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INSTRUKCJA KANCELARYJNA KUL
A INSTRUKCJE UNIWERSYTETU MARII CURIE-SKEODOWSKIEJ
I UNIWERSYTETU SLASKIEGO W KATOWICACH.
POROWNANIE NORMATYWOW KANCELARYJNYCH

Nie od dzi$ wiadomo, ze system kancelaryjny stosowany w instytucji decydu-
je nie tylko o formach i sposobach tworzenia dokumentacji, lecz wptywa rowniez
na sprawne dziatanie jednostki organizacyjnej. Kancelaria dziata dobrze, jesli jest
jasny oraz przejrzysty podzia1 kompetencji i czynnosci migdzy poszczegdlnymi
komorkami orgamzacyjnynn i pracownikami. Dokumentacja powstajaca w danej
Jednostce jest tworzona i przechowywana wed1ug rodzajow spraw. W obowigzu-
jacym dawniej systemie dziennikowym wpisy w dzienniku korespondencyjnym
decydowaty o miejscu danej sprawy w cato$ci dokumentacji powstajgcej w insty-
tucji. Wspolczesnie stosuje si¢ najczesciej bezdziennikowy system kancelaryjny
wprowadzany w polskich kancelariach od lat 30. ubiegtego wieku. System ten
oparty jest o instrukcje¢ kancelaryjng i wykaz akt. Poczatkowo punktem wyjscia
do tworzenia wykazow akt byta struktura instytucji. W ramach jej wydziatow,
oddzialow czy referatow okreslano rzeczowe rodzaje spraw. Stopniowo jednak
odchodzono od tego strukturalno-rzeczowego uktadu na rzecz typowo rzeczowe-
go wykazu akt. Nowoczesny wykaz to niezalezna od struktury instytucji rzeczowa
klasyfikacja akt obejmujgca cato§¢ dokumentacji powstajacej w toku dziatalnosci
danej jednostki organizacyjnej. Budowa wspolczesnego wykazu akt oparta jest
o cztery elementy, a mianowicie symbole klasyfikacyjne w systemie dziesi¢tnym,
hasto klasyfikacyjne, oznaczenie kategorii archiwalnej oraz opcjonalne uszczego-
fowienie hasta klasyfikacyjnego. Sa to tzw. jednolite rzeczowe wykazy akt.

Jak juz zaznaczono, koniecznym elementem wspotczesnego systemu kancela-
ryjnego jest instrukcja kancelaryjna. Jest to normatyw, w ktérym powinny zostac
omoéwione takie kwestie, jak:

e organizacja biurowosci (np. lista czynnosci biurowych, podziat migdzy
urzednikow, kto odpowiada za kontrolg czynnosci)

* Tomasz Nowicki — dr hab. historii, adiunkt w Katedrze Historii Ustroju i Administracji Polski
KUL, cztonek Rady Archiwalnej KUL, e-mail: tonowi@kul.pl
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e gsystem kancelaryjny (szersza informacja o sposobie rejestrowania spraw,
zakresie rejestrowania, tagczenia w akta sprawy i w jednostki kancelaryjne oraz
sposob uktadania jednostek kancelaryjnych)

e obieg dokumentacji (omdwienie urzedowej drogi pisma — sprawy i miejsc
jego zatrzymania — sekretariatu, komorek organizacyjnych, referentow itd.)

e dekretacja, sposob zalatwiania spraw, formutowania odpowiedzi, podpi-
sywania pism i1 wysytania korespondencji.

Ponadto w instrukcji kancelaryjnej powmny zosta¢ okreslone Zasady prze-
chowywania dokumentacp w komorce organizacyjnej oraz sposob i terminy
przekazywania jej do archiwum zaktadowego. Moga by¢ takze zawarte regulacje
dotyczace poste;powama w przypadku likwidacji badz reorganizacji jednostki lub
komorki organizacyjnej, postgpowania ze szczegdlnymi rodzajami dokumenta-
cji (np. zbiory zastrzezone, dokumentacja poufna, tajna itp.) czy tez wykorzysty-
wania programoéw komputerowych i informatyki w pracy kancelaryjnej. Z kolei
w instytucjach wykorzystujacych elektroniczny system zarzadzania dokumenta-
cja (EZD) instrukcja powinna doktadnie omawia¢ czynnosci kancelaryjne wyko-
nywane w ramach systemu i ich dokumentowanie, zwtaszcza za$ kwestie doty-
czace prowadzenia rejestru przesytek wplywajacych i wychodzacych oraz spisow
spraw, wykonywanie dekretacji, podpisywanie dokumentow podpisem elektro-
nicznym oraz gromadzenia dokumentow elektronicznych tworzacych akta spraw.

