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Ramowe przepisy kancelaryjne.
Co jest ich istotg i czy wspolczesnie warto z nich korzysta¢
w administracji?

Wszystkie polskie instytucje panstwowe i samorzadowe muszg obecnie dyspo-
nowa¢ instrukcjami kancelaryjnymi!. Cze$¢ z nich otrzymala instrukcje wraz
z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.%, pozostate
zobowigzano do opracowania przepisow kancelaryjnych® we wiasnym zakresie i do
wdrozenia w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwéw Panstwowych®. Inne
organizacje — niepanstwowe i niezwigzane z samorzadem terytorialnym — nie s3 ob-
ligowane przepisami ogdlnymi do korzystania z instrukcji kancelaryjnych. Nie ozna-
cza to, ze z nich nie korzystaja, tym bardziej ze dobrze przygotowane przepisy biuro-
we sg efektywnymi narzedziami w warsztacie zarzgdcow dokumentacji. Jesli opisuja
ekonomiczne i skuteczne, aktualne 1 indywidualne sposoby wykonywania czynno-
$ci kancelaryjnych, majg przy tym cechy wlasciwe opracowaniom dydaktycznym, to
moga uczy¢ postepowania z dokumentacjg w pozadany przez organizatoréw sposob,
a przez to umozliwia¢ wdrazanie efektywnych form pracy biurowe;j’.

Z instrukcji kancelaryjnych korzysta si¢ w Polsce od dawna, cho¢ metodyka
ich przygotowywania dtugo nie byta przedmiotem szczegolnej refleksji. Po Il woj-
nie $wiatowej pojawiaty si¢ drobne opracowania wskazujgce cechy instrukcji®, lecz
w podrecznikach prezentujacych zasady pracy biurowej w zasadzie nie poswigcano

! Zobowiazanie to wynika z zapisu art. 6 pkt. 1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym za-
sobie archiwalnym i archiwach, t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 1506.

2 83 to organy gmin i zwigzkéw miedzygminnych, organy powiatu, organy samorzadu wojewddz-
twa, organy zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie, a takze urzedy obslugujace te organy.
Zob. rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryj-
nej, jednolitych rzeczowych wykazow akt i instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych, Dz.U. z 2011 r., nr 14, poz. 67.

3 Jak pokazata dyskusja w czasie konferencji ,,Wspotczesna dokumentacja — wspdtczesne archiwa”
w Poznaniu w pazdzierniku 2016 r., terminy ,,przepisy kancelaryjne”, ,,przepisy biurowe”, ,,normatyw
kancelaryjny” czy ,,normatyw biurowy” nie zawsze sa uwazane za synonimy okreslenia ,,instrukcja kan-
celaryjna”. Nie bede podejmowal tu rozwazan terminologicznych. Dlatego prosze uznac, Zze na potrzeby
tego tekstu, by unikna¢ powtorzen, wszystkie przywotane przeze mnie wyrazenia sa okresleniami blisko-
znacznymi.

4 Por. przyp. 1.

5 R. Degen, Jeszcze o instrukcji kancelaryjnej, w: Zarzqdzanie dokumentacjq, archiwistyka i... koty.
Ksiega Jubileuszowa Profesor Haliny Robotki, red. R. Degen, M. Jablonska, W.K. Roman, Warszawa
2016, s. 44-55.

© W. Balinski, O instrukcji kancelaryjnej, ,,Przeglad Organizacji” 1949, nr 12, s. 477-480.
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im uwagi’. Sytuacja zmienita si¢ w koncu lat 50. XX w. Od tego czasu instrukcje kan-
celaryjne staly sie czestszym przedmiotem opisu w literaturze®.

Inspiracja dla podjetych w artykule rozwazan byly ,,Przepisy kancelaryjne dla ad-
ministracji rzagdowej” z 1931 r., ktére s3 ramowymi przepisami biurowymi®. Ich przy-
ktad zachecit do zastanowienia si¢ nad istota takich rozwiazan i ich wykorzystaniem
przy opracowywaniu instrukcji indywidualnych. Przedstawione dalej krotko okolicz-
no$ci powstania przepisow z 1931 r., charakterystyka ich zawartosci, proponowany
i rzeczywiscie zrealizowany sposob wdrozenia pozwolily natomiast na sformutowa-
nie kilku uwag dotyczacych mozliwos$ci korzystania z ramowych przepisow kancela-
ryjnych wspotczesnie.

