe dotyczace trybu postepo-
wania z dokumentami; 3) przepisy specjalne (np. postepowanie w przypadkach
szczegblnych)®. W 2009 r. Roland Banduch widziat instrukcje kancelaryjna jako
opracowanie ujmujace ,regulacje szczegélowe w formie paragraféw, punktéw
i podpunktéw” i podzielone na 10 blokéw tematycznych: 1) postanowienia og6l-
ne; 2) przyjmowanie i rejestracja korespondencji; 3) dekretacja i obieg
korespondencji; 4) system kancelaryjny, rejestracja spraw, znakowanie spraw
i pism; 5) formy zalatwienia sprawy; 6) podpisywanie pism; 7) wysylanie
i doreczanie pism; 8) przechowywanie akt biezacych; 9) przekazywanie akt do
archiwum jednostki; 10) nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych”.
Niemal w tym samym czasie Halina Robétka przedstawila swoja propozycje
rozdzialow instrukcji, ktérymi moga by¢: 1) obowigzujaca terminologia;
2) podstawy prawne instytucji; 3) organizacja biurowosci (kancelarii) - typ
kancelarii; 4) system biurowosci (kancelarii); 5) obieg wszystkich typoéw
dokumentacji; 6) odsylacze do innych opracowan o charakterze instrukcji
kancelaryjnej, m. in.: traktujacych o dokumentach w formie elektronicznej itp.;
7) postepowanie w przypadku likwidacji (komérek organizacyjnych) i zmian
personalnych; 8) wzory formularzy i pieczatek; 9) wykaz akt z komentarzem,
spis tresci i indeks hasel rzeczowych8.

Podsumowujac wczeéniejsze rozwazania nalezy zauwazy¢, ze autorzy
piszacy o instrukcjach kancelaryjnych staraja si¢ uczynic z nich kompletne Zrédta
informacji o biurowosci. Tymczasem sensem istnienia instrukcji jest przede
wszystkim nauczenie pracownikéw instytucji wykonywania obowigzkéw

5 H. Robétka, dz. cyt., s. 31-46. Zob. tez odwolujaca sie¢ do modelu zapropono-
wanego przez H. Robétke ocena instrukcji kancelaryjnej wdrozonej rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministréw z 18 1 2011 r. napisana przez Paulinge Bunkowska, P. Bunkowska,
Organizacja kancelarii, [w:] Wspdtczesna biurowos¢ w administracji publicznej. Komentarz do
instrukcji biurowej Prezesa Rady Ministréw z 2011 roku, Torun 2013, s. 13-32.

6 W. Jarzebowski, dz. cyt., s. 512.

7 R. Banduch, Organizacja pracy kancelaryjnej, [w:] Kancelaria i archiwum zaktadouwe.
Podrecznik, red. E. Borodij, Warszawa 2009, s. 87.

8 H. Robétka, Wspodtczesna biurowosé. Zagadnienia ogélne, Torun 2010, s. 35. Zob. tez
odwotujaca sie do modelu zaproponowanego przez H. Robétke ocena instrukgji kancela-
ryjnej wdrozonej rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z 18 I 2011 r. napisana przez
Pauline Bunkowska, P. Bunkowska, Organizacja kancelarii, [w:] Wspotczesna biurowosé
w administracji publicznej. Komentarz do instrukcji biurowej Prezesa Rady Ministréw z 2011
roku, Torun 2013, s. 13-32.



48

ZARZADZANIE DOKUMENTACJA

kancelaryjnych. Jesli dzieki instrukcji je opanuja, utrwalone zostang poprawne
sposoby postepowania z dokumentacja a zaprojekowany dla organizacji
mechanizm zarzadzania zostanie rzeczywiscie wdrozony. By by¢ sprawnym
narzedziem w zarzadzaniu dokumentacja, instrukcja kancelaryjna powinna mieé¢
cechy opracowania dydaktycznego. Nawet nie podrecznika akademickiego,
a naukowego skryptu.

