BIUROTYKA - TECHNIKA BIUROWA

Biuralistyka — [przestarzate] zawodowa praca biurowa, zajecia biuralisty™.

Biurokracja, jest mechanizmem, a wigc jest zabojcg dla kultury czynu i

pozytywnego dziatania. Biurokracja zadusza wszelka zdolno$¢ 1 aktywnos$¢
tworczg, bedac wroga personalizmowi. Nietatwo o tworczo$¢ 1 kreatywnag
aktywno$¢ na gruncie gromadno$ci. Centralizm rzadzi wszedzie jednakowo, nie
uwzgledniajac nawet odmian struktury i grupy spotecznej. Do zasad systemu
biurokratycznego nalezy to, zeby urzednik nigdzie nie byl duchowo zwigzany z
niczym. Rzadowi centralnemu potrzebna jest jednostajno$¢, zeby mobc
przerzuca¢ urzednikow z jednego konca panstwa na drugi. Panstwowosc
obywatelska pragnie wrecz przeciwnie, zeby urzednik zro$niety byt ze swoja
prowincj3. Biurokracja zyje 1 zywi si¢ fikcjami. Na swoim stotku urzedowym,
urzednik tylko o tyle dokonal czego§ naprawde, o ile sprawg samag pchnat
naprzod. Najlepsi urzednicy nie zdotajg utworzy¢ dobrej biurokracji, gdyz ona
jest zla zasadniczo 1 nieuleczalnie. System biurokratyczny marnuje
niepotrzebnie tysigce porzadnych ludzi (oto jego caty dorobek) a milionom
zawadza i przeszkadza. Na biurokracje jest tylko jedna rada: usuna¢ ja; postarac
si¢, zeby przestata istnie¢. Nie kazdy urzad musi by¢ biurokratycznym; ale stato
si¢ tak na calym kontynencie europejskim, i1z urzedy zwyrodnialy wchodzac w
biurokracje. W systemie biurokratycznym szef nie wie, co si¢ dzieje w
podwladnych mu kancelariach 1 biurach. Szef nie dobiera sobie
wspotpracownikdéw; narzuca mu si¢ personel dobierany, lecz pozbierany ze
wszystkich zakatkéw kraju, a sklad tego personelu jest w cigglym ruchu.
Biurokracja wydraza, sprowadza pustki. Biada panstwu, gdzie ja uczyniono
wiezig panstwa. Bez biurokracji zytoby si¢ w atmosferze wzajemnej zyczliwosci

panstwa wobec spoteczenstwa 1 obywateli. Wobec biurokracji wolno kazdemu

! Stownik Wyrazéw Obcych PWN, Red. naczelny Jan Tokarski, Warszawa 1971, s. 85.



obejs$¢ ducha ustawy, byle pokaza¢ biurokracie litere na ktorej krgtactwo oparto.
Byle z papierem by¢ w porzadku. A dzi§ w biurokracji papieru mniej.
Biurokracja, to administracja papierzana.

Technika biurowa to caty splot aspektow zastosowania techniki w biurze.

BIUROTYKA wedlug Wiadystawa Kopalifiskiego to dyscyplina stosujgca
technik¢ informatyczng w celu zwigkszenia wydajnosci pracy administracji
(tacznos¢ bezprzewodowa, satelity handlowe, przetwarzanie telekséw, mini

programatory, zarzgdzanie danymi, itp.).

BIUROTYKA (w ujeciu informatyki gospodarczej) — zajmuje si¢ integracja
réznorakich technik informatycznych. Ma to szczegdlne =znaczenie w
rozwijajacej si¢ gospodarce w Polsce 1 swiecie. Jej celem jest dostarczanie

uzytkownikowi jednolitego interfejsu z takimi systemami.
BIUROTY KA jako dyscyplina wiedzy jest przedmiotem zainteresowania:

1) Informatyki gospodarczej

Informatyka gospodarcza to, moéwigc krotko, zastosowanie narzedzi
informatyki w gospodarce. Generalnie taki wtasnie informatyk musi zna¢ si¢ na:
a) informatyce, ale przede wszystkim w obszarze przydatnym w ekonomii, a nie
w inzynierii (np. nie musi by¢ specjalista od oprogramowania central
telefonicznych, automatyki przemystowej, czy robotyki), ale za to musi si¢ zna¢
na: b) procesach gospodarczych (ekonomii, finansach, rachunkowosci,
bankowosci, organizacji, zarzadzaniu, statystyce, matem. finansowe;,
ekonometrii, marketingu itp.). I umie¢ stosowa¢ narzedzia informatyczne do
tych procesow - ale nie jedynie w zakresie uzytkownika, a przede wszystkim
jako projektant takich narzg¢dzi. Przyktadem narzedzi, ktore sg charakterystyczne
dla tego typu zastosowan sg systemy informatyczne wspomagajgce prace

bankow, ale nie tylko. Np. systemy finansowo-ksiggowe, wspomagajace

’F. Konieczny, Panstwo i Prawo, Wydawnictwo WAM, Krakéw 1997, s. 83-93.



planowanie, zarzadzanie (np. relacjami z klientem), procesy produkcyjne,
zaopatrzeniowe itp. Po informatyce gospodarczej mozna pracowac jako
informatyk u uzytkownika (np. w banku, firmie ubezpieczeniowej, czy w innej
organizacji gospodarczej - zajmujac si¢ utrzymaniem i udoskonalaniem, a
wczesnie] tworzeniem tego typu systemow), albo w firmie informatycznej lub
doradczej, ktora tworzy tego typu uniwersalne lub dedykowane (na zamowienie)
systemy. Zaleta tego kierunku polega na tym, ze taki informatyk rozumie
znacznie lepiej specyfike pracy uzytkownika, na potrzeby ktorego tworzy
system (zeby stworzy¢ np. informatyczny system ksiegowy trzeba si¢ na
ksiegowosci znac). Obecnie najpowszechniej w informatyce gospodarczej
wykorzystuje si¢ bazy danych, a wigc taki informatyk musi znaé¢ caty, do$¢
skomplikowany, proces ich tworzenia, ktory wspotczesnie wymaga wielu faz

wstepnych zanim zacznie pisac si¢ program.

2) Zarzadzania;

Zarzadzanie w Encyklopedii: Zarzadzanie jest definiowane na rézne
sposoby. Mowimy o wielu rodzajach zarzadzania, koncepcjach 1 metodach.
Poniewaz wpisujac w wyszukiwarce hasto zarzgdzanie otrzymasz w odpowiedzi
linki do ponad 26,5 miliona artykutow nie jest mozliwe dokonanie pelnego
przegladu definicji. Celem niniejszego opracowania jest wiec jedynie dokonanie

wstepnego przegladu definicji zarzadzania oraz poje¢ z nim zwigzanych.
Geneza nauk o zarzgdzaniu

Zarzadzanie jako dziatanie praktyczne istnieje od dawien dawna, jednak
nauka rozwigzujaca problemy wystepujace w tej dziedzinie uksztattowata si¢
dopiero na przetomie XIX i XX wieku. Pierwsze przejawy powstawania tej
dyscypliny wiedzy mozna dostrzec np. w wielkich przedsiewzigciach
historycznych (budowa piramid egipskich) jak réwniez w porzekadiach i

przystowiach a takze w dzietach N. Machiavellego czy C. von Clausevitza. Za



prekursoréw nauki o zarzadzaniu mozna tez uznaé: przemystowca R. Owena
oraz ekonomiste A. Smitha. Jednak najwickszy wktad w rozwoj tej dziedziny
miata rewolucja przemystowa, gdyz powstalo wtedy mnédstwo zakladow
przemystowych, ktore musialy zarzadza¢ i1 organizowaé pracg, a sposoby
wczesnie] wykorzystywane okazaly si¢ niewystarczajace. Tym samym trzeba
byto stworzy¢ nowe metody, techniki 1 narzedzia zarzagdzania co przyczynito si¢

do fundamentalnego rozwoju metod organizowania pracy i narzedzi.
Prekursorzy teorii organizacji i zarzadzania

Na poczatku XX wieku powstaty zatem trzy gtowne osrodki rozwoju nauki o
zarzadzaniu 1 organizacji: amerykanska, francuska i polska. W amerykanskim

nurcie najwigkszy sukces odniost F.W. Taylor, H.L. Gantt, F.B

Gilbreth(przedstawiciele nurtu inzynierskiego), M.P. Follett (przedstawicielka
nurtu humanistycznego). We francuskim nieocenionymi tworcami byli H. Fayol

(przedstawiciel nurtu uniwersalistycznego) i H. Le Chatelier (przedstawiciel

nurtu inzynierskiego). Natomiast w osrodku polskim najwigksze poszanowanie

zdobyli K. Adamiecki (przedstawiciel nurtu inzynierskiego), Z. Rytel

(przedstawiciel nurtu uniwersalistycznego) i S. Bienkowski (przedstawiciel

nurtu humanistycznego).
Przeglad definicji

o Zestaw dziatan (obejmujacy planowanie i podejmowanie decyzji,

organizowanie, przewodzenie, tj. kicrowanie ludzmi, i kontrolowanie),

skierowanych na zasoby organizacji (ludzkie, finansowe, rzeczowe i
informacyjne) i wykonywanych z zamiarem osiggnigcia celdw organizacji
w sposob sprawny i skuteczny. (Griffin R. W., Podstawy zarzgdzania

organizacjami, Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 2005, s. 6)
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Dziatanie polegajace na dysponowaniu zasobami; poniewaz do zasobow
najwazniejszych nalezg ludzie, zasobami sg pienigdze, a przez nie
oddzialuje si¢ na ludzi. Zarzadzanie wigze si¢ z kierowaniem 1 bardzo
czesto uzywa si¢ 1tacznie termindw '"organizacja 1 =zarzadzanie",
"kierowanie 1 =zarzadzanie" (Pszczotowski T., Matla encyklopedia
prakseologii i teorii organizacji, Ossolineum, Wroctaw - Warszawa -
Krakow - Gdansk 1978, s. 288)

Jest to dziatanie zmierzajace do spowodowania funkcjonowania rzeczy,
organizacji lub oséb podlegtych, zgodnie z celami zarzadzajacego
(Glinski B., Mata encyklopedia ekonomiczna, Warszawa 1974, s. 929; za

T. Pszczolowskim)

Istota funkcji zarzadzania jako specyficznego rodzaju funkcji
regulujacych wykonywanego zbiorowo przez "regulujace" jednostki
organizacyjne, jest w szczegoOlnoSci formutowanie celu dziatania,
planowanie, czyli organizowanie struktur oraz kontrolowanie realizacji
celow (Zieleniewski J., Organizacja i zarzgdzanie, PWN 1960, s. 477).

Sztuka laczenie roznych srodkow, ktérymi dysponuje przedsiebiorstwo,

tak aby osiggneto ono swoje cele z maksymalng skutecznoscia.
Zarzadzanie nie powinno by¢ mylone z kierowaniem, ktore stanowi istote
decydowania. Jest to zespot czynnosci zmierzajagcych do osiggniecia
pozytywnych rezultatow finansowych przy koncu okre$lonych okresow,
wybor, podziat 1 zastosowanie $Srodkow przedsigbiorstwa, jak rowniez
stosunki wszelkiego rodzaju, jakie moze ono utrzymywaé z innymi
osobami prawnymi (Caude R., Moles A., Methodologie vers une science
de I'action, Paryz 1964, s. 450; za T. Pszczotowskim)

Zarzadzanie do sprawne poslugiwanie si¢ roznymi metodami w

obszarach: operacyjnym (planowanie produkcji, budzetowanie, itp.),

taktycznym (benchmarking, analiza finansowa, itp.) oraz strategicznym
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(Analiza_portfelowa, Analiza SWOT, Analiza_strategiczna itp.), ktore

prowadza o osiagnigcia ustalonych celéw organizacji.

o Zarzadzanie polega na zapewnieniu (Swiadomym stworzeniu) warunkoéw,
by organizacja dziatata zgodnie ze swymi zatozeniami, czyli realizowata
swoja misje, osiggala zgodne z nig cele 1 zachowywala niezbedny poziom
spojnosci umozliwiajacy przetrwanie, czyli wyodrgbnienie z otoczenia, i
rozwdj, czyli realizacje misji 1 celow w przysztosci. (Kozminski A.K.,
Jemielniak D., Zarzgdzanie od postaw, Wolters Kluwer, Warszawa 2011,
s. 18)

3) Nauki o Administracji.

Pojecie nauki administracji. Nauka administracji: to nauka o zwigzku zjawisk
zachodzacych w procesie administrowania zajmuje si¢ organizacja 1
funkcjonowaniem administracji panstwowej stanowi dyscypling dotyczaca
badan prawidtowosci wystepujacych w dziedzinie zjawisk administracyjnych
nauka spoteczna opierajgca si¢ na metodach empirycznych, ktorej przedmiotem
jest wiedza o istniejacej w danym ustroju administracji publiczne;.

2. Podziat ,,wiedzy administracji” na trzy czeSci sktadowe: nauka prawa

administracyjnego, nauka administracji, polityka administracyjna. Miedzy

w/w zachodzg $ciste zwigzki, ale réwniez zasadnicze roznice: przedmiotem
prawa administracyjnego (nauki prawnej) jest Swiat norm 1 ich wyktadni, a takze
stosunkow prawnych nauka administracji 1 nauka polityki administracji zajmuje
si¢ administracjg rzeczywista, jaka jest, a wigc ,,$wiatem realnym” (Swiatem
faktow spol. 1 odnosnych ocen). Nauka prawa administracyjnego - interesujg ja
normy prawne dotyczace administracji publicznej, a nie administracja jako
catos¢. Stosuje metode analityczno-prawng, czyli badanie zwiazkow miedzy
poszczegllnymi instytucjami okreslonymi przez normy. Nauka administracji -
bada administracj¢ rzeczywista 1 r6znorakie mechanizmy jej funkcjonowania.

Opiera si¢ na metodach empirycznych. Poprzez badanie instytucji
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administracyjnych dostarcza materialu do oceny istniejacych rozwigzan
prawnych, wskazuje na konieczno$¢ przeprowadzenia zmian (reform), co moze
stanowi¢ podstawg do zmian w obowigzujacym dotychczas prawie
administracyjnym. Przedmiot nauki administracji. otoczenie, czyli srodowisko,
w ktérym dziata administracja oraz wzajemne zwiazki, jakie zachodza mig¢dzy
nimi sprawy struktur organdéw administracji 1 wzajemnego powigzania aparatu
administracyjnego, problem kadr w administracji, funkcjonowanie aparatu
administracyjnego, problematyka kontroli funkcjonowania administracji, sprawy
techniki w administracji. Znaczenie dorobku L. Von Steina oraz tworcoOw
naukowego zarzadzania: F.W. Taylora, K. Adamieckiego, H. Fayola, E. Mayo
dla nauki administracji. Lorenz Von Stein - taczyt opis rzeczywistej
administracji z polityka 1 ekonomia panstwa - nauka administracji z wyzszej
koncepcji panstwa. Administracja obejmuje prawie calg dziatalno$¢ panstwa
poza ustawodawstwem. Reprezentuje to, co jest wspolne dla wszystkich dziatow
administracji oraz poszczegolnych dzialdéw administracji rzeczywistej. Friedrich
Winslow Taylor - twoérca jednego z pierwszych systemow nauk organizacji
pracy, tzw. tayloryzmu. Problematyka naukowej organizacji pracy; nauka
administracji zwigzana z naukg o zarzadzaniu. Opracowat zbidr regut odnoszacy
si¢ do podnoszenia wydajnosci pracy poprzez dobor odpowiednich ludzi,

wlasciwe warunki organizacyjne 1 techniczne pracy.

Czy BIUROTYKA jest naukg?

Przyjmuje sie, ze biurotyka jest nauka zaliczang do grupy ergologicznych (do
nich zaliczajg si¢ takze podstawy organizacji i zarzadzania, socjologia

organizacji, psychologia organizacji (itp.).

ERGOLOGIA (gr. Ergos — praca, dzielo) — nauka zajmujgca si¢ materialnymi

wytworami ragk ludzkich w kolejnych okresach kulturowych.



Czy moze istnie¢ BIURO bez PAPIERU?

e Biuro bez papieru (paperless office) to miejsce pracy, w ktorym nie jest w
ogdle uzywany papier, a wszelkie informacje kraza w postaci
elektroniczne;j.

e Jak duze jest najwicksze w Polsce archiwum?

e Ile stron dziennie drukuje przeci¢tny urzednik panstwowy, w gminie czy
powiecie, wojewodztwie?

e |le kosztuje papier?

Czy moze istnie¢ biuro bez papieru?

e Dlugos¢ potek w najwigkszym polskim archiwum to 155 km (Archiwum
ZUS w LEGNICY);

e FEuropejski urzednik drukuje srednio 34 strony papieru na dzien;

e Koszty uzytkowania tonerow, eksploatacji drukarek, xero itp.;

e Koszty archiwizacji, dokumentdéw papierowych.

Dlaczego jeszcze nie zrezygnowano z papieru?

e Podstawowym motywem jest obawa przed falszerstwami - papier jest
wcigz uwazany za najwiarygodniejszy nosnik przekazanej informacji;

e Ze wzgledu na ograniczenia instytucjonalne — w niektérych instytucjach
mozna dochodzi¢ swoich naruszonych praw osobistych tylko i jedynie z
wykorzystaniem papieru (na przyktad SADY, optaty z faktur np. za
telefon);

e Na przyktad faktury oraz dokumenty, ktorych dat¢ dorgczenia nalezy

potwierdzi¢;



Generalnie komunikacja elektroniczna nie wyparta papierowe;j
definitywnie;
Duzy wplyw na to maja ograniczenia mentalne samych uzytkownikow

(petentoéw);

Przeciwnicy biura bez papieru

Koncepcja ,biura bez uzywania papieru”, ktora powstala
najprawdopodobniej pod wptywem filméw science-fiction klasy ,,B” oraz
niepotwierdzonych wizji zniszczenia Srodowiska naturalnego, to drugie
jest uzasadnione, gdyz chodzi o wyniszczanie lasoOw i przerobki drewna
na papier. (Will Oldham napisal opracowanie na temat: ,,Biuro bez
papieru — koniec mitu, czyli papier najlepszym przyjacielem cztowieka w
erze cyfrowej”, Przeglad papierniczy 2/2006).

79 % menedzerow jest zdania, ze nie uda si¢ zrealizowaé idei biura bez
papierow bliskiej przysztosci, moze w niektorych okolicznosciach.

Elektroniczny obieg INFORMACJI - systemy informatyczne
CRM i DMS

Mozna wyrozni¢ dwa gléwne systemy informatyczne elektronicznego
obiegu informacji, a mianowicie: CRM i DMS;

CRM - to w symbolu skrétowym Customer Relationship Management,
rozumiane jako zarzadzanie kontaktami z petentem (klientem);

DMS — to skrot od Document Management System, czyli zarzadzanie
wszelkimi dokumentami.

CRM

Najczesciej wyrdznia si¢ dwa rodzaje CRM ze wzgledu na ich funkcje:



e CRM - operacyjny;
e CRM -analityczny.

CRM operacyjny — wspomaga biezace kontakty z petentami (klientami),
pozwala je rejestrowac, przypomina o sprawach do zalatwienia w przysztosci

itp.;

CRM analityczny — tego pojecia uzywa si¢ w odniesieniu do badan i analiz
zachowan petentéw (klientow), przeprowadzanych w oparciu o dane w sposob
ciaggly gromadzone na ich temat.

DMS

e DMS jest potocznie definiowany jako ,elektroniczny obieg
dokumentow”.

e Dziala w oparciu o mechanizmy typu workflow.

¢ WORKFLOW (ang. Work flow — przeptyw pracy) — ,,automatyzacja
procesOw biznesowych, w catosci lub w czesci, podczas ktorej
dokumenty, informacje lub zadania sg przekazywane od jednego
uczestnika do nastepnego, wedlug odpowiednich procedur zarzadczych”.

Przyktad worflow na podstawie

www.netteam.pl/ondex.php/workflow.html

e Realizacja obiegu rozliczen delegacji w firmie:
Osoby zlecajace wykonanie pracy (zadania), ktora zwigzana jest z podroza
sluzbowa wprowadzaja informacje¢ (np. miejsce, do ktorego wysytany jest i ma

dojecha¢ konkretny pracownik), powstaje dokument zgloszenia delegacji. Dane

sa nastepnie przekazane przez system do osoby realizujacej zadanie
(proponowany jest np. termin wyjazdu, rodzaj Srodka transportu (samolot,
pociag, bus, autobus), ze zgloszenia powstaje dokument delegacji. Informacje te
trafiajg do organow kierowniczych (decydentow), ktorzy akceptuja informacje o

realizacji zlecenia (np. zezwalaja na przelot np. samolotem z Warszawy do
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Poznania lub do Wroctawia czy Krakowa), dokument delegacji zostaje
zatwierdzony do wykonania przez okre§lonego pracownika. Pracownicy
realizujg zlecenie, potwierdzaja odbycie delegacji, po czym nastepuje akceptacja

zwrotow kosztow podrdzy.

POLSKI RYNEK - CHARAKTERYSTYKA

e Wprowadzaniem systeméw obiegu dokumentéw zajmuje si¢ ponad sto
roznych firm komputerowych, gtéwnie partnerow firmy IBM;

e Kilkudziesi¢cioosobowa firma musi wyltozy¢ na system kilkanascie
tysigcy ztotych;

e Matle przedsigbiorstwa moga skorzysta¢ z oferty firm wynajmujacych
tego typu systemy (tzw. outsourcing) za kilkaset ztotych miesigcznie.

e W roku 2006 dokonano wdrozenia okoto 50 duzych projektéw, obecnie
na pewno takich projektoéw wdrozono jeszcze wigce;.

Polski_Rynek - bariery rozwoju (na podstawie: Gazeta Prawna
06.12.2006 rok,)

e Obecnie dostepne systemy nie eliminujg potrzeby zastosowania innych
aplikacji biurowych, zwlaszcza poczty elektronicznej czy pakietu
biurowego;

e Relatywnie wysokie koszty wdrozenia 1 uzytkowania, zwtaszcza z punktu
widzenia matych 1 $rednich przedsigbiorstw;

e Stabos¢ ofert outsourcingowych;

e Ograniczone zastosowanie podpisu elektronicznego — w praktyce tylko
dokument papierowy ma moc prawna; gdzieniegdzie stosuje si¢ podpisy
elektroniczne, majg one odpowiednie zabezpieczenie.

ELEKTRONICZNY OBIEG INFORMACIJI - MOZLIWOSC CZY
OBOWIAZEK

Art. 16 ust. 1 ustawy o informatyzacji stanowi: ,,Podmiot publiczny prowadzac
wymian¢ informacji, jest obowigzany zapewni¢ mozliwos¢ wymiany informacji
w formie elektronicznej przez wymiang dokumentow elektronicznych



zwigzanych z zalatwianiem spraw nalezacych do jego zakresu dziatania, przy
wykorzystaniu informatycznych no$nikow danych lub $rodkow komunikacji
elektronicznej. ust. 2. Podmiot publiczny, o ktéorym mowa w ust. 1, jest
obowigzany prowadzi¢ wymian¢ informacji w formie elektroniczne;j;

1. Z wykorzystaniem systemow teleinformatycznych, spetniajacych minimalne
wymagania dla systemow teleinformatycznych;

2. Zgodnie z minimalnymi wymaganiami dla rejestrow publicznych i wymiany

. .. . . v993
informacji w formie elektronicznej™.

KODEKS POSTEPOWANIA ADMINISTRACYJNEGO

o Artykul 63. § 1. Podania (zadania, wyjasnienia, odwolania, zazalenia)
moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie, za pomocg telefaksu lub
ustnie do protokolu, a takze za pomoca innych Ssrodkow komunikacji
elektronicznej przez elektroniczng skrzynke podawcza organu
administracji publicznej utworzong na podstawie ustawy z dnia 17 lutego
2005 r., o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne”.

o Artykul 63. § 2, ,Podanie powinno zawiera¢ co najmniej wskazanie
osoby, od ktorej pochodzi, jej adres 1 zadanie oraz czyni¢ zados¢ innym
wymaganiom ustalonym w przepisach szczeg6lnych™”.

o Artykul 63. § 3a, ,Podanie wniesione w formie dokumentu
elektronicznego powinno:

1) By¢ uwierzytelnione przy uzyciu mechanizmow okreslonych w art.
20a ust. 1 albo ust. 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r., o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne oraz

* Ustawa o informatyzacji dziatalnosci podmiotdow realizujgcych zadania publiczne z dnia 17 lutego 2005 roku,
Dz.U. z 2005 r. Nr 64, poz. 565, z pézn. zmianami.

* Ustawa Kodeks postepowania administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r., dz. U. z 2000, Nr 98, poz. 1071; dz.
U. 2 2001 r, Nr 49, poz. 509; z 2002, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 169, poz. 1387; z 2003r, Nr 130,
poz. 1188, Nr 170, poz. 1660; z 2004 r. Nr 162, poz. 1692, z 2005 r. Nr 64, poz. 565, Nr 78, poz. 682, Nr 181, poz.
1524; 2 2008 r. Nr 229, poz. 1539; z 2009 r. Nr 195, poz. 1501, Nr 216, poz. 1676; z 2010 r. Nr 40, poz. 230, Nr
167, poz. 1131, Nr 182, poz. 1228,Nr 254, poz. 1700; z 2011 r. Nr 6, poz. 18, Nr 34, poz. 173, Nr 106, poz. 622,
Nr 186, poz. 1100).



2) Zawiera¢ dane w ustalonym formacie, zawartym we wzorze podania
okreslonym w odrebnych przepisach, jesli te przepisy nakazuja
wnoszenie podan wedlug okreslonego wzoru”.

o Artykul 63 § 4. ,Organ administracji publicznej jest obowigzany
potwierdzi¢ wniesienie podania, jezeli wznoszacy tego zazada. W
przypadku wzniesienia podania w formie dokumentu elektronicznego
organ jest obowigzany potwierdzi¢ wniesienie podania przez dorgczenie
urzedowego poswiadczenia odbioru na wskazany przez wnoszacego adres
elektroniczny”.

TELEPRACA - DEFINICJA

Wiadomosci o nieistnieniu biura jako takiego sg przedwczesne. Technika
informatyczna pozwala nam wiecej wykonywac¢ czynnos$ci biurowych w ruchu,
bedac mobilnym, ale nadal bedziemy =zakotwiczeni w biurze. Telepraca
rzeczywiscie istniata przez setki lat od czasu rewolucji przemystowej. Przemyst

tekstylny opieral si¢ na chatupnictwie: ptacono ludziom akordowo za kolejne

fazy obrobki wetny, od owcy do koszuli. Prace te wykonywano w domach, zeby
uzyska¢ dodatkowe dochody obok pracy na roli. Telepraca byta skuteczna w
XVIII stuleciu, bo telepracownicy nie musieli komunikowaé si¢ z innymi
ludZzmi, nie byto potrzeby skomplikowanej koordynacji, a sposoby mierzenia
wynikow 1 wynagrodzenia byly oczywiste. Telepraca nie wymagata
telekomunikacji szerokopasmowej ani wysokiej technologii. Potrzeba byto
odpowiednich rodzajow pracy. Cata technika potrzebna do telepracy juz istnieje.
Ale telepraca pozostanie sposobem dziatania z XVIII wieku, a nie z XXI
stulecia. Wiek XXI by¢ moze dysponuje wyzszym poziomem techniki,
technologii niz wiek XVIII, ale tez w coraz wigkszym stopniu wymaga
kontaktow miedzy ludzmi. Praca w XXI stuleciu wymaga kontaktow
osobistych, a takze powinny ja charakteryzowa¢ inne cechy. Do tych cech

mozna zaliczy¢ nastepujace:



e Zaufanie. Musimy ufa¢ ludziom, z ktorymi wykonujemy prace. Jak na
razie natura ludzka nie zmienila si¢ w takim stopniu, zeby$Smy mogli
uwaza¢ za zadawalajgce kontakty jedynie na odleglosé, np. przez email.
Zwigksza si¢ liczba podrozy lotniczych, mimo rozwoju poczty
elektronicznej 1 glosowej. Musimy mie¢ mozliwosci osobistego
kontaktowania si¢ z naszymi kolegami 1 kolezankami, jak réwniez z
klientami i partnerami;

e Zlozonos¢. Biznes komplikuje si¢ w coraz wigkszym stopniu. To
oznacza, ze wyrasta glebia 1 czestotliwo$¢ dziatan koordynacyjnych.
Oznacza rowniez, ze jest coraz trudniej mierzyc¢, jaki jest wktad wielu
prac kierowniczych. Robotnik akordowy z XVIII wieku w niewielkim
stopniu wymagat koordynacji: ,,wyprodukuj towary do tego a tego dnia”.
W bardziej ztozonym $wiecie bezposrednie, nasilone kontakty utatwiaja
usuniecie niektorych niejednoznaczno$ci zwigzanych z biznesem,
koordynacja i ocena wktadu w efektywnos¢. Zobaczyé to uwierzy¢>,

e Motywacja. Sama dyscyplina przychodzenia do pracy, gdzie nie
wystepujg sprawy domowe, wywotuje ogromng réznice w wydajnosci,
skutecznosci 1 efektywnosci.

e Komunikacja. Pojemnik z chtodng woda do picia i otwarte drzwi to
najlepsze narzgdzia i elementy komunikacji. Poczta elektroniczna i
glosowa przez komorke 1 Skype’a stajg si¢ dzi§ bardzo przydatne, ale nie
moga zastapi¢ bezposrednich 1 bliskich kontaktow w biurze na stanowisku
pracy.

Telepraca pojawi sie rownie szybko, jak biuro bez papierow®.

e Definicja wedlug Jacka Nilles’a:

> Jo Owen, Zarzadzanie. Czego nie uczg w szkotach biznesu, Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne, przekt. Andrzej
Ehrlich, Warszawa 2003, s. 258.
6Tamie, s. 259.



Kazdy rodzaj zastepowania podrézy zwigzanych z praca  technika
informatyczng (np. telekomunikacjg 1 komputerami); przemieszczanie pracy do

pracownikéw zamiast pracownikow do pracy”.

e Powyzsza definicj¢ autor poszerza i interpretuje o pojecie teledojazdow,
czyli ,,okresowg prace poza centralg firmy; wykonywanie pracy w domu,
w siedzibie klienta (petenta) lub w telecentrum, co najmniej jeden dzieh w

tygodniu”.

DEFINICJE ALTERNATYWNE

Telepraca wedtug Komisji Europejskiej:

,»lelepraca jest to metoda organizowania i wykonywania pracy, w ktorej
pracownik pracuje poza miejscem pracy pracodawcy przez znaczng czesSC
swojego czasu pracy, dostarczajac do pracodawcy wyniki [rezultaty] pracy przy
wykorzystaniu technologii informatycznych oraz technologii przekazywania

danych zwlaszcza Internetu”.

e TELEPRACA —rozumienie popularyzowane w Polsce:
o Telepracg jest kazdy rodzaj pracy umystowej wykonywany poza
tradycyjnym miejscem pracy, o ile wyniki tej pracy dostarczane sg za

pomocg technologii informatycznej”.



HISTORIA TELEPRACY

Lata 60 — W Wielkiej Brytanii powstaje firma programistyczna F -
International, ktéra zatrudnia kobiety pracujace zdalnie w swoich domach
I miejscach zamieszkania.

W 1973 roku- pierwszy, eksperymentalny projekt telepracy, ktorego
celem jest zbadanie ekonomicznych korzysci nowej formy zatrudnienia
oraz zademonstrowanie jej w praktyce na co dzien. Raport koncowy
ukazuje si¢ w 1974 roku.

W 1980 roku — Alvin Toffler popularyzuje w ksigzce ,,Trzecia fala” ide¢
»elektronicznej wioski”, w ktorej ludzie wykonujg swoja prace we
whasnych domach. 14 lat pdzniej Toffler napisat: ,,sieci komputerowe to
jest serce trzeciej fali, (...) ktéra w sprawie zatrudnienia podpada pod
rubryke telepraca” oraz Armia Stanéw Zjednoczonych testuje mozliwosci
pracy zdalnej, czyli na odlegtos¢.

W 1982 roku American Express podejmuje program telepracy Project
Homebond przeznaczony dla wszystkich o0s6b niepetnosprawnych
ruchowo.

W 1989 roku - wiladze Los Angeles planujg wprowadzenie programu
telepracy dla catego okregu; w rok pdzniej zapada decyzja powotujaca
program do zycia.

W 1992 roku AT&T wprowadza system telepracy, ktory w przeciggu
szeSciu lat obejmuje 55% zatrudnionych pracownikow amerykanskich
oddziatow firmy (36 tys. osob). AT&T zostalo zatozone 3 marca 1885 w
celu stworzenia ogdlnokrajowej sieci telefonicznej. Prace rozpoczeto w

Nowym Jorku. W siedem lat pdzniej sie¢ dotarta do Chicago, a w 1915 r.

do San_Francisco. W 1927 r. zostala uruchomiona 13cznosé


https://pl.wikipedia.org/wiki/Nowy_Jork
https://pl.wikipedia.org/wiki/Chicago
https://pl.wikipedia.org/wiki/San_Francisco

transatlantycka, jednak uzywano do tego radia. Dopiero w 1957 r. zostata

ustanowiona tacznos¢ kablowa.
W dniu 8 stycznia 1982, po trwajacym od 1974 r. procesie, AT&T zostata
uznana za monopoliste przez Departament Sprawiedliwo$ci USA. W dniu 1

stycznia 1984 siedem regionalnych oddziatow zostalo wydzielonych z
macierzystego przedsigbiorstwa 1 stalo si¢ niezaleznymi przedsigbiorstwami
(tzw. ,.Baby Bells”), przejmujac lokalne linie telefoniczne. W wyniku tego
podzialu warto$¢ AT&T spadta o ok. 70%.

W 1996 r. AT&T wyodrebnita swoje dziaty produkcyjne 1 technologii, w

tym znane Bell Laboratories, by sformowa¢ nowa spdétke — Lucent

Technologies.

Z powodu stale spadajacego znaczenia rozméw dalekodystansowych, ktore
pozostaty w gestii AT&T, przedsigbiorstwo takze stabo sobie radzi na rynku. 27

stycznia 2005 gazeta New York Times podata do publicznej wiadomosci, ze

SBC Communications, jedna ze spolek-corek powstata w 1984 r., jedna z
wiascicielek sieci Cingular (wraz z AT&T i BellSouth — baby-bell kupiony
przez SBC) negocjuje wykupienie AT&T za ponad 16 miliardow dolarow.
Transakcja ta doszta do skutku 18 listopada 2005 roku. W wyniku zakupu
przedsiebiorstwo SBC Communications porzucito swoja marke i przemianowato

si¢ na AT&T, za$ Cingular zmienit si¢ w AT&T Mobility.

e W 1993 roku — British Telecom publikuje szacunkowe dane na temat
ilosci 0séb zatrudnionych w systemie telepracy: 6 mln w USA 1 1,27 mIn
w Wielkiej Brytanii.

e W 1995 roku — Komisja Europejska uznaje, ze ,.telepraca moze stac si¢
czeScig  naszego  przyszlego zycia  zawodowego. Rewolucja
telekomunikacyjna i informatyczna stworzyta szeroki wachlarz nowych,
elastycznych sposobéw wykonywania pracy, wiacznie z mozliwosciag
przynajmniej czgSciowego przeniesienia jej poza siedzibe tradycyjnego

biura.


https://pl.wikipedia.org/wiki/Ocean_Atlantycki
https://pl.wikipedia.org/wiki/Fale_radiowe
https://pl.wikipedia.org/wiki/Kabel_elektryczny
https://pl.wikipedia.org/wiki/Monopol
https://pl.wikipedia.org/wiki/Departament_Sprawiedliwo%C5%9Bci_Stan%C3%B3w_Zjednoczonych
https://pl.wikipedia.org/wiki/Bell_Labs
https://pl.wikipedia.org/wiki/Alcatel-Lucent
https://pl.wikipedia.org/wiki/Alcatel-Lucent
https://pl.wikipedia.org/wiki/The_New_York_Times
https://pl.wikipedia.org/wiki/AT%26T_Mobility

e W 1997 roku — Komisja Europejska powolala do zycia inicjatywe

European Telework Development w celu podniesienia $wiadomosci
zagadnien telepracy 1 jej rozwoju na kontynencie europejskim; w 1998
roku powstat Polski Punkt Informacyjnych ETD. W Stanach
Zjednoczonych Ameryki Poinocnej pracuje juz 11 miliondéw
telepracownikow.

W 1998 roku powstalo Migdzynarodowe Stowarzyszenie Telepracy z
siedzibg w Stanach Zjednoczonych, ktorego organem prasowym jest

miesigcznik ,, Telecommute™.

W 1999 roku powstat polskojezyczny serwis internetowy Telepraca

Polska.
Panstwa Telepraca Regulacja telepraca Regularna i okazjonalna Udziat
rézne domowa tacznie z praca w domu telepraca procentowy w
zatrudnieniu
ogblem
Finlandia 142.000 229.000 355.000 16,8
Szwecja 207.000 313.000 594.000 15,2
Holandia 285.000 593.000 1.044.000 14,5
Dania 121.000 176.000 280.000 10,5
Wielka Br. 630.000 1.273.000 2.027.000 7,6
Niemcy 538.000 1.562.000 2.132.000 6,0
Irlandia 14.000 26.000 61.000 4,4
Wiochy 315.000 584.000 720.000 3,6
Francja 272.000 499.000 635.000 2,9
Hiszpania 162.000 259.000 357.000 2,8

7 Zrédto: ECaTT Final Report, Benchmarking Progress on New Ways of Working and New Forms of Business
Across Europe 2000, s. 25-32.




ZALETY TELEPRACY

Znaczny wzrost wydajnosci pracy (15-30 %);

Nizsze wskazniki fluktuacji zatrudnienia (nizsze koszty rekrutacji 1
szkolenia nowych pracownikow);

Ograniczone zapotrzebowanie na powierzchni¢ biurows;

Nizsze koszty nieruchomosci;

Dogodniejsze warunki pracy dla os6b niepetnosprawnych;

Wigksza elastyczno$¢ firmy;

Czystsze srodowisko naturalne, bo nie ma niszczenia drewna na papier;

Jakie sa wady TELEPRACY

Mozliwos$¢ izolacji telepracownika (brak kontaktu z innymi ludZzmi w

pracy);

Nie wszyscy pracownicy majg predyspozycje lub warunki do pracy poza
Klasycznym biurem;

Trudnos$ci w oszacowaniu rzeczywistych kosztow pracy;

Brak doswiadczenia w zarzadzaniu telepracownikami;

TELEPRACA — aspekty prawne

Telepraca moze nastrecza¢ wiele problemow prawnych, takich jak:
Zastosowanie do telepracownika zaktadowych zZrodet prawa pracy (na
przyktad regulaminu wynagrodzenia);

Kontrola przestrzegania przepisow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy;

Kontrola gotowosci do podjecia pracy;



Obowigzki zwigzane 2z powierzeniem sprzetu pracownikowi lub
wynagrodzenie za uzytkowanie sprzetu pracownika, regulacja kosztow
konserwacji uzywanego sprzetu;

Ochrona danych osobowych przetwarzanych przez telepracownika.



Rozdzial 1

Podstawowe zagadnienia z zakresu organizacji pracy

Jan Zieleniewski zajmowat si¢ problematyka z zakresu organizacji pracy,
a takze zasadami organizacji pracy w administracji publicznej. Wiasnie Jan
Zieleniewski terminu ,administracja” uzywal w znaczeniu rzeczowym i
rozumiat pod nim jednostke organizacyjng wykonujaca funkcje administracyjna,
a Scislej mowigc — w ktorej funkcje te przewazajg nad innymi. Administrowac,
zdaniem wspomnianego autora, to tyle, co wykonywa¢ funkcje administarcyjng.
Mimo wystepowania pewnych réznic w administrowaniu w administracji
publicznej 1 w innych instytucjach, Jan Zieleniewski dostrzegal, ze ,.istniejg
pewne ogolne zasady prawidlowe] organizacji pracy 1 ogbélne wytyczne
sprawnego dziatania, warte tego, aby je wykrywac, analizowac 1 w praktycznej
dzialalnosci dostosowywaé do konkretnych okolicznosci czasu i miejsca™®. W
prawidtowym uksztattowaniu srodowiska 1 procesu pracy przychodzi z pomoca

ergonomia, w tym technologia pracy biurowej. Wedlug Macieja Ztowodzkiego

celem opracowania technologii pracy biurowej jest optymalizacja organizacji

dzialania biura, zagospodarowania jego pomieszczen 1 otoczenia stanowiska

pracy. Jak si¢ wydaje efektem powinno by¢ uzyskanie optymalnych z punktu
widzenia powigzan produkcyjnych relacji miedzy stanowiskami roboczymi, ich
grupami, wydziatami i1 funkcjami pomocniczymi oraz zapewnienie plynnosci
procesu pracy. Chodziloby takze o okreslenie wielko$ci powierzchni
zajmowanych przez poszczegdlne stanowiska 1 zespotly biura z uwzglednieniem
wyposazenia w niezbedne meble 1 urzadzenia, komputery, komorki stuzbowe,
maszyny 1 przestrzenie komunikacyjne. Pozwala to na sformulowanie
wytycznych odnosnie do typu, wielkosci, uktadu, potaczen 1 zagospodarowania

pomieszczen pracy, a wigc na dostosowanie struktury przestrzeni do wymagan

8. Zieleniewski, Zasady organizacji pracy w administracji, Warszawa 1972, s. 7-13.



technologiczno-organizacyjnych’.  Wiemy o tym, ze na organizacje
zinstytucjonalizowang, jaka jest rowniez administracja publiczna, sktadajg si¢:
cele 1 zadania cztonkow zespotu, teamu, aparatura — narzedzia pracy, struktura
organizacyjna, sposob i stopien formalizacji oraz zespot ludzi'®. Prawidtowa

organizacja pracy administracji nie bedzie wiec mozliwa ani bez odpowiednio

przeszkolonych kadr, prawidtowych powiazan technologicznych,

informacyjnych, specjalizacyjnych, spotecznych, ani tez bez prawidlowej

struktury przestrzeni pracy oraz prawidtowo uksztaltowanego srodowiska pracy

wraz z wyposazeniem we wilasciwe dobrane Srodki pracy. Administracja nie

stanowi zadnej struktury wewnetrznej, ktora nie podlegataby kontroli
publicznej, w tym takze kontroli sgdowej. Wykonywanie zadan publicznych ma
za cel chroni¢ interesy obywateli, zwlaszcza na polu bezpieczenstwa
wewnetrznego 1 socjalnego. Zadania wykonywane przez organy administracji
publicznej traktowane sg zawsze jako obowigzki organdéw, ktére nie mogg si¢
dyspensowac od ich wykonywania. Organy administracji publicznej wykonuja
zadania publiczne, ktore sg zwigzane przepisami prawnymi 1 wyraznie regulujg
postepowanie procesu wykonywania zadan 1 obowigzkéw. W organizacji
publicznej dla jej prawidlowego funkcjonowania potrzeba doboru
wyspecjalizowanych 1 operatywnych pracownikow (urzednikéw) fachowe;j
wiedzy, dobrego zarzadu, menedzerow, kierownikow, dyrektorow, umiejetnosci
komunikacyjnych, kompetencji kazdego pracownika z osobna, gdyz jak sig¢
wydaje, dla skutecznej dziatalnosci 1 efektywnego postannictwa administracji
publicznej w jej rozmaitych wydaniach na réznych szczeblach w wymiarze

panstwowym, firmowym czy zaktadowym, zawsze najwazniejszym elementem

° M. Ztowodzki, O technologii pracy biurowej, [w:] Ergonomia — technika i technologia — zarzadzanie, red. M.
Fertsch, Poznan 2009, s. 116.
10, tukasiewicz, Zarys nauki administracji, Warszawa 2004, s. 21-22.



budujacym rozwdj 1 skuteczno$¢ dziatania jest dobrze zorganizowana oraz

realizowana komunikacja interpersonalna*’.

Administracja publiczna jako szczegdlny rodzaj organizacji

Administracj¢ mozna rozumie¢ w znaczeniu potocznym lub naukowym —
prawnym. Termin ,,administracja” wywodzi si¢ od tacinskiego stowa ministro”,
-are, oznacza shuzy¢, pomagac, ale tez dostarczac, spelnia¢, wykonywaé. Samo
za$ administratio, onis oznacza postugeg, wykonywanie, wtadze, zarzadzanie,
prowadzenie spraw, stad administracja moze z jednej strony oznaczaé
zarzadzanie, organizowanie i kierowanie pracg (zespolu, instytucji, panstwa i
tym podobnych), z drugiej strony og6l organdow zarzadzania badz tez struktury
organizacyjne, powotane do realizacji celow publicznychlz. Wedlug Emanuela
Iserzona administrowac to inaczej tak kierowa¢ wykonywaniem zadania, by
stosowne $rodki byly odpowiednie do osiggnigcia wytyczonego celu. W
zwigzku z tym za administracj¢ panstwowa nalezatoby uzna¢ kierowniczg
dziatalno$¢ panstwa w wykonywaniu spraw uznanych za panstwowe przy
uzyciu $rodkow odpowiednich do osiggnigecia wytyczonych przez panstwo
celow. Tego typu definicja obejmowataby calos¢ dziatalnosci panstwa (organow
panstwowych). Jest to organizacja panstwowa w znaczeniu szerszym-. W
doktrynie zaobserwowa¢ mozna rozne podejscia do ogdlnego terminu
»administracja” w zaleznosci od potrzeb konkretnej gatezi wiedzy. Przede
wszystkim  inaczej spoglada na pojecie administracji prawnik —

administratywista, a inaczej przedstawiciel teorii organizacji i zarzadzania,

s, Kasprzak, Bariery komunikacyjne w relacjach interpersonalnych w kierowaniu administracji publicznej, [w:]
Procesy kierowania w systemie administracji publicznej, red. Jan tukasiewicz, Rzeszow 2014, s. 210.

2, Pienkos, Stownik tacinsko-polski. tacina w nauce i kulturze, Krakéw 2001, s. 28-29 i 272; M. Kurytowicz,
Stownik termindw, zwrotdw i sentencji prawniczych, tacinskich i pochodzenia tacinskiego, wyd. 2, Krakéw 2001.
BE. Iserzon, Prawo administracyjne. Podstawowe instytucje, Wydawnictwo Prawnicze, Warszawa 1968, s. 19-
20.



prakseologii, socjologii, czy wreszcie dziedziny taczacej dorobek naukowy
wyze] wymienionych, czyli nauki administracji. Dla potrzeb tych zaje¢ za

Hubertem Izdebskim i1 Michalem Kulesza przez administracje publiczna

nalezy rozumie¢ zespol dzialan, czynnosci i przedsiewzie¢ organizatorskich

I wykonawczych, prowadzonych na rzecz realizacji interesu publicznego

przez rozne podmioty, organy i instyvtucje, na podstawie ustawy i w

okre§lonych prawem formach™. Administracje publiczna czesto okresla sie

mianem organizacji, tyle ze specyficznej. Sam termin ,,organizacja” nie jest
jednoznacznie definiowany w nauce organizacji 1 zarzadzania. NajczgSciej
wyroznia si¢ trzy znaczenia: rzeczowe, czynnosciowe 1 atrybutowe. Termin
,organizacja” w znaczeniu rzeczowym wystepuje jako nazwa rzeczy (z punktu
widzenia gramatyki jest to rzeczownik) 1 odnosi si¢ do okreslonego, ztozonego,
zorganizowanego obiektu, przyktadowo urzedu administracyjnego. W znaczeniu
czynnosciowym moOwi Si¢ 0 organizowaniu czegos$, uzywajac czasownika lub
rzeczownika odczasownikowego. Organizacja w tym znaczeniu odnosi si¢ do
ztozonych przedsiewzigé, pewnego zespotu powigzanych ze sobg w okreslong
catos¢ czynnosci. W trzecim znaczeniu — atrybutowym, termin ,,organizacja”
uzywany jest przymiotnikowo (atrybutowo), np. organizacyjny, zorganizowany;
jest cechg okreslonych  przedmiotéw  zlozonych, ktorych  czgSci
wspolprzyczyniajg si¢ do powodzenia catosci; przyktadowo mozna mowi¢ o
sprawnej organizacji obiegu dokumentéw w danym urzedzie'.

W naszej czeSci Europy funkcjonuje ,,organizatorska aktywno$S¢ i
dziatalno$¢ publiczna panstwa”. Administracje jako zarzadzanie porzadkiem
publicznym wykonuja organy wtadzy przez konkretne czynnos$ci prawne i
podejmowane przedsigwzigcia w celu realizowania zatozen i celow spotecznych

panstwa. Administracja jako nauka jest ta dziedzing wiedzy, ktora za glowny

“h, Izdebski, M. Kulesza, Administracja publiczna — zagadnienia ogdlne, wyd. 3, Warszawa 2004, s. 93.