Geneza przepisdw ramowych ogloszonych w sierpniu 1931 r. zwigzana jest z pra-
cami nad reforma polskiej administracji rzadowej, prowadzonymi od poczatku lat 20.
XX w. Przybraty one na sile w koncu tego dziesigciolecia, kiedy utworzono Komisje
dla Usprawnienia Administracji Publicznej'®. Sprawy kancelaryjne staty si¢ przed-
miotem zainteresowania cztonkow dwoch sekcji komisji — sekceji systemu pracy i sek-
cji spraw urzedniczych. To w nich przygotowywano zatozenia reformy biurowe;j,
pracowano nad racjonalnymi sposobami zatatwiania spraw przez urzednikow oraz
mechanizmami podnoszenia kwalifikacji tej grupy zawodowe;.

Pierwszy projekt przepisow kancelaryjnych dla administracji rzadowej powstat
wiosng 1929 r.!' Autorami opracowania byli Stefan Stosyk, E. Czarnecki oraz gru-
pa urzednikéw (m.in. Antoni Robaczewski). Jego poprawiona wersja juz w maju
1929 r. zostata przekazana prezesowi Rady Ministréw. Mimo to prace nad ostatecz-
ng wersjg trwaly ponad 2 lata. W miedzyczasie, na poczatku lipca 1930 r., w ,,Gazecie

7 Zob. m.in. J. Ko$ciotek, Organizacja i technika pracy biurowej, Warszawa 1947. Podobnie w pra-
cach pozniejszych, np. J. Litwiniuk, Podstawowe czynnosci biurowe, Warszawa 1959. Sa w tej publikacji
scharakteryzowane cechy pracy biurowej, zaprezentowane zasady klasyfikacji dokumentacji i jej kwali-
fikacji archiwalnej, cechy i zasady tworzenia wykazow akt, sposoby wykonywania czynnosci kancela-
ryjnych.

8 M.in. W. Jarzgbowski, Nowoczesne biuro. Organizacja i technika, Warszawa 1978, s. 511-512;
H. Krystek, Organizacja pracy kancelaryjnej (obiegu informacji), w: Vademecum kancelaryjno-archi-
walne, red. K. Stryjkowski, Poznan 2001, s. 38-40; R. Banduch, Organizacja pracy kancelaryjnej, w:
Kancelaria i archiwum zaktadowe. Podrecznik, red. E. Borodij, Warszawa 2009, s. 87; K. Stryjkowski,
Vademecum kancelaryjno-archiwalne, Poznan 2011, s. 50-52; H. Robétka, Wspotczesna biurowosé. Za-
gadnienia ogolne, Torun 2011, s. 31-46; W. Zagrodzka, Instrukcja kancelaryjna w instytucjach kultury,
Warszawa 2013, s. 18—19.

° Nie byty to pierwsze polskie przepisy kancelaryjne, ktore w literaturze przedmiotu uwaza si¢
za ramowe. To okreslenie uzywane jest wobec rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie biurowo-
$ci ministerstw, ogloszonego w ,,Monitorze Polskim” 5 listopada 1920 r. (przedruk zamieszczono m.in.
w ,,Dzienniku Urzedowym Ministerstwa Skarbu” 1920, nr 41, poz. 593). Uznanie instrukcji dla mini-
sterstw za ramowa jest raczej interpretacja niewielkiej objetosci przepisow (to niecate dwie szpalty na
stronie dziennika urzgdowego i 10 punktéw), a w ich tresci nie zwracano uwagi na taki charakter wprowa-
dzanych zapisow. Por. H. Robotka, Kancelaria urzedow administracji panstwowej w Il Rzeczypospolitej,
Torun 1993, s. 27.