Zawartos¢é

Kazdy skrypt ma okreslony zakres wynikajacy z programu ksztalcenia. Takze
instrukcji kancelaryjnej mozna przypisa¢ pewna porcje tresci, bez ktérej nie moze
funkcjonowad. Zawartos¢ instrukcji wynikaé¢ powinna z prostej zaleznosci. Jesli
instrukcja ma uczy¢é wypelniania czynnosci aktowodrczych, jej tres¢ powinny
stanowi¢ opisy sposobéw wykonywania tych czynnosci. W ten sposéb
w instrukcji kancelaryjnej powinny znalez¢ sie charakterystyki wszystkich
czynnosci kancelaryjnych, poczawszy od przyjecia wplywéw az po wysylanie
eskspedytow i przechowywanie dokumentacji biezacej na stanowiskach kancela-
ryjnych. Nie moze w instrukcji zabraknaé opisu procedury przygotowania
dokumentacji i przekazania jej do archiwum biezacego. ZnaleZzé w niej miejsce
powinny charakterystyki sposobu wykonywania trzech czynnosci merytorycz-
nych: rozdzialu wplywoéw, zalatwienia sprawy i zaaprobowania sposobu
zalatwienia. Ostatnie stwierdzenie wydawac¢ sie¢ moze dyskusyjne, niemniej
Scisty zwiazek czynnosci merytorycznych 2z kancelaryjnymi (rozdzialu
z zapisaniem dekretacji, zalatwienia sprawy z przygotowaniem brudnopisu
i czystopisu, zaaprobowania zalatwienia z uwierzytelnieniem) zdaje sie je
uzasadniaé. Dobrze, aby w instrukcji oddano sens rozdzialu wplywow,
zwrdécono uwage na decyzje, ktére urzednik rozdzielajacy korespondencje musi
podjaé, by nada¢ sprawie dalszy bieg. To, ze dzielac wplywy wskaze komoérke
organizacyjna, do ktorej maja trafi¢ dokumenty jest raczej oczywiste. Natomiast
zobowiazanie rozdzielajagcego do zastanowienia nad wskazéwkami, jakich ma
udzieli¢ urzednikom co do sposobu, terminu i trybu zalatwienia sprawy, ze
pojawiajaca sie na wptywie dekretacja bedzie kompletna i przekaze wszystkie in-
formacje wazne dla dalszego postepowania. Podobnie w przypadku zatatwienia
sprawy. Przypomnienie o obowigzku zaznajomienia sie z pelng dokumentacja
sprawy, odniesienia sie¢ do obowiazujacych przepiséw o charakterze pow-
szechnym, poprawi¢ moze jako$¢ podejmowanych decyzji. Podniesie wartos¢
informacyjna dokumentacji spraw, ktére w przysztosci moga by¢ Zrédiem
poprawnych wzorcéw przy podejmowaniu podobnych decyz;ji.

O ile wiekszoé¢ literatury poswieconej instrukcjom kancelaryjnym, jest
zgodna co do koniecznoéci opisywania w nich czynnosci kancelaryjnych, o tyle
jej autorzy uznaja za zasadne rozbudowywanie zakresu tych normatywoéw
kancelaryjnych o tresci dodatkowe. W mojej ocenie nie jest to rozwigzanie
najlepsze. Realizacja postulatu, by w instrukcji informowac¢ o funkcjonujacym
w organizacji systemie kancelaryjnym, moze podnieé¢ poziom wiedzy ogolnej
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korzystajacych z przepisow biurowych. Nie ulatwi im jednak wykonywania
poszczegolnych czynnoéci aktotwoérczych. Jesli beda korzystac z instrukgji, to nie
w poszukiwaniu wiedzy ogélnej z zakresu biurowosci, a szczegétowych wska-
zéwek o tym, jak przyjmowacé wplywy czy rejestrowac sprawy. Publikowanie w
instrukgji listy obowigzujacych przepiséow moze podniesc jej pozycje w systemie
wewnetrznych aktéw normatywnych instytucji. Jednak trudno bedzie umiesci¢
na liscie wszystkie przepisy zewnetrzne regulujace zasady postepowania z doku-
mentacja i zapewnic stala aktualnos$¢ temu zestawieniu. Paragrafy informujace
o cechach wykazoéw akt i zasadach ich tworzenia, sa z punktu widzenia autorow
wykazow intersujace, jednak nie umozliwiajg przez to sprawniejszego taczenia
pism w sprawy. Dlatego zakres instrukcji kancelaryjnej powinien by¢ ograni-
czony do opiséw sposobéw wykonywania czynnosci kancelaryjnych i meryto-
rycznych. Koniecznoé¢ umieszczania w niej poszczegolnych fragmentéw tekstu
powinna zaleze¢ od twierdzacej odpowiedzi na pytanie: czy wprowadzane infor-
macje lepiej charakteryzuja czynnosci aktotwoércze, dzieki czemu pracownicy
instytucji poprawnie i fatwo moga je wykonywac? Jedynym odstepstwem od tej
reguly, jest wymoég wzbogacenia instrukcji o stownik terminéw kancelaryjno-
archiwalnych. Wyjatek ten jest uzasadniony koniecznoécia zapewnienia ins-
trukcji petnej zrozumialosci treéci.