B M. Jetowicki, Podstawy organizacji administracji publicznej. Zagadnienia teoretyczne, Warszawa 1998, s. 57.
J. Korczak, Wieloznacznos$¢ terminu organizacja [w:] A. Chrisidu-Budnik, J. Korczak, A. Pakuta, J. Supernat,
Nauka organizacji i zarzadzania, Wroctaw 2005, s. 172-173.



punkt zainteresowania 1 refleksji bierze organizacj¢ pracy urzednikow i
urzedow, ktore sg aparatem pomocniczym organéw administracji publicznej w
panstwie. Przedmiotem dociekan nauki administracji sg procesy planowania i
organizowania pracy urzedoéw, takze przebieg procesoOw decyzyjnych, kontrola
dziatania 1 funkcjonowania urzedéw 1 ich komoérek organizacyjnych, a przede
wszystkim kwestie zwigzane 2z doborem 1 przygotowywaniem przez
odpowiednie szkolenia i studia, kadry urz¢dniczej do wykonywania zadan
publicznych®.

Administracja kojarzy si¢ takze z pojeciem ,biurokracji”’. Termin
,biurokracja” pojawit si¢ w Polsce dopiero w potowie XVIII stulecia 1 bardzo
jest prawdopodobne, ze uksztaltowal sie¢ w oparciu o poglady francuskiego
mysliciela, liberala 1 fizjokrata Vincenta de Gournay’a. Vincent de Gournay ,,w
oddzielnej grupie urz¢dniczej dostrzegt wrecz nowa forme¢ ustrojowa, wilasnie
«biurokracje», obok monarchii i demokracji, ktora w swym funkcjonowaniu
zachowuje si¢ tak, jakby sama byla celem dla siebie, nie zawazajac na swe

5517
spoteczne zadania”

. W. Witkowski traktuje dos$¢ pejoratywnie okreslenie
,oiurokracji”, gdyz dla niego, to rzady aparatu urzedniczego ,,z wyraznymi
dazeniami do wykraczania poza zakre$lane mu zadania”'®. Wedlug Jana
Zimmermanna mozna wyrozni¢ dwie plaszczyzny dziatania administracji, a
mianowicie: reglamentacyjno-dystrybucyjng i dziatalno$¢ $wiadczaca, zwang

takze organizatorska'®. Plaszczyzna reglamentacyjna jest zwiazana z

mozliwoscig stosowania 1 wydawania przepisOw prawnych oraz wydawania
decyzji administracyjnych, ktérych wykonanie zabezpieczone jest mozliwoscia
zastosowania przymusu administracyjnego. Jest ona $ciSle powigzana z

kategorig wladztwa administracyjnego, czyli cechg, ktorej nie posiada zadna

%5, Wrzosek, Wptyw teorii organizacji i zarzadzania na rozwdj nauki administracji, w: Gaudium in litteris. Ksiega
Jubileuszowa ku czci ksiedza Arcybiskupa Profesora Stanistawa Wielgusa, redakcja ks. Stanistaw Janeczek,
Wanda Bajor, ks. Michat M. Maciotek, Wydawnictwo KUL, Lublin 2009, s. 603.

Y por. W. Witkowski, Historia administracji w Polsce 1764-1989, Warszawa 2007, s. 20 i nn.

1 Tamze, s. 20 nn.

9, Zimmermann, Prawo administracyjne, wyd. 4, Krakéw 2010, s. 29-32.



inna organizacja. Dzialalno$¢ administracji publicznej nie ogranicza si¢ jednak

tylko 1 wytacznie do dzialan wiladczych, co jest najbardziej widoczne w

przypadku administracji S$wiadczacej, czyli dzialalnos$ci administracji 0 typowo

organizatorskim charakterze, wyptywajacej z obowigzkéw zapewnienia przez

administracje odpowiedniego tadu spolecznego oraz zaspokajania roznego typu

potrzeb spotecznych®.

Istotnym elementem uzupehlienia definicji administracji publicznej

wedlug Stanistawa Wrzoska jest wskazanie cech charakterystycznych jej

miejsce w organizacji panstwa. Mozna do nich zaliczy¢ nastepujace:

1) dzialanie w imieniu i na rachunek panstwa lub innego, odrebnego od
panstwa podmiotu wtadzy publicznej, ktoremu panstwo przekazato czes$¢
swoje] wladzy (imperium); dzialanie w ramach przyznanych przez prawo
kompetencji 1 z reguly charakter monopolistyczny (administracja jest
wylacznym gospodarzem we wlasciwej kategorii spraw);

2) mozliwos¢ dziatania w formach wladczych, zabezpieczonych
mozliwo$cig zastosowania przymusu panstwowego;

3) dziatanie na podstawie prawa 1 w granicach przez to prawo
przewidzianych;

4) dzialanie w interesie publicznym (w imi¢ ,,dobra wspolnego”, interesu
spotecznego);

5) polityczny charakter - cele jej dziatania i jego rezultaty ocenia si¢ w
kategoriach politycznych, wplywaja one na ksztaltowanie si¢ stosunku
obywateli do podmiotéw administracji;

6) charakter wtadczy;
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A. Barczewska-Dziobek, Informatyzacja administracji publicznej, [w:] Biurotechnika w administracji

publicznej, Wydawnictwo Uniwersytetu Rzeszowskiego, red. Agata Barczewska-Dziobek, Maria Bosak,
Katarzyna Ktosowska-Lasek, Rzeszéw 2012, s. 12.



7) dziatanie na podstawie ustaw i w granicach przez nie okre§lonych (z tego
wzgledu w odniesieniu do dziatania administracji publicznej nie ma
zastosowania zasada ,.co nie jest zabronione, jest dozwolone”)?";

8) aktywnos$¢, zwrocenie ku przysztosci, moznos$¢ podejmowania dziatania z
wlasnej inicjatywy;

9) dziatanie w sposob ciagly i stabilny;

10) oparcie si¢ (z reguty) na zawodowym personelu;
11) cel dziatalno$ci administracji, ktorym nie jest osigganie zysku;
12) charakter monopolistyczny (administracja, dzialajac w ramach

powierzonej jej kompetencji, wystepuje jako wytaczny gospodarz w
okreslonej kategorii spraw) 1 bezosobowy — w ramach jej struktur dzialajg
rozne podmioty, lecz decyzje wydaje nie ktos petnigcy okreslong funkcje,
np. wojewoda, ale organ administracji noszacy te nazwe®.

Z kolei wedtug Andrzeja P. Wiatraka specyfika zarzadzania jednostkami

sektora publicznego przejawia si¢ w tym, ze:

e racjonalnos¢ polityczna i1 spoteczna moze odgrywac¢ podstawowa role
przy podejmowaniu decyzji 1 w zwigzku z tym dokonywane wybory nie
zawsze s3 zgodne z rachunkiem ekonomicznym,;

e wybrane strategie dziatania sg zgodne z logika gry politycznej 1 opieraja
si¢ na dominujacej koalicji;

e wystepuja trudnosci w wyznaczaniu celow dzialania, zwlaszcza przy
efektach mato wymiernych 1 ujawniajacych si¢ w dluzszym okresie;

e trudno jest okresli¢ efekty dzialan w zakresie zaspokojenia dobr
publicznych 1 spolecznych, jak tez rozdzieli¢ te efekty przy zaspokojeniu

r6znych potrzeb spotecznych;

2t 70b. Z. Duniewska, B. Jaworska-Debska, R. Michalska-Badziak, E. Olejniczak-Szatowska, M. Stahl, Prawo
administracyjne. Pojecia, instytucje, zasady w teorii im orzecznictwie, Warszawa 2002, s. 15; zob. S. Wrzosek,
Administracja publiczna jako przedmiot badan naukowych, [w:] Prawo administracyjne red. S. Wrzosek, M.
Kruszewska-Gagos, Wydawnictwo KUL, Lublin 2016, s. 18.

*2 Zob. S. Wrzosek, Administracja publiczna jako przedmiot badan naukowych, [w:] Prawo administracyjne red.
S. Wrzosek, M. Kruszewska-Gagos, Wydawnictwo KUL, Lublin 2016, s. 18.



e kadencyjno$¢ zarzadzania utrudnia myslenie strategiczne i1 powoduje
koncentracj¢ na krotszym horyzoncie czasowym;

e kadencyjnos$¢ zarzadzania ma wplyw na sposob zarzadzania zasobami
ludzkimi 1 zatrudniania pracownikow, zarzadzania finansami, projektami

itp.2.

Ogniwa organizacyjne w strukturach administracji publicznej

Organizacja procesOw pracy biurowej zalezy od wstepnego
uporzadkowania podstawowych probleméw organizacyjnych instytucji, do

ktorych np. Witold Jarzebowski zalicza:

e opracowanie zatlozen dla struktury organizacyjnej 1 przyjecie okreslonego
systemu zarzadzania;

e Opracowanie schematu organizacyjnego;

e opracowanie Scistej nomenklatury stanowisk;

e opracowanie symboliki komdrek organizacyjnych i stanowisk;

e ustalenie ramowego zakresu czynno$ci komorek i piondw;

e ustalenie podstawowych powigzan stuzbowych 1 funkcjonalnych miedzy
komorkami organizacyjnymi;

e ustalenie szczegotowych zakresOw czynnos$ci stanowisk  pracy
(opracowanie ksiegi stuzb);

e opracowanie instrukcji roboczych dla stanowisk pracy;

e opracowanie instrukcji obiegu dokumentéw>*;

2 A P. Wiatrak, Sektor publiczny jako system [w:] Problemy zarzgdzania organizacjami publicznymi, red. B.
Kozuch, Krakow 2006, s. 47.
2w Jarzebowski, Nowoczesne biuro — organizacja i technika, wyd. 4, Warszawa 1980, s. 82.



M. Jetowicki wskazuje, ze podzial pracy w instytucji jest podstawa
tworzenia ogniw organizacyjnych. Na pojecie to sktadaja sig:
1) wynikajace z podziatu pracy odpowiadajace mu funkcje i1 zadania,
2) zespot pracowniczy powotany do ich realizacji,
3) niezbedny zaséb informacji,
4) odpowiednia aparatura,
5) okreslony system kierowania.
Jest to zatem organizacyjnie wyodrebniona wigksza badZz mniejsza czastka
instytucji zajmujaca okreslone miejsce, pozycje w ramach catosci instytucji.
Podzial pracy w ramach catosci instytucji, wynikajacy z niego podzial na
ogniwa organizacyjne ich uktad szczeblowy (hierarchiczny), powigzania
funkcjonalne 1 organizacyjne tworzag struktur¢ organizacyjng instytucji. Stad
ogniwo organizacyjne jest to taki element jednostki organizacyjnej, ktory
stanowi w ramach jej struktury wewnetrznej okreslong czes¢, wyodrebniajaca
si¢ od innych czegsSci (ogniw organizacyjnych) z uwagi na bezwzgledna
samodzielnos¢, funkcje, dalszy wewnetrzny podzial organizacyjny lub stopien w
hierarchii organizacyjnej”. Struktura wewnetrzna jednostki organizacyjnej, na
co zwraca uwage W. Jarzgbowski, uwarunkowana jest dwoma zasadami
organizacji: 1) podziatu pracy 1 specjalizacji; 2) scalania, polegajaca na tgczeniu
czynno$ci jednorodnych 1 powierzaniu ich odpowiednim wykonawcom
(tworzenie stanowisk pracy) oraz grupowaniu stanowisk pracy i
podporzadkowywaniu ich jednemu kierownictwu (tworzenie komorek
organizacyjnych)®. W strukturze organizacyjnej instytucji rozréznia sie podziat
wewnetrzny na nastepujgce ogniwa organizacyjne: stanowiska pracy (w tym
stanowiska kierownicze, jako specyficzny rodzaj stanowisk pracy), komorki

organizacyjne r6znego szczebla hierarchicznego, tzw. piony.

2 M. Jetowicki, Podstawy organizacji administracji publicznej. Zagadnienia teoretyczne, Warszawa 1998, s. 80-
82.
2w, Jarzebowski, Nowoczesne biuro — organizacja i technika, wyd. 4, Warszawa 1980, s. 112.



Stanowisko pracy

Podstawowym elementem konstrukcyjnym struktury organizacyjnej jest
stanowisko pracy. Wedlug Stanistawa Kowalewskiego kazde stanowisko pracy

sktada si¢ z trzech elementow:

1) zadania, dla ktorych dane stanowisko zostato powotane, oraz wynikajace
z nich obowiazki zajmujacego je pracownika;

2) uprawnienia sluzagce do wykonywania zadan 1 obowigzkow oraz
potrzebne przy tym wyposazenie;

3) zakres odpowiedzialnosci.

Wymienione elementy powinny by¢ ze soba zgrane 1 stanowi¢ harmonijng
cato$¢®’. Stanowiska pracy moga byé jedno-lub wieloosobowe, przy czym M.
Jetowicki zwraca uwage, ze tworzenie stanowisk pracy jest uzasadnione, gdy
wykonywane czynnos$ci sg na tyle pracochtonne, ze stwarzaja pelne obcigzenie
stanowiska pracy. W przeciwnym wypadku nalezy laczy¢ w ramach jednego
stanowiska pracy czynnos$ci nie tylko identycznym, lecz rowniez o podobnym,
zblizonym charakterze. Wskazuje przy tym pie¢ czynnikow, ktore skladajg sig¢
na stanowisko pracy jako wyodrgbnione ogniwo organizacyjne:

1) zakres zadan ustalony formalnie 1 zwigzany z ich realizacjg zakres uprawnien
1 odpowiedzialnosci,

2) miejsce pracy, ktore wynika¢é moze ze wzgledow technologicznych,
przynaleznosci do okreslonej komorki organizacyjnej, przydzielonego zakresu
uczynnosci, rejonu dziatania lub innych przestanek,

3) wyposazenie techniczne,

4) obsada 1 osobowa (lub wieloosobowa) reprezentujaca kwalifikacje

odpowiednie do ustalonego zakresu czynnosci,

s, Kowalewski, Teoria struktury administracji panstwowej, Warszawa 1973, s. 21.



5) nazwa stanowiska wynikajgca ze spelnianych funkcji 1 zadan, a takze z
podzialu pracy w ramach wigkszego ogniwa, jakim jest komorka
organizacyjna®.

Istotnym zagadnieniem z punktu widzenia prawidlowej organizacji pracy
biurowej jest wlasciwe sformutowanie zadan i obowigzkéw stanowiska pracy.
Wedlug S. Kowalewskiego mozna wskaza¢ na nastepujace zasady w tym
wzgledzie:

1). Zasada przystosowalnosci, polegajaca na tym, ze przy grupowym

przypisaniu zadan do okreslonego stanowiska pracy nalezy dazy¢ do tego, by
dostosowac¢ je do fizycznie istniejgcego cztowieka. Przy tym powinna by¢
zapewniona odpowiednia zgodno$¢ migdzy opisem stanowiska pracy a
wykazem prowadzonych tam aktow. Oznacza to, ze mogg by¢ zadania w opisie
stanowiska pracy niemajace odpowiednika w wykazie akt, np. zastepowanie
nieobecnych, obowigzek podnoszenia kwalifikacji itp., ale nie moze byc¢
odwrotnie — wszystkie pozycje wykazu akt powinny mie¢ swoje odpowiedniki
w opisie stanowiska.

2). Zasada naleznej szczegolowosci, zgodnie z ktorg szczegdtowosSé opisu

zadan 1 obowigzkow nie powinna przekracza¢ granic wyraznej potrzeby. S.
Kowalewski wskazuje na pewne kryteria pomocne w okresleniu stopnia
nalezytej szczegdtowosci, a mianowicie:

- szczegblowos¢é opisu zadan i obowigzkow powinna umozliwiaé wyrazne

rozgraniczenie zakresu dzialania opisywanego stanowiska od stanowisk
sasiadujacych, tak aby zakresy te na siebie nie zachodzity i1 nie tworzyly si¢
pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami obszary niczyje;

- uszczegolowienie zadanh 1 obowiazkoéw powinno by¢ takie, aby nie sprzyjato

tendencji przemieszczania si¢ celow, tzn. nie wytwarzala si¢ sytuacja, w ktore;j

stanowisko pracy zaprojektowane np. jako Swiadczace okreslone ustugi dla

%5, Kowalewski, Teoria struktury administracji panstwowej, Warszawa 1973, s. 21.



spoleczenstwa poswiecalo wiekszo$¢ czasu na obstuge agend wiasnej instytucji
(przyktadowo na pisanie roznego typu sprawozdan dla wtasnej centrali);

- Uzasadnieniem dla duzej szczegotowosci opisu zadan 1 obowigzkéw moze

by¢ utatwienie rozplanowania wiasnych zaje¢ pracownikowi zajmujgcemu dane
stanowisko; oczywiscie nalezy dazy¢ do optimum szczegotowosci, gdyz
nadmierny jej stopien moze mie¢ ujemny wplyw na sposodb zorganizowania
dzialania, kiedy krepuje inicjatywe 1 swobode manewru,

- Szczegolowiej nalezy precyzowac te fragmenty opisu zadan i obowigzkow

(jezeli fragmenty takie istniejg), w ktorych kryje si¢ niebezpieczenstwo
szkodliwej ingerencji w prac¢ innych osob;

- Prawidlowy stopien szczegotowosci opisu zadan i obowigzkoéw powinien

pozwalac¢ zorientowac si¢, czy stanowisko pracy jest prawidtowo obcigzone, czy
pracownik nie jest przecigzony lub obcigzony niedostatecznie;

- Wreszcie stopien szczegétowosci opisu zadan 1 obowigzkow powinien

umozliwi¢ okreslenie kryteriow wykonania zadan i obowigzkow. Zdaniem S.
Kowalewskiego, jezeli szczegdtowosci opisu zadan 1 obowigzkéw nie da si¢
uzasadni¢ zadnym z powyzszych kryteridow, bedzie to oznacza¢, ze mamy do
czynienia ze szczegotowoscig przesadng.

3). Zasada miernikéw, czyli nakaz ustalenia dla kazdej pozycji spisu zadan i

obowigzkéw miernika wykonania; zasada ta ma na celu zabiega¢ swobodnej
interpretacji takiego spisu, ktory powinien stanowi¢ operatywne narzedzie w
reku przetozonego. Najlepiej, jesli miernik ten jest opracowany po konsultacji, a
jesli to jest mozliwe, w porozumieniu z pracownikiem, ktérego praca ma byc
oceniana na podstawie danego miernika. Pomoze to bowiem zainteresowanemu
pracownikowi w petni zrozumie¢ istote miernika 1 zaakceptowaé go. Autor
podkresla, ze konieczne jest staranne 1 dogl¢gbne analizowanie faktycznego
dziatania miernikow, aby nie dopusci¢ do egzystowania takich, ktore maja

whasciwosci dysfunkcjonalne.



4). Zasada wagi gatunkowej to zasada, zgodnie z ktéra w wykazie zadan

nalezy okreslic wage gatunkowa kazdego z nich; dzigki temu uniknie si¢
nieporozumien miedzy pracownikiem a pracodawcy, ktore z zadan jest
wazniejsze.

5)._Zasada rownomiernosci_podniet i naciskow ma zabiega¢ preferowaniu

przez pracownika wykonywania pewnych zadan Kkosztem pozostatych.
Wypehlieniem tej zasady jest dazenie do tego, aby wszelkie zadania i wszelkie
mierniki ich wykonywania byly okre$lane z jednakowga precyzja. Im bowiem
zadanie jest konkretniejsze 1 miernik wyrazniejszy, tym latwiej zwierzchnik
dostrzeze najdrobniejsze choc¢by uchybienie, a dla wykonawcy praca staje si¢
bardziej pociagajaca ze wzgledu na widoczniejsze rezultaty jego wysitkow.
Poniewaz nie wszystkie problemy mozna okresli¢, z takim samym stopniem
szczegdblowosci, stad dla petniejszej realizacji zasady rOwnomierno$ci nalezy
szuka¢ w opisie zadan, obowigzkow 1 miernikow jakich§ rekompensat
mozliwych do zastosowania (np. korekta okreSlenia wagi gatunkowe;j
poszczegdlnych zadan pod omawianym katem widzenia).

6). Zasada samorealizacji oznacza, ze praca staje si¢ autoteliczna, czyli taka, z

ktorej wykonywania wykonawca czerpie rados¢. S. Kowalewski wymienia kilka
cech, ktore upodabniajg prace wykonywang do autotelicznej; praca taka
powinna by¢:

- zblizona do zamitowan i zdolno$ci wykonawcy,

- samodzielna,

- gleboko angazujaca kwalifikacje wykonawcy (trudno$¢ zadan powinna
znajdowa¢ si¢ w miar¢ mozliwosci na goérnym poziomie kwalifikacji
wykonawcy),

- stwarzajgca dobre warunki do samokontroli,

- zapewniajgca wplyw na ksztalttowanie warunkoéw 1 metod pracy,



- kompleksowa®.

7). Zasada doskonalenia _kadr =zaktada, aby obowiazek podnoszenia

kwalifikacji przez pracownika znajdowal si¢ w opisie obowigzkéw kazdego
stanowiska pracy. S. Kowalewski za Mertonem utrzymuje, ze wiedza zdobyta 1
zapamictana sprzed kilkunastu, a nawet sprzed kilku laty na skutek
nieaktualizowania jej i nieuzupelnienia — przy réwnoczesnym zmienianiu si¢
okolicznos$ci, w ktorych stosowano ja niegdy§ — staje si¢ czym$§ wrecz
szkodliwym, wyuczona nieumiejetnoscia®. Wiedza o jaka w tym wypadku
chodzi to przede wszystkim aktualny stan uregulowan prawnych, z ktérym
pracownik powinien si¢ zapoznawa¢ na biezaco. W dobie postepujacej

informatyzacji administracji publicznej najczes$ciej wyposazeniem stanowiska

pracy bedzie zapewnione odpowiednie oprogramowanie i bazy danych w
komputerze, do ktorego pracownik ma dostgp. S. Kowalewski proponuje, zeby
kazde stanowisko pracy wyposazy¢ w opisy pozostatych stanowisk pracy
wchodzacych w sktad danego zespotu. Uzasadnia ten postulat po pierwsze tym,
ze petna orientacja w tym, co robig sgsiedzi, utatwia koordynacje z nimi wlasne;j
pracy. Po drugie, petna i stale aktualizowana informacja o pracy sasiadow
utatwia mobilizowanie zespotu w razie koniecznosci roztadowania okresowych
szczytowych nasilen na cze$ci stanowisk wchodzacych w sktadanej jednostki
organizacyjnej. Po trzecie, czesto zachodzi konieczno$¢ przekazania interesanta
(petenta) czy dokumentow ,,wedtug wiasciwosci”, co jest trudne, jesli si¢ nie
zna doktadnie wlasciwosci rzeczowej sasiadow. Wreszcie po czwarte, doktadna
znajomo$¢ tego, co robig sgsiedzi, ulatwia wytworzenie z jednostki
organizacyjnej zwartego i rozumiejacego si¢ wzajemnie zespohu®.

Zdaniem S. Kowalewskiego w sktad wyposazenia kazdego stanowiska

pracy w administracji powinna takze wchodzi¢ pewna liczba ksigzek

° K. Ktosowska-Lasek, Podstawowe zagadnienia z zakresu organizacji pracy, [w:] Biurotechnika w administracji
publicznej, Wydawnictwo Uniwersytetu Rzeszowskiego, red. Agata Barczewska-Dziobek, Maria Bosak,
Katarzyna Ktosowska-Lasek, Rzeszéw 2012, s. 14-17.

%0 Szerzej opracowano: S. Kowalewski, Teoria struktury administracji panstwowej, Warszawa 1973, s. 26-46.
*Ta mze, s. 60.



specjalistycznych potrzebnych do wykonywania pracy na danym stanowisku
oraz zeszyt spostrzezen, w ktorym pracownik moze zamieszcza¢ biezace uwagi
o trudno$ciach napotykanych w wykonywaniu pracy, a w przypadku stanowisk

kierowniczych — uwagi o podlegtym personelu®. S. Kowalewski zwraca uwage

na odpowiedzialno$¢ pracownika w czasie wykonywania jego obowigzkow
zawodowych, wskazuje tez na to, aby pracodawca zapewnial przydzielenie
pracownikowi niezbednych $rodkéw do wykonana zleconych mu zadan®,

Zdaniem Janiny Partyki-Pojetej zakres czynno$ci (obowigzkoéw i zadan)

powinien by¢ sporzadzony w oparciu o wczesniej przygotowany opis
stanowiska pracy. Zakres obowigzkow moze stanowi¢ dokument formalny o
nazwie ,zakres obowigzkow na stanowisku”. Powinien zawieral opis
obowigzkdéw 1 by¢ zatwierdzony przez wlasciwego przelozonego stuzbowego.
Najwazniejsze zadania (gtowne, podstawowe) powinny by¢ wyszczegdlnione na
poczatku. W dalszej fazie nalezy wymieni¢ pozostate obowigzki, poczynajac od
tzw. towarzyszacych zadaniom glownym, a konczac na zadaniach
pomocniczych stuzacych zapewnieniu mozliwosci wydania polecenia
pracownikowi przez jego przelozonego w sytuacjach trudnych czy

nieprzewidywalnych®. Z kolei Janusz Zych wymienia pig¢ elementow

sktadowych prawidlowego opisu stanowiska pracy:
1). Okreslenie celu koncowego stanowiska pracy,

2). Okreslenie celow posrednich stanowiska pracy,
3). Funkcje 1 obowigzki,
4). Usprawnienia,

5). Zakres odpowiedzialnosci®.

32 70b. tamze, s. 61.

3 70b. tamze, s. 62.

*. Partyka-Pojeta, Zarzgdzanie w organach administracji publicznej, Chorzéow 2004, s. 25.

) Zych, Poradnik pracownika administracji. Zagadnienia prawne, organizacyjne i kadrowe, Warszawa 1985, s.
111-112.



Natomiast wspomniana wczesniej Janina Partyka-Pojeta wskazuje

czynniki, ktore nalezy uwzgledni¢ w takim opisie, w tym:

1). Zlokalizowanie danego stanowiska pracy w hierarchii struktury
organizacyjnej,

2). Podanie celu istnienia stanowiska pracy,

3). Opisanie najistotniejszych zakresOw odpowiedzialno$ci dla stanowiska
wynikajacych z celéw istnienia stanowiska,

4). Opisanie zakresu odpowiedzialnosci kierowniczej wynikajacej z charakteru
posiadanych uprawnien,

5). Przedstawienie zasadniczego zakresu czynnosci przypisanych stanowisku,

6). Przytoczenie najistotniejszych 1 najcze¢$ciej wystepujacych trudnosci na
stanowisku pracy,

7). Przytoczenie zakresu i charakteru decyzji podejmowanych na stanowisku,

8). Przytoczenie zakresu 1 charakteru oraz czestotliwosci kontaktow
utrzymywanych na zewnatrz organizacji (z klientami, petentami zewngtrznymi)
oraz zakresu upowaznienia do reprezentacji jednostki na zewnatrz, taki sam
zakres czynnosci mozna przytoczy¢ celem utrzymywania kontaktow
wewnetrznych,

9). Wyartykutowanie wymaganych kwalifikacji 1 umiejetnosci niezbgdnych
dopetnienia roli przypisanej stanowisku,

10). Podanie stazu pracy wymaganego do zatrudnienia na danym stanowisku®.

Komorki organizacyjne

Komorka organizacyjna jest ogniwem organizacyjnym, grupujacym kilka
lub kilkanascie stanowisk pracy o podobnych lub zblizonych funkcjach albo

zakresach zadan — wzglednie wyodrebnionym sposréd innych ogniw

*®). Partyka-Pojeta, Zarzgdzanie w organach administracji publicznej, Chorzéw 2004, s. 29-32.



organizacyjnych instytucji. Mozna wyr6zni¢ komorki jedno- i wieloszczeblowe.
Komorki jednoszczeblowe dziela si¢ bezposrednio na stanowiska pracy,
natomiast komoérki wieloszczeblowe (charakterystyczne przede wszystkim dla
struktur smuktych) skladaja si¢ z kilku komoérek organizacyjnych nizszego
rzedu, ktore dziela si¢ dalej*’. Komorki organizacyjne nosza rézne nazwy, takie

jak dziaty, wydziaty, biura. Przykladowo w strukturze ministerstwa mozna

wyrdzni¢ nastepujace komorki organizacyjne:

1). Departamenty — do realizacji merytorycznych zadan ministerstwa,

2). Biura — do realizacji zadan w zakresie obstugi ministerstwa,
3). Sekretariaty — do obstugi ministra oraz komitetow, rad i zespotow,

4). Wydzialy, referaty, zespoty — jako komorki organizacyjne wewnatrz

komorek wymienionych w punktach 1 i 2%,
Wsréd rozmaitych podzialdéw komodrek organizacyjnych instytucji warto
zwroci¢ uwage na podzial na komorki: liniowe, sztabowe 1 funkcjonalne.

Kryterium stanowi tutaj funkcja, jaka komorka organizacyjna petni w instytucji.

Jak wyjasnia M. Jelowicki, komorki liniowe, zwane réwniez operatywnymi, sg
powotane do bezposredniej realizacji podstawowych celow instytucji, np. ustug.
Komorki sztabowe zajmuja si¢ zagadnieniami zwigzanymi z zarzadzaniem
instytucja, np. planowaniem, finansowaniem, kontrolg. Komorki funkcjonalne
natomiast sg powotane do zabezpieczenia dzialalnosci komorek liniowych 1

wspétdziatania z nimi. Sa to np. komoérki zaopatrzenia lub inwestycji®.

> M. Jetowicki, Podstawy organizacji administracji publicznej. Zagadnienia teoretyczne, Warszawa 1998, s. 83-
84.

% Zob. art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 roku o radzie Ministrow, tekst jednolity, Dz. U. z 2003 r. Nr
24 poz. 199. Ze zm.

P M. Jetowicki, Podstawy organizacji administracji publicznej. Zagadnienia teoretyczne, Warszawa 1998, s. 84-
85.



Piony

Podziat na piony wynika z podzialu celu ogodlnego na cele czgstkowe.
Wystepuje on z reguly w duzych instytucjach o rozbudowanej hierarchii 1
wyraznym podziale funkcji. Pion obejmuje kilka lub kilkanascie hierarchicznie
usytuowanych ogniw organizacyjnych (komoérek organizacyjnych rdznego
szczebla, stanowisk pracy) o zblizonym profilu zadan lub podobnych funkcjach,
podlegajacych jednemu kierownikowi. Na czele pionu stoi kierownik pionu. W
administracji rzadowej terenowej bedzie to wicewojewoda, a w ministerstwie —

podsekretarz stanu.

Wyposazenie miejsca pracy pracownikow administracyjnych

Organizacja stanowiska roboczego jest to bardzo wazny czynnik
rozplanowania stanowisk 1 urzgdzen oraz utrzymanie na nim porzadku, bo to
zapewnia oszczedno$¢ czasu 1 wysitku, a takze zwigksza wydajnos¢. Badania
wykazaly, ze wlasciwe rozmieszczenie urzadzen technicznych, a takze
rozmieszczenie biurek 1 urzednikow w biurze powoduje zwigkszenie wydajnosci
o kilkanascie, a nawet wigcej procent, poniewaz oszczedza to wiele czasu na
wedrowki ludzi lub przedmiotow z jednego stanowiska do drugiego. Z
organizacjg stanowisk roboczych S$cisle taczy si¢ kultura pracy, ktora polega
mig¢dzy innymi na utrzymaniu porzgdku na stanowisku pracy, na przekazywaniu
warsztatu czy urzadzenia zmiennikowi z nastepnej zmiany w takim stanie, aby
moégt on natychmiast podjaé prace bez koniecznosci porzadkowania i

przygotowywania narzedzi czy materiatdw. Kwestig zarOwno organizacji, jak

0w, Jarzebowski, Nowoczesne biuro — organizacja i technika, wyd. 4, Warszawa 1980, 113-114; M. Jetowicki,
Podstawy organizacji administracji publicznej. Zagadnienia teoretyczne, Warszawa 1998, s. 85; J. Korczak,
Rozcztonkowanie organizacji [w:] A. Chrisidu-Budnik, J. Korczak, A. Pakuta, J. Supernat, Nauka organizacji i
zarzgdzania, Wroctaw 2005, s. 308-309.



kultury pracy jest dbatos¢ o dobry stan maszyn, sprzgtu 1 urzadzen, o wtasciwe
magazynowanie materiatow 1 wyrobow, o czysto§¢ 1 porzadek w
pomieszczeniach socjalnych 1 sanitarnych. Niektérzy uznaja, ze o zakladzie
pracy i jego zatodze najlepiej wydaje si¢ ocen¢ na podstawie stanu stotowki,
toalety, szatni i korytarzy*. Dla prawidlowego funkcjonowania administracji
potrzebny jest: dobry przyktad z gory; sptaszczenie struktury organizacyjnej
administracji, tzw. wydatne zmniejszenie liczby szczebli hierarchicznych, aby
zmieni¢ strukture szczupla na plaska; zmniejszenie liczby urzednikow;
podniesienie kwalifikacji kadry i zwigkszenie odpowiedzialno$ci; prawo do
krytyki 1 podejmowania inicjatywy oddolnej; ograniczenie liczby przepisow
ulepsza prac¢ administracji; informacja jako warunek prawidlowego dziatania;
szkolenia i doskonalenie kadry urzgdniczej nie tylko w zakresie wiedzy
fachowej lecz takze w dziedzinie: propedeutyki nauk spotecznych, psychologii
spotecznej, socjologii, higieny psychiczne; w pracy, ksztalcenie ustawiczne;
ocena pracy administracyjnej; ustalenie zasad odpowiedzialnosci; ustanowienie
kontroli decyzji administracyjnych dla wyeliminowania uchybien 1
ujednolicenie rozstrzygania spraw*.

Zgodnie z przepisami kodeksu pracy® pracodawca, nawigzujac stosunek
pracy, jest zobowigzany wzgledem pracownika do dwoéch podstawowych
kwestii. Zgodnie z art. 22 k.p. ma obowigzek wyplaty wynagrodzenia (ktore jest
jednym z elementdéw wyrdzniajacych pracownicze zatrudnienie od zatrudnienia
w ramach umow regulowanych materig prawa cywilnego). Pojecie
pracowniczego zatrudnienia jest zagadnieniem niezwykle szerokim, gdyz wigze
si¢ nie tylko z faktem zawarcia umowy o prace, mianowania, powolania,
wyboru czy tez spotdzielczej umowy o pracg, ale takze z dopelnieniem

dodatkowych obowigzkéw. Dzial I, rozdziat II kodeksu pracy zatytutowany

s, typacewicz, Psychospoteczne warunki dobrej roboty, Instytut Wydawniczy CRZZ, Warszawa 1975, s. 103.
. typacewicz, Psychospoteczne warunki dobrej roboty, Instytut Wydawniczy CRZZ, Warszawa 1975, s. 147-
153.

* Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy, tekst jedn. Dz. U. 21998 r. Nr 21, poz. 94, ze zm., dalej k.p.



Podstawowe zasady prawa pracy w art. 15 zawiera krotki nakaz skierowany do
pracodawcy, wedlug ktérego jest on zobowigzany zapewni¢ pracownikom
bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy. Obowigzek ten, co podkreslone zostato
w literaturze przedmiotu, nie podlega zasadzie wzajemnosci w tym sensie, ze
jego spelnienie nie moze by¢ uzaleznione od sposobu wywigzywania si¢
pracownika ze swoich obowiazkow**. Zatem pracodawca ma nie tyle przejawiac
swoja troske czy doklada¢ nalezytej staranno$ci w celu zapewnienia
bezpiecznych i higienicznych warunkow na stanowisku pracy, ale zapewnié
takze efekt, tj. stan, w ktérym w normalnym, typowym biegu zdarzen wytaczone
jest zagrozenie dla zycia i zdrowia pracownikow w trakcie §wiadczenia pracy™.

Na_poczucie bezpieczenstwa w_pracy skladaja sie¢ takze dziatania

zapobiegajace wypadkom przy pracy, chorobom zawodowym, zagrozeniom
spotecznym, takim, jak uzaleznienie od alkoholu, od Internetu dzi$ jest o tym
mowa w $wiecie, od narkotykow, depresja, stres, molestowanie seksualne w
pracy, mobing, itp. Nowa strategia ochrony pracy powinna zaktadaé, iz
dotychczasowe 1 nowe zagrozenia dotykaja inne niz tradycyjnie chronione
kategorie spoteczne zatrudnionych os6b*. Nakaz zapewnienia odpowiednich
warunkéw w Srodowisku pracy znajduje rozwinigcie w dziale dziesigtym
kodeksu pracy, ktory w cato$ci poswigcony jest bezpieczenstwu i higienie pracy,
jak roéwniez w licznych aktach wykonawczych wydanych na podstawie
wspomnianych przepisow. Do grupy przepisow z zakresu bezpieczenstwa i
higieny pracy nalezy zaliczy¢ takze regulacje odrgbnych ustaw, ktore naleza do
gatezi prawa administracyjnego, a adresowane s3 do pracodawcow, jako
podmiotéw zobowigzanych do ich przestrzegania. Moga to by¢ takze podobne
postanowienia zawarte w ukladzie zbiorowym czy innym autonomicznym

zrodle prawa pracy’’. Kodeks pracy nie dokonuje podzialu pracownikéw na

“T. Liszcz, Prawo pracy, Warszawa 2008, s. 415.

* Tamie, s. 414-415.

A M. Swigtkowski, Bezpieczeristwo i higiena pracy. Komentarz, Krakéw 2003, s. 152-164.

o Nycz, Komentarz do art. 207 k.p. [w:] Kodeks pracy. Komentarz, red. B. Wagner, Gdansk 2008, s. 832.



umystowych i fizycznych, niemniej jednak celem obecnych rozwazan bedzie

zasygnalizowanie tej grupy przepisoOw, ktoére odnosi¢ si¢ beda do pracownikow
wykonujacych prace umystowg w warunkach pracy biurowej. Przy czym
wskaza¢ nalezy, iz powyzszy obowigzek zgodnie z art. 304 k.p. dotyczy takze
0sob, ktoére wykonujg pracg na innej podstawie niz stosunek pracy. Podstawowe
obowigzki pracodawcy z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zostaly
okreslone w art. 207-209 k.p. Z obowigzkow tych wynikaja powinnosci bardziej
szczegotowe, w tym na pracodawcy od chwili zatrudnienia spoczywa
odpowiedzialno$¢ za utrzymanie odpowiedniego stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy w zakladzie lub firmie. Ich powinnoscig jest rowniez ochrona zdrowia 1
zycia pracownikow jako warto$ci najwyzszych, ktéra ma by¢ zapewniona
poprzez utrzymanie odpowiednich 1 sprzyjajacych warunkow pracy oraz
wlasciwe wykorzystanie osiggnie¢ nauki, techniki, nowych technologii, a takze
doswiadczenia zyciowego™. Pracodawca zgodnie z przywotanym art. 22 k.p. ma
obowigzek zatrudni¢ pracownika, czyli m.in. odpowiednio przystosowac i
wyposazy¢ jego miejsce pracy. Zatem zgodnie z art. 214 k.p. przystosowanie
pomieszczenia pracy ma by¢ uzaleznione od warunkow 1 rodzaju tej pracy, a
takze liczby zatrudnionych pracownikdéw. Wazne jest, aby obiekty budowlane i
znajdujace si¢ w nich pomieszczenia, a takze tereny 1 urzadzenia z nimi
zwigzane byly utrzymywane na odpowiednim poziomie. Sam proces
wykonywania pracy musi odbywaé si¢ w sposob zapewniajacy jej bezpieczny
przebieg, co powinno poprzedza¢ kompleksowe zapoznanie pracownikow z
odpowiednimi przepisami. Dodatkowo pracodawca musi takze czuwaé nad
przestrzeganiem przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy w
zaktadzie pracy, w warunkach, w jakich dziata, a takze wydawaé polecenia
majace na celu usunigcie uchybien 1 nieprawidtowosci w tym zakresie oraz

kontrolowa¢ ich realizacje. Na pracodawcy spoczywa rowniez obowigzek

BT Wyka. Generalny obowigzek pracodawcy ochrony zycia i zdrowia pracownikdw, PiZS 2002, nr 4, s. 21;
Wyrok Sadu Najwyzszego z dnia 13 kwietnia 2000 r., | PKN 584/99,0SNAPiUS 2001,z. 21, poz. 636.



prawidlowego wykonywania nakazow, wystapien, decyzji 1 zarzadzen
wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy oraz zalecen
spotecznego inspektora pracy. Ponadto zgodnie z art. 207 k.p. pracodawca jest
zobowigzany zna¢ w zakresie niezb¢dnym do wykonywania cigzacych na nim
obowigzkow, przepisy o ochronie pracy, w szczegolnosci przepisy oraz zasady
bezpieczenstwa 1 higieny pracy. Kodeks pracy, w katalogu zamknigtym,
oddzielnie wymienia zakres obowigzkow spoczywajacych na osobie kierujgce;
pracownikami. Do takich o0s6b na stanowisku kierowniczym mogg by¢

zaliczeni, np.: brygadzista, majster, kierownik wydzialu lub tez osoba

zatrudniona na innej podstawie niz umowa o prace’’. Na podstawie art.212 k.p.

stanowiska pracy powinny by¢ organizowane $cisle z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy. Do osoby na stanowisku kierowniczym nalezy
rowniez dbatos¢ o sprawno$¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz czuwanie na
ich praktycznym wykorzystaniem®. W przypadku zatrudnienia pracownika za

jedna z podstawowych kwestii uzna¢ nalezy wtasciwa organizacje pracy, ktora

ma polega¢ na jej odpowiednim przygotowaniu 1 nadzorowaniu, gdyz
zatrudnienie pracownicze odbywa si¢ pod kierownictwem pracodawcy.
Uwzglednienie wskazanych przepisow ogranicza bowiem m.in. ryzyko
wystgpienia wypadkow przy pracy, chorob zawodowych oraz innych
zwigzanych z warunkami konkretnego srodowiska pracy. Jednakze osiggniecie
wskazanych warunkéw pracy zwigzane jest nie tylko ze znajomoScig
odpowiednich przepisow, ale roéwniez z zapewnieniem nalezytego stanu
pomieszczen, w ktorych ma by¢ ona wykonywana. Istotne jest réwniez
techniczne wyposazenie stanowiska pracy, a takze sprawno$¢ srodkow ochrony
zbiorowe] 1 umiejetno$¢ ich odpowiedniego stosowania. Do zadan osoby
kierujacej pracownikami nalezy nadzor nad przestrzeganiem wymaganych zasad

bezpieczenstwa 1 higieny pracy, jak rowniez mobilizowanie do wykonywania

*7ob. K. Jaskowski, E. Maniewska, Kodeks pracy. Komentarz, Warszawa 2006,s. 632.
> Wyrok Sadu Najwyzszego z dnia 25 pazdziernika 1968 r., Il KR 146/68, PizS 1969, nr 12, s. 59.



zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami. Wskazane
przepisy zajmuja szczegdlne miejsce wsrdd regulacji z zakresu prawa ochrony
pracy, czego potwierdzeniem jest tres¢ zawarta w art. 210 k.p. Przepis
zamieszczony w rozdziale II Prawa 1 obowiazki pracownika okres$la, ze jezeli
warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo, gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom, pracownik ma prawo powstrzymac¢ si¢ od wykonywania pracy.
Ustawodawca panstwowy precyzuje, ze jezeli powstrzymywanie si¢ od
wykonywania pracy w dalszym ciggu nie usunie zagrozenia, pracownik ma
prawo oddali¢ si¢ z takiego miejsca (stanowiska pracy) informujagc o tym
przetozonego. Prawa oddalenia si¢ od miejsca zagrozenia nie nalezy utozsamiac
z prawem do opuszczenia pracy, gdyz pracownik powinien nadal pozostawa¢ w
dyspozycji pracodawcy™. Nalezy podkreslié, ze powstrzymywanie —sic
pracownika od pracy w sytuacji okreslonej trescig art. 219 k.p. nie stanowi
naruszenia obowigzku $wiadczenia pracy tylko wowczas, gdy pracownik
dopelni  obowigzku niezwlocznego poinformowania o tym fakcie
przelozonego®. Takie zachowanie zostalo uznane za forme usprawiedliwionej
represji 1 nie moze wywiera¢ dla niego negatywnych skutkow, jak na przyktad
zwolnienie z pracy. W tej samej regulacji ustawodawca zawiera drugg sytuacje,
ktorej wystgpienie takze daje mozliwos$¢ powstrzymywania si¢ od wykonywania
pracy. Dotyczy ona wezszego grona pracownikOw wykonujacych prace
wymagajace  sprawno$ci  psychofizycznej™. W tym przypadku
powstrzymywanie si¢ od wykonywania pracy bedzie polega¢ na wystgpieniu
przestanki o charakterze subiektywnym, a mianowicie odczucia pracownika, ze

jest on niedysponowany psychicznie lub fizycznie, co w jego przekonaniu nie

K. Jaskowski, E. Maniewska, Kodeks pracy. Komentarz, Warszawa 2006, s. 628.

> Wyrok Sadu Najwyzszego z dnia 9 maja 2000 r., | PKN 619/99, OSNAPiUS 2001, nr 20, poz. 610.

>3 Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28maja 1996 r. w sprawie rodzajéw prac
wymagajacych szczegdlnej sprawnosci psychofizycznej, Dz. U. 2 1996 r., Nr 62, poz. 287.



zapewni bezpiecznego wykonywania pracy i1 stwarza zagrozenie dla innych
pracownikéw (os6b)>*. W takiej sytuacji pracownikowi nie przyshuguje prawo
do wynagrodzenia, za§ naduzywanie powotanych regulacji moze spowodowac
rozwigzanie stosunku pracy z powodu nieprzydatnosci pracownika. Trzeba
dodaé, ze omawiane przepisy nie majg zastosowania do pracownikéw, ktorych
praca zwiazana jest z ratowaniem zycia ludzkiego lub mienia®. Zgodnie z
przepisem art. 211 k.p. przestrzeganie przepisoOw 1 zasad bezpieczenstwa oraz
higieny pracy a takze uczestnictwo w szkoleniach 1 instruktazach z tego zakresu,
ktore zakonczone s3 egzaminami sprawdzajagcymi. Proces wykonywania pracy
musi odbywac si¢ w sposob zgodny z przepisami z zakresu bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz zastosowaniem polecen 1 wskazdéwek przetozonych.
Pracownik ma rowniez obowigzek dbalosci o nalezyty stan maszyn, urzadzen,
narzedzi 1 sprzetu np. komputerowego, oraz o porzadek 1 tad na stanowisku
pracy. Przestrzeganie przepisOw odnosi si¢ rowniez do stosowania Srodkow
ochrony zbiorowej, a takze uzywania przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy ochronnej i obuwia roboczego zgodnie z jego

przeznaczeniem. W kwestii dbalosci o nalezyty stan zdrowia pracownika ma on

obowigzek poddawania si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom
lekarskim, a takze innym zaleconym badaniom specjalistycznym. Majac na
uwadze dobro wspolpracownikow, ma takze obowigzek niezwlocznego
zawiadomienia przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozenia zycia lub zdrowia ludzkiego. Pracownik musi takze wspotpracowac z
pracodawca 1 przelozonymi w wypelianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy. Dzial X k.p. ,,Bezpieczenstwo 1 higiena pracy”,
w rozdziale IV poswigcono uwage zagadnieniu zwigzanemu z podstawowymi
wymogami, jakie powinny spelnia¢ maszyny 1 inne urzadzenia techniczne oraz

narzgdzia pracy, ktorymi postuguje si¢ pracownik. Przede wszystkim powinny

> Wratny, Prawo pracy. Komentarz, Warszawa 2004, s. 533-535.
>> Wyrok Sadu Najwyzszego z dnia 15 maja 2001 r., Il UKN 395/00, OSNP 2003, z.3, poz. 70.



by¢ konstruowane i budowane w taki sposob, by zabezpieczaly go przed
urazami, dzialaniem niebezpiecznych substancji chemicznych, porazeniem
pradem elektrycznym, nadmiernym hatasem, szkodliwymi wstrzgsami,
dzialaniem wibracji 1 promieniowania oraz szkodliwym 1 niebezpiecznym
dziataniem innych czynnikow $rodowiska pracy, a takze uwzgledniaty zasady
ergonomii. Jezeli maszyny 1 inne urzadzenia techniczne nie spetniajg tych
wymagan, wyposaza si¢ je w odpowiednie zabezpieczenia. Niedopuszczalne jest
takze wyposazanie stanowisk pracy w maszyny 1 inne urzadzenia techniczne
oraz w narzgdzia pracy, ktore nie speilniaja wymagan dotyczacych oceny
zgodnosci okre§lonych w odrebnych regulacjach®®. Teraz wskazaé nalezy na

Rozporzadzenie w sprawie ogolnych przepisow bezpieczenstwa 1 higieny

pracy’’. W_tym _miejscu _waznymi _przepisami beda te, ktore dotycza

rozplanowania pomieszczen pracy (dzial III) oraz dotyczace procesow jej
wykonywania (dzial 1V). Analize nalezy poprzedzi¢ przepisami zawartymi z
dziale I, ktore zawierajg podstawowe pojecia uzywane w tresci rozporzadzenia.
Wsréd nich, w § 2, zostato zdefiniowane pojecie pomieszczenia pracy, jako
pomieszczenia przeznaczonego na pobyt pracownikow, w ktorym wykonywana
jest praca. Przy czym nie uwaza si¢ za przeznaczonego na pobyt pracownikdéw
pomieszczenia, w ktorym: a) taczny czas przebywania tych samych
pracownikéw w ciggu jednej zmiany roboczej jest krotszy niz 2 godziny, a
wykonywanie czynno$ci maja charakter dorywczy badz praca polega na
krétkotrwalym przebywaniu zwigzanym z dozorem albo konserwacja urzadzen
lub utrzymaniem czystosci i porzadku; b) majg miejsce procesy technologiczne
niepozwalajagce na zapewnienie odpowiednich warunkow przebywania
pracownikow w celu ich obstugi, bez zastosowania $rodkéw ochrony

indywidualnej i zachowania specjalnego rezimu organizacji pracy; C) jest

*® Ustawa z dnia 30 sierpnia 2002 r., o systemie oceny zgodnosci, tekst jednolity, Dz. U. z 2010 r. Nr 138, poz.
935, ze zmianami.