W Katolickim Uniwersytecie Lubelskim Jana Pawta II wspomniany norma-
tyw kancelaryjny obowiazuje od 2002 r.! Wprowadzenie wowczas bezdzienniko-
wego systemu kancelaryjnego, bylo waznym krokiem sprzyjajacym do uporzad-
kowania i ujednolicenia dokumentacji powstajacej w komorkach organizacyjnych
Uczelni. Byt to w tym czasie niewatpliwie znaczacy postep”. Powstaje jednak
pytame CZy po kilkunastu latach 1nstrukCJa kancelaryjna KUL spelnla SWO_]Z} rolg?
W niniejszym artykule przyjrzymy si¢ zatem temu normatywowi i porownamy
go do podobnych aktéw obowigzujacych na dwoch innych polskich uczelniach,
a mianowicie z wprowadzong w 2008 r. Instrukcja kancelaryjng UMCS w Lubli-
nie’ oraz wprowadzong od 2012 r. Instrukcjg kancelaryjng Uniwersytetu Slaskie-
go w Katowicach®.

Na poczatku zestawmy te normatywy na poziomie tytulow rozdzialow. By
utatwi¢ poréwnanie, tytuly omawianych regulacji przedstawimy w formie tabe-
laryczne;j.

! Instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt sa zatacznikami do Zarzqdzenia
Rektora KUL w sprawie wprowadzenia bezdziennikowego systemu kancelaryjnego z 21 grudnia
2001 r.

2 Zob. M. Pawelec, Zarzgdzanie dokumentacjg w swietle instrukcji kancelaryjnej wprowadzo-
nej w Katolickim Uniwersytecie Lubelskim, ,,Archiwista Polski” (dalej: AP), 28 (2002) nr 4, s. 39-
42; tenze, Funkcjonowanie jednolitego wykazu akt w Katolickim Uniwersytecie Lubelskim, AP, 35
(2004) nr 3, s. 57-64; tenze, Dokumenty ujarzmione, ,,Przeglad Uniwersytecki”, 14 (2002) nr 2 (76),
s. 14-15.

3 Instrukcje kancelaryjng UMCS wprowadzito Zarzadzenie Nr 1/2008 Rektora UMSC z 10
stycznia 2008 r.

4 Instrukcje kancelaryjna Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach wprowadzono zarzadzeniem
Rektora US nr 107 z 14 grudnia 20011 r.
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KUL UMCS US
1. Postanowienia wstgpne 1. Postanowienia ogélne 1. Przedmiot i zakres
2. Obieg akt 2. Organizacja kancelarii instrukcji kancelaryjnej
3. Odbiér korespondencji 3. Odbiodr i dorgczanie 2. Czynnosci kancelaryjne
przy-chodzacej (wptywow) korespondencji 3. Przyjmowanie i
4. Przegladanie i 4. Otwieranie, rejestrowanie przesylek
przydzielanie wptywow ewidencjonowanie i 4.  Przekazywanie przesylek
5. Rejestrowanie i rozdzielanie wptywow i korespondencji przez
znakowanie spraw 5. Rejestracja spraw Kancelarig¢ Ogodlna
6. Zalatwianie spraw 6. Jednolity rzeczowy wykaz | 5. Dekretacja i obieg
7. Aprobata akt korespondencji
8. Sporzadzanie czystopisow |7. Podzial akt na kategorie 6. System kancelaryjny,
9. Podpisywanie pism 8. Zaktadanie teczek rejestracja i znakowanie
10. Wysylanie pism (segregatorow) akt spraw
11. Przechowywanie akt ogodlnych i osobowych 7. Zalatwianie spraw
12. Ocena archiwalna akt 9. Zatatwianie spraw i 8. Wysylanie i
13. Przekazywanie aczenie pism dorgczanie przesylek i
akt do Archiwum 10. Sporzadzanie czystopisow korespondencji
Uniwersyteckiego i ekspedycja pism 9.  Przechowywanie akt
14. Udostepnianie akt w 11. Pieczgcie uniwersyteckie | 10. Przekazywanie akt do
Archiwum jednostkom 12. Przechowywanie akt Archiwum
organizacyjnym spraw zatatwionych 11. Nadzor nad czynnosciami
Uniwersytetu 13. Tryb wydzielania i kancelaryjnymi
brakowania dokumentacji | 12. Postgpowanie z
niearchiwalnej dokumentacjg w
w jednostkach przypadku reorganizacji
organizacyjnych lub likwidacji jednostki
14. Przekazywanie akt do organizacyjnej Uczelni
Archiwum UMCS
15. Postanowienia koncowe

