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NOWA INSTRUKCJA KANCELARYJNA

tworzenia, ewidencjonowania, przechowywania dokumen-

téw, oraz ochrone przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub
utrata. Akt ten jest zatacznikiem do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw w sprawie instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczo-
wych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U 2011 Nr 14, poz.67) wy-
danym na podstawie delegacji wynikajacej z art.6 ust.2b ustawy
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z dnia 14 lipca
1983 roku (Dz. U.z 2006 r. Nr 97, poz.673, z p6zn. zm.).

Rozporzadzenie w tym duchu oczekiwane byto juz od wielu lat.
Ogoélnoswiatowy postep techniczny jest faktem — i systematyczna
cyfryzacja informagji, ktéra dzieki mozliwosci jej przetwa-
rzania bez uzycia papieru staje sie tatwiej dostepna, wy-
musza potrzebe zmiany prawa dotyczacego w swej istocie
zarzadzania informacja — takze w administracji.

Warto w tym miejscu zwrdcic¢ uwage na istotne spostrze-
zenie: dokumenty powstaja w wielu podmiotach, maja wie-
loraki charakter i posta¢ (papierowa i elektroniczna), rézne
formaty' i odmienne sa tez sytuacje, w ktérych powstaja,
ale ostatecznie kazdy dokument mozna zakwalifikowac do

I nstrukcja kancelaryjna to przepis regulujacy jednolity sposéb

jednej z dwoch grup: e

— dokumentéw o okreslonym z géry czasie przecho-
wywania (dokumentacja niearchiwalna), ktére po
uptywie tego czasu sa brakowane (niszczone),

— dokumentéw przechowywanych wieczyscie (ma-
teriatéw archiwalnych).

O zakwalifikowaniu dokumentu do jednej z tych grup
decyduje (chociaz jeszcze nie zawsze ostatecznie) pracow-
nik wytwarzajacy dokument, w oparciu o tzw. Jednolite
Rzeczowe Wykazy Akt (JRWA), stanowiace zataczniki do wspo-
mnianego juz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziafania archiwéw zakfa-
dowych.
Do dnia 2010-12-31 funkcjonowaty az cztery instrukcje kan-
celaryjne — istniaty bowiem cztery delegacje z réznych ustaw:
e Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
e Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiato-
wym,
e Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddz-
twa,
e Ustawa z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i admini-
stracji rzadowej w wojewdédztwie.

Obecnie jest jedna tylko delegacja — wiasnie z tzw. ustawy ar-
chiwalnej — i jedno rozporzadzenie, co jest oczywistym uproszcze-

' Stowo ,,format” ma rozne znaczenie w zalezno$ci od postaci (papierowej lub elektronicznej)
dokumentu.
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niem i przejawem porzadkowania prawa. Przeciez nie ma zadnych
logicznie dajacych sie uzasadnic przestanek, by tworzy¢ odrebne
rozporzadzenia dotyczace zasad postepowania z dokumentami,
ktére przeciez, jesli o ich forme i posta¢ chodzi, wszedzie wyma-
gaja dokfadnie takich samych czynnosci zapewniajacych uzyska-
nie celéw, dla ktérych tworzone byty rozporzadzenia.

Jednak najistotniejsza zmiana ducha nowego rozporzadzenia
w sprawie instrukcji kancelaryjnej itd. jest wyraZne rozdzielenie
techniki postepowania z uwagi na posta¢ dokumentéw. Jest to
tym wazniejsze, ze do chwili obecnej brakuje stownika pojec,
ktére sa ciagle réznie rozumiane — i o tym bedzie mowa w dal-
szej czesci artykutu.
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Obszary nakfadania sie na siebie 3 atrybutéw (dokument, forma,
postac), reprezentowane przez cyfry 1-6 oznaczaja odpowiednio:
1. Dokument w formie pisemnej i postaci papierowe;j (tre$¢
wyrazona pismem na papierze, zaopatrzona w podpis wias-
noreczny);

