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KONSPEKT PRZEDMIOTU

Semestr zimowy, rok akad. 2020/2021

Nazwa przedmiotu

Organizacja i techniki pracy biurowej

Kierunek/-i studiow /
rok studiéw / semestr
studiéw

Administracja

Tryb studiéw

Stacjonarny

Forma zajec konwersatoria
Liczba godzin 24 godz.
Koordypator Dr Elzbieta Mrenca
przedmiotu:

Jakie sa ogdlne cele
dydaktyczne tego
przedmiotu?

1. Zapoznanie studenta z podstawowymi pojeciami zwigzanymi z pracg biurowsa oraz
technika pracy biurowe;j.
2. Zapoznanie studenta z regulacjami prawnymi zwigzanymi z pracg biurowa.

Jak sa kryteria zaliczenia
tego przedmiotu?

1. Uzyskanie pozytywnej oceny z zaje¢ warunkuja:

a) uczestnictwo w zajeciach,

b) pozytywna ocena z zaliczenia polegajacego na przygotowaniu w formie pisemnej pracy (od
2 do 5 stron) na zadany temat. Termin ztozenia pracy to ostatnie zajecia w semestrze.

2. Student moze poprawiaé wylacznie oceng niedostateczna.

Jakie sa kryteria
zaliczenia tego
przedmiotu na oceng
celujaca?

1. Wysoki stopienr trudnosci podjgtego tematu pracy zaliczeniowej oraz jej duza objeto$é
2. Duza aktywno$¢ w trakcie zajec.

Pozostate informacje,
dotyczace tego
przedmiotu, wazne dla
studenta

Podstawy przygotowania do pracy, w szczegdlnosci w administraciji publiczne;j
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ZAJECIA 1
(czas trwania zajec¢ 3x45 min.)

Po tych zajeciach
student (bedzie znat/
wiedzial/ umiat/
potrafil / rozumial)

Efekty uczenia sig:

1. Student zna zasady organizacji pracy biurowej

2. Student zna akty prawne regulujace dziatanie jednostki i czynnosci kancelaryjne

3. Student potrafi wykorzysta¢ nabyta wiedz¢ w pracy administracyjno-biurowej

4. Student potrafi pracowac zaréwno indywidualnie jak i w grupie, odpowiedzialnie wykonywa¢
powierzone zadania, racjonalnie i efektywnie gospodaruje zasobami publicznymi

. s

Tresci zajec

1. Pojecie administracji publicznej
2. Srodowisko pracy w administracji publicznej
3. Etyka w urzedzie

Srodowisko pracy w administracji publicznej

Srodowisko pracy to inaczej otoczenie pracy ktére tworzy zespot czynnikéw materialnych
1 spotecznych, z ktérymi styka si¢ pracownik administracji podczas wykonywanej pracy. Do
tych czynnikéw naleza bez watpienia:

miejsce pracy, w tym stanowisko pracy,

relacje interpersonalne na ktére sklada sie przeplyw informacji pomiedzy
pracownikami

oraz wzajemna komunikacja (zaréwno w plaszczyznie podwladny-przelozony, jak
i pomiedzy wspotpracownikami).

Oczywiscie to jak dziata urzednik jest wypadkowa:

jego wiedzy, zdolnosci,

do$wiadczenia oraz indywidualnych cech charakteru,

nie bez znaczenia s znajomos$¢ prakseologii (teoria sprawnego dzialania. Jest
dziedzing badafi naukowych dotyczacych wszelkiego celowego dziatania ludzkiego), etyki,
poglebiona i uzupetniona wiedza z zakresu prawa, socjologii, psychologii, teorii rozwoju
lokalnego i regionalnego, gdyz decyduje ona o poziomie intelektualnym kadr administracji
publicznej.
Wszystko to pozwala na zrozumienie istoty pracy w administracji, a nadto wplywa na jako§¢
administracji, a dokladnie na jako$¢ dziatan podejmowanych przez administracj¢ wobec
obywateli.

Administracja publiczna

Administracja jest struktura ztozong od strony prawnoorganizacyjnej, a jej dziatalnosé polega
na wykonywaniu prawa, jak réwniez na prawie si¢ opiera. Administracja publiczna okre§lana
jest mianem stugi ustroju, przez fakt, iz kieruje si¢ interesem publicznym i dobrem ogdlnym.
Przyjmuje sig, ze jest to dzialalno$¢ zorganizowana, dazaca do osiagniecia wyznaczonych
celéw w sposob wladczy, staly, tworcezy, celowy 1 planowy. W ujeciu wezszym administracje
publiczna traktuje si¢ jako aparat wykonawczy wladzy publicznej.

Pracownikiem administracji publicznej jest osoba fizyczna zawodowo 1 profesjonalnie
realizujaca zadania i kompetencje organu administracji publicznej zwiazana z organem
administracji publicznej stosunkiem zatrudnienia. W organach administracji zatrudnieni sa
przedstawiciele réznych profesji co wiaze si¢ z szerokim katalogiem zadan publicznych, ktore
realizuje administracja poprzez swoje organy. S3 to m.in.: administratywisci, prawnicy,
inzynierowie, ekonomisci i inni. Status pracownikdéw administracii jest uregulowany réznymi
aktami normatywnymi, ktére reguluja pozycje, wymagania oraz uprawnienia 1 obowigzki
poszczegdlnych grup pracownikéw jak urzednicy padstwowi, czlonkowie korpusu stuzby
cywilnej czy wreszcie pracownicy samorzadowi.

KONSTYTUCJA RP
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Art. 153 ust. 1 Konstytucji RP w celu zapewnienia zawodowego, rzetelnego, bezstronnego i
politycznie neutralnego wykonywania zadan pafistwa, w urzedach administracji rzadowej dziata
korpus stuzby cywilnej. (2.)Prezes Rady Ministréw jest zwierzchnikiem korpusu sluzby
cywilnej.

Etyka w urzedzie

Zasady sluzby cywilnej

Zasada legalizmu, praworzadnosci 1 poglebiania zaufania obywateli do organéw
administracji publicznej
Cztonek korpusu stuzby cywilnej powinien:

. przy realizacji zadan przestrzegaé prawa,

. swojq postawq i dziataniem przyczyniaé si¢ do realizacji zasady panistwa prawa,

. przez swoje zachowanie i dziatania w stosunku do obywateli przyczyniac¢ si¢ do tego,
aby wi¢zi obywateli z pafdstwem byly silne,

. w granicach okreslonych przez prawo postepowaé w taki sposob, aby zapewnic

aktywny udzial obywateli w rozstrzyganiu spraw publicznych.

Czlonek korpusu stuzby cywilnej nie moze:

. kierowac¢ si¢ uprzedzeniami,

. uczestniczy¢ w strajkach lub akcjach protestacyjnych, ktére zaklécaja normalne
funkcjonowanie urzedu.

Zasada ochrony praw cztowieka i obywatela
Czlonek korpusu stuzby cywilnej powinien:
. znaé prawa czlowieka i obywatela,
. pamietad, ze skuteczna ochrona praw czlowieka i obywatela przyczynia si¢ do wzrostu
autorytetu panstwa.
Czlonek korpusu stuzby cywilnej nie moze:
. proponowac¢ i podejmowac¢ dziatan, ktére naruszaja prawa czlowicka i obywatela.

Zasada bezinteresownosci
Cztonek korpusu stuzby cywilnej powinien:
. zrezygnowaé z dodatkowego zatrudnienia (lub zajecia zarobkowego), jesli moze ono
mieé¢ negatywny wplyw na sprawy prowadzone w ramach obowiazkéw stuzbowych.
Cztonek korpusu stuzby cywilnej nie moze:

. przyjmowac korzysci od 0séb zaangazowanych w prowadzone sprawy,

. przyjmowacé zaplaty za publiczne wystapienia, gdy maja one zwigzek z zajmowanym
stanowiskiem,

. prowadzi¢ szkolenia, jezeli mogloby to negatywnie wplynaé na bezstronnosé

prowadzonych spraw.

Zasada jawnosci 1 przejrzystosci
Czlonek korpusu stuzby cywilnej powinien:

. zapewni¢ dostgp do informacji o zasadach, efektach swojej pracy i podjetych
rozstrzygnieciach (w granicach okreslonych przez prawo),

. dazy¢ do jednoznacznosci oraz zrozumiatosci podejmowanych dziataq,

. wyczerpujaco uzasadniaé przyjete rozstrzygnigcia (zwlaszcza w sprawach, ktére sa
przedmiotem rozbieznosci w debacie publicznej),

. zna¢ konstytucyjne i ustawowe przepisy dotyczace prawa dostepu do informacii

publicznej oraz zapewniaé praktyczna realizacje tego prawa.

Zasada dochowania tajemnicy ustawowo chronione;
Cztonek korpusu stuzby cywilnej powinien:
. dochowa¢ tajemnicy ustawowo chronionej,
. obejmowaé ochrong informacje, tylko w celu zabezpieczenia wyraznie okreslonego
interesu panstwa.
Cztonek korpusu stuzby cywilnej nie moze:
. obejmowaé ochrong informacji, tylko po to by ograniczy¢ jawnos¢ i przejrzysto$é
dzialan.
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Zasada profesjonalizmu
Cztonek korpusu stuzby cywilnej powinien:

. realizowac¢ zadania panistwa,

. posiadaé niezbedna wiedzg¢ dotyczaca funkcjonowania pafistwa,

. podnosi¢ kwalifikacje oraz rozwijaé wiedz¢ zawodowa,

. zna¢ akty prawne dotyczace funkcjonowania urzedu, w ktérym jest zatrudniony,

. zapoznawac si¢ z wszystkimi istotnymi faktami prowadzonych przez siebie spraw,

. znad i sumiennie przestrzegac zasady etyki korpusu stuzby cywilnej,

. znac¢ 1 sumiennie przestrzega¢ zasady stuzby cywilnej,

. poddawac si¢ weryfikacji znajomosci zasad stuzby cywilnej,

. stosowa¢ wysokie standardy zarzadzania publicznego,

. wykorzystywac wiedzg¢ przetozonych, kolegéw 1 podwladnych oraz dzieli¢ si¢ z nimi
wlasnym dos$wiadczeniem,

. w uzasadnionych przypadkach korzysta¢ z pomocy ekspertow,

. zarzadzaé posiadanymi zasobami kadrowymi w sposéb efektywny i racjonalny,

. w wykonywaniu zadan dazy¢ do uzgodnien opartych na rzeczowej argumentaci,

. by¢ gotowym do przyjecia krytyki, uznawaé swoje bledy oraz by¢ gotowym do
naprawy ich konsekwencij,

. przez swojg postawe dbaé o wizerunek stuzby cywilnej,

. korzystac z zagwarantowanych praw pracowniczych,

. korzysta¢ ze szczegblnej ochrony stosunku pracy urzednika stuzby cywilnej.

Zasada odpowiedzialnosci za dziatanie lub zaniechanie dzialania
Czlonek korpusu stuzby cywilnej powinien:

. wykonywa¢ zadania ze §wiadomoscia szczegdlnej odpowiedzialno$ci, ktéra wynika z
publicznego charakteru pelnionej stuzby,

. kierowa¢ si¢ interesem publicznym, efektywnoscia oraz zgodnoscia podejmowanych
dzialan z przepisami,

. sygnalizowa¢ przetozonym, jesli zachodzi rozbieznos¢ miedzy przepisami prawa, a
interesem publicznym,

. na kazdym etapie realizowanych dzialad byé gotowym na rozliczenie si¢ z
dotychczasowej pracy przed przelozonymi i obywatelami,

. informowac¢ przelozonego (lub jego przetozonych) na pismie, ze polecenie stuzbowe

narusza zasady stuzby cywilnej.

Cztonek korpusu stuzby cywilnej nie moze:

. zaklécaé sprawnego przebiegu postgpowania, ktére ma na celu ustalenie osoby
odpowiedzialnej za naruszenie obowiazkéw cztonka korpusu stuzby cywilnej.

Zasada racjonalnego gospodarowania §rodkami publicznymi
Czlonek korpusu stuzby cywilnej powinien:

. przy racjonalnym wykorzystaniu $rodkéw publicznych mie¢ na wzgledzie interes
pafstwa, obywateli oraz efektywne osigganie celéw,
. by¢ gotowym do rozliczenia swojej dbalosci o srodki i mienie publiczne.

Zasada otwartos$ci i konkurencyjnosci naboru
Cztonek korpusu stuzby cywilnej powinien:

. przy racjonalnym wykorzystaniu §rodkéw publicznych mie¢ na wzgledzie interes
pafistwa, obywateli oraz efektywne osiaganie celéw,
. by¢ gotowym do rozliczenia swojej dbalosci o §rodki i mienie publiczne.

Zasady etyki korpusu stuzby cywilnej
Zasada godnego zachowania
Czlonek korpusu stuzby cywilnej powinien:

. wykonywacé prace z szacunkiem dla regul wspotzycia spotecznego i kultury osobistej,
. szanowac godnosc¢ innych oséb, w tym podwladnych, kolegdw i przetozonych,
. by¢ zZyczliwym wobec ludzi oraz zapobiega¢ powstawaniu konfliktéw w pracy i w

relacjach z obywatelami,
. wiadciwie zachowywac si¢ poza praca,
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. unika¢ zachowar, ktére maja mie¢ negatywny wplyw na wizerunek panistwa, stuzby
cywilnej 1 urzedu, w ktérym pracuje.

Zasada stuzby publicznej
Czlonek korpusu stuzby cywilnej powinien:

. pamigtac o stuzebnym (wobec obywateli) charakterze swojej pracy,

. stuzy¢ panstwu, chroniac jego interesy i rozwoj,

. wspottworzy¢ pozytywny wizerunek stuzby cywilnej oraz wplywaé na whasciwe
postrzeganie pafistwa w kraju 1 na §wiecie,

. przedklada¢ dobro wspdlne obywateli nad interes osobisty, jednostkowy i grupowy,

. podejmowaé dziatania w sposéb rozwazny, ale skuteczny i realizowany w sposob
zdecydowany.

Cztonek korpusu stuzby cywilnej nie moze:

. uchyla¢ si¢ od podejmowania trudnych rozstrzygniec oraz odpowiedzialnosci za swoje
postepowanie.

Zasada lojalnosci
Czlonek korpusu stuzby cywilnej powinien:

. by¢ lojalnym przede wszystkim wobec Rzeczypospolitej Polskiej,

. lojalnie i rzetelnie realizowaé program Rzadu RP, bez wzgledu na wiasne przekonania
1 poglady polityczne,

. by¢ lojalnym wobec urzedu, przetozonych, kolegéw oraz podwladnych,

. wykonywaé polecenia stuzbowe, dbajac, aby nie ztamac prawa, lub nie popelnic
pomylki,

. udziela¢ przetozonym obiektywnych (zgodnych z najlepsza wola 1 wiedza) porad i
opinii.

Czlonek korpusu stuzby cywilnej nie moze:

. publicznie wypowiadaé pogladéw na temat pracy swojego, oraz innych urzedéw,

zwlaszcza jezeli podwazaloby to zaufanie obywateli do tych instytucji.

Zasada neutralnosci politycznej
Czlonek korpusu stuzby cywilnej powinien:

. dystansowac si¢ od wszelkich wplywéw i naciskéw politycznych, ktére prowadza do
stronniczych dzialan,

. dbac o jasnos¢ i przejrzystos¢ relacji z osobami pelniacymi funkcje publiczne.
Czlonek korpusu stuzby cywilnej nie moze:

. manifestowac publicznie pogladow 1 sympatii politycznych,

. prowadzi¢ jakiejkolwick agitaciji o charakterze politycznym w stuzbie oraz poza nia,

. podejmowaé publiczne dzialan bezposrednio wspierajacych dziatania o charakterze
politycznym,

. stwarza¢ podejrzen o sprzyjanie partiom politycznym.

Zasada bezstronnosci
Cztonek korpusu stuzby cywilnej powinien:
. jednakowo  traktowal  wszystkich  uczestnikéw  prowadzonych  spraw
administracyjnych.
Czlonek korpusu stuzby cywilnej nie moze:

. dopuszcza¢ do podejrzent o powstaniu konfliktu miedzy interesem publicznym i
prywatnym,

. podejmowac prace 1 zajecia, ktére koliduja z obowigzkami stuzbowymi,

. ulega¢ jakimkolwiek naciskom,

. demonstrowaé zazylo§¢ z osobami publicznie znanymi ze swej dzialalnosci
politycznej, gospodarczej, spotecznej lub religijnej,

. promowac jakiekolwiek grupy interesu.

Zasada rzetelno$ci
Cztonek korpusu stuzby cywilnej powinien:
. sumiennie i rozwaznie wykonywac powierzone zadania,
. zgodnie z przepisami prawa dotrzymywac zobowigzan,
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. twérczo podejmowaé zadania i aktywnie realizowaé obowiazki (robi¢ to z najlepsza
wola, interesem spotecznym i nie ograniczac si¢ przy tym jedynie do przestrzegania przepisow).

Zr6dlo/a do nauki
tresci z tych zajec

Minimalne / obowiazkowe:
U. Latka. Organizacja i technika pracy biurowej 2019

Rozszerzajace / uzupelniajace:
E. Mitura (red.). Organizacja pracy biurowej 2013
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ZAJECIA 2
(czas trwania zajec¢ 3x45 min.)

Po tych zajeciach
student (bedzie znal/
wiedzial/ umiat/
potrafil / rozumial)

Efekty uczenia sig:

1. Student zna zasady organizacji pracy biurowej

2. Student zna akty prawne regulujace dziatanie jednostki i czynnosci kancelaryjne 3. Student
potrafi wykorzysta¢ nabyta wiedz¢ w pracy administracyjno-biurowe;

4. Student potrafi pracowa¢ zaréwno indywidualnie jak i w grupie, odpowiedzialnie
wykonywaé powierzone zadania, racjonalnie i efektywnie gospodaruje zasobami publicznymi

. s

Tresci zajec

Ustréj organé6w administracji publicznej

1. Miejsce administracji w ustroju liberalnego pafstwa konstytucyjnego.

Ideowa 1 teoretyczna konstrukcja panstwa konstytucyjnego wiaze sig¢ Scisle z gléwnymi
koncepcjami filozofii liberalnej, formutowanymi w drugiej potowie XVIII wicku.
Filozofia ta rozwijala si¢ w dyskusji nad sprzeczno$ciami pafstwa absolutnego: z jedne;
strony — potega wladzy dyskrecjonalnej absolutnego wiladcy, ktory byl zarazem
prawodawca, dysponentem débr, najwyzszym sedzig 1 gléwnym zarzadca w biezacych
sprawach w pafistwie; z drugiej strony — coraz silniejszymi dazeniami poddanych do
wolnosci osobistej, gwaranciji majatkowych, wolnosci produkcji, handlu i
przemieszczania si¢. Byly to dazenia wynikajace z przemian gospodarczych, rozwoju
nauki i techniki, rozwoju produkcji wspomaganej dopltywem surowcdw z réznych stron
$wiata — stowem, przemian cywilizacyjnych towarzyszacych narodzinom kapitalizmu.
Dzielem filozofii liberalnej (filozofii O$wiecenia) staly si¢ koncepcje wladzy, panstwa
i cztowieka — jako podmiotu praw i obowiazkdw w jego relacjach z wladzg panistwa,
prawnie gwarantowanych 1 objetych ochrona niezawislych sadow.

