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RZECZOWY WYKAZ AKT ORAZ
INSTRUNCJA KANCELARYJNA W ZARZADZANIU
ORGANIZAC]I, URZEDU W PRACY BIUROWE]

Streszczenie: Prezentowany artykul opisuje analiz¢ kursu, z przedmiotu ,,Tech-
nika pracy biurowej” na podstawie wynikéw oddanych prac z roku akademickie-
g0 2014/2015 oraz 2015/2016.

Z przeprowadzonych badan wynikéw z testow/¢wiczen praktycznych po-
$réd studentow kierunku: Zarzadzanie oraz zaliczenia koncowego z przedmiotu
»lechnika pracy biurowe;j” stwierdzono, wyrazny zwigzek pomiedzy poziomem
wiedzy nabytej podczas korzystania z nauczania e-learningowego.

Jednym z analizowanych ¢wiczen bylo przygotowanie zgodnie z Instrukejg
Kancelaryjng teczki z pismami, opisanymi wg. Wytycznych (sygnatura pisma).
Innym ¢wiczeniem bylo analizowanie Rzeczowego Wykazu Akt. Po tej analizie
nastgpilo kolokwium pisemne, na ktérym studenci odpowiadali na pytania z te-
go dokumentu.

Studenci podczas semestru pracy z przedmiotu mogli korzysta¢ z pomo-
cy w postaci przykltadowych dokumentéw, wyktadow, ankiet, opisu ¢wiczen
z przykladami, linkami do materialéw w sieci Web. Wszystkie pomoce dla stu-
dentéw zostaly opracowane i udostgpnione na uczelnianej platformie e-lear-
ningowej E-Student.

Artykut opisuje takze doswiadczenia oraz wnioski wyniesione z prowadzenia
kurséw w zakresie innych przedmiotéw informatycznych realizowanych w Insty-

! mgr Robert Rajs, Studium Nauk Matematyczno-Przyrodniczych, Instytut Politechnicz-
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tucie Politechnicznym Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Kro$nie z po-
mocg systemu portalowego na bazie platformy Moodle.
Stowa kluczowe: Instrukcja Kancelaryjna, Rzeczowy Wykaz Akt, e-learning.

Wstep

W zarzadzaniu administracjg publiczng, samorzagdowa bardzo waznym aspek-
tem jest dobra organizacja pracy biurowej, ktéra opiera si¢ na przyjetej i funk-
cjonujacej dokumentacji zarzadczej stanowigcej norme regulujaca organizacje
biurowosci w danej jednostce organizacyjne;j.

Na te dokumentacje sktadaja si¢ zatem Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt oraz In-
strukcja Kancelaryjna. Zrozumienie funkcjonowania tychze dokumentéw w jed-
nostce rzagdowej, samorzadowej, organizacji czy firmie stanowi niezbedny element
w organizacji pracy biurowe;.

Niniejszy artykul w swej strukturze i analizie, ktora zostala przeprowadzona na
podstawie 2 lat pracy ze studentami w ramach przedmiotu Technika pracy biuro-
wej odnosi si¢ do zrozumienia tychze dokumentéw.

Jednym z ¢wiczen laboratoryjnych z w/w przedmiotu byta analiza Jednolite-
go Rzeczowego Wykazu Akt i wytworzenie pism i na nie odpowiedz, wg. tegoz
dokumentu. Przyktady wzorcowego dokumentu zostal udostepniony studentom
na platformie e-learningowej E-Student PWSZ Krosno, w ramach kursu Technika
pracy biurowe;.

W artykule zaprezentowano przyklady takich dokumentéw jako prace stu-
dentéw.

RZECZOWY WYKAZ AKT ORAZ INSTRUKCJA KANCELARYJNA
W PROFESJONALNE] PRACY BIUROWE]

Wyjasnienie pojec
Wykaz akt - jeden z podstawowych normatywéw organizujacych prace biurowa
(inne to instrukcja kancelaryjna i instrukcja archiwalna); stuzy do oznaczenia,
rejestracji, faczenia i przechowywania akt.

Jednolity rzeczowy wykaz akt — obecnie najpowszechniejszy. Jest to druga
podstawowa norma regulujaca organizacje biurowosci w danej jednostce organi-
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zacyjnej (pierwsza jest instrukcja kancelaryjna, do ktdrej stanowi on najczesciej
zalacznik uzgadniany w podobnym trybie)?.

Stanowi on jednolitg, niezalezng od struktury organizacyjnej urzedu lub in-
stytucji, klasyfikacje dokumentacji powstajacej w toku ich dziatalnosci oraz za-
wiera kwalifikacje archiwalng. Obejmuje wszystkie sprawy i zagadnienia z za-
kresu dziatalnosci instytucji, oznaczone w poszczegolnych pozycjach symbolami,
hastami i kategoria archiwalna.

Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestracji, faczenia i przechowywania akt. Jest
oparty na systemie klasyfikacji dziesietnej. Dzieli calos¢ wytwarzanej w danej insty-
tucji dokumentacji na maksymalnie 10 grup zasadniczych oznaczonych symbolami
0d 0 do 9, klasy pierwszego rzedu i kolejnych rzedow dziela si¢ na dalsze klasy, przy
czym ich liczba, w zaleznosci od potrzeb moze by¢ mniejsza od 10.

Pierwsze 4 klasy pierwszego rzedu wykazu akt obejmuja zawsze tylko tzw. ak-
ta typowe, tzn. wystepujace we wszystkich jednostkach organizacyjnych. Klasami
tymi sg grupy rzeczowe akt obejmujace: 0 — Zarzadzanie, 1 — Kadry, 2 — Srodki
rzeczowe, 3 — Ekonomike. Kazda z klas pierwszego rzedu dzieli si¢ na klasy dru-
giego rzedu, ktore obejmujg hasla juz bardziej szczegdtowe, przez dodanie do
symbolu klasyfikacyjnego pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0-9, tj. 00-99. Tytuly
klas pierwszego i drugiego rzedu nie oznaczaja jeszcze tytuldw teczek, poniewaz
bylyby one zbyt ogdlne i nieadekwatne do ich tresci’.

Dlatego klasy drugiego rzedu ulegaja dalszemu podziatowi, w wyniku czego
mozemy otrzymac klasy trzeciego rzedu oznaczone symbolami trzycyfrowymi,
tj. 000-999, a w ramach klas trzeciego rzedu mozna, w miare potrzeby, tworzy¢
klasy czwartego rzedu oznaczone symbolami czterocyfrowymi, tj. 0000-9999
i klasy dalszych rzedow. Klasy konicowe w poszczegdlnych jednorodnych tema-
tycznie grupach spraw (hastach), oznaczone kategorig archiwalng, odpowiadaja
tematycznym (rzeczowym) teczkom aktowym oznaczonym tym samym zna-
kiem (symbolem) akt, co klasy konicowe w wykazie. Akta tematycznie jednorod-
ne z roznych komorek organizacyjnych instytucji beda posiadaly ten sam symbol
klasyfikacyjny (cyfrowy) i tytul teczki, tj. nazwe hasta klasyfikacyjnego wedlug
wykazu akt. Wyrdznia¢ je beda symbole literowe, niekiedy cyfrowe, stanowigce
oznaczenia nazwy danej komorki organizacyjnej. Dlatego zalecane jest, aby po-

* Kancelaria i archiwum zakladowe, pod red. Z. Pustuty, Warszawa 2000.
* Dolnicki B., 2003, Samorzad terytorialny, Kantor Wydawniczy Zakamycze, Krakow.
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szczegolne komorki urzedu czy innej instytucji sporzadzily dla wtasnych potrzeb
szczegolowy wyciag z wykazu akt, ktory bedzie zawierat tylko odpowiednie sym-
bole i hasta klasyfikacyjne wystepujace w ich dziatalnosci*.

Niezbedna jest tu definicja urzedu administracyjnego. Rozrdznia si¢ dwa jego
znaczenia — $ciste i szerokie. W ujeciu $cistym urzad administracyjny to zespot
zorganizowanych osob i srodkéw materialnych, ktére sg przydatne organowi
do dzialania, to jest do wykonywania nalezacych do niego zadan i kompeten-
cji; przydatnos¢ oznacza takie uzywanie srodkéw materialnych, aby mozna bylo
dzieki nim realizowa¢ i wykonywa¢ zadania urzedu. Przykladem urzedu admi-
nistracyjnego jest: urzedy jednostek samorzadu terytorialnego: gminy, powiatu,
wojewddztwa, pomocnicze jednostki organizacyjne - kancelaria Sejmu, kancela-
ria Prezydenta, kancelaria Prezesa Rady Ministrow.

Urzad administracyjny nalezy odrézni¢ od organu administracyjnego. Urzad
bowiem nie ma wilasnych kompetencji, ale dziala wykonujac kompetencje ,,cu-
dze”, to znaczy organu administracyjnego.

Wewnetrzna struktura funkcjonowania, instrukcje, regulaminy, wynagrodze-
nia pracownikow, zasady finansowania, sktadania sprawozdan, krétkotermino-
we i dlugoterminowe plany, zaleza od rodzaju i zakresu dzialania administracji

- panstwowej badz samorzadowe;j.

Urzad czy dirma musi by¢ zorganizowany w okreslony, funkcjonalny spo-
sob. Organizacja pracy to ciagly, trwaly proces, ktorego celem jest utrzymanie
sprawnosci i wydajnosci urzedu, a przez to realizacji funkcji danej jednostki ad-
ministracyjnej badz zakladu pracy; organizacja wyraza sie np. przez napisanie
regulaminu, okreslenie zasad obsady poszczegdlnych stanowisk.