Zrozumiatosé

Jak kazdy skrypt, tak i instrukcja kancelaryjna, musi by¢ zrozumiata. Tworzac
lub modyfikujac instrukcje nie mozna zaktadaé, ze korzysta¢ z niej beda tylko
uzytkownicy charakteryzujacy sie odpowiednim poziomem wiedzy i umiejet-
noéci biurowych. Nalezy raczej przypuszczaé, ze postugiwac sie nia beda
uzytkownicy niedo$wiadczeni w pracach kancelaryjnych, np. po raz pierwszy
podejmujacy prace w organizacji. Bardziej doswiadczeni uzytkownicy korzystac
beda z instrukcji np. wtedy, gdy zmieniony zostanie mechanizm pracy biurowej
i nowe reguly opisane zostang w zmodyfikowanej instrukcji.

Bioragc pod uwage powyzsze spostrzezenie, nalezy dazy¢ do sytuacji,
w ktorej instrukcja kancelaryjna bedzie napisana jezykiem prostym, pozbawio-
nym niejasnych i zlozonych zdan. Co najwazniejsze, nie bedzie epatowaé
terminologia niezrozumiala dla niedoswiadczonego czytelnika. Zawsze, gdy to
mozliwe, nalezy opisy redagowac jezykiem powszechnie zrozumialym. Gdy sie
to nie uda albo gdy rozbudowana narracja nie bedzie sprzyjala jasnemu
wyrazeniu my$li, nalezy skorzysta¢ z terminologii fachowej. W takim przy-
padku, instrukcja musi zosta¢ zaopatrzona w precyzyjny stownik terminéw
kancelaryjno-archiwalnych i zamieszczony w tekscie system odsylaczy. Najlepiej,
aby stownik byl w instrukcji umieszczony na poczatku, od razu po spisie treéci.

Istotnym s$rodkiem pozwalajacym podnieé¢ zrozumialo$¢ instrukcji, jest
zaopatrzenie jej w dobrze dobrany material ikonograficzny. Trudno wyobrazi¢
sobie skrypt do geometrii bez rycin przedstawiajacych figury lub bryty. Poja-
wiajg sie one, by uczacy sie szybciej zrozumial sens dziatafi matematycznych
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i potrafit latwiej wyobrazi¢ sobie sposéb rozwigzania probleméw. Podobnie jest
w przypadku instrukcji. Ilustracjami, ktére musza by¢ w nich publikowane sa
wszelkie formularze stosowane przy wykonywaniu czynnoéci kancelaryjnych
i oznaczenia stosowane w praktyce biurowej organizacji. Wéréd nich musza sie
znalez¢ wzory pieczeci wplywu, wszystkich pomocy do rejestracji kores-
pondencji (np. spisow spraw czy dziennikéw korespondencyjnych), bankietu
korespondencyjnego i spisu zdawczo-odbiorczego. Powinny pojawic¢ sie przyk-
tadowe znaki pisma, sprawy i akt, opisy jednostki kancelaryjnej, grzbietu
skoroszytu i sposoby adresowania korespondencji. Zazwyczaj instrukcje
kancelaryjne publikuja takie wzory, nie zawsze w komplecie. Przewaznie
umieszczaja je jako aneksy. Moim zdaniem lepszym rozwigzaniem jest
zaprojektowanie instrukcji w ten sposéb, by materiat ikonograficzny byt umiesz-
czony wraz z tekstem, do ktérego sie odnosi. Np. formularz spisu spraw
powinien towarzyszy¢ charakterystyce rejestracji spraw przez referentéw. Z ko-
rzyécia dla zrozumiatoéci przekazu bedzie takze, jesli wzoér formularza
zaopatrzony zostanie w przykladowy sposob jego wypelnienia.