2. Istota koncepcji pafistwa prawnego

Koncepcja pafistwa prawnego zostala wyrazona w art. 7 Konstytucji RP z 2 kwietnia
1997 roku. Zgodnie z tym artykutem organy wiadzy publicznej dzialaja na podstawie i
w granicach prawa. Wedle tego przepisu Konstytucji organom padstwowym (zaréwno
tym centralnym, naczelnym, jak i samorzadowym) wolno tylko tyle, na ile pozwala im
prawo. I nic wigcej. Zasadg kazdego prawa w padstwie demokratycznym jest to, iz ma
ono charakter stuzebny wobec obywateli.

3. ZASADA TROJPODZIALU WELADZY

Zasada ,,tréjpodziatu” wladzy oznacza, ze ustrdj Rzeczypospolitej Polskiej opiera si¢ na
podziale i réwnowadze wladzy ustawodawczej, wladzy wykonawczej 1 wladzy
sadowniczej. Wladzg¢ ustawodawcza sprawuja Sejm 1 Senat, wladz¢ wykonawczg
Prezydent RP i Rada Ministréw, a wladze sadownicza sady i trybunaly.

4. POJECIE ADMINISTRAC]I PUBLICZNE]

Termin ,,administracja” (fac. administrare — by¢ pomocnym, obstugiwaé, zarzadzac,
ministrare — stuzy¢) — to dziatalno$¢ organizatorska realizowana przy pomocy aparatu
urzedniczego, obejmujaca zakres spraw o charakterze publicznym, regulowana przez
ogodlne normy prawne. Termin ten moze by¢ uzywany rowniez w innym znaczeniu, jako
nazwa og6tu organéw zajmujacych si¢ administrowaniem. 2

Prébujac wyjadni¢ pojecie administracji publicznej przedstawiciele nauki administracji
stormutowali nast¢pujace definicje:

1) definicja negatywno-przedmiotowa (tzw. wielkiej reszty) — jest to dziatalnosé¢
panfstwa, ktéra nie jest ani ustawodawstwem, ani wymiarem sprawiedliwosci;

2) definicja negatywno-podmiotowa — administracj¢ publiczna tworza te organy, ktore
nie sg organami ustawodawczymi i sadowymi.

3) definicja pozytywno-przedmiotowa — administracja publiczna to dziatalnosé

majaca na celu realizacje zadan publicznych.

4) definicja pozytywno-podmiotowa — administracja publiczna oznacza ogdl
podmiotéw administrujacych.

Administracja publiczna stanowi element wladzy wykonawczej, ale nie wyczerpuje
pelnego jej zakresu, gdyz pojecie wladzy wykonawczej obejmuje bowiem nie tylko
administracje publiczng lecz takze inne organy wiladzy wykonawczej i ich funkcje
polegajace na prowadzeniu polityki pafistwa, w tym na wskazaniu kierunkéw dziatania
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administracji publicznej (polityka administracyjna), nadzorowaniu i kontrolowaniu tej
dzialalnosci.

Tymi innymi organami wladzy wykonawczej, ktérych funkcje wykraczaja poza
administrowanie sa: Prezydent RP. Rada Ministrow, Prezes Rady Ministréw, NIK,
RPO, KRRiT.

5. USTRO] ORGANOW ADMINISTRAC]JT PUBLICZNE]

Pierwotnym podmiotem administrujgcym jest panstwo dzialajace w tym zakresie za
posrednictwem organéw administracji rzadowej 1 innych organéw panstwowych.
Naleza do nich:

1) ORGANY NACZELNE (Prezydent RP, Rada Ministrow, Prezes Rady Ministréw,
ministrowie, Najwyzsza Izba Kontroli, Rzecznik Paw Obywatelskich oraz Krajowa
Rada Radiofonii i Telewizji;

2) CENTRALNE ORGANY ADMINISTRAC]I RZADOWE] obejmuja swoim
zakresem dziatania obszar calego pafistwa i wykonuja na tym obszarze okreslone
ustawami zadania administracji specjalnej (o wlasciwosci szczegdlnej). Sa
podporzadkowane bezposrednio Prezesowi Rady Ministrow lub wlasciwemu
ministrowi. Swoje zadania wykonuja przy pomocy aparatéw pomocniczych zwanych
centralnymi urzedami.

3) TERENOWE ORGANY ADMINISTRACJI RZADOWE] (obejmujace swoim
zakresem dziatania fragment terytorium panistwa). Zadania administracji rzadowej na
terenie wojewodztwa wykonuja: 3

- wojewoda,

- organy rzadowej administraciji zespolonej (w tym kierownicy zespolonych stuzb,
inspekeji 1 strazy),

- organy niezespolonej administraciji rzadowej,

- jednostki samorzadu terytorialnego 1 ich zwiazki jezeli wykonywanie przez nich zada¢
administracji rzadowej wynika z odr¢bnych ustaw lub z zawartego porozumienia (tzw.
zadania zlecone i powierzone),

- starosta, jezeli wykonywanie przez niego zadad administracji rzadowej wynika z
odrebnych ustaw.

Terenowe organy administracji rzadowej dzielimy je na:

a) organy rzadowej administracji zespolonej - to terenowe organy administracji
rzadowej o wlasciwosci specjalnej (tj. organy zajmujace si¢ okreslong kategoria
spraw) poddane bezposredniej zwierzchnosci wojewodéw

b) organy rzadowej administracji niezespolonej - to takze terenowe organy
administracji rzadowej o wlasciwosci specjalnej, z tg réznica, ze podporzadkowane
sq bezposrednio wiasciwemu ministrowi lub centralnemu organowi administracji
rzadowej.

4) ORGANY JEDNOSTEK SAMORZADU TERYTORIALNEGO

a) na szczeblu gminy — rada gminy lub miasta (organ stanowiacy, tj. uchwatodawczy i
kontrolny) oraz wdjt, burmistrz albo prezydent miasta (organ wykonawczy),

b) na szczeblu powiatu — rada powiatu (organ stanowiacy, tj. uchwatodawczy 1
kontrolny) oraz zarzad powiatu ze starosta (organ wykonawczy),

©) na szczeblu wojewddztwa — sejmik wojewodztwa (organ stanowiacy, tj.
uchwalodawczy i kontrolny) oraz zarzad wojewddztwa z marszatkiem wojewodztwa
(organ wykonawczy).

5) SAMORZADOWE KOLEGIUM ODWOLAWCZE dzialajace na pograniczu
podziatu na organy administracji rzadowej (w znaczeniu ustrojowym) i samorzadowej
(w znaczeniu procesowym). To organ administracji publicznej wyzszego stopnia w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do
wlasciwosci jednostek samorzadu terytorialnego. Sq wigc organami jednostek
samorzadu terytorialnego ale, lecz nie s3 nimi
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6) INNE PODMIOTY ADMINISTRUJACE (ustawodawca moze zleci¢ dodatkowo
wykonywanie funkcji administracji innym podmiotom, takim jak: a) samorzad
specjalny, np. samorzad gospodarczy (izby gospodarcze), samorzad zawodowy
(zawody prawnicze, medyczne, techniczne, ekonomiczne),samorzad rolniczy (izby
rolnicze); b) zaklad administracyjny (publiczny), np. zaklady opieki zdrowotne;j,
biblioteki publiczne, zaklady karne, szkoly i uczelnie wyzsze; ¢) agencje pafistwowe,
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d) spotki publicznoprawne, €) fundacje prawa publicznego, np. Zaklady Koérnickie, Centrum
Badania Opinii Spotecznej; f) organizacje pozarzadowe, np. fundacje, stowatrzyszenie, zwiazki
wyznaniowe.

6. ORGAN ADMINISTRAC]I PUBLICZNE] I URZAD TEGO ORGANU

Organ administracji publicznej — sktadajace si¢ na system organy panstwowe to

osoby grupy oséb (kolegia) wyodrebnione w strukturze organizacyjnej pafstwa,
realizujace przyznane im kompetencje w imieniu panstwa lub samorzadu.

Utrzad — od organu administracji publicznej nalezy odrézni¢ urzad tego organu bedacy
jego jednostka pomocnicza np. ministerstwo (aparat pomocniczy ministra), urzad
wojewodzki (aparat pomocniczy wojewody. W praktyce aparaty pomocnicze ( sitami
urzednikéw) z upowaznienia organu, w jego imieniu i pod jego kierownictwem
zalatwiaja sprawy nalezace do wlasciwosci organu.

7. PODZIAY. ORGANOW ADMINISTRACJT PUBLICZNE]J (ze wzgledu na:

sktad osobowy, zakres dzialania, charakter kompetenciji, itd.)

1) Ze wzgledu na sktad osobowy: organy kolegialne i organy monokratyczne
(jednoosobowe)

2) Ze wzgledu na zakres dziatania: organy o kompetencji generalnej i organy o
kompetenciji specjalne;j

3) Ze wzgledu na charakter kompetencii: organy decydujace i organy opiniodawczodoradcze
4) Ze wzgledu na charakter zawodowy i spoleczny: organy zawodowe i organy
spoleczne (skladajace si¢ z czynnika spolecznego)

5) Kryterium kategorii podmiotu, dla ktérego organ dziata: organy administracji
panstwowej rzadowej dzialajace w imieniu 1 na rachunek panstwa i organy samorzadu
terytorialnego dzialajace w imieniu i na rachunek jednostek samorzadu terytorialnego.
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Organ kolegialny — to organ skladajacy si¢ z kilku (wielu) os6b powolanych do
tacznego podejmowania rozstrzygnieé, czy innych czynnosci (np. Rada Ministréw, rada
powiatu). Tylko caly zesp6t (lub okreslone quorum) jest upowazniony do dzialania — na
zewnatrz liczy si¢ dzialanie catego zespotu a nie poszczegélnych oséb wechodzacych w
jego sklad.

Organy monokratyczne (jednoosobowe) — ich cecha jest to, ze upowazniona do
podejmowania rozstrzygnie¢ jest jedna osoba (np. wojewoda, Prezes Urzedu Zaméwiett
Publicznych).

Organy o kompetencji generalnej — maja szeroki zakres dziatania, obejmujacy wiele
réznorodnych 1 rodzajowo odrebnych dzialéw administracji publicznej (np. wojewoda,
wojt, rada gminy).

Organy o kompetencji specjalnej — maja zakres dziatania zawezony do spraw
jednorodnych, pokrewnych, nalezacych do jednego dziatu administracji publicznej (np.
wojewodzki inspektor nadzoru budowlanego, Generalny Dyrektor Ochrony
Srodowiska).

Organy decydujace — to taki organ, ktory zostal powotany do podejmowania
rozstrzygnie¢ w zakresie przedmiotu jego dzialania.

Organy opiniodawczo-doradcze — organ, ktéry przygotowuje opinie w zakresie
przedmiotu jego dziatania z wlasnej inicjatywy lub na wniosek (zadanie) innego organu
(np. Rada Legislacyjna, Rada Stuzby Cywilnej).

Organy zawodowe — skladaja si¢ z 0sob, ktore traktuja swa pracg jako Zrédlo zarobku

1 utrzymania. Sa one zatrudnione w danym organie na podstawie stosunku pracy
(stosunku stuzbowego), np. wojewoda, dyrektor izby skarbowe;.

Organy spoleczne — to taka jednostka organizacyjna, w sklad ktérej wchodza osoby
traktujace swoja prace honorowo, gdyz nie otrzymuja za nig statego zatrudnienia (np.
rada gminy, rada powiatu, sejmik wojewddztwa). Czesto jednak cztonkom organdw
spolecznych przysluguja diety, ekwiwalent za utracony zarobek.

8. KOMPETENCJA ORGANU ADMINISTRAC]I PUBLICZNE]

Kompetencja organu administraciji publicznej — to upowaznienie dla konkretnego
organu do zastosowania okreslonej prawnej formy dzialania, wskazujace jednoczesnie
podmiotowy 1 przedmiotowy zakres korzystania z tej formy (czyli kto 1 w jakim zakresie
moze dziataé). Podstawowymi prawnymi formami dziatania sa: akt normatywny, akt
administracyjny, porozumienie administracyjne, umowa cywilnoprawna, czynnosci
materialno-techniczne.

9. RODZAJE PRAWNYCH FORM DZIALANIA ADMINISTRAC]I !
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1) akt normatywny — jest to wladcze, jednostronne rozstrzygnigcie organu
administracji publicznej, zawierajace normy postgpowania skierowane do generalnie
(ogdlnie) okreslonego adresata w abstrakcyjnie okreslonej sytuacji. Moga by¢
stanowione zaréwno przez organy administraciji rzadowej, jak i samorzadu
terytorialnego (rozporzadzenia Prezydenta RP, Rady Ministréw, Prezesa RM oraz 6
ministréw; akty prawa miejscowego organéw samorzadu terytorialnego i terenowych
organéw administracji rzadowej). !

2) akt administracyjny — wladcze, oparte na przepisach prawa administracyjnego
wiladcze, jednostronne o$wiadczenie woli organu administracji publicznej, okreslajace
sytuacje prawng (uprawnienia lub obowiazki) konkretnie wskazanego adresata w
indywidualnie oznaczonej sytuacji (np. decyzja administracyjna). !

3) porozumienie administracyjne — czynnos¢ dwustronna lub wielostronna
dokonywana przez podmioty wykonujace administracj¢ publiczna, dochodzaca do
skutku na podstawie zgodnego o$wiadczenia woli. Przedmiotem tego porozumienia
moze dotyczy¢, np. wspolnego wykonywania zadan lub przeniesienie pewnych zadan z
jednego podmiotu na drugi. !

4) przyrzeczenie administracyjne — o$wiadczenie organu administracji publicznej, w
ktérym zobowiazuje si¢ on do konkretnego zachowania w przysztosci.

5) polecenia stuzbowe — §rodek kierowania dziatalnoscia organéw podleglych przez
organ nadrzedny, albo jako srodek kierowania praca podleglych pracownikow przez
zwierzchnika stuzbowego.

6) umowa cywilnoprawna — zawierana na podstawie przepiséw prawa cywilnego,
oparta na zgodnym o$wiadczeniu dwoch lub wigcej stron. W administracii stuzaca
uzyskaniu débr niezbednych do funkcjonowania administracji, np. dostarczania energii,
usuwania odpadéw). !

7) umowy publicznoprawne (administracyjna) — to dwustronna czynno$¢ prawna na
podstawie, ktérej organ administracji i niepodporzadkowany mu podmiot prawa ustalaja
tres¢ przystugujacych im uprawnien lub wiazacych je obowiazkéw.

8) ugoda administracyjna — oznacza zawarte w postgpowaniu administracyjnym
porozumienie stron, regulujace ich wzajemne prawa i obowiazki w indywidualnej
sprawie nalezacej do wlasciwosci organu administracji publicznej i zatwierdzone przez
organ prowadzacy postepowanie.

9) czynnosci materialno-techniczne - opieraja si¢ na podstawie prawnej i wywoluja
okreslone skutki prawne droga dziatan faktycznych (np. zatrzymanie pojazdu przez
policjanta, dorgczenie decyzji administracyjnej). 7

10. NAUKI O ADMINISTRAC]I (TRIADA NAUK O ADMINISTRAC]I)

Nauka administracji” jest nauka spoteczna, ktéra bada kompleksowo, cato$ciowo
faktyczne funkcjonowanie administracji publicznej dazac do ukazania stanu
istniejacego, formutowania wynikajacych z tego uogélnieti teoretycznych i
konstruowania dyrektyw praktycznych.

Przyjmuje si¢ klasyczng triade nauk o administracji, w ramach ktérej wyodrebniono
trzy dyscypliny naukowe zajmujace si¢ administracja publiczna:

1) Nauke o administracji (czyli nauke, ktéra zajmujemy si¢ w ramach wykladu);

2) Nauke prawa administracyjnego (badajaca normy);

3) Nauke polityki administracyjnej (badajaca warto$ci).

Istnieja réznorodne koncepcje nauki administracji, ktére mieszcza si¢ w dwoch
podstawowych nurtach. Pierwszy traktuje ja jako dyscypling jednorodna, drugi jako
nauke kompleksowa.

Najbardziej upowszechniony jest poglad o kompleksowosci nauki administracji,
zgodnie z ktorym nauka ta zajmuje si¢c badaniem administracji publicznej z réznych
punktéw widzenia: a) socjologicznego, b) prakseologicznego, ¢) politologicznego, d)
psychologicznego, €) ekonomicznego, f) statystycznego, g) etycznego.

11. RADA MINISTROW

Rada Ministréow (RM) — jest najwazniejszym organem administracji, ktory kreuje
(tworzy) 1 wykonuje polityke paistwa, inicjuje i wykonuje ustawy, zarzadza majatkiem
Skarbu Panstwa. Konstytucja RP powierza RM prowadzenie polityki wewnetrznej i
zewngtrznej pafistwa i kierowanie administracja rzadowa. RM jest organem
kolegialnym. W jej sktad wchodza:

- Prezes Rady Ministréw (jest szefem rzadu i jednoczesnie jednoosobowym organem
administracji rzadowej). Premier moze kierowaé dodatkowo bezposérednio kierowaé
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ktoryms z dziatéw administracji rzadowej.