> Rozporzadzenie Ministra pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 roku w sprawie ogdlnych
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, tekst jednolity, Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650, ze zmianami.



prowadzona hodowla roslin lub zwierzat, niezaleznie od czasu przebywania w
nich pracownikoOw zajmujacych si¢ obstuga. W rozporzadzaniu znalazly si¢
takze bardziej szczegotowe pojecia, takie jak: pomieszczenie stalej pracy,

zdefiniowane jako pomieszczenie pracy, w ktorym taczny czas przebywania

tego samego pracownika w ciggu jednej doby przekracza 4 godziny, natomiast
w przypadku pomieszczenia czasowej pracy taczny czas przebywania tego

samego pracownika w ciggu jednej doby trwa od 2 do 4 godzin. Przez miejsce

pracy rozporzadzenic uznaje miejsce wyznaczone przez pracodawce, do

ktérego pracownik ma dostep w zwigzku z wykonywaniem pracy, za$ przez

stanowisko pracy — przestrzen pracy, wraz z wyposazeniem w Srodki i

przedmioty pracy, w ktorej pracownik lub zespdt pracownikow wykonuje prace.
Srodowisko pracy zostato zdefiniowane jako warunki $rodowiska materialnego
(okreslonego czynnikami fizycznymi, chemicznymi i biologicznymi), w ktérym
odbywa si¢ proces pracy. Dziat III rozporzadzenia zawiera przepisy zwigzane z
organizacjg pomieszczen, w ktorych ma by¢ wykonywana praca. Przede
wszystkim pomieszczenia pracy i ich wyposazenie powinny zapewniaé
pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy. Chodzi tu o odpowiednie
oswietlenie ze zZrodta naturalnego $wiatta 1 sztucznego, odpowiednig
temperaturg, wymian¢ powietrza oraz zabezpieczenie przed wilgocia,
niekorzystnymi warunkami cieplnymi 1 nastonecznieniem, drganiami oraz
innymi czynnikami szkodliwymi dla zdrowia cztowieka. Ponadto w
pomieszczeniach oraz na drogach znajdujacych si¢ w obiektach budowlanych
podlogi powinny by¢ stabilne, réwne, niesliskie, niepylace 1 odporne na
Scieranie oraz nacisk, a takze tatwe do utrzymania czystosci. W rozporzadzeniu
okreslono rowniez wysoko$¢ pomieszczenia statej pracy, ktora zgodnie z § 20

nie moze by¢ mniejsza niz: 1) 3 m na $wietle — jezeli w pomieszczeniu nie

wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia; 2) 3.3 m w $wietle — jezeli w

pomieszczeniu prowadzone sg prace powodujace wystgpowanie czynnikOw

szkodliwych dla zdrowia. Wysokos$ci te moga by¢ modyfikowane w przypadku



zastosowania Klimatyzacji, pod warunkiem uzyskania zgody panstwowego
inspektora sanitarnego. Rozporzadzenie przewiduje takze zmniejszenie
wysokosci do 2,5 m w $wietle m.in. w przypadku, gdy w pomieszczeniu
zatrudnionych jest nie wiecej niz czterech pracownikow, a na kazdego z nich
przypada co najmniej po 15 m® wolnej objetosci pomieszczenia. W
pomieszczeniach stalej pracy nalezy zapewni¢ oswietlenie dzienne, chyba ze jest
to niemozliwe lub nieskazane ze wzgledu na technologi¢ produkcji, a na
stosowanie o$wietlenia wylacznie elektrycznego pracodawca uzyskal zgode
wlasciwego panstwowego wojewodzkiego inspektora sanitarnego wydang w
porozumieniu z okreggowym inspektorem pracy. OsSwietlenie dzienne na
poszczegodlnych stanowiskach pracy powinno by¢ dostosowane do rodzaju
wykonywanych prac i wymaganej doktadnosci oraz zgodne z wymaganiami
okreslonymi przez Polska Norm¢. Niezaleznie od oswietlenia dziennego w
pomieszczeniach pracy nalezy zapewni¢ oswietlenie elektryczne takze
odpowiadajace wspomnianym normom. Rozporzadzenie reguluje takze
zagadnienie zwigzane z temperaturg w miejscu pracy i zgodnie z jego regulacja
w pomieszczeniach biurowych nie moze by¢ ona nizsza ni¢ 18°C*

Pomieszczenia 1 stanowiska pracy powinny bvy¢é zabezpieczone przed

nickontrolowang emisjg ciepta w drodze promieniowania, przewodzenia i

konwekcji oraz przed naplywem chlodnego powietrza z zewnatrz. W
pomieszczeniach gdzie wykonywana jest praca powinna by¢ zapewniona
wymiana powietrza wynikajaca z potrzeb uzytkowych 1 funkcji tych
pomieszczen, bilansu ciepta 1 wilgotnosci oraz zanieczyszczen statych 1
gazowych. Powietrze doprowadzone do pomieszczen pracy z zewnatrz przy
zastosowaniu klimatyzacji lub wentylacji mechaniczne; powinno by¢
oczyszczone z pytow i1 substancji szkodliwych dla zdrowia. Klimatyzacja lub

wentylacja nie moze powodowaé przeciaggdéw, wyzigbienia lub przegrzewania

> Niespetnienie tego warunku nie moze by¢ usprawiedliwiane wzgledami ekonomicznymi, Wyrok Naczelnego
Sgdu Administracyjnego z dnia 20 wrzesnia 2001 r., SA/Bk 75.01, PP2002, Nr 3, poz. 35.



pomieszczen pracy, z wyjatkiem wentylacji awaryjnej. Strumien powietrza
pochodzacy z urzadzen wentylacji nawiewne] nie powinien by¢ skierowany
bezposrednio na stanowisko pracy, za§ przy stosowaniu mechanicznej
wentylacji z recyrkulacjg powietrza ilo$¢ swiezego powietrza nie powinna by¢
mniejsza niz 10% ogdlnej ilosci wymienianego powietrza. Zmiany w procesie
technologicznym, zmiany konstrukcyjne urzadzen technicznych oraz zmiany w
sposobie uzytkowania pomieszczen powinny by¢ poprzedzone oceng pod
wzgledem bezpieczenstwa 1 higieny pracy w trybie ustalonym przez
pracodawce. Stanowiska pracy powinny by¢ urzadzone stosownie do rodzaju
wykonywanych na nich czynnosci oraz psychofizycznych wlasciwosci
pracownikow, przy czym wymiary wolnej powierzchni stanowiska pracy
powinny zapewni¢ pracownikom swobode¢e ruchu wystarczajaca do
wykonywania pracy w sposob bezpieczny, z uwzglednieniem wymagan

ergonomii. Do kazdego stanowiska pracy powinno by¢ zapewnione bezpieczne i

wyqgodne dojscie, przy czym jego wysoko$¢ na calej dlugosci nie powinna by¢

mniejsza w swietle niz 2 m (w wyraznie okreslonych warunkach dopuszcza sie

zmniejszenie wysokosci dojscia do 1,8 m). Przejscia miedzy maszynami a

innymi urzadzeniami lub $cianami przeznaczone tylko do obstugi tych urzadzen
powinny mie¢ szeroko$¢ co najmniej 0,75 m: jezeli w przej$ciach tych odbywa
si¢ ruch dwukierunkowy, szeroko$¢ ich powinna wynosi¢ co najmniej 1 m. Jak
wskazano wczesniej, stanowiska pracy powinny by¢ urzadzone stosownie do
psychofizycznych wtasciwosci pracownikéw. I tak pracodawca zatrudniajgcy
osoby niepelnosprawne ma obowigzek dostosowania stanowisk pracy do potrzeb
1 mozliwo$ci tej grupy pracownikoOw szczegdlnie chronionej przez przepisy

prawa pracy. Kazdy zaklad pracy powinien posiada¢ apteczke pierwszej

pomocy, ktorej wyposazenie wskazuje lekarz sprawujacy profilaktyczng opieke

nad pracownikami®®. Dodatkowa ochrone, majaca istotne znaczenie szczeg6lnie

> M. Bosak, Wyposazenie miejsca pracy pracownikdw administracyjnych, [w:] Biurotechnika w administracji
publicznej, Wydawnictwo Uniwersytetu Rzeszowskiego, red. Agata Barczewska-Dziobek, Maria Bosak,



przy wykonywaniu pracy w warunkach biurowych, zawiera rozporzadzenie W

sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w

monitory _ekranowe®. Rozporzadzenie oprocz dokltadnych parametrow

okreslajacych prawidtowe funkcjonowanie takiej pracy zawiera kilka
niezbednych definicji. Zgodnie z § 2 pod pojeciem monitora ekranowego nalezy
rozumie¢ urzgdzenie do wyswietlania informacji w trybie alfanumerycznym lub
graficznym, niezaleznie od metody uzyskiwania obrazu. Rozporzadzenie
zawiera rowniez odmienng definicj¢ stanowiska pracy, okreslajac je jako

przestrzen pracy Wraz z wyposazeniem w $rodki i przedmioty pracy, w sktad

ktérego wchodzi: a) wyposazenie podstawowe, w tym monitor ekranowy,
klawiatura lub inne urzadzenia wejsciowe, jednostka centralna lub stacja
dyskietek; b) wyposazenie dodatkowe, w tym drukarka, skaner, myszka,
trackball; ¢) wyposazenie pomocnicze, w tym stot, krzesto, uchwyt na
dokument, podnézek. Pracodawca, organizujac stanowisko pracy wyposazone w
monitory ekranowe, musi pami¢tac, aby spetnialo ono minimalne wymagania
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ergonomii regulowane w zalaczniku do
wspomnianego rozporzadzenia. Ponadto pracodawca jest obowigzany zapewnic
pracownikom:
1) laczenie przemienne pracy zwigzanej z obstuga monitora ekranowego z
innymi rodzajami prac nieobcigzajacymi narzadu wzroku i wykonywanymi w
innych pozycjach ciala — przy nieprzekraczaniu godziny nieprzerwanej pracy
przy obsludze monitora ekranowego (komputer), lub
2) co najmniej 5-minutowg przerwe wliczang do czasu pracy po kazdej godzinie
pracy przy obstudze monitora ekranowego (komputer).

Zgodnie z trescig zawartg w zalaczniku do rozporzadzenia wyposazenie
stanowiska oraz rozmieszczenia elementdw jego wyposazenia nie moze

powodowa¢ nadmiernego obcigzenia uktadu migsniowo-szkieletowego i wzroku

Katarzyna Ktosowska-Lasek, Rzeszéw 2012, s. 26-27.
60 Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczeristwa i higieny
pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe. Dz. U. z 1998 r. Nr 148, poz. 973.



oraz by¢ zrodtem zagrozen dla pracownika. W zwigzku z powyzszym monitor
ekranowy (komputera) powinien spetnia¢ nastepujace wymagania: a) znaki na
ekranie powinny by¢ wyrazne i czytelne; b) obraz na ekranie powinien by¢
stabilny, bez tetnienia lub innych form niestabilnosci; ¢) jaskrawos¢ i kontrast
znaku na ekranie powinny by¢ tatwe do regulowania w zaleznosci od warunkow
oswietlenia stanowiska pracy; d) regulacje ustawienia monitora powinny
umozliwia¢ pochylenie ekranu co najmniej 20° do tytu i 5° do przodu oraz obrot
wokot wlasnej osi co najmniej o 120° — po 60° w obu kierunkach;

e) ekran monitora powinien by¢ pokryty warstwg antyodbiciowa lub
wyposazony w odpowiedni filtr.

Rozporzadzenie okreslito, ze w przypadku, gdy =zaistnieje potrzeba
wynikajaca z indywidualnych cech antropometrycznych pracownika, powinna
by¢ uzyta oddzielna podstawa monitora lub regulowany stét. Ustawienie ekranu
monitora wzgledem zrodel $wiatta powinno ogranicza¢ ol$nienie 1 odbicia
swiatla. Klawiatura powinna stanowi¢ osobny element wyposazenia
podstawowego stanowiska pracy. Konstrukcja klawiatury powinna umozliwiac
uzytkownikowi przyjecie pozycji, ktora nie powodowataby zmeczenia migsni
konczyn gornych podczas pracy. Powinna by¢ zaopatrzona w mozliwo$¢
regulacji kata nachylenia w zakresie 0-15° oraz odpowiednig wysokos¢, przy
spetnieniu ~ warunkoéw, aby wysokos¢ srodkowego rzedu klawiszy
alfanumerycznych z literami A, S..., liczac od plaszczyzny stolu, nie
przekraczata 30 mm dla przynajmniej jednej pozycji pochylenia klawiatury.
Powierzchnia klawiatury powinna by¢ matowa, a znaki na klawiaturze
kontrastowe 1 czytelne. Konstrukcja stotu powinna umozliwia¢ dogodne
ustawienie elementow wyposazenia stanowiska pracy, w tym zrdéznicowang
wysokos$¢ ustawienia monitora ekranowego 1 klawiatury. Szerokos¢ 1 glebokosé
stolu powinna zapewnia¢: a) wystarczajaca powierzchnie do tatwego
postugiwania si¢ elementami wyposazenia stanowiska 1 wykonywania czynnosci

zwigzanych z rodzajem pracy; b) ustawienie klawiatury z zachowaniem



odleglosci niemniejszej niz 100 mm migdzy klawiaturg a przednig krawedzig
stotu; c¢) ustawienie elementéw wyposazenia w odpowiedniej odlegtosci od
pracownika, to jest w zasiggu jego konczyn gornych, bez koniecznos$ci
przyjmowania wymuszonych pozycji. Wysoko$¢ stotu oraz siedziska krzesta
powinna by¢ taka, aby zapewniala: a) naturalne potozenie konczyn gornych
przy obstudze klawiatury, z zachowaniem co najmniej kata prostego miedzy
ramieniem i przedramieniem; b) odpowiedni kat obserwacji ekranu monitora w
zakresie 20°-50° w dot (liczac od linii poziomej na wysokosci oczu pracownika
do linii poprowadzonej od jego oczu do srodka ekranu), przy czym gorna
krawedz ekranu monitora nie powinna znajdowac si¢ powyzej oczu pracownika;
c¢) odpowiednig przestrzen do umieszczenia ndég pod blatem stotu. Powierzchnia
blatu stotu powinna by¢ matowa, najlepiej jasnej barwy. Krzesto stanowiace
wyposazenie stanowiska pracy powinno posiada¢: a) dostateczng stabilnosc,
przez wyposazenie go w podstawe co najmniej pigciopodporowg z kotkami
jezdnymi®; b) wymiary oparcia i siedziska zapewniajace wygodna pozycje ciata
i swobod¢ ruchéw; €) regulacje wysokosci siedziska w zakresie 400-500 mm,
liczac od podtogi; d) regulacje wysokos$ci oparcia oraz regulacje pochylenia
oparcia w zakresie: 5° do przodu i 30° do tylu; e) wyprofilowanie plyty
siedziska i oparcia odpowiednie do naturalnego wygiecia kregostupa i odcinka
udowego konczyn dolnych; f) mozliwos$¢ obrotu wokot osi pionowej o 360°; Q)
podtokietniki.

Mechanizmy regulacji wysokosci siedziska 1 pochylenia oparcia powinny
by¢ tatwo dostgpne 1 proste w obstudze oraz tak usytuowane, aby regulacje
mozna bylo wykonywa¢ w pozycji siedzacej. Jesli przy pracy istnieje
konieczno$¢ korzystania z dokumentow, stanowisko pracy nalezy wyposazy¢ w
odpowiedni uchwyt na dokument, majacy regulacj¢ ustawienia wysokosci,

pochylenia oraz odlegtosci od pracownika. Uchwyt powinien znajdowaé sie¢

M. Bosak, Wyposazenie miejsca pracy pracownikdéw administracyjnych, [w:] Biurotechnika w administracji
publicznej, Wydawnictwo Uniwersytetu Rzeszowskiego, red. Agata Barczewska-Dziobek, Maria Bosak,
Katarzyna Ktosowska-Lasek, Rzeszéw 2012, s. 28-29.



przed pracownikiem — miedzy ekranem monitora i klawiatura, lub w innym
miejscu — pozycji minimalizujgcej ucigzliwe ruchy glowy i oczu. Na zyczenie
pracownika, a takze gdy wysokos$¢ krzesta uniemozliwia pracownikowi ptaskie,
spoczynkowe ustawienie stop na podtodze, stanowisko pracy nalezy wyposazy¢
w podnozek. Podnozek powinien mie¢ kat pochylenia w zakresie 0°-15°, a jego
wysoko$¢ powinna byé dostosowana do potrzeb wynikajacych z cech
antropometrycznych pracownika. Powierzchnia podndzka nie powinna by¢
sliska, a podnozek nie powinien przesuwac si¢ po podtodze podczas uzywania.
Stanowisko pracy powinno by¢ odpowiednio zaprojektowane, tj. tak, aby
pracownik mial zapewniong dostateczng przestrzen pracy, ktoéra pozwala na
umieszczenie wszystkich elementéw obstugiwanych recznie w zasiggu konczyn
gornych. Stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy powinno byc¢ tak
usytuowane w pomieszczeniu, aby zapewniato pracownikowi swobodny dostep
do niego. Odleglosci miedzy sgsiednimi monitorami powinny wynosi¢ co
najmniej 0,6 m, a migdzy pracownikiem i tytulem sgsiedniego monitora co
najmniej 0,8 m. Odlegto$¢ oczu od ekranu monitora powinna wynosi¢ 400-750
mm. Oswietlenie powinno zapewnia¢ komfort pracy wzrokowej, a szczegolnie
poziom nat¢zenia o$wietlenia powinien spelnia¢ wymagania okreslone w
Polskich Normach; nalezy ograniczy¢ ol$nienie bezposrednie od opraw, okien,
przezroczystych lub polprzezroczystych S$cian albo jasnych plaszczyzn
pomieszczenia oraz ol$nienie odbiciowe od ekranu monitora, w szczegolnosci
przez stosowanie odpowiednich opraw oswietleniowych, instalowanie zaluzji
lub zaston w oknach. Dopuszcza si¢ stosowanie opraw oswietlenia miejscowego
pod warunkiem, ze beda to oprawy niepowodujgce ol$nienia. Przy
projektowaniu, doborze 1 modernizacji oprogramowania, a takze przy
planowaniu wykonywania zadan z uzyciem ekranu monitora pracodawca
powinien uwzglednia¢, by byto ono odpowiednie do zadania przewidzianego do
wykonania, tatwe w uzyciu oraz dostosowane do poziomu wiedzy i

doswiadczenia pracownika. Systemy komputerowe muszg zapewniaé



przekazywanie pracownikom informacji zwrotnej o ich dziataniu oraz
gwarantowa¢ wyswietlanie informacji w formie 1 tempie dla nich
odpowiednich®. Ponadto bez wiedzy pracownika nie mozna dokonywaé
kontroli jakosciowej 1 iloSciowej jego pracy, za§ przy tworzeniu
oprogramowania 1 przetwarzaniu danych powinny by¢ stosowane zasady
ergonomii. Wilgotno$¢ wzgledna powietrza w pomieszczeniach przeznaczonych
do pracy z monitorami ekranowymi nie powinna by¢ mniejsza niz 40%.
Wymagania dotyczace najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikdéw
szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy, w tym dotyczace poziomu hatasu
oraz promieniowanie, okreslaja odrebne przepisy i Polskie Normy. Waznym

elementem _w__pomieszczeniach _biurowych jest takze zastosowanie

odpowiedniej kolorystyki powierzchni biurowej. Bezsprzeczne jest, iz barwy
wywoluja rézne wrazenia estetyczne odbierane przez ludzka psychike, dlatego
tez odpowiedni dobor kolorystyki moze wplywaé mobilizujaco na umyst
pracownika, powodowac osiggni¢cie rOwnowagi, lub przeciwnie, wywolywac
zte samopoczucie. W celu wprowadzenia odpowiedniego wrazenia estetycznego
zaleca si¢ stosowanie jasnych tonow barw, takich jak zolty, pomaranczowy,

. .. . . . . , . . 63
zielony, niebieski, w zestawieniu z odpowiednim o$wietleniem™.

Wewnetrzne akty okreslajace organizacje pracy w urzedzie

Zagadnienia zwigzane z wewne¢trznymi aktami organizacji pracy w
urzedzie, jak rowniez w kazdym innym miejscu, gdzie wykonywana jest praca,
nalezy uzna¢ za pewna, specyficzng cz¢s¢ zrodet prawa. W polskim systemie
prawnym katalog zrodet zawarty jest w ustawie zasadniczej; zgodnie z nim

zrodha dzielg si¢ na powszechnie obowigzujgce oraz akty prawa miejscoweqo.

Szczeg6lny rodzaj zrodet prawa zawiera w swej tresci kodeks pracy. W art. 9

® Tamie, s. 29-31.
S E. Erdman, Barwa w pomieszczeniu biurowym, , Technika w stuzbie administracji”, Warszawa 1963, s. 57-64.



k.p. zawarte s3 tzw. autonomiczne zrédla prawa pracy. Zrodta te zasadniczo
charakteryzuja si¢ trzema cechami. Wystepuja jedynie w materii prawa pracy, a
w zwigzku z powyzszym majg ograniczone spektrum obowigzywania oraz
wyréznia je takze specyficzny tryb tworzenia, jakim jest udziat czynnika
spotecznego. Do swoistych zrodel prawa pracy ustawodawca zalicza uktady
zblorowe pracy oraz wymieniane na rOwni z nimi porozumienia zbiorowe
majace oparcie 1 uzasadnienie w ustawach. Dokumenty te ze wzgledu na tryb

powstania maja z natury charakter umowny®. Pozostate wymagaja uzgodnienia

migdzy partnerami socjalnymi lub tez wyjatkowo moga by¢ ustalone
jednostronnie. Dalsze dokumenty wymienione w art. 9 maja charakter zrodet
wewnatrzzaktadowych, do ktorych nalezy zaliczy¢ regulaminy 1 statuty
okreslajace prawa 1 obowigzki stron stosunku pracy. Ustawodawca jako
pierwsze ws$rod autonomicznych zrodel prawa pracy wymienia uklady
zbiorowe, uznajgc je za swoisty rodzaj umowy 0 charakterze normatywnym,
zawierane] pomig¢dzy zwigzkami zawodowymi a pracodawcag lub organizacjg
pracodawcow. Moga przybra¢ form¢ uktadow zbiorowych, zaktadowych lub
ponadzaktadowych, zas ich gtdbwnym celem jest regulacja praw 1 obowigzkow
podmiotow prawa pracy. Nalezy wskaza¢, i1z tworzone s3 w drodze
dobrowolnych rokowan, a wiec ich zawarcie jest konsekwencjg osiggnigcia
porozumienia. Tres¢ tak zawartego uktadu odnosi si¢ do jego dwoch
zasadniczych czgsci, tj. normatywnej, koniecznej, okreslajace; warunki 1 tre§¢
stron stosunku pracy, oraz czeSci obligacyjnej, wezszej, dotyczacej ich
wzajemnych obowigzkow. Istotne jest to, ze uktad zbiorowy nie moze naruszac
praw osob trzecich. Temat szczegotowej materii zwigzane] z uktadami
zbiorowymi uregulowano w dziale XI kodeksu pracy. Na rowni z ukladami
zbiorowymi zostaly wymienione porozumienia zbiorowe majace oparcie w
ustawie. Wsrdod przepisow kodeksu pracy brak jest legalnej definicji tak

rozumianego porozumienia, jednak posrednio mozna wskazaé, ze chodzi o te

o). Wratny, Kodeks pracy. Komentarz, Warszawa 2004, s. 16.



zrodia, ktorych stronami sg partnerzy socjalni i ktore reguluja sytuacje pewnej
zbiorowosci pracowniczej. Praktyczny problem pojawia si¢ w tym wzgledzie
przy okazji tzw. pakietbw socjalnych zawieranych przez inwestora
reprezentujacego kapitat ze zwigzkami zawodowymi w zwigzku z prywatyzacja
podmiotéw gospodarczych dziatajacych na bazie kapitalu panstwowego.
Inwestor bedacy strong tak zawartego pakietu nie spelnia bowiem wskazanych
przestanek tak, by méc uzna¢ go za partnera socjalnego. Dlatego tez w doktrynie
wskazuje si¢, 1z pakiety socjalne nie powinny by¢ traktowane jako porozumienia
zbiorowe, gdyz brak im wystarczajacego oparcia w ustawie®.

Kolejne wewngetrzne zrodla prawa pracy wymieniane przez ustawodawce
to regulaminy i statuty. Zgodnie z art. 104 k.p. celem regulaminu pracy jest
organizacja 1 porzadek w procesie pracy, ktory polega na klarownym wskazaniu
praw 1 obowigzkow spoczywajacych na stronach stosunku pracy. Obligatoryjnie
tworzag go pracodawcy, ktorzy zatrudniajg powyzej 20 pracownikow, zas
postanowienia uktadu zbiorowego nie odnoszg si¢ do wskazanych celow. Warto
zaznaczy¢, 1Z postanowienia regulaminu pracy, w przypadku obnizenia liczby
zatrudnionych pracownikow ponizej 20, nie traca mocy®™.

Tres¢ tak rozumianego regulaminu sklada si¢ z dwoch czesci, a
mianowicie normatywnej i informacyjnej®’. Cze$é normatywna regulaminu
zawarta jest w treSci art. 104 § 1 k.p. Konstrukcja wskazanych przepisow opiera
si¢ na katalogu o charakterze otwartym, a wigc informacje, ktére zamieszcza
ustawodawca, nalezy uzna¢ za podstawowe 1 niezbedne w przypadku kazdego
zatrudnienia, za$ ich uzupeknienie uzaleznione bedzie od specyfiki 1 charakteru

prowadzonej dzialalno$ci. Do katalogu podstawowych informaciji, ktére musi

obejmowac swg trescig kazdy regulamin pracy, nalezy okre$lenie:
1) organizacji pracy, warunkéw przebywania na terenie zaktadu pracy w czasie

pracy 1 po jej zakonczeniu, wyposazenie pracownikOw w narzg¢dzia i materiaty,

& Wyrok Sadu Najwyzszego z dnia 12 sierpnia2004 r., Il PK 38/04, OSNP 2005, nr4, poz. 55.
K. Jaskowski, E. Maniewska, Kodeks pracy. Komentarz, t.1, Warszawa 2007, s. 361.
7 M. Gersdorf, K. Rgczka, Prawo pracy. Podrecznik w pytaniach i odpowiedziach, Warszawa 2006, s. 56-57.



a takze w odziez 1 obuwie robocze oraz w $§rodki ochrony indywidualnej i
higieny osobistej;

2) systemow 1 rozktadow czasu pracy oraz przyjetych okresow rozliczeniowych
czasu pracy;

3) pory nocnej;

4) termindw, miejsca, czasu 1 czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia,

5) wykazow prac wzbronionych pracownikom mtodocianym oraz kobietom;

6) a) rodzajow prac 1 wykazow stanowisk pracy dozwolonych pracownikom
mtodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego; b) wykazow
lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w innym
celu niz przygotowanie zawodowe;

7) obowigzkoéw dotyczacych bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, w tym takze sposob informacji pracownikéw o ryzyku
zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca;

8) przyjetego u danego pracodawcy sposobu potwierdzania przez pracownikow
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwienia nieobecnos$ci w pracy.
Podczas procedury tworzenia regulaminu pracy nalezy mie¢ na uwadze, ze w
kazdym przypadku jego tres¢ nie moze zawiera¢ rozwigzan mniej korzystnych
niz te, ktére gwarantowane sa przepisami kodeksu pracy®.

W regulaminie zawarta jest tez czgs¢ informatyczna, ktéra ma na celu
odestanie do przepisOw juz obowigzujacych, zas w tym konkretnym przypadku,
do regulacji odnoszacych si¢ do kar porzadkowych. Przez to, co podkreslane jest
przez autoréw i doktryng, regulamin pracy spelnia o wiele szerszg role niz akt
normatywny®. Przepisy zawierajace katalog kar porzadkowych, zgodnie z art.
108 k.p. maja charakter zamkniety, co oznacza, ze jes$li pracodawca chciatby

wprowadzi¢ szerszy zakres odpowiedzialnosci porzadkowej w swoim zaktadzie

* M. Bosak, Wyposazenie miejsca pracy pracownikow administracyjnych, [w:] Biurotechnika w administracji
publicznej, Wydawnictwo Uniwersytetu Rzeszowskiego, red. Agata Barczewska-Dziobek, Maria Bosak,
Katarzyna Ktosowska-Lasek, Rzeszéw 2012, s. 32-33.

), Wratny, Kodeks pracy. Komentarz, Warszawa 2004, s. 284.



pracy, to jego dziatanie jest bezprawne, a takze zgodnie z art. 281 pkt 4, stanowi
wykroczenie przeciwko prawom pracowniczym. W literaturze utrzymuje si¢
ponadto, 1z elementami o charakterze informatycznym sa takze przepisy
normujace wykazy prac wzbronionych lub dozwolonych konkretnym grupom
pracownikéw, np. pracownikom mtodocianym, kobietom w ciazy itp."”.

Innym regulaminem stanowigcym zroédlo prawa wewnatrzzakltadowego jest
regulamin wynagradzania. Dotyczy on takze, zgodnie z art. 772 § 1 k.p.,
pracodawcoOw zatrudniajacych co najmniej 20 pracownikoOw nieobjetych
zaktadowym uktadem zbiorowym pracy ani ponadzaktadowym uktadem
zbiorowym pracy. Regulamin wynagradzania zawiera w swojej tresci nie tylko
zagadnienie zwigzane z warunkami wynagradzania, czyli elementy o
charakterze obligatoryjnym™, ale réwniez i inne $wiadczenia dotyczace pracy i
zasad ich przyznawania’. Zatem jego tre$é powinna byé na tyle szczegotowa,
by na jej podstawie mozliwe byto okreslenie indywidualnej umowy o prace’.

W praktyce oznacza to, iz jesli z tresci regulaminu wynagradzania wynikajg
nowe postanowienia o obligatoryjnej waloryzacji plac, to indywidualnemu
pracownikowi  przysluguje  roszczenie o  zaplate = podwyzszonego

wynagrodzenia™. Warto dopowiedzieé¢, ze regulamin pracy nie jest zrodlem

prawa pracy regulujacym problematyke wynagradzania o charakterze
uniwersalnym. Zgodnie bowiem z trescig art. 239 § 3 k.p., do ktérego odsyta w
sposob bezposredni § 5 charakteryzowanego przepisu, nie wszystkie grupy

pracownikow moga z niego korzysta¢. A zatem nie wydaje si¢ regulaminu

wynagradzania dla nastepujacych grup zawodowych:

1) cztonkow Korpusu Stuzby Cywilney;,

oM. Gersdorf, K. Raczka, M. Raczkowski, Kodeks pracy. Komentarz, Warszawa 2011, s. 581-583.

' Tamie, s. 478.

72 Wyrok Naczelnego Sgdu Administracyjnego z dnia 22 stycznia 1998 r., | SA/Kr 829/97.

A Dubowik, Regulaminy wynagradzania jako Zrédto zaktadowego prawa pracy po nowelizacji kodeksu pracy,
PiZS 1996, nr 5, s. 57.

7 Wyrok Sadu Najwyzszego z dnia 16 stycznia 1998 r., | PKN 460/97,0SNAPiUS 1998, nr 23, poz. 681.



2) pracownikow urzedow panstwowych zatrudnionych na podstawie
mianowania 1 powotania;

3) pracownikow samorzadowych zatrudnionych na podstawie wyboru,
mianowania i powotania W:

a) urzedach marszatkowskich;

b) starostwach powiatowych;

c¢) urzedach gminy;

d) biurach (ich odpowiednikach) zwigzkow jednostek samorzadu terytorialnego;
e) biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek
samorzadu terytorialnego;

4) sedzidw 1 prokuratorow.

Ostatnim swoistym zrédtem prawa pracy, jest statut. Jednak nie kazdy

statut stanowi zrédto prawa w rozumieniu art. 9 k.p., gdyz jego powstanie
warunkowane jest oparciem w konkretnych przepisach prawa. W doktrynie
utrzymuje si¢, ze statut stanowi zrodlo prawa pracy jedynie, gdy obowigzek jego
wydania wynika z ustawy, a takze gdy jego tres¢ zobowigzuje lub co najmniej
dopuszcza do regulowania prawa lub wskazuje na obowiazki pracownikow’.

Tryb tworzenia statutoOw jest nieco inny niz pozostaltych autonomicznych zrodet,
gdyz zwykle opracowuja go wyspecjalizowane organy. Przyktadem statutu

majacego charakter autonomicznych zrodetl prawa jest statut uczelni wyzszej,

ktory tworzony jest przez cztonkow senatu danej uczelni, np. uniwersytetu. W
praktyce uznaje si¢ rOwniez, ze niektore statuty spotek prawa handlowego mogag
mie¢ status omawianych zrodel prawa. I tak na przyktad statut spotki akcyjne;j
dotyczacy zakresu praw i1 obowigzkéw pracodawcy 1 pracownika bedzie miescit
si¢ w pojeciu tak rozumianych zrédel, za$§ juz statut spétki z o.0. nie, gdyz ma
on charakter zobowiazaniowy, a nie normatywny'°. Oznacza to, iz wskazany

katalog zrodel prawa pracy ma charakter zamknigty w takim sensie, ze normy

7> A Jedliniski, A. Kaczyriski, Statut jako zrédto regulacji prawa pracy, PiP 1999, nr 4, s. 36-37.
e Wyrok Sadu Najwyzszego z dnia 11 czerwca 1997 r., OSN 1998, nr 12, poz. 206.



obyczajowe nie wchodzg w jego zakres. Niemniej jednak w przypadku materii
prawa pracy zakres obowiazkow pracowniczych okres§laja jego przepisy,
postanowienia umowy o prace, oraz jesli chodzi o konkretny ksztalt — zwyczaj
zaktadowy''. W przypadku prawa urzedniczego na ksztalt konkretnego

zatrudnienia beda miaty wplyw pragmatyki pracownicze, ktore w pewnym

zakresie marginalizuja role 1 doniosto§¢ wskazanego powyzej katalogu
autonomicznych zrodet prawa’. W praktyce oznacza to, iz kodeks pracy nalezy
stosowac jedynie positkowo, za$ zasadniczy ksztatt tak powstalego stosunku

pracy tworzy si¢ w oparciu o tre$§¢ konkretnej ustawy.

Pracownicy i urzednicy administracji publicznej

A). Pojecie i charakterystyka pracownika w swietle obowiazujacych

requlacji prawnych

Potoczne rozumienie wyrazu (terminu) pracownik wyrdznia si¢ od
regulacji, ktore obowigzuja w polskim systemie prawa. Ustawodawca
panstwowy definicje pracownika umiescit w kodeksie pracy, gdzie wskazuje na
pewne szczegoOlne cechy, ktérymi powinien charakteryzowac si¢ taki podmiot.
Dla wskazania jego specyfiki, nalezy odwota¢ si¢ do ogdlnych przepisow
zawartych w prawie pracy. W art. 2 k.p. zwraca si¢ uwage na fakt, ze przymiot
pracownika posiada osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace, a takze
zawarcia innego, rownorzednego aktu prawnego takiego jak: powolanie,
mianowanie, wybor oraz spoldzielcza umowa o prace. Z punktu widzenia

ustawodawstwa pracy istotne jest rowniez podkreslenie wieku jakim musi si¢ on

7 Wyrok Sadu Najwyzszego z dnia 23 pazdziernika 2003 r., | PK425/02, OSNP 2004, z.20, poz. 345.
BA. Dubownik, t. Pisarczyk, Prawo urzednicze, Warszawa 2011, s. 20-34.



legitymowa¢™. Zasadniczo bedzie nim osoba, ktora osiagneta 18 rok zycia,
jednakze wyjatkowo dopuszcza si¢ do zatrudnienia takze osoby mtodociane.
Zatrudnianiu pracownikow mitodocianych poswigecony zostal caty dzial IX
kodeksu pracy, co oznacza, ze grupa ta stanowi szczegdlny podmiot podlegajacy
wzmozonej ochronie®. Zgodnie z art. 190 k.p. mtodocianym jest osoba w wieku
od 16 do 18 roku zycia, ktéra moze wykonywa¢ prace w dwoch formach. Jedna

z nich ma charakter wylacznie zarobkowy i okreéla si¢ jg jako zatrudnienie przy

tzw. pracach lekkich, druga za$ ma na celu przygotowanie zawodowe

przyjmujace form¢ nauki zawodu lub pouczenia do wykonywania okreslonej
pracy. Niezaleznie od sposobu angazowania pracownika mtodocianego
pracodawca powinien pami¢ta¢ o jego priorytetowym obowigzku —
wynikajacym takze z treSci obowigzujace] Konstytucji Rzeczypospolitej
Polskiej — jakim jest ukonczenie edukacji do 18 roku zycia przynajmniej na
poziomie gimnazjum. Wczes$niej wskazana granica wiekowa oznacza, ze w

polskim prawie wszystkie osoby ponizej 16 roku zycia nie sg pracownikami, a

wigc nie stosuje si¢ do nich przepiséw zawartych w rozdziale IX k.p. W tym

miejscu nalezy jedynie zasygnalizowac, 1z osoby takie uznaje si¢ za dzieci.

Pomimo takiego ustalenia materia dotyczaca ich doraznego angazowania zostata
zawarta w art. 304° k.p. oraz w pewnym zakresie stosuje si¢ takze do nich
przepisy kodeksu cywilnego®. Dopetnieniem definicji zamieszczonej w art. 2
k.p. jest takze art. 22 k.p., z ktérego wynika, iz w przypadku zatrudnienia

pracownika powstaje szczegdlna wi¢z o charakterze zobowigzaniowym, taczaca

7 Wyrok Sadu Najwyzszego z dnia 22 listopada 1979 ., Ill PZ 7/79, OSNCP 1980, z. 4, poz. 83.

80 Regulacje zwigzane z zatrudnianiem pracownikéw mtodocianych w polskim kodeksie pracy opieraja sie takze
na tresci zawartej w Dyrektywie Wspdlnotowej nr 33 z dnia 22 czerwca 1994 r. w sprawie ochrony pracy oséb
mtodych (Council Directive 94/33/EC of 22 Jule 1994 on the protection of young people at work, OJ L 216,
20.08.1994, p. 0012-0020. Polski przektad: A.M. Swiatkowski, H. Wierzbifiska, Dokumenty Zrédtowe Instytucji
Wspdlnot Europejskich w zakresie prawa socjalnego, Krakdéw 1999, s. 439 i nn. (Dz. Urz. WE L 216 z dnia 20
sierpnia 1994 r,).

8 M. Bosak, Prawne mozliwosci wykonywania pracy przez dzieci, ,lus et Administratio” 2007, nr 1(13); B. Bury,
Prawne aspekty zatrudniania dzieci w Swietle art. 304 kodeksu pracy, ,Jurysta” 2005, nr 6; Z. Goral,
Dopuszczalnos$¢ pracy dzieci w polskim prawie pracy w swietle prawa miedzynarodowego i europejskiego,
»Monitor Prawa Pracy” 2004, nr 6; K. tasak, Dopuszczanie dziecka do zatrudnienia w systemie Europejskiej
Karty Spotecznej, ,Bezpieczenstwo Pracy” 2008; I. Ortylewska, Dziecko jako pracownik, ,Praca i Zabezpieczenie
Spoteczne” 2007, nr 11.



go z pracodawca, zwana stosunkiem pracy. Stosunek pracy charakteryzuje

kilka cech, w oparciu o ktore mozna ustali¢, czy mamy do czynienia z
zatrudnieniem pracowniczym czy tez zatrudnieniem majgcym swoje zrodia w
innych gateziach prawa. Jako pierwsza z cech nalezy wymieni¢ 0sobiste

wykonywanie pracy, wykluczajace korzystanie z zamiany na osoby trzecie®.

Fakt ten potwierdza takze poglad, zgodnie z ktorym zatrudnienie pracownicze
jest umowg starannego dziatania konkretnego pracownika, ktora odrdznia jg od
uméw rezultatu czeéciej spotykanych przy zatrudnieniu cywilnoprawnym®,
Druga z nich jest odplatno$¢ pracy. Zatem wszelkie formy wolontariatu nie sg

praca w rozumieniu przepisdw kodeksu pracy®. Wynagrodzenie stanowi jeden

z elementow ekwiwalentnos$ci §wiadczen obowigzujacych podmioty stosunku
pracy, a wigc praca wykonywana pod tytulem darmowym nie moze zostac
zakwalifikowana jako czynno$¢ Swiadczona w ramach stosunku pracy. Wyptata

wynagrodzenia odbywa si¢ w z gory ustalonym czasie, w_pieniadzu, a jedynie

wyjatkowo, jesli przepisy autonomicznych zrodet konkretnego pracodawcy tak

przewiduja, moze zosta¢ uzupelniona deputatami. Dodatkowo oznacza to

takze, ze z jednej strony pracownik nie moze zrzec si¢ uzyskanego
wynagrodzenia, za$ pracodawca nie moze dowolnie potraca¢ jego czeSci.
Stosowne przepisy okreslajg takze wysoko$¢ minimalnego wynagrodzenia, ktore
gwarantowane jest kazdemu pracownikowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze
czasu pracy®. Stosunek pracy musi opiera¢ si¢ takze na dobrowolnosci, zatem
wszelkie rodzaje prac jednostronnie wylaczonych wykluczaja stosowanie
omawianych przepisow®. Cecha wyrdzniajaca pracownicze jest fakt, ze

stosunek pracy odbywa si¢ takze na ryzyko gospodarcze, osobowe i

8 Wyrok Sgdu Najwyzszego z dnia 28 pazdziernika 1998 r., | PKN 416/98, OSNAPiUS 1999, nr 24, poz. 775;
Wyrok Sadu Najwyzszego z dnia 26 listopada 1998 r., | PKN 458/98, OSN 2000, nr 3, poz. 94.

8, Woratny, Kodeks pracy. Komentarz, Warszawa 2004, s. 62.

8 Wyrok Sadu Najwyzszego z dnia 11 grudnia 2009 r., | PK 123/09 (nieopublikowany).

¥ Ustawa z dnia 10 pazdziernika 2002 r., o minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz. U. z 2002 r. Nr 200,
poz.1679, ze zm.) oraz obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie wysokosci minimalnego
wynagrodzenia za prace w konkretnym roku kalendarzowym.

¥ Na przyktad: praca skazanych wieznidw regulowana materig art.121 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — kodeks
karny wykonawczy, Dz. U. z 1997 r. Nr 90, poz. 557.



produkcyjne pracodawcy, pod jego kierownictwem, w okreslonym przez niego
miejscu i czasie wynikajagcym z umowy lub innego aktu prawnego. Omowione
cechy wyrdzniajg zatrudnienie pracownicze od pozostalych sposobow
swiadczenia pracy objetych materia innych galgzi prawa oraz powoduja
zatrudnienie w ramach tzw. pracy dobrowolnie podporzagdkowanej, ktora moze
by¢ wykonywana jedynie przez pracownika stanowigcego jeden z podmiotow
stosunku pracy®. Najczesciej spotykanym sposobem, w oparciu o ktory
dochodzi do powstania stosunku pracy, jest zawarcie umowy o prace. Odbywa
si¢ ono pomig¢dzy dwoma podmiotami, tj. pracownikiem i pracodawca.
Powstaniu takiej umowy musi towarzyszy¢ zgodne oswiadczenie woli, ktore
warunkuje istnienie zobowigzania przez caty okres jej trwania, az do momentu
rozwigzania lub wygasniecia. Nalezy wspomniec, ze ustawodawca w art. 25 k.p.
rozroznia rodzaje tych uméw. Najprosciej mozna podzieli¢ je na umowy

terminowe i bezterminowe. Do uméw terminowych zalicza si¢ czesto spotykang

umowe¢ na czas okreslony, na czas wykonywania okre§lonej pracy, umowe na
zastepstwo czy tez szczegolng — z uwagi na swoj cel — umowg na okres probny,
ktora moze poprzedza¢ zawarcie kazdej z wymienionych umow, jak rowniez
umowe¢ bezterminowa, tj. zawarta na czas nieokreslony. Z punktu widzenia

intereséw_pracownika istotne jest precyzyjne wskazanie, jaki rodzaj umowy

wigze go w ramach konkretnego stosunku pracy, gdyz od tego uzalezniony
bedzie m.in. zakres stabilizacji 1 ochrony jego zatrudnienia przewidziany przez
ustawodawce.

Nalezy wskaza¢ przepisy odnoszace si¢ do formy zawarcia umowy
pracowniczej. Z przepiséw kodeksu pracy wynika, iz forma jej zawarcia moze
by¢ dowolna, tj. moze by¢ ona ustna, dorozumiana przyjmujgca postac
dopuszczenia do wykonywania pracy, oraz pisemna. Jednak zgodnie z art. 29 §
2 K.p., najpozniej w dniu przystgpienia do pracy na pracodawcy spoczywa

obowigzek pisemnego potwierdzenia faktu zawarcia umowy, jesli wczesniej nie

8T, Liszcz, Prawo pracy, Warszawa 2008, s. 17.



zostala ona zawarta w formie pisemnej. Potwierdzenie to musi zawieral
podstawowe elementy, tj. wskazywac na strony stosunku pracy, rodzaj umowy i
jej warunki, za§ pozostale wraz z zakresem czynnos$ci muszg zosta¢ przekazane
pracownikowi nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia rozpoczecia pracy. Jak juz
powiedziano, stosunek pracy moze powsta¢ rOwniez w oparciu o mianowanie,
powolanie, wybor oraz spoldzielcza umowe o prace. Sa to formalnie akty
jednostronne, za$ osoba, ktora na ich podstawie ma by¢ zatrudniona, jest
zobowiazana do wyrazenia zgody uznanej za conditio iuris stosunku pracy®.