10 Szerzej o reformie administracji i polskiej biurowosci w okresie migdzywojennym zob. H. Robotka,
Kancelaria urzedow administracji panistwowej, s. 26-58.
1 Tamze, s. 39-41.
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Administracji i Policji Panstwowej” wydrukowano kolejny wariant!'?. Po poprawkach
i zwigzlej ujete, przepisy kancelaryjne dla administracji rzadowej byty gotowe wiosna
1931 r. Wydane zostaty 24 sierpnia i opublikowane trzy dni pozniej'>.
Przepisy wydrukowane w ,,Monitorze Polskim” nie sg obszerne. Zajmujg — wraz
z wprowadzajacg je uchwalg Rady Ministrow — nieco ponad 3 szpalty. Sg podzielo-
ne na 16 paragrafow:
§ 1. Zakres przepiséw
§ 2. Czynnosci kancelaryjne
§ 3. Czynnosci komorek organizacyjnych
§ 4. Wykaz akt, znak akt
§ 5. Obieg akt
§ 6. Oznaczenie i rozdzial wplywow
§ 7. Rejestracja spraw
§ 8. Numer sprawy
§ 9. Forma zatatwienia sprawy
§ 10. Sporzadzanie czystopisu
§ 11. Podpisywanie
§ 12. Data pisma
§ 13. Wysylanie pism
§ 14. Przechowywanie akt terminowych
§ 15. Przechowywanie akt ostatecznie zatatwionych
§ 16. Kontrola
Zasady pracy kancelaryjnej wprowadzone przepisami oparto na stwierdzeniu, ze
,,szybkie zatatwienie sprawy jest rOwnie wazne, jak zatatwienie jej w sposob wiasci-
wy pod wzgledem rzeczowym”!#. Dlatego uznano, ze kazdy dokument pokonujacy
droge migdzy kolejnymi stanowiskami pracy powinien przej$¢ przez kazdy punkt za-
trzymania tylko raz. Z tego tez powodu liczba punktéw zatrzymania powinna zostac¢
wczesniej zaplanowana i w graficzny sposob ujeta na wykresie obiegu akt. By osig-
gna¢ idealne tempo zalatwiania spraw nalezato zaplanowa¢ w czasie wykonywanie
czynnosci kancelaryjnych i zharmonizowa¢ je ze soba, unika¢ czynnosci niepotrzeb-
nych (takich jak potwierdzanie wykonania kolejnych zadan w pomocach rejestracyj-
nych) oraz dba¢ o porzadek w dokumentacji biezacej, odktadajgc akta do wtasciwych
teczek rzeczowych niezwtocznie po zatatwieniu.
Stan ten byt mozliwy do osiggniecia dzigki kilku rozwigzaniom organizacyjnymi
i technicznym zaproponowanym w przepisach. Migdzy nimi znalazta si¢ zachgta do
decentralizacji czynno$ci kancelaryjnych, czyli do podzielenia ich migdzy wspolny

12.S. Stosyk, Od autora. Przepisy biurowe dla urzedow administracji publicznej, ,,Gazeta Admi-
nistracji 1 Policji Panstwowej” 1930, nr 13, s. 20-26 (opublikowane w ramach dzialu ,,Z Komisji dla
Usprawnienia Administracji Publicznej. Sekcja dla spraw systemu pracy w urzgdach”).

13 Uchwata Rady Ministréw z dnia 24 sierpnia 1931 r. o przepisach kancelaryjnych w administracji
publicznej oraz zatagczone do niej ,,Przepisy kancelaryjne dla administracji rzadowej”, M.P. 1931, nr 196,
poz. 273.

14'S. Stosyk, Przepisy kancelaryjne dla urzedéw administracji publicznej w teorii i praktyce, War-
szawa 1934, s. 13.
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dla catego urzedu punkt kancelaryjny i komorki organizacyjne. Podobny sens miato
promowanie rzeczowego uktadu dokumentacji i zastosowanie wykazu akt. Ten ostat-
ni mial pozwoli¢ na taczenie dokumentéw w sprawy, ich oznaczanie, rejestrowanie
i przechowywanie w odpowiednim uktadzie. Porzadek nadany aktom za pomocg wy-
kazu akt i utrwalony dzigki numerom spraw mogt za$ z powodzeniem znie$¢ koniecz-
no$¢ rejestrowania akt.