Stosuje sie przy tym okreslone Techniki pracy w organizacji. Sg to odpowied-
nie narzedzia wraz z wlasciwg metodyka ich pelnego uzywania w procesie reali-
zacji i organizacji pracy.

Podstawy organizacji pracy zawarte s3 w nastepujacych aktach:

1. w ustawach - sg to akty prawne powszechnie obowiazujace,

2. w zarzadzeniach - to akty prawa wewnetrznego, wydawane przez ministrow.

Organizacja pracy i jej podstawy prawne zaleza od rodzaju administracji. Ze
wzgledu na cel oraz podmiot dzialajacy mozna wyrdzni¢: administracje publicz-
ng oraz administracje prywatna:

* https://pl.wikipedia.org/wiki/Wykaz_akt.
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- Administracja publiczna reguluje dzialania na linii obywatel — wtadza pu-
bliczna. Dziata poprzez odpowiednio umocowane organy administracyj-
ne, ktorych celem jest zaspokajanie potrzeb zbiorowych oraz realizacja
zadan publicznych ( np. poprzez uklad zbiorowy regulowany przepisami
prawa pracy, a dotyczacy sytuacji okreslonych ludzi - zaspakaja potrzeby
danej grupy pracownikow).

- Administracja prywatna (nazywana europejska) ma charakter wewnetrz-
ny - reguluje wlasne sprawy jednostki oraz sprawy osob trzecich posred-
nio lub bezposrednio zwigzane z funkcjonowaniem danej jednostki.

Administracja dziala poprzez wydawanie aktéw administracyjnych, reguluja-
cych prawa i obowiazki obywateli.

Akty administracyjne wydawane s3 przez odpowiednie, ze wzgledu na ich
przedmiot, organy administracji publicznej, a czasem takze przez odpowiednio
do tego upowaznione osoby.

Gloéwne akty wydawane przez administracje to decyzje i postanowienia.

Decyzja administracyjna jest to akt o charakterze zewnetrznym, wydana przez
organ administracji publicznej na podstawie odpowiednich przepiséw prawnych
(podstawa prawna), skierowana do konkretnego adresata, regulujaca konkret-
na sytuacje adresata. Kodeks postepowania administracyjnego okresla elementy,
ktore pozwalaja dany akt zakwalifikowa¢ jako decyzje. Musi by¢ oznaczenie orga-
nu, ktéry ja wydal, data wydania, imienne wskazanie adresata, podstawa prawna
decyzji, rozstrzygniecie faktyczne, rozstrzygniecie prawne, uzasadnienie (wazny
element — dana osoba ma prawo wiedzie¢, w jaki sposéb organ podjatl taka a nie
inng decyzje), podpis osoby wydajacej w imieniu organu.

Dokumenty i dokumentacja - zasady sporzadzania w organizacji pracy
1. Niezbedne pojecia:
Dokument - stanowi potwierdzenie danego faktu, dotyczy zazwyczaj jed-
nego podmiotu,
Dokumentacja - zbiér dokumentéw dotyczacych jednego podmiotu i infor-
macji z nim zwigzanych, potrzebnych w okreslonych sprawach.
Akta sprawy - to pojecie z zakresu sagdownictwa; dotyczy wszelkich doku-
mentéw niezbednych w danej sprawie sgdowej lub administracyjnej; ale
podmiotem nie jest tu strona, a sad.
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2. Proces sporzadzania dokumentéw i dokumentacji

Dokumenty i dokumentacje, w zaleznosci od ich przedmiotu i podmiotu, mozna

sporzadza¢ wedlug:

- instrukcji - jest to swego rodzaju przepis na sporzadzanie prawidlowego
dokumentu i dokumentacji, np. instrukcja obiegu dokumentéw, archiwi-
zacji, instrukcja kancelaryjna itd.; zazwyczaj sporzadza sie je na drukach
z trescig do uzupelnienia, ale nie zawsze,

regulamindw,

zakresu wspolpracy miedzy okreslonymi stanowiskami,

dokumentéw wewnetrznych:

o o charakterze informacyjnym - stuzace danej instytucji, niewychodza-
ce na zewnatrz — dokumenty wewnetrzne dotyczace wewnetrznych po-
trzeb danej ,komorki’; przekazuja réznego typu informacje; nie jest
przy tym wymagane odpowiednie upowaznienie, z wyjatkiem stano-
wiska utajnionego; stuza takze do przekazywania miedzy soba infor-
macji,

o o charakterze sprawozdawczym - dotyczg sprawozdan, np. sprawozda-
nie o kondycji finansowej danej jednostki,

o 0 charakterze finansowym - dotycza kwestii regulacji finansowania,
przychodéw, rozchodéw oraz skutkéw gospodarowania finansami,

o zarzadzenia — wydawane przez upowaznionego do tego kierownika
(np. zarzadzenie dotyczace zakazu palenia papieroséw w okreslonych
miejscach, zarzadzenie zwalniajace konkretne osoby od pracy); takie
zarzadzenia w duzych jednostkach administracyjnych wydawane sa
przez dyrektoréw odpowiednich pionéw.

o kadrowe - reguluja kwestie kadrowe — urlopy, listy plac, zwolnien le-
karskich; umieszczane sg w specjalnych ,teczkach kadrowych’.