Stosunek pracy powstaly w oparciu o mianowanie musi, zgodnie z

brzmieniem art. 76 k.p., mie¢ podstawe w odrebnych przepisach. Ten sposob
zatrudnienia stosowany jest w szeroko pojetym aparacie panstwowym.
Mianowanie jest najbardziej stabilnym sposobem nawiazania stosunku pracy®,
lecz wigze si¢ z dodatkowymi regulacjami zawartymi w ustawach

wykraczajacych poza kodeks pracy. Pragmatyki pracownicze uszczegétawiaja

warunki 1 specyfike zwigzang z wykonywaniem okreslonej pracy, zas kodeks
pracy ma w stosunku do nich charakter positkowy. Wynika z nich, poza
stabilnoscig powstatego stosunku pracy, takze szereg dodatkowych
obowigzkéw, do ktorych nalezy zaliczy¢ zwigkszong dyspozycyjnos¢
pracownika, szersza odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng, wykraczajacg w skutkach
poza porzadkowa regulowang w rozdziale VI dzialu IV k.p., dlatego stosunki
pracy na podstawie mianowania wykazuja w dalszym ciggu pewne cechy
stuzby®. Z pragmatykéw stuzbowych wynikaja takze dodatkowe obowiazki
stawiane przed tg grupa pracownikdw w postaci m.in. legitymowania si¢
obywatelstwem polskim, peinig praw publicznych, nieskazitelnym charakterem,
odpowiednim wyksztatceniem, wiekiem 1 stanem zdrowia. Przeciwwaga
mianowania jest powolanie. Zgodnie z art. 68 k.p. powolanie nie jest

standardowym sposobem zatrudnienia pracownikéw, gdyz jego powstanie musi

8T, Liszcz, Prawo pracy, Warszawa 2008, s. 214.
8 Wyrok Naczelnego Sgdu Administracyjnego z dnia 28 lutego 1996 r., Il SA 91/96, PP 1996, nr 10, s.44
0T, Liszcz, Prawo pracy, Warszawa 2008, s. 104.



wynikaé z przepisow szczegolnych™, za§ w praktyce oznacza to, iz krag takich
pracownikOw jest ograniczony. Jak utrzymuje Sad Najwyzszy, w przypadku
braku przestanek do zatrudnienia pracownika na okreslonym stanowisku na
podstawie powotania nalezy poszukiwaé innych podstaw jego zatrudnienia®,
Cechg wyrdzniajacg powotanie jest takze fakt, iz poprzedza¢ je moze konkurs,
chociaz nie w kazdym przypadku ma on charakter obligatoryjny. Samo
nawigzanie stosunku pracy w drodze powotania z zalozenia jest limitowane
czasowo 1 jego bieg rozpoczyna si¢ wraz z aktem powotania lub w dniu jego
pisemnego dorgczenia, o ile przepisy szczegélne nie stanowig inaczej. W
zwigzku ze wskazang regulacja, odmiennie niz w przypadku klasycznego
stosunku pracy, przy powotaniu wymaga si¢ zachowania formy pisemne;.
Powolanie uznawane jako przeciwwaga mianowania odnosi si¢ do niezwykle
istotnej z punktu widzenia potencjalnego pracownika kwestii, a mianowicie, do
stabilizacji 1 ochrony istniejagcego stosunku pracy. W przypadku powolania,
zgodnie z art. 70 k.p., pracownik musi liczy¢ si¢ z tym, 1z moze zosta¢ w
kazdym czasie odwotlany z pelionego stanowiska. Decyzje taka musi podjaé
jednak kompetentny organ, tj. ten, ktory go na takie stanowisko powotal.
Wybér, zgodnie z art. 73 k.p., stanowi kolejng, pozaumowng mozliwos¢
prowadzaca do nawigzania stosunku pracy. Trzeba zaznaczy¢, ze nie kazdy
wybor powoduje automatycznie powstanie stosunku pracy, a jedynie ten, ktory
ze swej istoty generuje potrzebe wykonywania pracy w charakterze pracownika.
Podkresla si¢ w literaturze, ze omawiana forma zatrudnienia jest najbardziej
zblizona do zatrudnienia w ramach umowy o prace na czas okreslony®. Trzeba
wskazaé, 1z wygasnigcie mandatu powoduje rozwigzanie stosunku pracy Z
wyboru®, ktory w tym wypadku najczeéciej wiaze si¢ z uptywem kadenciji.

Pozostale przestanki skutkujace rozwigzaniem stosunku pracy wynikajg z

ot Wyrok Sadu Najwyzszego z dnia 5 sierpnia 2008 r., | PK 29/08 (niepublikowany).

% Wyrok Sadu Najwyzszego z dnia 3 kwietnia 2008 r., Il PK 281/07, OSNP 2009, nr 17-18, poz. 221.

3, Iwulski, W. Sanetra, Kodeks pracy. Komentarz, Warszawa 2011, s. 559-562.

o Wyrok Naczelnego Sgdu Administracyjnego z dnia 24 wrzesnia 1997 r., Il SA 941/97, PP 1998, nr 1, s. 42.



konkretnych uregulowan wewnetrznych. Ostatnia mozliwo$ciag warunkujaca

powstanie stosunku pracy jest zawarcie spoldzielczej umowy o prace pomiedzy

spoldzielnia a jej czlonkami. Wystepuja one tylko w spoldzielniach
prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza w oparciu o osobistg prace wykonywang
przez jej czlonkow. Zatem cechg charakterystyczng tak powstatego stosunku
pracy jest nakladanie si¢ na siebie dwoch stosunkow pracy: poprzez prace, we
wlasnoéci grupowej, jaka stanowi spoldzielnia, oraz sam stosunek pracy™.
Powstaly w taki sposob stosunek pracy rozni si¢ tym od pozostatych sposobdw,
ze nie ma charakteru samodzielnego, a jego istnienie jest $cisle reglamentowane
z czlonkostwem w spoétdzielni pracy, z wylaczeniem rolniczych spotdzielni

produkcyjnych oraz tzw. spotdzielni uZytkownikc')w%.
B). Charakterystyka zatrudnienia w administracji publicznej

W administracji publicznej znajduja zatrudnienie pracownicy zard6wno na
stanowiskach urzedniczych, jak rowniez pomocniczych 1 obstugi. W tej czesci
opracowania przedstawiona zostanie w skrocie specyfika zatrudnienia na
stanowiskach urzedniczych w administracji publicznej. Trzon prawa
urzedniczego® tworza trzy pragmatyki shuzbowe: ustawa z dnia 21 listopada
2008 r., o stuzbie cywilnej*®, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r., 0 pracownikach
samorzadowych® oraz ustawa z dnia 16 wrzeénia 1982 r., o pracownikach

urzedéw panistwowych'®. Czynnikiem decydujacym o podleganiu okreslonej

% Ustawa z dnia 16 wrzeénia 1982 r. Prawo spotdzielcze, tekst jednolity Dz. U. z 2003 r., Nr 188, poz. 1848, ze
zmianami.

% Wyrok Sadu Najwyzszego w uchwale z dnia 3 pazdziernika 1995 r., | PZP 26/095, OSN Zb. Urz. 1996, nr 8, poz.
113.

7 Zgodnie z definicjg zaproponowang przez A. Dubowika, t. Pisarczyka prawem urzedniczym jest zesp6t norm
prawnych stanowigcych czes$¢ prawa pracy, ktore okreslajg zasady zatrudniania na stanowiskach urzedniczych
(merytorycznych) w okreslonych dziatach stuzby panstwowej — w administracji rzgdowej i samorzgdowej
administracji panstwowej. Zob. A. Dubowik, t. Pisarczyk, Prawo urzednicze, Warszawa 2011, s. 19; zob. J.
Stelina, Prawo urzednicze, Warszawa 2009, s. 1-9.

% Dz.U. 22008 r., Nr 227, poz. 1505, ze zm.

% Dz.U. 22008 r., Nr 223, poz. 1458, ze zm.

100 Tekst jednolity, Dz.U. z 2001 r., Nr 86, poz. 953, ze zm.



pragmatyce stuzbowej jest miejsce zatrudnienia danego pracownika, ktérym

moga by¢ struktury administracji rzadowej, samorzadowej, a takze urzedy

obstugujace inne organy wiladzy panstwowej czy pozarzadowej administracji

panstwowej. Korpus Shuzby Cywilnej tworza pracownicy zatrudnieni na

stanowiskach urzedniczych w:

Kancelarii Prezesa Rady Ministrow;

Urzgdach ministrow i przewodniczacych komitetow wchodzacych w
sktad Rady Ministrow oraz urzedach centralnych organéw administracji
rzadowej;

Komendach, inspektoratach i innych jednostkach organizacyjnych
stanowigcych aparat pomocniczy kierownikow zespolonych stuzb,
inspekceji 1 strazy wojewodzkich oraz kierownikdéw powiatowych stuzb,
inspekcji 1 strazy, chyba ze odrgbne przepisy stanowig inaczej;

Biurze Nasiennictwa Lesnego;

Jednostkach budzetowych obslugujacych panstwowe fundusze celowe,
ktorych dysponentami sg organy administracji rzadowej, a takze
powiatowi 1 graniczni lekarze weterynarii oraz ich zastgpcy (art. 2 ustawy

o stuzbie cywilnej);

Z kolei ustawa o pracownikach urzedow panstwowych okresla obowigzki 1

prawa urzednikow panstwowych oraz innych pracownikow zatrudnionych w:

Kancelarii Sejmu,

Kancelarii Senatu,

Kancelarii Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,
Sadzie Najwyzszym,

Biurze Trybunatlu Konstytucyjnego,

Biurze Rzecznika Praw Obywatelskich,

Biurze Rzecznika Praw Dziecka,

Biurze Krajowej rady Radiofonii i Telewizji,



e Prokuratorii generalnej Skarbu Panstwa w sprawach nieuregulowanych w
odrebnych przepisach,

e Krajowym Biurze Wyborczym,

e Regionalnych izbach obrachunkowych,

e Biurze Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

e Instytucie Pamieci Narodowej — Komisji Scigania Zbrodni przeciwko

Narodowi Polskiemu.

Okresla ponadto obowigzki 1 prawa osob zatrudnionych w: Kancelarii
Prezesa Rady Ministréw, urzgdach ministrow i przewodniczacych komitetow
wchodzacych w skltad Rady Ministrow oraz urzedach centralnych organow
administracji rzadowej, urzedach wojewodzkich oraz innych urzedach
stanowigcych aparat pomocniczy terenowych organdéw administracji rzagdowe;
podlegtych ministrom lub centralnym organom administracji rzadowe;,
Rzagdowym Centrum Legislacji, komendach, inspektoratach 1 innych
jednostkach organizacyjnych stanowigcych aparat pomocniczy kierownikoéw
zespolonych stuzb inspekcji 1 strazy wojewodzkich oraz kierownikdéw
powiatowych shuzb, inspekcji 1 strazy oraz Biurze Nasiennictwa Le$snego, wobec
ktorych nie maja zastosowania przepisy ustawy o stuzbie cywilnej (art. 1 ustawy
o pracownikach urzedow panstwowych).

Natomiast przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych stosuje si¢

do pracownikéw samorzagdowych zatrudnionych w:
e urzedach marszatkowskich oraz wojewddzkich  samorzadowych
jednostkach organizacyjnych;
e starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach
organizacyjnych;
e urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin, gminnych jednostkach

budzetowych i samorzagdowych zaktadach budzetowych;



e biurach (ich odpowiednikach) zwigzkow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz samorzagdowych zaktadéw budzetowych utworzonych
przez te zwigzki;

e Diurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek
samorzadu terytorialnego (art. 2 ustawy);

Zarowno ustawa o shluzbie cywilnej, jak 1 ustawa o pracownikach urzedow
panstwowych rozrdzniajg zatrudnienie na podstawie umowy o pracg, jak 1 na
podstawie mianowania. Najwigksze zroéznicowanie podstawy zatrudnienia
przewiduje ustawa o pracownikach samorzagdowych. Pracownicy c¢i mogg by¢
bowiem zatrudniani na podstawie wyboru, powolania i umowy o pracg (w
poréwnaniu do ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 22 marca 1990
roku', ustawodawca zrezygnowal z formy zatrudnienia pracownikow
samorzagdowych na podstawie mianowania). Pracownikami samorzagdowymi
zatrudnionymi na podstawie wyboru s3:

e w urzedzie marszatkowskim: marszalek wojewodztwa, wicemarszatek
oraz pozostali cztonkowie zarzadu wojewodztwa — jezeli statut
wojewddztwa tak stanowi;

e W starostwie powiatowym: starosta, wicestarosta oraz pozostali
cztonkowie zarzadu powiatu — jezeli statut powiatu tak stanowi;

e w urzedzie gminy: wojt (burmistrz, prezydent miasta);

e w zwigzkach jednostek samorzadu terytorialnego: przewodniczacy
zarzadu zwigzku 1 pozostali cztonkowie zarzadu — jezeli statut zwiazku
tak stanowi.

Na podstawie powotania zatrudnieni sg: zastgpca wojta (burmistrz,
prezydent miasta), skarbnik gminy, skarbnik powiatu oraz skarbnik

wojewodztwa. Pozostali pracownicy zatrudnieni sg na podstawie umowy o

101 Takst jednolity. Dz.U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1593, ze zm.
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prace .

Zgodnie z art. 4 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych
pracownicy samorzgdowi sg zatrudniani na stanowiskach:

1). urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urz¢dniczych;

2). doradcoéw i asystentow;

3). pomocniczych 1 obstugi.

Ustawa o pracownikach samorzadowych przewiduje koniecznosé
spetnienia okre§lonych wymogow przez pracownikéw samorzadowych, przy
czym cze$s¢ wymogow muszg spetni¢ wszyscy pracownicy, natomiast pozostate
wymogi rdznig si¢ w zalezno$ci od podstawy zatrudnienia lub stanowiska, na
ktorym jest zatrudniony dany pracownik.

Zgodnie z art. 5 pracownikiem samorzagdowym moze by¢ osoba, ktora:

1). jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i ust. 3'%;

2). ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych;

3). posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku.

Od pracownikéw zatrudnionych na podstawie wyboru lub powotania
wymaga si¢ dodatkowo, aby byla to osoba, ktéra nie byta skazana
prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe. Osoba zatrudniona na
podstawie umowy o prace, jesli zajmuje stanowisko urzednicze, powinna

dodatkowo posiada¢ co najmniej wyksztalcenie $rednie, nie by¢ skazana

prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

192 Art. 4 ustawy o pracownikach samorzgadowych.

193 Kierownik jednostki samorzadu terytorialnego lub samorzadowej jednostki organizacyjnej, upowszechniajgc
informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje
stanowiska, o ktore poza obywatelami polskimi mogg ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktédrym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. Przy czym osoba
nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktérym wykonywana praca
nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy publicznej i funkcji majgcych na
celu ochrone generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.



publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe oraz cieszy¢ si¢
nieposzlakowang opinig. Je$li natomiast zajmuje kierownicze stanowisko
urzednicze, powinna spelni¢ podobne wymagania, co na stanowisku
urzedniczym, z ta rdznica, ze powinna posiada¢ wyksztatlcenie wyzsze
pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisOw o szkolnictwie
wyzszym (Nowe Przepisy) oraz co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywac
przez co najmniej trzy lata dziatalno$¢ gospodarcza o charakterze zgodnym z
wymaganiami na danym stanowisku. Z kolei zgodnie z ustawg o stuzbie
cywilnej cztonkiem korpusu stuzby cywilnej jest zarowno pracownik, jak i
urzednik stuzby cywilnej. R6znica miedzy pracownikiem a urzednikiem stuzby
cywilnej wynika z roznicy podstawy zatrudnienia: w przypadku pracownika
stuzby cywilnej jest to umowa o prace, natomiast urzednik stuzby cywilnej jest
zatrudniany na podstawie mianowania, zgodnie z zasadami okre$lonymi w
ustawie o stuzbie cywilnej. Inaczej takze ksztattujg si¢ wymogi stawiane obu
rodzajom czlonkow korpusu stuzby cywilne;.
W stuzbie cywilnej moze by¢ zatrudniona osoba, ktora:

e jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art.5';

e korzysta z petni praw publicznych;

e nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub

umyslne przestepstwo skarbowe;

e posiada kwalifikacje wymagane na dane stanowisko pracy;

e cieszy si¢ nieposzlakowang opinig (art. 4 ustawy o stuzbie cywilnej).

104 Dyrektor generalny urzedu, upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach pracy, wskazuje, za zgoda
Szefa Stuzby Cywilnej, stanowiska, o ktére, poza obywatelami polskimi, mogg ubiegac sie obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umdéw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. Przy
czym osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku pracy, na ktérym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy publicznej i
funkcji majacych na celu ochrone generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw, wydanym na podstawie
upowaznienia zawartego w art. 5ust. 3 ustawy o stuzbie cywilnej.



Wymogi te musi wigc spetni¢ kazdy pracownik stuzby cywilnej. Natomiast
osobg ubiegajacg si¢ o mianowanie w stuzbie cywilnej moze by¢ tylko
pracownik stuzby cywilnej, ktéry ponadto:

e posiada co najmniej trzyletni staz pracy w stuzbie cywilnej lub uzyskat
zgode dyrektora generalnego urzedu na przystgpienie do postepowania
kwalifikacyjnego przed uptywem tego terminu, jednak nie wczes$niej niz
po uptywie dwoch lat od nawigzania stosunku pracy w stuzbie cywilnej;

e posiada tytul zawodowy magistra lub réwnorzedny;

e zna co najmniej jeden jezyk obcy sposrod jezykéw roboczych Unii
Europejskiej lub jeden z nastepujacych jezykdéw obceych: arabski,
biatoruski, chinski, islandzki, japonski, norweski, rosyjski, ukrainski;

e jest zolnierzem rezerwy lub nie podlega powszechnemu obowigzkowi
obrony (art. 40 ustawy o stuzbie cywilnej).

Szczegdlng pozycje maja absolwenci Krajowej Szkoty Administracji
Publicznej (zwanej dalej KSAP). Biorg oni co prawda udzial w naborze do
stuzby cywilnej organizowanym przez dyrektora generalnego urzedu, ale to
Prezes Rady Ministrow, zgodnie 2z odrgbnymi przepisami, wskazuje
absolwentom kolejnych rocznikow KSAP pierwsze stanowiska pracy
przedstawione przez Szefa Stuzby Cywilnej. Absolwenci ci sg zwolnieni ze
shuzby przygotowawczej, ktorg powinna odby¢ kazda osoba zatrudniona po raz
pierwszy w stuzbie cywilnej, a jesli absolwent KSAP ztozy wniosek o
mianowanie w stuzbie cywilnej, nie podlega pierwsze; ocenie w stuzbie
cywilnej. Co wigcej, jesli jest pracownikiem stuzby cywilnej 1 zna co najmniej
jeden jezyk obcy sposrod wyzej wymienionych, zamiast przystepowaé do
postepowania kwalifikacyjnego dla pracownikow stuzby cywilnej ubiegajacych
si¢ 0 mianowanie na rOwni z innymi pracownikami tej stluzby, wystarczy, ze
ztozy do Szefa Stuzby Cywilnej wniosek o mianowanie w stuzbie cywilne;.
Wynika to z faktu, ze posiadanie przez absolwenta KSAP wiedzy, umiejetnosci i

predyspozycji kierowniczych niezbgdnych do wypelniania zadan stuzby



cywilnej sprawdzane jest w toku ksztalcenia w tej szkole 1 potwierdzane
dyplomem jej ukonczenia™®.

Stosunek pracy pracownika stuzby cywilnej nawigzuje si¢ na podstawie
umowy o prac¢ na czas nieokreslony lub na czas okreslony (art. 35 ustawy o
stuzbie cywilnej), przy czym ustawodawca wprowadza pewne ograniczenia co
do wyboru rodzaju umowy o pracg. Umowa o prac¢ na czas nieokres§lony moze
by¢ zawarta z osobg, ktora otrzymata pozytywng pierwsza ocen¢ w stuzbie
cywilnej albo byta zatrudniona w stuzbie cywilnej na podstawie umowy na czas
nieokreslony lub na podstawie mianowania zgodnie z zasadami okreslonymi w
ustawie o pracownikach urzedow panstwowych. W przypadku o0sob
podejmujacych po raz pierwszy prace w stuzbie cywilnej umowe o prace
zawiera si¢ na czas okreSlony 12 miesigcy z mozliwoscia wczesniejszego
rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem. W razie
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, trwajacej dluzej niz 3 miesigce,
dyrektor generalny urzedu, na wniosek pracownika, moze przedtuzy¢ okres
trwania wspomnianej umowy o czas tej nieobecnosci'®.

Z kolei zgodnie z art. 34 ustawy o sluzbie cywilnej osoba zwolniona z
zawodowe] stuzby wojskowej, pelnionej na stanowisku stuzbowym w
Ministerstwie Obrony Narodowej, wskutek wypowiedzenia stosunku
stuzbowego zawodowej stuzby wojskowej, moze zosta¢ zatrudniona w tej
jednostce organizacyjnej na stanowisku pracy utworzonym w miejsce
zlikwidowanego stanowiska stuzbowego Ilub stanowisku rownorzednym.
Zatrudnienie w takiej sytuacji nastepuje na podstawie umowy o prac¢ na czas
nieokreslony lub czas okreslony nie dtuzszy niz trzy lata, zawieranej w dniu
nastepnym po dniu uptywu okresu wypowiedzenia stosunku stuzbowego

zawodowej stuzby wojskowej. Mianowan dokonuje si¢ w ramach limitu

195 bor. art. 26, 36, 37, 39, 42 ust. 2, 46 oraz 48 ust. 3 ustawy o stuzbie cywilne;j.

A. Dubowik i £. Pisarczyk jasno wskazuja, iz szczegdlne cechy umowy o prace na czas okreslony zawieranej z
pracownikami podejmujacymi po raz pierwszy prace w stuzbie cywilnej pozwalajg na stwierdzenie, ze tgczy ona
w sobie elementy dwdch umdw powszechnego prawa pracy: umowy o prace na czas okreslony oraz umowy o
prace na czas probny. Zob. A. Dubowik, t. Pisarczyk, Prawo urzednicze, Warszawa 2011, s. 94.
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mianowan na dany rok budzetowy okreslonych w ustawie budzetowej. Szef
Stuzby Cywilnej dokonuje w imieniu Rzeczypospolitej Polskiej mianowania
pracownika stuzby cywilnej, ktory ukonczyt w danym roku postgpowanie
kwalifikacyjne z wynikiem pozytywnym i z miejscem uprawniajgcym do
mianowania lub ukonczyt KSAP. Osiaggnigcie miejsca uprawniajgcego do
mianowania oznacza uzyskanie w postepowaniu kwalifikacyjnym wyniku
pozytywnego z sumg punktéw pozwalajaca na mianowanie wszystkich osob,
ktore uzyskatly te sume punktéw bez koniecznos$ci przekroczenia limitu
mianowan na dany rok budzetowy, przy czym ustalenie miejsca uprawniajacego
do mianowania nastgpuje po uwzglednieniu liczby mianowan absolwentow
KSAP. Z dniem mianowania dotychczasowy stosunek pracy przeksztatca si¢ w
stosunek pracy na podstawie mianowania. Dyrektor generalny urzedu przyznaje
urzednikowi stuzby cywilnej, w terminie siedmiu dni od dnia mianowania,
najnizszy stopien stuzbowy przystugujacy od dnia mianowania. Stosunek pracy
na podstawie mianowania z zatozenia ma stabilniejszy charakter, co w
przypadku ksztaltowania profesjonalnej kadry urzedniczej ma duze znaczenie.
Stabilizacja ta wigze si¢ przede wszystkim z enumeratywnym wyliczeniem
przez ustawodawce przyczyn uzasadniajgcych rozwigzanie stosunku pracy za
wypowiedzeniem. Z reguly takze rozwigzanie stosunku pracy z winy
pracownika nastepuje w konsekwencji kary dyscyplinarnej wydalenia z pracy
skutkujacej wygasnieciem stosunku pracy™’.

Konsekwencja mianowania jest jednoczesnie zwigkszona dyspozycyjnosc
urzednika (przejawiajgca si¢ przede wszystkim w mozliwoSci przeniesienia
urzednika stuzby cywilnej bez jego zgody na inne stanowisko lub do innego
urzedu, jezeli przemawiajg za tym potrzeby urzedu lub interes stuzby cywilnej).

Nalezy tez wspomnie¢, ze obecna ustawa o stuzbie cywilnej uchylita m.in.

ustawe z dnia 24 sierpnia 2006 roku o panstwowym zasobie kadrowym i

97 por. J. Stelina, Ochrona trwatosci zatrudnienia w pozaumownych stosunkach pracy, [w:] Ochrona trwatosci

stosunku pracy w spotecznej gospodarce rynkowej, red. G. Gozdziewicz, Warszawa 2010, s. 112.



wysokich stanowiskach panstwowych (Dz.U. z 2006 r., Nr 170,poz. 1270), ze
zm.). Ustawa ta przewidywala, ze na wysokie stanowiska panstwowe (takze te,
ktore obecnie s3 objete postanowieniami ustawy o sluzbie cywilnej) sa
powolywane osoby z panstwowego zasobu kadrowego przez uprawnione
organy. Odwotanie tych oséb z zajmowanych stanowisk moze nastgpi¢ w
kazdym czasie, w takim samym trybie, w jakim nastgpilo powolanie na te
stanowiska, chyba ze przepisy szczegdlne przewiduja inny tryb postgpowania
(art. 10 ustawy). Wiasnie brak stabilizacji jest cechg charakterystyczng stosunku
pracy na podstawie powolania. Przy czym zdaniem Jakuba Steliny likwidacja
powotania jako podstawy stosunku pracy otwiera problem ustalenia rezimu
prawnego stosowanego wzgledem kadry kierowniczej w sferze publicznej. Jak
bowiem autor wskazuje, w sytuacji prawnej osob piastujacych hierarchicznie
najwyzsze stanowiska w okreslonych jednostkach organizacyjnych (zarowno w
sferze publicznej, jak 1 niepublicznej) wyro6zni¢ mozemy dwa powigzane ze sobg
stosunki prawne — organizacyjny i obligacyjny.

Konstrukcja powotania oparta jest na prymacie stosunku organizacyjnego
nad stosunkiem obligacyjnym, w zwigzku z czym odwotanie pracownika ze
stanowiska spowoduje po pierwsze pozbawienie pracownika piastowanego
stanowiska (ustanie stosunku organizacyjnego), a w konsekwencji réwniez
skutki w stosunku zobowigzaniowym przez wszczgcie okresu wypowiedzenia
lub (w przypadku kwalifikowanych przyczyn lezacych u podstaw odwotania) od
razu rozwigzanie stosunku pracy z chwilg ztozenia oSwiadczenia o odwotaniu.
Zdaniem J. Stelina prymat stosunku organizacyjnoprawnego nad stosunkiem
obligacyjnym w istotny sposoéb modyfikuje (ogranicza) mechanizmy ochrony
trwato$ci stosunku pracy, co z kolei, z uwagi na charakter pracy kierowniczej,
autor uznaje za zalete instytucji powolania, ktorej nie majg pozostale podstawy

zatrudnienia®.

108, Stelina, Ochrona trwatosci zatrudnienia w pozaumownych stosunkach pracy, [w:] Ochrona trwatosci

stosunku pracy w spotecznej gospodarce rynkowej, red. G. Gozdziewicz, Warszawa 2010, s. 114-115.



Od dnia 26 stycznia 1995roku z pracownikami urzedow panstwowych nie
nawigzuje si¢ stosunku pracy na podstawie mianowania. Nawigzanie stosunku
pracy nastepuje na podstawie umowy o prace lub, jezeli przepisy szczeg6dlne tak
stanowig, na podstawie powotania. Stosunki pracy nawigzane przed tym dniem
na podstawie mianowania pozostaja w mocy 1 moga by¢ zmieniane i
rozwigzywane w zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach urzedow

h'®. Z tego wzgledu ustawa o pracownikach urzedéw panstwowych

panstwowyc
w dalszym ciggu wyroznia urzednikow 1 urzednikéw mianowanych. Zgodnie z
ustawg urzgdnikiem panstwowym moze by¢ osoba, ktora:

1). jest obywatelem polskim;

2). ukonczyta osiemnascie lat zycia i ma peing zdolnos¢ do czynno$ci prawnych
oraz korzysta z petni praw publicznych;

3). jest nieskazitelnego charakteru;

4). ma odpowiednie wyksztatcenie 1 odbywa aplikacj¢ administracyjna;

5). posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

(art. 3 ustawy o pracownikach urzedow panstwowych)™.

199 Art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 2 grudnia 1994 roku, o zmianie ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych,

Dz.U.z1994 r., Nr 136,poz. 704, ze zm.
MO Art, 3 ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych.



Rozdzial 11.

Formy prawne dzialania administracji publicznej

Administracja publiczna moze dziata¢ tylko na podstawie i w granicach

prawa. Marek Wierzbowski 1 Aleksandra Wiktorowska wskazuja, Ze pojecie
prawnej formy dzialania administracji na gruncie prawa administracyjnego jest
analogiczne do pojecia czynnosci prawnej na gruncie prawa cywilnego™!,
Najczesciej] przez prawng forme dziatania administracji, za Jerzym
Staros$ciakiem, rozumie si¢ prawnie okreslony typ konkretnej czynnosci organu
administracyjnego, przy czym Krystian M. Ziemski zwraca uwagg na to, ze o
wyodrebnieniu danej formy sposrdd catosci dziatan administracji decyduje
przymiot utrwalonych cech swoistych, ktére musza by¢ prawnie okreslone, choc¢
tylko w sposob ogolny, tak aby dany sposob mogt by¢ zastosowany zawsze w
okreslonych okolicznosciach oraz aby mozna bylo stwierdzi¢, iz w danych
okoliczno$ciach moze, bagdz ma by¢ zastosowany sposob dziatania o takich
wlasnie cechach. Wedlug niego ,Formg prawng dzialania administracji jest
wyodrebniony badz dajacy si¢ wyodrebni¢, prawem okreslony, o utrwalonych
cechach typ czynno$ci konwencjonalnej badz faktycznej, badz zespdt takich
czynno$ci okreslonego, powotywanego do wykonywania zadan z zakresu
administracji publicznej podmiotu (badz zespotu podmiotéw) w celu

112 .
” Mozna zatem

wypehienia zadan z zakresu administracji publicznej
stwierdzi€, 1z za prawng form¢ dziatania administracji publicznej nalezy uznaé
typ uzewnetrznionej 1 prawnie doniostej czynno$ci (ewentualnie zespotu
czynno$ci w rozumieniu potocznym), ktorej prawo nadaje okreslong tresc i

znaczenie, podejmowanej w celu wykonywania natozonych na administracj¢

V) Wierzbowski, A. Wiktorowska, Prawo administracyjne, red. M. Wierzbowski, wyd. 10, Warszawa 2011, s.

297.
v Ziemski, Indywidualny akt administracyjny jako forma prawna dziatania administracji, Poznan 2005, s.
138.



publiczng zadan, obrany przez nig $wiadomie sposrod kilku prawnie
dopuszczalnych rodzajow czynno$ci badz jako rodzaj jedyny z mozliwych.
Mozna dokonywa¢ réznych podziatdéw form dziatania administracji publicznej
w zalezno$ci od przyjetego kryterium. Bardzo czgsto stosuje si¢ dwa
podstawowe Kkryteria klasyfikacyjne — sfery dziatania oraz skutku prawnego. Po
pierwsze wigc ze wzgledu na wystgpowanie badz niewystepowanie zaleznosci
stuzbowo-organizacyjnej miedzy podmiotami  powstajacego  stosunku
administracyjno-prawnego ogo6t form dziatania administracji mozna podzieli¢ na
dzialania zewngtrzne (wobec podmiotéw niepodporzadkowanych wiezami
podleglosci stuzbowej badz organizacyjnej z podmiotem administrujgcym) oraz

dziatania wewnetrzne (w ktorych ta zalezno$¢ wystegpuje). Biorac zas pod uwage

kryterium wywotywania skutku prawnego (ktorego wywotanie powinno by¢
celem podejmowania danych czynno$ci w przypadku czynnosci prawnych),
wyodrebniamy w kazdej z dwoch wymienionych grup czynnosci prawne i
czynnos$ci faktycznie. Do grupy czynnosci prawnych w sferze zewnetrznej z
reguty =zalicza si¢: akty normatywne, akty administracyjne, umowy i
porozumienia. Niektorzy wymieniajg jeszcze: akty planowania, ugody i
przyrzeczenia. W ramach czynnos$ci faktycznych za$ najczes$ciej wymienia si¢
czynno$ci materialno-techniczne i dziatania spoteczno-organizatorskie. W sferze
wewnetrznej wystepuje mniej form dzialania. Sg to akty generalne i polecenia
sluzbowe w grupie czynnosci prawnych oraz czynnos$ci faktyczne, w ramach
ktorych nie dokonuje si¢ juz raczej dalszych podziatow, przy czym bardzo
czesto utozsamia si¢ je z czynno$ciami materialno-technicznymi w sferze
wewnetrznej . Warto powiedzieé, ze administracja publiczna moze by¢
traktowana jak kazda inna organizacja, w zwigzku z tym mozna moéwic nie tylko

o prawnych formach jej dzialania z punktu widzenia nauki prawa

m Starosciak, Prawne formy dziatania administracji, Warszawa 1957, s. 296-304; M. Wierzbowski, A.

Wiktorowska, Prawo administracyjne, red. M. Wierzbowski, wyd. 10, Warszawa 2011, s. 298-299; E. Ura, E. Ura,
Prawo administracyjne, Warszawa 2010, s. 108-111; J. Zimmermann, Prawo administracyjne, wyd. 4, Krakow
2010, s. 281-288.



administracyjnego, ale roéwniez rozpatrywa¢ formy jej dziatania, z punktu
widzenia organizacyjnego, wskazujac na takie formy, jak planowanie,
koordynacja, kontrola. Eugeniusz Zielinski okre§la formy wspolnym mianem
instrumentow sprawnego dziatania'',

Ustawodawca nie wprowadza zamknigtego katalogu prawnych form
dziatania administracji publicznej, a ich charakterystyke 1 klasyfikacje
pozostawia doktrynie. Zostanie omowiony wymiar praktyczny w codziennej
pracy urzedéw administracji, zwtaszcza w sferze zewnetrznej, przyblizone beda
cztery grupy dzialan administracji: akty normatywne, akty administracyjne,

porozumienia, umowy oraz czynnosci faktyczne administracji.

Akty Normatywne

Pod pojeciem aktu normatywnego mozna rozumie¢ jedynie dzialania
administracji w sferze zewnetrznej lub szerzej: zarowno akty wewnetrzne, jak 1
zewngtrzne. W literaturze mozna spotkac: ,,akt administracyjny generalny” na
oznaczenie aktow zardwno o charakterze normatywnym (stuzacych tworzeniu
nowych norm prawnych), jak i nienormatywnym (akt generalny stosowania

prawa)'"

. W konstrukcji aktu normatywnego pewne cechy sg wspolne z aktem
administracyjnym (jak jednostronno$¢ 1 wladczy charakter),zachodzg te migedzy
obiema formami pewne zasadnicze rdznice (przejawiajace si¢ gldwnie w
generalno-abstrakcyjnym charakterze aktu normatywnego).
Do podstawowych cech aktu normatywnego nalezy zaliczyc¢:

e wydanie go przez uprawniony organ administracji publicznej sensu largo

(organ administracji rzagdowej, samorzadu terytorialnego lub inny podmiot

wykonujacy zadania z zakresu administracji publicznej);

Mg Zieliniski, Problemy funkcjonowania administracji publicznej w Polsce, [w:] Wspodtczesne problemy

administracji publicznej, red. T. Okrasa, Warszawa 2006, s. 21 i nn.
1y Borkowski, Decyzja administracyjna, Zachodnie Centrum Organizacji, todz-Zielona Géra 1998, s. 23; por.
W. Chroscielewski, Akt administracyjny generalny, £t6dz 1994, s. 62-66.



e wladczy charakter rozstrzygniecia;

e jednostronno$¢ rozstrzygniecia;

e skierowanie go do generalnie okreslonego adresata; oznacza to, ze adresat
nie jest wskazany imiennie, jednostkowo, lecz poprzez wskazanie cech
rodzajowych danej kategorii adresatow, przy czym faktyczna liczba
adresatow jest bez znaczenia dla oceny, czy mamy do czynienia z aktem
generalnym, czy tez nie;

e co do zasady charakter abstrakcyjny; cecha ta ma raczej drugorzedne
znaczenie w stosunku do cechy generalno$ci — wigkszo$¢ aktow
normatywnych bedzie ja miala, co oznacza, ze akt normatywny nie
zostanie skonsumowany przez jego jednorazowe wykonanie, lecz ma
zastosowanie zawsze, gdy zaistnieje okre§lona w nim sytuacja; zdarzajg
si¢ jednak akty normatywne, ktére skierowane sg co prawda do generalnie
oznaczonego adresata, lecz w konkretnie oznaczonej sytuacji (np.

uchwaly rady gminy o ustaleniu nazwy ulicy);

e akty normatywne powszechnie obowigzujace dla swej waznosci
wymagaja promulgaciji we wlasciwym dzienniku urzedowym™®.

Najczesciej dokonuje sie podzialu aktow normatywnych na akty powszechnie
obowigzujace 1 akty o charakterze wewnetrznym oraz na akty o zasiggu
ogolnokrajowym 1 terenowym. Podstawg prawng aktéow normatywnych
powszechnie obowigzujacych powinien by¢ przepis rangi ustawowej, wyraznie
upowazniajacy okreslony organ administracji do wydania danego aktu
normatywnego w okre$lonej przedmiotowo dziedzinie. W pozostatych
przypadkach podstawg¢ do wydania aktu normatywnego moga stanowié: 1)

przepisy kompetencyjne zawarte w konstytucji; 2) przepisy kompetencyjne

zawarte w ustawach; 3) przepisy kompetencyjne zawarte w innych aktach

1 . Ktosowska-Lasek, Akt normatywny [w:] Encyklopedia prawa administracyjnego, red. M. Domagata, A.

Hatadyj, S. Wrzosek, Warszawa 2010, s. 52.



normatywnych'"’.

Z kolei roéznica migdzy aktem normatywnym a aktem
generalnym stosowania prawa polega na tym, ze akty normatywne stuza
tworzeniu nowych norm prawnych (maja charakter normatywny), natomiast
akty generalne shuza stosowaniu prawa, zawierajac wskazowki interpretacyjne,
jak rozumie¢ okreslone normy prawne (maja charakter nienormatywny). Akty o

charakterze nienormatywnym to roznego rodzaju instrukcie, wytyczne, pisma

okolne, wyjasnienia. Moga wystepowaé zarbwno w sferze wewngtrznej, jak i

zewnetrzne] dzialania administracji, cho¢ z reguty przybierajg posta¢ aktow
kierownictwa wewngtrznego, co oznacza, ze wigzg jedynie podmioty potaczone
wiezami organizacyjno-hierarchicznymi'*.

W literaturze wyrdznia si¢ dwa podtypy aktéw generalnych o charakterze
nienormatywnym: akty interpretacyjne oraz akty informacyjno-wyjasniajace™".
Akty generalne stosowania prawa nie moga wplywaé na zakres praw i
obowigzkéw podmiotow trzecich (znajdujacych si¢ poza strukturami
organizacyjnymi administracji  publicznej). Zawieraja one wskazania
interpretacyjne dotyczace norm juz obowigzujacych, a ich rola sprowadza si¢ do
ustalania sposobu stosowania tych norm. Wystarczajacg podstawe prawng dla
nich stanowig normy kompetencyjne zawarte w ustawach, jak i w innych aktach
normatywnych, przy czym w praktyce moga wystepowac akty generalne o
charakterze mieszanym (zawierajagce zaréwno treSci normatywne, jak i
nienormatywne); w jednym akcie generalnym moga by¢ wigc zawarte tresci
normatywne, jak tez tre$ci dotyczace interpretacji aktow generalnych wyzszego
rzedu czy tez informacje o obowigzujacych przepisach 1 innego typu
wyjasnienia. Przy czym, jezeli cho¢ jeden przepis w danym akcie generalnym

ma charakter normatywny, to podstawa prawna takiego aktu musi by¢

H7A, Bfas, J. Bo¢ (red.)., Prawo administracyjne, wyd. 13, Wroctaw 2010, s. 336-337; E. Ura, E. Ura, Prawo

administracyjne, wyd. 8, Warszawa 2009, s. 93-94.

18 B, Jaworska-Debska, M. Stahl, (red.,), Prawo administracyjne. Pojecia, instytucje, zasady w teorii i
orzecznictwie, wyd. 2, Warszawa 2002, s. 353-355; J. Borkowski, Decyzja administracyjna, Zachodnie Centrum
Organizacji, todz-Zielona Gdra 1998, s. 23; W. Chroscielewski, Akt administracyjny generalny, t6dz 1994, s. 62-
66.

9. Chroécielewski, Akt administracyjny generalny, t6dz 1994, s. 62-67.
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konstruowana tak, jakby caly akt mial charakter normatywny
aktow normatywnych jako prawnej formy dzialania administracji publicznej
moga by¢ rozporzadzenia wydawane przez naczelne organy administracji (czyli
Rad¢ Ministrow, Prezesa Rady Ministrow, ministréw) jako akty powszechnie
obowigzujagce oraz zarzadzenia tych organow jako akty kierownictwa
wewnetrznego. Zgodnie z ustawg z dnia 20 lipca 2000 r. o ogloszeniu aktoéw
normatywnych i niektorych innych aktow prawnych'® ogloszenie aktu
normatywnego w dzienniku urzedowym jest obowiazkowe, natomiast odrgbna
ustawa moze wylaczy¢ obowiazek ogloszenia aktu normatywnego
niezawierajacego przepisow powszechnie obowigzujacych. Nowelizacja ustawy

7 dnia 4 marca 2011 roku'?

, wprowadzita od 1 stycznia 2012 r. zasade
oglaszania aktdow normatywnych 1 innych aktow prawnych podlegajacych
ogloszeniu w formie dokumentu elektronicznego w rozumieniu ustawy z dnia 17
lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne (Dz.U. z 2005 r., Nr 64, poz. 565, ze zm). Podobnie, jesli ustawa nie
stanowi inaczej, zasadg jest wydawanie dziennikow urzedowych w formie
elektronicznej. Podstawg do ogloszenia aktu normatywnego lub innego aktu
prawnego jest akt w formie dokumentu elektronicznego opatrzony przez
upowazniony do wydania aktu organ bezpiecznym podpisem elektronicznym, w
rozumieniu przepisoOw ustawy z dnia 18 wrzesnia przepisow ustawy 2001 r. o
podpisie elektronicznym (Dz.U. z 2001 r., Nr 130,poz. 1450, ze zm.),
123

weryfikowanym przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu™".

Dziennikami urzegdowymi w rozumieniu ustawy sg:

129\, Chroécielewski, Akt administracyjny generalny, £6dz 1994, s. 120-130.

Dz.U.z2011r., Nr 197, poz. 1172, ze zm.

Ustawa z dnia 4 marca 2011 r., o zmianie ustawy o ogtaszaniu aktow normatywnych i niektérych innych
aktéw prawnych oraz niektérych innych ustaw, Dz.U. z 2011 r., Nr 117, poz. 676.

123 Szerzej na temat wymogow stawianych tego typu dokumentom rozporzadzenie Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 25 stycznia 2008 r. w sprawie wymagan technicznych dokumentéw
elektronicznych zawierajacych akty normatywne i inne akty prawne, elektronicznej formy dziennikéw
urzedowych oraz $rodkéw komunikacji elektronicznej i informatycznych nosnikéw danych, Dz.U. z 2008 r., Nr
75, poz. 451, ze zm.
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e Dziennik Ustaw Rzeczypospolitej Polskiej™**:
e Dziennik Urzgdowy Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”*?*;
e Dziennik Urzgdowy Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski B,
e Dzienniki urzegdowe ministrow kierujacych dziatami administracji
rzadowej;
e Dzienniki urzedowe urzedéw centralnych™’;
e Wojewddzkie dzienniki urzedowe'?®,
Art. 4 ust. 1 ustawy wprowadza generalng zasadg, ze akty normatywne,
zawierajace przepisy powszechnie obowigzujace, oglaszane w dziennikach
urzedowych wchodza w zycie po uptywie czternastu dni od dnia ich ogloszenia,

2 W uzasadnionych

chyba ze dany akt normatywny okresli termin dluzszy
przypadkach akty normatywne mogg wchodzi¢ w zycie w terminie krotszym, a

jezeli wazny interes panstwa wymaga natychmiastowego wejscia w zycie aktu

124 Ogtasza sie w nim m.in.: rozporzadzenia wydane przez Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Rade

Ministréw, Prezesa Rady Ministrow, ministrow kierujacych dziatami administracji rzagdowej, przewodniczacych
okreslonych w ustawach komitetéw, bedacych cztonkami Rady Ministréow, oraz Krajowg Rade Radiofonii i
Telewizji, teksty jednolite tych aktdw, orzeczenia Trybunatu Konstytucyjnego dotyczace aktéw normatywnych
ogtoszonych w Dzienniku Ustaw oraz uchwaty Rady Ministréw uchylajace rozporzadzenie ministra.

12 Ogtasza sie w nim m.in.: zarzadzenia Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej wydane na podstawie ustawy oraz
uchwaty Rady Ministréw i zarzgdzenia Prezesa Rady Ministréw wydane na podstawie ustawy, a takze teksty
jednolite tych aktow.

126 Przy czym art. 8 ustawy w brzmieniu, ktére wejdzie w zycie z dniem 1 stycznia 2013 r. nie przewiduje juz
Dziennika Urzedowego Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski B”.

7 W dziennikach urzedowych ministréw kierujacych dziatami administracji rzagdowej oraz w dziennikach
urzedowych urzeddéw centralnych ogtasza sie: akty normatywne organu wydajgcego dziennik urzedowy i
nadzorowanych przez niego urzedow centralnych; uchwaty Rady Ministrow uchylajgce zarzadzenia ministra
wydajgcego dziennik urzedowy oraz orzeczenia Trybunatu Konstytucyjnego w sprawach tych aktéw
normatywnych; jesli akty te nie podlegajg ogtoszeniu w Dzienniku Ustaw, Monitorze Polskim lub Monitorze
Polskim B.

%8 Ogtasza sie w nich m.in.: akty prawa miejscowego stanowione przez wojewode i organy administracji
niezespolonej; akty prawa miejscowego stanowione przez sejmik wojewddztwa, organ powiatu oraz organ
gminy, w tym statuty wojewddztwa, powiatu i gminy; statuty zwigzkéw miedzygminnych oraz statuty zwigzkéw
powiatowych; akty Prezesa Rady Ministréw uchylajgce akty prawa miejscowego stanowionego przez wojewode
i organy administracji niezespolonej; wyroki sgdu administracyjnego uwzgledniajgce skargi na akty prawa
miejscowego stanowionego przez: wojewode i orany administracji niezespolonej, organ samorzadu
wojewodztwa oraz sprawozdanie z wykonania budzetu gminy, powiatu i wojewddztwa oraz sprawozdanie z
wykonania budzetu gminy, powiatu i wojewddztwa; rozstrzygniecia nadzorcze dotyczace aktéw prawa
miejscowego stanowionych przez jednostki samorzadu terytorialnego; statut urzedu wojewddzkiego.

129 Przy obliczaniu terminu wejscia w zycie aktu normatywnego okreslonego w dniach nie uwzglednia sie dnia
ogtoszenia, z wyjatkiem przypadkow, gdy akt normatywny wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia. Terminy wejscia
w zycie aktu normatywnego okreslone w tygodniach, miesigcach lub latach konczg sie z uptywem dnia, ktéry
nazwa lub datg odpowiada dniu ogtoszenia, a gdyby takiego dnia w ostatnim miesigcu nie byto — w ostatnim
dniu tego miesigca.



normatywnego 1 zasady demokratycznego panstwa prawnego nie stojg temu na
przeszkodzie, dniem wejscia w zycie moze by¢ dzien ogloszenia tego aktu w
dzienniku urzedowym. W przypadku przepiséw porzagdkowych wchodzg one w
zycie po uplywie trzech dni od dnia ich ogloszenia. W wuzasadnionych
przypadkach przepisy porzadkowe moga wchodzi¢ w zZycie w terminie
krétszym, a jezeli zwloka w wejsciu w zycie przepisOw porzagdkowych mogloby
spowodowac nieodwracalne szkody lub powazne zagrozenia zycia, zdrowia lub
mienia, mozna zarzadzi¢ wejscie w zycie takich przepiséw z dniem ich
ogloszenia. Reguty te nie wylaczaja mozliwosci nadania aktowi normatywnemu
wsteczne] mocy obowigzujacej, jezeli zasady demokratycznego panstwa
prawnego nie stoja temu na przeszkodzie. Sposobu przygotowania aktow
normatywnych zewnetrznych (rozporzadzen) dotyczy V dzial, a aktow
normatywnych o charakterze wewnetrznym (uchwat i zarzadzen) dziat VI
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r., w sprawie
,Zasad techniki prawodawczej”*®, przy czym do uchwat i zarzadzen stosuje sic
odpowiednio te same zasady co do rozporzadzen, o ile zasady zawarte w dziale

. . . .131
VI nie stanowia inaczej™".

Zgodnie z zasadami techniki prawodawczej w
rozporzadzeniu zamieszcza si¢ tylko przepisy regulujace sprawy przekazane do
unormowania w przepisie upowazaniajagcym (upowaznieniu ustawowym).
Natomiast w uchwale 1 zarzadzeniu zamieszcza si¢ przepisy prawne regulujace
wylacznie sprawy z zakresu przekazanego w przepisie upowazniajagcym dany
organ do uregulowania okreslonego zakresu spraw oraz sprawy nalezace do
zadan lub kompetencji organu, wyznaczonych przepisem prawnym bedacym

podstawa wydania aktéw normatywnych o charakterze wewnetrznym®*,

3% pz.U. 22002 r., Nr 100, poz. 908.

W tym m.in. zgodnie z § 140 rozporzadzenia akty normatywne o charakterze wewnetrznym okresla sie

wytacznie nazwg ,,uchwata” albo ,,zarzadzenie”.