Kompletnos¢

Kolejng cecha dobrej instrukcji kancelaryjnej jest kompletnosé. Jak wynika
z wczedniejszych rozwazan, w instrukcji musza znalezé sie opisy wszystkich
czynnosci aktotworczych. Kompletny musi by¢ stownik terminéw kancelaryjno-
archiwalnych i zamieszczony materiat ikonograficzny.

Niemniej istotne jest zawarcie w instrukcji doktadnych opiséw sposobow
wykonywania czynnosci kancelaryjnych i merytorycznych. Mam na mysli uzys-
kanie efektu, ktory pozwoli krok po kroku, bez zbednych watpliwosci, wykonaé
kazda czynnos$¢ nawet niedoswiadczonemu pracownikowi administracyjnemu.
To zadanie trudne, szczegdlnie dla specjalistbw w zakresie zarzadzania do-
kumentacjg, dla ktorych wiekszos¢ stosowanych w kancelariach rozwigzan jest
oczywista. Moze prowadzi¢ do wprowadzania do tekstu skrétéw myslowych,
niezrozumiatych dla oséb o mniejszym doswiadczeniu. Choc¢by opisy taczenia
pism w sprawy. Trudno znalezZ¢ instrukcje kancelaryjng, ktéra te czynnosc, new-
ralgiczng dla zatatwienia sprawy, ale takze dla dalszych losow dokumentacji®,
opisuje w spos6b kompletny. Informacja, ze laczenie w sprawy jest czynnoscia
aktotworcza pojawia sie¢ w wiekszosci przypadkéw przy wyliczaniu zadan
komoérek kancelaryjnych. Czasem opis ogranicza sie do stwierdzenia, ze czyn-

9 Piszac o dalszych losach dokumentacji mam na mysli selekcje materiatow
archiwalnych, ktéra w wiekszosci instytucji panstwowych i samorzagdowych w Polsce
zaczyna sie wlasnie w chwili Iaczenia wplywéw w sprawy. Decyzja o tym, czy i do jakiej
sprawy dolaczy¢ kolejne pismo wplywa na kompletnos¢ dokumentacji, stajacej sie
materialami archiwalnymi. Przypisanie wptywu i sprawy do zlej grupy rzeczowej, moze
spowodowad, ze trafi ona do jednostki kancelaryjnej opatrzonej innym, niz wynika to z
charakteru sprawy, kwalifikatorem archiwalnym.
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noé¢ polega na dolaczenia kolejnego wplywu do wszystkich pism, ktore
wczedniej dotyczyly sprawy. Tymczasem jest to czynnosé, ktéra inaczej sie
wykonuje dotaczajac do przedakt wptyw opatrzony znakami przywolawczymi,
a inaczej taki, ktéry nie zostal przygotowany zgodnie z zasadami stylizacji
korespondencji urzedowej. Innych wskazéwek nalzy udzieli¢ Igczagcemu pisma
w sprawy, jesli znaki przywolawcze sa umieszczone zgodnie z zasadami
standardu blankietu korespondencyjnego, inne gdy na wplywie nie pojawia sie
nawet streszczenie przedmiotu korespondencji.

Na niekompletnos¢ wspélczesnych instrukcji kancelaryjnych moze wptywac
prze$wiadczenie, ze powinny one zawiera¢ opisy sposobéw wykonywania
typowych czynnosci aktowoérezych, przygotowane w modelowy sposéb. Rzeczy-
wiscie umieszczanie w instrukcji szczegétowych informacji o zasadach rejestracji
i ewidencji dokumentacji ksiegowej, czy przechowywaniu biezacej dokumentacji
osobowej, wykracza poza zakres instrukcji. Umiejetnos¢ wykonywania tych
zadarn powinna charakteryzowa¢ pracownikéw dziatéw finansowych czy kad-
rowych i jest ich kompetencja merytoryczna. Natomiast ograniczenie opisu np.
przyjecia korespondencji do wplywéw przychodzacych tradycyjna poczta,
uzasadnione dazeniem do osiggniecie modelowosci instrukcji, nie jest dobrym
rozwigzaniem. Charakterystyka tej czynnosci kancelaryjnej powinna
przewidywac sytuacje, w ktérych informacje trafiaja do organizacji w kazdy
z przewidzianych dla niej sposobéw: tak poczta tradycyjna przynoszona przez
listonosza czy kuriera, jak i odbierang ze skrytki pocztowej przez gorica,
dostarczana osobiscie przez petenta, docierajaca poczty elektroniczng oraz
przekazywana telefonicznie.