- wiceprezesi RM,

- ministrowie (sa cztonkami RM i jednoczes$nie jednoosobowym organem administracji
rzadowej),

- przewodniczacy okreslonych w ustawach komitetow (kiedys$ byl to np. Komitet
Integracji Europejskiej). 8

12. DZ1IAL. ADMINISTRAC]I

Dziat administracji rzadowej — pojecie wprowadzone art. 149 Konstytucji RP i
dookreslone ustawa z dnia 4 wrzesnia 1997 r. o dziatach administracji rzadowej. Dzialy
administracji maja na celu umozliwienie Prezesowi Rady Ministréw elastycznego
ksztaltowania liczby i kompetencji cztonkéw Rady Ministréw. W ten sposéb
wzmocniona zostala pozycja Prezesa RM w rzadzie. Istnieje ustawowy wymog, by
dzialami: budzet, finanse publiczne i instytucje finansowe kierowatl ten sam minister.
13. WOJEWODA

Wojewoda jest:

1) przedstawicielem Rady Ministréw w wojewddztwie;

2) zwierzchnikiem rzadowej administracji zespolonej w wojewddztwie;

3) organem rzadowej administracji zespolonej w wojewddztwie;

4) organem nadzoru nad dziatalno$cia jednostek samorzadu terytorialnego i ich
zwiazkéw pod wzgledem legalnosci, z zastrzezeniem, ze wojewoda kontroluje pod
wzgledem legalnosci, gospodarnosci i rzetelnosci wykonywanie przez organy
samorzadu terytorialnego zadan z zakresu administracji rzadowej, realizowanych przez
nie na podstawie ustawy lub porozumienia z organami administracji rzadowej;

5) organem administracji rzadowej w wojewddztwie, do ktérego wlasciwosci naleza
wszystkie sprawy z zakresu administracji rzadowej w wojewddztwie niezastrzezone w
odrebnych ustawach do wlasciwosci innych organéw tej administracji;

0) reprezentantem Skarbu Pafistwa, w zakresie i na zasadach okreslonych w odrebnych
ustawach;

7) organem wyzszego stopnia w rozumieniu Kodeksu postepowania administracyjnego;
8) obowigzany zapewni¢ gospodarowanie nieruchomos$ciami Skarbu Panistwa

w wojewddztwie w sposéb zgodny z zasadami prawidlowej gospodarki.

14. NIK

Najwyzsza Izba Kontroli (NIK) jest naczelnym organem kontroli panstwowej,
podlegajacym Sejmowi. NIK kontroluje - z punktu widzenia legalnosci, gospodarnosci,
celowosci 1 rzetelnosci - dziatalnosé:

1) organéw administracji rzadowej,

2) Narodowego Banku Polskiego,

3) panistwowych os6b prawnych i innych panistwowych jednostek organizacyjnych.
Najwyzsza Izba Kontroli moze kontrolowaé dziatalnos¢ organéw samorzadu
terytorialnego, komunalnych oséb prawnych i innych komunalnych jednostek
organizacyjnych z punktu widzenia legalnosci, gospodarnosci i rzetelnosci.

Izba moze réwniez kontrolowac z punktu widzenia legalnosci 1 gospodarnosci
dzialalno$¢ innych jednostek organizacyjnych i podmiotéw gospodarczych w zakresie,
w jakim wykorzystuja one majatek lub $rodki padstwowe lub komunalne oraz
wywiazuja si¢ z zobowiazan finansowych na rzecz pafstwa. 9

15. ISTOTA SAMORZADU TERYTORIALNEGO

Samorzad terytorialny - zdecentralizowany sposéb wykonywania administracji
publicznej. Istota samorzadu jest to, ze zarzadza sprawami publicznymi przez samych
zainteresowanych. Samorzad terytorialny tworzy lokalna wspolnota mieszkaficow
zamieszkujacych dane terytorium.

Cechy samorzadu terytorialnego: 10

1) ma osobowo$¢ prawna, wlasny majatek,

2) dziata autonomicznie, jego samodzielno$¢ podlega ochronie sadowej,

3) organy samorzadu wybierane sa w sposob demokratyczny w wyborach
bezposrednich lub posrednich,

4) ma prawo stanowienia prawa lokalnego,

5) ustrdj okreslaja przepisy prawa powszechnie obowiazujacego oraz przepisy
wewngetrzne.

Wyrdznia si¢ 3 szczeble samorzadu terytorialnego : gmina , powiat, wojewodztwo.
16. PRAWO OBYWATELA DO DOBRE] ADMINISTRAC]I. ZNACZENIE
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KARTY PRAW PODSTAWOWYCH UE

Karta Praw Podstawowych Unii Europejskiej przyjeta w grudniu 2000 r. w Nicei
umiescila w katalogu zawartych w niej praw prawo do dobrej administracji (art. 41).
Oznacza to, ze prawem i to podstawowym obywatela Unii Europejskiej jest domaganie
si¢ od organéw i instytucji Unii bezstronnego, zgodnego z prawem rozpatrzenia, bez
zbednej zwloki, sprawy wniesionej do danego organu lub instytuciji. Prawu temu
towarzyszy obowiazek organow 1 instytucji, a takze wszystkich zatrudnionych w nich
funkcjonariuszy, wlasciwego, zgodnego z prawem obywatela zatatwienia sprawy. Jezeli
w wyniku dzialan administracji wnoszacy sprawe ponidst szkode, to przystuguje mu
roszczenie o odszkodowanie.

Zr6dto/a do nauki

tresci z tych zajec

Minimalne / obowiazkowe:
U. Latka. Organizacja i technika pracy biurowej 2019

Rozszerzajace / uzupelniajace:
E. Mitura (red.). Organizacja pracy biurowej 2013
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ZAJECIA 3
(czas trwania zaje¢ 3x45 min.)

Po tych zajeciach
student (bedzie znal/
wiedzial/ umiat/
potrafil / rozumial)

Efekty uczenia sig:

1. Student zna zasady organizacji pracy biurowej

2. Student zna akty prawne regulujace dziatanie jednostki i czynnosci kancelaryjne 3. Student
potrafi wykorzysta¢ nabyta wiedz¢ w pracy administracyjno-biurowe;

4. Student potrafi pracowa¢ zaréwno indywidualnie jak i w grupie, odpowiedzialnie
wykonywaé powierzone zadania, racjonalnie i efektywnie gospodaruje zasobami publicznymi

. s

Tresci zajec

Pojecie i cechy pracy biurowej oraz organizacja pracy biurowej w administracji:

Pojecie i cechy pracy biurowej

Za prac¢ biurowa nalezy uznaé ,,0g6l tych czynnosSci, ktére maja na celu zbieranie i
przygotowanie materiatéw informacyjnych koniecznych do podjecia decyzji. Celem tej pracy
jest zatem informacja.

Do Cech pracy biurowej mozna zaliczy¢:

1) wykonywanie jej w biurze, przez ktére nalezy rozumie¢ administracyjna

jednostke organizacyjng zajmujaca si¢ gromadzeniem, przetwarzaniem i

przechowywaniem informaciji,2) wykonywanie jej przy uzyciu wlasciwych technicznych
srodkéw, np.

urzadzen komputerowych,

3) sposéb jej wykonywania jest podobny.

Jakkolwiek czynnosci biurowe nie sa bezposrednio wytwdrezymi, to jednak ich rola jest wazna,
a usprawnienie posiada donioste znaczenie mianowicie czynnosci biurowe wkraczaja w
dziedzing pracy kierowniczej i kontrolujacej, daja obraz postepu, przebiegu zjawisk
wytworczych 1 syntezg catosci, ujawniajac $cisle rezultaty osiagane.

W administracji publicznej czynnosci administracyjno-biurowe stanowia podstawows jej
dzialalno$¢. Na czynnoéci te sklada si¢ praca biurowa czyli opracowywanie informacii
niezbednych do podjecia decyzji, sporzadzanie dokumentéw 1 pism, zbieranie informaciji
dotyczacych zakresu dziatania danej instytucji, ich rejestrowanie i klasyfikowanie. Czynnosci
biurowe zatem charakteryzuja si¢ :

1. masowoscia - gdyz wystepuja w kazdej komorce organizacyjnej na stanowisku

pracy;

2. typowoscia - polegaja na typowych czynnosciach takich jak pisanie. Z ta cechq zwiazana jest
takze niezbednos¢ czynnosci takich jak np. przyjmowanie pism, ich rejestracja czy wysylanie.
Dla nich tez ,, mozna ustali¢ jednolite metody i tryb postepowania bez wzgledu na rodzaj
jednostki ( komérki) organizacyjnej'

3. periodycznoscia - zwiazane sg z przygotowaniem tych samych lub podobnych materiatéw w
podobnych sprawach.

Praca biurowa winna spetnia¢ przymiot sprawnosci. Osiagnigcie tego celu jest mozliwe dzigki
wewnetrznej organizacji instytucji wewnatrz ktérej czynnosci biurowe sa wykonywane.
Nastepuje to miedzy innymi poprzez:

- opracowanie zalozen dla struktury organizacyjnej 1 przyjecie okreslonego

systemu zarzadzania,

- opracowanie schematu organizacyjnego, - opracowanie $cistej nomenklatury stanowisk,

- opracowanie symboliki komérek organizacyjnych i stanowisk, - ustalenie

ramowego zakresu czynno$ci komorek 1 piondw,

- ustalenie podstawowych powiazan stuzbowych i funkcjonalnych miedzy

komoérkami organizacyjnymi,

- ustalenie szczegdlowych zakreséw czynnosci stanowisk pracy, - opracowanie

instrukgji roboczych dla stanowisk pracy,

- opracowanie instrukcji obiegu dokumentow.

W celu usprawnienia pracy biurowej nalezy podejmowac dziatania polegajace np. na:

- doskonaleniu metod pracy,

- zastosowaniu nowoczesnej techniki biurowe;j,

- doskonaleniu struktur organizacyjnych jednostek, -
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- doskonaleniu przepiséw regulujacych tryb zatatwienia spraw,

- podnoszeniu kwalifikacji pracownikéw

-wlasciwym doborze pracownikéw.

Powyzsze dzialania usprawniaja prace i tryb zalatwiania spraw, co sprzyja zadowoleniu
klientéw i pracownikéw.

Organizacja pracy biurowej moze by¢ ujmowana statycznie lub dynamicznie. W pierwszym
ujeciu oznacza budowe struktury organizacyjnej wraz z procedurami i powiazaniami.
Dynamiczne podejscie do organizacji pracy oznacza realizacje zadan.

Proces organizacji sktada sie z kilku etapéw:

1. etap specjalizacji ( podzial pracy)

2. etap konfiguracji organizacyjnej ( okreslenie pionéw, komérek, stanowisk)

3. etap centralizacji (przyznanie uprawnient do wydawania decyzji)

4. etap standaryzacji (opis typowych czynnosci)

5. etap formalizacji (tworzenie dokumentacji organizacyjnej).

Zorganizowane dziatanie to cykl, na ktory sklada sie:

1. Sciste okreslenie celu dziatania;

2. ustalenie warunkéw i srodkéw za pomoca ktérych cel moze zostaé osiagnicty;
3. okreslenie planu uwzgledniajacego warunki 1 cele realizacji celow;

4. wykonanie planu

5. kontrolowanie sposobu realizacji celéw i ewaluacja.

Organizujac prace biurows nalezy wziaé pod uwage zasady wypracowane w doktrynie, do
ktérych mozna zaliczy¢ m.in.:

1. Zasade¢ doboru pracownikéw - nalezy wzia¢ pod uwage zaréwno

predyspozycje zawodowe, wyksztalcenie, jak tez inne czynniki, np. stan zdrowia, umiejetnosé
pracy w zespole itp.

2. Zasade¢ podzialu pracy - uwzglednienie tej zasady pozwala uniknaé konfliktow
kompetencyjnych miedzy pracownikami.

3. Zasadg¢ harmonizacji czynnosci - poszczegblne dzialania musza wzajemnie si¢ przenikad,
pozostawaé w pewnych korelacjach i pozostawaé w zgodzie z gléwnym celem instytucji.

4. Zasad¢ nadzoru i kontroli - celem tych czynno$ci jest czuwanie nad zgodnoscia
zamierzonych rezultatéw z faktycznie osiagnietymi.

5. Zasade elastycznego dzialania - zwana inaczej zasadg operatywnosci, ktéra pozwala na
dostosowanie dzialania do zmieniajacych si¢ warunkéw.

Nalezy jednak pamictaé, ze w przypadku administracji publicznej, dziatania zawsze musza
miescic si¢ w granicach prawa.

Struktura organizacyjna

Termin struktura organizacyjna oznacza wewnetrzna strukture instytucji, jej podzial na
komorki organizacyjne. Oznacza takze ogdl relacji organizacyjnych zachodzacych w danym
uktladzie. Pod pojeciem tym mozna takze rozumieé zorganizowany zesp6! ludzki, zas w ujeciu
prakseologicznym to ,,zespél ludzki osiggajacy cel ( lub cele) przy pomocy posiadanej
aparatury.

W kazdej instytucji mozna wyrdznic cel catodci oraz cele szczegdlowe, stanowiace element celu
calosci. Struktura organizacyjna obejmuje zatem , nie tylko dokonanie podzialu
organizacyjnego instytucji na czeSci, ale réwniez grupe zjawisk okreslonych mianem
funkcjonowania (dziatania).

Struktura organizacyjna moze by¢ rozpatrywana w dwoch kontekstach:

statycznym ( stanowiacym przekro6j jednostki) oraz dynamicznym (ukazujacym relacje w danej
jednostce czasu). Moze by¢ budowana w rézny sposob przy uwzglednieniu réznych czynnikow
takich jak cele, charakter instytucji czy terytorialny zasigg dzialania. Do elementéw
strukturalnych instytucji nalezy zaliczy¢:

1 - komérki organizacyjne wystepujace pod roznymi nazwami, np. departamenty, wydzialy,
referaty. Wielko$¢ komorek determinuje rozpieto$¢ kierowania nimi.

2 - stanowiska pracy (referent, radca prawny).

W wigkszych instytucjach o rozwinigtej organizaciji, elementami strukturalnymi sa jednostki
organizacyjne. Jednostka organizacyjna z kolei to instytucja ktéra jest prawnie i gospodarczo
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wyodrebniona oraz ma zdolno$¢ do samodzielnych dziatad prawnych, gospodarczych i
organizacyjnych.

Wewnetrzna struktura jednostki organizacyjnej uzalezniona jest od czynnikéw takich jak:
podzial pracy i specjalizacja oraz scalanie czyli faczenie podobnych czynnosci i grupowanie
stanowisk oraz ich podporzadkowanie jednemu kierownictwu. Biorac pod uwage kryterium
znaczenia jednostek organizacyjnych wyréznia si¢ jednostki dziatalnosci podstawowej
(realizujace cele konicowe instytucji), regulacyjnej (zajmujace si¢ wytyczaniem celéw lub
kontrolg instytuciji) oraz pomocnicze (wykonujace funkcje polegajace na obstudze jednostek
podstawowych). Klasyfikacja jednostek organizacyjnych w oparciu o petnione funkcje polega
na wyréznieniu jednostki realizujace bezposrednie cele wigkszej calodci oraz takie, ktére
realizujac cele posrednio do realizacji celéw calosci. W strukturze organizacyjnej instytuciji
wyroznia si¢ wewnetrzny podzial na: piony, komérki organizacyjne oraz stanowiska pracy.
Podzial na piony stanowi odzwierciedlenie funkcji instytucji, np. pion administracyjny,
finansowy. Na czele pionu stoi kierownik. Komorki organizacyjne moga mie¢ charakter
jednoszczeblowy ( stanowiska pracy) lub wieloszczeblowy (np. departamenty, wydzialy). Warto
zwréci¢ uwage na niebezpieczenistwo zbyt duzego rozdrobnienia struktur organizacyjnych, co
moze skutkowaé wydluzeniem drogi obiegu informacji, opéznieniem w zalatwianiu spraw,
zacieraniem kompetencji 1 odpowiedzialnosci.

Struktura organizacyjna poszczegélnych jednostek nie ma charakteru stalego. Ulega
modyfikacjom wynikajacym przede wszystkim z faktu powierzania nowych zadan ale takze
ilosci skarg czy rozrostem czynnosci koordynacyjnych. Najczesciej zmiany obserwowane sa na
poziomie indywidualnych stanowisk pracy. Prawidlowo$¢ struktury organizacyjnej wplywa

na sprawne dziatanie, przez ktére mozna rozumieé skuteczno$¢ osiggania celu, ekonomicznosé
ale takze racjonalnos¢ 1 doktadnosé.

Pojecie instytucji

W doktrynie instytucje ujmuje si¢ jako rzecz zlozona z personelu i aparatury. Do tak
skonstruowanej definicji czesto dodaje si¢ , iz jest to zespdt ludzi majacy wspdlny cel wraz z
zasobami w dzialaniu. Instytucja to zorganizowany zesp6t ludzi, ktory realizuje swoje cele w
sposéb dlugotrwaly i ciagly oraz dysponuje w zwiazku z tym zasobami naturalnymi takimi jak
lokal, narze¢dzia pracy.

Kazda instytucja, jako podmiot zorganizowanego dzialania nie dziala w odizolowaniu od
innych podmiotéw. Jednak jej powstanie poprzedza pojawienie si¢ okreslonych potrzeb na
konktetna dziatalnosé. Ich zaspokojenie stanowi Impuls do sformulowania celu dzialania
instytucji. Dopiero realizacja celu oznacza konieczno§¢ stworzenia instytucji, w ktorej
okreslony zespot pracownikow wykorzystujac dostgpne Srodki realizuje wyznaczone cele.
Korekta potrzeb skutkuje koniecznoscia modyfikaciji celéw, a co za tym idzie zadan instytucji.

Pojecie biurokracii

Biurokracja to scentralizowany system organizacyjny, w ktorym wladza powigzana jest z
urzedem, lub ogot ludzi zajmujacych si¢ administrowaniem. Pojecie to oznacza oderwanie
wladzy od obywateli, czy wrecz urzednikéw podejmujacych szkodliwe decyzje dla
spoleczenistwa. Charakteryzujac biurokracje jako typu idealnego mozna wymieni¢ nastgpujace
jej cechy:

* wszystkie dziatania, takze stosunki miedzy czlonkami organizacji, sa uregulowane
okreslonymi przepisami

* kazdy z urzednikéw ma okreslony obszar dziatan, za ktére jest odpowiedzialny w zaleznosci
od wlasnych kompetencji

* hierarchia wladzy jest wyrazna, zadania sq przydzielane jako obowiazki stuzbowe 1 wszystkie
nizsze urzedy sa kontrolowane przez urzedy zwierzchnie

* wszystkie stosunki miedzy urzednikami majg charakter bezosobowy, cechy

osobowe 1 uczucia nie majg wplywu na te relacje

* urzednicy sa odpowiednio przygotowanymi, wyedukowanymi profesjonalistami

* kariera urzednikow, awansowanie w ramach organizacji jest zalezne od ich osiagnieé¢ oraz
stazu pracy 1 zgodne z obowigzujacymi przepisami

* sfera zawodowa urzednikow, ktorzy pelnig swe funkcje jako pracownicy najemni, jest
catkowicie oddzielona od sfery prywatnej — nie sa oni wlascicielami zadnej czesci organizacii
* wymiana informacji nastepuje tylko poprzez przekazywanie oficjalnych

dokumentéw
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* zbi6r dokumentéw staje si¢ pamigcia organizacji
* urzednicy maja zapewniony wysoki prestiz, a takze stalo$¢ pracy 1 emeryture.