132 N s . . . . . . . .
Przy czym rozporzadzenie wyraznie stwierdza, ze podstawg wydania uchwaty i zarzadzenia jest przepis

prawny, ktéry: 1) upowaznia dany organ do uregulowania okreslonego zakresu spraw; 2) wyznacza zadania lub

kompetencje danego organu. Ponadto uchwaty Rady Ministréw sg wydawane na podstawie Konstytucji

Rzeczypospolitej Polskiej lub ustawy, a uchwaty innych organdw oraz zarzadzenia — na podstawie ustawy.
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W aktach normatywnych nie zamieszcza si¢ przepisow niezgodnych z
ustawg upowazniajacg lub z innymi ustawami i1 ratyfikowanymi umowami

miedzynarodowymi™>

, a w przypadku aktow normatywnych o charakterze
wewnetrznym — takze przepisow prawnych niezgodnych z rozporzadzeniami. W
przeciwienstwie do ustawy w aktach normatywnych wykonawczych nie
zamieszcza si¢ przepisOw karnych oraz przepisOw odsylajacych do przepisow
karnych. Nie nalezy ponadto powtarza¢ przepisOw ustawy upowazniajgcej oraz
przepisow innych aktéw normatywnych™*.

Co do zasady, na podstawie jednego upowaznienia ustawowego wydaje
si¢ jedno rozporzadzenie, ktore wyczerpujaco reguluje sprawy przekazane do
unormowania w tym upowaznieniu. Jednakze jezeli jedno upowaznienie
ustawowe przekazuje do uregulowania rézne sprawy, ktore dajg si¢ tematycznie
wyodrebnic¢ tak, ze ich zakresy sg roztaczne, mozna wydac na podstawie takiego

upowaznienia wiece] niz jedno rozporzadzenie. Natomiast uchwata 1

zarzadzenie moga by¢ wydane na podstawie kilku przepisow prawnych
wyznaczajacych zadania lub kompetencje danego organu, a na podstawie
jednego przepisu prawnego, bedacego podstawa prawng wydania aktu
normatywnego o charakterze wewnetrznym, mozna wyda¢ wiecej niz jedng

uchwate albo wigcej niz jedno zarzadzenie. Poszczegolne elementy ustawy, CO

ma réwniez odpowiednie zastosowanie do aktow normatywnych, zamieszcza si¢
w nast¢pujacej kolejnosci:

1). tytut;

2). przepisy merytoryczne ogolne i szczegotowe;

3). przepisy zmieniajace;

4). przepisy przejsciowe 1 dostosowujace;

33 Przy czym rozporzadzenie wyraznie stwierdza, ze podstawg wydania uchwaty i zarzadzenia jest przepis
prawny, ktéry: 1) upowaznia dany organ do uregulowania okreslonego zakresu spraw; 2) wyznacza zadania lub
kompetencje danego organu. Ponadto uchwaty Rady Ministrow s3 wydawane na podstawie Konstytucji
Rzeczypospolitej Polskiej lub ustawy, a uchwaty innych organéw oraz zarzagdzenia — na podstawie ustawy.

Bk, Ktosowska-Lasek, Formy prawne dziatania administracji publicznej, [w:] Biurotechnika w administracji
publicznej, Wydawnictwo Uniwersytetu Rzeszowskiego, red. Agata Barczewska-Dziobek, Maria Bosak,
Katarzyna Ktosowska-Lasek, Rzeszéw 2012, s. 54.



5). przepisy koncowe (czyli przepisy uchylajace, przepisy o wejsciu ustawy w
Zycie oraz przepisy o wygasnig¢ciu mocy obowigzujacej ustawy).

W tvytule rozporzadzenia w oddzielnych wierszach zamieszcza sie:

e 0Oznaczenie rodzaju aktu;
e nazwg organu wydajacego rozporzadzenie;
e date rozporzadzenia;
e okreslenie przedmiotu rozporzadzenia.
Nazwe organu wydajacego rozporzadzenie podaje si¢ w brzmieniu
ustalonym w przepisach o utworzeniu tego organu. W przypadku ministrow ich
nazwe¢ podaje si¢ wedlug nazwy ministerstwa, ktorym kieruja, utworzonego na

podstawie art. 39 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r., o Radzie Ministrow'®,

z wyjatkiem Ministra Obrony Narodowej 1 Ministra Sprawiedliwos$ci, ktoérych
wskazuje si¢ ich nazwami wlasnymi. Jako dat¢ rozporzadzenia podaje si¢ dzien
okreslony kalendarzowo, w ktorym zostato ono podpisane przez organ wydajacy
to rozporzadzenie. Jezeli rozporzadzenie jest wydawane wspdlnie albo w
porozumieniu z innym organem, za dat¢ rozporzadzenia przyjmuje si¢ date jego
podpisania przez organ wspotuczestniczacy w wydaniu rozporzadzenia

podpisuje je w drugiej kolejnosci. Date poprzedza si¢ zwrotem ,,z dnia”, a

nastepnie zamieszcza si¢ wskazanie dla zapisanego cyframi arabskimi ze
znakiem ,,r.”, jako skrétem wyrazu ,,rok”. Oznaczenie rodzaju aktu oraz nazwe
organu wydajacego rozporzadzenie pisze si¢ wielkimi literami. Okreslenie
przedmiotu rozporzadzenia powinno by¢ sformutowane mozliwie najzwiezle;j;
nie powtarza si¢ w nim dostownie wskazanego w upowaznieniu ustawowym
zakresu spraw przekazanych do uregulowania w rozporzadzeniu ani wytycznych
dotyczacych jego tresci, chyba ze zakres spraw zostal zwiezle wskazany w
upowaznieniu ustawowym. Okre$lenie przedmiotu rozporzadzenia rozpoczyna
si¢ od wyrazéw ,,w sprawie (...)”". Tekst rozporzadzenia rozpoczyna si¢ od

przytoczenia przepisu ustawy zawierajgcego upowaznienie ustawowe, jako

13 Tekst jednolity, Dz.U. z 2003 r., Nr 24, poz. 199, ze zm.



podstawy prawnej wydania rozporzadzenia'*®. Jezeli upowaznienie ustawowe
jest wyrazone w kilku przepisach, jako podstawe prawng wydania
rozporzadzenia przytacza si¢ przepis, ktory wskazuje organ upowazniony do
jego wydania oraz okre$la zakres spraw przekazanych do uregulowania w
rozporzadzeniu. Podstawe¢ prawng wydania rozporzadzenia wyraza si¢ zwrotem:
»Na podstawie art. (...) ustawy (...), (tytul ustawy z oznaczeniem dziennika
urzedowego, w ktorym zostata ogloszona ta ustawa i jej zmiany albo ostatni
tekst jednolity 1 jego zmiany ogloszone do dnia wydania rozporzadzenia)
zarzadza si¢, co nastepuje. Podaje si¢ w oznaczeniu po roku, Numer i pozycja,
np.: Dz.U. z 2019 r., Nr 35, poz. 908. Jezeli w upowaznieniu ustawowym jako
organ wilasciwy do wydania rozporzadzenia wskazano ministra okre§lonego
nazwa dziatu administracji wymienia si¢ przepis prawny, mocg ktérego minister
wydajacy to rozporzadzenie kieruje dziatem administracji rzagdowej wskazanym
W upowaznieniu ustawowym.

Jezeli wlasciwos¢ organu wskazanego w upowaznieniu ustawowym jako
organ wlasciwy do wydania rozporzadzenia przejat inny organ albo jezeli organ
wskazany w upowaznieniu ustawowym przestat istnie¢, a jego kompetencje
przejal inny organ, w odno$niku do podstawy prawne] wydania tego
rozporzadzenia wymienia si¢ przepis prawny przekazujacy kompetencje organu
wskazanego w  przepisie = upowazniajagcym  organowi  wydajgcemu
rozporzadzenie. Tytul ustawy, w ktorej jest zamieszczony przepis
upowazniajacy, wraz z oznaczeniem dziennika urzedowego, w ktorym zostata
ogloszona ta ustawa 1 jej zmiany albo ostatni tekst jednolity 1 jego zmiany,
przytacza si¢ tylko w podstawie prawnej rozporzadzenia, a w tresci
rozporzadzenia ustawe t¢ powoluje si¢ skrotowo, przytaczajac tylko jej tytut.
Podstawowa jednostka redakcyjng 1 systematyzacyjng rozporzadzenia jest

paragraf. Kazdg samodzielng mysl uymuje si¢ w odrgbny paragraf (§), ktory — w

13 7 kolei tekst ustawy i zarzadzenia rozpoczyna sie od wskazania przepisu prawnego, na podstawie ktérego

uchwata albo zarzgdzenie sg wydawane.



miare mozliwo$ci — powinien by¢ jednozdaniowy. Paragrafy mozna dzieli¢ na
ustepy (ust.), ustepy na punktu (pkt), punkty na litery, a litery na tiret. Podzial
ten wynika z faktu, ze samodzielng my$l moze wyraza¢ zespot zdan, co
powoduje konieczno$¢ podziatu paragrafu na ustgpy i ewentualnego dalszego
podziatu ustgpow na mniejsze jednostki redakcyjne, o ile jest to konieczne.
Podzial paragrafu na ustepy wprowadza si¢ rowniez w przypadku, gdy miedzy
zdaniami wyrazajacymi samodzielne mys$li wystepuja powigzania tresciowe, ale
tre§¢ zadnego z nich nie jest na tyle istotna, aby wydzieli¢ ja w odrgbny
paragraf. W obrebie ustepu zawierajacego wyliczenie wyroznia si¢ dwie czesci:
wprowadzenie do wyliczenia oraz punkty. Wyliczenie moze konczy¢ si¢ czegscia
wspolna, odnoszacy si¢ do wszystkich punktéw. Dalszego wyliczenia dokonuje
si¢, wprowadzajac odpowiednio: w obrebie punktow — litery, a w obrebie liter —
tiret.

Ustep oznacza si¢ cyfrg arabskg z kropka bez nawiasu, z zachowaniem
ciggltosci numeracji w obrgbie danego paragrafu, a przy przywotywaniu —
skrotem [ust.] bez wzgledu na liczbe 1 przypadek oraz cyfrag arabska nie
zaznaczajac kropki. Punkt oznacza si¢ w obrebie danego ustepu, a przy
powolywaniu-skrotem [pkt] bez wzgledu na liczbe 1 przypadek oraz cyfra
arabska nie stosujagc nawiasu. Kazdy punkt konczy si¢ $rednikiem, a ostatni
kropka, chyba ze wyliczenie konczy si¢ czeScig wspolng odnoszaca sie do
wszystkich punktéw. W takim przypadku kropke stawia si¢ po czgsci wspodlne;.
Wyliczenie w obrebie punktow (tzw. litery) oznacza si¢ matymi literami
alfabetu tacinskiego, z wylaczeniem liter wlasciwych tylko jezykowi polskiemu
(3, ¢ ¢, 1,1, 0,8, z 7), znawiasem z prawej strony, z zachowaniem ciggtosci
alfabetycznej w obrebie punktu, a przy powolywaniu — skrotem [lit.] bez
wzgledu na liczbg 1 przypadek oraz literg alfabetu lacinskiego nie stosujac
nawiasu. Kazdg liter¢ konczy si¢ przecinkiem, a ostatnig Srednikiem albo
kropka, chyba ze wyliczenie konczy si¢ czescig wspolng odnoszacy si¢ do
wszystkich liter. W takim przypadku $rednik albo kropke stawia si¢ po czesci



wspolnej. Kazde tiret konczy si¢ przecinkiem, a ostatnie przecinkiem,
srednikiem albo kropka, chyba ze wyliczenie konczy si¢ cze$cig wspoOlng
odnoszaca si¢ do wszystkich tiret. W takim przypadku przecinek, $rednik albo
kropke stawia si¢ w cze¢sci wspoOlnej. Przy powolywaniu tiret oznacza si¢
wyrazem ,tiret” 1 wyrazonym stownie numerem porzadkowym tego tiret. W
celu systematyzacji wyzszego stopnia. I tak paragrafy grupuje si¢ w rozdziaty,
rozdzialy — w dzialy, a dzialy taczy si¢ w tytuly. Jednostki systematyzacyjne
wyzszego stopnia stosuje si¢ tylko w przypadku, gdy co najmniej w stosunku do
jednej z nich zastosowano uprzednio odpowiednie jednostki systematyzacyjne
nizszego stopnia.

W przepisach merytorycznych mozna wydzieli¢ przepisy ogoélne i
przepisy szczegotowe. W przepisach ogolnych rozporzadzenia:

1). Okresla sie jego przedmiot, w szczegdlnosci wtedy, gdy tytul rozporzadzenia

jest zwigzly 1 nie zawiera szczegotowej informacji o wszystkich sprawach
regulowanych w rozporzadzeniu, rozpoczynajac przepis od wyrazow:
,,Rozporzadzenie okresla (...)”;

2). Zamieszcza si¢ postanowienia o stosowanych w rozporzadzeniu definicjach i
skrétach.

W przepisach szczegotowych nie reguluje si¢ tych spraw, ktore zostaly
wyczerpujaco unormowane w przepisach ogolnych. Jezeli okreslone elementy
uscislajace tres¢ kilku przepisow szczegdlowych powtarzaja si¢ w tych
przepisach, wydziela si¢ je w jeden wspdlny przepis 1 zamieszcza si¢ w
przepisach ogdlnych albo w bezposrednim sgsiedztwie tych przepisow
szczegotowych, w ktorych te elementy wystepuja. Jezeli od ktéregos z
elementow przepisu szczegdlowego przewiduje sie wyjatki lub ktorys z
elementéw tego przepisu wymaga uscislenia, przepis formulujacy wyjatki lub
usciSlenia zamieszcza si¢ bezposrednio po danym przepisie szczegotowym.
Przepisy szczegotowe zamieszcza si¢ w nastepujacej kolejnosci:

1). Przepisy prawa materialnego,



2). Przepisy o organach (przepisy ustrojowe),
3). Przepisy o postepowaniu przed organami (przepisy proceduralne,
procedury).

Przepis prawa materialnego powinien mozliwie bezposrednio i wyraznie
wskazywac, kto, w jakich okolicznosciach 1 jak powinien si¢ zachowaé. W
przepisach ustrojowych zamieszcza si¢ przepisy o utworzeniu organow albo
instytucji, ich zadaniach i kompetencjach, ich organizacji, sposobie ich
obsadzania oraz o tym, jakim podmiotom podlegaja lub jakie podmioty
sprawuja nad nimi nadzér. Natomiast w przepisach proceduralnych okresla si¢
sposOb postepowania przed organami albo instytucjami strony 1 innych
uczestnikOw postgpowania, ich prawa 1 obowigzki w postgpowaniu oraz rodzaje
rozstrzygnigC, ktore zapadaja w postepowaniu, i tryb ich wzruszenia.

Akt normatywny moze zawiera¢ ponadto zalaczniki. Zamieszcza si¢ w
nich w szczegolnosci wykazy, wykresy, wzory, tabele i opisy o charakterze
specjalistycznym. Odestania do zatacznikoéw zamieszcza si¢ w przepisach
merytorycznych aktu normatywnego. Rozporzadzenie powinno wchodzi¢ w
zycie w dniu wejscia w zycie ustawy, na podstawie ktorej jest ono wydawane.
Mozna réwniez wydaé rozporzadzenie po dniu ogloszenia ustawy, w ktorej jest
zamieszczony przepis upowazniajacy do jego wydania, a przed dniem wejscia w
zycie tej ustawy, przy czym w takim przypadku termin wejscia w zycie
rozporzadzenia wyznacza si¢ na dzien nie wczesniejszy niz dzien wejscia w
zycie ustawy upowazniajacej do wydania tego rozporzadzenia. Rozporzadzenie
mozna zmienia¢ rozporzadzeniem pozniejszym, wydanym na podstawie tego
samego, nadal obowigzujacego przepisu upowazniajacego, przez organ, ktory
wydat rozporzadzenie zmieniane, albo przez organ, ktory przejal whasciwos¢
organu, ktory wydal rozporzadzenie zmieniane. Wowczas w  tytule
rozporzadzenia  zmieniajagcego  okreSlenie  przedmiotu  rozporzadzenia
rozpoczyna si¢ od zwrotu: ,zmieniajace rozporzadzenie w sprawie (...)”,

pomijajac nazwe organu, ktory wydal rozporzadzenie zmieniane, i date¢ wydania



tego rozporzadzenia, a takze oznaczenie dziennikow urzedowych, w ktorych

zostalo ogloszone rozporzadzenie zmieniane i jego zmiany albo ostatni tekst

jednolity i jego zmiany. Zmiana [nowelizacja] rozporzadzenia polega na

uchyleniu niektoérych jego przepisow (art.), zastapieniu niektorych przepisow

przepisami o innej tre$ci lub brzmieniu albo na dodaniu do niego nowych

przepisdw. Na oryginalnym egzemplarzu rozporzadzenia zamieszcza si¢ podpis
organu wydajacego to rozporzadzenie. Jezeli upowaznienie do wydania
rozporzadzenia s3g co najmniej dwa organy, na oryginalnym egzemplarzu
rozporzadzenia zamieszcza si¢ podpis kazdego z tych organow. Jezeli
rozporzadzenie jest wydawane w porozumieniu z Iinnym Organem, na
oryginalnym egzemplarzu rozporzadzenia zamieszcza si¢ podpis organu
wydajacego rozporzadzenie oraz podpis organu, w porozumieniu z ktorym jest
ono wydawane. Podpisu organu, w porozumieniu z ktérym rozporzadzenie jest
wydawane, nie zamieszcza Si¢ w tekscie rozporzadzenia oglaszanym w
dzienniku urzedowym. W przypadku innych form wspotuczestnictwa w
wydawaniu rozporzadzenia na oryginalnym egzemplarzu rozporzadzenia na
oryginalnym egzemplarzu rozporzadzenia zamieszcza si¢ tylko podpis organu,
ktory wydaje to rozporzadzenie. Do projektu rozporzadzenia dolacza si¢

uzasadnienie.

Akty administracyjne

Akt administracyjny jako czynno$¢ prawna stanowi zmierzajace do
wywotania bezposrednich skutkéw prawnych witadcze, kierowane na zewnatrz
administracji oswiadczenie woli kompetentnego podmiotu wykonujacego
zadania z zakresu administracji publicznej, wyrazajace rozstrzygnigcie co do
konsekwencji prawnych, a wigc konsekwencji normy badz norm generalnych,
dla zindywidualizowanego tak od strony podmiotowej, jak i przedmiotowej

stanu faktycznego, dotyczace indywidualnie wskazanych przedmiotow,



wyznaczajac im zachowania w konkretnie okreslonych sytuacjach, w sposob
bezposredni wywotujac zamierzony skutek prawny i w ten sposob zatatwiajac
sprawe’®’,

Akt administracyjny charakteryzuje si¢ nastepujacymi cechami:

1). jest aktem stosowania prawa administracyjnego; podstawe jego wydania
stanowi¢ mogg jedynie ogolnie obowigzujace przepisy prawa; z regulty podstawa
ta bedzie si¢ mies$ci¢ a w administracyjnym prawie materialnym;

2). jest czynno$cig podejmowang przez organ administracji w znaczeniu
funkcjonalnym, czyli przez podmiot zaliczony przez ustawodawce wprost do
kategorii organow administracyjnych badz podmiot prawnie upowazniony do
wykonywania zadan administracji publicznej takze za pomocg aktow o
charakterze wtadczym;

3). jest o$wiadczeniem woli wlasciwego organu, a wigc przejawem woli
wyrazajacym zamiar wywolania skutku prawnego w postaci ustanowienia,
zmiany lub zniesienia stosunku prawnego; przy czym akr administracyjny
wywotuje zawsze skutki w sferze prawa administracyjnego, moze jednak
wywotywa¢ skutki roéwniez w innych dziedzinach prawa, na przyktad
cywilnego;

4). akt administracyjny jest czynnoscig witadcza i jednostronng; nie kazda
czynno$¢ jednostronna bedzie aktem administracyjnym, a jedynie ta, w ktorej
organ wiadczo rozstrzyga o konsekwencjach prawnych danego stanu
faktycznego; adresat aktu w zasadzie nie ma wigkszego wplywu na ustalenie
jego praw 1 obowigzkow przez organ administracji — moze jedynie uczestniczy¢
w postepowaniu przygotowawczym dany akt administracyjny; z jednostronnos$ci
aktu wynika bezwzgledny charakter praw 1 obowigzkoéw tworzonych przez akt
administracyjny; adresat aktu administracyjnego nie moze si¢ w zwigzku z tym

zwolni¢ ze skutkiem prawnym od obowigzku okreslonego w skierowanym do

Bk M. Ziemski, Indywidualny akt administracyjny jako forma prawna dziatania administracji, Poznan 2005, s.

516.



niego akcie administracyjnym poprzez zawarcie umowy z osobg trzecig o
wykonanie tego obowigzku; ponadto charakter wladczy aktu administracyjnego
przejawia si¢ w tym, ze jego wykonanie jest zabezpieczone mozliwos$cig
zastosowania przymusu panstwowego; z ta cecha zwigzane jest takze
domniemanie wazno$ci aktu administracyjnego oznaczajace, ze istnieje on 1
obowigzuje tak dtugo, dopoki w odpowiednim trybie nie zostanie uchylony lub
zmieniony;

5). charakteryzuje si¢ podwojng konkretnoscig — zarOwno w okresleniu adresata,
ktorego akt administracyjny dotyczy, jak i w oznaczeniu indywidualnej sprawy,
ktorg akt administracyjny rozstrzyga; ta cecha pozwala na odroznienie aktow
administracyjnych od aktow normatywnych;

6). jest czynno$cig dwustronnie wigzaca, to znaczy, ze uprawnienia i obowiazki,
jakie z niego wynikaja, dotycza zar6wno organu administracyjnego, jak i
adresata; przy czym s3 to uprawnienia 1 obowigzki o charakterze
nieekwiwalentnym™=.

Doktryna prawa administracyjnego dokonuje réznego rodzaju klasyfikacji
aktow administracyjnych w zaleznosci od przyjecia kryterium podziatu. Bardzo
czgsto stosowanym podzialem jest podzial na akty zewnetrzne 1 akty
wewnetrzne, w oparciu o kryterium adresata aktu albo tez sfery dziatania

administracji, w ktorej dany akt zostaje podjety. Akty zewnetrzne to akty

kierowane do podmiotoéw niepodporzagdkowanych wiezami zalezno$ci stuzbowe;j
lub organizacyjnej podmiotowi wydajacemu dany akt. Akty te dla swej
waznos$ci wymagajag wyraznej podstawy prawnej ich podjecia. Najbardziej
typowym aktem administracyjnym jest decyzja administracyjna, ktéra moze

przybra¢ posta¢ szczego6lng: koncesji, licencji czy zezwolenia. Z Kkolei akty

wewnetrzne wydawane sag w sferze wewnetrznej dzialania administracji 1

Kierowane s3 do podmiotow znajdujacych si¢ w pozycji podleglosci

B8y, Ktosowska-Lasek, Akt administracyjny — pojecie, [w:] Encyklopedia prawa administracyjnego, red. M.

Domagata, A. Hatadyj, S. Wrzosek, Warszawa 2010, s. 51.



organizacyjnej czy sluzbowej w stosunku do organu wydajacego akt.
Wydawanie tych aktow wigze si¢ bezposrednio z obowigzkami i uprawnieniami
wyptywajacymi z kierowania przez jednostke wyzszego stopnia pracg jednostek
stopni nizszych. Wystarczajaca podstawe ich podjecia stanowig ogolne normy
kompetencyjne, a procedura ich podejmowania nie jest uregulowana ustawowo.
Do aktow wewnetrznych nie ma zastosowania egzekucja administracyjna, a
ewentualne sankcje za ich niewykonanie opieraja si¢ na odpowiedzialno$ci
porzadkowej lub dyscyplinarnej. RoOwnoczesnie jednak za pomocg aktow o
charakterze wewnetrznym nie mozna ingerowa¢ w prawa podmiotowe 0sOb
trzecich. Przyktadami aktow administracyjnych o charakterze wewng¢trznym
moze by¢ polecenie stuzbowe i rozkaz™>.

Podzial na akty konstytutywne 1 deklaratoryjne dotyczy aktow o
charakterze zewngtrznym 1 opiera si¢ na kryterium zdeterminowania aktu
administracyjnego przez podstawe prawng lub inaczej — sposobu ksztattowania
stosunkow prawnych. Akty konstytutywne to akty o tworczym charakterze —
tworza, zmieniaja lub uchylajg stosunki prawne, a skutek powstaje z mocy
samego aktu, a nie z mocy ustawy. Dlatego akty te obowigzuja ex nunc (od
teraz), a wigc od chwili ich wydania (dorgczenia) w ostatecznej formie. Aktami
konstytutywnymi sg wszystkie decyzje oparte na uznaniu administracyjnym, np.
decyzja o pozwoleniu na budowe. Akty deklaratywne nie tworzg nowej sytuacji
prawnej, a jedynie ,,podciaggaja dane stany faktyczne pod normy prawne w
sposob wigzacy”. Skutki prawne zdeterminowanie sg catkowicie przez normy
ustawowe; nie wynikaja natomiast z samego aktu, stad akty deklaratoryjne
obowigzujg ex tunc (od wtedy), czyli od chwili, w ktorej dana obowigzujaca
norma ustawowa znalazta zastosowanie. Zmiana aktu deklaratoryjnego moze
wynika¢ jedynie ze zmiany stanowigcych jego podstawe unormowan

ustawowych. Dlatego w stosunku do tego typu aktéw mozna moéwi¢ o

3% 70b. K. Ktosowska-Lasek, Akty administracyjne — klasyfikacja, [w:] Encyklopedia prawa administracyjnego,

red. M. Domagata, A. Hatadyj, S. Wrzosek, Warszawa 2010, s. 53.



prawomocno$ci materialnej, w przeciwienstwie do aktow konstytutywnych,
ktore moga zyska¢ jedynie prawomocnos$¢ formalng. Akty deklaratoryjne
zawieraja w sobie pewne elementy konstytutywne, jednakze nie o charakterze
materialnym, lecz proceduralnym. Do czasu bowiem wydania aktu
deklaratoryjnego przewidziane w nim prawa i obowigzki adresata aktu istniejg
juz wezesniej, od momentu zaistnienia zdarzen, z ktérymi norma prawna laczy
ich powstanie, jednakze do chwili wydania aktu deklaratoryjnego pozostaja
niejako ,,w zawieszeniu”, np. przyznanie §wiadczenia emerytalnego. Aktami
deklaratoryjnymi nie sg jednak zaswiadczenia, bedace czynnos$cig o charakterze
faktycznym, o$wiadczeniem wiedzy, a nie woli organu'*°.

Jak zauwazono wczesniej, typowym przykladem aktu administracyjnego

o charakterze zewnetrznym jest decyzja administracyjna, ktorej wydanie jest

regulowane procedurg administracyjng okreslong w ustawie z dnia 14 czerwca
1960 roku — Kodeks postepowania administracyjnego, zwanej dalej k.p.a."*".
Orzecznictwo sagdowe wprowadzilo rozrdznienie procesowego 1 materialnego
pojecia decyzji administracyjnej. Pierwsze zostato wywiedzione z art. 104, 105 1
107 k.p.a., natomiast drugie ustalone na podstawie pogladéw doktryny. W
wypadkach watpliwych przestanke kwalifikowania zaskarzonego aktu jako
decyzji  administracyjnej stanowi¢ ma  pojecie  materialne  decyzji
administracyjnej konstruowane z elementdéw niespornych w nauce prawa
administracyjnego, za$ pojgcie procesowe daje podstawe do kontroli
poprawnosci jej formy oraz procedury podjecia™®.

Wedtug prof. Jana Zimmermanna decyzja w znaczeniu materialnym to

akt administracyjny charakteryzujacy sie jednostronnoscia,

zewnetrznoscia, konkretnoscia i indvwidualnoscia, zalatwiajacy sprawe

administarcyjna., czvli wyznaczajacy wiazace konsekwencje normy prawa

140 .
Tamze, s. 53.

Tekst jednolity, Dz.U. z 2000 r., Nr 98, poz. 1071, ze zm.
B. Adamiak, J. Borowski, (red.), Kodeks postepowania administracyjnego. Komentarz, wyd. 9 zaktualizowane
i rozszerzone, Warszawa 2008, s. 482.
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materialneqgo dla danego stanu faktycznego. Jezeli ustawodawca zawrze w

normie prawnej minimum elementdéw wystarczajacych do tego, aby po
potaczeniu ich ze stanem faktycznym mogta powstaé sprawa administracyjna, to
oznacza to, ze zastrzegt dla zalatwienia takiej sprawy forme decyzji
administracyjnej, nawet jezeli nie uczynil tego wprost. RoGwnocze$nie mozna
wyrozni¢  decyzje administracyjne o wylaczenie formalnoprocesowym
charakterze, czyli takie, ktore nie zalatwiajg sprawy administracyjnej co do
istoty (nie konkretyzujg normy prawa materialnego), a nazwano je decyzjami
wylacznie w celu zapewnienia ich adresatom mozliwo$ci obrony. Chodzi tu o
sformutowanie art. 104 § 2, k.p.a., zgodnie z ktorym decyzjami sg nie tylko
akty, ktore rozstrzygaja sprawe co do jej istoty w catosci lub w czesci, ale
roOwniez akty, ktore ,,w inny sposob konczg sprawe w danej instytucji”. Do tej
drugiej kategorii aktow mozna zaliczy¢: decyzje o umorzeniu postepowania,
decyzje o odmowie wznowienia postepowania, decyzje o odmowie wszczgcia
postepowania w sprawie niewaznosci’®’. Co do zasady organ administracji
publicznej zatatwia sprawe przez wydanie decyzji, chyba ze przepisy kodeksu
postepowania administracyjnego stanowig inaczej. Zgodnie z art. 107 k.p.a.

decyzja powinna zawierac¢ nastepujace elementy:

e 0znaczenie organu administracji publicznej;

e date wydania;

e 0znaczenie strony lub stron;

e rozstrzygniecie;

e uzasadnienie faktyczne i prawne;

e pouczenie, czy 1 w jakim trybie stuzby od niej odwotanie;

e podpis z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego osoby
upowaznionej do wydania decyzji lub, jezeli decyzja wydana zostala w

formie dokumentu elektronicznego, powinna by¢ opatrzona bezpiecznym

Wy, Zimmermann, Polska jurysdykcja administracyjna, Warszawa 1996, s. 134-140.



podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego

kwalifikowanego certyfikatu lub podpisem osobistym.
Decyzja w stosunku do ktorej moze by¢ wniesione powddztwo do sadu
powszechnego lub skarga do sadu administracyjnego, powinna zawieraé
ponadto pouczenie o dopuszczalno$ci wniesienia powodztwa lub skargi.
Dodatkowo przepisy szczegolne moga okresla¢ takze inne sktadniki, ktore
powinna zawiera¢ decyzja. Uzasadnienie faktyczne decyzji powinno w
szczegolnosci zawieraé wskazanie faktéw, ktore organ uznat za udowodnione,
dowodow, na ktérych si¢ oparl, oraz przyczyn, z powodu ktéorych innym
dowodem odmowit wiarygodnosci i mocy dowodowej, za$ uzasadnienie prawne
— wyjasnienie podstawy prawnej decyzji z przytoczeniem przepisOw prawa.
Mozna odstapi¢ od uzasadnienia decyzji, gdy uwzglednia ona w catosci zagdanie
strony; nie dotyczy wydanych na skutek odwotania. Fakultatywnie organ moze
odstgpi¢ od uzasadnienia decyzji rowniez w przypadkach, w ktorych z
dotychczasowych przepisow ustawowych wynikata mozliwos¢ zaniechania lub
ograniczenia uzasadnienia ze wzgledu na interes bezpieczenstwa panstwa lub
porzadek publiczny. Przepis prawa moze uzaleznia¢ wydanie decyzji od zajecia
stanowiska przez inny organ (wyrazenia opinii lub zgody albo wyrazenia
stanowiska w innej formie). W takim przypadku decyzj¢ wydaje si¢ po zajeciu
stanowiska przez ten organ. Zwracajac si¢ do innego organu o zajgcie
stanowiska, nalezy zawiadomi¢ o tym stron¢ postepowania. Organ, do ktorego
zwrocono si¢ o zajecie stanowiska, obowigzany jest przedstawi¢ je
niezwlocznie, jednak nie podzniej niz w terminie dwoch tygodni od dnia
dorgczenia mu zgdania, chyba ze przepis prawa przewiduje inny termin. Organ
ten moze w razie potrzeby przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace. Zajecie
stanowiska przez ten organ nastepuje w drodze postanowienia, na ktére stuzy
stronie zazalenie. W przypadku niezajecia stanowiska w terminie nalezy
poinformowanie o tym strony, podajac przyczyny zwloki i wskazujac nowy

termin zalatwienia sprawy. Decyzje dorecza si¢ stronom na piSmie lub za



pomocg srodkow komunikacji elektronicznej, a w przypadkach wymienionych
w art. 14 § 2 k.p.a'* decyzja moze by¢ stronom ogloszona ustnie. Od chwili
doreczenia lub ogloszenia decyzji organ administracji publicznej, ktory ja
wydal, jest nig zwigzany, o ile kodeks nie stanowi inaczej. Ustawa przewiduje
mozliwo$¢ uzupetniania dore¢czonej lub ogloszonej decyzji lub prostowania
wystepujacych w niej bledow. Uzupehienia decyzji co do rozstrzygnigcia badz
co do prawa odwotania, wniesienia w stosunku do decyzji powodztwa do sadu
powszechnego lub skargi do sadu administracyjnego albo sprostowania
zamieszczonego w decyzji pouczenia w tych kwestiach mozna dokona¢ na
zadanie strony lub z urzedu. Zaréwno mozliwos¢ wystgpienia strony z takim
zadaniem, jak 1 dokonanie uzupeklien badz sprostowan z urzgdu nastepuje w
terminie czternastu dni od dnia dorgczenia lub ogloszenia decyzji. Uzupelnienie
lub odmowa uzupetnienia decyzji nastgpuje w formie postanowienia. W
przypadku wydania takiego postanowienia termin dla strony do wniesienia
odwolania, powoddztwa lub skargi biegnie od dnia jego dorgczenia lub
ogloszenia.

Ponadto organ administracji publicznej moze z urzgdu lub na Zadanie
strony prostowa¢ w drodze postanowienia bledy pisarskie 1 rachunkowe oraz
inne oczywiste omytki w wydanych przez ten organ decyzjach. Organ, ktory
wydat decyzje, wyjasnia w drodze postanowienia na zadanie organu
egzekucyjnego lub strony watpliwosci co do tresci decyzji. Na postanowienie w
sprawie sprostowania 1 wyjasnienie stuzy zazalenie.

W toku postgpowania organ administracji publiczne; wydaje
postanowienia. Dotyczg one poszczegolnych kwestii wynikajacych w toku
postepowania, lecz nie rozstrzygaja o istocie sprawy, chyba ze przepisy kodeksu
postgpowania administracyjnego stanowig inacze;.

Postanowienie powinno zawiera¢ nastepujace elementy:

14 Zgodnie z tym przepisem sprawy mogg by¢ zatatwiane ustnie, gdy przemawia za tym interes strony, a

przepis prawny nie stoi temu na przeszkodzie. Tre$¢ oraz istotne motywy takiego zatatwienia powinny by¢
utrwalone w aktach w formie protokotu lub podpisanej przez strone adnotacji.



e 0znaczenie organu administracji publicznej;
e date jego wydania;
e oznaczenie strony lub stron albo innych o0so6b biorgcych udziat w
postepowaniu;
e powolanie podstawy prawnej;
e rozstrzygnigcie;
e pouczenie, czy 1 w jakim trybie stuzy na nie zazalenie lub skarga do sadu
administracyjnego, podpis z podaniem imienia 1 nazwiska oraz
stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do jego wydania lub, jezeli
postanowienie wydane zostalo w formie dokumentu elektronicznego,
powinno by¢ opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym za
pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu lub podpisem osobistym.
W przeciwienstwie do decyzji elektronicznej postanowienie powinno zawierac
uzasadnienie faktyczne i1 prawne tylko wtedy, jezeli stuzy na nie zazalenie lub
skarga do sagdu administracyjnego oraz gdy wydane zostato na skutek zazalenia
na postanowienie. Postanowienia, od ktorych stuzy stronom zazalenie lub skarga
do sadu administracyjnego, dorecza si¢ na pismie lub za pomocg srodkow
komunikacji elektronicznej. W przypadkach wymienionych w art. 14 § 2 k.p.a.
postanowienia moga by¢ stronom oglaszane ustnie. Postanowienie, ktdére moze
by¢ zaskarzone do sadu administracyjnego, dorgcza si¢ stronie wraz z
pouczeniem o dopuszczalno$ci wniesienia skargi oraz uzasadnieniem
faktycznym i prawnym,

Z kolei typowym przyktadem aktu administracyjnego wystepujacego w

.. . . 145
sferze wewnetrznej jest polecenie stuzbowe

. Jak kazdy akt administracyjny o
charakterze wewnetrznym, polecenie stluzbowe jest wydawane w warunkach
podlegtosci 1 podporzadkowania. Podstawe jego wydania stanowig przepisy o
stuzbowej podlegtosci adresata polecenia. Moze ono by¢ wydane jedynie w

zakresie, w jakim rozcigga si¢ zaleznos¢ stuzbowa. Polecenie stuzbowe jest

%0 poleceniu stuzbowym pisat J. tetowski, Polecenie stuzbowe w administracji, Warszawa 1972.



srodkiem oddziatywan kierowniczych jednostkowych 1 jest dyrektywa
skierowang przez zwierzchnika stuzbowego do podlegtego mu pracownika lub
pracownikéw, okreslajaca sposdb wykonania cigzacych na adresacie polecenia
obowigzkéw. Za pomocg polecenia sluzbowego mozna nalozy¢ na adresata
roOwniez nowe zadania, ale jedynie mieszczace si¢ w ramach tzw. racjonalnej
reszty, a wigc odpowiadajace charakterem 1 rodzajem obowigzkom przypisanym
do danego stanowiska stluzbowego. Polecenia sluzbowe musi si¢ miesci¢ w
granicach prawa, to znaczy musi zosta¢ wydane przez osobe do tego
upowazniong, w granicach jej kompetencji, za$ tres¢ polecenia (nakaz dziatania
lub zaniechania) nie moze by¢ sprzeczna z prawem. Ewentualny konflikt
mig¢dzy przetozonym a podwladnym co do zgodnosci polecenia stuzbowego z
prawem lub co do jego zasadnosci jest roznie rozstrzygany przez ustawodawce
w zalezno$ci od przepisOw normujacych dang zalezno$¢ stuzbowg, jednak
ogdlne zasady sa podobne'*®,

Zgodnie z ogdlnymi przepisami prawa pracy pracownik jest obowigzany
wykonywa¢ prace sumiennie 1 starannie oraz stosowaé si¢ do polecen
przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowa o prace'*’.

Regulacja dotyczaca podlegtosci wydanym przez przetozonych
poleceniom jest bardziej szczegblowa w pragmatykach stuzbowych
pracownikoOw administracji publicznej. Wykonywanie polecen przelozonego
nalezy do podstawowych obowigzkow tych pracownikéw. Jezeli jednak
pracownik administracji publicznej jest przekonany, Ze polecenie jest niezgodne
z prawem albo zawiera znamiona pomylki, jest on obowigzany poinformowac o
tym na piSmie swojego bezposredniego przetozonego. W razie pisemnego

potwierdzenia polecenia jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajac

146 K. Ktosowska-Lasek, Polecenie stuzbowe, [w:] Encyklopedia prawa administracyjnego, red. M. Domagata, A.

Hatadyj, S. Wrzosek, Warszawa 2010, s. 56-57.
%7 7ob. art. 100 ust. 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r., - Kodeks pracy, tekst jednolity, Dz.U. z 1998 r., Nr 21,
poz. 94, ze zm.



jednoczesnie kierownika jednostki, w ktorej jest zatrudniony. Nalezy zauwazyc,
ze jedynie ustawa o pracownikach urzedéw panstwowych wyraznie stwierdza,
ze w przypadku, gdy w toku dalszego postepowania okaze si¢, ze zastrzezenia
urzednika byty uzasadnione, przelozony, ktéry wydal polecenie, ponosi z tego
tytutu odpowiedzialno$¢. Jezeli wykonanie polecenia wigzatoby si¢ z
popetieniem przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi
stratami, pracownik administracji publicznej nie wykonuje takiego polecenia, o
czym niezwlocznie informuje (w zaleznosci od miejsca zatrudnienia) dyrektora
generalnego urzedu lub kierownika jednostki, w ktérej jest zatrudniony™*,
Szczeg6lng formag polecenia stuzbowego jest rozkaz wydawany
funkcjonariuszom administracji publicznej (np. Policji, Strazy Granicznej,
Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu). Funkcjonariusz
obowigzany jest odmowi¢ wykonania rozkazu lub innego polecenia, jesli
wykonanie rozkazu lub innego polecenia taczyloby si¢ z popetnieniem
przestepstwa. O odmowie wykonania takiego rozkazu lub polecenia
funkcjonariusz powinien zameldowac¢ szefowi danej stuzby z pomini¢ciem drogi
149

stuzbowej™". Odmowa wykonania lub niewykonanie rozkazu w kazdym innym

przypadku pociaga za soba odpowiedzialno$é dyscyplinarng funkcjonariusza™.

Porozumienia i umowy

Y8 Art. 18 ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 roku o pracownikach urzedéw panstwowych (tekst jedn. Dz.U. z

2001r., Nr 86,poz. 953, ze zm.); art. 77 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r., o stuzbie cywilnej (Dz.U. z 2008 r., Nr
227, poz. 1505,ze zm.) oraz art. 25 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r., o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z
2008 r., Nr 223,poz. 1458, ze zm.).

9 Art. 58 ust. 2-3 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 roku, o Policji (tekst jedn. Dz.U. z 2011 r. Nr 287, poz. 1687);
art. 63 ust. 2-3 ustawy z dnia 12 pazdziernika 1990 r., o Strazy Granicznej (tekst jedn. Dz.U. z 2011 r., Nr 116,
poz. 675, ze zm.); art.79 ust. 2-3 ustawy z dnia 24 maja 2002 r., o Agencji Bezpieczernstwa Wewnetrznego oraz
Agencji Wydziatu (tekst jedn. Dz.U. z 2010 ., Nr 29, poz. 154, ze zm.).

%% Art. 132 ust 2 oraz ust. 3 pkt 1 ustawy o Policji oraz art. 135 ust.1; ust. 2 pkt 2 ustawy o Strazy Granicznej;
art. 230 ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 9 kwietnia 2010 r., o Stuzbie Wieziennej (Dz.U. z 2010 r., Nr 79, poz. 523, ze
zm.).



Nauka prawa administracyjnego wyroéznia w ramach form dzialania
administracji publicznej umowy cywilnoprawne i umowy publicznoprawne™,
przy czym poje¢cie umoéw publicznoprawnych nie jest jednolicie definiowane.
Najczescie] pojeciem umowy publicznoprawnej obejmuje si¢ umowy o
charakterze publicznoprawnym (dla odrdéznienia od umow cywilnoprawnych
wykorzystywanych przez administracje publiczng), zaliczajagc do nich umowy
administracyjne oraz porozumienia administracyjne. Cechg upodabniajaca je do
umoéw cywilnoprawnych jest wzgledna rownorzednos$¢ stron oraz nie wiladczy
charakter. Mozna takze spotka¢ poglady, zgodnie z ktéorymi porozumienie
administracyjne jest osobng, w stosunku do uméw publicznoprawnych, forma
dziatania administracji publicznej. Umowy publicznoprawne w tym znaczeniu
charakteryzujg si¢ tym, ze w przeciwienstwie do porozumienia, zawieranego
zawsze miedzy dwoma podmiotami administracji publicznej, stanowig one
czynnosci dwu-,wielostronne, w wyniku ktoérych dochodzi do przesunigcia
zadan oraz kompetencji publicznoprawnych na podmioty prawa prywatnego.
Jako przyktady tego typu umow publicznoprawnych mozna poda¢ umowy o
swiadczenie ustlug medycznych zawierane przez okreslone podmioty prawa
publicznego z takimi podmiotami, jak niepubliczne zaktady opieki zdrowotne;j
czy osoby wykonujagce zawody medyczne; umowy, na mocy ktérych organ
Inspekcji  Weterynaryjnej powierza lekarzom weterynarii  niebedacym
pracownikami Inspekcji Weterynaryjnej wykonywanie takich czynno$ci, jak
szczepienia ochronne czy badanie zwierzat wprowadzonych na rynek™.
Termin: umowa administracyjna z reguly rezerwowany jest dla formy dziatania

administracji publicznej niewystepujacej aktualnie w polskim prawie, stad

1 Rozréznienie to jednak nastrecza czesto wiele trudnosci na gruncie obowigzujgcego porzadku prawnego,
stad przyktadowo B. Jaworska-Debska wskazuje na potrzebe uwzglednienia, obok form uméw o typowo
cywilnoprawnym lub publicznoprawnym charakterze, réwniez form mieszanych, zawierajgcych w rdéznych
proporcjach elementy zaréwno cywilno-, jak i administracyjnoprawne; tak: B. Jaworska-Debska, Umowy we
wspotczesnej administracji [w:] Umowy w administracji, red. J. Bo¢, L. Dziewiecka-Bokun, Wroctaw 2008, s. 27-
29.
2 70b. H. Izdebski, M. Kulesza, Administracja publiczna — zagadnienia ogdlne, wyd. 3, Warszawa 2004, s. 93; K.
M. Ziemski, Indywidualny akt administracyjny jako forma prawna dziatania administracji, Poznan 2005, s. s.
145-147.



opisywane] na przyktadzie prawa niemieckiego badz (rzadziej) prawa
francuskiego. Akcentuje si¢, ze typowa umowa administracyjna Sensu stricto
jest formg alternatywng dla aktu administracyjnego, zawierana jest miedzy
administracjg publiczng a podmiotem zewngtrznym (obywatelem) i podlega
kontroli sadow administracyjnych™.

W zwigzku z tym dla odrdéznienia umow zawieranych przez administracje
publiczng na podstawie prawa administracyjnego i wywolujacych skutki w
sferze tego prawa od umow cywilnoprawnych w doktrynie uzywa si¢ cz¢sto
terminu: umowa publicznoprawna. Umowa, jako forma dziatania administracji
publicznej, moze by¢ zwlaszcza wykorzystywana w sferze prywatyzacji zadan
publicznych, 1 to zarowno o charakterze gospodarczym (gospodarka
komunalna), jak 1 niegospodarczym (pomoc spoteczna, ochrona zdrowia,

kultura, promocja zatrudnienia, itd.)***.

Stanistaw Biernat wskazuje, ze w kontekscie prywatyzacji umowy moga

petni¢ rézne funkcje'™, jednak szczegdlne znaczenie jego zdaniem maja umowy
bedace formg przekazywania przez organy(zaktady) panstwowe lub komunalne
zadan publicznych na rzecz podmiotéw niepublicznych. W przypadku uméw o
charakterze publicznoprawnym wtlasciwy organ lub zaktad administracyjny
upowaznia (w drodze takiej umowy) podmiot niepubliczny do przejecia i
wykonywania zadan publicznych, a podmiot niepubliczny zobowigzuje si¢
przeja¢ te zadania i nalezycie je wykona¢. Wsérod zasadniczych elementow
takich uméw mozna wyrdzni¢: okreslenie obowigzkow  podmiotu
niepublicznego, sktadajacych si¢ na wykonywanie danego zadania publicznego;

warunki finansowe, na jakich nastgpuje przejecie zadan przez podmiot

>3 E. Ochendowski, Prawo administracyjne. Cze$¢ ogélna, wyd. VII, Toruri 2006, s. 210-211.

Zob. S. Biernat, Prywatyzacja zadan publicznych. Problematyka prawna, Warszawa-Krakéw 1994, s. 120; L.
Zacharko, S. Nitecki, Umowa — jako forma prywatyzacji zadan publicznych w sSwietle ustawy o pomocy
spotecznej, [w:] Umowy w administracji, red. J. Bo¢, L. Dziewiecka-Bokun, Wroctaw 2008, s. 446-447.