Patrzac na tytuly rozdziatbw mozna przypuszczaé, ze generalnie wszystkie
prezentowanie instrukcje zawieraja podobne tresci. Widac, ze w poréwnywanych
instrukcjach kancelaryjnych trzech polskich uniwersytetow omowione sa kwestie
zwiazane z:

a) obiegiem akt (KUL), organizacjg kancelarii (UMCS) czy tez czynnoscia-
mi kancelaryjnymi (US);

b) postepowaniem z korespondencjg przychodzacg i przekazywaniem do
komorek organizacyjnych ( KUL: ust. 3 i 4; UMCS: ust. 3 i 4; US: ust. 3, 4i 5);

¢) postepowaniem w komorkach organizacyjnych merytorycznie pracujg-
cych nad dang sprawg (KUL: ust. 5, 6, 7, 8, 91 10; UMCS: ust. 5, 8, 911 10; US:
ust. 5,6, 718);

d) przechowywaniem dokumentacji biezacej (KUL: ust. 11; UMCS: ust. 12;
US: ust. 9);

e) kwalifikowaniem do odpowiedniej kategorii oraz przekazywaniem do ar-
chiwum uniwersyteckiego (KUL: ust. 12 i 13; UMCS: ust. 13 i 14; US: ust. 10).

Dodatkowe elementy w poszczegdlnych instrukcjach to oméwienie kwestii
zwigzanych z udostepnianiem akt w archiwum uniwersyteckim (KUL: ust. 14)
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czy tez zwigzanych z nadzorem nad czynnosciami kancelaryjnymi (US: ust. 11),
a takze szczegdlowe opisanie pieczeci uniwersyteckich (UMCS: ust. 11) oraz
przedstawienie sposobow postgpowania w przypadku powotania lub likwidacji
jednostki organizacyjnej lub stanowiska pracy (UMCS: ust. 15; US: ust. 12).

Zatem jesli spojrze¢ na omawiane normatywy przez pryzmat zagadnien, ktore
omawiaja, to oczywiscie rozbieznosci nie sg znaczace. Jednak juz nawet pobiezne
zapoznanie si¢ z instrukcjami KUL, UMCS i US pokazuje, ze istnieja migdzy
nimi istotne réznice. Szczegolnie od stosowanego wzorca dla tego typu normaty-
wow odbiega instrukcja KUL. Jest ona nie tyle instrukcja kancelaryjng, co raczej
instrukcja postepowania z dokumentacjg. Bardziej przypomina instrukcje obiegu
pism, niz klasyczng instrukcje kancelaryjna, cho¢ oczywiscie zawiera elementy
charakterystyczne dla tego typu aktow prawnych. Ponadto niektore jej zapisy sg
wyjatkowo ogoblne.

W instrukcji KUL znajdujemy jedynie w postanowieniach wstgpnych ogdlni-
kowe sformutowanie méwigce, zZe ,,przedmiotem Instrukcji sg typowe czynnosci
kancelaryjne”. Brakuje w tym miejscu doktadniejszego wyjasnienia, o jakie czyn-
no$ci moze chodzi¢ i jakie komorki organizacyjne uniwersytetu te typowe czynno-
sci kancelaryjne wykonuja. W dalszej czgsci normatywu znajdujemy oczywiscie
zapisy informujace o czynnosci aktotworczych, gdyz sa opisane w nastgpnych
paragrafach mowiacych o obiegu akt, o odbiorze korespondencji, o przegladaniu
1 przydzielaniu wplywow, o rejestrowaniu i znakowaniu czy zalatwianiu spraw.