2. Dokument w formie pisemnej i postaci elektronicznej (tres¢
wyrazona pismem zwizualizowana za pomoca urzadzen
elektronicznych oraz stosownego oprogramowania, zaopa-
trzona w podpis elektroniczny, majacy te sama fizyczna na-
ture);

3. Dokument w formie graficznej — zdjecie/obraz na papie-
rze, opisane niezbednymi metadanymi, podpisane pod-
pisem wiasnorecznym;

. Dokument — zdjecie wykonane aparatem cyfrowym, w jed-
nym z formatéw graficznych, opatrzone niezbednymi meta-
danymi, podpisane elektronicznie;

5. Bloki kamienne utrwalajace normy prawne starozytnych

spotecznosci;
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6. Nagranie dZzwiekowe, zaopatrzone w niezbedne metadane,
zapisane w postaci cyfrowej i podpisane elektronicznie.

Dokumenty przechowywane musza by¢ w odpowiednich wa-
runkach (zob. zatacznik do instrukgji archiwalnej, o ktérej bedzie
dalej mowa), by nie ulegty degradaciji, zniszczeniu uniemozliwia-
jacemu ich odczytanie w dalszej przysztosci. W czasach, gdy nie
uzywano elektronicznych srodkéw komunikacji ani dokumen-
tow w postaci elektronicznej, oczywiste byto, ze tre§¢ — pismo
czy obraz istnieja w nierozerwalnym zwiazku z no$nikiem, na
ktérym zostaly zapisane, wiec nosnik ten musiat charakteryzo-
wac sie wysoka trwatoscia i odpornoscia na mechaniczne znisz-
czenie.

Dzisiaj dokumenty tworzone s3 masowo — i z reguly utrwa-
lane sa na papierze, ktéry z samej swej natury jest nietrwaty;
po wielu latach zétknie i kruszeje, a tres¢ na nim zapisana — bez-
powrotnie ginie wraz z no$nikiem. Czynnikiem pomagajacym za-
chowac informacje (tres¢ dokumentu) jest powielenie i zapisanie
w réznych postaciach, a takze odpowiednie znakowanie doku-
mentéw. Wiasnie instrukcja kancelaryjna jako taka traktuje o po-
stepowaniu z dokumentami dla zapewnienia im (miedzy innymi)
odpowiedniej ochrony. Nie chodzi tu jednak jedynie o ochrone
przed zniszczeniem, ale takze o zachowanie odpowiednich relagji
w odniesieniu do innych dokumentéw. Jedli nawet pewien doku-
ment wystepuje samodzielnie, to i tak od jego tresci zalezy, do
jakiej klasy zostanie przyporzadkowany. A kazda klasa ma przy-
porzadkowana odpowiednia kategorie archiwalna, wskazujaca
na dfugosc¢ okresu przechowywania dokumentu. Jesli do tego do-
damy pewien skrét — symbol, oznaczenie komérki organizacyjne;j,
numer sprawy w danej klasie JRWA oraz rok, w ktérym dokument
powstat, uzyskamy spéjny system znakowania. Owa spéjnos¢ z jed-
nej strony zapewnia obowiazek stosowania instrukcji kancelaryjnej
i JRWA, z drugiej strony nadzér archiwéw parstwowych, do kt6-
rych ostatecznie trafiaja dokumenty o kategorii archiwalnej ,A”
(przechowywanie wieczyste).

Dochodzimy tu do istoty nowej instrukgji kancelaryjnej, ktéra
juz w samej swej strukturze rozdziatéw uwzglednia fakt od-
miennosci postaci dokumentéw. Wychodzac bowiem od faktu,
ze rézne nosniki informacji maja zupetnie inne wlasnosci fi-
zyczne, wprowadza tez zupetnie nowa filozofie postepowania
z dokumentami. Mato tego — z géry uwzglednia caty ,cykl zycia”
dokumentu (a écislej, informacji) — od wytworzenia i oznakowa-
nia, przez uzytkowanie, do ztozenia w miejscu ,wiecznego spo-
czynku” — czyli w archiwach panistwowych. Jedli o 6w ,wieczny
spoczynek” chodzi, to istotnie, w przypadku dokumentéw pa-
pierowych moze sie zdarzy¢, i to wcale nierzadko, ze po ztoze-
niu do archiwéw dokument wprawdzie nie zaginie, ale nigdy juz
nie zostanie odczytany. Co innego dokument w postaci elektro-
nicznej — tu mozliwe sa jeszcze b. rézne opgje.