5 7daniem tego autora umowy czesto sg podstawg stosunkdéw miedzy podmiotami wykonujgcymi zadania
publiczne z obywatelami — odbiorcami $wiadczen, czy tez w drodze umownej mogg by¢ tworzone niektdre
podmioty przejmujgce wykonanie zadan publicznych, np. spoétki. Tak S. Biernat, Prywatyzacja zadan
publicznych. Problematyka prawna, Warszawa-Krakow 1994, s. 120.
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niepubliczny; zobowigzanie podmiotu publicznego do dotowania albo
wspierania w inny sposob dziatalno$ci podmiotu niepublicznego wykonujacego
zadania bedace przedmiotem umowy; postanowienia chronigce obywateli, a w
szczegblnosci  gwarantujgce cigglos¢, niezawodno$¢ 1 nalezyta jako$¢
swiadczen; postanowienia dotyczace kontroli 1 nadzoru podmiotu publicznego
nad sposobem wykonywania zadan przez podmiot niepubliczny; zasady
odpowiedzialnosci podmiotu niepublicznego wykonujacego zadania; a takze
postanowienia dotyczace czasu, na jaki umowa jest zawierana oraz przyczyny
jej wypowiedzenia lub rozwigzania. W przypadku wykorzystywania uméow
prawa cywilnego jako formy dzialania administracji w doktrynie najczesciej
uznaje si¢, ze sama konstrukcje prawng umowy reguluje prawo cywilne,
natomiast zakres dopuszczalnosci jej stosowania oraz warunki postugiwania si¢
umowg przez podmioty administracji  publicznej okresla  prawo
administracyjne’*®.

Natomiast umowy zawierane przez administracj¢ publiczng na zasadach
okreslonych w prawie administracyjnym nie sg w polskim systemie prawnym
przedmiotem ogolnej regulacji prawnej. Nie ma rdéwniez generalnego
upowaznienia dla organéw administracji do zawierania tego typu uméw">’.

Umowy cywilnoprawne 1 umowy publicznoprawne jako forma dzialania
administracji publicznej nie stanowig dla siebie konkurencji, lecz wzajemnie si¢
uzupehiajg. Umowa cywilnoprawna jest wykorzystywana w administracji w
zakresie zarzadu mieniem publicznym 1 nie moze by¢ stosowana do
przekazywania zadan publicznych 1 kompetencji do stosowania wtadczych form

dzialania (taka funkcje moze spetnia¢ jedynie umowa publicznoprawna)™®.

%% 70b. M. Ofiarska, Formy publicznoprawne wspodtdziatania jednostek samorzadu terytorialnego, Warszawa

2008, s. 123; zob. S. Biernat, Prywatyzacja zadan publicznych. Problematyka prawna, Warszawa-Krakéw 1994,
s.121-128.

7 M. Ofiarska, Formy publicznoprawne wspétdziatania jednostek terytorialnego, Warszawa 2008, s. 231.

Por. B. Jaworska-Debska, Umowy we wspétczesnej administracji [w:] Umowy w administracji, red. J. Bo¢, L.
DziewieckaOBokun, Wroctaw 2008, s. 18 i nn. Autorka wskazuje, ze czeSciej w literaturze umowom, jako
instrumentom wykonywania zadan publicznych jednostek samorzadu terytorialnego przypisuje sie mimo
wszystko cywilnoprawny, a nie publicznoprawny charakter.
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Cechg charakterystyczng umowy cywilnoprawnej wykorzystywanej w
dziatalno$ci organow administracji jest z jednej strony réwnorzedno$¢ stron tej
umowy, z drugiej jednak ograniczanie panujacej w prawie cywilnym zasady
swobody uméw przez normy prawa administracyjnego. Najczesciej prawo
administracyjne ingeruje w umowy cywilne zawierane przez administracje
poprzez okreslenie sposobu zawierania tych umow, czasem ingerujac takze w
mozliwo$¢ wyboru okre§lonych kontrahentéw prywatnych oraz w samg tres$¢
umowy. Od umowy publicznoprawnej umowa cywilnoprawna rozni si¢ gtownie
mniejszg determinacjg przepisami prawa administracyjnego oraz powierzeniem
rozstrzygania ewentualnych, wyniktych z tej umowy sporéw, sadom
powszechnym. Najczestszymi przyktadami nazwanych umow prawa cywilnego
stosowanych przez administracj¢ s3: dzierzawa, najem, sprzedaz, dostawa,
pozyczka®™®.

Do podstawowych zalet wykorzystywania przez administracj¢ publiczng
umoéw cywilnoprawnych zalicza si¢: 1) mozliwos¢ optymalnego ksztaltowania
wzajemnych praw 1 obowigzkow; 2) mozliwo$¢ bezposredniej kontroli
wykonywania zaciggnigtych zobowigzan; 3) obiektywne rozstrzyganie
ewentualnych sporow przez sady powszechne'®. Umowy cywilnoprawne
zawierane przez administracje publiczng petnig dwie zasadnicze funkcje:

1). pozyskiwanie niezbednych dla administracji doébr koniecznych do
wypehiania jej podstawowych zadan, a wiec zwigzanych zarOwno z
utrzymaniem aparatu administracyjnego, jak 1 umozliwiajacych dokonywanie
swiadczen na rzecz spoleczenstwa, przyktadowo zakup wyposazenia biurowego,
nabywanie mienia; przy czym organy administracji niejednokrotnie wyposazone

sa w szczegOlne uprawnienia, np. prawo pierwokupu; prawo moze tez

% por. Z. R. Kmiecik, Postepowanie administracyjne i postepowanie sgdowo-administracyjne, wyd. 4, Krakow

2003, s. 51-52; J. Lemanska, Umowa administracyjna a umowa cywilnoprawna, [w:] Instytucje wspoétczesnego
prawa administracyjnego, Ksiega Jubileuszowa Profesora zw. dra hab. Jézefa Filipka, Krakéw 2001, s. 421-427;
M. Ofiarska, Formy publicznoprawne wspoétdziatania jednostek samorzadu terytorialnego, Warszawa 2008, s.
134.

%0 76b. M. Wierzbowski, A. Wiktorowska, Prawo administracyjne, red. M. Wierzbowski, wyd. 10, Warszawa
2011, s. 326-327; Por. E. Ura, E. Ura, Prawo administracyjne, Warszawa 2010, s 117.



przewidywa¢ mozliwo$¢ zastgpienia instrumentow prawa cywilnego
instrumentami  administracyjnoprawnymi, np. w zakresie nabywania
nieruchomosci organy administracji dysponujg instytucjg wywtaszczenia;

2). zapewnienie ushug i Swiadczen na rzecz spoteczenstwa, ktorych dostarczanie
stanowi obowigzek administracji publicznej; moga to by¢ zarowno §wiadczenia
odptatne (np. dostarczanie energii, wody, usuwanie nieczystoSci — wywoz
$mieci komunalnych), jak 1 nieodplatne (np. $wiadczenia z tytulu opieki
spolecznej). Czgsto $wiadczenia pierwsze] grupy realizowane sg na podstawie
uméw adhezyjnych, przy czym niejednokrotnie obowigzuje przymus zawarcia
takiej umowy. Umowy te przyznaja czesto wiele szczegdlnych uprawnien
przedsiebiorstwu uzyteczno$ci publicznej wykonujagcemu $wiadczenia, jak
mozliwos$¢ kontroli wykonania obowigzkéw przez drugg stron¢ umowy czy

stosowania kar umownych®®!

. Z kolei istotg porozumienia administracyjnego
jest uwarunkowane prawnie 1 faktycznie wspoéldziatanie niezaleznych w
przedmiocie porozumienia podmiotow, ktorego treS¢ stanowi stworzenie
formalnych podstaw wspoélnej realizacji okreslonych zadan administracyjnych
lub przejecia okreslonych zadan administracyjnych do realizacji z jednego
podmiotu na drugi, a takze podj¢cie niezbednych 1 zsynchronizowanych dziatan
faktycznych i prawnych w celu wykonania zawartego porozumienia*®.
Porozumienia administracyjne wykazuja pewne cechy wspolne 1 roznice
w stosunku do umow cywilnych stosowanych w dzialalno$ci administracji
publicznej. Do podstawowych podobienstw zalicza si¢: roOwnos$¢ stron
porozumienia, brak podleglosci stuzbowej czy organizacyjnej stron oraz co do
zasady swobode podjecia decyzji w sprawie wspodldziatania i1 uksztaltowania

jego tresci. Natomiast podstawowa réznica lezy w przedmiocie (wykonywanie

zadan z zakresu administracji publicznej),podstawie prawnej porozumienia

1*1 por. A. Czarkowska, Umowy adhezyjne w administracji publicznej, [w:] Umowy w administracji, red. J. Bo¢, L.

Dziewiecka-Bokun, Wroctaw 2008,s. 43-48; Z. R. Kmiecik, Postepowanie administracyjne i postepowanie
sgdowo-administracyjne, wyd. 4, Krakéw 2003, s. 51-53; por. M. Wierzbowski, A. Wiktorowska, Prawo
administracyjne, red. M. Wierzbowski, wyd. 10, Warszawa 2011, s. 327-328.

%2 por. z. Cieslak, Porozumienie administracyjne, Warszawa 1985, s. 113-114 is. 221.



(normy prawa publicznego) oraz srodkach prawnych gwarantujacych wykonanie
obowiazkéw wynikajacych z porozumienia'®. Porozumienia administracyjne
moga by¢ zawierane zaro6wno w ramach administracji rzadowej, jak 1
samorzadowej. Cz¢$¢ pogladdéw dopuszcza mozliwo$¢ zawierania porozumien
administracyjnych z podmiotami spoza administracji‘®, jednak w niniejszym
opracowaniu przyjeto poglad odpowiadajacy si¢ za ograniczeniem instytucji
porozumienia administracyjnego jedynie do porozumien zawieranych miedzy
podmiotami administracji publicznej, wspotdziatanie z podmiotami spoza tej
administracji klasyfikujac do uméw publicznoprawnych sensu stricto.

Mariusz Grazawski do porozumien administracyjnych, obok porozumien
polegajacych na przekazaniu zadan lub powierzeniu wykonywania zadan
administracyjnych jednemu z podmiotow zawierajacych porozumienie
administracyjne, zalicza takze utworzenie nowej jednostki organizacyjnej i
przekazanie jej lub powierzenie wykonywania zadan administracyjnych przez
podmioty zawierajace porozumienie administracyjne sensu stricto'®. Do cech
charakterystycznych porozumien administracyjnych mozna zaliczy¢:

1). rownorzedno$¢ podmiotdéw — stron porozumienia, podmioty te nie sg ze sobg
powigzane wig¢zami zaleznos$ci organizacyjnej badz stluzbowej; w przypadku
porozumien zawieranych miedzy wojewoda a jednostka samorzadu
terytorialnego wojewoda z organu nadzoru staje si¢ rOwnorzednym partnerem
porozumienia;

2). przedmiot, jakim jest wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan

publicznych; przy czym porozumienia mogg zostaé zawarte w celu: wspolnego

183 M. Ofiarska, Formy publicznoprawne wspoétdziatania jednostek samorzadu terytorialnego, Warszawa 2008,
s. 109; Z. Cieslak, Porozumienie administracyjne, Warszawa 1985, s. 105.

%4 7. Cieslak, utrzymuje, ze co najmniej jedna ze stron porozumienia powinna by¢ wyposazona przez normy
prawne w czynng zdolno$¢ do sprawowania funkcji administracji oraz zawierania przez nie porozumien
administracyjnych z uczestnikami takiej zdolnosci nieposiadajgcymi. Przez czynng zdolnos$¢ do sprawowania
funkcji administracji rozumie zas prawnie wyznaczong mozliwo$¢ nawigzywania i ksztattowania przez podmiot
okreslonych stosunkéw administracyjnoprawnych. Zob. Z. Cieslak, Porozumienie administracyjne, Warszawa
1985, s. 119 s. 221-222.

18> Zob. M. Grazawski, Porozumienie administracyjne jako prawna forma dziatania wspétczesnej administracji
publicznej, Bielsko-Biata 2007, s. 19.



wykonania lezagcych w kompetencji stron porozumienia zadan (przyktad:
utworzenie zwigzku komunalnego w celu realizacji nalozonych na gminy
tworzace zwigzek zadan, porozumienia zawierane migdzy zainteresowanymi
wspotpracg wojewodami) badz przeniesienie pewnych zadan z jednego
podmiotu na drugi (przyktad: porozumienia komunalne polegajace na
powierzeniu jednej z gmin - stron porozumienia okre$lonych zadan publicznych,
porozumienia zawierane przez wojewoddéw z organami samorzadu
terytorialnego w sprawie powierzenia tym organom prowadzenia okreslonych
spraw z zakresu administracji rzagdowej);

3). podmioty porozumienia, ktorymi mogg by¢ jedynie podmioty administracji
publicznej (czyli jednostki samorzadu terytorialnego oraz organy administracji
rzadowej);

4). zakres uprawnien i obowigzkow objetych porozumieniem musi leze¢ w
zakresie samodzielnego decydowania podmiotow zawierajacych porozumienie
oraz w granicach ich kompetencji;

5). wiazacy charakter, ewentualne spory powstate na tle porozumienia moze
rozstrzyga¢ wspolna jednostka nadrzedna nad stronami porozumienia (moze w
tym celu zastosowac lezace w jej dyspozycji srodki nadzoru w celu wymuszenia
wykonania porozumienia), w pozostatych jednak przypadkach (np. gdy brak jest
wspolnej jednostki nadrzednej lub gdy nie moze ona zastosowa¢ Srodkow
nadzoru) jako $rodek oddzialywania pozostaje jedynie wstrzymanie si¢ przez
druga strong porozumienia z wykonaniem wlasnego zobowigzania
wynikajacego z porozumienia'®. Do utraty mocy wiazacej porozumienia

dochodzi w wyniku: osiggniecia celéw przewidzianych w tym porozumieniu,

%6 7. Cieslak, Porozumienie administracyjne, Warszawa 1985, s. 221-223; M. Grazawski, Porozumienie

administracyjne jako prawna forma dziatania wspotczesnej administracji publicznej, Bielsko-Biata 2007, s. 39-
40; Z. R. Kmiecik, Postepowanie administracyjne i postepowanie sgdowo-administracyjne, wyd. 4, Krakdow
2003, s. 49-51; M. Ofiarska, Formy publicznoprawne wspodtdziatania jednostek samorzadu terytorialnego,
Warszawa 2008, s. 101-104; M. Wierzbowski, A. Wiktorowska, Prawo administracyjne, red. M. Wierzbowski,
wyd. 10, Warszawa 2011, s. 322-325; ; E. Ura, E. Ura, Prawo administracyjne, wyd. 8, Warszawa 2009, s. 109; B.
Jaworska-Debska, M. Stahl, (red.,), Prawo administracyjne. Pojecia, instytucje, zasady w teorii i orzecznictwie,
wyd. 2, Warszawa 2002, s. 366-370; J. Zimmermann, Prawo administracyjne, wyd. 4, Krakow 2010, s. 339-340.



zgody wszystkich zainteresowanych, moze tez do niego dojs¢ w sposob
okreslony w samym porozumieniu (np. poprzez uptyw okre§lonego czasu, na
ktory porozumienie zostato zawarte, wypowiedzenie porozumienia przez jedng
ze stron) lub na podstawie rozstrzygni¢¢ organu administracyjnego wyzszego
stopnia, wspdlnego dla uczestnikOw porozumienia, o ile rozstrzygnigcie to
miesci si¢ w granicach kompetencji tego organu. W przypadku likwidacji
podmiotu porozumienia (czy to w sposob generalny poprzez likwidacje
podmiotéw danego rodzaju czy tez w sposob indywidualny) réwniez dojdzie do
ustania mocy wigzacej porozumienia w stosunku do zlikwidowanego podmiotu
porozumienia, przy czym w przypadku nastepcéw prawnych tego podmiotu,
jesli nie chcg kontynuowaé¢ wspoldzialania na mocy zawartego przez
poprzednika porozumienia, powinni oni wypowiedzie¢ porozumieniem.
Odmiang porozumien administracyjnych sa porozumienia komunalne.
Pojecie to jest w rozny sposob pojmowane w doktrynie, od waskiego
rozumienia, obejmujacego tylko przypadki zawierania porozumien migdzy
jednostkami samorzadu terytorialnego, po ujecie szerokie, oznaczajace, ze co
najmniej jeden podmiot porozumienia komunalnego jest jednostka samorzadu
terytorialnego lub zwiazkiem (miedzygminnym lub powiatéw)'®®. Biorac pod
uwage podmioty, ktore zawierajg porozumienie, mozna wyrdézni¢ nastepujace
rodzaje porozumien komunalnych: porozumienia zawierane przez gming z inng
gming, miastem na prawach powiatu, powiatem, wojewddztwem, na ktorego
terenie usytuowana jest ta gmina, lub z organem administracji rzadowej; przez
powiat z innym powiatem, z wojewoOdztwem, na ktdrego terenie usytuowany jest

ten powiat, lub z organem administracji rzadowej, a takze miedzy

%7 7. Cieélak, Porozumienie administracyjne, Warszawa 1985, s. 224; M. Grgzawski, Porozumienie

administracyjne jako prawna forma dziatania wspodtczesnej administracji publicznej, Bielsko-Biata 2007, s. 36 i
nn; E. Ura, E. Ura, Prawo administracyjne, wyd. 8, Warszawa 2009, s. 127.

198 M1, Ofiarska, Formy publicznoprawne wspoétdziatania jednostek samorzadu terytorialnego, Warszawa 2008,
s. 370-371.



wojewoddztwami™. W wyniku zawarcia porozumienia komunalnego zadania z

zakresu administracji rzagdowej lub z zakresu wilasciwosci okre§lonej jednostki
(lub jednostek) samorzadu terytorialnego (gminy, powiatu lub wojewddztwa)
wykonuje jednostka samorzadu terytorialnego, ktérej w wyniku tego
porozumienia wspomniane zadania zostaly przekazane lub powierzono ich
wykonanie. Jednostka ta powinna otrzymac $rodki finansowe w wysokosci
koniecznej do wykonania powierzonych zadan. Zawarte porozumienie powinno
okresla¢ szczegblowe =zasady 1 terminy przekazywania tych S$rodkow
finansowych. W przypadku niedotrzymania termindw na przekazanie §rodkow
jednostce, ktorej si¢ one nalezaty, przystuguja ponadto odsetki w wysokosci
ustalonej dla zaleglosci podatkowych'™.

Zawarcie porozumienia wymaga poprzedzajacych je okreslonych
negocjacji 1 uzgodnien, podjegcia stosownej uchwaly przez organ stanowiacy
oraz okreSlonych czynnoSci organu wykonawczego jednostki samorzadu

terytorialnego'”*

. Zawierajac porozumienie, jednostki samorzadu terytorialnego
powinny przede wszystkim okres$li¢: uczestnikdbw porozumienia 1 czas jego
trwania; zadanie (zadania) publiczne, ktorych przekazanie (powierzenie
prowadzenia) jest przyczyng zawarcia porozumienia; sposob realizacji zadania
objetego porozumieniem i zasady udziatu poszczegolnych jednostek w kosztach
realizacji; zrodta finansowania 1 wzajemne zobowigzania finansowe zwigzane z
realizacja porozumienia; zasady wypowiadania i rozwigzania porozumienia oraz
zwigzane z tym zasady rozliczen majatkowych; zasady dokonywania zmian

tresci porozumienia; prawa 1 obowigzki jednostek samorzadu zawierajacych

porozumienie; date wejScia w zycie porozumienia; zasady kontroli realizacji

1%% Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tekst jedn. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, p0z.1591,ze zm.),

ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jedn. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, ze
zm.), Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa (tekst jedn. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1590, ze zm.).

7% por. art. 8 0 74 ustawy o samorzadzie gminnym; przepisy te stosuje sie odpowiednio do porozumien
zawieranych przez powiaty (zgodnie z art.5 ust. 4 ustawy o samorzgdzie powiatowym) i wojewddztwa (zgodnie
z art. 8 ust. 3 ustawy o samorzadzie wojewddztwa).

ARV Ofiarska, Formy publicznoprawne wspoétdziatania jednostek samorzadu terytorialnego, Warszawa 2008,
s.398inn.



zadania objetego porozumieniem; zasady sktadania i przyjmowania sprawozdan
z przebiegu realizacji porozumienia; sposob egzekwowania obowigzkow
wynikajacych z porozumienia, a takze inne zasady wspotdziatania zapewniajace
wlasciwa realizacje zadan w trybie porozumienia'”®>. Porozumienia zawarte
miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego oraz migdzy tymi jednostkami a
organami administracji rzadowej podlegaja publikacji w wojewodzkim
dzienniku urzegdowym. Spory wynikte na tle porozumienia komunalnego moga
mie¢ rézny charakter. Jesli sg to spory natury kompetencyjnej, wodwczas
zastosowanie maja przepisy dotyczace rozstrzygania sporoOw kompetencyjnych
pomigdzy jednostkami samorzadu terytorialnego oraz miedzy tymi jednostkami
a organami administracji rzagdowej. Kodeks postgpowania administracyjnego
kompetencje do rozstrzygania sporow o wlasciwos¢ miedzy organami jednostek
samorzadu terytorialnego przekazuje wspdlnemu dla nich organowi wyzszego
stopnia, a w razie braku takiego organu — sagdowi administracyjnemu. W
przypadku sporéow o wlasciwos¢ miedzy organami jednostek samorzadu
terytorialnego w réznych wojewddztwach w sprawach nalezacych do zadan z
zakresu administracji rzagdowej, do ich rozstrzygania odpowiedni jest minister
wlasciwy do spraw administracji publicznej. Natomiast spory kompetencyjne
mi¢dzy organami jednostek samorzadu terytorialnego a organami administracji
rzadowej rozstrzyga sad administracyjny™ .

Ustawa o samorzadzie gminnym rozstrzyganie sporow majatkowych
wyniklych w zwigzku z zawartym porozumieniem powierza sgdom
powszechnym (co ma odpowiednie zastosowanie takze do porozumien
zawieranych przez powiaty 1 wojewddztwa). Ustawodawca nie wskazal

natomiast organu wlasciwego w sprawie ustalenia istnienia porozumienia

2 M. Ofiarska, Formy publicznoprawne wspoétdziatania jednostek samorzadu terytorialnego, Warszawa 2008,

s. 403 i 404.

7 Zob. art.22 ust. 1i 2 k.p.a. Por. takze, art. 4 ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. — Prawo o postepowaniu przed
sadami administracyjnymi (Dz.U. z 2002 roku, Nr 153, poz. 1270, ze zm.), zgodnie z ktérym sady
administracyjne rozstrzygajg spory o wtasciwos¢ miedzy organami jednostek samorzadu terytorialnego i miedzy
samorzgdowymi kolegiami odwotawczymi, o ile odrebna ustawa nie stanowi inaczej, oraz spory kompetencyjne
miedzy organami tych jednostek a organami administracji rzgdowe;j.



(nieistnienia porozumienia, jego uniewaznienia lub rozwigzania). W doktrynie

za najwlasciwszy uznano sad administracyjny'’.

Czynnosci faktyczne administracji publicznej

Grupe dziatan faktycznych administracji wyodrebnia si¢ w opozycji do
dzialan prawnych, takich jak akty administracyjne generalne i indywidualne,
umowy czy porozumienia. Cechg charakterystyczng dzialan prawnych jest to, ze
podejmowane s3 z zamiarem wywolania okre§lonych skutkow prawnych.
Natomiast czynnos$ci faktyczne pozbawione sg tego przymiotu, nawet jesli
jednym ze skutkow (posrednio lub bezposrednio) bedzie wywotanie okreslonego
skutku prawnego. Czynnosci te p[odejmuje si¢ bowiem przede wszystkim w
celu wywolania okreslonych skutkéw faktycznych. Czgsto maja one charakter
pomocniczy lub uzupehiajgcy w stosunku do dziatan prawnych administraciji,
nie wyklucza to jednak sytuacji, w ktorych beda one podejmowane catkowicie
samodzielnie. Pod pojeciem czynnosci faktycznych jako prawnej formy
dziatania administracji publicznej kryje si¢ niezmiernie zroznicowana i liczna
grupa czynno$ci, stad w doktrynie dokonuje si¢ rdéznych klasyfikacji
wewnetrznych w ramach tej grupy, nie zawsze jednak podaje si¢ przy tym
konkretne kryteria klasyfikacyjne. Najczestszym podziatem jest podziat
dychotomiczny. Zastosowane kryteria: skutku prawnego'™ i wiadczosci
dzialania'® pozwalaja na wyodrebnienie czynno$ci materialno-technicznych i
dziatan spoteczno-organizatorskich.

Czynno$ci materialno-techniczne sg formg dziatania administracji. Jako

dziatania o charakterze faktycznym nie sg podejmowane w celu wywotania

74 M. Ofiarska, Formy publicznoprawne wspoétdziatania jednostek samorzadu terytorialnego, Warszawa 2008,

s. 431,

7 Bezposrednim celem podejmowania czynnosci faktycznych administracji nie jest wywotywanie skutku
prawnego, jednak czes¢ z nich moze mimo to taki skutek, przynajmniej posrednio wywotac.

76 Kryterium to w odniesieniu do czynnosci faktycznych nalezy rozumieé jako mozliwoéé jednostronnego
decydowania o sytuacji prawnej lub faktycznej podmiotu administrowanego, ktéremu podmiot ten musi sie
podporzadkowad.



okreslonych skutkéw prawnych, a jedynie skutkow o charakterze faktycznym,
niemniej jednak moga oprécz tak zwanych skutkow rzeczowych wywolywaé
roOwniez skutki prawne, czasami nawet bezposrednio. Jest to liczna grupa dziatan
administracji o zr6znicowanym charakterze, przez co poszczegdlne rodzaje
dziatan zaliczane do kategorii czynnos$ci materialno-technicznych mogag
wykazywa¢ nawet znaczne roznice, przyktadowo w zakresie wywolywania
skutkow prawnych, stopnia ich wladczos$ci czy determinacji przepisami prawa.
W polskiej doktrynie jako pierwszy tego typu forme¢ dziatania wyraznie
wyodrebnil i opisal Jan Starosciak'’’. Do podstawowych cech czynnosci
materialno-technicznych mozna zaliczy¢:

1). bezposrednim celem ich podejmowania jest osiggnigcie pewnego stanu
faktycznego, moga jednak powodowac przy okazji powstanie pewnych skutkow
prawnych materialnych badz procesowych, czasem nawet bezposrednio;

2). jako czynno$ci wladcze charakteryzuja si¢ jednostronnos$cig, obowigzkiem
podporzadkowania si¢ im przez adresatow tych czynnosci, niejednokrotnie
wrecz wspotdziatania z organem administracji przy ich wykonywaniu;

3). w odroznieniu od dziatan spoleczno-organizatorskich maja z reguly znacznie
bardziej skonkretyzowany charakter;

4). przy ich pomocy dochodzi do konkretyzacji okreslonych praw badz
obowigzkdéw obywateli;

5). mogg by¢ podejmowane w celu wykonania wcze$niej podjetej czynnosci
prawne] administracji, zwlaszcza aktu administracyjnego, badz tez
samodzielnie;

6). niejednokrotnie normy prawne szczegdtowo okreslajg procedurg lub warunki
ich podejmowania;

7). czynno$ci materialno-techniczne dotyczace uprawnien lub obowiazkow
wynikajacych z przepisow prawa moga by¢ zaskarzone do sadu

administracyjnego, pozostale podlegaja kontroli za pomoca instytucji skargi

77, Starosciak, Prawne formy dziatania administracji, Warszawa 1957, s. 296-304.



uregulowanej w kodeksie postgpowania administracyjnego, za§ prawidlowosé
podjecia czynnosci techniczno-procesowych moze zosta¢ zbadana przy okazji
kontroli aktow administracyjnych podjetych w postepowaniu administracyjnym;
8). sa to czynnosci o bardzo zréznicowanym charakterze, co utrudnia dokonanie
w ich ramach wewnetrznej klasyfikacji opartej na jednolitym kryterium (lub
stosowanych w okreslonej kolejnosci kryteriach) .

Najczesciej jako przyktady czynno$ci materialno-technicznych podaje sie¢:
zaswiadczenia, czynno$ci techniczno-procesowe podejmowane w ramach
ogolnego postgpowania administracyjnego 1 ogdlnego postepowania
podatkowego (przyktadowo sporzadzenie protokotu, dorgczenie), czynnosci o
charakterze technicznym podejmowane przez administracj¢ specjalng (w tym
przyktadowo kierowanie przez policjanta ruchem na drodze, zatrzymanie
pojazdu, dokonanie czynnos$ci sprawdzajacych, dokonanie przeszukania),
udzielanie informacji (o charakterze konkretnym — a wigc skierowanej do
konkretnego adresata 1 dotyczacej okreslonej sprawy lub sytuacji, w odroznieniu
od dziatan ogolno-informacyjnych o charakterze propagandowym badz
edukacyjnym zaliczanych do dziatan spoteczno-organizacyjnych), dokonanie
promulgacji aktéw prawnych w odpowiednich dziennikach urzedowych,
dokonanie wpisu (lub jego wykreslenie) w odpowiednich rejestrach badz
ewidencjach (przy czym niejednokrotnie prawo rozréznia wpis jako dokonanie
wigzacego rozstrzygniecia o skutkach prawnych danej czynno$ci —
dokonywanego najczesciej w formie decyzji administracyjnej, od faktycznego
dokonania wpisu w odpowiednim rejestrze lub ewidencji, stanowigcego

czynno$é o charakterze faktycznym)'’.

78 k. Ktosowska, Czynnosci faktyczne jako prawna forma dziatania administracji, Rzeszow 2009, s. 134 i s. 235;

K. Ktosowska-Lasek, Czynnosci materialno-techniczne, [w:] Encyklopedia prawa administracyjnego, red. M.
Domagata, A. Hatadyj, S. Wrzosek, Warszawa 2010, s. 55.

7 por. K. Ktosowska, Czynnosci faktyczne jako prawna forma dziatania administracji, Rzeszow 2009, s. 78-134;
zob. B. Jaworska-Debska, M. Stahl, (red.,), Prawo administracyjne. Pojecia, instytucje, zasady w teorii i
orzecznictwie, wyd. 2, Warszawa 2002, s. 379-382; por. E. Ura, E. Ura, Prawo administracyjne, wyd. 8,
Warszawa 2009, s. 111-112; M. Wierzbowski, A. Wiktorowska, Prawo administracyjne, red. M. Wierzbowski,
wyd. 10, Warszawa 2011, s. 331-332;



Z kolei dzialania spoleczno-organizatorskie nazywane takze spoteczno-

organizacyjnymi lub dzialalnosci spoleczno-organizatorska) sa formg dziatania
administracji o charakterze nie wladczym, tzn. ze podmiot administrowany nie
musi si¢ im podporzadkowaé. Dziatania tego typu speiniaja wazng funkcje
wspierajacg 1 uzupeiniajacg podstawowa dziatalno$¢ administracji publicznej
podejmowang w innych formach. Na konieczno$¢ ich wyodrebnienia zwrocit
uwage Jan Staro$ciak, w swojej ksigzce na temat prawnych form dziatania
administracji. Podkreslit, ze dziatalnosci tej nie mozna identyfikowaé z
,przekonywaniem”, gdyz z jednej strony przekonywanie nastgpuje nie tylko w
drodze rozwijania dziatalnoSci spoteczno-organizatorskiej (na przyklad przy
uzasadnianiu decyzji), z drugiej za$ skutecznos$¢ stosowania srodkow spoteczno-
organizacyjnych nie zalezy wylacznie od sily przekonywania'®.

Dzialalno$¢ tego typu jest pomocna(a czesto wrecz niezbedna) w
wykonywaniu przez administracj¢ publiczng jej funkcji organizatorskiej w
aktywizowaniu Srodowisk spotecznych do wspotdziatania, w podnoszeniu
swiadomos$ci  spotecznej (moze wigc przyczynia¢ si¢ do ksztaltowania
spoteczenstwa obywatelskiego), czy promowaniu dobrego wizerunku
administracji publicznej jako pewnego zwartego systemu badz poszczegdlnych
organow 1 instytucji wchodzacych w sktad tej administracji. Kiedy dziatania te
byly wyodrebniane po raz pierwszy, wskazywano na ich podobienstwo do
dziatalno$ci organizacji spotecznych (stad ich nazwa). Wspotczesnie rola
dziatan spoleczno-organizatorskich jest rownie wazna jak kiedys, moze nawet
coraz wazniejsza, dlatego warto byloby dokona¢ glebszej interpretacji nazwy
tych dziatan, dostosowanej do realiow wspdiczesnych. W zwigzku z tym mozna
bytoby zaproponowaé nastepujgca interpretacje dwucztonowego terminu

,Sspoteczno-organizatorskie”. Pierwszy czton oznacza, ,spoleczne” iz sg 10

dzialania podejmowane w interesie spolecznym oraz nakierowane na

interakcje ze spoleczenstwem (cho¢ w danym stanie faktycznym nie musi do

180 Starosciak, Prawne formy dziatania administracji, Warszawa 1957, s. 282-295.



niej doj$¢). Podjecie tego typu dzialan ma na celu wykonanie natozonych na
administracje publiczng zadan; czesto jest to jedyna dostepna forma. Zadania te
za$ powinny by¢ akceptowane spolecznie i wynika¢ z konkretnych potrzeb
spolecznych. W przeciwnym razie ich wykonywanie nie spotka si¢ z
pozytywnym odzewem ze strony spoteczenstwa. Na marginesie nalezy jednak
doda¢, i1z administracja ma czasami do wykonania zadania nie do konca
akceptowane spotecznie 1 woéwczas umiejetnie podjete dzialania spoleczno-
organizatorskie, jako dzialania wspierajgce, moga wplynaé na opini¢ spoteczng 1
zmiang spotecznego nastawienia.

Drugi za$§ czton - ,Qorganizatorskie” (organizacyjne) oznacza

dynamiczny, inicjatorski charakter podejmowanych aktywnosci i1 dziatan.
Administracja, rezygnujac ze srodkOw przymusu panstwowego, pelni role
kreatora zycia spotecznego — zachgca, promuje pewne postawy czy zachowania,
uswiadamiajace; stowem — staje si¢ ,,organizatorem zycia spolecznego”. Nie
oznacza to bynajmniej wszechobecnej ingerencji panstwowej w zycie obywateli;
wrecz przeciwnie — prawidlowo wykorzystywana forma dziatan o charakterze

spoteczno-organizacyjnym powinna, po_pierwsze: wspomagac inicjatywe

obywateli, ,,wymusza¢” niejako ich samodzielno$¢ 1 samowystarczalnosc,
ksztaltowac spoteczenstwo obywatelskie; po drugie: by¢ w coraz wigkszym
stopniu wykorzystywana jako alternatywa dla wiladczych form dziatania 1
funkcjonowania administracji'®. Do gléwnych cech dziatan spoteczno-
organizatorskich zalicza si¢:

1). dzialania tego typu, jako dziatania o charakterze faktycznym, nie sg
podejmowane w celu wywolania okreslonych skutkow prawnych; w
przeciwienstwie jednak do czynnosci materialno-technicznych skutkoéw

prawnych nie wywoluja, cho¢ moga znaczaco wplynac na tres¢ i zastosowanie

¥ por. K. Ktosowska, Czynnosci faktyczne jako prawna forma dziatania administracji, Rzeszéw 2009, s. 163-164.



innych, w tych wladczych form dziatania administracji, na przyktad na tres§¢
decyzji administracyjnej czy aktu prawa miejscowegqo;

2). majg charakter nie wiladczy, to znaczy adresat takich dziatan nie ma
obowigzku si¢ im podporzadkowa¢ czy wspotdziata¢ przy ich podejmowaniu,
sam wigc decyduje, czy z nich skorzysta¢: mimo jednak, ze dziatalnos¢
administracji w tej formie nie moze by¢ wsparta zastosowaniem przymusu
panstwowego, nie jest wytgczona mozliwos¢ zastosowania innych srodkoéw, jak
nagrody, odznaczenia, wyrdznienia,

3). cel tych czynnosci musi si¢ miesci¢ w ramach zadan postawionych przez
prawo danemu organowi administracyjnemu; ze wzgledu jednak na to, ze przy
ich pomocy nie dochodzi do bezposredniego tworzenia praw lub obowigzkéw
obywateli, nie wymagaja szczegdlnej podstawy prawnej ich podejmowania
(wystarczajace s3 ogdlne normy kompetencyjne);

4). prawo nie przewiduje jednolitej procedury ich podejmowania, a
niejednokrotnie stopien ich prawnej formalizacji jest stosunkowo niski;

5). sa one podejmowane z wilasnej inicjatywy administracji (cho¢ nie jest
wykluczone, ze okreslone zadania natozone na administracje beda niejako
wymuszaty dla ich prawidlowej realizacji podejmowanie pewnych dziatan
spoteczno-organizatorskich);

6). kierowane sg z reguly do szerszego kregu podmiotow (natomiast to, ile 0soéb
faktycznie zdecyduje si¢ ,skorzysta¢” z apeli czy uczestniczy¢ w
zorganizowanym spotkaniu z przedstawicielami administracji publicznej, nie ma
juz wigkszego znaczenia);

7). zadania administracji moga by¢ wykonywane przy pomocy jedynie tej formy
lub tez dziatania spoteczno-organizatorskie mogg stanowi¢ forme uzupetniajaca,

wspierajacg dziatania administracji w innych formach;



8). z reguly majg na celu zmian¢ dzialalnosci spoteczenstwa w pozadanym
kierunku 1 polegaja gtoéwnie na informowaniu, ostrzeganiu, instruowaniu czy
wspieraniu rada obywateli czy innych podmiotow'®.

Najczesciej jako przyktady tego typu dziatalnos$ci administracji wymienia
si¢ aktywizowanie S$rodowisk spotecznych do wspotdziatania w realizacji
okreslonego =zadania (przykltadowo przy budowie gminnych drég czy
zagospodarowaniu terenOw w ich poblizu), prowadzenie rdéznego typu
poradnictwa: prawnego, psychologicznego, pedagogicznego) w ramach pomocy
spolecznej, dziatalno$¢ popularyzatorska (na przyktad w sprawach rolnictwa,
korzystania z dofinansowania z funduszy Unii Europejskiej) czy dziatalnos¢

promocyjng (na przyktad jednostki samorzadu terytorialnego) .

182 70b. K. Ktosowska, Czynnosci faktyczne jako prawna forma dziatania administracji, Rzeszéw 2009, s. 160-

163; por. K. Ktosowska-Lasek, Dziatania spoteczno-organizatorskie, [w:] Encyklopedia prawa administracyjnego,
red. M. Domagata, A. Hatadyj, S. Wrzosek, Warszawa 2010, s. 56.

18 B, Jaworska-Debska, M. Stahl, (red.,), Prawo administracyjne. Pojecia, instytucje, zasady w teorii i
orzecznictwie, wyd. 2, Warszawa 2002, s. 384-386; por. Z. R. Kmiecik, Postepowanie administracyjne i
postepowanie sgdowo-administracyjne, wyd. 4, Krakow 2003, s. 54; por. E. Ura, E. Ura, Prawo administracyjne,
wyd. 8, Warszawa 2009, s. 120; M. Wierzbowski, A. Wiktorowska, Prawo administracyjne, red. M. Wierzbowski,
wyd. 10, Warszawa 2011, s. 355; zob. J. Zimmermann, Prawo administracyjne, wyd. 4, Krakéw 2010, s. 355; K.
Ktosowska, Czynnosci faktyczne jako prawna forma dziatania administracji, Rzeszow 2009, s. 164-168.



Rozdzial I11.

Informacja w dzialalnosci administracji publicznej

1. Pojecie informacji

W obecnej dobie, gdy tak szybko rozwijaja si¢ nowoczesne technologie
komunikacyjne znaczenia nabiera informacja. Staje si¢ ona ,,towarem” coraz
bardziej dostepnym, ktorej tresci moga by¢ rdzne 1 stawal si¢ przyczyng
powaznych zmian pozycji spolecznej osob lub przeobrazen instytucji, ktorej w
koncu dostepnos¢ 1 sposoby upowszechniania w zyciu spotecznym wymagaja
podjecia dziatan kontrolnych w celu ochrony 0sob i1 dobr przed nieuprawnionym
pozyskiwaniem czy rozpowszechnianiem. Z pojeciem informacji spotka¢ mozna
si¢ w wielu naukach: pragmatyce, cybernetyce, semiotyce czy teorii organizacji
zarzadzania, a takze w prawie administracyjnym. W dzialaniach instytucji, w
tym organizacji publicznych, informacja jest jednym 2z podstawowych
elementéw regulujacych stosunki migdzy jej czeSciami, relacje migdzy
organizacjg a jej otoczeniem, a przede wszystkim jest to czynnik wptywajacy na
powodzenie dziatan, zwlaszcza z punktu widzenia trafnosci decyzji

kierowniczych'®.

Termin informacja zaczerpnigty z jezyka lacinskiego:
informatio/informationis, informo — oznacza: wizerunek, =zarys, pojecie,
ksztaltowaé, tworzyé, wyobrazaé sobie, przedstawiaé¢ i opisywaé'®. W jezyku
potocznym informacje definiowa¢ mozna w ujeciu  przedmiotowym 1
czynno$ciowym. W sensie przedmiotowym przez informacj¢ mozna rozumiec:

wiadomo$¢, komunikat, obwieszczenie, za§ w ujgciu czynnosciowym, jest nig

powiadomienie o czyms, przekazanie dotyczacej czego$§ wiadomosci odbiorcy,

184, Zieleniewski, Organizacja i zarzagdzanie, Warszawa 1975, s. 413; zob. W. Falkiewicz, Podejmowanie decyzji

kierowniczych, Warszawa 1971, s. 37.
1% stownik tacinsko-polski, opracowat K. Kumaniecki, Warszawa 1983, s. 260.



adresatowi indywidualnemu lub zbiorowemu'®. Analizujac tresé¢ pojecia
informacja, nalezy wskaza¢, iz jest elementem procesu komunikacji, ktory to
proces polega na przenoszeniu informacji mi¢edzy dwoma podstawowymi
podmiotami: nadawca i odbiorcg. Proces ten nazywamy rowniez tgcznoscig. W
komunikacji mozna odr6zni¢ nastepujace elementy procesu: zrodlo
(wytwarzajace wiadomosci), nadawce (podmiot przekazujacy wiadomos¢ za
pomoca sygnatu), kanal komunikacyjny (indywidualne potaczenie migdzy
nadawca i odbiorcg zmierzajagce do wymiany informacji), odbiorca (element, do
ktorego informacja dociera), jezyk (w ktorym informacja jest przesytana) i
adresat (element, dla ktorego informacja jest przeznaczona)®'. Wedlug
Wiestawa Falkiewicza, informacja jest w umowny 1 uproszczony sposob
czynnikiem, ktory zwigksza nasza wiedz¢ o otaczajacej nas rzeczywistoécilgs.
Jest to wlasno$¢ przystugujaca nosnikowi zwanemu sygnatem, ktorej istotg jest
redukcja niepewnosci, potencjalna wiadomo$é™. Istnieja trzy koncepcije

pojmowania informacji: syntaktyczna, semantyczna i __pragmatyczna.

Wszystkie one dotycza prawdopodobienstw dostarczenia sygnatu. W naukach o
organizacji 1 zarzadzaniu poprzez informacje rozumie si¢ komunikat, jak tez
dane. Jan Zieleniewski przez informacj¢ rozumie zawiadomienie przekazane
przez informujgcego 1 przyjecie przez informowanego do wiadomosci o czyms,
co informowanemu przedtem nie bylo znane. Z informacja lacza si¢ nosniki
informacji, ktorymi sg pewne rzeczy stuzace przeniesieniu informacji
stanowiace posrednictwo pomiedzy nadawca a odbiorca, $rodki transportu™.
Z kolei Andrzej Kozminski 1 Dariusz Jemielniak za informacj¢ uznajg kazda
tres¢ (komunikat) docierajaca do nas ze $wiata zewngtrznego, swoiste

odwzorowanie rzeczywisto$ci zawarte w $wiadomosci ludzkiej. Z informacja

wigza wiedz¢ rozumiang jako zorganizowany zasOb informacji, ktéry zostat

186 Informacja [w:] Powszechna encyklopedia filozofii, red. A. Maryniarczyk, t. IV, Lublin 2003, s. 824.
¥ w. Kiezun, Podstawy organizacji i zarzadzania, Warszawa 1980, s. 271-727.

W. Falkiewicz, Podejmowanie decyzji kierowniczych, Warszawa 1971, s. 37.

Informacja [w:] Encyklopedia PWN, red. J. Wojnowski, t. 12, Warszawa 2002, s. 126.

J. Zieleniewski, Organizacja i zarzadzanie, Warszawa 1975, s. 414.
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zapamictany, zapisany i1 zmagazynowany w celu wykorzystania dla realizacji
celow i misji organizacyjnych™. Z pojeciem informacji w organizacjach, z
punktu widzenia ich skutecznego dzialania, rozpatrywaé¢ nalezy cechy
informacji, jak istnienie czy tez budowe systemow informacyjnych i kanaty

;192
tacznosci—™.

Wedlug Ricky’ego W. Griffina informacje dzieli¢ mozna na
uzyteczne i bezuzyteczne. Informacje uzyteczne, tj. dajace si¢ wykorzystac,
cechuja si¢ doktadnos$cia, aktualnoscia, pelnoscig i odpowiednioscig. Informacja
doktadna to taka, ktora odzwierciedla rzeczywisto§¢ w sposéb trafny 1
wiarygodny. Informacja aktualna to taka, ktora jest dostepna w momencie
podejmowania odpowiednich dziatan i1 decyzji na dziatanie. Aktualnos¢ nie jest
zwigzana SciSle w tym przypadku z szybkoS$cig jej dostarczania. Informacja
kompletna (petlna), to taka, ktora daje peilny zestaw wszelkich potrzebnych
faktow 1 szczegotow. Jej przeciwienstwem jest informacja niepetna, na
podstawie ktorej mozna wyrobi¢ sobie niedoktadny lub znieksztatcony obraz
rzeczywistosci. | ostatnia — odpowiednio$¢, informacja odpowiednia, to taka,
ktora jest uzyteczna w szczegdlnych warunkach i w odniesieniu do konkretnych
potrzeb'®. Inna klasyfikacja informacji proponowana przez Witolda Kiezuna to
podzial na informacje pierwotne i pochodne. Informacja pierwotna analityczna
poprzez selekcje oraz agregacje ulega przetworzeniu 1 przeksztalceniu w
informacje pochodng, np. dane z dokumentéw analitycznych ksiegowosci lub

dane statystyczne'**

. Znacznie szersza klasyfikacje typow informacji mozna
znalez¢ u Witolda Jarzebowskiego, ktory wyrdznit informacje otrzymywane
mimowolnie oraz celowo. Informacje mimowolne otrzymywane, jakkolwiek o
niewielkim znaczeniu z punktu widzenia zarzadzania, pochodza z naszego

otoczenia (z natury). Zadaniem informacji przekazywanych celowo jest

BLA K. Kozminski, D. Jemielniak, Zarzgdzanie od podstaw, Warszawa 2008, s. 255-256; Por. A. Barczewska-

Dziobek, Informacja w dziatalnosci administracji publicznej, [w:] Biurotechnika w administracji publicznej,
Wydawnictwo Uniwersytetu Rzeszowskiego, red. Agata Barczewska-Dziobek, Maria Bosak, Katarzyna
Ktosowska-Lasek, Rzeszéw 2012, s. 80-81.

P2w. Kiezun, Podstawy organizacji i zarzadzania, Warszawa 1980, s. 270.

R. W. Griffin, Podstawy zarzgdzania organizacjami, Warszawa 2005, s. 724-726.

W. Kiezun, Podstawy organizacji i zarzagdzania, Warszawa 1980, s. 273.
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wywolanie konkretnego skutku u odbiorcy. Informacje przekazywane celowo z
kolei podzielit on na informacje pierwotne oraz przetworzone; pierwsze z nich
maja charakter informacji zrédlowych, drugie natomiast zawieraja juz
sformutowane wnioski, sady lub decyzje'®. Wedlug wspomnianego autora
informacje mogg by¢:

1). Pierwotne, maja charakter dorazny, nierejestrowany, skierowane
bezposrednio do odbiorcy;

2). Pierwotne rejestrowane o powtarzalnych zjawiskach (np. notka na
marginesie);

3). Przetwarzane z informacji pierwotnych wedtug konkretnego schematu (np.
bilans);

4). Przetwarzane z informacji $§wiezo uzyskanych z udzialem elementow
tworczych;

5). Przetworzone z informacji pierwotnych, swiezo zdobytych 1 pochodzacych
spoza instytucji, stanowigce podstawe decyzji strategicznych; oraz

6) Sprawozdawcze i orientacyjne.

Inaczej ro6znicuje on informacje, wzigwszy pod uwage ich wpltyw na
podejmowanie decyzji. Wedlug takiego kryterium wyroéznil informacje: 1)
dotyczace dziatah nieobjetych programem; 2) inicjujace i ustalajace programy;
3) dostarczajace danych do okreslonej strategii postepowania; 4) wywotujace
program; 5) podajace do wiadomosci wyniki dziatan™.