Te nowoczesne zasady pracy kancelaryjnej zostaly wprowadzone przepisami ma-
jacymi charakter ramowy. Jednoznacznie stwierdzono to w § 1 uchwaty z 24 sierpnia
1931 .!> Mozna krok ten uwaza¢ za swego rodzaju kompromis, za probe pogodze-
nia stanowisk wielu srodowisk zaangazowanych w przygotowania przepisow, zaspo-
kojenia oczekiwan wielu resortow i podleglych im urzedow, ukrycia — za ogo6lnoscia
sformutowan — anachronicznych rozwigzan, do ktorych organizacje byly przywiaza-
ne. Mozna takze widzie¢ w nim brak zdecydowania w promowaniu rozwigzan jesz-
cze nowoczesniejszych!®. Na pewno nie byto to rozwigzanie przypadkowe, bo o ta-
kim ksztalcie — ramowym wtasnie — zdecydowano juz na etapie projektowania. Tak
rok przed ogloszeniem przepisow pisat Stosyk

Co do ujgcia projektu, ma on charakter ramowy. Staralem si¢ unikna¢ kazuistyki i rozwijania
szczegotow pod katem widzenia roznej praktyki, chodzito mi za$ o zasady postepowania zgodne
z wspolczesnymi pojgciami i wymaganiami, o wytyczne metody pracy formalnej wewnatrz urze-
du i 0 ogdlne porozumienie si¢ w kwestii kierunku w jakim ma pdj$¢ organizacja naszej biurowo-
$ci, czyli o programowo$¢ odnosnych poczynan organizacyjnych!”.

W komentarzu do wprowadzonych przepiséw Stosyk dodawat

Skoro przepisy kancelaryjne miaty znalez¢ zastosowanie we wszystkich urzedach administracji
publicznej, bez wzgledu na dziat stuzby i instancje, to musiaty by¢ ujete w sposéb ramowy'®.

Rownoczesnie z ogloszeniem przepisow ramowych rozpoczal si¢ proces ich
wdrazania. ,,Kompetentne wiladze” zaczelty opracowywac instrukcje kancelaryjne
dla siebie i podlegtych im urz¢déw. Juz w dniu, w ktérym przepisy dla administra-
cji rzadowej opublikowano, wydano instrukcje kancelaryjne dla Ministerstwa Spraw
Wewngtrznych 1 Ministerstwa Komunikacji. Jeszcze w 1931 r. powstata instrukcja
kancelaryjna dla Ministerstwa Spraw Wojskowych. Kolejne resorty wprowadzaty
nowe przepisy stopniowo. Co wazne, cz¢$¢ z nich opracowywala instrukcje kance-
laryjne dla siebie i podlegtych im urzedow. Czasem byty to osobne normatywy, jak
w przypadku Ministerstwa Wyznan i O§wiecenia Publicznego. W 1931 r. wydato ono
instrukcje dla siebie, a w 1933 r. dla podleglych mu archiwéw panstwowych. Czasem
natomiast byly to wspolne przepisy kancelaryjne dla wielu instytucji. Tak cho¢by

15 Tamze, s. 11.

16 Por. H. Robotka, Kancelaria urzedéw administracji parnstwowej, s. 41-46.
17S. Stosyk, Od autora, s. 20.

18 Tenze, Przepisy kancelaryjne dla urzedéw administracji publicznej, s. 27.
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Ministerstwo Skarbu w 1933 r. wydato jedne przepisy kancelaryjne dla wszystkich
wiadz i urzedow skarbowych!.

W 1931 r. MSW opublikowato instrukcje kancelaryjne dla urzedow wojewodz-
kich i starostw??. Wdrozenie tych drugich zlozylo na barki wojewodow, ktorzy sto-
sunkowo szybko wywiazali si¢ z tego zadania. Opracowujac przepisy kancelaryjne
dla starostw, postepowali roznie. Niektorzy wojewodowie w podlegtych starostwach
wprowadzali instrukcje w wersji wydanej przez MSW, inni nieznacznie uzupetnia-
li centralnie opracowane normatywy, jeszcze inni decydowali si¢ na bardziej $miale
modyfikacje, mieszczace sie jednak w ramach wypracowanych przez ministerstwo?!.