Czynniki determinujace dobrg organizacje pracy:

- Obieg dokumentéw — na podstawie instrukeji kancelaryjnej,

- Obieg dokumentéw finansowych - reguluje go instrukcja obiegu dotycza-
ca glownie kierownikéw,

- Zasady finansowania — tzn. udzial w budzecie i w jego tworzeniu dzialow,
wydziatéw, samodzielnych stanowisk,
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- Prawidlowe stosowanie odpowiednich symboléw korespondencji,
- Prawidlowe opisanie korespondencji — kto nadawat, do kogo adresowana,
w jaki sposob przesylana.

Aby prawidltowo zakladac teczki rzeczowe nalezy uwzgledniac:

- Instrukcje kancelaryjng — opisujaca prawidtowa symbolike,

- Jednolity rzeczowy wykaz akt — bedacy archiwalng i rzeczowg klasyfikacja
powstajacych w wyniku dzialania urzedu akt; zawiera, odpowiednio po-
grupowane, wszystkie sprawy tego samego rodzaju lub pokrewne z uwagi
na ich przedmiot, oznaczone odpowiednimi symbolami i hastami kwalifi-
kujacymi sprawy oraz kategoriami archiwalnymi akt,

- Regulamin i statut organizacyjny urzedu,

— Spis spraw.

Prawidlowe zakladanie teczek rzeczowych, z uwzglednieniem prawidlowego
jednolitego wykazu akt, ma na celu ujednolicenie ewidencjonowania spraw we
wszystkich urzedach w catym kraju. W ten sposob teczka opisana jako np. ,,re-
gulamin pracy” powinna posiada¢ jednakowy symbol motyw badz zespot moty-
wow, pojec, obrazow, ktore oprocz znaczenia dostownego posiadaja takze zna-
czenie ukryte — symboliczne. W przeciwienstwie do alegorii, ktora moze by¢
odczytana tylko... Stownik terminow literackich klasyfikacyjny w kazdym urze-
dzie (tytul 1012), hasto klasyfikacyjne (tytul teczki), kategorie archiwalna w od-
powiedniej jednostce macierzystej (A).

Przykladowe oznaczenie teczki

OR-1-1012/10/06

OR - zgodny ze statutem lub instrukcja symbol wydziatu,

I - wskazanie, czy stanowisko jest samodzielne, czy wydzielone,
1012 - liczba grupy klasyfikacyjnej,

10 - numer kolejnej sprawy,

06 - rok kalendarzowy.
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Rysunek 1. Przyktad fragmentu Rzeczowego Wykazu Akt do opisywania teczek spraw.
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Rysunek 2. Ponizej przyktadowe pismo studenta kierunku Zarzadzanie zgodnie z Rzeczo-

wym Wykazem Akt
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Rysunek 3. Ponizej przyktadowy numer sprawy w pismie studenta kierunku Zarzadzanie

zgodnie z Rzeczowym Wykazem Akt
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Regulamin organizacyjny

Ma podstawowe znaczenie dla organizacji pracy, gdyz okresla strukture wykony-
wania i organizacji pracy. Jest to akt o charakterze wewnetrznym, wydany przez
organ danej jednostki organizacyjnej, ktorej sprawy reguluje. Wprowadzany jest
na mocy zarzadzenia wydawanego wylacznie przez szefa danej jednostki organi-
zacyjnej (dyrektora, kierownika). Brak regulaminu znacznie utrudnia funkcjo-
nowanie jednostki, i wrecz uniemozliwia obsadzanie stanowisk pracy.

Wielu autoréw literatury z zakresu zarzadzania organizacjami definiuje po-
jecie struktury organizacyjnej. R.W. Griffin okresla strukture organizacyjng jako
zestaw elementow, ktorych mozna uzy¢ do nadania ksztaltu organizacji® . We-
diug definicji J. Stonera i innych struktura organizacyjna to uktad okreslajacy
sposob, w jaki dzieli sie dziatania organizacji, grupuje je i koordynuje. Inaczej
mowigc: struktura organizacyjna okresla formalny sposéb podziatu, grupowania
i koordynacji zadan.

Istotg struktury organizacyjnej jest odpowiednie spojenie celéw i zadan wyni-
kajacych ze strategii i technologii proceséw wykonawczych, z ludzmi i sposoba-

> Griffin R-W., 2007, Podstawy zarzadzania organizacjami, Wydawnictwo Naukowe PWN,
Warszawa.
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mi oddzialywania na nich w procesach pracy. Efektywna struktura organizacyjna

musi spetnia¢ szereg funkcji i uwzglednia¢ wiele wymogow.