Nowa instrukcja uwzglednia fakt, ze na obecnym etapie roz-
woju uzywane s3 réwnolegle nosniki papierowe i elektroniczne
i, co gorsza, w tych samych podmiotach. Tworzy to stan swoistej
schizofrenii, powaznego schorzenia administracji, gdyz jej pra-
cownicy znaczng czesS¢ czasu pracy trwonig na bezproduktywna
acz kosztowna konwersje postaci dokumentu. Konwersja po-
staci to proces polegajacy na przenoszeniu informacji zapisanej na
jakims nosniku na inny — co do natury — noénik. Konwersja, jak
kazda transformacja zachodzaca fizycznie, w Swiecie rzeczy, a nie
w rozumieniu matematycznym, wiaze si¢ z utratg informagiji.
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Utrata ta moze by¢ nieistotna (np. informacja o odcieniu bieli
czy gramaturze papieru na ktérym zostata zapisana informacja)
lub istotna — gdy nie daje sie odczyta¢ przestanego tekstu (obok
rzeczywisty przyktad przestanej tabeli, o zaopiniowanie kto-
rej prosit przesytajacy). Gdyby pokazana obok tabela zostata
przestana w oryginalnej postaci (elektronicznej), wtedy byfaby
catkowicie czytelna — doktadnie tak, jak w miejscu wytworzenia.
Konwersja postaci — z elektronicznej na papierowa (wydruk tabeli
wytworzonej za pomoca edytora tekstu) a nastepnie powtérna
konwersja (skanowanie przy wysytaniu faksem) pozbawita prze-
sytke znaczacej czesci informacji. Tabela, a takze zawarty w niej
tekst staty sie po prostu catkowicie nieczytelne.

Nowa instrukcja kancelaryjna reguluje postepowanie z doku-
mentami w postaci elektronicznej i papierowej, wprowadzajac
pewien elementarny porzadek — miejscem przyjmowania i kon-
wersji postaci dokumentéw jest generalnie kancelaria. Takie ,ska-
nalizowanie” drogi wejscia i wyjécia dokumentéw ma swoj sens,
gdyz zapewnia mozliwos¢ wprowadzenia fadu w nieuporzadko-
wana dotychczas sfere przeptywu informacji. Kierownik danego
podmiotu, biorac pod uwage specyficzne uwarunkowania kiero-
wanej przez siebie jednostki, podejmuje decyzje o wprowadze-
niu systemu elektronicznego zarzadzania dokumentami (EZD
— otym traktuje rozdziat 2 nowej instrukcji kancelaryjnej) lub
o stosowaniu tzw. systemu tradycyjnego (papierowego — o nim
traktuje rozdziat 3 nowej instrukcji kancelaryjnej). Co wazne, de-
cyzja ta ma kluczowe znaczenie, gdyz od niej zalezy gospodarka
informacja — zachowywanie tresci, dostep do tych tresci poprzez
system uprawniefi kontrolowanych wg cisle okreslonych regut.
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W przypadku podjecia decyzji o stosowaniu systemu elektro-
nicznego zarzadzania dokumentami, powrét do systemu pa-
pierowego jest niedopuszczalny.