Majac na uwadze administracj¢ publiczng jako szczegdlny rodzaj
organizacji funkcjonujacej w oparciu m.in. o zasad¢ legalizmu, mozna postawic
pytanie, czy na gruncie norm regulujacych struktury i dzialanie administracji
wystepuje pojecie informacji. Odpowiedz jest twierdzaca, jednakze zauwazy¢
nalezy brak legalnej jednorodnej definicji informacji — proby jej zdefiniowania

podejmowane byly na gruncie doktryny w kontek$cie wyktadni jednej z

w. Jarzebowski, Nowoczesne biuro. Organizacja i technika, Warszawa 1980, s. 93-94.

196 Tamze, s. 94; G. March, A. Simon, Teoria organizacji, Warszawa 1964, s. 361 i nn.



kluczowych zasad prawa administracyjnego — zasady jawnosci. Wojciech Taras
traktuje informacje jako jedng z form dzialania organdéw administracji, na ktorej
realizacje skladaja si¢ co najmniej trzy elementy okreSlone w przepisach, tj.
okreslenie organu wiasciwego do udzielenia informacji, krag adresatow
informacji i zakres przekazywanej informacji*®’.

Informacja nazywa on ,,0$wiadczenie wiedzy funkcjonariusza organu
administracji panstwowej albo innego podmiotu administracyjnego, dotyczace
okreslonego stanu faktycznego, stanu prawnego czy wynikajacych z nich
konsekwencji  prawnych. Takie o$wiadczenie wiedzy nie wywoluje
bezposrednio zadnych skutkow prawnych, lecz moze mie¢ wplyw na realizacje
pewnych uprawnien lub obowigzkéw odbiorcy informacji czy tez z oséb
trzecich”®®. W ustawach mozna spotka¢ pojecie informacji publicznej'®,

informaciji niejawnej*®, informaciji o $rodowisku®®

, 1tp. Informacja publiczna
okreslona zostala przez ustawodawce w ujeciu przedmiotowym jako kazda
informacja o sprawach publicznych. W ustawie okreslono, jakie rodzaje
informacji o organach administracji publicznej i podejmowanych przez nie
zadaniach publicznych, jak rowniez warunkach ich realizacji stanowig
przedmiot informacji publicznej®®. Informacja niejawna okresla si¢ zbiorczo

tajemnice pafnstwowa i tajemnice stuzbowa’®. Informacja o $rodowisku to

7w, Taras, Informowanie obywateli przez administracje, Wroctaw 1992, s. 50-51.

W. Taras, Pojecie ,informacja” jako narzedzie badania administracji publicznej, ,,Samorzad Terytorialny”
2000, nr 12, s. 34-35.

1% Ustawa z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej. Dz.U. z 2001 r., Nr 112, poz. 1198 ze
zm.

% ystawa z dnia 5 sierpnia 2010 r., o ochronie informacji niejawnych, Dz.U. z 2010 r., Nr 182, poz. 1228;
Ustawa z dnia 16 lutego 2007 r., o zapasach ropy naftowej, produktéw naftowych i gazu ziemnego oraz
zasadach postepowania w sytuacjach zagrozenia bezpieczenstwa paliwowego panstwa i zaktécen na rynku
naftowym, Dz.U. z 2007 r., Nr 52, poz. 343.

%! ystawa z dnia 3 pazdziernika 2008 r., o udostepnianiu informacji o Srodowisku i jego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie Srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko, Dz.U. z 2008 r., Nr 199,
poz. 1227, ze zm.

22 Art. 6 ustawy o dostepie do informacji publicznej, art. 6, zob. réwniez A. Barczewska-Dziobek, J. Dziobek-
Romaniski, Information on natural environment as realization of anindividual’s right to good administration,
[w:] Proceedings of the 8" international conference on human right. The Rights to knowledge and Information
in a Heterogenic Society, ed. B. Sitek, J. J. Szczerbowski, A. W. Bauknecht, A. Kaczyriska, Cambridge Scholars
Publishing 2009, s. 418.

2031, Szewc, Publicznoprawna ochrona informacji, Warszawa 2007, s. 112 i n.
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znajdujace si¢ w posiadaniu organu administracji publicznej lub dla niego
przeznaczone informacje dotyczace m.in.: stanu elementow srodowiska oraz
wzajemnego oddzialywania miedzy tymi elementami; emisji 1 zanieczyszczen
oddziatujacych lub mogacych oddziatywac na srodowisko; srodkow 1 dziatan (w
tym analiz gospodarczych 1 zatozen), ktére maja faktycznie lub potencjalnie
wplyw na poszczegolne elementy srodowiska lub ich ochrong, oraz raportéw w
tym zakresie; stanu zdrowia, bezpieczenstwa i warunkéw zycia ludzi w zakresie
oddzialywania na nie stanu §rodowiska i1 emisji czy tez stanu obiektow kultury

. . . . , . . . ..204
oraz budowlanych w zakresie oddzialywania na nie stanu srodowiska i emisji® .

Informacja w procesie decyzyjnym

Dla oceny znaczenia informacji dla procesu decyzyjnego, konieczne jest
na wstepie chocby pobiezne wyjasnienie istoty 1 etapdw procesu decyzyjnego.
Pod pojeciem procesu decyzyjnego rozumie¢ bedziemy konkretny proces
myslowy badz sztuczny realizujacy funkcje podejmowania decyzji. Decyzjg w
tym rozumieniu mozna nazwa¢ wybor konkretnej alternatywy””. Decyzja jest
wynikiem konkretnego procesu stuzacego dokonaniu najbardziej trafnego
wyboru®®.

Proces decyzyjny obejmuje sekwencje wzajemnie powigzanych ze sobg
etapow. W literaturze przedmiotu wymienia si¢ m.in. nastgpujace etapy procesu
decyzyjnego:

1). Okreslenie problemu, ktorego dana decyzja dotyczy;
2). Okreslenie celow, ktore majg zosta¢ osiggnigte w wyniku podjetej decyzji;
3). Okreslenie alternatyw decyzyjnych;

2 Art. 9 ustawy o udostepnieniu informacji o Srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczeristwa w ochronie

srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko.

2% A. Habuda, L. Habuda, Teorie decyzji w odniesieniu do administracji publicznej, [w:] Administracja i polityka.
Proces decyzyjny w administracji publicznej, red. L. Habuda, Wroctaw 2000, s. 13.

206y Supernat, Techniki decyzyjne i organizatorskie, Wroctaw 2003, s. 93 i nn; E. Knosala, Zarys nauki
administracji, Warszawa 2006, s. 160.



4). Okreslenie ograniczen majacych wptyw na selekcje celow;
5). Mechanizm sprzgzenia zwrotnego®" .

Inne ujecie tego procesu prezentuje szes¢ etapdw, na ktore sktada sie:

1). Rozeznanie i zdefiniowanie sytuacji decyzyjnej;
2). ldentyfikacja alternatywnych mozliwosci;

3). Ocena wariantow;

4). Wybor najlepszego wariantu;

5). Wdrozenie wybranego wariantu;

6). Obserwacja wynikow i ocena®®.

Na racjonalny proces podejmowania decyzji sktadajg si¢ nastgpujace

etapy:

1). identyfikacja problemu;

2). identyfikacja ograniczen i kryteriow decyzji;
3). okreslenie mozliwych rozwigzan;

4). ocena mozliwych rozwigzan;

5). wybor rozwiazania®®.

Powyzsze systematyki ukazuja, iz dla realizacji kazdego etapu procesu
decyzyjnego konieczne jest zgromadzenie pewnych i aktualnych informacji, co
jednak w praktyce wystepuje rzadko. Mozliwos¢ otrzymywania petnej
informacji zmniejsza si¢ wraz ze zlozonoscig problemu decyzyjnego, dtugoscia
rozpatrywanego okresu, itp. Przestrzen pomie¢dzy wiedza dostepng a wiedzg
pelng o rzeczywistosci nazywa si¢ lukg informacyjng. Luka informacyjna
wystepuje rOwniez w sytuacji, gdy zbieranie zbyt szczegdélowych informacji
okaze sie dla decydenta nicoplacalne®™.

Niezaleznie od luki informacyjnej w trakcie pozyskiwania 1

przekazywania informacji mogg wystgpi¢ réznorakie znieksztatcenia informacji

207 Knosala, Zarys nauki administracji, Warszawa 2006, s. 181.

R. W. Griffin, Podstawy zarzgdzania organizacjami, Warszawa 2005, s. 274.

M. H. Mescon, M. Albert, F. Kheudouri, Management Individual and Organizational Effectiveness, New York
1985, s. 178.

210, Jarzebowski, Nowoczesne biuro. Organizacja i technika, Warszawa 1980, s. 100.
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skutkujace tym, ze decydent otrzymuje informacj¢ wypaczong. Wszystkie te
elementy musza by¢ uwzglednione przy podejmowaniu decyzji, albowiem
podstawg decyzji jest informacja. W procesie decyzyjnym mozna wyodrebnié
trzy zasadnicze fazy: faza przed decyzyjna, faza decyzyjna oraz faza po
decyzyjna. W trakcie fazy przed decyzyjnej nastgpuje zebranie informacji, ich
selekcja, agregacja 1 przetworzenie. Druga cze$¢ tej fazy obejmuje analize
informacji, sformutowanie problemu decyzyjnego 1 ustalenie mozliwych
wariantdw jego rozwigzania. Faza decyzyjna, ktora jest wtasciwg fazg procesu
decyzyjnego, nie skutkuje wylacznie podejmowaniem decyzji, a wigc
dokonywaniem konkretnego wyboru mozliwego wariantu dzialania, ale musi
by¢ réwniez zakomunikowana innym osobom w zakresie tresci, sposobu jej
realizacji oraz kontroli decyzji. Faza po decyzyjna obejmuje wyznaczenie
wykonawcy decyzji oraz kontrole jej realizacji®™.

Fakt dostepu decydenta do informacji pozwala dokonac¢ klasyfikacji
decyzji w oparciu o kryterium dostepu decydenta do informacji i wyodrebni¢:
decyzje podejmowane w warunkach pelnej informacji, decyzje podejmowane w
warunkach ryzyka oraz decyzje podejmowane w warunkach niepewnos$ci®'.

Decyzje zapadajace w warunkach pelnej informacji sg nazwane pewnymi,
jednakze takie sytuacje zdarzaja si¢ rzadko i raczej maja charakter modelowy 1
idealny; zaktada si¢ w nich, ze decydent posiada peilng informacje co do celow,
alternatyw 1 ich skutkow. W praktyce dziatania administracji publicznej ma to
miejsce przy podejmowaniu decyzji programowalnych?®. Jak podtrzymuje
Herbert Simon, prawie w kazdej sytuacji kierownicy podejmujg decyzje w

. . . , +214 . . .
warunkach tzw. ograniczonej racjonalnosci®”, co oznacza, ze podejmuja

2w Jarzebowski, Nowoczesne biuro. Organizacja i technika, Warszawa 1980, s. 102-105.

E. Knosala, Zarys nauki administracji, Warszawa 2006, s. 170; R. W. Griffin, Podstawy zarzadzania
organizacjami, Warszawa 2005, s. 285-286; A. Habuda, L. Habuda, Teorie decyzji w odniesieniu do administracji
publicznej, [w:] Administracja i polityka. Proces decyzyjny w administracji publicznej, red. L. Habuda, Wroctaw
2000, s. 16.

B Knosala, Zarys nauki administracji, Warszawa 2006, s. 171.

H. A. Simon, Making, Management, Decisions: The role of Intuition and Emotion, ,,Academy of Management
Executive”, February 1987, s. 57-63.
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mozliwie logiczne decyzje w granicach wyznaczonych przez niepeing
informacje 1 ich umiejetnosci spozytkowania tej informacji. Dzieje si¢ tak
dlatego, ze pozyskanie nowych informacji moze by¢ niemozliwe ze wzgledu na
czas lub koszt, badz niektére informacje, zwlaszcza dotyczace przysztosci, moga
by¢ obicktywnie niedostepne decydentowi (np. brak prognoz)®®. Model
podejmowania decyzji w warunkach ograniczonej racjonalnosci nazywany jest
modelem administracyjnym 1 polega na podejmowaniu decyzji przy zalozeniu,
ze decydent dysponuje niepeing 1 niedoskonatg informacja lub dziata na zasadzie
ograniczonej racjonalnosci, badz tez ma sklonno$¢ do zadowalania przy
podejmowaniu decyzji pierwszym dopuszczalnym rozwigzaniem. Model ten nie
wskazuje, w jaki sposob decyzje powinny by¢ podejmowane, lecz dokonuje
faktycznego opisu sposobu behawioralnego podejmowania tych decyzji®*®.
Kolejnym typem decyzji wyodrebnionym w oparciu o kryterium dostgpu do
informacji s3 decyzje podejmowane w warunkach niepewnosci. Zapadaja one,
gdy decydent nie wie, co moze si¢ wydarzyC i nie jest w stanie przewidzie¢
skutkow decyzji. Decyzje takie sa wynikiem braku istotnych informacji
dotyczacych celow, wartosci poszczegdlnych alternatyw oraz dostepnych
srodkow realizacyjnych®’. Zdaniem Jerzego Supernata do podejmowania
decyzji w warunkach niepewno$ci lub przynajmniej braku pelnej wiedzy o
przysztosci konieczne jest sprowadzenie problemu decyzyjnego do postaci
modelowej, ktora umozliwia zastosowanie metody sformutowanej dla sytuacji
ryzyka i niepewnosci®’®. Spelnienie tego warunku jest konieczne z punktu
widzenia powodzenia zamierzonych efektow wywotanych podjeta wiasciwa
decyzja. Model problemu decyzyjnego zawiera¢ powinien cztery podstawowe
elementy: 1. okreslenie przynajmniej dwdch osiggalnych badz wykonalnych

kierunkéw dziatania, 2. okreslenie przyszlych zdarzen mogacych mie¢ wptyw

) ALF. Stoner, C. Wankel, Kierowanie, Warszawa 1994, s. 135-138.

R. W. Griffin, Podstawy zarzgdzania organizacjami, Warszawa 2005, s. 294-295.
E. Knosala, Zarys nauki administracji, Warszawa 2006, s. 172.
J. Supernat, Decydowanie w zarzadzaniu. Problemy, metody, techniki, Wroctaw 1997, s. 48.
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na wyniki kierunkdw dzialania (informacje o rezultatach dzialan 1
okoliczno$ciach warunkujacych je w przysztosci), 3. okreslenie wartosci, jaka
ma dla decydenta kazdy z mozliwych wynikow dziatania (kazdemu kierunkowi
dziatania 1 okoliczno$ciom jego ziszczenia si¢ mozna nada¢ okreslong wartosc¢),
4. okreslenie ryzyka lub niepewnosci co do standéw w przysztosci (dotycza
ryzyka lub niepewnos$ci co do uzyskanej w przysztosci korzysci, poniewaz jest
ona uzalezniona zaré6wno od wyboru okreslonego kierunku dziatania, jak
réwniez okre§lonego stanu rzeczywistosci w czasie przysztym)?*°.

Dla ustalenia optymalnej decyzji w warunkach niepewnos$ci przyjac
mozna réznego rodzaju strategie, ktorych cecha wspolng jest dazenie do
przeksztatcenia sytuacji niepewnos$ci w sytuacje pewna, jej rownowazng:

1). Maksymalizacji korzysci (oblicza si¢ korzys¢ dla kazdego z mozliwych

kierunkéw dziatania 1 wybierany jest ten, ktory moze przynie$¢ najwicksze

korzys$ci, ewentualnie nizsze koszty);

2). Maksymalizacji spodziewanych uzytecznoséci, tj. relatywnej wartosci
spodziewanych wynikow decyzji z uwzglednieniem preferencji decydenta
(wybiera si¢ wariant w danym momencie subiektywnie najbardziej uzyteczny
dla decydenta, uwzgledniajacy jego sklonnos¢ lub nieche¢ do ryzyka);

3). Strategia oparta na kryterium racjonalnym (zwanym kryterium Laplace’a —
zaktada, 1z z jednakowym prawdopodobienstwem moze wystgpi¢ kazda
ewentualnos¢ (stan Swiata zewnetrznego), szczegdlnie w sytuacji niepewnosci;
nakazuje ona obliczy¢ spodziewang korzys¢ dla kazdej decyzji i dokonaé
wyboru tej, ktora gwarantuje korzys¢ najwieksza;

4). Strategia oparta na kryterium pesymizmu (kryterium Walda) — zaktada, iz
niezaleznie od tego, jaki kierunek dzialania podejmuje decydent, wystgpi taki
stan §wiata zewnetrznego, ktory przyniesie wynik najgorszy; decydent, stosujac
to kryterium, identyfikuje najgorsza mozliwo$¢ 1 wybiera dziatanie, ktore

gwarantuje wynik najlepszy z najgorszych, tj. albo maksymalizujgce minimalnie

29y, Supernat, Decydowanie w zarzgdzaniu. Problemy, metody, techniki, Wroctaw 1997, s. 49.



zysk, albo minimalizujagce maksymalne koszty; w ten sposdb w sytuacji ryzyka
nastepuje minimalizacja straty 1 maksymalizacja zysku;

5). Strategia oparta na kryterium optymizmu (kryterium Hurwicza) — zaktada, iz
wystapi najbardziej sprzyjajacy stan §wiata zewnetrznego, ktory przyniesie
najlepszy z mozliwych wynikéw, biorgc pod uwage nasz wiasny wspotczynnik
optymizmu; decydent optymistycznie nastawiony powinien wybra¢ decyzje
najlepsza z najlepszych, tj. albo maksymalizujaca maksymalny zysk, albo
minimalizujgcg minimalny Koszt;

6). Strategia minimalizacji maksymalnego zalu (kryterium Savage’a) — zaktada
poniesione przez decydenta psychicznego kosztu utraconej mozliwosci: po
dokonaniu wyboru decydent odczuwa subiektywny zal, ze nie dokonal takiego
wyboru, ktory okazatl si¢ lepszy od dokonanego wyboru, tj. dziatajac zgodnie z
ta strategia, decydent dokonuje wyboru tej decyzji, ktéra zminimalizuje
maksymalne straty””®. Ostatnia kategoria decyzji wyodrebniona w oparciu o
kryterium dostepu decydenta do zasobow informacyjnych obejmuje decyzje
podejmowane w warunkach ryzyka. Dotycza one sytuacji, gdy mozliwos$ci
przewidywania decydenta sg mniejsze niz w warunkach pelnego dostepu do
informacji. W tej sytuacji, jakkolwiek nie dysponuje on pelng informacja, to
jednak znane mu jest prawdopodobienstwo wystapienia skutkow decyzji®**. W
takich warunkach decydent wie, co si¢ moze wydarzy¢, ale chce tego uniknac,

%22 Wybor dokonany w warunkach ryzyka

ryzykujac poniesienie duzej straty
charakteryzuje to, ze dziatania, miedzy ktérymi dokonuje si¢ wyboru, mogag
prowadzi¢ do r6znych konsekwencji, a przy tym decydent nie wie na pewno, ale
potrafi oceni¢ prawdopodobienstwa wystapienia tychze konsekwencji’®®. J.

Zieleniewski poprzez ryzyko rozumie istnienie mozliwosci niepowodzenia, a w

220 ) Supernat, Decydowanie w zarzadzaniu. Problemy, metody, techniki, Wroctaw 1997, s. 53-69; zob. T.

Tyszka, T. Zaleskiewicz, Racjonalnos¢ decyzji. Pewnos¢ i ryzyko, Warszawa 2001, s. 55-104.

2L A Stoner, C. Wankel, Kierowanie, Warszawa 1994, s. 126; J. Penc, Sztuka skutecznego zarzadzania,
Krakéw 2005, s. 95.

2R, W. Griffin, Podstawy zarzgdzania organizacjami, Warszawa 2005, s. 286.

2T Tyszka, T. Zaleékiewicz, Racjonalnoéé decyzji. Pewnosé i ryzyko, Warszawa 2001, s. 57.



szczegblnosci stopien prawdopodobienstwa zajscia zdarzen niezaleznych od
dziatajacego podmiotu, ktorych nie moze on doktadnie przewidzie¢ i ktérym nie
moze w peini zapobiec, a ktore odbieraja dzialaniu walor skutecznosci,
korzystnosci i ekonomiczno$ci®’. Zdaniem Ernesta Knosali administracja
publiczna czesto podejmuje decyzje, co do ktorych istnieje jedynie
prawdopodobienstwo osiggniecia zamierzonego efektu. Ryzykiem nazywa on
powstanie mozliwosci odchylefi od zamierzonych efektow dziatania®®. Ryzyko
w przeciwienstwie do niepewnosci jest zjawiskiem mierzalnym. Mozna obliczy¢
jaki jest stopien ryzyka. Dla okreslenia stopnia ryzyka mozna zastosowac miary
prawdopodobienstwa matematycznego, statystycznego i szacunkowego. Ta
ostatnia miara stosowana jest najczesciej w dziatalnosci ludzkiej. Decydent na
podstawie wiedzy 1 doswiadczenia szacuje prawdopodobienstwo wystgpienia
okreslonych zdarzen. Warunkiem poprawnosci prawdopodobienstwa jest
istnienie  zamknietego katalogu wynikow  poszczegdlnych  dziatan®®°.
Dokonywanie wyboru dziatan alternatywnych w procesie decydowania
zwigzane jest z istnieniem mozliwosSci doprowadzenia przez decydenta do
roznych konsekwencji, przy czym nie wie on, co moze si¢ wydarzy¢. Jak pisza
Tadeusz Tyszka 1 Tomasz Zale§kiewicz: miarg ryzyka wyboru jest kombinacja
wielkosci mozliwej straty 1 wielkosci prawdopodobienstwa poniesienia tej
straty. Im wigksza jest mozliwa strata 1 im wigksze jest prawdopodobienstwo jej
poniesienia, tym bardziej ryzykowne jest dane dziatanie””’. O racjonalno$ci
decyzji ryzykownej przesadza poréwnanie poziomu spodziewanych rezultatow

dla opcji wybranej i opcji odrzuconych?®

. Wedlug teorii Jamesa Stonera 1
Charlesa A. Wankela, na skuteczno$¢ podejmowanych przez kierownikéw i

menedzerow decyzji wplywa w znacznym stopniu zakres 1 kategoria informacji.

224 ). Zieleniewski, Organizacja zespotéw ludzkich. Wstep do teorii organizacji i kierowania, Warszawa 1964,

s.262.

2 Knosala, Zarys nauki administracji, Warszawa 2006, s. 171.

H. Niedzielska, Ryzyko a niepewnos$¢, Warszawa 1972, s. 111.

T. Tyszka, T. Zaleskiewicz, Racjonalnos¢ decyzji. Pewnos¢ i ryzyko, Warszawa 2001, s. 59.
T. Tyszka, T. Zaleskiewicz, Racjonalnos$¢ decyzji. Pewnos¢ i ryzyko, Warszawa 2001, s. 101.
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Wymieniaja oni nastgpujace typy informacji istotnych przy rozwigzywaniu
probleméw organizacyjnych: informacje podstawowe, informacje precyzujace i
informacje o efektywnos$ci. Informacje podstawowe to uzyskiwane w trakcie
identyfikacji problemu decyzyjnego 1 tworzenia wariantOw rozwigzan
alternatywnych. Tworzg one zasadniczg strukturg sytuacji decyzyjnej 1 obejmuja
mozliwe do okreslenia warianty oraz prawdopodobne skutki wyboru kazdego z
nich. Obejmujg trescig istotne zdarzenia mogace wystapi¢ w przysztosci (te
przyszie warunki teoretycy decyzji nazywaja stanami natury) oraz kryteria,
wedtug jakich ocenia¢ mozna okreslone decyzje 1 rozwigzania. Informacje
precyzujace to te, ktore ukierunkowuja informacje podstawowe 1 utatwiaja
ocen¢ wariantow. Wskazuja one prawdopodobienstwa przysztych stanow natury
oraz szanse rzeczywistego wystapienia przewidywanych konsekwencji kazdej
mozliwos$ci, informuja o znaczeniu kazdego z kryteridow realizacji celow.
Ostatnia kategoria informacji — o efektywnosci odnosi si¢ do wynikdéw réznych
kierunkéw dziatania, na przyktad korzysci i strat®”®. Trzeba jednak pamictaé, iz
nie mozliwe jest zebranie wszystkich informacji 1 przetworzenie ich; jest to
swoistego rodzaju ograniczenie decyzyjne, z ktorego istnienia nalezy zdawac
sobie sprawe 1 na czas by¢ przygotowanym na wystgpienie kosztéw wiasnych
oraz blednych dzialtan. W obecnej dobie, ktora jest wiekiem ogromnej
informacji znajdujacej si¢ w naszym Srodowisku zycia, konieczna staje si¢

umiejetno$¢ odpowiedniego zarzadzania informacja.

Procesy komunikacji

Informacja jest oczywistym sktadnikiem procesu komunikacji, ktora jest
podstawa prawidlowego funkcjonowania organizacji. Komunikacja jest
pojeciem bardzo pojemnym 1 ztozonym: w zaleznosci od dyscypliny jej ujecie

bedzie zupehlie inne. Z naszego punktu widzenia jako ludzie zdobywajacy

22 ) A.F. Stoner, C. Wankel, Kierowanie, Warszawa 1994, s. 138-139.



wiedze 1 komunikujacy si¢ migdzy soba, istotng jest kwestia zdefiniowania i
zanalizowania pojecia komunikacji (komunikowania spotecznego), ktore
zawiera w sobie wszystkie wegzsze procesy porozumienia si¢ migdzy
poszczegdlnymi uczestnikami grupy czy spoleczefistwa®. W literaturze
przedmiotu jest ogrom definicji pojecia komunikowania. Charles Cooley jako
komunikowanie okre§la swego rodzaju mechanizm, dzieki ktoremu stosunki
miedzyludzkie istniejg 1 rozwijaja si¢, a wytworzone przez umyst ludzki
symbole sg przekazywane w przestrzeni 1 zachowywane w czasie. Z kolei John
Dewey utrzymuje, ze spoteczenstwo istnieje nie tylko dzigki przekazywaniu
informacji 1 komunikowaniu si¢ migdzy sobg, lecz jego istnienie polega na
procesach  przekazu 1 komunikowania. Inny przedstawiciel teorii
komunikowania — Wilbur Schramm komunikowanie okre$lit jako narzegdzie
pozwalajace spoleczenstwu egzystowaé, ktore ze wzgledu na swoéj charakter
wyroznia ludzi sposrdéd innych istot. Melvin DeFleur z kolei przyjal, ze
komunikowanie jest aktem bedacym srodkiem, za pomocg ktérego wyrazane sg
normy grupowe, sprawowana kontrola spoteczna, przydzielane sg role czy
osiggana jest koordynacja wysitkow, natomiast dla Rudolpha Verderbera
komunikowanie jest procesem transakcyjnym Kreowania znaczenia przez jego
uczestnikOw  zarbwno na poziomie interpersonalnym, jak rowniez

publicznym?®®*

. Maciej Mrozowski podkresla, ze komunikowanie nie jest stanem
czy sytuacja, lecz nieprzerwang ludzka dziatalnoscig, aktywno$ciag — praktyka
spoleczng, w ktorej jednostki biorg udzial sSwiadomie, zmierzajac do osiggnigcia

232 . . ., .
%2 Przez komunikowanie rozumieé¢ mozna

wyznaczonego przez siebie celu
réwniez rozmowe prowadzona z inng osoba w sytuacji bezposredniej*>. Nalezy
w tym miejscu podkresli¢, ze zadne z powyzszych uje¢ znaczenia terminu

,,komunikowanie” si¢ nie stoi w stosunku do siebie w opozycji, kazdy bowiem z

2% B Dobek-Ostrowska, Komunikowanie polityczne i publiczne, Warszawa 2006, s. 61-62.

B. Dobek-Ostrowska, Komunikowanie polityczne i publiczne, Warszawa 2006, s. 62-63.
M. Mrozowski, Media masowe, Warszawa 2001, s. 16.
E. Mitura (red.), Technika biurowa, Warszawa 2007, s. 15.
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autoré6w podkresla inny, inaczej zaakcentowany aspekt komunikowania sig.
Wszystkie jednak zawieraja paradygmat dwukierunkowos$ci komunikowania si¢
(nadawca przekazuje swoj komunikat, za§ odbiorca reaguje odpowiednio 1
przesyta komunikat zwrotny). Upraszczajac powyzsze, poprzez komunikowanie
si¢ bedziemy rozumie¢ podejmowang w Scisle okreslonym konteks§cie wymiane
werbalnych, wokalnych 1 niewerbalnych sygnaléw (symboli) w celu osiagniecia
lepszego poziomu wspotdziatania®®. Proces komunikacji zaktada istnienie kilku
elementow powigzanych ze soba, ktére decyduja o charakterze komunikatu.
Takimi  elementami s3: zrédlo komunikatu (nadawca), kodowanie
(przeksztalcenie mysli na jezyk lub inny symbol przekazu), komunikat (tres¢
wiadomosci), kanal (Srodek przekazu: komunikat ustny, wizualny, pisemny,
elektroniczny itp.), dekodowanie (tlumaczenie komunikatu na zrozumialg
forme), odbiorca (adresat komunikatu) 1 sprzezenie zwrotne (informacja zwrotna
0 zrozumieniu przekazu)®*®. Komunikowanie si¢ jako proces charakteryzuja
pewne cechy:

1). Jest procesem symbolicznym, gdyz postuguje si¢ symbolami i znakami;

2). Jest procesem spotecznym;

3). Jest relacjg wzajemna;

4). Opiera si¢ na indywidualnej interpretacji przekazu;
5). Przebiega w okreslonym kontekscie;

6). Jest dziataniem celowym 1 §wiadomym;

7). Polega na ciaghych i przemiennych oddziatywaniach®®.

W teorii wyroznia si¢ formy komunikowania badz to wedtlug kryterium
sposobu przekazywania informacji, badz tez charakteru relacji aczacej nadawce
z odbiorca. Zastosowanie kryterium sposobu przekazywania informacji pozwala
wyrdzni¢ komunikacje:

1). Werbalng 1 niewerbalng;

2z Necki, Komunikacja miedzyludzka, Krakow 1996, s. 109.

J. Stankiewicz, Komunikowanie sie w organizacji, Wroctaw 1999, s. 68.
B. Dobek-Ostrowska (red.), Wspotczesne systemy komunikowania, Wroctaw 1997, s. 11-12.
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2). Ustng lub pisemna;
3). Bezposrednia 1 posrednia.

Komunikacja werbalna polega na porozumiewaniu si¢ za pomocg stow 1
tekstow pisanych, niewerbalna za$ na przekazywaniu informacji za pomoca

postawy, mimiki czy gestow (tzw. mowa ciata)®*’

. Komunikacja ustna dokonuje
si¢ w trakcie rozmowy, dyskusji osobistej, telefonicznej) itp.), w ktorych do
wyrazania tre$ci uzywane jest stowo moéwione, komunikacja pisemna za$§ ma
miejsce, gdy komunikat sformutowany jest za pomocg stéw lub symboli na

piémie (ma ona sformalizowany charakter)®®.

Komunikacja bezposrednia
polega na osobistym kontakcie nadawcy z odbiorcg, natomiast posrednia
nastepuje poprzez zastosowanie roznych nosnikow informacji239.

Charakter relacji taczacej nadawce z odbiorcg pozwala wyodrebnic
komunikacje:

1). Jednokierunkowg 1 dwukierunkowa;
2). Symetryczng 1 niesymetryczna;

3). Formalng 1 nieformalna;

4). Obronng i podtrzymujaca®*.

Podczas komunikacji jednokierunkowej nadawca nie oczekuje informacji
zwrotnej od odbiorcy, zas w przypadku komunikacji dwukierunkowej nadawca i
odbiorca utrzymuja swego rodzaju sprzezenie zwrotne’". Komunikacja
symetryczna dokonuje si¢ pomigdzy osobami o takim samym lub zblizonym
statusie, natomiast niesymetryczna ma miejsce wowczas, gdy kontaktujg si¢ ze

soba osoby o réznym statusie spotecznym®*

. Komunikacja formalna odpowiada
oficjalnym zalezno$ciom stluzbowym w organizacji lub okreslonym kanatom

informacyjnym, a nieformalna obeymuje sie¢ aktow spontanicznego

27 E. Mitura (red.), Technika biurowa, Warszawa 2007, s. 22-24.

R. Griffin, Podstawy zarzadzania organizacjami, Warszawa 2005, s. 597-598.

M. Mazur, Marketing polityczny, Warszawa 2002, s. 107-110.

B. Dobek-Ostrowska (red.), Wspotczesne systemy komunikowania, Wroctaw 1997, s. 15-16.
J. A. F. Stoner, C. Wankel, Kierowanie, Warszawa 1994, s. 436-437.

B. Dobek-Ostrowska (red.), Wspotczesne systemy komunikowania, Wroctaw 1997, s. 19.
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3 Komunikacja obronna polega na

porozumiewania si¢ ludzi migdzy sobag
wywotywaniu u odbiorcy reakcji obronnych, ktore utrudniajg lub
uniemozliwiajag porozumiewanie si¢, za$ komunikacja podtrzymujgca ma
miejsce wowczas, gdy zachowanie nadawcy zacheca odbiorce do
porozumiewania si¢’**. Rozpatrujac zjawisko komunikowania si¢ z punktu
widzenia procesow informacyjnych wewnatrz struktur administracji publicznej,
jak réwniez komunikacji z otoczeniem administracji, uwzgledni¢ nalezy
istnienie dwoch  systemow komunikowania: systemu komunikowania
organizacyjnego (wewnatrzorganizaCyjnego) oraz systemu komunikowania
publicznego. System komunikowania wewngtrzorganizacyjnego uwzglednia
procesy funkcjonujgce na poziomie grupowym oraz interpersonalnym. Proces
takiego komunikowania jest specyficzny 1 zachodzi wewnatrz wyraznie
zhierarchizowanej 1 wydzielonej struktury. Relacja migdzy podmiotami
funkcjonujagcymi w ramach tej struktury ma charakter przymusowy, odbywaja
si¢ w ramach tej struktury ma to charakter przymusowy, odbywaja si¢ w ramach
Scistego podporzadkowania organizacyjnego, a komunikaty przebiegaja przede
wszystkim w kierunku pionowym (z gory w dot)**.

Proces komunikowania dotyczy zwlaszcza wydawania polecen przez
przetozonych swoim podwtadnym. Wszedzie tam, gdzie ma si¢ do czynienia z
zamknietg, formalng strukturg instytucjonalng 1 jasno okreslonym aparatem
zarzadzania 1 rolami jego uczestnikow, mozna wyodrgbni¢ cztery kierunki
komunikowania si¢ pomigdzy cztonkami:

1). W_dél — polegajacy na przesytaniu wytycznych, dyrektyw, polecen,
rozporzadzen, informacji od jednostek usytuowanych na szczycie struktury do

0osOb adresatow znajdujacych si¢ na nizszych szczeblach struktury

organizacyjnej;

3R, Griffin, Podstawy zarzgdzania organizacjami, Warszawa 2005, s. 600-602 i s. 605-608.

J. A. F. Stoner, C. Wankel, Kierowanie, Warszawa 1994, s. 443.
B. Dobek-Ostrowska (red.), Wspatczesne systemy komunikowania, Wroctaw 1997, s. 107.
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2). W_goére — bedacy wyrazem reakcji podwladnych na ptynace odgérnie
informacje. Przedmiotem tychze informacji moga by¢: prosby o pomoc,
informacje o trudno$ciach, wyjasnienia, informacje o postepie w realizacji zadan
itp.;

3). Poziomo — polega na wymianie informacji pomi¢dzy uczestnikami procesu
komunikacji, ktérzy usytuowani sg na tym samym szczeblu organizacyjnym
struktury, np. miedzy kierownikami wspotpracujacych dziatoéw, miedzy
pracownikami grupowo wykonujgcymi dane zadanie;

4). Ukosnie — zachodzi pomigdzy czlonkami organizacji usytuowanymi
wzgledem siebie na roznych poziomach, niepotaczonych ze soba wigzami
hierarchicznego podporzadkowania®*.

Nalezy podkresli¢, ze w organizacjach trzeba rozpatrywac istnienie grup
nieformalnych, ktore takze komunikuja si¢, juz poza systemem oficjalnej
komunikacji  wewnatrzorganizacyjnej. Komunikowanie  publiczne  to
komunikowanie formalne zachodzace w okreslonej przestrzeni informacyjnej,
ktorego celem jest przekazywanie i1 wymiana informacji o zastosowaniu
publicznym, a takze podtrzymywanie wigzi spolecznych przez odpowiedzialne
za ten proces instytucje publiczne®”’. W sklad systemu komunikowania
publicznego wechodzi o0g6ét organizacji publicznych, ktore dzialaja na
okreslonym terytorium, ich publicznos¢ oraz sieci interakcji zachodzacych
micdzy nimi w czasie i przestrzeni’®. Charakterystyczna cecha systemu
komunikowania publicznego jest duza liczba niezaleznych od siebie ustrojowo i
funkcjonalnie nadawcoéw. Do grupy nadawcow publicznych mozna zaliczyc¢:

1). nadawcéw politycznych — sprawujacych swe funkcje w wyniku wyborcow
badZ nominacji;

2). funkcjonariuszy i urzednikow publicznych, stuzbe cywilna;

?%¢ 7ob. T. Globan-Klas, System informacji w panstwie a system komunikacji spotecznej, ,Przekazy i Opinie”

1989, nr 2, s. 35-36.

7 R. Herbut (red.), A. Antoszewski, Komunikacja spoteczna. Leksykon politologii, Wroctaw 2002, s. 18.

B. Dobek-Ostrowska, R. Wiszniowski, Teoria komunikowania publicznego i politycznego. Wprowadzenie,
Wroctaw 2002, s. 19.
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3). petniacych swe funkcje spoteczne lideréw organizacji pozarzadowych®®.

Komunikat publiczny korzysta z nastepujacych kanatéw 1 form
komunikowania:

1). interpersonalnego - w ramach bezposredniego kontaktu Kklienta z
urzednikiem,;

2). grupowego — zebrania danej spolecznos$ci z udzialem przedstawicicla
instytucji publicznej;

3). instytucjonalnego — wewnatrz instytucji publicznej;

4). medialnego — za posrednictwem telefonu, Internetu, poczty elektronicznej i
klasycznej, spotkania on-line: wideotelefon, telekonferencja;

5). masowego — za pomocg mass-mediow.

Komunikat publiczny moze przeptywa¢ w rdéznych kierunkach: od
instytucji publicznej do obywateli (np.: obligatoryjne rozporzadzanie danymi
publicznymi, dostep do informacji o stanowionych aktach normatywnych,
oficjalne stanowisko prezentowane przez funkcjonariusza) i od obywateli do
instytucji (wybory, referenda, udzial w pikietach 1 kontakty obywateli z
instytucjami)®®. Czynniki utrudniajace wymiang informacji miedzy nadawca a
odbiorcg nazywamy przeszkodami w komunikowaniu si¢. Sg one roznorodne.
Jedni autorzy systematyzuja bariery, biorgc za kryterium przedmiot, i
wymieniajg: fizyczne, jezykowe, niezgodno$¢ komunikatow werbalnych z
niewerbalnymi, bariery percepcyjne i interpretacyjne, bariery emocjonalne, brak
umiejetnosci  stuchania  partnera, dziatania  konkurencyjne = wobec
komunikowania si¢, zwigzane z manipulowaniem informacjami, bariery
wiarygodnosci, przeciazenia informacyjne czy kulturowe®".

Z punktu widzenia obecnych rozwazan podstawowa systematyka

odnoszaca si¢ do problemu barier w komunikacji jest ich podziat na bariery

% B. Dobek-Ostrowska, R. Wiszniowski, Teoria komunikowania publicznego i politycznego. Wprowadzenie,

Wroctaw 2002, s. 26-28.

%) Hausner (red.), Komunikacja i partycypacja spoteczna, Krakéw 1999, s. 32-34.

J. A. F. Stoner, C. Wankel, Kierowanie, Warszawa 1994, s. 439-441; B. Dobek-Ostrowska (red.), Wspdtczesne
systemy komunikowania, Wroctaw 1997, s. 37-39.
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indywidualne (po stronie osoby uczestnika procesu) oraz organizacyjne.
Niektore bariery o charakterze indywidualnym mogg stanowi¢ przeszkode w
jasnym 1 zrozumialym odbiorze komunikatu. Nalezag do nich wysylanie
sprzecznych badz niespdjnych sygnatéw albo brak wiarygodnosci, niecheé¢ w
nawigzywaniu kontaktéw, nieche¢ przekazania niepopularnej tresci, brak
nawyku stuchania, brak skupienia odbiorcy na nadawcy 1 tresci komunikatu,
przyjecie ,,z gory” odpowiedniego nastawienia do nadawcy, brak czasu na
komunikowanie sie, niezgodnosé jezyka i symboli®*,

Zaktocenia procesu komunikacji lezace po stronie organizacji to bariery
organizacyjne. Sg one nastgpstwem przecigzania danego stanowiska pracy w
organizacji, przekazywania nadmiaru zbednych informacji przez nadawce,
preferowania przez kierownictwo i1 pracownikow systemOw nieformalnych,
bariery nomenklaturowe (niezrozumienie j¢zyka przekazu), manipulacja
informacja, naleza do nich takze szumy informacyjne, tzn. zaktocenia o
charakterze technicznym: uszkodzenie telefonu lub Internetu 1 innych taczy,
niezastosowanie uporzadkowanego systemu segregacji akt, co wplywa na

rr . y . .« . Vi
szybko$¢ pozyskania wiasciwej informacji®®.

Udostepnianie informacji publicznej

Udostepnianie  informacji  publicznej stanowi obowigzek wiadz
publicznych bedacy urzeczywistnieniem prawa obywateli do wiedzy o ich
dziataniach. Przekaz informacji od nadawcy publicznego. Jego celem jest
poglebianie porozumienia i1 zrozumienia mi¢dzy uczestnikami procesu, w
ktorym nadawca nie probuje wplywaé na postawy i zachowania odbiorcy®*,
Przekaz informacji ze strony nadawcy publicznego ma charakter instrumentalny

— stanowi realizacje¢ prawa obywatela do uzyskiwania informacji o dziatalnosci

»2R, Griffin, Podstawy zarzgdzania organizacjami, Warszawa 2005, s. 609.

E. Knosala, Zarys nauki administracji, Warszawa 2006, s. 95.
B. Dobek-Ostrowska, Komunikowanie polityczne i publiczne, Warszawa 2006, s. 83.
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organdw wladzy publicznej oraz osob pehiacych funkcje publiczne®”.
Konstytucyjne prawo do uzyskania informacji obejmuje dostep do dokumentdéw
oraz wstgp na posiedzenia kolegialnych organéw wiladzy publicznych
pochodzacych z powszechnych wybordéw, z mozliwoscig rejestracji dzwigku lub
obrazu, za$ ograniczenie tego prawa moze nastgpi¢ wylacznie ze wzgledu na
ustawowg ochron¢ wolnosci 1 praw innych o0sob 1 podmiotow gospodarczych
oraz ochron¢ porzadku publicznego, bezpieczenstwa lub waznego interesu
gospodarczego panstwa”®. Udostepnianie informacji publicznej nastepowaé
moze z inicjatywy organu administracji publicznej lub innego podmiotu
zobowigzanego, albo na wniosek zainteresowanego — mowa tutaj o aktywnym i
pasywnym obowiazku informacyjnym®’. Prawo to obejmuje uprawnienie do
niezwlocznego uzyskania informacji publicznej zawierajacej aktualng wiedze o
sprawach publicznych®®,

Udostepnianie informacji publicznej moze odbywac si¢ w drodze:
1). oglaszania informacji publicznych, w tym dokumentéw urzgdowych, w
Biuletynie Informacji Publicznej;
2). udostepniania na wniosek informacji niepublikowanych w BIP;
3). wstgpu na posiedzenia organdOw 1 udostepniania materiatow, w tym
audiowizualnych 1 teleinformatycznych, dokumentujacych te posiedzenia.
Dostep do informacji publicznej jest bezptatny®.

Biuletyn Informacji Publicznej stanowi ujednolicony system stron w sieci

teleinformatycznej stworzony w celu powszechnego udostgpniania informacji

25 Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 roku, Dz.U. z 1997 r., Nr 78,poz. 483 ze zm., art.
61 ust. 1.

26 Tamze, ust. 2 i 3. Piszg o tym: A. Piskorz-Ryn, jawnos¢ dziatania administracji publicznej, [w:] Prawo do
dobrej administracji, red. Z. Niewiadomski, Z. Cieslak, Warszawa 2003, s. 484-493; T. Gorzynska, Prawo do
informacji i zasada jawnosci administracyjnej, Krakdw 1999; E. Olejniczak-Szatowska, Ustawowe podstawy
prawa obywatela o dziatalnosci organéw samorzadu terytorialnego, ,Samorzad terytorialny” 1995, nr 4, s. 3-15;
T. R. Aleksandrowicz, Komentarz do ustawy o dostepie do informacji publicznej, Warszawa 2002.

>7 M. Stahl (red.), Komentarz do ustawy o dostepie do informacji publicznej, Warszawa 2000, s. 108.

Art. 3, ust. 2 ustawy o dostepie do informacji publicznej.

Tamze, art. 7.
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publicznej. Podmioty udostepniajgce informacje publiczne w Biuletynie
Informacji Publicznej sg obowigzane do:

1). oznaczenia informacji danymi okreslajgcymi podmiot udostepniajacy
informacje;

2). podania w informacji danych okreslajacych tozsamos$¢ osoby, ktora
wytworzyta informacje lub odpowiada za jej tres¢;

3). dolaczenia do informacji danych okreslajacych tozsamos$¢ osoby, ktora
wprowadzita informacj¢ do BIP;

4). oznaczenia czasu wytworzenia informacji i czasu jej udostepnienia;

5). zabezpieczenia mozliwosci identyfikacji czasu rzeczywistego udostepnienia
informacji.

Wylaczenie jawnosci informacji publiczne; w BIP wymaga podania
zakresu tego wylaczenia, jego podstawy prawnej, wskazania organu lub osoby
dokonujacej wylaczenia, a ponadto informacji o podmiocie, w interesie ktorego
dokonano wyltaczenia jawnosci ze wzgledu na jego prywatnos¢ lub tajemnice
stuzbowa®®. Jednolito§¢ dziatania systemu stron Biuletynu Informacji
Publicznej w skali kraju zapewnia rozporzadzenie Ministra Spraw
Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r., w sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej®®". Informacja publiczna moze byé takze udostepniana w
drodze wylozenia lub wywieszenia w miejscach ogolnie dostepnych lub przez
zainstalowanie tam urzadzen umozliwiajacych zapoznanie sic z ta informacja”®.
Woéwczas podmiot udostgpniajacy ja obowigzany jest zamiesci¢: dane
okreslajace podmiot udostgpniajgcy informacje, dane okreslajagce tozsamos¢
osoby, ktora wytworzyla informacje¢ lub odpowiada za tres¢ informacji, dane
okreslajace tozsamos$¢ osoby, ktora udostepnila informacje oraz date jej
udostepnienia. Podmiot udostgpniajacy informacj¢ publiczng jest obowigzany

zapewni¢ mozliwo$¢ kopiowania informacji publicznej albo jej wydruk lub tez

260 .
Tamze, art. 8.

Dz.U. z 2007 r., Nr 10,poz. 68.
Art. 11 ustawy o dostepie do informacji publicznej.
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mozliwo$¢ przestania informacji albo przeniesienia jej na odpowiedni,
powszechnie stosowany nosnik informacji’®®. Informacja publiczna nieobjeta
BIP-em moze by¢ udostepniona takze w formie ustnej lub pisemnej bez
konieczno$ci sktadania pisemnego wniosku, o ile mozna ja udostepnié
niezwlocznie, tzn. nie wymaga ona podjecia czynnosci przygotowawczych ani

tez opracowania czy przetworzenia®®

. Informacja publiczna, ktora nie zostala
udostepniona na stronach BIP, jest udostepniona na wniosek zainteresowanego,
przy czym od wnioskodawcy nie jest wymagane legitymowanie si¢
jakimkolwiek interesem prawnym lub faktycznym. Co do zasady jej
udostepnienie jest bezptatne i powinno si¢ je nastgpi¢ niezwlocznie, nie pozniej

niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku.

Przewiduje sie jednakze odstepstwa od tych regut:

1). jesli informacja nie moze by¢ udostgpniona w wymaganym terminie, to
podmiot zobowigzany do jej udostgpnienia ma obowigzek powiadomic
wnioskodawce w tym terminie o powodach opdznienia oraz o przewidywanym
terminie udost¢pnienia informacji publicznej, nie dluzszym niz 2 miesigce od
dnia ztozenia wniosku;
2). jesli w wyniku udostepnienia informacji pojawia si¢ konieczno$¢ pobrania
optaty od wnioskodawcy, wéwczas podmiot obowigzany do jej udostepnienia w
terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku, ma obowigzek powiadomic
wnioskodawce o wysoko$ci optaty. Samo udostepnienie informacji zgodnie z
wnioskiem nastepuje po uptywie 14 dni od dnia powiadomienia wnioskodawcy,
chyba ze wnioskodawca dokona w tym terminie zmiany wniosku w zakresie
sposobu lub formy udostepnienia informacji albo wycofa wniosek*®.