Indywidualnosé

Z kompletnoscia instrukcji kancelaryjnej zwigzana jest nastepna cecha. Tak jak
mechanizm zarzadzania dokumentacja powinien by¢ projektowany indywidual-
nie dla kazdej organizacji, tak i instrukcja powinna by¢ napisana do jednej
instytucji.

Nie ma w Polsce dwéch takich samych instytucji. Nawet urzedy terenowych
organdw administracji rzadowej jednego szczebla, wykonujace te same zdania
w systemie, réznia sie od siebie. Zarzadzaja jednostkami podzialu terytorialnego
tego samego stopnia, jednak réznej wielkosci. Maja podobna strukture, ale
zatrudniaja r6zna liczbe pracownikéw o innych umiejetnosciach i predyspo-
zycjach zawodowych. Dysponuja podobnymi pomieszczeniami biurowymi,
jednak réznie zagospodarowanymi i wyposazonymi. To tylko niektére czynniki
determinujace zarzadzanie dokumentacja w polskich instytucjach i nalezy je brac
pod uwage projektujac sposoby wykonywania czynnosci aktotworczych. Jesli
instrukcja w sposéb doskonaly ma uczy¢ wykonywania zadarh kancelaryjnych,
powinna t¢ indywidualnos$¢ szanowac i utrwalac.
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Nadanie instrukcji indywidualnego charakteru nie wyklucza wykorzystania
wzorcowych lub ramowych przepiséw przy projektowaniu mechanizmu
zarzadzania dokumentacja i pisaniu normatywu dla konkretnej instytucji. Wazne
jedynie, aby nie zostaly one dostownie skopiowane, bezkrytycznie przenoszac
wszystkie stowa zapisane w przepisach przykladowych. W kazdej instrukcji
ramowej czy wzorcowej mozna wskaza¢ rozwigzania, ktére powinny charak-
teryzowaé biurowos¢ grupy instytucji, dla ktérej przepisy zostaly napisane. Sa
nimi np. ten sam system i organizacja pracy kancelaryjnej, zasady rejestracji,
sposob oznaczania dokumentacji, zaprojektowane centralnie wzory pomocy
ewidencyjnych czy zasady stylizacji pisma. Nalezy je uwzgledni¢ w instrukcjach
indywidualnych, jednak sposéb wykonywania czynnoéci aktotwoérczych z nimi
zwigzanych nie musi by¢ zaprojektowany i zapisany tak samo, jak w przepisach
wzorcowych lub ramowychl0.

Aktualnosé

Instrukcja kancelaryjna musi byé¢ aktualna. Przede wszystkim dotyczy to
uwzglednienia w niej wymogéw obowiazujacych przepisow o powszech-
niejszym charakterze. Np. projektujac opis przygotowania dokumentacji do
przekazania do archiwum biezacego i okredlajac zasady porzadkowania
jednostek kancelaryjnych przez referentow, powinno sie uwzglednic¢
obowiazujace rozporzadzenie w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw parns-
twowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej!!.

Aktualnos¢ instrukcji nalezy oceniaé¢ takze z innego punktu widzenia. Juz
w 1934 r. Stefan Stosyk pisal: Bieg spraw urzedowych powinien byc dostosowany do
biequ zycia spotecznego i do interesu obywateli. Z tej ogolnej tezy wywodzil wniosek
praktyczny: Aparat kancelaryjny urzedu administracji publicznej powinien byc
sprezysty, sprawny i stale ulepszany'2. W ten sposob zdefiniowat jedno z aktual-
nych do dzi§ zadan zarzadcéw dokumentacji. Permanentnie kontrolujac
funkcjonowanie kancelarii, musza szukac, dostrzegac i poprawi¢ niedociggniecia

10 Wyjatkiem sa sytuacje, gdy przepisy kancelaryjne majace wszystkie cechy
wzorcowych zostajg, wdrozone bez mozliwosci ich przeredagowania i dostosowania do
indywidualnych potrzeb organizacji. Przykladem jest instrukcja kancelaryjna dla
terenowych organéw administracji rzadowej i samorzadowej, wprowadzona
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z 18 1 2011 r.