Czasami biurokracja nazywany jest ogdt ludzi zajmujacych si¢ administrowaniem, najczesciej
dla zaznaczenia szkodliwosci biezacej administracji.

Wsréd ograniczen modelu biurokracji wyrdzni¢ mozna:

brak sprawnego dziatania w przypadku sytuacji nietypowych, ktore nie sa uwzglednione w
obowigzujacych przepisach;

* problemy z wdrazaniem innowacji, poniewaz one same s3 sytuacjami nietypowymi 1 wymagaja
reorganizacji istniejacej struktury organizacyjnej

* konflikty miedzy ekspertami, dla ktérych autorytetem jest wiedza i urzednikami, bazujacymi
na hierarchii organizacyjnej

* przemieszczenie celéw, ktére uwidacznia si¢ w tym, ze: o przestrzeganie przepiséw staje si¢
wazniejsze od realizacji celéw, do jakich powolana zostata organizacja o skupianie si¢ przez
organizacj¢ na wlasnym funkcjonowaniu, zamiast na §wiadczeniu ustug o szukanie innych
celéw przez organizacje, gdy te do ktérych zostata powotana juz sa zrealizowane

* pojawianie si¢ wewnatrz organizacji nieformalnych grup, ktére maja duzy wplyw na jej
funkcjonowanie, gléwnie w odniesieniu do zdobywania wladzy i realizacji partykularnych
interes6w.

Zr6dlo/a do nauki
tresci z tych zajec

Minimalne / obowiazkowe:
U. Latka. Organizacja i technika pracy biurowej 2019

Rozszerzajace / uzupelniajace:
E. Mitura (red.). Organizacja pracy biurowej 2013
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ZAJECIA 4
(czas trwania zajec¢ 3x45 min.)

Po tych zajeciach
student (bedzie znal/
wiedzial/ umiat/
potrafil / rozumial)

Efekty uczenia sig:

1. Student zna zasady organizacji pracy biurowej

2. Student zna akty prawne regulujace dziatanie jednostki i czynnosci kancelaryjne 3. Student
potrafi wykorzysta¢ nabyta wiedz¢ w pracy administracyjno-biurowe;

4. Student potrafi pracowa¢ zaréwno indywidualnie jak i w grupie, odpowiedzialnie
wykonywaé powierzone zadania, racjonalnie i efektywnie gospodaruje zasobami publicznymi

Tresci zajec

Pojecie i cechy stanowiska pracy

Stanowisko pracy jest najmniejsza czastkq organizacji formalnej, a takze podstawowym
elementem kazdej struktury organizacyjnej.

Miejscem procesu pracy, takze w administracji jest stanowisko. Pierwszym elementem
konstrukcyjnym struktury organizacyjnej jest projektowanie stanowiska. Praca wykonywana
jest w biurze. Przy czym termin biuro moze by¢ rozumiany dwojako: w znaczeniu
funkcjonalnym - jako instytucja lub jej czeé¢, do ktérych nalezy gromadzenie i wydawanie
dokumentéw, prowadzenie korespondencji, obstuga klientéw badz w ujeciu materialnym jako
lokal tej instytucji. Potraktowanie biura jako lokalu oznacza takze konieczno$é okreslenia
wymagan, jakie musi spetni¢ pracodawca, w tym przede wszystkim wymagania stawiane przez
przepisy dotyczace bezpieczefstwa i higieny pracy.

Organizacja pracy to z kolei proces, ktéry ma na celu zapewnienie sprawnosci dzialania
jednostki.

Podobnie dwojako mozna interpretowac pojgcie organizacji stanowiska pracy. W pierwszym
kontekscie organizacja ta polega na zestawieniu srodkéw i sposobu ich uzycia w taki sposéb ,
ktéry umozliwia wykonawcy realizacj¢ postanowionego zadania. Stanowisko pracy to
pomieszczenie lub jego cz¢$¢ wyodrebniona od innych pomieszczeni przez to, ze stuzy do pracy
jedno lub kilku osobowego zespotu ludzi $cisle ze soba wspotpracujacych przy okreslonym
zadaniu lub grupie zadan.

Drugie ujecie terminu ,,stanowisko pracy" oznacza miejsce zajmowane przez pracownika w
okreslonej organizacji rozpatrywane ze wzgledu na przypadajace na danego pracownika
dzialania czastkowe wynikajace z podzialu pracy. Jest to jednoosobowy podmiot
zorganizowanego dzialania.

Opis stanowiska pracy to zbior informacji o celu stanowiska 1 tre$ci wykonywanej pracy. Za
trzon opisu stanowiska pracy nalezy uznaé trzy elementy: zadania, dla ktérych tworzone jest
stanowisko, uprawnienia niezbedne do wykonywania zadad i obowiazkéw oraz wskazanie
zakresu odpowiedzialno$ci. Niektorzy autorzy prezentujg szerszy katalog sktadnikéw opisu
stanowiska, dodajac do powyzszych: nazwe stanowiska ze wskazaniem stuzbowego
podporzadkowania, funkcje pracownika, wigzi stanowiska pracy, kryteria oceny pracy,
okreslenie podstawy odpowiedzialnosci.

Dokonujac opisu stanowiska pracy, nalezy pamietac o tym Ze ma z niego wynikac¢ miejsce, jakie
zajmuje w instytucji. Stanowisko istnieje po to, aby realizowac cele organizacji . Zadania sa
forma uszczegdtowienia obowiazkéw. Uprawnienia do podejmowania decyzji to implikacja
zadan 1 obowigzkéw. Zakres kompetencji decyzyjnych wyznaczony jest przepisy prawa
materialnego jak i proceduralnego. Z kolei zakres odpowiedzialnosci wyznaczony jest przez
miejsce i rolg jaka pelni konkretne stanowisko w organizacji. Dokonujac okreslenia zakresu
odpowiedzialnosci nalezy wskazaé zaréwno to, za co pracownik odpowiada, jak 1 warunki w
jakich odpowiedzialno§¢ moze by¢ egzekwowaé. Do przepiséw prawnych przewidujacych
odpowiedzialno$¢, w tym odpowiedzialnosé pracownika nalezy zaliczy¢: przepisy prawa pracy,
prawa cywilnego, administracyjnego oraz karnego.

Elementy opisu stanowiska powinny zawierac:

1. dane identyfikujace — nazwa stanowiska 1 jego miejsce w strukturze organizacyjnej

2. cel istnienia stanowiska - przyczyna dla ktérej dane stanowisko zostalo utworzone

3. wymagania kwalifikacyjne konieczne do pelnienia obowiazkéw na danym stanowisku
trojakiego rodzaju:

a - wiedza tj. wyksztalcenie

b - umiejetnosci - potrzebne do prawidtowego wykonywania konkretnych prac na danym
stanowisku
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¢ - predyspozycje osobowe.

4. podstawowy zakres obowigzkéw i czynnosci wykonywanych na danym stanowisku.
Przykladowy opis stanowiska pracy zawiera nastgpujace elementy: elementy:

1. cel koficowy

2. cele posrednie

3. funkcje 1 obowiazki

4. usprawnienia

5. zakres odpowiedzialno$cil6

Warto takze pamicta¢ o zasadach savoir-vivru, ktore takze znajduja zastosowanie w
administracji zaréwno w relacjach stuzbowych jak 1 kontaktach z klientami administracji.
Rodzaje stanowisk pracy w administracji

W strukturze organizacyjnej wystepujg dwa rodzaje stanowisk:

a - kierownicze - bedace samodzielnymi komérkami organizacyjnymi,

b - wykonawcze - stanowig cze$¢ sktadowsg wieloosobowych komérek organizacyjnych, np.
wydziatow.

Zasady organizacji indywidualnego stanowiska pracy

Tworzac indywidualne stanowisko pracy nalezy wzia¢ pod uwage pewne zasady, dzigki ktorym
praca w jednostce organizacyjnej bedzie wykonywana efektywnie. Zalicza si¢ do nich:

1. ZASADE PRZYSTOSOWALNOSCI - tworzac stanowisko pracy nalezy ustali¢ taki zakres
zadafi, aby z jednej strony ich wykonanie bylo w ogéle mozliwe przez osobe dysponujaca
wladciwym zasobem wiedzy, wyksztalcenia i do$wiadczenia a z drugiej zeby wykonywane
zajecia miescily sie w gléwnym celu istnienia Instytucji, w ktorej praca ma by¢ wykonywana.
2. ZASADE NALEZYTE] SZCZEGOLOWOSCI - zasada ta odnosi si¢ do stopnia
szczegOtowosci opisu zadan 1 obowiazkow. Bez watpienia opis stanowiska powinien by¢ tak
sporzadzony aby powierzone zadania nie dublowaly si¢ ponad miare albo nie powstawala tzw.
luka w zakresie zadanl realizowanych w danej jednostce organizacyjnej. Poréwnanie opisoéw
powinno pozwoli¢ oceni¢ niedociazenie lub przeciazenie pracownika na okreslonym
stanowisku.

3. ZASADE MIERNIKOW - zwigzana z efektami pracy. Spis zadan i obowiazkéw nie moze
by¢ poddawany dowolnym Interpretacjom, ale powinien wskazywaé na efekty zalezne od
pracownika. ,, Miernik powinien by¢ traktowany jako niezbedna czg$é okreslenia zadania,
wyznaczajaca jego ilosciowe i jakosciowe granice".

4. ZASADE WAGI GATUNKOWE] w opisie nalezy okresli¢ wage

(znaczenie) zadad, wskazujac, ktére z nich majgq charakter gléwny, a ktére subsydiarny.
Zachowanie tej zasady zapobiega mieszaniu celow.

5. ZASADE ROWNOMIERNOSCI BODZCOW I NACISKOW - zwana prawem
Kopernika, polega na zastepowaniu problematyki mniej konkretnej bardziej konkretna. Scisle
wiaze si¢ z ww. zasada, bowiem jezeli zadanie jest precyzyjnie okre§lone wraz z miernikiem
jego wykonania to kazde niedociagniecie jest zauwazalne przez przelozonego, zatem wystepuje
element nacisku.

6 . ZASADE SAMOREALIZAC]I - mozliwa do ztealizowania w przypadku wykonywania
pracy, ktéra odpowiada zainteresowaniom pracownika. Osiagniecie tego celu jest mozliwe
m.in. wéwcezas, gdy wykonywana praca ma charakter samodzielny i wykorzystuje wiedze i
doswiadczenie pracownika. Pracownik powinien by¢ zadowolony z wykonywanej pracy.

7. ZASADE DOSKONALENIA KADR - zasada ta moze mie¢ charakter formalny i zostaé
przewidziana w akcie normatywny odnoszacym si¢ do okreslonych pracownikdéw
administracyjnych. Jednakze brak stosowanych zapiséw ustawowych nie powinien wylgczac
mozliwosci doskonalenia pracownikéw, gdyz zapewnia to zaréwno lepsze wykonywanie zadan
i obowiazkow (np. przy uzyciu nowoczesnych technik lub metod) oraz pozwala poszerzy¢
kompetencje pracownika.

Oprécz wskazanych zasad znane sa jeszcze inne, jak np.:

1. ZASADA AUTOMATYCZNEGO ZASTEPSTWA NIEOBECNYCH - w kazdym
wykazie zadani i obowiazkéw powinna by¢ zawarta informacja o koniecznosci opanowania
problematyki dwoch sasiednich stanowisk pracy. Jest to niezbedne aby zapewni¢ ciaglo$¢ i
harmonijno$¢ pracy administracji, bez paralizu wynikajacego badz to z niedyspozycji badz
zaplanowanego utlopu.
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2 ZASADA HARMONIZACJI DZIALAN POMIEDZY POSZCZEGOLNYMI
STANOWISKAMI PRACY - zasada ta stanowi dopetnienie wspomnianej wyzej zasady
nalezytej szczegétowosci.

Mozna réwniez wyrdzni¢ zasady odnoszace si¢ do zadan na stanowisku pracy zaliczajac do
nich zasade :

- kompleksowosci

- jednorodnosci zadan i funkcji

- okreslania zadania podstawowego

- szczegblowoscl okreslania funkceji

- okreslania kryteriow oceny kontroli 1 nadzoru

- doktadnej odpowiedzialnosci

- samodzielnosci 1 samokontroli

- stalego doskonalenia.

Zr6dto/a do nauki
tresci z tych zajec

Minimalne / obowigzkowe:
U. Latka. Organizacja i technika pracy biurowej 2019

Rozszerzajace / uzupelniajace:
E. Mitura (red.). Organizacja pracy biurowej 2013

ZAJECIA 5
(czas trwania zaje¢ 3x45 min.)

Po tych zajeciach
student (bedzie znal/
wiedzial/ umiat/
potrafil / rozumiat)

Efekty uczenia si¢:

1. Student zna zasady organizacji pracy biurowej

2. Student zna akty prawne regulujace dziatanie jednostki i czynnosci kancelaryjne 3. Student
potrafi wykorzysta¢ nabyta wiedz¢ w pracy administracyjno-biurowe;

4. Student potrafi pracowac zaréwno indywidualnie jak 1 w grupie, odpowiedzialnie
wykonywaé powierzone zadania, racjonalnie i efektywnie gospodaruje zasobami publicznymi

Tresci zajec

Bezpieczenstwo i higiena pracy na stanowisku komputerowym oraz ergonomia pracy

Praca przy komputerze nie nalezy do niebezpiecznych z punktu widzenia liczby wypadkéw
przy pracy, jest natomiast czgsto powodem réznych schorzen. Najezesciej wystepujacymi
schorzeniami sg schorzenia kregostupa, bole barkow i karku oraz wady wzroku.

Aby praca byla bezpieczna i efektywna, pracownik oraz pracodawca zobowiazani sa do
przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pracodawca zobowigzany jest do zapewnienia bezpiecznych warunkéw pracy, prowadzenia
szkoleq, ochrony zdrowia i zapobiegania wypadkom. Pracownik natomiast do powstrzymania
si¢ od wykonania pracy w warunkach zagrozenia zdrowia, oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia,
powstrzymania si¢ od pracy wymagajacej szczegélnej sprawnosci psychofizycznej. Ponadto
pracownicy maja obowiazek znaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach, utrzymywac
w nalezytym stanie urzadzenia i sprzet na stanowisku, poddawa¢ si¢ badaniom lekarskim
profilaktycznym, w przypadku zagrozenia niezwlocznie powiadomié¢ o wypadku.

Nalezy pamietac o czynnosciach zabronionych podczas pracy z komputerem oraz innymi
urzadzeniami biurowymi:

— nie pali¢ w pomieszczeniach pracy tytoniu,

— nie naprawia¢ samodzielnie urzadzet biurowych, sprzgtu zasilanego energia elektryczna,

— nie zalewaé woda urzadzenl biurowych,

— nie przestawia¢ samodzielnie sprzetu przeciwpozarowego.

Czynniki wplywajace na bezpieczna prace z komputerem

Jak wykazuja badania, wigkszo§¢ oséb zatrudnionych przy komputerach skarzy si¢ na béle
glowy, kregostupa, tzawienie oczu, napigcie migsni, ogélne rozdraznienie. Czg¢sci tych
dolegliwosci mozna uniknaé, pracujac przy odpowiednio zaprojektowanym stanowisku
roboczym.

Na odpowiednio przygotowane stanowisko pracy wplyw maja:
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1) meble z krzestem o regulowanej wysokosci, oraz kacie nachylenia oparcia, duzy blat
siedziska

biurka pozwalajacy zachowaé wtasciwa odlegtos¢ monitora od oczu,

2) os$wietlenie,

3) mikroklimat: temperatura 21-22°C, wilgotno$é powietrz 50-65%, lekki ruch powietrza,

4) uzywanie bezpiecznych monitoréw,

5) stosowanie filtrow ochronnych,

6) zachowanie maksymalnej odleglo$ci monitora od oczu,

7) wykonywanie ¢wiczen relaksujacych wzrok,

8) stosowanie czestych przerw w pracy z komputerem.

Ergonomia na stanowisku komputerowym Stanowisko komputerowe powinno by¢ tak
zorganizowane, by zapewni¢ wygodna prace podczas uzytkowania komputera bez ujemnych
skutkéw dla zdrowia:

» Odpowiednia pozycja podczas pracy. Pod biurkiem nalezy zapewnié¢ dostatecznie
duzo miejsca, by mie¢ mozliwo$¢ swobodnej zmiany pozycji, aby zapobiec powstawaniu
skurczow.

» Ekran monitora powinien by¢ umieszczony 40-70cm od oczu. Réwnoczesnie

nachylenie monitora nalezy tak ustali¢, aby zapewni¢ jednakowsa odleglos¢ od oczu od
dolnej, goérnej, lewej i prawej krawedzi ekranu. Nie mozna réwniez zapominaé o
odsunigciu monitora od $ciany w celu zapewnienia odpowiedniej wentylacji

» Aby nie nadwereza¢ rak, tokcie powinny znajdowac si¢ na wysokosci klawiatury. Ta z

kolei powinna znalez¢ si¢ w odlegtosci 5—10cm od brzegu stotu, by zapewni¢ dloniom
mozliwo$¢ spoczynku na tej powierzchni. Nalezy réwniez zarezerwowaé odpowiednia
przestrzeni pomigdzy klawiatura a monitorem.

» Najlepsze warunki pracy daje fotel z regulowana wysokoscia, regulowanym katem

oparcia i podlokietnikami. Daje to mozliwos¢ plynnej regulacji tych parametréw i
dostosowania ich do cech pracujacej na stanowisku osoby

Zr6dlo/a do nauki
tresci z tych zajec

Minimalne / obowiazkowe:
U. Latka. Organizacja i technika pracy biurowej 2019

Rozszerzajace / uzupelniajace:
E. Mitura (red.). Organizacja pracy biurowej 2013
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ZAJECIA 6
(czas trwania zaje¢ 3x45 min.)