W szczegdlnosci powinna®:

stanowi¢ ramy dzialan organizacyjnych (wykonawczych i zarzadczych),
regulowa¢ dzialania poszczegolnych pracownikéw i zespolow,

umozliwi¢ osiagniecie okreslonego poziomi realizacji potrzeb pracownikow,
wynikac ze strategii i by¢ do niej dostosowana,

uwzglednia¢ specyfike proceséw wykonawczych,

zapewni¢ efektywna realizacje celow.

Ponizej fragment przykltadowego (analizowanego przez studentéw w ramach

laboratorium z przedmiotu) Regulaminu organizacyjnego.

RozdziatV
Struktura organizacyjna i zakres kompetencji kierownictwa Powiatowego Urzedu Pracy
§15
W sktad Urzedu wchodza nastepujace komérki organizacyjne oznaczone symbolami literowymi:
1) Dyrektor Urzedu D
2) Zastepca Dyrektora Urzedu D
3) Centrum Aktywizacji Zawodowej w sktad ktorego wchodza:
a) Dziat Ustug Rynku Pracy CAZ-PP
b) Dziat Instrumentdw i Programéw Rynku Pracy CAZ-PR
4) Dziat Organizacyjny PO
5) Dziat Finansowo-Ksiegowy PF
6) Referat Rejestracji i Informacji PRE
7) Referat Swiadczen PRS
8) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Prawnych PSSP
9) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Kontroli PSSK
10). Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Audytu PA
§16

. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad nastepujacymi komérkami organizacyjnymi:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej,
2) Dziatem Organizacyjnym,

3
4

5
6

)

) Dziatem Finansowo-Ksiegowym,

) Samodzielnym Stanowiskiem Pracy ds. Prawnych,
) Samodzielnym Stanowiskiem Pracy ds. Kontroli,

) Samodzielnym Stanowiskiem Pracy ds. Audytu7

¢ A. Sobczak, 2004, Struktury organizacyjne [w:] Zarzadzanie. Teoria i praktyka, red. A.K. Koz-
minski, W. Piotrowski, PWN, Warszawa 2004.

7 http://bip.pupkrosno.info/dzialalnosc_urzedu/regulamin_pup.html
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Powyzszy fragment Regulaminu organizacyjnego jednego z urzedéw pracy
z terenu Podkarpacia zostal poddany analizie przez studentéw na zajeciach dy-
daktycznych. Po analizie oznaczen literowych poszczegélnych dziatéw, jednostek
organizacyjnych, studenci oznaczali swoje pisma zgodnie z przyjeta formula, ko-
rzystajac z wybranego prymy siebie Rzeczowego Wykazu Akt.

Natomiast z przeprowadzonej analizy przygotowanych pism przez studentow
iich oznaczen stwierdzono w ok. 80% poprawnos¢ oznaczen pism, ktorych przygo-
towanie bylo jednym z warunkéw zaliczenia przedmiotu Technika pracy biurowe;.

Organizacja pracy pracownikow urzedu
Aby praca byta dobrze zorganizowana, nie bylo probleméw z obiegiem doku-
ment6w, obstuga petentéw, nalezy kazdemu stanowisku przypisa¢ okreslone ce-
chy zwigzane z celem jego powolania, oraz narzuci¢ wspolne ramy zorganizowa-
nego funkcjonowania jednostki. Dobrze zorganizowana praca zalezy od:

- wyczerpujacego i dokladnego podziatu kompetencji i obowigzkow,

- podzialu przy wydawaniu decyzji i odpowiedzialnosci za to,

- sposobu kierowania realizacjg zadan - tj. kierowanie aktualnym dziata-

niem w konkretnej sprawie i dgzenie do wykonania®:

Rysunek 4. Fragment z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt z wybranej jednostki samo-

rzadowej z terenu Krosna

'EDNOLIT\ RZECZOWY WYKAZ AKT DLA
Spis klas 1i IT rzedu
0 Zarzadzanie 37 Dyscyplina finansowa

00 Gremia kelegialne
01 Osganizacia 4 Obserwacia rymku pracy, plany, programy,
02 Akty nermatywne. Obshiga pramma partoerstwo na rynkn pracy.
03 Plamy, sprawozdania, satystyles, amalizy 40 Przepasy i zasady dotyezace drialah na rymles
04 Informatyks pracy
05 Skargi i widoskd oraz postalaty i imicjanywy 41 Obserwacia ryniu pracy

chywateli 42 Plany i programy rymka pracy
06 Wydswnicrwa. Popularyracis 43 Parmnerstwo na ryslu peacy