Modyfikujac rozwigzania z ramowych przepisow kancelaryjnych, wojewodo-
wie starali si¢ bra¢ pod uwage potrzeby podlegtych starostw, widzianych jednak jako
grupa jednorodnych organizacji. Przyktadem moze by¢ instrukcja dla starostw lu-
belskich wydana 23 grudnia 1931 r.2> Wojewoda zdecydowat si¢ skorzystaé z moz-
liwosci wprowadzenia centralnej kontroli wptywow, ustalit procedure przyjmowa-
nia podan bezposrednio przez referentow oraz sktadanych ustnie do protokotu, dodat
szczegotowe zasady prowadzenia réznych form rejestracji akt, budowy znakéw akt
i prowadzenia akt terminowych. Pomingt natomiast propozycj¢ mechanicznego spa-
jania dokumentacji biezacej, gdyz — jak wyjasniat osobno — nie widzial mozliwosci
wyposazenia wszystkich starostw w odpowiednie segregatory.

Nie sg znane sytuacje, w ktorych wprowadzano instrukcje opracowane indywidu-
alnie, dla konkretnych urzedow, np. poszczegolnych archiwoéw panstwowych, urzedow
skarbowych czy starostw. Wydaje si¢ to by¢ konsekwencja zobowigzania ministrow
do wdrozenia nowych rozwigzan kancelaryjnych?®. Jak zauwazono wcze$niej, dopro-
wadzili oni do przygotowania instrukcji dla wlasnych urzedow, ale jako ,.kompetentne
wiadze” analogicznie postapili wzgledem organizacji im podporzadkowanych. Jednak
— jak wojewodowie starostwa — traktowali podlegte urzedy jako grupe nie réznigcych
si¢ od siebie instytucji. Tymczasem nawet jesli organizacje maja ten sam zakres kom-
petencji i t¢ samg strukture organizacyjng, moga znacznie r6zni¢ si¢ od siebie. Rzadko
kiedy zatrudniaja t¢ samg liczbe pracownikdw, nie zawsze personel jest tak samo przy-
gotowany do wykonywania przekazanych mu zadan. Pracownicy mogg r6znie pod-
chodzi¢ do wykonywanych obowigzkow 1 mie¢ rézne przyzwyczajenia. Nieczgsto po-
krewne instytucje funkcjonuja w takiej samej przestrzeni, a poszczegdlne stanowiska
pracy rzadko kiedy sg doktadnie tak samo wyposazone. Chocby z tych powodow te
same kompetencje, w instytucjach o takiej samej strukturze organizacyjnej, moga by¢
wykonywane inaczej. Dlatego by wprowadzi¢ rozwigzania indywidulane, dostoso-
wujace metody pracy kancelaryjnej do rzeczywistych potrzeb konkretnych urzedow,
konieczne bylto doktadne poznanie instytucji. O tak doglebng analize mogli pokusié

19 H. Roboétka, Kancelaria urzedéw administracji parstwowej, s. 96-99. Zob. tez: 1. Mamczak-Gad-
kowska, Archiwa panstwowe w I Rzeczypospolitej, Poznan 2006, s. 231-232.

20 H. Robotka, Kancelaria urzedéw administracji paistwowej, s. 134-136, 167-170.

21 Tamze, s. 168—1609.

22 M. Konstankiewicz, Kancelaria starostw wojewddztwa lubelskiego w latach 1919-1939, Lublin
2011, s. 76-717.

23 Uchwata Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia 1931 r. o przepisach kancelaryjnych, § 2 i 3.
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si¢ jedynie ich szefowie. Dopiero po zebraniu informacji doktadnie charakteryzuja-
cych praceg urzedu, po ocenie mechanizmoéw pracy biurowej w kontekscie ekonomicz-
nej 1 skutecznej realizacji celow, mozliwe byto zaprojektowanie efektywnych sposo-
boéw wykonywania czynnosci kancelaryjnych, uwzgledniajacych rozwigzania zalecane
przez przepisy ramowe i — na samym koncu — napisanie indywidualnej instrukcji.