Efekty uczenia sig:

1. Student zna zasady organizacji pracy biurowej

2. Student zna akty prawne regulujace dziatanie jednostki i czynnosci kancelaryjne 3. Student
potrafi wykorzysta¢ nabyta wiedz¢ w pracy administracyjno-biurowe;

4. Student potrafi pracowa¢ zaréwno indywidualnie jak i w grupie, odpowiedzialnie
wykonywaé powierzone zadania, racjonalnie i efektywnie gospodaruje zasobami publicznymi

Po tych zajeciach
student (bedzie znal/
wiedzial/ umiat/
potrafil / rozumial)

Klasyfikacja pism biurowych oraz zasady redagowania pism biurowych

Informacja biurowa jest gtéwnym produktem i celem pracy biurowej. Wszystkie

czynnosci biurowe wigza si¢ z przyjmowaniem, opracowywaniem, lub przechowywaniem

informacji, a pismo jest nadal podstawowym noénikiem informacji, czyli elementem

zawierajacym informacije. Podstawows jednostka podziatu korespondencji biurowej jest

dokument biurowy, czyli pismo. Pismo to wszelkiego rodzaju listy, notatki, protokoly,

sprawozdania itp. Wszystkie pisma a wigc te otrzymywane jak i te, ktére wysytamy lub

sporzadzamy tylko dla naszych wewnetrznych celéw nazywamy aktami biurowymi lub

dokumentacja biurowa.

Dokumentacja biurowa moze by¢:

- pisemna, czyli aktowa (wszystkie materialy pisane recznie, maszynowo itp.),

- obrazowa (rysunki, wykresy, plany, fotografie, mikrofilmy itp.),

- dzwigkowa (ta$my, plyty i inne),

- elektroniczna (komputerowa) przeznaczona do przetwarzania w maszynach (tasmy i dyski

magnetyczne, dyski CD itp.).

Wszystkie pisma mozna podzieli¢ na kilka grup:

1) ze wzgledu na nadawcg i adresata pisma wyrdznia sig:

- pisma otrzymywane (korespondencja przychodzaca zewnetrzna),

- pisma wysylane (korespondencja wychodzaca, zewngtrzna),

- pisma wewnetrzne (korespondencja wewnetrzna).

2) w zaleznosci od tresci zawartej w piSmie wyrdznia sie:

- pisma i notatki stuzace do wymiany mysli i przekazywania informacji,

Tiaefel it - protokoty slluz'ztc'e d.o rejestrac.ji stanu zdarzen, czynnosci, dokonanych dziatan,
- sprawozdania opisujace przebieg wypadkéw lub zdarzen.

3) w zaleznosci od pilnosci sprawy wyréznia sig:

- pisma zwykle, ktore zalatwiane sa w terminach zwyczajowo przyjetych lub

okreslonych odrebnymi przepisami,

- pisma pilne przesylane i zalatwiane w pierwszej kolejnosci,

- pisma terminowe, ktore maja ustalony termin zatatwiania.

4) w zaleznosci od sposobu przesylania wyrdznia sie:

- pisma przesylane poczta zwykla,

- pisma przesylane jako polecone,

- pisma przesylane poczta ekspresows i lotnicza,

- pisma przesylane w postaci telefonograméw, telegramoéw, telekséw 1 telefakséw,

e-maili.

5) ze wzgledu na zapewnienie tajemnicy wyrdznia sig:

- pisma jawne, nie zawierajece zadnej tajemnicy,

- pisma poufne, zawierajace tajemnice stuzbowsa,

- pisma tajne, zawierajq tajemnice panstwowa.

6) ze wzgledu na charakter dokumentu wyréznia sig:

- pisma, notatki, protokoly, stanowiace korespondencj¢ biurowa,

- dokumenty, stanowiace podstawe zapiséw ksiegowych, np. faktury

7) ze wzgledu na forme:

- pisma sporzadzane na blankietach specjalnych,

- pisma sporzadzane na blankietach korespondencyjnych,

- pisma sporzadzane na formularzach,

- pisma sporzadzane w formie dowolnej,
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W pracy biurowej stosuje si¢ réwniez formularze.

Formularze ze wzgledu na rézne kryteria mozna podzieli¢:

1) zasigg stosowania:

— centralne (powszechnego uzytku, masowe, jednolite),

— resortowe,

— branzowe,

— zakladowe (opracowane przez rézne instytucje na wlasny uzytek),

2) przedmiot:

— planistyczne,

— sprawozdawczo-statystyczne,

— z zakresu obrotu towarowego i gospodarki materiatowej, produkeyjno-
-eksploatacyjne,

3) uklad graficzny:

— tekstowe,

— okienkowe,

— tabelaryczne,

— mieszane,

4) sposéb 1 wlasciwosci nadruku:

— jednostronne,

— obustronne,

— jednobarwne,

— wielobarwne,

5) technik¢ wykonania:

— drukowane,

— powielane,

6) formg introligatorska:

— pojedyncze karty,

— broszury (zszyte badz sklejone),

7) waznos¢:

— zwykle,

— $cistego zarachowania.

Korespondencja stuzy wymianie informacji. Informacja jest jednym z elementéw procesu
decyzyjnego. Proces decyzyjny polega na dokonywaniu wyboru: o decydowaniu mozna
moéwié, gdy ten wybdr istnieje.

Dokumentacja biurowa obejmuje:

- akta spraw biezacych

- akta spraw zalatwionych

- ksiegi, rejestry, kartoteki, dokumentacje finansows i ksiggowa, biuletyny itp.

Pisma w sprawach organizacyjno-administracyjnych

Akta ogblnie mozna podzieli¢ na:

- akta normatywne,

- akta ogdlne, pozaustawowe.

Akta normatywne zawieraja normy prawne, wydawane na podstawie i w celu wykonania
ustaw 1 ustawowych aktow wykonawczych.

Akta ogdlne, pozaustawowe nie zawieraja norm prawnych i wydawane sq na uzytek
wewnetrzny firmy.

Do akt ogélnych zaliczamy:

- zarzadzenia — reguluja szczegdlowo sprawy wynikajace z aktow prawnych wyzszego
rzedu,

- okolniki — reguluja specyficzne sprawy w okreslonych jednostkach organizacyjnych,
- pisma okoélne — stuzg do przekazywania informaciji dotyczacych wykonywania decyzji lub
tylko do wiadomosci,

- instrukcje — zawieraja wskazéwki, wytyczne lub zalecenia co do metod i trybu
wykonywania okreslonych zadan (przykladem moze by¢ instrukcja kancelaryjna, ktéra
reguluje tryb postepowania w instytucji z dokumentacja biurowa),

- regulaminy — okre$laja zasady postepowania, dzialania i wspotpracy.

Akt administracyjny to jednostronne wladcze wyrazenie woli organu administracji

w indywidualnej sprawie, skierowane z reguly do konkretnego adresata, wydane w formie
ustalanej prawem.

Adresat aktu administracyjnego jest okre§lony indywidualnie, zawiera konkretne




R VEY

AKADEMIA
EKONOMICZNO-HUMANISTYCZNA

W WARSZAWIE

okreslenie sytuacji, ktérej dotyczy. Do wydania aktu administracyjnego konieczne jest
istnienie

podstawy prawnej. Akt administracyjny powinien mie¢ forme pisemna, ale moze by¢ réwniez
wydany ustnie.

Akty administracyjne dzieli si¢ na:

- akty konstytutywne,

- akty deklaratywne.

Akty konstytutywne, sq to akty administracyjne, ktére wywoluja skutki prawne, czyli
ustanawiaja, zmieniaja, lub znosza stosunki prawne (np. nadanie obywatelstwa polskiego
cudzoziemcowi).

Akty administracyjne deklaratywne potwierdzaja istnienie praw i obowiazkéw adresatow
tych aktéw administracyjnych. Np. z zaswiadczen nie wynikaja nowe uprawnienia ani
obowiazki, natomiast wydanie aktu administracyjnego deklaratywnego przyznaje uprawnienia
lub nadktada obowiazki.

Akty administracyjne mozna podzieli¢ jeszcze na:

- wewnetrzne,

- zewnetrzne.

Akty administracyjne wewnetrzne s skierowane do organéw, jednostek organizacyjnych
lub 0s6b podlegtych organowi wydajacemu akt.

Adresatami aktéw administracyjnych zewnetrznych sa podmioty, ktére sa niezalezne
organizacyjnie od organu wydajacego akt.

Jezeli jako kryterium podzialu aktéw administracyjnych przyjmie si¢ zgode adresata na
wydanie aktu administracyjnego, to akty administracyjne mozna podzieli¢ na: akty, ktére sa
wydawane za zgodg 1 na wniosck adresata oraz akty administracyjne, ktére sa wydawane
niezaleznie od woli adresata.

Zasady redagowania pism biurowych

Dokumentacja aktowa moze by¢ sporzadzana recznie lub maszynowo (na komputerze).
Obecnie w naszych

urzedach sporzadza si¢ ja za pomoca edytoréw tekstéw. Ogranicza si¢ lub wrecz nie stosuje
si¢ zapisow recznych, poniewaz sq mato czytelne. Jednak czasami zapis reczny jest tez
konieczny, np. przy dokonaniu krétkich zapiséw na marginesach pisma lub przy wypelnianiu
niektoérych formularzy.

Kotespondencja biurowa w urzedzie tym si¢ rézni od korespondencii prywatnej, ze pisma
sporzadzane w biurze przewaznie pociagaja za soba okreslone skutki prawne, finansowe itp.
Dlatego aby wlasciwie redagowac pisma, nalezy znac:

- przedmiot sprawy, czyli wiedzie¢, o co chodzi,

- zna¢ formy pism przyjete dla danego typu sprawy,

- zna¢ przyjete w danej instytuciji zwroty i sformutowania,

- zna¢ zasady redagowania tresci pism.

Kazde dobrze sformutowane pismo powinna cechowac:

- zwiezlos¢,

- jasnos¢ i zrozumialos¢,

- konkretne sformulowania,

- uprzejma forma,

- kompletnos¢,

- sugestywnos¢ w stosunku do odbiorcy.

Redagujac tres¢ pisma, nalezy pamietad, iz sklada si¢ ono z czterech podstawowych
czesci:

1. Wprowadzenia — cze¢$¢ wstepna

Celem wprowadzenia jest zaprezentowanie sprawy, ktora zamierzamy w pi§mie oméwic.
Ponadto pismo powinno by¢:

— wyrazone w uprzejmej formie,

— powinno by¢ napisane w sposob zwiezly i jasny.

Przyklad: Zwracam si¢ z uprzejma prosba o...

2. Przedstawienie zagadnienia — cz¢$¢ gléwna pisma

W czgsci tej przedstawia si¢ problem, ktory jest przedmiotem sprawy. Przedstawienie
powinno by¢ zredagowane zwigzle, precyzyjnie i jednoznacznie.

Przyktad: W zwigzku z powyzszym, wnosze o...

3. Uzasadnienie — cz¢$¢ przekonujgca pismo
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— uzasadnienie ma przekonac adresata o stusznosci stanowiska zajmowanego przez
nadawce pisma,

— powinno odznacza¢ si¢ plynnym przechodzeniem od argumentu do argumentu,
— argumenty powinny by¢ jasne, logiczne i konsekwentne.

— uzasadnienie z reguly jest najdtuzsza czg¢scia tresci pisma.

4. Wnioski lub zakoniczenie — cz¢$¢ koficowa pisma

— w zakonczeniu okresla si¢ oczekiwania dotyczace dziatania, postawy czy stanowiska
adresata,

— formutuje si¢ wnioski.

Przyktad: Liczymy na pozytywne zalatwienie...

Przy redagowaniu tresci pism, nalezy zachowa¢ ogdlnie przyjete zasady. Pismo urzedowe
powinno si¢ odznacza¢ takimi cechami, jak:

1. Styl urzedowy i grzecznosciowy:

Styl urzedowy:

— przewaga zdan pojedynczych,

— dazenie do uje¢ zwigzlych i $cistych,

— brak pierwiastkéw emocjonalnych,

— uzycie form nicosobowych i kategorycznych,

— ujmowanie tre$ci w punktach,

— schematyzm.

Styl grzecznosciowy:

— stosowanie zwrotow grzeczno$ciowych,

— pisanie duzymi literami wyrazow okreslajacych adresata.

2. Zwiezta forma:

— unikanie zbednych zda i zwrotéw,

— ujmowanie niektorych tresci w punktach.

3. Uprzejma forma:

— nie pozwala na uzywanie pogrozek,

— kaze unika¢ przesadnych zwrotéw grzecznos$ciowych,

— pozwala na utrzymanie korespondencji w stonowanym tonie przy akcentowaniu
swego stanowiska czy decyzjl.

4. Pismo powinno by¢ kompletne:

— powinno zawiera¢ istotne dla sprawy informacje zwiazane z celem pisma.

5. Pismo powinno by¢ przekonywujace dla odbiorcy:

— powinno wywotaé pozadane reakcje czytajacego (nalezy pamigta¢ o wlasciwym
doborze stéw),

— powinno przekonywac adresata przez odwolywanie si¢ do faktéw.

6. Pismo powinno dotyczy¢ jednej sprawy:

— nie jest wskazane przedstawianie kilku spraw jednoczesnie, jesli dotycza kilku
komorek organizacyjnych.

7. W pismie mozna uzywaé skrotow:

— skréty te muszg byé powszechnie znane: np. ob. (obywatel), itd. (i tak dalej).

8. W pismie nalezy akcentowac wazne kwestie:

— nalezy skierowa¢ uwagge odbiorcy na najwazniejsze zdania i stowa,

— zastosowac akapity,

— przeznaczy¢ wigcej miejsca na mysl przewodnia,

— zdefiniowaé najwazniejsze mysli na poczatku lub koncu,

— zastosowac wyrdznienia, np. pismo rozstawne (druk rozstrzelony),

— wyrdzni¢ fragment pisma przez wysrodkowanie.

9. Pismo powinno by¢ przejrzyste:

— ujmowac poszczegélne mysli w odrebne akapity,

— przedstawia¢ tres¢ metoda dedukeyjna (pismo zaczyna si¢ od stwierdzen ogélnych,
przechodzac do wnioskéw szczegétowych),

— przedstawi¢ tekst metoda indukeyjng 9 pismo zaczyna si¢ od podania szczegotow,
przechodzac do konkluzji uogdlniajacej),

— przejrzysto$¢ pism zalezy od wielkosci odstepu wierszowego (interlinii).
G16wna cechg stylu urzedowego jest — schematyzm.

Styl schematyczny cechuja:

— ustabilizowane polaczenia wyrazow (np. ...na podstawie, ...opierajac si¢ na ...,
...w nawiazaniu do ..., w odpowiedzi na...),
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— ustalona kolejnos¢ i state miejsce przeznaczone na okreslone informacje (np. podpisy,
zalaczniki, do wiadomosdi itp.),

— szablonowos¢ tekstu (np. w odpowiedzi na Wasze pismo z dnia .... z gory dzigckujemy za
zalatwienie sprawy ...).

Nowoczesne zasady formulowania tresci pisma opierajg si¢ na nastgpujacych zasadach:

1. Respektowanie praw psychologii:

— polega na takim potraktowaniu odbiorcy, by czul si¢ wyrdzniony, zadowolony,
usatysfakcjonowany (np. ...to do Paristwa nalezy podjecie decyzji, Tylko Panu

skfadamy taka oferte ..., JesteScie naszym najlepszym klientem ...).

— nie nalezy rozpoczyna¢ i konczy¢ zdania negatywnym sformutowanie ani uzywac

wielu negatywnych stwierdzen typu: musze, bardzo mi przykro ...,

— zdania nalezy formulowa¢ w sposéb wywazony, np. Prosze¢ uregulowac nalezno$¢ do
dnia ...,

— adresata nie nalezy lekcewazy¢, nalezy adresata rzetelnie informowac o popetnionych
btedach, informacje przekazywac rzeczowe, a sprawy niewygodne przemilczed.

2. Nieszablonowos¢ i precyzja wypowiedzi

3. Zalecana jest oryginalnos¢, ktora polega na unikaniu rutynowych sformulowan, na ciaglej
kontroli jakosci wypowiedzi. Zastosowana precyzja wypowiedzi wplywa na zrozumienie
pisma. Aby przygotowac takie pismo, nalezy dokonac:

— roboczej analizy problemu,

— wypisa¢ argumenty,

— sporzadzi¢ taki dokument na brudno,

— dokona¢ korekty przez druga osobe,

— przygotowac oryginal dokumentu.

3. Prostota, zwigzto$¢, naturalno$é, poprawnosé

Pismom nalezy nada¢ bardziej indywidualny charakter, nie nalezy uzywa¢ formy
bezosobowej, ale pisa¢ we wlasnym imieniu i kierowaé pismo do konkretnej osoby.
Nalezy unikaé:

— nadmiernego mnozenia dowodéw szacunku,

— rozbudowanej formy opisowej,

— uzywania przymiotnikow i przystowkow w stopniu najwyzszym,

— uzywania prostych stéw,

— wyrazéw naduzywanych w jezyku codziennym,

— nie pisac ,,maslo maslane”,

— powtdrzen.

Zalecenia edytorskie przy pisaniu pism

Piszac pismo, nalezy pamiegtad, iz tytuly pisze si¢ na ogol wigksza i pogrubiong czcionka
albo literami wielkimi; podtytuly pisze si¢ czcionkgq uzyta w tekscie podstawowym
dokumentu

lub pogrubiona. Po tytutach nie pisze si¢ kropki. Tytuly w calym opracowaniu powinny by¢
pisane tym samym krojem pisma i tq samg wielko$cia. Tytuly nalezy oddzieli¢ od podtytutu
lub

tekstu podstawowego podwdijna interlinia, podtytuly pojedyncza interlinia. Odleglosci te sa
state 1 niezalezne od interlinii tekstu podstawowego i uktadu graficznego.

Szata graficzna pisma $wiadczy z jednej strony o kulturze osoby wysylajacej pismo,

a z drugiej — wyraza szacunck wobec adresata.

Jedna z czesciej uzywanych form korespondencji jest przesytanie informacji telefaksem lub
e-mailem. Najlepiej jest wypracowac stala strukture takiego pisma, ktora bedziemy
przechowywaé w pamigci komputera. W formie i tresci takie dokumenty nie odbiegaja od
listu.

Zr6dto/a do nauki
tresci z tych zajec

Minimalne / obowigzkowe:
U. Latka. Organizacja i technika pracy biurowej 2019

Rozszerzajace / uzupelniajace:
E. Mitura (red.). Organizacja pracy biurowej 2013
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ZAJECIA 7
(czas trwania zajec¢ 3x45 min.)