Porownujac powyzsze zapisy instrukcji KUL z normatywem $laskim widzimy
jednak istotne roznice. W przepisach kancelaryjnych US juz w § 1 zaznaczono,
ze ,,czynno$ci kancelaryjne obejmujg przyjmowanie i ewidencjonowanie wply-
woOw, ich rozdzial oraz sposob zatatwiania spraw”. Co wigcej, doktadniejszemu
okresleniu czynnosci kancelaryjnych po$wigcono caly rozdziat II instrukcji US.
Wyjasniono tutaj nie tylko zbiorczo, co nalezy zalicza¢ do czynnosci kancela-
ryjnych, lecz szczegdtowo wymieniono te czynnosci, ktére wykonuje Kancelaria
Ogolna uniwersytetu (§ 4). Wskazano w tym miejscu przede wszystkim czynno-
$ci aktotworcze formalne nie zwigzane z merytorycznym tworzeniem odpowie-
dzi, ale jest to zrozumiate w przypadku takiej komorki organizacyjnej jak Kance-
laria Ogélna. Natomiast w § 5 instrukcji US wymieniono komérki organizacyijne
uniwersytetu, ktore takze wykonuja czynnosci kancelaryjne (np. gabinet rektora,
sekretariat kanclerza, dziekanat, referenci spraw itd.). Dopiero w dalszej czgsci
tego normatywu zostaty doktadniej omowione czynnosci kancelaryjne tak for-
malne (przyjmowanie i rejestrowanie przesylek i korespondencji, przekazywanie
do wlasciwych jednostek uczelni, dekretacja, wysytanie i dor¢czanie adresatom),
jak tez merytoryczne (zaktadanie i znakowanie akt spraw, rejestracja spraw, two-
rzenie odpowiedzi i zatatwianie spraw, pieczetowanie i podpisywanie pism). Po-
dobnie instrukcja UMCS w rozdziale o organizacji kancelarii wymienia doktadnie
komorki uczelni wykonujace czynnosci kancelaryjne (§ 3 ust.2), zas w § 5 podaje
siedem podstawowych czynnosci kancelaryjnych, czego brak w instrukcji KUL.

Kolejng od razu zauwazalng r6znicg miedzy instrukcjg KUL, a instrukcjami
US czy UMCS, jest brak wytlumaczenia wielu nieodzownych w praktyce kan-
celaryjnej poje¢. Nawet jesli niektore okreslenia pojawiaja w tekscie instrukeji
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KUL, to albo nie sg wcale definiowane, albo wyjasnienie terminéw jest nieprecy-
zyjne, albo nawet czasami nieprawidlowe. Nie oznacza to bynajmniej, ze niekto-
re zastosowane nazwy nie zostalty uwzglednione. W Postanowieniach wstgpnych
(§ 1) instrukcja kancelaryjna KUL omawia, co to jest wykaz akt, akta, registra-
tura i referent sprawy. W poréwnaniu jednak do listy 23 terminéw wyjasnionych
tak w instrukcji UMCS, jak i US, jest to liczba zbyt mata. Mozna oczywiscie
w kolejnych czesciach instrukeji kancelaryjnej KUL szukaé interpretacji niekto-
rych poje¢, jednakze w tego typu dokumentach przyjete jest, zeby obowiazujaca
w terminologia byta zebrana w jednym miejscu na poczatku normatywu. Wiasnie
tak, jak ma to miejsce w instrukcjach UMCS i US.

Kolejna kwestia, to wspomniane juz wyzej nieprecyzyjne lub nawet btedne
wyjasnianie termindw w instrukcji kancelaryjnej KUL. Korzystajacym z tego
normatywu na niewiele si¢ przyda informacja, ze akta, to ,,wszelka dokumentacja
niezaleznie od treéci i formy wykonania”. Pojecie to po raz kolejny wyjasnio-
no w § 12 ust. 1, ale dodano tutaj, ze akta ,,to wszelka dokumentacja powstata
w toku dziatalno$ci Uniwersytetu”. Te wyjasnienia sa wprawdzie jak najbardziej
poprawne, lecz w kontekscie celow, dla jakich wprowadza si¢ instrukcje kancela-
ryjne, warto by dodaé, ze chodzi o taka dokumentacje, ktora stuzy do zatatwiania
sprawy. Zatem mato przydatne jest zdefiniowanie terminu akta. O wiele bardziej
istotne byloby okreslenie, co to sa akta sprawy.

Podobnie nieprecyzyjnie zostal zdefiniowany termin registratura, ktory we-
dlug instrukcji KUL oznacza ,,miejsce przechowywania akt spraw zakonczo-
nych (w sprawach ostatecznie zatatwionych), lecz potrzebnych jeszcze do pracy
biezacej poszczegodlnych jednostek organizacyjnych” (§ 1 ust. 6). Tymczasem
w terminologii archiwalnej nie tyle o miejsce chodzi, co raczej o dokumentacje
o takim charakterze, czyli wlasnie o akta spraw zakonczonych, zwane tez aktami
podrecznymi®. W ten sposob zresztg pojecie to definiuje instrukcja obowigzujaca
w UMCS. § 2 pkt. 2 wyjasnia termin akta spraw zatatwionych (registratura), kt(’)ry
oznacza ,,akta spraw zakonczonych (zamkmqtych) pozostajacych przez pewien
czas (2 lata) w jednostce organizacyjnej, a nastepnie przekazywanych do Archi-
wum UMCS lub na makulature”.