Oceniajac efekty reformy kancelaryjnej okresu miedzywojennego, zwraca si¢
uwage przede wszystkim na sprawy merytoryczne. Zauwaza si¢, ze przed wybu-
chem II wojny $wiatowej nie udato si¢ wprowadzi¢ nowoczesnych rozwigzan kan-
celaryjnych we wszystkich urzedach administracji rzadowej. Dostrzega si¢ sukces
reformy w starostwach powiatowych, w ktorych udato si¢ doprowadzi¢ do decentra-
lizacji czynnosci kancelaryjnych i do wdrozenia bezdziennikowego systemu kancela-
ryjnego. Za mniejszg badz wicksza porazke uznaje si¢ reorganizacj¢ prac biurowych
w urzedach wojewddzkich i ministerstwach. W pierwszym przypadku udato si¢ wpro-
wadzi¢ jedynie system bezdziennikowy, podczas gdy kancelaria ministerialna zacho-
wala charakter scentralizowany i system dziennikowy?*.

W kontekscie konsekwencji, jakie przepisy z 1931 r. miaty dla polskiej biurowo-
$ci, nalezy zwroci¢ uwage na jeszcze jedng porazke reformy. Byt nig scharakteryzo-
wany wczesniej sposob jej wprowadzania. Zobowigzanie do wdrozenia zasad zawar-
tych w ramowych przepiséw kancelaryjnych i zapisane w uchwale Rady Ministrow
potraktowano w resortach jako wymog opracowania nowych instrukcji kancelaryj-
nych, wzorujacych si¢ na przepisach ramowych. Trudno si¢ temu dziwié, skoro § 1
przepisOw na pierwszy rzut oka wydaje si¢ brzmie¢ jednoznacznie. Napisano w nim
m. in.

W poszczegdlnych urzedach obowiazujg przepisy szczegdlowe, wydane przez wlasciwe wiladze,
w zasadzie naczelne, w ramach wskazanych nizej zasad®>.

Nie zwrocono uwagi na to, ze przepisy szczegdlowe mialy zostaé wprowadzone nie
dla grup instytucji, a dla poszczegdlnych urzedéw, natomiast wydajace je wtadze mia-
ly by¢ ,,whasciwe”, nie zawsze ,,naczelne”. Mozliwe, ze wiasnie dlatego w 1934 r.
Stosyk doktadnie komentowat i rozwijal mysl z tego paragrafu przepiséw

Przy opracowywaniu szczegotowych przepiséw kancelaryjnych kompetentna wiadza musi wzia¢
pod uwagg cele, ktorym podlegte jej urzedy stuza i zakres ich dziatalno$ci, dalej stan organizacyj-
ny urzedow i poziom przygotowania urzednikow. W praktyce zatem przepisy te moga by¢ nawet
w obrebie tej samej wladzy resortowej, w rozmaitych typach urzgdow a nawet w poszczegodlnych
urzgdach tego samego typu — rézne co do szczegotow. Postulat jednolitosci form urzedowania —
skadingd bardzo pozadanej — musi ustgpowac pierwszenstwa postulatowi celowosci, t.j. do-
stosowania metod pracy kancelaryjnej do rzeczywistych potrzeb [wyr.
S.S.]. Zaréwno organizacja aparatu pomocniczego, spetniajacego prace kancelaryjna, jak metody
tej pracy, musza by¢ przystosowane do specjalnych potrzeb poszczegolnych dziatdw shuzby, stoja-
cych w réznym stosunku do biegu zycia i roznie rozwijajacych sie?.