Po tych zajeciach
student (bedzie znal/
wiedzial/ umiat/
potrafil / rozumial)

Efekty uczenia sig:

1. Student zna zasady organizacji pracy biurowej

2. Student zna akty prawne regulujace dziatanie jednostki i czynnosci kancelaryjne 3. Student
potrafi wykorzysta¢ nabyta wiedz¢ w pracy administracyjno-biurowe;

4. Student potrafi pracowa¢ zaréwno indywidualnie jak i w grupie, odpowiedzialnie
wykonywaé powierzone zadania, racjonalnie i efektywnie gospodaruje zasobami publicznymi

. s

Tresci zajec

Systemy kancelaryjne i obieg dokumentéw

Postgpowanie z dokumentami, zaréwno otrzymywanymi przez administracje jak tez wystanymi
na zewnatrz, ma sformalizowany charakter. Takie rozwigzanie przynosi korzysci chociazby w
postaci tatwego ustalenia miejsca, w ktérym dokument ,,utknal" a w konsekwencji ustalenia
przyczyn niedroznosci komunikaciji. Czynnosci kancelaryjne moga by¢ wykonywane w jednym
z dwoch systemdw, a o ich wyborze decyduje kierownik jednostki.

1. Systemy kancelaryjne

Punktem wyjscia obiegu pism jest ich w plyw 1 system rejestracji. Te wstegpne czynnosci, obok
taczenia spraw w akta sprawy, laczenia akt spraw jednostki kancelaryjne oraz uktadania
jednostek kancelaryjnych174, skladaja si¢ na system kancelaryjny. System kancelaryjny zatem
to zasady postgpowania z dokumentami. Wyrdznia si¢ trzy podstawowe systemy kancelaryjne.

1.1. System dziennikowy

System ten polega na rejestracji wszystkich pism wplywajacych i wysylanych. Jest oparty o
dziennik podawczy i wymaga rzetelnych wpiséw przez okres roku kalendarzowego, po czym
ksicga jest zamykana i zaklada si¢ kolejny dziennik na nastepny rok. Nadany numer pozwala
zidentyfikowaé pismo w obiegu urzedowym. W systemie tym stosunkowo latwo ustali¢
zdarzenie polegajace na wplywie dokumentu czy jego ekspedyciji, ale trudno wskaza¢ na
jakim etapie jest sprawa.

Wystepuje zasadniczo w dwoch postaciach: jednodziennikowy, dwudziennikowy.

W tym pierwszym pisma wysylane i wplywajace rejestruje si¢ w jednym dzienniku
korespondencyjnym - po lewej stronie - otrzymane, po prawej - wysylane. W systemie
dwudziennikowym, wystepuja dwa dzienniki ,gdzie jeden nazywa si¢ ksigga kancelaryjna, drugi
- podawcza. W tym przypadku rejestracji podlegaja z jednej strony (lewej) pisma przychodzace,
z drugiej ( prawej) wychodzace. System dwudziennikowy jest bardzo pracochtonny, a jego
prowadzenie wymaga wykwalifikowanej kadry. Opiera si¢ na ciaglej rejestracji, co opdznia
obieg pism. W dzienniku takim zamieszcza si¢ takie informacje jak: data wplywu pisma, krétka
tre$¢ okreslajaca sprawe, nazwa lub Symbol komorki organizacyjnej ktorej przekazano pismo,
nazwisko referenta. Niektorzy autorzy wyrdzniaja trzeci rodzaj systemu dziennikowego -
wielodziennikowy, w ktorym wystepuje wigksza liczba

dziennikéw o charakterze tematycznym.

Kolejnosé¢ czynnosci w systemie dziennikowym jest nastepujaca:

- kancelaria przyjmuje i rejestruje pismo w dzienniku kancelaryjnym,

- tak zarejestrowane pismo kancelaria przesyta do komorki organizacyjnej (za pokwitowaniem),
po czym nastepuje powtorna rejestracja w dzienniku korespondencyjnym komorki,

- pismo jest przekazywane ( za pokwitowaniem) referentowi, ktory rejestruje pismo w
dzienniku komorki,

- komérka organizacyjna przekazuje odpowiedZ na pismo do sekretariatu (za pokwitowaniem)
w celu ekspedyciji,

- kancelaria rejestruje wystane pismo w dzienniku korespondencyjnym.

W systemie dziennikowym mozliwa jest skuteczna kontrola zalatwianych spraw, gdyz system
ten dyscyplinuje pracownikéw w zakresie rejestracji dokumentdw.

System tego typu wystepuje po dzi$ dzient w jednostkach organizacyjnych o nieskomplikowane;
strukturze, jak np. szkola czy kancelaria notarialna.
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1.2. System bezdziennikowy

W systemie bezdziennikowym nie rejestruje si¢ pojedynczych pism, lecz zalatwione sprawy.
Rejestracji dokonuje referent. Wystepuje tutaj wykaz akt. Wykaz ten jest formularzem,

w ktérym nalezy podaé: rok, imi¢ i nazwisko zalatwiajacego sprawe, symbol komoérki
organizacyjnej, symbol teczki, tytul teczki wg rzeczowego wykazu akt, okreslenie sprawy,
wskazanie wnoszacego, znak pisma, daty wszczecia 1 zakoficzenia postgpowania. Rzeczowy
wykaz akt powstaje na skutek klasyfikacji akt wytwarzanych w konkretnej komorce
organizacyjnej. W literaturze wskazuje si¢ na dwa rodzaje rzeczowych wykazéw akt:

a. jednolity - wlasciwy dla wszystkich komérek organizacyjnych konkretnej instytucji.

b. strukturalny - stosowany w wielkich instytucjach. W tym przypadku poszczegélne komorki
organizacyjne tworza wlasny system haset i symboli klasyfikacyjnych.

Tworzac rzeczowy wykaz akt nalezy uwzgledni¢ nastgpujace zasady:

- przy tworzeniu hasel nalezy bra¢ pod uwage nie tylko aktualnie tworzona dokumentacje ale
takze t¢ przewidywana:

- hasta klasyfikacyjne musza si¢ wyraznie r6znié;

- nalezy unika¢ zbyt ogélnikowych haset;

- hasta nizszego i wyzszego rzedu musza by¢ ze soba logicznie powigzane.

Stosowanie bezdziennikowego systemu kancelaryjnego wymaga spetniania kilku warunkéw:

1. doktadny podzial zadan miedzy poszczegblnymi komérkami organizacyjnymi;

2. opracowanie rzeczowego wykazu akt, ktéry pozwoli zakwalifikowaé sprawe do okreslonej
kategorii;

3. wysoki poziom merytoryczny pracownikdw, co stanowi gwarancj¢ nalezytego wykonywania
powierzonych zadan185.

Czynnosci wykonywane z systemie bezdziennikowym sa nastepujace:

- kancelaria przyjmuje pismo, nie rejestruje go a w polu wplywu umieszcza pieczatke wplywu,
- z kancelarii nastepuje przekazanie pisma do komoérki organizacyjnej,

- kierownik komoérki organizacyjnej wyznacza pracownika (referenta), ktéremu przekazuje
sprawe do rozpoznania,

- pracownik (referent) dokonuje rejestracji pisma w spisie spraw,

- po zalatwieniu sprawy referent przekazuje pismo do sekretariatu w celu jego ekspedycji,

- referent przechowuje kopig¢ pisma zatatwiajacego sprawe.

Wprowadzenie systemu bezdziennikowego nie oznacza rezygnacji z Innych rejestréw
kancelaryjnych, jak np. rejestr skarg 1 wnioskow.

1.3. System mieszany

Stanowi polaczenie systemu dziennikowego i bezdziennikowego. W systemie tym pismo
poczatkowo jest identyfikowane poprzez znak z dziennika podawczego, a po zakoniczeniu
sprawy - na podstawie znaku z wykazu akt.

Niektérzy autorzy jako rodzaj systemu kancelaryjnego wskazuja komputerowy system
kancelaryjny, ktéry dzigki systematycznemu zamieszaniu informacji o pismach i czynnosciach
pozwala szybko ustalié, np. ilo$¢ wplywajacych w danym przedziale czasu pism. System ten
pozwala na wyeliminowanie zbgdnych czynnosci rejestracyjnych. Wydaje si¢ jednak,

ze jest to nie tyle typ systemu kancelaryjnego, co metoda za pomoca ktérej stosuje si¢ dwa
wyzej wskazane systemy.

Dokonujac wyboru systemu kancelaryjnego nalezy uwzgledni¢ cel jakiemu ma stuzyé
rejestracja pism.

Przyjmowanie i obieg dokumentacji

Obieg pism w jednostce organizacyjnej ustala Instrukcja kancelaryjna. Wtasciwa
organizacja obiegu pism przyczynia sie do sprawnego dziatania instytucji. W duzym
uproszczeniu mozna wyrdzni¢ nastepujgce ogniwa obiegu dokumentacji: A. przyjmowanie
pism - na tym etapie kancelaria, do ktérej wptyneto pismo podejmuje nastepujace
czynnosci: ,- sprawdza czy pismo zostato prawidlowo skierowane - otwiera
korespondencje i ponownie sprawdza czy pismo zostato prawidtowo skierowane -
sprawdza zgodnos$¢ zatacznikdw z liczbg wyszczegdlniong w pismie". Dodatkowo
pracownicy kancelarii odbierajgc przesytki powinni zwrdci¢ szczegdlng uwage na to, czy
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przesytka: -, nie zostata uszkodzona, - nie zawiera rzeczy wartosciowych ( pomimo, ze
zostata nieoznakowana), - nie zawiera pisma z klauzulg ,tajne" ( pomimo, ze zostata
nieoznakowana)". B. rejestracja pisma - na piSmie zamieszcza sie pieczatke wptywu, w
ktorg wpisuje sie date wptywu, liczbe zatgcznikdw oraz podpis. Nastepnie ewidencjonuje
sie pismo w dzienniku korespondencyjnym albo w spisie spraw. Nadsytana dokumentacja
jest dzielona na tworzacg akta sprawy oraz nietworzgcy akt sprawy. Dokumentacja
tworzaca akta spraw y otrzymuje znak, ktéry musi spetnia¢ ceche trwatosci, co oznacza, ze
,» dana sprawa winna by¢ od momentu zarejestrowania (wptywu) do czasu archiwizacji
identyfikowana pod konkretnym znakiem - sygnatura, co umozliwi zapoznanie sie z
dokumentacjg sprawy przez pracownikdw podmiotu jak i zainteresowane strony
postepowania, w zakresie, w jakim majg mozliwos$¢ zapoznania sie z aktami sprawy"189.
Dokumentacja nietworzaca akta sprawy sa z kolei takie dokumenty, ktére nie sg przydatne
z punktu widzenia zatatwienia sprawy, np. zaproszenia, niezamawiane oferty, ktére nie
zostaty wykorzystane, listy obecnosci, karty urlopowe, srodki ewidencyjne archiwum
zaktadowego. C. rozdzielanie pism - w pierwszej kolejnosci moze byé dokonywana
dekretacja czyli przekazanie pisma do wifasciwej komdrki organizacyjnej. Dekretacji
najczesciej dokonujg pracownicy kancelarii. Nastepnie kierownicy komodrek
organizacyjnych przekazujg sprawy konkretnym pracownikom. Pracownik (referent)
dokonuje rejestracji w spisie spraw, ktéry jest dotgczony do teczki. ,Sekretariaty komaorek
organizacyjnych otrzymujg korespondencje w specjalnych teczkach lub pojemnikach z
odpowiednim napisem, np. korespondencja wptywajgca". Innym sposobem odbioru pism
jest ich umieszczenie w opisanej przegrddce oraz pokwitowanie ich odebrania.

Przesytki wymagajace natychmiastowego doreczenia wydziaty przekazujg sobie
wzajemnie bez pokwitowama przez pracownikdédw. Na korespondencji przewidzianej do
zatatwienia kierownik umieszcza dyspozycje, ktére zawierajg nastepujace informacje:
osoba odpowiedzialna za sprawe, sposdb zatatwienia sprawy, termin zatatwienia sprawy,
data dekretacjil91. Dopuszcza sie takze stosowanie skrotow, wsréd ktérych do
najczestszych naleza: ,,p.m. - ,prosze moéwic" oznacza ze otrzymujacy wpltyw powinien w
tej sprawie moéwic z wydajacym dyspozycje przed przystgpieniem do zatatwienia sprawy;
p.r. - ,prosze referowaé" - oznacza ze otrzymujacy wptyw po przygotowaniu projektu
zatatwienia, powinien omdéwic¢ go z wydajgcym dyspozycje; m.a. - , moja aprobata" -
oznacza, ze wydajacy dyspozycje zachowuje dla siebie ostateczng decyzje zatatwienia;
m.p. - oznacza, ze wydajacy dyspozycje zastrzega sobie prawo do podpisania czystopisu
zatatwienia; a.a. - oznacza, ze pismo nalezy dotgczy¢ do akt sprawy".

D. zatatwienie sprawy - pracownik zbiera niezbedne informacje w celu zatatwienia sprawy.
Moze tez skierowac sie do strony postepowania o dostarczenie dodatkowych dowodow (
np. dokumentéw urzedowych), ktore sg niezbedne do zatatwienia sprawy. Nastepnie
pracownik przygotowuje projekt pisma, ktéry przedktada do aprobaty kierownikowi
komorki organizacyjnej. Jezeli projekt spotka sie z aprobatg, pracownik przygotowuje
czystopis, ktéry podpisuje osoba upowazniona do wydawania pism okreslonego rodzaju.
E. wystanie pisma - pismo moze wystane przy pomocy operatora pocztowego, drogg
elektroniczng ( dla obiegu EZD) albo moze by¢ doreczone przez upowaznionych
pracownikéw

instytucji. Podmioty, ktore ,wysytajg duzg ilos¢ przesytek poleconych postugujg sie
pocztowq ksigzkg nadawczg"199. Ksigzka ta stanowi potwierdzenie nadania pisma w
konkretnym dniu.

Czynnosci kancelaryjne mogg by¢ wykonywane badZ to w systemie EZD (system
teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg) lub w systemie
tradycyjnym, czyli w sposdb papierowy przy wsparciu narzedzi teleinformatycznych.
Przyjecie systemu EZD zwigzane jest z koniecznoscig wypracowania stosownych procedur
oraz przyswojenia stosownego oprogramowania, w oparciu o ktéry dziata system.
Sposdéb wykonywania czynnosci kancelaryjnych jest wskazywany przez kierownika
podmiotu. Wybrany system jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu
zatatwiania oraz rozpatrywania spraw. Jednakie wybér systemu EZD oznacza
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niedopuszczalno$é powrotu do systemu tradycyjnego. Kierownik moze jednak przekazaé
cze$¢ okreslonego rodzaju spraw do zatatwienia w systemie EZD, zastrzegajac
jednoczesnie, ze pozostate, Scisle okreslone rodzaje spraw bedg rozpatrywane w systemie
tradycyjnym.

Ogdlny nadzér nad czynnosciami kancelaryjnymi nalezy do obowigzkéw kierownika
podmiotu. Do nadzoru biezgcego zwigzanego m.in. z doborem klas z wykazu akt do
zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw, kierownik
wyznacza koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

Czynnodci kancelaryjne w systemie EZD

Zgodnie z § 10 — 36 Zalacznika nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryinej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

§ 10. W systemie EZD wszystkie czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje
si¢ w ramach systemu, w szczegélnosci dotyczy to:

1) prowadzenia rejestru przesylek wplywajacych i wychodzacych oraz spiséw spraw;

2) wykonywania dekretacji;

3) wykonywania akceptacji, w szczegdlnosci przez podpisanie dokumentéw elektronicznych
odpowiednim

podpisem elektronicznym, jezeli odrgbne przepisy okredlaja, jakiego rodzaju podpisu
elektronicznego wymienionego w przepisach o podpisie elektronicznym wymaga si¢ do
podpisania danego pisma;

4) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD innych potrzebnych rejestréw
lub ewidencji,

z wylaczeniem rejestréw lub ewidencji prowadzonych w dedykowanych do zalatwiania
okreslonych rodzajéw spraw systemach teleinformatycznych innych niz EZD;

5) gromadzenia przyporzadkowanych do wlasciwych spraw wszelkich dokumentéw
elektronicznych majacych znaczenie dla udokumentowania przebiegu zalatwiania i
rozstrzygania tych spraw.

§ 11. 1. Uzytkownikami systemu EZD moga by¢ wylacznie osoby upowaznione do
przetwarzania danych

osobowych.

2. Uzytkownicy systemu EZD maja dostgp do danych osobowych tylko w zakresie niezbgdnym
do wykonywanych obowiazkéw stuzbowych.

§ 12. Akceptacje 1 dekretacje wykonywane w ramach systemu EZD potwierdza si¢ podpisem
elektronicznym w sposéb polegajacy na dolaczeniu lub logicznym powiazaniu danych
identyfikujacych imie, nazwisko

i stanowisko osoby dokonujacej tej czynnosci w systemie EZD do akceptowanej lub
dekretowanej tresci wraz

z okresleniem daty wykonywania tej czynnosci, z zastrzezeniem § 33 ust. 11 § 34 ust. 3.

§ 13. 1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesylki wplywajace.

2. Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie skladajacego przesytke potwierdzenie jej otrzymania.
3. Rejestrowanie przesytek wplywajacych w systemie EZD polega na przyporzadkowaniu do
kazdej takiej

przesylki okreslonego zestawu metadanych opisujacych przesytke.

4. Metadane moga by¢ dodawane automatycznie.

5. Metadane opisujace przesytke wplywajaca moga by¢ uzupelniane w trakcie zalatwiania
sprawy.

6. Kazda przesytka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany unikatowy w calym
zbiorze przesylek

wplywajacych identyfikator, okreslany jako numer z rejestru przesylek wplywajacych,
prowadzonego dla danego roku kalendarzowego.

7. Zestaw metadanych opisujacych przesytke wplywajaca okresla cz¢$¢ A zalacznika nr 1 do
instrukgji kancelaryjne;.
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§ 14. 1. W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt
kancelaryjny sprawdza
prawidlowos¢ wskazanego adresu na przesylce oraz stan jej opakowania.
2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktéry umozliwit
osobom trzecim
ingerencje w zawarto§¢ przesylki, sporzadza si¢ w obecnosci dorgczajacego adnotacje na
kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.
3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokét o doreczeniu przesytki
uszkodzone;j.
4. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesylki powiadamia si¢ niezwlocznie
bezposredniego przetozonego.
§ 15. Przesytki mylnie doreczone zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej lub
przesyla bezposrednio do wlasciwego adresata.
§ 16. 1. Przesytki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:
1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku gdy istnieje mozliwo$¢ otwarcia koperty i
zapoznania si¢
z trescia pisma;
2) danych na kopercie, w ktdrej sq zamknicte pisma — w przypadku gdy nie ma mozliwosci
otwarcia koperty.
2. Kierownik podmiotu okresla listg rodzajow przesylek wptywajacych, ktére nie sa otwierane
przez punkt
kancelaryjny.
3. Jezeli pracownik otrzymal przesytke w zamknigtej kopercie i stwierdzil, ze dotyczy ona
spraw stuzbowych,
jest obowiazany w przypadku przesylki w postaci papierowej przekaza¢ ja do punktu
kancelaryjnego w celu
uzupetnienia danych w rejestrze przesylek wplywajacych. W innym przypadku sam wykonuje
zadania punktu
kancelaryjnego.
§ 17. 1. Punkt kancelaryjny po zarejestrowaniu w rejestrze przesylek wplywajacych na nosniku
papierowym
umieszcza na przesylce identyfikator, o ktérym mowa w § 13 ust. 6, w przypadku, gdy:
1) istnieje mozliwo$¢ otwarcia koperty — na pierwszej stronie pisma;
2) nie ma mozliwos$ci otwarcia koperty — na kopercie.
2. Identyfikator umieszczony na przesylce na nosniku papierowym musi by¢ mozliwy do
odczytania bez potrzeby stosowania dodatkowych urzadze technicznych.