Powazne watpliwosci budzi definicja pojgcia materialy archiwalne umiesz-
czona w instrukcji KUL. Jest to definicja btedna. W § 12 ust. 1 mozna wyczy-
tac, ze ,,akta spraw zakonczonych, zwanych dalej materiatami archiwalnymi, pod
wzgledem warto$ci archiwalnej dziela si¢ na dwie kategorie: 1) posiadajace war-
tos¢ trwala, wieczysta — kategoria A, 2) posiadajace warto$¢ czasowa, uzytkowa
— kategoria B”. Z kolei w ust. 3 tegoz paragrafu pada kuriozalne stwierdzenie:
,materiaty archiwalne o czasowej wartosci uzytkowe;j”.

5 Zob. H. Robotka, Wspélczesna biurowosé. Zagadnienia ogélne, Torun 2010, s.80.

6 Trzeba jeszcze dodaé, Ze ten sam btad w rozumieniu terminu materiaty archiwalne powiela
takze wprowadzona w 2009 r. Instrukcja archiwalna KUL W § 2 ust. 2 czytamy: ,,Akta spraw za-
konczonych, zwanych dalej materiatami archiwalnymi, pod wzgledem warto$ci archiwalnej dziela
si¢ na trzy kategorie:

a) posiadajace warto$¢ trwala, wieczysta — kategoria ,,A”,

b) posiadajace wartos¢ czasowa, uzytkowa — kategoria ,,B”
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Trudno zgodzi¢ si¢ z powyzsza definicja materiatdow archiwalnych’. Chcac
by¢ w zgodzie z najnowszg nomenklatura, nie mozna uzna¢ za materialy archiwal-
ne dokumentacji czasowo tylko przydatnej do zatatwienia sprawy, majacej tylko
znaczenie praktyczne i ktora nie jest przeznaczona na wieczyste (trwate) prze-
chowywanie. Definicje terminu materialy archiwalne podaje przeciez doktadnie
artykut 1 Ustawy z 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archi-
wach (z p6zniejszymi zmianami). Czytamy w nim, ze ,,Materiatami archiwalnymi
wchodzacymi do narodowego zasobu archiwalnego, zwanymi dalej «materiatami
archiwalnymi», sg wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja, doku-
mentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy
i mikrofilmy, nagrania dzwickowe i wideofonowe, dokumenty elektroniczne
w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzia-
falnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565,
z p6zn. zm.1) oraz inna dokumentacja, bez wzgledu na sposob jej wytworzenia,
majaca znaczenie jako zrodto informacji o warto$ci historycznej o dziatalnosci
Panstwa Polskiego, jego poszczeg(')lnych organ(')w i innych panstwowych jed-
nostek organlzacyjnych oraz o jego stosunkach z 1nnyrn1 panstwaml 0 TOZWOju
zycia spotecznego i gospodarczego, o dzialalno$ci organizacji o charakterze po-
litycznym, spotecznym i gospodarczym, zawodowym i wyznaniowym, o organi-
zacji i rozwoju nauki, kultury i sztuki, a takze o dziatalno$ci jednostek samorzadu
terytorialnego i innych samorzadowych jednostek organizacyjnych — powstata
w przesztosci 1 powstajaca wspotczesnie”.

Ta stosunkowo diuga definicja wyjasnia jednak dostatecznie, ze za materiaty
archiwalne mozna uznac jedynie takie, ktore maja warto$¢ wieczysta, historyczna.
Mowigc jeszcze inaczej — kazda dokumentacja ma znaczenie praktyczne, lecz do
archiwalnej zalicza si¢ tylko t¢ jej czg$¢, ktora po utracie tej wartosci praktycznej,
ma walor historyczny i dlatego warta jest dalszego przechowywania (archiwa-
lia). Zatem materiaty o czasowej przydatnosci, majace tylko znaczenie praktyczne
i podlegajace brakowaniu po uptywie okreslonego czasu, nie mogg by¢ nazywane
materiatami archiwalnymi. Jest to po prostu dokumentacja niearchiwalna, mate-
rialy niearchiwalne czy tez niearchiwalia®.