11 Obecnie jest to Rozporzgdzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 X
2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej, Dz.U., 2015,
poz. 1743.

12 Oba cytaty S. Stosyk, Przepisy kancelaryjne dla urzedow administracji publicznej w
teorii i praktyce, Warszawa 1934, s. 181 19.
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w procesie aktotwoérczym. Kazde wdrazane usprawnienie musi zosta¢ niez-
wlocznie wprowadzone do instrukgji kancelaryjne;j.

Logiczna budowa

Cecha kazdego dobrego skryptu jest logiczny uklad zawartosci. Nie inaczej
powinno byé w przypadku instrukcji kancelaryjnej. Mozna uwazaé, ze przy
dobrze zaprojektowanym spisie treéci i ewentualnie indeksach, zawartosc¢
rozdzialéw i ich kolejnos¢ w instrukcji nie ma znaczenia. W mojej ocenie,
podobnie jak w literaturze przedmiotu, najlepszym rozwigzaniem jest
wydzielenie w instrukcji czesdci, ktére grupowaé beda informacje na temat
sposobow wykonywania poszczegélnych czynnosci aktotwoérczych. Zasada
powinna by¢ zalezno$¢: jeden rozdzial to kompletny opis wykonania jednej
czynnosci. Ich kolejnoé¢ powinna wynika¢ z nastepowania po sobie w czasie
obiegu pisma.

tatwa w korzystaniu

Nadanie instrukcji okreSlonej wczesniej struktury sprzyja¢ bedzie spraw-
niejszemu wyszukiwaniu informacji. Latwosé¢ w korzystaniu, to kolejna cecha,
ktoéra 1aczy instrukcje z dobrym skryptem naukowym. Mozna ja uzyskac dbajac
o0 jakos¢ wykonania. W przypadku wersji papierowych bedzie to odpowiednie
nasycenie druku, wielkoé¢ znakéw, kréj pisma, odcient uzytego papieru. Z dru-
giej strony niebagatelne znaczenia ma wykorzystanie w instrukcji srodkéw
ulatwiajacych szybkie odnalezienie poszukiwanych informacji. Powszechnie
spotykana forma stylizujaca instrukcje na akt prawny, nie musi by¢ norma.

Kazda instrukcja powinna rozpoczyna¢ sie spisem treéci. Musza by¢ w nim
wyszczegélnione wszystkie rozdzialy i podane numery stron, na ktérych mozna
je odnalez¢.

Co oczywiste, wszystkie strony instrukcji powinny by¢ ponumerowane.
Najlepiej, jeéli numery umieszczone beda z brzegu kazdej strony, bo wtedy
podczas kartkowania instrukcji tatwo jest je odnalezé. Moga by¢ umieszczone w
gornej czesci i zintegrowanie z tzw. ,zywa paging”, czyli napisami w nagléwku
kazdej strony i informujacymi o treéci. Wazne, aby decydujac sie na zaopatrzenie
instrukcji w ,,zywa pagine” dobrze ja zaprojektowad. Maly sens bedzie miato
umieszczenie w niej np. stéw ,Instrukcja kancelaryjna” na stronach parzystych
a nazwy instytucji na stronach nieparzystych. Lepiej, aby ,zywa pagina”
informowata o tytule rozdzialu/nazwie czynnosci aktotéwrczej, ktéra na stronie
jest opisana.

Uzupelnieniem ,zywej paginy” moga by¢ marginalia streszczajace z pomoca
hasta zawartos¢ akapitu. Np. w rozdziale o przyjeciu wpltywéw za ich pomoca
mozna wskaza¢ poczatek rozwazan poswieconych kazdemu wariantowi przyj-
mowania pism: z poczty, korespondencji elektronicznej itd. To rozwigzanie
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edytorskie nie jest wyjatkowe. Co prawda w instrukcjach kancelaryjnych raczej
sie z niego nie korzysta. Czesto za to spotyka sie je w podrecznikach i skryptach,
pisanych z cho¢by myséla o ksztalceniu pracownikow kancelarii i archiwéw
biezacych!3.