Informacie
07 Wspdbdziatanie 2 imnymi instybaciami 5 Ushugi rynku pracy
0E Kontrols, mudyt S0 Drespasy i wyjaimienis detyerste fwiadezenia

ushag rymiou pracy
1 Kadry 51 Poirednictwo pracy

10 Zassdy pracy i placy 51 Ushagi EURES
11 Nawaarywanie, prrebieg : rorwizywanie 43 Poradmctwo ziwodowe

sonmku pracy 54 Kluby pracy
12 Ewidencia osobowa 35 Sziolenia
13 Berpieczeisrwo i higiena pracy $6 Ocenausbog Urzedu
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe

os6b zatrudmicaych L] Instrumenty rymku pracy
15 Dyscypling pracy 60 Praepisy i wyjaimienia dotyczace insrumentdw
16 Sprawy socjalno-bytowe oséh zacrudmicmych Tynicu pracy
17 Uberpreczensa osobowe 0sbh 61 Prace interwencvine | spolecamie urviecrne oraz

8 P. Hensel, 2008, Transfer wzorcow zarzadzania. Studium organizacji sektora publicznego,
Elipsa, Warszawa.



280 Robert Rajs

Instrukcja kancelaryjna czyli porzadek w organizacji

Instrukcja kancelaryjna — zbidr zasad i przepiséw ustalajacych sposéb postepowa-
nia z dokumentem, ktéry wplywa do urzedu lub jednostki organizacyjnej przed-
siebiorstwa (procedura obiegu dokumentu w administracji publiczne;j).

Normatyw ten okresla przede wszystkim system kancelaryjny obowigzujacy
dla danego urzedu czy przedsiebiorstwa obieg dokumentéw (pism), sposéb re-
jestracji spraw, sposob zalatwiania spraw, postepowanie z dokumentacjg spraw
zakonczonych (ich archiwizacjg). Instrukcja kancelaryjna okresla tez wzory for-
mularzy i stempli uzywanych w danej jednostce organizacyjnej’.

Wszystkie panstwowe i samorzadowe jednostki organizacyjne wytwarzajace
materialy archiwalne maja obowigzek posiadania i stosowania instrukeji kance-
laryjnej. Opracowywac ja moga naczelne i centralne organy dla wszystkich jed-
nostek organizacyjnych okreslonego dzialu administracji publicznej lub tylko sa-
me zainteresowane w ich wdrozeniu jednostki organizacyjne. Instrukcja kancela-
ryjna jest okreslona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. - dla organéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych, organéw powiatu,
organéw samorzadu wojewddztwa i organow zespolonej administracji rzadowej
w wojewodztwie, a takze urzedéw obstugujacych te organy™.

Dla innych podmiotéw — nie objetych rozporzadzeniem - instrukeje kance-
laryjne, po wczesniejszym uzgodnieniu z wlagciwym archiwum panstwowym, na
mocy ustawy archiwalnej podlegaja zatwierdzeniu przez Naczelnego Dyrekto-
ra Archiwéw Panstwowych za posrednictwem dyrektora wlasciwego archiwum
panstwowego. Uzgadnianie i zatwierdzanie ich ma na celu czuwanie, by powsta-
jace akta narastaly w sposdb wiasciwy, zgodnie z obowiazujacymi przepisami ar-
chiwalnymi.

Przykladowe zagadnienia skladajace si¢ na instrukcje kancelaryjng
- rejestrowanie spraw (pism),
- wysylanie pism,
- rejestrowanie przesylek wplywajacych i wychodzacych oraz pism we-
wnetrznych,

® https://pl.wikipedia.org/wiki/Instrukcja_kancelaryjna

10 Kral Przemystaw: Nowa instrukcja kancelaryjna z komentarzem i instruktazem sporza-
dzania. ODDK Osrodek Doradztwa i Doskonalenia Kadr. 2011
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- zasady postepowania z przesytkami przestanymi pocztg elektroniczng, na
elektroniczng skrzynke podawczg, na informatycznym nosniku danych
oraz w postaci papierowej,

- zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

- okreslenie systemu kancelaryjnego obowigzujacego w danej jednostce,

- okreslenie sposobu postgpowania z dokumentacjg papierows i elektroniczng,

- zasady funkcjonowania skladéw chronologicznych i skfadéw informatycz-
nych no$nikéw danych.

Rysunek 5. Fragment Instrukcji Kancelaryjnej jednej z jednostek samorzadowych z tere-
nu Krosna

Przykladoa

INSTRUKCJA KANCELARY]JNA
dla

SAMORZADOWYCH
| JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH

Opracowans na podstawie instrukefi kancelaryjnych dia jednostek samerzqdu
rerviorialnege, bedgeveh zalgeznikami de nitef wymienionyeh rezporzgdzen Prezesa
Rady Ministrdw:

* Rorporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z doiz 22 grodnia 1999 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organdw gmin i zwiazkdiw migdrygminnych (Dz. U, Nr
11299, poz. 1319 z piin. zm.).

» Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 1998 r. w spravwie

Analizie w tej czesci artykulu poddano oddane prace przez studentéw oraz
sprawdzone kolokwium z przedmiotu, w ktérym spo$réd pytan zawarto elemen-
ty wiedzy z Instrukcji Kancelaryjnej. Niniejsza analiza opierala si¢ na sprawdze-
niu umiejetnosci percepcji wiedzy wsrdd studentow nt.:

1. Przepisow ogdlnych
2. Rejestracji spraw i sposob ich dokumentowania
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3. Akceptacji, podpisywanie i wysylanie pism
4. Przechowywaniu dokumentacji w komoérkach organizacyjnych

Ocena oddanych prac oraz analiza odpowiedzi na pytania z kolokwium pi-
semnego pozwala na stwierdzenie, ze studenci po analizie kilku przyktadowych
dokumentéw poprawnie zrozumieli powyzsze elementy i w sposdb poprawny
rozpoznali poszczegdlne zapisy w Instruncji Kancelaryjnej odno$nie obiegu do-
kumentoéw i ich przechowywania.

Okolo 90% studentéw poprawnie odpowiedzialo na pytania zwigzane z ozna-
czeniem kategorii akt i ich okresu przechowywania (B5, B25, B50).

ANALIZA EFEKTYWNOSCI KSZTALCENIA NA KIERUNKU ZARZA-
DZANIE Z PRZEDMIOTU PODSTAWY TECHNIKI BIUROWE]

Ponizej zaprezentowano kilka przyktadowych elementéw, ktdre byly analizowa-
ne po zakonczeniu procesu ksztalcenia, a ktdre wplynely na efektywnos¢ ksztal-
cenia, przyswajania wiedzy wsrod studentdéw z przedmiotu.
Sa tu zatem zaprezentowane nastepujace elementy:
1. Portal E-student — quiz elektroniczny z zagadnien Instrukcja kancelaryjna,
Rzeczowy Wykaz Akt.
. Analiza odpowiedzi wybranej grupy studentéw z quizu.
. Forum dyskusyjne - Przykltady dyskusji studentow.
. Materialy do przedmiotu udostgpnione na kursie e-learningowym.
. E-wyklady z przedmiotu
. Zestaw ¢wiczen laboratoryjnych
. Galeria zdje¢ podczas zaje¢ — dyskusje, analiza dokumentow

coO N N Ul B~ WD

. Przyklady pism, opisanych teczek z dokumentacja od studentéw.
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Prezentacja szkolenia (cele, zalozenia i wyniki)

Rysunek 6. Quiz - jedno z zastosowanych narzedzi e-learningu w trakcie trwania odpo-
wiedzi

T
m“_i‘:'m eStudent  Polski (pl) -

Strona gitwna - instytut Politechniceny » Zarradzanie 1 ok

l?obertﬁ-ajs - &

TPE » OQuir_ sprowdt svoly wiedng = Quiz 2 priedmioty

RAWIGACEA W QUIZIE ROTPECEElG  nieEnels. & gradnen 2015, 1441
Stan  Zakohorony
E Ukonczons  nieesiels, § gradnen 2015, 1451
GabielWoiurka WYADTyStay CRIS 10 min. 34 5%
LEEEEE Punkty 30060
" 1
A Ocena 5,00 2 modiiwych do uzysikants 10,00 [S0W)
Zakioher ocenlacie
Franie 1 Kiergwnik jedeorstid okreila wizystiie zagadnieni rwiggane 1 cbiegiem pom wo
L—
- ] T od :
- O & systemie kancelanjoym.
Strona gdwna P Erp— 2 b, rrecrowym wkadie aka,
* MOR SO0 Gomow @ € indtrakc kancelandingl. .
b Sirony .
= Bietacy preedmiot C . Jecnolky .
* T8

¥ Ucrestnicy
b Giramie dladowe
L

Faxram Sasereh

Rysunek 7. Powyzej podsumowanie przykladowych odpowiedzi z quizu
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Rysunek 8. Analizy wybranej grupy studentéw

Irmig / Cras Pyt.1 Pyt2 PyL3
Mapwisko E-miail Stan Rozpoczeto Zakofdczono wykonania Ocenal10,00 M1.67 .67 .67
Gabriela
Wokurka P 5 grudzien |6 grudziefi | 10 min, 34
@ | K
= B Proeglag | "YOADIFS@Intenapl | ZaKOACIONY |5 1 g4 | 2015 1451 |sek. 500 X 000 | X 0.00 | X 0C
podeficia
Dawid
Starzak B 6 grudzien |6 grudzief |5 min. 31
Lpl 1 1
= B Praegie | “orakeIwid@ozpl | ZaKORCIONY |20 1c 1 4eq1 (2015 146 [sek. =00 67 | X 000 | X 0
podeficia
Mikota)
Siwik 9 grudzien |9 grudzieh | S min, 28
i of &
O B Praeglad arrma@tien.pl Zakoherony 2015 15:45 12015 1550 |sskc 6,67 J 16T |3 000 | 1€
podefscia
Paulina
E Syrek 10 grudzien | 10 grudzied |15 min. 2
a i Proeglad  |PRUlnasyrek@oppl | Zakofezony | e oo 00 | 2015 22:15 |sek S X 000 | X 0.00 | 1€
podejscia
Dominik
Gumienmy : 14 grudzien | 14 grudzien |12 min, 58
A5@int 1 o 14 1 g
O B Praeglad skateS4S@interia.pl Zakodczony 201517:51 12015 18004 |oakc 5,00 J 16T | M 000 | ¥ 0L
podejicia
Kinga
Gladysiewicz | . 14 grudzien | 14 grudzied |7 min. 53
O E Przeglad DRk R Za 2015 19:24 2015 19:32 |sek & 167 | X 0.00 1€
podejicia