Spojrzmy jeszcze, jak pojecie to traktujg dwie pozostate instrukcje uniwersy-
teckie? Co ciekawe, zasadniczo termin materialy archiwalne w obu instrukcjach
nie znajduje wyjasnienia. Jest to o tyle zrozumiate, ze instrukcja kancelaryjna
dotyczy dziatan szeroko rozumianej kancelarii. Na tym etapie cato$¢ dokumenta-
cji ma przeciez warto$¢ uzytkowg i praktyczna, niezaleznie od tego, czy w przy-
sztosci jakas$ cze$¢ dokumentacji wytworzonej w danej komorce organizacyjnej
bedzie miata warto$¢ historyczna, a cze$¢ akt takiej wartosci nie uzyska. W in-

¢) podlegajace dodatkowej ekspertyzie po uptywie okreslonego okresu — kategoria BE”.

7 Bledna definicja materiatéw archiwalnych w normatywach KUL ma zapewne swoja geneze
w sformutowaniu znanym z Polskiego stownika archiwalnego (Warszawa 1974, s. 51), gdzie za
materialy archiwalne zostaty uznane ,,wszelkie dokumenty bgdace wytworem dziatalnosci tworcow
zespotow, kwalifikujace si¢ do trwatego lub czasowego przechowywania w archiwum”.

8 Zob. R. Degen, Dokumentacja i jej podzial, w: Wspdlczesna dokumentacja urzedowa, red.
H. Robotka, Torun 2011, s. 27-28.
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strukcji kancelaryjnej UMCS znajdujemy w § 17 ust. 1 nastgpujace sformuto-
wanie, z punktu widzenia wyjasnienia omawianego terminu do$¢ enigmatyczne:
,Przekazaniu do Archiwum UMCS podlegaja materiaty archiwalne (oznaczone
kategorig A) oraz dokumentacja okreslona kategorig B, z dtuzszym niz pigcioletni
okres przechowywania”. Zapis ten nie wyjasnia wprawdzie ostatecznie, co jest,
a co nie jest materiatem archiwalnym, lecz wyraznie rozgranicza dokumentacje
kategorii ,,A” (o wartosci historycznej) od dokumentacji kategorii ,,B”. Z kolei
w instrukcji US nie ma w ogéle mowy o rozréznieniu powstajacej w komérkach
uniwersyteckich dokumentacji. Za to problem ten doktadniej omawia instrukcja
archiwalna US, do ktérej odwotuje si¢ § 24 ust. 1 instrukcji kancelaryjnej US°.

Reasumujac, bez watpienia termin materialy archiwalne powinien by¢ wy-
jasniony w instrukcji dotyczacej dziatania archiwum uniwersyteckiego, czyli
instrukcji archiwalnej, poniewaz w archiwum jest juz konieczne wyodrgbnienie
dokumentacji o wartosci historycznej (kat. A) od tej, ktora ma tylko ulotng w cza-
sie warto$¢ praktyczng (kat. B). Nie oznacza to bynajmniej, ze wyjasnienie tego
pojecia nie moze znalez¢ sie¢ w instrukcji kancelaryjnej. Wazne jest jednak, by
byta to definicja prawidlowa.

Takze niektore rozwiagzania instrukcji KUL nie sg zgodne z metoda prac kan-
celaryjnych. Dla przyktadu, omawiana instrukcja przewiduje w przypadku spraw
niezakonczonych w danym roku ponowng rejestracje w nowym spisie spraw
wraz z nadaniem nowego aktualnego znaku (§ 5 ust. 10). Nie jest to rozwiazanie
stuszne. Co wigcej, jest sprzeczne z innym zapisem instrukcji KUL mowigcym,
ze sprawe rejestruje si¢ tylko raz na podstawie pierwszego pisma (§ 5 ust. 1).
Ostatecznie zatem referent sprawy, ktory zgodnie z § 2 ust. 2 pkt. 3 dang sprawe
rejestruje w spisie spraw, staje przed niemozliwym do rozwigzania problemem.
Z jednej strony instrukcja bowiem nakazuje mu ponowna rejestracj¢ niezakonczo-
nej w danym roku sprawy i nadanie jej nowego znaku akt. Z kolei inny przepis tej
samej instrukcji kaze referentowi dang sprawe rejestrowac tylko raz.

Jak kwestie te reguluja instrukcje UMCS i US? W normatywie UMCS zapi-
sano tylko, ze sprawa jest rejestrowana tylko raz, na podstawie pierwszego pisma
(§ 8 ust. 4). Nie stosuje si¢ zatem podwdjnej rejestracji w spisie spraw. Jeszcze
wyrazniej i doktadniej te kwestie precyzuje instrukcja US: ,,sprawy niezakonczo-
ne ostatecznie w ciggu danego roku zatatwia si¢ w latach kolejnych bez zmiany
dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych spiséw spraw” (§14
ust. 6)'°.