24 Por. H. Robétka, Kancelaria urzedéw administracji parstwowej, s. 183.
25 S. Stosyk, Przepisy kancelaryjne dla urzedéw administracji publicznej, s. 12.
26 Tamze, s. 9.
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Stosyk wyraznie dawat w ten sposob do zrozumienia, ze przepisy ramowe powstaly
po to, by mozliwe byto zaprojektowanie racjonalnego mechanizmu zarzadzania do-
kumentacja w kazdej instytucji z osobna, nie za$§ napisanie instrukcji kancelaryjne;.
W jego intencji ramowe przepisy byly zbiorem gtownych i ogolnych zasad, umozli-
wiajacych efektywne wykonywanie czynnosci kancelaryjnych we wszystkich organi-
zacjach. Zapisany w nich program miat by¢ realizowany przez instytucje, ktére miaty
opracowac¢ dla siebie szczegotowe procedury postgpowania z dokumentacja. Jednak
zaprojektowanie indywidualnych mechanizméw wykonywania czynnos$ci kancelaryj-
nych (uwzgledniajacych rozwigzania z przepisow ramowych), pdzniej napisanie in-
strukcji kancelaryjnej i wdrozenie w pracy biurowej nowych rozwigzan, musiato by¢
poprzedzone dogtebng analizg realnych sposobow wykonywania kompetencji przez
instytucj¢ 1 dotychczasowych mechanizméw postepowania z dokumentacjg w orga-
nizacji. Miato to zmusi¢ do odnalezienia wszystkich ograniczen, na jakie mozna na-
tknac¢ sie, szukajac zwickszenia efektywnosci pracy kancelaryjnej i potencjatu, ktory
przy takich wysitkach mozna wykorzystac.

Powierzchowny sposob korzystania z przepisow ramowych utrwalit si¢ w Polsce
po Il wojnie §wiatowej. Same przepisy z sierpnia 1931 r. obowigzywaly niemal do
konca lat 50. XX w.?” Wtedy to — 29 pazdziernika 1959 r. — Urzad Rady Ministrow
zalecil poszczegolnym resortom korzystanie z nowszych rozwigzan, zapisanych w ra-
mowej instrukcji kancelaryjnej opracowanej w Zaktadzie Organizacji i Techniki Pracy
Biurowej przy Ministerstwie Finansow?®. Ministrowie zaczgli opracowywa¢ instruk-
cje 1 wprowadzac¢ je w podlegtych instytucjach. Urzedy dostawaty co prawda jednoli-
te mechanizmy prac kancelaryjnych, jednak wypracowane na zewnatrz i niekoniecz-
nie uwzgledniajace lokalng specyfike. Niekiedy mialy prawo uzupehié otrzymane
przepisy i dostosowac je do wiasnych potrzeb, innym razem byty zobowigzywane do
stosowania instrukcji w ksztalcie nadanym przez wtadze zwierzchnie.

Wypaczone rozumienie przepisdéw ramowych doprowadzito do sytuacji, w ktorej
zostaty one zupelie wyparte z polskiej rzeczywistosci biurowej. Zwyciezyto prze-
$wiadczenie, ze dla osiaggnigcia efektywnie dzialajacego aparatu kancelaryjnego wy-
starczy opracowac instrukcje 1 nakazac jej stosowanie. Najlepszym przyktadem jest
dyspozycja ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, ktéra na prezesa
Rady Ministrow natozyta obowigzek opracowania instrukcji kancelaryjnej dla wszyst-
kich organéw gmin i zwigzkoéw miedzygminnych, organéw powiatu, organdéw samo-
rzadu wojewodztwa i zespolonej administracji rzadowej w wojewoddztwie, a takze dla
urzedéw obshugujacych te organy?’. Instrukcja powstata i zostata ogtoszona w rozpo-
rzadzeniu z 18 stycznia 2011 r., 0 czym wspomniano na wstepie artykutu. To nie jest
dobra sytuacja. Niedocenianie wptywu, jaki na skuteczne zorganizowanie prac biuro-

27 Okélnik nr 4 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych z 13 kwietnia 1960 1. w sprawie 0gdl-
nych przepisow kancelaryjnych, w: Zbior przepisow archiwalnych wydanych przez Naczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych w latach 1952—2000, wyb. i oprac. M. Tarakanowska, E. Rosowska, Warszawa
2001, s. 67-68.