4. Dopuszcza sig, z uwzglednieniem wymogu, o ktérym mowa w ust. 2, nanoszenie na

przesytke identyfikatora przeznaczonego do odczytywania maszynowego.

4. Po naniesieniu na przesytke na nosniku papierowym identyfikatora wykonuje si¢ petne
odwzorowanie

cyfrowe, to jest wszystkich stron wraz zalacznikami i ewentualnie koperta, z wylaczeniem
przesylek, ktorych sie

nie skanuje ze wzgledu na:

1) rozmiar strony (na przyklad A3 i wicksze);

2) duza liczbe stron;

3) tres¢, forme lub postad.

5. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 4, wykonuje sig, jezeli to mozliwe, odwzorowanie
cyfrowe co

najmniej pierwszej strony przesylki i ewentualnie koperty, zalaczajac w metadanych
opisujacych ta przesytke

informacije o objetosci (rozmiarze) przesytki.

6. Kierownik podmiotu, uwzgledniajac posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, ustala liste
rodzajow

przesytek, dla ktérych nie wykonuje si¢ odwzorowan cyfrowych catosci przesylek, wskazujac
przy tym wielkosci

graniczne dla parametrow, o ktérych mowa w ust. 4.

7. Jesi punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po
zarejestrowaniu przesylki z uwagi na brak mozliwosci otwarcia przesylki, to odwzorowanie
cyfrowe:
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1) moze by¢ wykonane i dolaczone do metadanych w komérce organizacyjnej majacej
mozliwos$¢ otwarcia

koperty;

2) moze by¢ wykonane w punkcie kancelaryjnym i dotaczone do metadanych dopiero po
zapoznaniu si¢ z tre§cia wplywu przez adresata;

3) moze nie by¢ wykonane, a w systemie EZD pozostaja tylko metadane opisujace przesylke.
8. System EZD musi pozwoli¢ na wyszukanie i sporzadzenie listy przesylek, dla ktérych nie
wykonano petnych odwzorowan cyfrowych.

9. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezytq starannoscig i jakoscia techniczna
umozliwiajaca zapoznanie si¢ z trescig bez potrzeby siggania do pierwowzoru papierowego.
10. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zatacznik nr 2 do
instrukcji kancelaryjnej.

§ 18. 1. Przyjmujac przesylki przekazane poczta elektroniczna, dokonuje si¢ ich wstepnej
selekcji majacej na

celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie i wiadomosci
stanowigcych korespondencje prywatna. Dopuszcza si¢ dokonywanie wstgpnego usuwania
spamu i wiadomosci zawierajacych

zlodliwe oprogramowanie za pomoca oprogramowania wykonujacego te funkcje
automatycznie.

2. Po dokonaniu selekeji, o ktérej mowa w ust. 1, przesylki otrzymane poczta elektroniczng
dzieli sie na:

1) przesylki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji
Publicznej jako

wlasciwa do kontaktu z podmiotem;

2) przesylki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej:

a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
przez podmiot,

b) majace robocze znaczenie dla spraw zalatwianych i rozstrzyganych przez podmiot,

¢) pozostate, nicodzwierciedlajace dziatalnosci podmiotu.

3. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 11 pkt 2 lit. a, rejestruje sig, dotaczajac do metadanych
opisujacych

przesytke odpowiednie wiadomosci poczty elektronicznej wraz z zalacznikami, przy czym
rejestracja moze by¢

wykonana przez punkt kancelaryjny lub bezposrednio przez prowadzacego sprawe.

4. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe wilacza bezposrednio do
akt wladciwej

sprawy w systemie EZD, nie rejestrujac ich w rejestrze przesylek wplywajacych.

5. Przesylek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ i nie wlacza si¢ do akt sprawy
1 traktuje

jako dokument elektroniczny nieewidencjonowany, o ktérym mowa w przepisach wydanych
na postawie art. 5

ust. 2b ustawy.

0. Przesylki przekazane poczta elektroniczna wprowadza si¢ do systemu EZD w taki sposéb,
aby zachowaé

je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz zalacznikami w formatach, w jakich
byly przekazane, jezeli byly do przesytki zataczone.

§ 19. 1. Przesytki przekazane na elektroniczng skrzynke podawcza, o ktérej mowa w art. 3 pkt
17 ustawy

z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne, zwang dalej

,,ESP” dzieli si¢ na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym specjalnie
przeznaczonym

do obslugi danego rodzaju przesylek;

2) pozostale, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

2. Przesylek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sig, jezeli system teleinformatyczny,
w ktorym sa

one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie 1 sortowanie co najmniej wedlug daty wplywu i
wedlug podmiotu,
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od ktérego przesytka pochodzi.

3. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢, dolaczajac do metadanych
opisujacych ta przesytke zarejestrowany naturalny dokument elektroniczny oraz urzedowe
poswiadczenie odbioru, o ktérym mowa

w art. 3 pkt 20 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujacych zadania

publiczne, zwane dalej ,,UPO”.

§ 20. 1. Przesytki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli si¢ na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym no$niku danych;

2) stanowiace zalacznik do pisma przekazanego na noéniku papierowym.

2. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje si¢, dolaczajac do metadanych
opisujacych te przesytki dokument elektroniczny przekazany na informatycznym no$niku
danych oraz UPO, jezeli zostalo wydane.

3. Pisma na no$niku papierowym, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ tak jak pozostate
przesylki

w postaci papierowej, dolaczajac do metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze
zalacznik w postaci

elektronicznej zapisany na informatycznym nosniku danych.

4. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wlaczenie do systemu EZD przesytki przekazanej na
informatycznym

no$niku danych ze wzgledu na jej rozmiar (na przykiad material filmowy, zbiér odwzorowan
wieloarkuszowej

mapy wykonany w duzej rozdzielczo$ci, oprogramowanie instalacyjne), odnotowuje si¢ ten fakt
W rejestrze

przesylek wplywajacych, a nastepnie informatyczny noénik danych przechowuje si¢ w sktadzie
informatycznych nosnikéw danych.

5. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesylek na informatycznych
no$nikach danych,

ktorych nie wlaczono do systemu EZD, zawierajacej w szczegdlnosci wskazanie nosnikéw, na
ktorych sig one

aktualnie znajduja.

6. Kierownik podmiotu, uwzgledniajac posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, ustala
maksymalng

wielko$¢ przesylki przekazywanej na informatycznym noéniku danych, ktéra wlacza sie
bezposrednio do systemu EZD.

§ 21. 1. Punkt kancelaryjny dokonuje rozdziatu przesylek wpisanych do rejestru przesytek
wplywajacych do

wladciwych komorek organizacyjnych lub oséb. Wlasciwosé komoérek organizacyjnych lub
0s6b wynika z podziatu zadan 1 kompetencji w podmiocie.

2. Dokonywanie rozdziatu przesytek moze by¢ realizowane automatycznie w ramach systemu
EZD.

3. W przypadku blednego rozdzielenia przesylek odbiorca niezwlocznie przekazuje je zgodnie
z wlasciwoscia lub do punktu kancelaryjnego.

4. W przypadku przesylek w postaci elektronicznej w catosci wlaczonych do systemu EZD i
przesylek na

noéniku papierowym, dla ktérych wykonano petne odwzorowanie cyfrowe, dokonywanie
rozdziatu, o ktérym

mowa w ust. 1, nastepuje wylacznie w systemie EZD, przy czym przesylki na no$niku
papierowym przekazuje

sie bezposrednio po zarejestrowaniu do sktadu chronologicznego.

5. W przypadku przesylek na nosniku papierowym, dla ktérych nie wykonano pelnego
odwzorowania cyfrowego, 1 przesylek na informatycznych nosnikach danych, ktérych nie
wlaczono w catosci do systemu EZD, dokonywanie rozdziatu, o ktérym mowa w ust. 1, jest
realizowane:

1) w ramach systemu EZD przez przekazanie wgladu do metadanych oraz

2) poza systemem EZD przez przekazanie brakujacej tresci nieznajdujacej si¢ w systemie EZD.
6. Przekazanie przesylek, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 2, jest realizowane w sposéb przyjety w
danym podmiocie.

7. Po zakonczeniu sprawy:
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1) przesytki na nosniku papierowym, dla ktérych nie wykonano pelnego odwzorowania
cyfrowego, sa przekazywane do sktadu chronologicznego;

2) przesylki na informatycznych no$nikach danych sa przekazywane do skladu
informatycznych nos$nikéw danych.

8. Do czasu zakoficzenia sprawy udostepnianie przesylek, o ktérych mowa w ust. 7, jest
realizowane w sposéb przyjety w danym podmiocie.

§ 22. 1. Dopuszcza si¢ prowadzenie w podmiocie kilku sktadéw chronologicznych oraz kilku
sktadéw informatycznych nos$nikéw danych, jezeli jest to uzasadnione struktura organizacyjna
lub lokalizacja komorek organizacyjnych.
2. W przypadku wyjecia dokumentacji
informatycznych noé$nikéw

danych nalezy to udokumentowacé przez:
1) wlozenie w ich miejsce karty zastepczej zawierajacej znak sprawy, jej tytul, nazwe komorki
organizacyjnej

lub nazwisko pracownika wypozyczajacego dokumentacje¢ badZ nazwe i adres jednostki
organizacyjnej, do

ktérej dokumentacje wystano, oraz termin zwrotu albo

2) odnotowanie informacji, o ktérych mowa w pkt 1, w systemie EZD, jezeli zapewnia on
powiazanie informacji o wyjeciu dokumentacji z odpowiadajacymi jej aktami sprawy.

3. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanej dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 2.

§ 23. 1. Przesylki na nosnikach papierowych, dla ktérych nie wykonano pelnego odwzorowania
cyfrowego,

przechowuje si¢ w sktadzie chronologicznym odrebnie od pozostatych przesylek.

2. Przesytki na informatycznych noénikach danych, o ktérych mowa w § 20 ust. 4, przechowuje
si¢ w sktadzie informatycznych no$nikéw danych odrebnie od pozostalych przesylek.

§ 24. 1. Przesytki dekretuje si¢ wylacznie w systemie EZD.

2. Przesytki moga by¢ przyjete do zalatwienia bezpo$rednio przez osobe wiasciwg do ich
dekretaciji.

3. Przesylki zadekretowane do zalatwienia przez komorke organizacyjna moga by¢ przyjete do
zalatwienia

bezposrednio przez kierownika komérki organizacyjnej lub ponownie dekretowane w celu
wskazania prowadzacego sprawe. Ponowna dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozyciji
zwierzchnika dotyczacych sposobu zalatwienia sprawy lub wydtuzaé wskazanego w pierwszej
dekretacji terminu zalatwienia sprawy.

4. W przypadku btednej dekretacji zmiany dekretacji dokonuje dekretujacy.

§ 25. 1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadad réznych komorek
organizacyjnych lub

prowadzacych sprawy i zostaly one wskazane w dekretacji, wskazuje si¢ komorke organizacyjna
lub prowadzacego sprawe, do ktérego nalezy ostateczne zalatwienie sprawy. Wyznaczona
komorka organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy komoérke merytoryczna.

2. Jezeli przesylka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komoérki merytoryczne wiasciwe do
zalatwienia poszczegdlnych spraw.

§ 26. 1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji
przesytka:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;

2) rozpoczyna nows Sprawe.

2. W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 1 przesytke dotacza do akt sprawy, w przypadku
okreslonym w ust. 1

pkt 2 na podstawie przesylki rejestruje nows sprawe, wybierajac wlasciwa koncows klase z
wprowadzonego do

systemu EZD wykazu akt.

3. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy sprawe, to
znaczy nie

jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostala zalatwiona ustnie i wynika to z
tresci przesytki lub

tresci dekretacji, prowadzacy sprawe po wlaczeniu pisma do akt sprawy konczy sprawe w
systemie EZD. Czynno$¢ zakoniczenia sprawy w systemie EZD powoduje przyporzadkowanie
do sprawy daty jej ostatecznego zalatwienia.

§ 27. 1. System EZD pozwala, w szczegdlnosci, na wygenerowanie spisu spraw zawierajacego:
1) dane odnoszace si¢ do catego spisu spraw, co najmniej:

ze skladu chronologicznego lub ze skladu
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a) oznaczenie roku, w ktérym zostaly zalozone sprawy przyporzadkowane do danej klasy z
wykazu akt,

b) dat¢ utworzenia raportu,

¢) oznaczenie komérki organizacyjnej,

d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

e) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;

2) dane odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw, co najmniej:

a) liczbe porzadkowsa,

b) kolejny numer sprawy,

©) tytul sprawy, stanowiacy zwiczte odniesienie si¢ do tresci sprawy,

d) nazwe podmiotu, od ktérego sprawa wplyneta, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

e) znak nadany przesylce wszczynajacej sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

f) date pisma wystepujaca na pismie wszczynajacym sprawe, jezeli nie jest to sprawa wilasna,
@) date wszczecla sprawy,

h) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

i) imi¢ i nazwisko prowadzacego dana sprawe,

j) uwagi dotyczace sposobu zalatwienia sprawy, jezeli s istotne.

2. System EZD umozliwia tworzenie raportéw na temat zatozonych spraw dla:

1) dowolnie wybranych okreséw chronologicznych;

2) dowolnie wybranej klasy z wykazu akt, niezaleznie od tego, jakiego rzedu jest to klasa.

§ 28. 1. Sprawe niezakoficzona ostatecznie w ciggu roku zalatwia si¢ w latach kolejnych bez
zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z rOwnoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy moze nastapic
dopiero

wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakoficzona zaczyna si¢ od nowa lub w przypadku, gdy w wyniku
reorganizacji

akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa komorka organizacyjna.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, przy sprawach czyni si¢ wzmiank¢ o ponownym
zaloZeniu sprawy

1 zaklada si¢ nowa sprawe, odnotowujac znak sprawy niezakoniczonej w aktach nowej sprawy
1 znak nowej

w sprawy w aktach sprawy niezakoficzonej, w sposdb umozliwiajacy odnalezienie wzajemnie
powigzanych

spraw. Zmiana znaku sprawy nie usuwa dotychczas nadanego znaku sprawy.

§ 29. Jezeli sprawa zostala zalatwiona ustnie, ale nie wynika to z treSci przesytki lub tredci
dekretacji, prowadzacy sprawe:

1) sporzadza w aktach sprawy notatke stuzbowg opisujaca sposob zalatwienia sprawy oraz

2) odnotowuje zakonczenie sprawy w systemie EZD.

§ 30. 1. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie kofczy
sprawy, prowadzacy sprawe zalatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje
projekty pism.

2. Przy sporzadzaniu projektu pisma wykorzystuje si¢ wzory i formularze przewidziane
odrebnymi przepisami.

§ 31. 1. W trakcie zatatwiania sprawy dotacza si¢ do akt sprawy w systemie EZD:

1) przesytki zarejestrowane w rejestrach;

2) notatki stuzbowe z rozméw przeprowadzonych z interesantami lub z czynnosci poza
siedziba podmiotu, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu;

3) wiadomosci poczty elektronicznej, o ktérych mowa w § 18 ust. 2 pkt 2;

4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikéw komorek organizacyjnych
lub kierownika

podmiotu oraz uwagi i adnotacje tych kierownikéw odnoszace si¢ do projektéw pism, o
ktérych mowa

w § 32 ust. 5, jezeli maja znaczenie w zalatwianej sprawie.

2. Prowadzacy sprawe dba o kompletno$¢ metadanych odnoszacych si¢ do sprawy oraz
przesylek lub pism

wlaczonych do akt sprawy, w tym:

1) nadaje sprawie tytul;

2) wpisuje do systemu EZD metadane dla przesylek lub pism, o ktérych mowa w ust. 1 pkt
2—4, jezeli nie zostaly okreslone automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych
w czeécl C zalacznika nr 1 do instrukeji kancelaryjnej;
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3) uzupelnia metadane przesylek wplywajacych, jezeli nie zostaty okreslone automatycznie lub
przez punkt

kancelaryjny, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych w czesci A zalacznika nr 1 do
instrukcji kancelaryjnej;

4) wpisuje metadane dla przesylek przeznaczonych do wysylki, jezeli nie zostaly okreslone
automatycznie,

zgodnie z zestawem metadanych okreSlonych w czesci B zalacznika nr 1 do instrukeji
kancelaryjnej.

3. Zestaw metadanych opisujacych sprawe okresla cze§¢ D zalacznika nr 1 do instrukcji
kancelaryjne;.

§ 32. 1. Akceptacja projektéw pism dokonywana jest wylacznie w systemie EZD.

2. Akceptacja moze by¢ jedno- lub wielostopniowa.

3. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez osobg
nieupowazniong do

podpisania pisma i przestaniu lub przekazaniu pisma do akceptacji kolejnej osobie az do
ostatecznego zaakceptowania pisma przez osobe upowazniong do podpisania pisma.

4. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy
akceptuje pismo.

5. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela
prowadzacemu

sprawe wskazéwek dotyczacych niezbednych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki w postaci elektronicznej bezposrednio na
projekcie pisma lub

dolaczajac je do projektu;

2) ustnie;

3) z wykorzystaniem innych dostepnych §rodkéw komunikacji, gdy czasowo nie ma dostgpu
do systemu EZD.

6. Akceptujacy moze takze, po samodzielnym dokonaniu niezbednych poprawek,
zaakceptowac poprawiong przez siebie wersj¢ pisma.