? Przepis ten brzmi: ,,Po uptywie okresu przechowywania akt, o ktorym mowa w par. 23 ust. 6
(tzn. po dwoch latach od zakonczenia sprawy liczac od 1 stycznia roku nastgpnego — TN) jednostki
organizacyjne przekazuja akta spraw zakonczonych do Archiwum Uczelni, w trybie i na warunkach
okreslonych przepisami Instrukcji archiwalnej Uniwersytetu Slaskiego”.

10 To samo rozwigzanie przewiduje np. instrukcja wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministréow z 18 stycznia 2011 r. dla administracji panstwowej i samorzadowej tak w przy-
padku stosowania elektronicznego systemu zarzadzania dokumentacja (§ 28 ust. 11 2), jak tez przy
korzystaniu z tradycyjnych rozwigzan (§ 55 ust. 1 1 2). W obu przypadkach jasno zapisano, ze
»Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia si¢ w latach kolejnych bez zmiany do-
tychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne” (ust. 1). ,,Zmiana znaku
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Inne kuriozum zapisane w instrukcji KUL z 2002 roku, to regulacja dopusz-
czajaca zaktadanie teczek na rok akademicki. W § 5 ust. 13 czytamy: ,,Nowe
teczki aktowe i nowe spisy spraw dla kazdej teczki aktowej zaktada si¢ w zasadzie
na kazdy rok kalendarzowy, tzn. 1.01 — 31.12. Sprawy zwigzane z dydaktyka,
dotyczace zarowno studentow, doktorantow itp., jak i toku studiow prowadzi si¢
w teczkach zaktadanych na rok akademicki, tzn. 1.10 — 30.09”. Ta druga czgs¢ tej
regulacji jest zapisem catkowicie sztucznym. Wspotczesna kancelaria akt spraw
oparta jest o system roku kalendarzowego. Co innego, jesli mamy do czynienia
z aktami osobowymi, jak na przyktad akta studenckie, doktoranckie, czy tez akta
pracownikow. Lecz tutaj poniekad ,,punktem wyjscia” jest konkretna osoba, kto-
rej akta dotycza. Metode zakladania teczek akt w systemie roku kalendarzowego
potwierdzaja pordéwnywane instrukcje UMCS i US. W pierwszej z nich czytamy,
ze ,,Teczke spraw ogdlnych zaklada si¢ na jeden rok kalendarzowy. Jezeli spra-
wa wymaga wydhuzenia tego okresu, wowczas zaznacza si¢ to w opisie teczki,
W miejscu przeznaczonym na daty” (§ 11 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej UMCS).
Z kolei w instrukcji US zapisano: ,,Spisy spraw i teczki zaktada sie na kazdy rok
kalendarzowy oddzielnie. Dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw za-
lozonych w ciagu roku dla danej pozycji Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt
prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres dtuzszy niz jeden rok.
W takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrgbny spis spraw” (§ 11 ust.
2 instrukcji kancelaryjnej US)".

Instrukcja KUL wyklucza w zasadzie stosowanie pomocniczych rejestrow
kancelaryjnych, takich jak np. rejestr przesytek wptywajacych i wychodzacych,
rejestr r6znego typu listow (np. poleconych, sadowych, kurierskich), dziennika
korespondencyjnego czy ksigzki nadawczej. Dopuszcza si¢ jedynie, by dla spraw,
dla ktorych przewidziana jest specjalna forma rejestracji (np. rejestr, kartoteka)
nie prowadzi¢ spisoOw spraw. Nie precyzuje jednak, o jakie sprawy chodzi. Tym-
czasem samo wprowadzenie systemu bezdziennikowego nie wyklucza stosowa-
nia takich pomocy kancelaryjnych. Ale tez odwrotnie: pomocnicze stosowanie
dziennika korespondencyjnego nie decyduje o zmianie systemu na dziennikowy'?.
Co ciekawe, wyjasnienie tej relacji znalezé mozna w instrukcji US: ,,W celu kon-
troli obiegu korespondencji w Uczelni mozliwe jest stosowanie dziennikow ko-
respondencyjnych wyltacznie jako pomocniczych $rodkow ewidencyjnych. Nie
zwalnia to jednak z obowigzku stosowania znaku sprawy i rzeczowego komple-
towania akt sprawy w teczkach zaktadanych zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt” (§13 ust. 7). Z kolei w § 6 ust. 4 instrukcji US jasno zapisano, ze
Kancelaria Ogolna prowadzi r6znego typu rejestr, w tym takze dziennik korespon-

sprawy z rownoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze nastapi¢ dopiero wtedy, gdy
sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa lub w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji
akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa komorka organizacyjna” (ust. 2).