Poszczegodlne czesci instrukeji kancelaryjnej powinny by¢ od siebie wyrazZnie
oddzielone. Kazdy rozdzial powinien by¢ zaopatrzony w tytul, najlepiej wyd-
rukowany czcionka o innym kroju lub wielkoéci znakéw, zawsze oddzielony
,Swiatlem” od pozostatych. Podobnie podrozdzialy czy kolejne paragrafy.
Rozwigzaniami nieco ekstrawaganckimi, ale moim zdaniem ciekawym, moze by¢
wydrukowanie kolejnych rozdziatéw na kartach réznego koloru (lub o kolo-
rowych marginesach), czy zaopatrzenie stron w wypustki (jak w notesie
adresowym).

W przypadku rozbudowanych instrukcji dobrym pomyslem jest
zamieszczenie w nich indeksu rzeczowego.

Umieszczone w tym punkcie uwagi dotycza instrukcji kancelaryjnych w tra-
dycyjnej, drukowanej formie. Ostatnio coraz bardziej pociagajaca perspektywa
wydaje mi sie przygotowanie instrukcji w formie dokumentu elektronicznego,
np. kodowanego jezykiem HTML i majacego cechy strony WWW. Nie chodzi
o to, aby od razu umieszcza¢ instrukcje w sieci, a bardziej skorzysta¢ z moz-
liwosci technologicznych i funkcjonalnosci, ktére daje edytor. Bez problemu
mozna wyobrazi¢ sobie instrukcje kancelaryjna, charakteryzujaca sie wszystkimi
wymienionymi wyzej cechami, ktéra ma forme dokumentu HTML. M. in. kazdy
rozdziat jest osobng podstrong a odsytacze hipertekstowe przenosza do wzoréw
formularzy czy poje¢ we stowniku. Ostatnio pojawila si¢ interesujaca propozycja
publikowania instrukcji kancelaryjnej jako prezentacji na stronie archiwum
biezacego, w tym przypadku uniwersyteckiego!4.

Podsumowanie

Scharakteryzowane wczeéniej cechy instrukcji kancelaryjnej nie wyczerpuja listy,
ktéra powinien charakteryzowac sie idealny skrypt naukowy. Zostaly jeszcze
dwie. Pierwsza - moze szczegdlnie wazna dla studentéw - jest mata objetos¢. Nie
zawsze mozna ja osiagnaé bez kompromisu, ktéry moze by¢ szkodliwy dla
jakosci instrukcji. Musi ona spetnia¢ wszystkie podane cechy, by dobrze uczy¢
wykonywania czynnosci aktotwoérczych. Nalezy tez zwréci¢ uwage na to, ze nie
zawsze bedzie to negatywnie wplywalo na jej objetos¢. Choc¢by dostosowanie
instrukcji do wskazanego w artykule zakresu ograniczy jej objetos¢, natomiast
narracyjny opis sposobéw wykonywania czynnosci aktotwoérczych i wykorzys-
tanie w nich jezyka powszechnie zrozumiatego, moze objetos¢ instrukcji roz-

13 K. Stryjkowski, dz. cyt.

14 P. Bunkowska, Nowoczesne technologie w dziatalnosci szkoleniowej archiwum biezgcego,
[w:] Archiwa biezgce. Zagadnienia teoretyczne i praktyczne rozwigzania, red. M. Jabloniska,
Torun 2015, s. 133-152 oraz plik zamieszczony na dotgczonej do wydawnictwa plycie.
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budowaé. Z kolei logiczna budowa i odpowiednio dobrane $rodki edytorskie
pozwola latwiej wyszukiwa¢ dane w tresci.

Druga pominieta do tej pory cecha skryptu naukowego, ktéra powinna
charakteryzowac takze instrukcje, jest jej dostepnosé. Nawet najlepiej napisana,
nie przekaze tresci, jesli urzednicy nie beda mieli do niej dostepu w kazdej
chwili.