Warto zwréci¢ uwage na fakt, iz w dawnym, tradycyjnym rozu-
mieniu dokument zawsze rozumiany byt jako tre$¢ zapisana na
papierze. Byto to tak naturalne i oczywiste, ze do dnia dzisiejszego
uzywa sie poje¢ ,na pismie” lub tez ,forme pisemna” rozumie sie
jako oczywisty zapis na papierze. Tymczasem wprowadzenie jako
nie tylko réwnoprawnego, ale przysztosciowego sposobu zapisu
i przekazywania informacji na noénikach elektronicznych wymaga
rewizji i ponownego zdefiniowania dawniej uzywanych i utrwalo-
nych, ale juz jednak silnie zdezaktualizowanych pojec.

Nowa instrukcja kancelaryjna wprowadza zatem takze nowe
pojecia, ktére sa wynikiem wprowadzenia do praktyki dokumen-
tow elektronicznych i wszystkich mechanizméw, wiasciwych dla
zarzadzania takimi bytami, umozliwiajacymi: tworzenie, przyj-
mowanie, zapisywanie, odszukiwanie i przesytanie tzw. natural-
nych dokumentow elektronicznych.

Konsekwencje porzadku wprowadzonego przez nowa instruk-
cje kancelaryjna sa znaczace i dalekosiezne. Przede wszystkim
pojawia sie mozliwos¢ bezstratnego przekazywania informacji
i to z zapewnieniem integralnosci przekazu, dzieki zastosowaniu
podpisu elektronicznego. Instrukcja wyraznie méwi o mozliwo-
Sci stosowania dokumentéw elektronicznych traktowanych pet-
noprawnie, bez potrzeby ich drukowania. Pojawiaja sie takze
zupetnie nowe mozliwosci zwiazane z: nadawaniem praw i kon-
trola dostepu do dokumentéw, raportowania stanu zafatwiania
spraw, zachowywania oryginatéw elektronicznych. Porzadek
wprowadzony przez nowa instrukcje kancelaryjng nie polega je-
dynie na rozdziale dokumentéw na elektroniczne i papierowe,
ale takze na wprowadzeniu b. istotnego novum — sktadéw chro-
nologicznych.

Czym jest sktad chronologiczny? W my3l §2 pkt 10) sktad chro-
nologiczny to uporzadkowany zbiér dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, w uktadzie wynikajacym z kolejnosci wpro-
wadzenia do systemu EZD, utworzony w podmiocie, w ktérym
wprowadzono system EZD.

A wiec nie teczki, segregatory, numery RWA stuza do zapa-
nowania nad dokumentami w postaci nieelektronicznej (czyli
w postaci papierowej), a naturalna kolejnos¢ wprowadzania tych
dokumentéw (konwersja postaci) do EZD. Naturalnie kolejny numer
nadany przez EZD zostanie naniesiony na egzemplarz papierowy
— czyli zaistnieje Sciste powiazanie miedzy papierowym dokumen-
tem, a jego elektronicznym odwzorowaniem. Jak tatwo sie domy-
8li¢, kazdy musi zadac sobie proste pytanie: w jakim celu tworzy¢
dokument w §rodowisku elektronicznym (na komputerze wyposa-
zonym w odpowiedni program), by potem jego tre¢: drukowad,
pakowac w koperte, opfacac transport, odpakowywac, skanowac,
skoro znacznie prosciej, taniej i z zapewnieniem oryginalnej ja-
kosci bytoby przesta¢ dokument droga elektroniczna, a przy tym
— z pominigciem: drukowania, pakowania, optacania, otwierania
kopert, skanowania?

Odpowied? jest zaskakujaco prosta — potaczenie niepiémienno-
Sci elektronicznej (tzn. braku mozliwoéci/umiejetnosci ztozenia
podpisu elektronicznego) os6b uprawnionych do podpisywania
dokumentéw wraz z niewyraZnymi, niejednoznacznymi prze-
pisami regulujacymi postepowanie z dokumentami stwarzaty
niekorzystne warunki tworzenia e-administracji. Nowa instruk-
cja kancelaryjna zdecydowanie wskazuje droge przemian.