" Roéwniez instrukcja dla administracji panstwowej i samorzadowej w § 53 ust. 3 wyraznie
stwierdza, ze ,,Na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki”.

12 Zob. M. Niedzwiedzka, Rejestry kancelaryjne w tradycyjnym i Elektronicznym Zarzqdzaniu
Dokumentacjq (EZD), w: Wspolczesna biurowosé w administracji publicznej, Biblioteka Zarzadcy
Dokumentacji, t. 4, Torun 2013, 5.79-89.
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dencyjny. Z kolei na UMCS wprawdzie nie prowadzi si¢ dziennikoéw podawczych
(§ 4 ust. 3), ale ,,0odbiodr i dorgczanie przesytek odbywa si¢ za pokwitowaniem
w odpowiednich rejestrach doreczen” (§ 6 ust. 1 pkt. 5) oraz ,,w razie potrzeby
dopuszcza si¢ prowadzenie innych rejestroéw wydziatowych” (§ 11 ust. 11).

Reasumujac, obowigzujaca obecnie instrukcja kancelaryjna KUL w chwili
wprowadzenia byta niewatpliwie waznym krokiem ulepszajacym system kance-
laryjny Uniwersytetu. Dzisiaj jednak odbiega zasadniczo od wzorow charaktery-
stycznych dla tego typu normatywow'?. Te odmienno$ci widaé nie tyle na pozio-
mie samych tytutdéw poszczegdlnych rozdziatow, co w szczegdtowych zapisach,
a czasami w ogolnosci sformutowan. Jest ona skonstruowana dos¢ chaotycznie,
€O z pewnoscig nie sprzyja zrozumieniu i prawidtowemu jej stosowaniu w ko-
morkach KUL. Z pewnos$cig wymaga co najmniej poprawy, bo nie ustrzegla si¢
btedoéw i nie do konca przemyslanych rozwigzan. Inng kwestig jest nieodtgcznie
zwigzany z instrukcja jednolity rzeczowy wykaz akt, lecz na omowienie tego nor-
matywu trzeba po$wieci¢ osobny artykut.

stowa kluczowe: KUL, normatywy kancelaryjno-archiwalne, instrukcja kancelaryjna,
system kancelaryjny, obieg pism, kancelaria, registratura

CHANCERY INSTRUCTIONS OF THE CATHOLIC UNIVERSITY
OF LUBLIN, AND THE INSTRUCTIONS OF MARIA CURIE-SKLODOWSKA
UNIVERSITY AND THE UNIVERSITY OF SILESIA IN KATOWICE.
COMPARISON OF CHANCERY NORMS

Summary

Modern chancery of case records is run using the chancery system based on regi-
stering particular cases. This system is built on three important chancery-archive norms,
which include chancery instructions, a uniform list of records (which is often the annex
to chancery instructions) and archival instructions. Without these regulations the smooth
functioning of a modern chancery and an institutional archive (records repository) is al-
most impossible.

Chancery instructions are the ones which play an important role, as their primary
function is to establish the rules and procedures for performing chancery tasks in the
institution and to standardize the handling of documentation produced by the institution.
The proper design of this normative undoubtedly improves the functioning of institu-
tions, optimizes document management processes, contributes to rationalization and im-

13 Warto zapoznaé si¢ chociazby z ustaleniami Haliny Robotki dotyczacymi wspotczesnych
instrukcji kancelaryjnych i tresci, ktore powinny zawiera¢ (Wspolczesna biurowosé. Zagadnienia
ogolne, s. 31-46).
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provement of documents flow within the organization, and streamlines and accelerates
the process of performing things. This norm is also needed in higher education, especial-
ly at universities. Chancery of the university (understood as a whole organizational unit
performing formal and substantive chancery tasks), due to extensive structure of such an
institution, is heavily fragmented. It is a legal requirement to have properly constructed
chancery instructions (but also other norms) in the case of state universities.

In the case of the Catholic University of Lublin John Paul II there is no legal coercion,
but certainly the advantages of using these norms were the basis for its introduction by the
Rector of the Catholic University 21 December 2001. The article presents the compari-
son of the introduced chancery instructions with similar norms in two Polish universities,
namely Maria Curie-Sktodowska University, and the University of Silesia. The most im-
portant finding of this comparison is recognition of the necessity of issuing new chancery
regulations at the Catholic University of Lublin.

Keywords: the Catholic University of Lublin, chancery-archive norms, chancery instruc-
tions, the chancery system, documents flow, chancery, registry
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