§ 33. 1. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysylki w postaci
elektronicznej akceptujacy podpisuje pismo w postaci elektronicznej podpisem elektronicznym
weryfikowanym w sposéb okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne, chyba Ze przepisy
odrebne wskazujg potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

2. Pismo, o ktorym mowa w ust. 1, zachowuje si¢ w aktach sprawy.

§ 34. 1. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci papierowej tworzy si¢ przez:

1) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do wysytki;

2) podpisanie odreczne wydruku.

2. Wydruk, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, zawiera kompletng tre§¢ pisma wraz z pelng data
(rok, miesiac,

dzieq).

3. Ostatecznej akceptacji wersji przeznaczonej do wydrukowania 1 wysytki w postaci
papierowej dokonuje

si¢ przez podpisanie podpisem elektronicznym weryfikowanym w sposéb okreslony w
przepisach ustawy

z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne, chyba ze

przepisy odrebne wskazuja potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

4. W aktach sprawy zachowuje si¢ wersje elektroniczng ostatecznie zaakceptowana, o ktorej
mowa w ust. 3.

5. Dopuszcza si¢ wlaczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego odrecznie
pisma przeznaczonego do wysylki.

6. Nie wykonuje sie drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej, chyba ze przepisy
odrebne wymagaja wykonania i przechowania w podmiocie drugiego egzemplarza pisma w
postaci papierowej. Drugi egzemplarz przechowuje si¢ w skladzie chronologicznym, odrebnie
od przesylek wplywajacych, uporzadkowanym

w kolejnosci wynikajacej z rejestru przesylek wychodzacych.

§ 35. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej moga by¢ wysylane:

1) automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym;
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2) przez punkt kancelaryjny;

3) przez pracownikéw upowaznionych do obstugi elektronicznych doreczen

§ 36. Punkt kancelaryjny dokonujgcy wysytki: 1) odnotowuje w systemie EZD sposdb
wystania przesytki (na przyktad list polecony, list priorytetowy) i uzupetnia inne metadane
odnoszgce sie do przesytki, jezeli nie zostaty okreslone automatycznie lub przez
prowadzacego sprawe; 2) przekazuje przesytki do adresatéw lub operatorowi
pocztowemu. § 37. Dokumentacje spraw zakoriczonych uznaje sie, w trybie i na
warunkach okreslonych w instrukcji archiwalnej, za dokumentacje archiwum zaktadowego
po uptywie dwdch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku, w ktérym
sprawa zostata zakonczona. § 38. 1. Przesytki na nosniku papierowym, zgromadzone w
sktadzie chronologicznym, po uptywie petnych dwéch lat kalendarzowych, liczac od
pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku, dla ktérego powstat zbiér przesytek w
sktadzie, przekazuje sie do archiwum zaktadowego w trybie i na warunkach okreslonych w
instrukcji archiwalnej. 2. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach
danych, zgromadzonych w sktadzie informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawartos¢
skopiowano do systemu EZD, jest kwalifikowana do kategorii Bc i brakowana w trybie i na
zasadach okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy. 3.
Dokumentacje elektroniczng na informatycznych nos$nikach danych, zgromadzonych w
sktadzie informatycznych nosnikdw danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do
systemu EZD, po uptywie petnych dwdch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia
roku nastepujacego po roku, dla ktérego powstat zbiér przesytek w sktadzie, przekazuje
sie do archiwum zaktadowego w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji
archiwalnej.

Zr6dlo/a do nauki
tresci z tych zajec

Minimalne / obowiazkowe:
U. Latka. Organizacja i technika pracy biurowej 2019

Rozszerzajace / uzupelniajace:
E. Mitura (red.). Organizacja pracy biurowej 2013
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ZAJECIA 8
(czas trwania zajec¢ 3x45 min.)

Po tych zajeciach
student (bedzie znal/
wiedzial/ umiat/
potrafil / rozumial)

Efekty uczenia sig:

1. Student zna zasady organizacji pracy biurowej

2. Student zna akty prawne regulujace dziatanie jednostki i czynnosci kancelaryjne 3. Student
potrafi wykorzysta¢ nabyta wiedz¢ w pracy administracyjno-biurowe;

4. Student potrafi pracowa¢ zaréwno indywidualnie jak i w grupie, odpowiedzialnie
wykonywaé powierzone zadania, racjonalnie i efektywnie gospodaruje zasobami publicznymi

Tresci zajec

Prawo archiwalne

Termin ,,archiwum" pochodzi z jezyka tacinskiego (archiwum - uporzadkowany zbiér dawnych
dokumentéw). Narodowy zasob archiwalny, w zaleznosci od stosunku wlasnosci materiatéw
archiwalnych, dzieli si¢ na:

1) panstwowy zasob archiwalny;

2) niepanstwowy zas6b archiwalny

Dziatalno$é archiwalng obejmujaca gromadzenie, ewidencje, przechowywanie, opracowanie,
zabezpieczenie 1 udostepnianie materialéw archiwalnych oraz prowadzenie dziatalnosci
informacyjnej, w zakresie pafistwowego zasobu archiwalnego prowadzi pafistwowa sie¢
archiwalna, ktéra tworza:

1) archiwa panistwowe - tworzy je i likwiduje minister wlasciwy do spraw kultury i ochrony
dziedzictwa narodowego, w drodze rozporzadzenia, na wniosek Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Panstwowych. Podlegaja Naczelnemu Dyrektorowi Archiwow Padstwowych.

Do zakresu dziatania archiwéw padstwowych nalezy w m.in. ksztattowanie pafistwowego
zasobu archiwalnego; ewidencja, przechowywanie, opracowanie, zabezpieczenie 1
udostepnianie materialéw archiwalnych nalezacych do ich zasobu archiwalnego; kontrola
postgpowania z materialami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu
archiwalnego w archiwach zakladowych, w sktadnicach akt oraz jednostkach organizacyjnych
z powierzonym zasobem archiwalnym; wydawanie uwierzytelnionych odpisow, wypisow,
wyciagéw i reprodukeji przechowywanych materialéw, a takze zaswiadczen na podstawie
tych materialéw; prowadzenie prac naukowych oraz wydawniczych w dziedzinie archiwistyki i
dziedzin pokrewnych; popularyzacja wiedzy o materiatach archiwalnych i archiwach

oraz prowadzenie dzialalno$ci informacyjnej; wykonywanie zadan okreslonych w ustawie

lub w odrebnych przepisach. Archiwa tego typu dziela si¢ na centralne i terenowe. Archiwa
centralne obejmuja zasiggiem dzialania obszar calego kraju a ich zaséb stanowia materialy
archiwalne powstale w wyniku dzialalnosci naczelnych i centralnych organéw wiladzy i
administracji rzadowej oraz innych centralnych jednostek organizacyjnych, a takze

materialy archiwalne zgromadzone przez te archiwa w przeszlosci (zaséb historyczny). Do
archiwow centralnych naleza Archiwum Gléwne Akt Dawnych - przechowujace wytworzone
do 1918 1. akta wladz centralnych i cze¢Sciowo prowincjonalnych oraz archiwa

rodzin o znaczeniu ogélnopolskim, Archiwum Akt Nowych - przechowujace wytworzone po
1918 r. akta wladz centralnych, instytucji i stowarzyszed o charakterze ogélnopolskim,
spuscizny po wybitnych dziataczach politycznych i spotecznych. Narodowe Archiwum
Cyfrowe - przechowujace dokumentacje foto- i fonograficzng oraz filmowa powstalg od
poczatkéw XX w . Od 2005 r. funkcjonuje Archiwum Dokumentacji Osobowej i Placowe;j
obejmujace zasiggiem dziatania obszar catego kraju.

Archiwa terenowe obejmuja zasiegiem dzialania obszar jednego lub kilku wojewo6dztw.

Ich zasob stanowig materialy archiwalne powstate na terenie ich dzialania, a takze ich zaséb
historyczny, z wylaczeniem materialéw archiwalnych wchodzacych do zasobu archiwalnego
archiwéw panstwowych o charakterze centralnym.

2) archiwa wyodrebnione - podlegaja wlasnym wladzom resortowym i gromadza przede
wszystkim akta wytworzone przez siebie 1 podlegle im jednostki organizacyjne. Archiwami
tymi sa: 1)archiwum Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej; 2) archiwum Senatu Rzeczypospolitej
Polskiej; 3) archiwum Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej; 4) archiwum Rady Ministrow; 5)
archiwum Biura Bezpieczefistwa Narodowego; 6) archiwa: a) urzedu obstugujacego Ministra
Obrony Narodowej oraz organéw i jednostek organizacyjnych podleglych 1 nadzorowanych
przez tego Ministra - w zakresie dziatu administracji rzadowej obrona narodowa, b) urzedéw
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obstugujacych ministra wlasciwego do spraw wewnetrznych i ministra wlasciwego do spraw
zagranicznych oraz organéw i jednostek organizacyjnych podleglych i nadzorowanych przez
tych ministrow - w zakresie dzialéw administraciji rzadowej

sprawy wewnetrzne i sprawy zagraniczne, ¢) komérek organizacyjnych wykonujacych
czynnosci w zakresie wywiadu skarbowego w jednostkach organizacyjnych podlegtych

i nadzorowanych przez ministra wlasciwego do spraw finanséw publicznych - w zakresie

tych czynnosci, d) komoérek organizacyjnych wykonujacych zadania w zakresie obronnosci

1 bezpieczedistwa pafstwa, utworzonych w innych niz wymienione w lit. a i b urzedach
obstugujacych organy panistwowe 1 panstwowych jednostkach organizacyjnych oraz w
urzedach obstugujacych organy jednostek samorzadu terytorialnego i innych samorzadowych
jednostkach organizacyjnych - w zakresie tych zadan, ¢) komérki organizacyjnej wykonujace;
zadania w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

w urzedzie obstugujacym ministra wlasciwego do spraw instytucji finansowych - w zakresie
tych zadan; 7) archiwa Agencji Bezpieczenistwa Wewnetrznego 1 Agencji Wywiadu; 8)
archiwum Centralnego Biura Antykorupcyjnego; 9) archiwum Instytutu Pamieci Narodowej -
Komisji Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu. Archiwa te obejmuja zasiegiem
dzialania obszar catego Panstwa lub jego cze$¢. Zaséb archiwalny archiwéw: Sejmu
Rzeczypospolitej Polskiej, Senatu Rzeczypospolitej Polskiej i Prezydenta Rzeczypospolitej
Polskiej stanowia materiaty archiwalne powstale 1 powstajace w toku ich dziatalnosci,

a takze ich zaséb historyczny. Zaséb archiwalny archiwum Rady Ministréw stanowia materiaty
archiwalne Prezesa Rady Ministrow, Rady Ministrow oraz Kancelarii Prezesa Rady
Ministréw, powstale 1 powstajace w toku ich dziatalnosci, a takze zaséb historyczny Rady
Ministrow. Zaséb archiwalny archiwum wyodrebnionego, podlegtego ministrowi wlasciwemu
do spraw zagranicznych, obejmuje réwniez dokumenty przesylane i sktadane przez

obce podmioty prawa migdzynarodowego. W doktrynie podkresla sig, ze archiwa tego typu
posiadaja autonomig, ktéra skutkuje wytamaniem si¢ archiwéw wyodrebnionych spod
wplywu archiwéw panstwowych634.

3) archiwa zakladowe organéw panistwowych i innych panstwowych jednostek organizacyjnych
- tworzy si¢ w pafstwowych jednostkach organizacyjnych oraz w jednostkach samorzadu
terytorialnego i1 innych samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w ktérych powstaja
materialy archiwalne. W razie potrzeby w jednostkach tych mozna utworzy¢ wigcej

niz jedno archiwum zakladowe. Jezeli jednostka, organizacyjng jest ministerstwo, archiwum
zaktadowe tworzy si¢ odrebnie dla kazdego dziatu administraciji rzadowej, okreslonego

w przepisach odrebnych. Jednostki, w ktérych tworzy si¢ archiwa zakladowe, ustala w
odniesieniu do jednostek obejmujacych dziatalnoscia obszar calego Panstwa - Naczelny
Dyrektor Archiwéw Padstwowych zas w odniesieniu do innych jednostek - dyrektor
wlasciwego

archiwum pafnistwowego. Kierownicy jednostek organizacyjnych obowiazani sa zapewni¢
gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie i odpowiednie zabezpieczenie materialéw
archiwalnych tworzacych zaséb archiwalny podleglych im archiwéw zaktadowych; oraz
klasytikowanie, kwalifikowanie

i brakowanie materialéw a takze e przekazywanie ich wlasciwym archiwom pafstwowym.
Archiwa zakladowe obejmuja zasieg dzialania jednostki organizacyjnej, w ktérej zostaly
utworzone. Zaséb archiwalny archiwéw zakladowych stanowig materialy archiwalne powstate
i powstajace w zwiazku z dzialalnoscia jednostek organizacyjnych, w ktérych zostaly
utworzone. Archiwa zakladowe nie

moga posiadac zasobu historycznego wyjatkiem archiwéw szkol wyzszych. Zaséb archiwalny
archiwow zakladowych stuzy potrzebom jednostek, w ktorych archiwa te zostaly utworzone.
Do korzystania z tego zasobu przez osoby trzecie konieczne jest zezwolenie kierownika
jednostki organizacyjnej, w ktorej istnieje archiwum zakladowe. W panstwowych i
samorzadowych jednostkach organizacyjnych innych niz wskazane powstala w nich i
powstajaca dokumentacje, niemajaca juz zastosowania w ich dzialalnoéci, gromadzi si¢ w
sktadnicach akt. Kierownicy jednostek obowiazani sa: po pierwsze zapewni¢ ochrong przed
zniszczeniem lub utrata dokumentacji gromadzonej w skiadnicach akt; po drugie umozliwié
wlasciwemu  archiwum  pafstwowemu nadzér nad  brakowaniem — dokumentacji
przechowywanej w skladnicach akt; po trzecie zapewni¢ prowadzenie ewidencji dokumentacji
przechowywanej w skladnicach akt. Dokumentacja przechowywana w sktadnicach akt sluzy
potrzebom jednostek, w ktérych sktadnice zostaly utworzone. W wyjatkowych wypadkach jest
ona udostgpniana osobom trzecim za zezwoleniem kierownika jednostki organizacyjne;j,

w ktorej istnieje skladnica akt.
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4) archiwa zakladowe organdéw jednostek samorzadu terytorialnego i samorzadowych
jednostek organizacyjnych.

Akty prawne:

Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach (Dz.U. 2018
poz. 217) tekst obowiazujacy od 25 marca 2019 1.

Rozporzadzenie w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panstwowych

Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 27 lipca 2018 1. w sprawie
szczegOtowego zakresu dziatania Naczelnego Dyrektora Archiwéw Padstwowych (Dz. U. z 14

sierpnia 2018 t. pod poz. 1560).

Postepowanie z dokumentacja

Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 22 maja 2006 r. w sprawie
szczegblowych zasad i trybu gromadzenia, ewidencjonowania, kwalifikowania, klasyfikacji oraz
udostepniania materialéw archiwalnych tworzacych zaséb jednostek publicznej radiofonii i
telewizji (Dz. U. Nr 98, poz. 680)

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2000 r.
w sprawie niezbednych elementéw struktury dokumentéw elektronicznych (Dz. U. Nr 200,
poz. 1517)

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administraciji z dnia 30 pazdziernika 2000 r.
w sprawie szczegdtowego sposobu postgpowania z dokumentami elektronicznymi (Dz. U. Nr
206, poz. 1518)

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngetrznych 1 Administracji z dnia 2 listopada 2006 r. w
sprawie wymagan technicznych formatéw zapisu i informatycznych no$nikéw danych, na
ktorych utrwalono materialy archiwalne przekazywane do archiwéw padstwowych (Dz. U. Nr
206, poz. 1519)

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140)

Obwieszczenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 4 kwietnia 2014 r. w sprawie ogloszenia
jednolitego tekstu rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci w sprawie przechowywania akt
spraw sadowych oraz ich przekazywania do archiwéw panistwowych lub do zniszczenia (Dz.U.
2014 poz. 991)

Rozporzadzenie z dnia 14 pazdziernika 2015 r. Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w
sprawie warunkow 1 trybu przekazywania do archiwéw panstwowych materialéw archiwalnych
tworzacych ewidencjonowany niepanstwowy zaséb archiwalny (Dz.U. 2015 poz. 1733)

Rozporzadzenie z dnia 20 pazdziernika 2015 r. Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w
sprawie klasyfikowania 1 kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialéw
archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U.
2015 poz. 1743); zmiana z 10 pazdziernika 2017t . (Dz.U. 2017 poz. 1973)

Zarzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 10 listopada 2016 r. w sprawie
szczegOtowego sposobu 1 trybu przetwarzania informacji niejawnych wchodzacych w sklad
zasobu archiwalnego archiwéw panistwowych, doboru i stosowania srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego oraz organizacji komoérek organizacyjnych odpowiedzialnych za przetwarzanie
materialow niejawnych (Dz.U. 2016 poz. 65)
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Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 27 czerwca 2017 1. w sprawie uzycia $rodkéw
komunikacji elektronicznej w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego oraz
udostepniania i przechowywania dokumentéw elektronicznych (Dz.U. 2017 poz. 1320)
Udostepnianie

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 22 czerwca 2011 r. w sprawie sposobu i trybu
udostepniania materiatéw archiwalnych znajdujacych si¢ w archiwach wyodrebnionych (Dz.

U. Nr 196, poz. 1161)

Ustawa z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego
(Dz.U. 2016 poz. 352)

Przechowalnictwo

Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 10 lutego 2005 r. w sprawie okreslenia maksymalnej
wysokosci oplat za sporzadzenie odpisu lub kopii dokumentacji o czasowym okresie
przechowywania (Dz. U. Nr 28, poz. 240)

Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r. w sprawie warunkdw
przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcow (Dz. U. Nr 32, poz. 284)

Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 1 kwietnia 2005 r. w sprawie okredlenia rodzaju
wyksztalcenia uznanego za specjalistyczne oraz dokumentéw potwierdzajacych posiadanie
praktyki zawodowej, wymaganych od oséb wykonujacych niektére czynno$ci zwiazane z
dokumentacja osobowa i ptacows pracodawcéw (Dz. U. Nr 68, poz. 5906)

Inne

Ustawa z dnia 25 maja 2017 r. o restytucji narodowych débr kultury (Dz.U. 2017 poz. 1086)

Zr6dto/a do nauki
tresci z tych zajec

Minimalne / obowiazkowe:
U. Latka. Organizacja i technika pracy biurowej 2019

Rozszerzajace / uzupelniajace:
E. Mitura (red.). Organizacja pracy biurowej 2013