§1 ust.4 instrukcji kancelaryjnej glosi, ze po wskazaniu systemu
EZD jako podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zafatwiania i rozstrzygania spraw ponowne wskazanie systemu
tradycyjnego jest niedopuszczalne.

Jest to wyraz zdecydowanego wskazania kierunku przemian
- réwniez w znaczeniu przemian cywilizacyjnych, a nie tylko
w sensie zmiany technologii prac biurowych. Instrukcja powinna
w znaczacym stopniu wptyna¢ na poprawe przetwarzania infor-
madji takze w sensie ekonomicznym. Ramy artykutu nie pozwalaja
na obszerne skomentowanie wszystkich pozytywéw oddziatywa-
nia nowej instrukcji kancelaryjnej, jednak doktadna catosciowa
analiza przeprowadzona w podmiocie przygotowujacym sie do
zmiany systemu zarzadzania dokumentami (z tradycyjnego na
EZD) pokazuje, ze potrzeba jednoznacznego wskazania sposobu
zatatwiania spraw, likwidacja wszelkich niespéjnosci czy watpli-
woédci co do Sciezki postepowania w konkretnej sprawie. W syste-
mie tradycyjnym skutkowata taka sytuacja najwyzej dtuzsza droga
przemierzang przez urzednikéw noszacych dokumenty, a w EZD
— wymaga jednoznacznego zapisania. Rejestracja dokumentéw,
wymuszana przez system EZD, uniemozliwia w praktyce zaginie-
cie, ,podpiecie sie” dokumentéw, czy tez niekontrolowane ich
udostepnianie.

Odrebna, aczkolwiek niewatpliwie zwiazana , procesem tech-
nologicznym przetwarzania informacji” z instrukcja kancelaryjna
jest tzw. instrukcja archiwalna, stanowigca zatacznik nr 6 do rozpo-
rzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryj-
nej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakfadowych. Tych dwéch
zatacznikéw w zadnym wypadku nie mozna traktowac rozfacznie.
Méwiac obrazowo i w pewnej przenoéni, instrukcja kancelaryjna
reguluje narodziny i proces zycia dokumentéw, a instrukcja ar-
chiwalna — ich ,zycie wieczne”. W tej samej konwencji ,$mier¢
dokumentu” nastepuje w momencie brakowania go, niszczenia.
Pozostate zafaczniki do przywotanego rozporzadzenia (JRWA) de-
terminuja proces ,zycia” dokumentu, bowiem juz w momencie
przyporzadkowywania go do jakiej$ klasy decyduije sie o liczbie
lat przechowywania dokumentu. Np. w przypadku dokumentéw
stanowigcych dokumentacje niearchiwalng o symbolu ,BE5” lub
,BE10” (co oznacza dokumentacje, ktéra po okresie przechowy-
wania 5 lub 10 lat poddana zostanie ekspertyzie) zostanie ona
w normalnym, okreslonym trybie brakowana, albo, z uwagi na
znaczenie, okres jej przechowywania wydtuzy sie lub tez dokona
sie przekwalifikowanie jej na materiaty archiwalne.

Podsumowanie

Nowa instrukcja kancelaryjna otwiera zupetnie nowy roz-
dziat w zakresie postepowania z dokumentami w praktyce ad-
ministracji. Pozwala ona w petni wykorzysta¢ wszystkie walory
informatyki, mocuje je prawnie oraz wskazuje szczegétowo spo-
soby postepowania zaréwno z dokumentami elektronicznymi,
jak i papierowymi. Co réwnie wazne, wskazuje, kto winien
zdecydowac o stosowaniu jednego z dwéch systeméw zarza-
dzania dokumentami. Instrukcja archiwalna z kolei, stanowiac
podobnie jak instrukcja kancelaryjna wspélng regulacje dla po-
stepowania z materiatami przekazywanymi do archiwéw, staje
sie elementem spéjnie zamykajacym caty cykl zycia dokumen-
téw, niezaleznie od tego, w jakim podmiocie i w jakiej postaci
zostaty wytworzone.
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