Rysunek 9. Inne elementy materiatéw e-learningowych jako pomoc dla studentéw

Stupkowy wykres liczby studentow z wynikami w poszczegolnych zakresach

w7

]

" I

: & A & & ¥ & & & & & g & & &
o ~F -& o L '-.r-‘ il 1-'? » ‘-'9 o o » —.'? nf ® u h& P

&
< w . &
oF & & & o L. & . & o & & & & &F oF & &
w ) v A ¥ ® &m @ % L k-

N = A Ly =

-

L sty

.



Rzeczowy wykaz akt oraz instruncja kancelaryjna w... 285

Powyzszy wykres przedstawia rozklad odpowiedzi studentéw z testu kompe-
tencji z przedmiotu. Najwyzszy stupek wykresu stanowi liczb¢ odpowiedzi na py-
tania zwigzane z prezentowanym tematem niniejszego artykutu. Wynik 6.50 - 7.00
oraz nastepny 8.00 — 8.50 wyrazng przewage w odpowiedziach studentéw. To sa
punkty, ktore skladajg si¢ na oceng w przedziale 4,5 - 5,0.

Z przeprowadzonej analizy nalezy stwierdzi¢, ze studenci w pelni zrozumieli
zagadnienia zwigzane z Rzeczcowym wykazem Akt oraz Instrukcja Kancelaryjna.

Tylko kilku studentéw w pierwszym terminie nie otrzymalo oceny pozytyw-
nej. Analiza poréwnawcza wykazata, ze studenci ktérzy nie zaliczyli testu kom-
petencji oraz ci ktorzy otrzymali oceng w zakresie 3.0-3,5 w wyraznie mniejszym
stopniu korzystali z materiatéw e-learningowym, nie przegladali zamieszczo-
nych pomocy naukowych, przyktadéow dokumentéw (przykladowe Instrukcje
Kancelaryjne), nie uczestniczyli w wykladach oraz nie przegladneli wykladow
e-learningowych.

System E-student pozwala na przeglad czasu pobytu studentéw przy poszcze-
gblnym czlonie kursu.

Rysunek 10. Forum dyskusyjne - przyktady dyskusji studentow.

W orrw Tt Gagat X+ = 0 X
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S1r0n ghiwn

Forum dyskusyjne - Technika pracy biurowej

Zebranie Grupa C
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Rysunek 11. Materiaty do przedmiotu udostepnione na kursie e-learningowym
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Rysunek 12. Wykfady z przedmiotu
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Rysunek 13. Zestaw ¢wiczen laboratoryjnych dostepne w kursie.
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Rysunek 15. Podczas zajec z przedmiotu Technika pracy biurowej — dyskusja

Rysunek 16. Podczas zajec z przedmiotu Technika pracy biurowej — prezentacje
= L

o
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Rysunek 17. Przyktadowe teczki z dokumentacjg do zaliczenia zaje¢ z przedmiotu

Rysunek 18. Spis spraw w przyktadowej teczce (wg. Rzeczowego Wykazu Akt)
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TANGIBLE INVENTORY ACT AND PORTFOLIO OF MAGAZINES

ORDER MANAGEMENT ORGANIZATION,
THE OFFICE OFFICE WORK

Abstrakt: The article describes an analysis of the course, with the subject “En-
gineering office work” on the basis of dedicated work for the academic year
2014/2015 and 2015/2016. The study results of the tests / practical exercises
among students of Management and the final credits of the subject “Engineer-

ing office work” It found a clear link between the level of knowledge acquired
during the use of teaching e-learning. One of the exercises was analyzed to pre-



pare accordance with the office portfolio of magazines, described by. Guidelines
(signature handwriting). Another exercise was to analyze Tangible Inventory
Act. After this analysis was written test where students answer questions from
this document. Students during the semester working with the object could
use the help in the form of sample documents, lectures, surveys, description
of exercises with examples, links to material on the Web. All aids for students
have been developed and made available on the university e-learning platform
E-Student.

The article describes the experience and lessons learned from conducting
courses in other disciplines of information carried in the Polytechnic Institute
of the State Higher Vocational School in Krosno with the help of the portal
system based on Moodle.

Key words: tangible inventory act, portfolio of magazines, e-learning.
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