28 Jej przedruk zob. m.in. H. Robotka, Wspétczesna biurowosé, s. 100-119.

2 Zob. przyp. 1.

30 Zob. przyp. 2.
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wych moga mie¢ lokalnie wystepujace czynniki, nie podnosi efektywnosci kancelarii.
Wrecz przeciwnie — jest przeszkoda w osiagnigciu tego stanu. Sprzyja utrzymywaniu
si¢ w instytucjach rozwigzan znanych urzednikom, ale anachronicznych i nieekono-
micznych. Zwazywszy na indywidualne braki poszczegdlnych instrukcji, m.in. ich
nie zawsze logiczng budowe, nickompletno$¢ czy niezrozumiato$é®!, mozemy dojsé
do wniosku, ze zorganizowanie prac kancelaryjnych w pozadany sposob z ich pomo-
ca jest niemozliwe.

Czy zatem warto przywroci¢ polskiej rzeczywistosci kancelaryjnej wiasciwie ro-
zumiane i stosowane przepisy ramowe? Oczywiscie, bo kazdy sposob zmuszajacy in-
stytucje do analizy mechanizmow wtasnej pracy i do modyfikacji dostrzezonych nie-
prawidtowosci podnosi efektywnos¢ ich dziatania. Czy jednak jest mozliwy powrot
do idei forsowanej przez Stosyka na poczatku lat 30. XX w.? Raczej nie. W przypad-
ku znaczniej czesci rzadowej 1 samorzadowej administracji terenowej przepisy ustawy
o narodowym zasobie archiwalnym sg jednoznaczne. Instrukcje kancelaryjne okre-
$lajace szczegdlowe zasady 1 tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych ma okre-
$la¢ prezes Rady Ministrow, a to stwierdzenie raczej wyklucza ich ramowos$¢. Chyba
ze tworcy instrukcji zinterpretujg zobowigzanie ptynace z ustawy szeroko, a kolej-
ne wydane przez premiera przepisy beda miaty cechy ramowej instrukcji kancela-
ryjnej i bedg zaopatrzone w odpowiednig procedur¢ wdrozenia. Podobnie watpliwy
jest powrdt do przepisow ramowych w przypadku instytucji podlegtych terenowym
organom o0golnej administracji rzagdowej i samorzadu terytorialnego. Trudno przy-
puszczag, ze otrzymujac instrukcje kancelaryjne od prezesa Rady Ministréw i majac
prawo do wydania odpowiednich przepiséw dla podporzadkowanych im organizacji,
zdecyduja si¢ na opracowanie dla nich ramowych zasad pracy kancelaryjnej. Nieco
bardziej prawdopodobne jest to w przypadku terenowych organdéw administracji spe-
cjalnej, ale i tu wlasciwe ministerstwa musza mie¢ potrzebe wprowadzenia rzeczy-
wistych zmian w pracy biurowej urzedéw. Jednak zaréwno w przypadku terenowych
organow administracji rzadowej i samorzadowej regulujacych biurowos¢ instytucji
podlegtych, jak i w przypadku resortow konieczna jest otwarta postawa administracji
archiwalnej reprezentowanej przez Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych
i dyrektorow archiwoéw panstwowych. Musiataby ona aktywnie wigczy¢ si¢ w pro-
ces przygotowywania przepisow ramowych, zadbaé¢ o wprowadzenie do nich zapi-
soOw pozwalajacych w odpowiedni sposob taczy¢ dokumentacje i przechowa¢ mate-
riaty archiwalne. Archiwa nie powinny takze przeszkadza¢ pdzniej we wprowadzaniu
indywidualnych rozwigzan kancelaryjnych, efektywnych z punktu widzenia nawet
pojedynczych organizacji. Najbardziej mozliwy jest powrot do wlasciwego stosowa-
nia przepiséw ramowych w przypadku administracji panstwowej, ktdra ma szcze-
gblne prawa w zakresie ksztaltowania zasobu archiwalnego, np. MON, MSW, MSZ.
By przywrdci¢ najlepszy mechanizm organizowania pracy biurowej, wystarczy tylko
rzeczywista che¢ usprawnienia kancelarii.

31 Por. m.in. oméwienie instrukcji z 18 stycznia 2011 r. w: P. Bunkowska, Organizacja kancelarii,
w: Wspélczesna biurowos¢ w administracji publicznej. Komentarz do instrukcji biurowej Prezesa Rady
Ministrow z 2011 r. (Biblioteka Zarzadcy Dokumentacji, t. 4), Torun 2013, s. 13-32.