Pobieranie optaty za udostgpnienie informacji publicznej mozliwe jest
wylacznie w przypadku, gdy wskazany we wniosku zakres 1 forma

udostepnienia determinuja konieczno$¢ przeksztalcenia informacji, lub gdy

263 Tamze, art. 12.

Tamze, art. 10.
Tamze, art. 13, ust. 1.

264
265



srodki techniczne, ktorymi dysponuje podmiot obowigzany do udostepnienia,
nie umozliwiaja udostepnienia informacji w sposob 1 w formie okreslonych we
wniosku, czy tez w wyniku udostgpnienia informacji publicznej podmiot
obowigzany do udostepnienia ma ponies¢ dodatkowe koszty zwigzane ze

266 W ustawie przewidziano

wskazanym we wniosku sposobu udostepnienia
obowigzek zamieszczenia w BIP informacji na temat sposobu dost¢pu do
informacji publicznych bedacych w posiadaniu podmiotow zobowigzanych do
udzielenia informacji publicznej, a nicudost¢gpnionych w Biuletynie Informacji
Publicznej*®’. Postgpowanie w sprawie odmowy udzielenia dostepu do
informacji publicznej oraz umorzenie postgpowania w takiej sprawie
prowadzone jest wedtug trybu przewidzianego w k.p.a. 1 nastepuje w formie
decyzji administracyjnej, od ktorej odwotanie rozpoznaje si¢ w terminie 14
dni*®®.

Udostepnienie informacji publicznej, jak to wczesniej zaznaczono,
nastepuje rOwniez poprzez wstep na posiedzenia kolegialnych organow wiadzy
publicznej pochodzacych z powszechnych wyboréw. Posiedzenia te sg jawne 1
w pelni dostgpne, bowiem ustawodawca na te organy zatozyl obowigzek
zapewnienia lokalowych lub technicznych $§rodkow umozliwiajacych
wykonywanie tego prawa. W miar¢ potrzeby maja one obowigzek zapewnic
transmisj¢ audiowizualng lub teleinformatyczng ze swoich posiedzen.
Ograniczenie dostepu do posiedzen tych organdéw, z powolaniem si¢ na
przeszkody o charakterze lokalowym lub technicznym nie moze prowadzi¢ do
nieuzasadnionego zapewnienia dostepu tylko wybranym podmiotem®®.

Organy te sporzadzaja i1 udostgpniajg protokoty lub stenogramy swoich

obrad, chyba ze sporzadza 1 udostgpnia materialy audiowizualne lub

266 Tamze, art. 14, ust. 1 i art. 15, ust. 1.

Tamze, art. 8, ust. 4.
Tamze, art. 16.
Tamze, art. 18.
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2% Udostepnienie informacji

teleinformatyczne rejestrujgce w peini te obrady
publicznej moze nastapi¢ na podstawie orzeczenia sagdu powszechnego. Ma to
miejsce w wyjatkowej sytuacji, gdy podmiot, ktéoremu odméwiono prawa
dostepu do informacji publicznej ze wzgledu na wylaczenie jej jawnosci z
powotaniem si¢ na ochron¢ danych osobowych, prawo do prywatnosci oraz
tajemnice innag niz panstwowa, stuzbowa, skarbowa lub statystyczna, wniesie
odpowiednie powddztwo do sadu rejonowego wlasciwego miejscowo ze

wzgledu na siedzib¢ podmiotu, ktory odmowil udostepnienia informacji

publicznej*™.

270 Tamze, art. 19.

7 Tamze, art. 22.



Rozdzial 1V.

Tworzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow

Systemy kancelaryjne

Systemy kancelaryjne

W administracji publicznej, podobnie jak w organizacjach prywatnych,
wykonuje si¢ szereg czynno$ci zwigzanych z obiegiem pism, pozyskiwaniem,
przechowywaniem i wykorzystywaniem informacji w szeroko rozumianym
procesie decyzyjnym, czy wreszcie archiwizowaniem dokumentacji powstate; w
toku dziatalnosci 1 aktywnos$ci danej instytucji. Czynnosci takie jak:
przyjmowanie pism, rozdzielanie wplywajacej korespondencji, rejestrowanie
pism lub spraw, zalatwianie biezacych spraw, aprobata tresci pisma, jego
podpisywanie 1 wysylanie, wreszcie przechowywanie akt spraw biezacych 1
zatatwionych nazywamy czynnosciami kancelaryjnymi. W celu usprawnienia i
uporzadkowania tych czynno$ci wprowadza si¢ instytucje kancelaryjna,
okreslajacy szczegotowe zasady i1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
oraz reguly postepowania z dokumentacjag wytworzong w danej jednostce
organizacyjnej 1 naplywajaca z zewnatrz. Instrukcja kancelaryjna jest
wprowadzana zarOwno w instytucjach publicznych, jak 1 w organizacjach
prywatnych w celu usprawnienia i1 ujednolicenia czynno$ci kancelaryjnych

wykonywanych w réznych komorkach organizacyjnych konkretnej instytucji.

Ogolnie instrukcje kancelaryjng mozna okresli¢ wedlug W. Jarzebowskiego,
jako zbior przepisow wewnetrznych regulujacych sposdb wykonywania przez
wszystkie ogniwa organizacyjne instytucji czynnosci zwigzanych z obiegiem
pism oraz tryb formalnego postgpowania z pismami i aktami®’. Instrukcja

kancelaryjna reguluje nastepujace zagadnienia:

72w Jarzebowski, Nowoczesne biuro — organizacja i technika, wyd. 4, Warszawa 1980, s. 511.



- zasady obiegu pism (podstawowe ogniwa obiegu, punkty zatrzymania itp.),

- zasady przyjetego systemu kancelaryjnego;

- czynno$ci komorki pocztowej (sekretariatu, kancelarii) w zakresie
przyjmowania i wysytania pism;

- tryb przesylania 1 dorgeczenia pism wewnatrz instytucji (poczta wewngetrzna);

- tryb przegladania i przydzielania pism do zatatwienia;

- tryb rejestracji i znakowania pism,

- dopuszczalne formy zalatwiania spraw;

- zakres aprobaty wstepnej i uprawnienia do podpisu;

- zasady terminowania i kontroli zatatwiania spraw;

- zasady przechowywania akt biezacych oraz tryb przekazywania akt do
sktadnicy.

Instrukcja kancelaryjna dzieli przepisy na trzy czesci:

1) postanowienia wstepne (cel instrukcji, wyjasnienie stosowanych pojec,

zasady obiegu pism 1 podziatu akt);

2) przepisy szczegdtowe dotyczace trybu postgpowania z pismami i aktami

(przyjmowanie pism, otwieranie 1 sprawdzanie, rozdzielanie i dorgczanie,
przegladanie i przydzielanie do zatatwienia, rejestrowanie spraw i znakowanie
pism, aprobata, podpisywanie pism, wysytanie);

3) przepisy specjalne (postgpowanic w przypadkach szczegdlnych,

. . ... 27
terminowanie spraw, kontrola zatatwiania itp.)*".

Organy panstwowe oraz panstwowe jednostki organizacyjne, organy
jednostek samorzadu terytorialnego oraz samorzadowe jednostki organizacyjne
obowigzane sg zapewni¢ odpowiednig ewidencje, przechowywanie oraz ochrong
przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata powstajacej w nich, a takze
nadsytanej 1 skladanej do nich dokumentacji, w sposob odzwierciedlajacy

przebieg zalatwiania 1 rozstrzygania spraw. W organach panstwowych,

2w Jarzebowski, Nowoczesne biuro — organizacja i technika, wyd. 4, Warszawa 1980, s. 511-512.



panstwowych jednostkach organizacyjnych 1 samorzadowych jednostkach
organizacyjnych zasady i tryb postepowania z taka dokumentacja okreslaja
instrukcje kancelaryjne zatwierdzone przez Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych lub (z jego upowaznienia) dyrektorow archiwéw panstwowych.
Nie dotyczy to organow gminy 1 zwigzkéw miedzygminnych, powiatu,
samorzadu wojewodztwa 1 zespolonej administracji rzgdowe] w wojewodztwie
oraz urzedow obstugujacych te organy, dla ktorych instrukcje kancelaryjna,
sposob klasyfikowania 1 kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcje w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakladowych (okreslajaca w szczego6lnosci zasady 1 tryb
postepowania z dokumentacjg w archiwum) okresla, w drodze rozporzadzenia,

Prezes Rady Ministréw, na wniosek ministra wlasciwego do spraw administracji

publicznej oraz ministra wlasciwego do spraw kultury i ochrony dziedzictwa
narodowego. Wydane rozporzadzenie ma zapewni¢ jednolity sposob tworzenia,
ewidencjonowania i1 przechowywania dokumentacji w rdznej postaci, w tym
elektroniczne, oraz jej ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata®™®.
Na podstawie instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej w danej jednostce
organizacyjnej mozemy si¢ zorientowac, jaki w tej jednostce obowigzuje system
kancelaryjny, czyli sposob wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, inaczej
mowi¢ — podstawowe zasady formalnego postgpowania z pismami i aktami
spraw. Wedlug W. Jarzgbowskiego, system kancelaryjny ustala: 1) metody
grupowania i przechowywania pism i akt; 2) metody rejestrowania oraz
znakowania pism i akt sprawy?””. Najczeéciej wyrdznia sic trzy rodzaje

systemOw kancelaryjnych:

1) dziennikowy;
2) bezdziennikowy;

7% Art. 6 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, tekst. Jednolity. Dz. U. z

2011 r. Nr 123, poz. 698, ze zm.
7> W, Jarzebowski, Nowoczesne biuro — organizacja i technika, wyd. 4, Warszawa 1980, s. 508; E. J. Witek,
Technika biurowa, wyd. 3, Poznan 2008, s. 104.



3) mieszany.

System kancelaryjny dziennikowy jest bardziej pracochtonny, gdyz
rejestracji podlega kazde pismo, ktére wplywa do jednostki organizacyjnej lub
W niej jest wytworzone i to nie tylko w kancelarii ogélnej, ale w kazdej komoérce
organizacyjnej bedacej punktem zatrzymania w trakcie obiegu tego pisma. W
zwigzku z tym jednostka organizacyjna stosujgca ten system wyposazona jest w
dzienniki podawcze (zwane tez dziennikami kancelaryjnymi) zar6wno w
kancelarii, jak 1 w kazdej innej komoérce organizacyjnej. Z drugiej strony system
dziennikowy umozliwia doktadne przesledzenie drogi danego pisma w ramach
wewnetrznego obiegu pism, co pozwala ograniczy¢ do minimum mozliwos¢
zagubienia danego pisma, jak roéwniez stwierdzi¢, ktora komodrka organizacyjna
odpowiedzialna jest za nadmierne (nieuzasadnione podejmowanymi w stosunku
do tego pisma lub w zwigzku z nim czynnos$ciami) przetrzymywanie danego
pisma’’®.

System kancelaryjny dziennikowy moze wystepowaé w trzech

odmianach: 1) system jednodziennikowy — kazda komorka organizacyjna ma

jeden dziennik podawczy, przy czym pisma przychodzace rejestruje si¢ po
lewej, a pisma wychodzace po prawnej stronie dziennika podawczego; 2)

system dwudziennikowy — kazda komorka organizacyjna ma dwa dzienniki,

stuzace do osobnego rejestrowania pism przychodzacych (dziennik pism
przychodzacych) oraz pism wychodzacych (dziennik pism wychodzacych); 3)

system wielodziennikowy — w systemie tym wystepuje kilka dziennikow

prowadzacych tematycznie, przyktadowo rejestr faktur, w ktorym rejestruje sie
277

faktury“'’. W systemie dziennikowym kazde pismo przychodzace jest najpierw
rejestrowane w kancelarii (po lewej stronie dziennika podawczego w przypadku

systemu  jednodziennikowego lub w dzienniku podawczym  pism

76 B Kozuch, Organizacja obiegu korespondencji [w:] Technika biurowa, red. E. Mitura, Warszawa 2008, s. 139;

E. J. Witek, Technika biurowa, wyd. 3, Poznan 2008, s. 104-105.
7B, Kozuch, Organizacja obiegu korespondencji [w:] Technika biurowa, red. E. Mitura, Warszawa 2008, s. 139;
E. J. Witek, Technika biurowa, wyd. 3, Poznan 2008, s. 104.



przychodzacych w przypadku systemu dwudziennikowego), a nastepnie drugi
raz w dzienniku podawczym komorki organizacyjnej, do ktérej pismo zostato
przekazane za pokwitowaniem w dzienniku podawczym kancelarii. Podobnie
postepuje si¢ z pismem wytworzonym w danej komodrce organizacyjnej (np.
jako odpowiedz ma pismo przychodzace), z tym, ze pismo to zostanie najpierw
zarejestrowane w dzienniku podawczym komorki organizacyjnej, ktéra go
wytworzyla (po prawej stronie dziennika w przypadku stosowania systemu
jednodziennikowego lub w dzienniku podawczym pism wychodzacych), a
nastgpnie w dzienniku kancelarii, do ktorej zostanie przekazane za
pokwitowaniem w celu wystania go do adresata. W przypadku stosowania
systemu jednodziennikowego nalezy jednak pamigtac, aby przy rejestracji pism
pozostawia¢ miejsce po przeciwnej stronie dziennika na ewentualng

. 1,278
odpowiedz

. Z kolei cechg charakterystyczng systemu bezdziennikowego jest
rezygnacja z rejestrowania pism i rejestrowanie jedynie zatatwianych spraw na
podstawie pierwszego pisma w danej sprawie. Sprawy rejestruje si¢ w spisie
spraw utworzonych zgodnie z rzeczowym wykazem akt. System
bezdziennikowy jest o wiele mniej pracochtonny anizeli system dziennikowy.
Kancelaria, przyjmujac pismo, nie rejestruje go, a jedynie przybija pieczed
wpltywu 1 wypehia ja, po czym pismo jest przekazywane (bez pokwitowania)
odpowiedniej komorce organizacyjnej w celu zatatwienia zwigzanej z nim
sprawy. Poniewaz w systemie tym rejestruje si¢ jedynie sprawy, a nie
poszczegolne pisma, pracownik, ktory przyjat pismo, musi najpierw sprawdzic,
czy pismo to dotyczy sprawy juz istniejgcej (i zarejestrowanej), czy jest to

pismo w nowej sprawie. W pierwszym przypadku pracownik nadaje pismu znak

sprawy juz zarejestrowanej, na podstawie spisu spraw, 1 dotgcza pismo do
wlasciwe] teczki aktowej. Jesli pismo dotyczy nowej sprawy, pracownik
rejestruje sprawe przed jej zalatwieniem w spisie spraw na podstawie

otrzymanego pisma, samemu za$§ pismu nhadaje numer nowej sprawy. Jak

7BE. ). Witek, Technika biurowa, wyd. 3, Poznan 2008, s. 104-105.



utrzymuje J. Witek, system bezdziennikowy nie zapewnia pelnej kontroli nad
pismem i sposobem oraz terminem zatatwienia sprawy, co jest jego podstawowa
wada. Aby ten system dobrze funkcjonowal 1 sprawdzat si¢, musza by¢
spelnione trzy warunki: 1) pracownicy danej jednostki organizacyjnej musza
mie¢ wysokie kwalifikacje; 2) dokonany musi by¢ dokladny podzial zadan
pomiedzy poszczegdlne stanowiska pracy; 3) W stosujacej go jednostce
organizacyjnej musi by¢ opracowany i wdrozony rzeczowy wykaz akt, ktory
okre$la, do jakiej klasy dana sprawe zakwalifikowac?”.

Kolejnym i ostatnim systemem kancelaryjnym jest system mieszany.
Laczy on w sobie elementy systemu dziennikowego i bezdziennikowego, to
znaczy cz¢$¢ komorek organizacyjnych stosuje system kancelaryjny
dziennikowy, a czg$¢ bezdziennikowy. W tym miejscu warto podkresli¢, ze w
urzedach jednostek samorzadu terytorialnego wydziaty tych urzeddéw stosuja
system kancelaryjny bezdziennikowy, jednakze kazde pismo przychodzace jest
rejestrowane w kancelarii ogdélnej w odpowiednim rejestrze. Instrukcja
kancelaryjna majgca zastosowanie do dokumentacji powstajacej 1 naptywajace;j
do organéw administracji samorzadowej oraz rzagdowej administracji zespolonej
w wojewodztwie 1 urzedow obstugujacych te organy wprowadzita podziat na

dwa systemy kancelaryjne: system tradycyjny oraz system EZD*®°.

E . Witek, Technika biurowa, wyd. 3, Poznan 2008, s. 108.

Zob. Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw
zaktadowych, Dz.U. z 2011 r, Nr 14, poz. 67, ktdre zastgpito uchylone wczesniej Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw samorzadu wojewddztwa
(Dz.U. z 1998 r Nr 160, poz. 1073, ze zm.); 18 grudnia 1998 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw
powiatu (Dz.U. z 1998 r. Nr 160, poz. 1074, ze zm.) i 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organow gmin i zwigzkdw miedzygminnych (Dz.U. z 1999 r Nr 112, poz. 1319, ze zm.), ktdére utracity moc z
dniem 1 stycznia 2011 r. na podstawie art. 15 ustawy z dnia 12 lutego 2010 r. o zmianie ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne oraz niektérych innych ustaw (Dz.U. z 2010 r Nr 40,
poz. 230), oraz Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 grudnia 1998 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji rzagdowej w wojewddztwie 9Dz.1. z 1998 r Nr 161,
poz. 1109,ze zm.), ktdre utracito moc z dniem 2 kwietnia 2010 r. na podstawie art. 81 ustawy z dnia 23 stycznia
2009 r. o wojewddztwie i administracji rzgdowej w wojewddztwie (Dz.U. z 2009 r. nr 31,poz. 206, ze zm.).
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Podstawowe zasady redagowania pism urzedowych

Sprawy co do zasady zatatwia si¢ w formie pisemnej. Pisemne zalatwienie
sprawy moze przybra¢ form¢ odreczng, korespondencyjng lub inng (np. przy
uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem, na formularzu). Forma odreczna jest
skroconym sposobem zalatwienia sprawy 1 polega na sporzadzeniu przez
referenta, po zarejestrowaniu sprawy, bezposrednio na otrzymanym piSmie
zwiezte] odpowiedzi zalatwiajacej sprawe lub na sporzadzeniu na nim odr¢czne;j
notatki wskazujacej sposob jej zatatwienia. Natomiast forma korespondencyjna
polega na sporzadzeniu przez referenta projektu pisma zatatwiajacego sprawe.
Pisma mogg by¢ sporzadzane na blankietach korespondencyjnych lub na
papierze bez nadruku(sporzadza si¢ je wtedy najczescie] w edytorze tekstu na
komputerze). Wyrdzniamy trzy rodzaje blankietow korespondencyjnych:

e Blankiet zwykly — BZ,
e Blankiet reklamowy — BR,
e Blankiet uproszczony BU®®.

Niezaleznie od tego, czy pismo sporzadzane jest na blankiecie
korespondencyjnym czy na papierze bez nadruku, zwykle uzywa si¢ papieru
formatu A4 (210297 mm) w uktadzie pionowym lub A5 (210x148,5 mm) w
uktadzie poziomym. Redagowanie pisma rozpoczyna si¢ od ustalenia
marginesOw. Powinny mie¢ nastgpujace wymiary:

o lewy: 2,5-3 cm;
e prawy: 1-1,5cm;
e g6rny: 1,5-2 cm;

e dolny: 2-3 cm®®,

1, Mitura, E. Koniuszewska, Organizacja pracy biurowej, red. E. Mitura, Warszawa 2009, s. 76-84.

22 Witek, Technika biurowa, wyd. 3, Poznan 2008, s. 152.



Przy sporzadzaniu pism zalatwiajacych spraw¢ nalezy wykorzystaé wzory i
formularze przewidziane przepisami szczeg6lnymi:

e nazwe¢ 1 adres nadawcy (tzw. nagtowek),

e nazwg¢ i adres odbiorcy;

e znaki powotawcze (w tym date pisma i znak sprawy),

e okreslenie przedmiotu sprawy,

® grzecznosciowy zwrot otwierajacy,

e cze$¢ zasadnicza,

e uprzejme zakonczenie (z powazaniem, z wyrazami naleznego szacunku),

e podpis nadawcy.
Ponadto pisma moga by¢ wzbogacone o elementy dodatkowe, takie jak
zalaczniki czy rozdzielniki, np. do Sadu Administracyjnego (wniosek sagdowy);
Kazda z wymienionych czesci ma w tekscie ustalone miejsce, ktore moze si¢
nieznacznie r6zni¢ w zaleznos$ci do tego, czy pismo jest pisane na papierze bez

nadruku czy na blankiecie korespondencyjnym.

Naglowek

Nagléwek zawiera informacje o nadawcy. Najczesciej jest to nazwa

instytucji (ewentualnie imie i nazwisko, jesli nadawcg jest osoba fizyczna),

adres instytucji lub osoby, numer telefonu komérkowego (urzedowy — stuzbowy
lub prywatny), numer faksu, numer konta bankowego, numer identyfikacji
podatkowej (NIP) lub REGON, ewentualnie inne dodatkowe informacje,
prosba o fakture. Na papierze bez nadruku i na blankietach uproszczonych adres
nadawcy powinien si ¢ znajdowa¢ w lewym gornym rogu, przy lewym i
bezposrednio pod gornym marginesem. Dane wpisuje si¢ w uktadzie blokowym,
z pojedynczym  odstgpem pomiedzy  wierszami. Na  blankietach

korespondencyjnych (zwyktym 1 reklamowym) pole to zajmuje calg gérng czes$¢



pisma pomi¢dzy lewym i prawym marginesem i bezposrednio pod goérnym.
Dane wpisuje sie wtedy w sposob wysrodkowany®®. Na przyktad:
Wojewoda Podkarpacki
Ul. Grunwaldzka 15 35-959 RZESZOW

Sekretariat tel. (17) 867-19-01, fax (17) 867-19-50
W korespondencji prywatnej na gltéwek powinien by¢ umieszczony po lewe;j
stronie, np.
Jan Nowakowski
Ul. Zamieszkala 12/4
09-786 Kopydlowo Wielkie

Pole adresata

Nazwe 1 adres odbiorcy umieszcza si¢ po prawej stronie, ponizej pola
naglowkowego, przy czym na papierze bez nadruku, jesli stosuje si¢ znak pisma,
pole adresata umieszcza si¢ ponize] znaku pisma lub na jego wysokosci.
Natomiast na blankietach korespondencyjnych dane adresata wpisa¢ nalezy w
przeznaczonym do tego miejscu (zwykle jest to ramka). Zasady wypehiania
pola adresata sg nastepujace:

e dane adresata podaje si¢ w uktadzie blokowym, formujac tekst w ksztatcie
prostokata;

e dane wpisuje si¢ w pierwszym przypadku — mianowniku;

e stosuje si¢ pojedynczy odstep miedzy wierszami, z wyjatkiem podwdjne;j
interlinii pomi¢dzy nazwg firmy lub nazwiskiem adresata a adresem,;

e nie nalezy stosowac skrotow i skrotowcow, z wyjatkiem: ul. — ulica, m.
mieszkanie, pw. — pod wezwaniem, skrotow tytutdow naukowych czy

zawodowych;

B Mitura, M. Keska, Technika biurowa, red. E. Mitura, Warszawa 2008, s. 121 zob. E. J. Witek, Technika

biurowa, wyd. 3, Poznan 2008, s. 153.



e kazdy element danych umieszcza si¢ w oddzielnym wierszu, w
nastepujacej kolejnosci:
- nazwa firmy, urzedu lub imi¢ 1 nazwisko adresata;
- podwojna interlinia (odstep);
- ulica, numer domu, bloku, ewentualnie mieszkanie;
- kod pocztowy, nazwa miejscowosci, ktore nalezy wyrdzni¢ poprzez wielkie
litery i pogrubiony druk;
e oznaczenia pocztowe, jak ekspres 1 polecony, pisze si¢ pod adresem;
e nie nalezy dzieli¢ wyrazow?®*.
Imi¢ 1 nazwisko adresata moze by¢ poprzedzone zwrotem grzecznos$ciowym,
tytutami zawodowymi czy naukowymi, Dyrektor, Kierownik, Wojewoda, Prof.

zw. dr hab. lub doktor. Zwrot grzeczno$ciowy nalezy umiesci¢ w oddzielnym

wierszu, np.

Szanowny Pan

Jan Nowakowski

Ul. Zamieszkala 12/4
09-786 Kopydlowo Wielkie

Adresujac pismo (zawiadomienie, ogloszenie, list otwarty, Zyczenia,
zaproszenie, dedykacje, do wigckszej liczby osoéb , z ktérych czgs$¢ posiada tytuly
naukowe, zawodowe lub rodowe, aby nikogo nie urazi¢ 1 ponizy¢, nalezy
zastosowa¢ zwrot ogolnie przyjety: Pleno Titulo, ktéory dostownie oznacza

pelnym tytulem, a w tresSci pisma lub adresie ttumaczony jest — z zachowaniem

BE, Mitura, M. Keska, Technika biurowa, red. E. Mitura, Warszawa 2008, s. 121-122; zob. E. J. Witek, Technika

biurowa, wyd. 3, Poznan 2008, s. 153-154.



naleznych tytutow. Zwrot taki w adresie pisze si¢ w skrocie: P.T., np.

Uprzejmie informujemy P.T. Klientow, ze (...)**.

Znaki powolawcze

Pole znakéw powolawczych znajduje si¢ tylko na blankietach
korespondencyjnych 1 umieszczone jest na catej szerokosci pomiedzy lewym i
prawym marginesem, ponizej pola wplywu 1 pola adresata. Tu umieszcza si¢
informacje o znaku i dacie pisma, na ktére si¢ odpowiada, oraz naszego pisma.
Znak 1 data to informacje, na ktore zwykle si¢ nalezy powotaé. Informacje te
umieszcza si¢ pod nadrukami statymi w ukfadzie blokowym?®®®. Natomiast w
przypadku redagowania pisma na papierze bez nadruku poszczeg6lne elementy,
takie jak data pisma i jego znak oraz data i znak pisma, na ktore si¢ odpowiada,
wpisuje si¢ w inny sposob. Po pierwsze, miejsce 1 date sporzadzenia pisma
umieszcza si¢ w prawym gornym rogu, bezposrednio pod goérmnym 1 przy
prawym marginesie, na tym samym poziomie co nagléwek, w sposob
nastepujacy:

e najpierw podaje si¢ nazwe miejscowosci 1 stowo ,,dnia” (poprzedzone
przecinkiem);

e w przypadku numerycznego zapisu daty, dzieh 1 miesigc powinny
sktada¢ si¢ z dwodch elementow, natomiast rok powinien byc
czterocyfrowy; poszczegdlne elementy daty oddzielamy kropkami;
mozna tez zapis daty rozpocza¢ od podania roku, nastepnie miejsca i

dnia, oddzielajac poszczegdlne elementy my$lnikami, np. 2018-12-31%":

E . Witek, Technika biurowa, wyd. 3, Poznan 2008, s. 156.

E. Mitura, M. Keska, Technika biurowa, red. E. Mitura, Warszawa 2008, s. 122; zob. E. J. Witek, Technika
biurowa, wyd. 3, Poznan 2008, s. 157.
*” Norma ISO 8601: 2004,dotyczaca sposobu zapisu daty i czasu.
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® nazw¢ miesigca mozna wpisa¢ stownie (zawsze w dopetniaczu), np. 30
wrzesnia 2018; nie zaleca si¢ natomiast pisania miesigca cyfra rzymska,
gdyz utatwia si¢ falszowanie daty;

e na koncu wpisuje si¢ stowo ,,roku” (nie nalezy skraca¢ stow: ,,dnia” ani
,roku). Przyktadowa data moze wyglada¢ nastepujaco: Rzeszow, dnia
31.10.2018 roku; lub Rzeszow, 2018-10-31 — w przypadku zapisu
numerycznego; albo Rzeszéw, dnia 31 pazdziernika 2018 roku — w
przypadku zapisu miesigca stownie.

Po drugie, znak pisma umieszcza si¢ pod polem naglowkowym okoto 1 cm

ponizej tego pola. Powinien by¢ wyrozniony przez podkreslenie, kursywe lub
pogrubienie. Znaku pisma nie nalezy wtedy poprzedza¢ informacja ,,Nasz
znak”, gdyz w tym miejscu moze by¢ tylko umieszczony nasz znak. Nie jest
btedem umieszczanie znaku pisma bezposrednio przy lewym marginesie,
ponizej pola adresata, a po wyzej okreSlenia sprawy. Wtedy jednak nalezy
poprzedzi¢ informacja ,,Nasz znak”, gdyz w tym miejscu moze znajdowac si¢
zarowno ,,Wasz”, jak 1 ,,Nasz znak”?®. Wreszcie date 1 znak pisma, na ktore si¢

odpowiada, umieszcza si¢ w pierwszym zdaniu tresci pisma, np. Odpowiadajac

na Panskie pismo z dnia 17 marca 2018 roku, znak (...) w sprawie (...).

OKkreslenie przedmiotu sprawv289.

Na papierze bez nadruku okreSlenie sprawy umieszcza si¢ 2-3 interlinie
ponizej pola adresata. Przy lewym marginesie pisze si¢ wyraz ,,SPRAWA:” 1 po
nim wpisuje si¢  wlasciwe okreslenie sprawy. Na  blankietach
korespondencyjnych okreslenie sprawy wpisuje si¢ ponizej pola znakoéw

powotawczych, po nadruku statym ,Sprawa:”. Jest to bardzo wazny 1

el Mitura, M. Keska, Technika biurowa, red. E. Mitura, Warszawa 2008, s. 123; zob. E. J. Witek, Technika

biurowa, wyd. 3, Poznan 2008, s. 158.

% . Ktosowska-Lasek, Tworzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw, [w:] Biurotechnika w
administracji publicznej, Wydawnictwo Uniwersytetu Rzeszowskiego, red. Agata Barczewska-Dziobek, Maria
Bosak, Katarzyna Ktosowska-Lasek, Rzeszow 2012, s. 118-119.



obowigzkowy element kazdego pisma. Jego zadaniem jest poinformowanie
adresata w jednym lub kilku stowach, czego dane pismo dotyczy. Jest to swoisty
tytut pisma. Na jego podstawie, nieraz bez czytania tekstu, dokonuje si¢
rozdzialu pism od zatatwienia. Po dwukropku wtasciwe okres§lenie sprawy
podaje sig¢:

e malg literg;

e W mianowniku;

e nie stawiajgc po nim kropki;

e wyrozniajac je przez podkreslenie, kursywe, pogrubienie, nie wyrdznia

si¢ przy tym wyrazu ,,Sprawa:”;

® najczesciej stosuje si¢ nazwe danego pisma, np.:
SPRAWA: reklamacja
SPRAWA: zamowienie

L . : 290
Mozna rowniez stosowa¢ sformutowanie ,,Dotyczy” .

Zwrot srzecznosciowy poprzedzajacy tres¢ zasadnicza pisma

W przypadku, gdy pismo ma charakter listu, stosuje si¢ zwrot
grzecznosciowy, ktory rozpoczyna si¢ od stow, na przyktad:
Szanowna Pani Dyrektor, szanowny Panie Dyrektorze. W takim wypadku, tres¢
listu powinna rozpoczyna¢ si¢ w odleglosci 1-2 interlinii ponizej tego zwrotu
grzecznos$ciowego. Jesli po takim zwrocie:
- postawi si¢ przecinek — tre$¢ pisma (listu) nalezy rozpoczaé ponizej matg
litera,

- nie postawi si¢ nic, ani przecinka ani kropki — tres¢ listu (pisma) zaczyna si¢

ponizej, ale wielka litera®®".

20 Mitura, E. Koniuszewska, Organizacja pracy biurowej, red. E. Mitura, Warszawa 2009, s. 87; E. J. Witek,

Technika biurowa, wyd. 3, Poznan 2008, s. 158.
2LE ). Witek, Technika biurowa, wyd. 3, Poznan 2008, s. 159.



Tres¢ zasadnicza pisma

Tres¢ pisma (listu) rozpoczyna si¢ w odlegtosci 1-2 interlinii ponizej
okreslenia sprawy. Pismo powinno zajmowaé calg powierzchni¢ migdzy
marginesami, 1 zaczyna¢ si¢ bezposrednio pod gérnym, a konczac nad dolnym
marginesem. Tres¢ pisma powinna by¢ wyréwnana zaréwno do lewego, jak i
prawego marginesu, nalezy wlaczy¢ justowanie tekstu 1 przygotowac
odpowiednie odlegtosci miedzy liniami (interlinie). Jest to takie oczywiste, ale
czesto o tym zapomina si¢. Jesli chodzi o rodzaj czcionek, nalezy uzywaé
prostych czcionek, takich jak: Times New Roman, Arial, Courier (ostatnio
popularng czcionkg stata si¢ (Calibri albo Verdana), w wielko$ci liter 10-12
punktow przy pisaniu tresci oraz 2 punkty wigksze przy pisaniu tytulow. Na
koncu wiersza, zdan) nie zostawia si¢ spOjnikoOw, przyimkow lub myslnikow.
Redagujac tres¢ pisma (listy lub pisma urzgdowego) nalezy pomiatac o tym, aby
mysli w nim wyrazone uktadaly si¢ logicznie, nalezy uyymowac je w oddzielne
akapity. Zaczyna si¢ nowa mysl robi si¢ akapit. Wazne informacje nalezy w
jaki$ sposob wyr6znic>>.

Tres¢ pisma moze by¢ podana w nastepujacych uktadach:

a) Uklad a linea (z wcigciem) polega to na rozpoczynaniu kazdej mysli od
wcigcia 2-5 znakow (robi si¢ to tabulatorem jednym skokiem TAB);
naglowki 1 tytuly rozmieszcza si¢ na §rodku kolumny tekstu, stosuje sig¢
jednakowa wielko$¢ akapitow; taki uklad powinien by¢ stosowany
obowigzkowo w pismach kierowanych do osob fizycznych.

b) Uklad blokowy — polega na rozpoczynaniu kazdego wiersza rowno z linig
lewego marginesu, nagtowki i tytuly umieszcza si¢ rowniez po lewej

stronie, dodatkowo stosuje si¢ odstepy wierszowe — interlinie, ktore

22 ). Witek, Technika biurowa, wyd. 3, Poznan 2008, s. 159.



oddzielajg poszczegdlne mysli tresci pisma; powinien by¢ stosowany
obowigzkowo w korespondencji miedzy jednostkami organizacyjnymi
(instytucja, firma, urzad miasta). Trzeba doda¢, ze zarowno w uktadzie
blokowym, jak i a linea stosuje si¢ pojedyncze odstepy migdzy
wierszami. Mozna je zwickszy¢ do 1,5 wiersza odleglosci. Nastawia si¢
automatycznie w komputerze®>,
Wprowadzenie do listu urzgdowego lub prywatnego do osoby fizycznej nie jest
cze$cig obowigzkowa. Ma ono na celu ogdlne zorientowanie adresata w sprawie,
ktora bedzie przedstawiana. Najczes$ciej nawigzuje si¢ w nim do poprzedniej
(ostatniej) korespondencji w danej sprawie, podajac zawsze znak 1 dat¢ oraz
okreslenie sprawy pisma, na ktore np. trzeba odpowiedzie¢. Mozna takze
nawigza¢ do innego faktu, jaki miatl miejsce w tej sprawie przed napisaniem
pisma, np. W nawigzaniu do rozmowy telefonicznej, przeprowadzonej w dniu
21 grudnia 2018 roku, albo wprowadzi¢ adresata w zagadnienie, ktore chce si¢
w piSmie omowié, 1 np. rozwigzaC. W zwigzku ze zmiang regulaminu urzedu
(...). Jesli zadna z wymienionych okolicznosci nie zachodzi, wprowadzenie
mozna poming¢, w ogole go nie pisac. Przedstawienie (cho¢ krotko) problemu
jest konieczng 1 obowigzkowg czescig pisma, w ktorej nalezy zwigzle, ale takze
wyczerpujaco i jednoznacznie przedstawi¢ sprawe, z jaka nadawca zwraca si¢
do adresata. Ewentualne btedy czy niescistosci w tej czesci pisma moga
powodowa¢ dodatkowa korespondencje 1 wydtuzy¢ czas zalatwienia sprawy.
Uzasadnienie, jako kolejny obowigzkowy element tresci pisma, ma na celu
przekonanie adresata o sluszno$ci stanowiska zajmowanego przez nadawce
wystanego pisma. Dla uzyskania takiego efektu, nalezy jasno i zwigzle podaé
odpowiednie argumenty, przy czym mozna wyrdézni¢ dwa rodzaje uzasadnien.

W uzasadnieniu faktycznym wskazuje si¢ stan faktyczny sprawy i dowody

(srodki dowodowe) na jego poparcie, natomiast w Uzasadnieniu _prawnym

B E Mitura, E. Koniuszewska, Organizacja pracy biurowej, red. E. Mitura, Warszawa 2009, s. 87-88; E. J. Witek,

Technika biurowa, wyd. 3, Poznan 2008, s. 159-161.



podaje si¢ podstawe prawng zajetego stanowiska lub prawng oceng¢ stanu
faktycznego. W tym wypadku nalezy powota¢ si¢ na regulacje prawne i
przywota¢ odpowiedni przepis prawny. Z kolei wnioski sg koncowa, ale
niecobowigzkowa czgs$cig tresci pisma. Z istoty swej sg podsumowaniem pisma i
podkresleniem problemu, jaki by¢ przedmiotem listu. Jes§li przedstawione
problemy zostaly prawidtowo uzasadnione, mozna z tej czgsci zrezygnowac i
przejs¢ do zwrotow grzecznos$ciowych konczacych pismo, np. ,,Z powazaniem”

: : 204
lub ,,Z wyrazami naleznego szacunku”

. Jezeli tre$¢ pisma przenoszona jest na
stron¢ odwrotng, czyli druga stron¢ pisma, to na jej koncu w prawej czesci
stawia si¢ znak ./.*°. Zwroty grzeczno$ciowe na koficu listu umieszczamy
mi¢dzy tekstem a podpisem, w odlegtosci 1-2 interlinii. Po zwrotach
pozegnalnych nigdy nie nalezy stawia¢ kropki, np.

Z wyrazami naleznego szacunku

Dyrektor

Mgr inz. Jan Kowalewski

W pismach o charakterze listu, dla podkreslenia ich osobistego
charakteru, zwroty pozegnalne nalezy pisa¢ odrgcznie. Zwroty grzecznos$ciowe

zamykajace list umieszcza si¢ po prawej stronie pisma.

Podpis

Podpis powinien obejmowac stanowisko stuzbowe oraz imi¢ i nazwisko.

Stanowisko stuzbowe powinno znajdowaé si¢ w odlegtosci dwoch interlinii od

24 E, Mitura, M. Keska, Technika biurowa, red. E. Mitura, Warszawa 2008, s. 126-127; E. J. Witek, Technika

biurowa, wyd. 3, Poznan 2008, s. 172-174.
% 70b. E. J. Witek, Technika biurowa, wyd. 3, Poznan 2008, s. 161.



ostatniego wiersza, a imi¢ 1 nazwisko (ewentualnie tytut naukowy), w odlegtosci
od jednej do dwoch interlinii ponizej stanowiska stuzbowego. Jest to odstep na

odrgczny podpis. Wszystkim elementom podpisu nadaje si¢ uktad blokowy, np.

Wojewoda Podkarpacki

(imi¢ 1 nazwisko)

Z up. Wojewody Podkarpackiego
(imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)

Podpis powinien by¢:

e Wiasnoreczny,

e Wykonany pidrem lub dlugopisem,

e Pelny (petne imi¢ 1 nazwisko),

e Tylko na kopiach mozna stosowac podpis skrdécony, tzw. parafke,

e Tylko na zawiadomieniach, wezwaniach 1 zaproszeniach mozna uzy¢

pieczatki, tzw. faksymile*®.

Elementy dodatkowe

Elementy dodatkowe, takie jak zalaczniki czy rozdzielniki, umieszcza sig¢
pod tekstem pisma z lewej strony, trzy interlinie od tekstu, chyba ze pismo
podpisuja dwie osoby: jedna po prawej, a druga po lewej stronie, wowczas
informacje dodatkowe umieszcza si¢ w odlegtosci 2-3 interlinii ponizej
podpisow. Jesli zatgczniki wymienione sg z nazwy w tresci pisma, informuje si¢

tylko o ich liczbie, np. ,,Zatacznik: 17; ,, Zataczniki: 3”; natomiast jezeli w tresci

2% ). Witek, Technika biurowa, wyd. 3, Poznan 2008, s. 162.



pisma nie ma informacji o zalacznikach, nalezy je wymieni¢ w elementach
dodatkowych, np.:
Zalaczniki:

1. Analiza finansowa;

2. Opinia do projektu zagospodarowania miasta lub wioski, gminy czy

powiatu.

W podaniach, w ktérych nie wymienia si¢ nazw zatacznikow, informacja moze
przybra¢ posta¢ nastepujaca:
1. Kwestionariusz osobowy.
2. Dyplom ukonczenia studiow.
3. Orzeczenie lekarskie.
W przypadku, gdy pismo, oprocz adresata, wysyta si¢ do wiadomosci innych
odbiorcow, informacje o tym podajemy w polu elementow dodatkowych, po
zwrocie: ,,.Do wiadomosci: (...)”". Jezeli zas pismo wysylane jest do kilku
adresatow, w polu adresowym umieszcza si¢ informacje¢: ,,Wg rozdzielnika”, a
rozdzielnik umieszcza si¢ w informacjach dodatkowych, przy czym adresatow
wyliczamy wedlug zasady pierwszenstwa (np. wedlug zajmowanego
stanowiska) lub alfabetycznie. Oryginat pisma pozostaje u nadawcy, a do
adresatow wysyla si¢ kopie. W sytuacji, gdy pod trescig pisma umieszczone s3

. . . . . . . .. .297
informacje o zatacznikach, to rozdzielnik umieszcza sie ponizej*®’.

Informacje ogélne dotyczace calego pisma

Odstepy pomiedzy poszczegdlnymi elementami pisma powinny byc
odpowiednie do potrzeb, czyli takie, aby zajmowalo ono cale pole pomig¢dzy
marginesami. Odstepy te powinny by¢ proporcjonalne:

e najwickszy odstep nalezy zastosowa¢ pomiedzy miejscem 1 data

sporzadzenia pisma (listu) a polem adresata;

297 Opracowano na podstawie: E. J. Witek, Technika biurowa, wyd. 3, Poznan 2008, s. 163-164.



e mniejszy od niego odstep nalezy zastosowa¢ pomigdzy adresatem a
okresleniem sprawy;

e jeszcze mniejszy odstep powinien znalezé si¢ pomiedzy okresleniem
sprawy a pierwszym wierszem tekstu pisma;

e odstep migdzy ostatnim wierszem tekstu a podpisem powinien by¢
zblizony do odstepu miedzy okresleniem sprawy a pierwszym wierszem

tekstu%®,

Przyklady pism typowych

W tej czeSci opracowania ukazane zostang przyktady pism typowych,
ktore moga pojawi¢ si¢ w korespondencji wewngetrznej (stuzbowej) lub w
kontaktach zewnetrznych administracji poprzez korespondencje wysytang do
obywateli. W pierwszej kolejnosci ukazane zostang pisma przewodnie,
nastgpnie podane zostang najwazniejsze wymogi prawne stawiane pismom,
ktore s3 kierowane przez podmioty zewnetrzne do administracji publicznej
(takie jak podania, skargi 1 wnioski). Kolejne pisma sporzadzane sg przede
wszystkim przez administracj¢ publiczng, czy to na potrzeby wewnetrzne, czy
tez na potrzeby prowadzonego postepowania administracyjnego (w tym drugim
przypadku omowione zostang jedynie pisma stanowigce czynnosci o charakterze
materialno-technicznym, poniewaz decyzje administracyjne i postanowienia
zostaly omowione w podrozdziale dotyczacym aktow administracyjnych). Na
koniec, jako przyktad pism okoliczno$ciowych, ktore rowniez mogg si¢ pojawic
w korespondencji administracyjnej, przedstawione zostang zasady pisania

zaproszen.

2BE . Witek, Technika biurowa, wyd. 3, Poznan 2008, s. 171.



Pisma przewodnie

Pisma przewodnie najczgSciej towarzysza innym dokumentom lub
zawierajg informacje uzupelniajace tre$¢ przekazywanych dokumentow. Pisma
przewodnie bez dodatkowych informacji stosuje si¢ w sytuacji, kiedy nadawca
chce mie¢ pisemne potwierdzenie wystania dokumentow, sg tez wyrazem
dobrych obyczajow nadawcy danej korespondencji. Pisma przewodnie moga
by¢ wystane za posrednictwem tradycyjnej poczty, faksu i1 poczty elektroniczne;j
(e-mailem). Z uwagi na niewielka ilo$¢ tresci pisma przewodnie sporzadza si¢
zwykle na papierze formatu A5 w ukladzie poziomym. Dopuszcza si¢
stosowanie pomniejszonych marginesow (dolnego i1 gornego), ktére moga mieé
po 1 cm szeroko$ci. Wraz z pismem przewodnim wysyla si¢ zawsze zalgczniki,
ktorych nazwy nalezy wymieni¢ w tresci pisma, a w polu informacji
dodatkowych umiesci¢ informacje o liczbie zatgcznikow. Pisma te maja zwykle
podobng konstrukcje 1 najczesciej zawieraja sformutowanie typu: W zalaczeniu
przesytam ..., po ktorym podaje si¢ nazwe dokumentu, ktory pismu towarzyszy,
np.: W zalaczeniu przesylam decyzje w sprawie (...).

Kolejng wspdlng cechg pism przewodnich jest to, ze w okresleniu sprawy
nie podaje si¢ nazwy pisma, tylko nazwe zatacznika, ktora poinformuje adresata

0 sprawie, np.: ,,Sprawa: zaproszenie”; ,,Sprawa: sprawozdanie kwartalne”"™.

Podania, skargi i wnioski

Kodeks postgpowania administracyjnego dopuszcza roéznorodne formy
wnoszenia podan. W art. 63 § 1 podaje: ,Podania (zadania, wyjasnienia,
odwotania, zazalenia) mogg by¢ wnoszone pisemne, telegraficznie, za pomoca
telefaksu lub ustnie do protokotu, a takze za pomoca innych S$rodkow

komunikacji elektronicznej przez elektroniczng skrzynke podawcza organu

29E . Witek, Technika biurowa, wyd. 3, Poznan 2008, s. 185-188.



administracji publicznej utworzong na podstawie ustawy z dnia 17 lutego 2005
roku o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne”.
Ten sam art. 63 § 2 stanowi: ,,Podanie powinno zawiera¢ co najmniej wskazanie
osoby od ktérej pochodzi, jej adres 1 zadanie oraz czyni¢ zado$¢ innym
wymaganiom ustalonym w przepisach szczegdlnych”. Na dodatek jeszcze
wskaza¢ nalezy art. 63 § 3: ,Podane wniesione pisemnie albo ustnie do
protokolu powinno by¢ podpisane przez wnoszacego, a protokét ponadto przez
pracownika, ktory go sporzadzit. Gdy podanie wnosi osoba, ktora nie moze lub
nie umie ztozy¢ podpisu, podanie lub protokét podpisuje za nig inna osoba przez
Nig upowazniona, czynigc o tym wzmianke obok podpisu”.

Teraz nalezy wskazaé art. 63 § 3a°%., ktory w swej dyspozycji stanowi:

,,Podanie wniesione w formie dokumentu elektronicznego powinno: 1) zawierac¢
uwierzytelnione przy uzyciu mechanizméw okreslonych w art. 209a ust. 1 albo
2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotow
realizujagcych zadania publiczne oraz 2) zawiera¢ dane w ustalonym formacie,
zawartym w wzorze podania okreSlonym w odrebnych przepisach, jezeli te
przepisy nakazuja wnoszenie podan wedlug okreslonego wzoru.
Art. 63 § 4°' Podaje: ,Organ administracji publicznej jest obowiazany
potwierdzi¢ wniesienie podania, jezeli wznoszacy tego zazada. W przypadku
whniesienia podania w formie dokumentu elektronicznego organ jest obowigzany
potwierdzi¢ wniesienie podania przez dorg¢czenie urzedowego poswiadczenia
odbioru na wskazany przez wnoszacego adres elektroniczny”.

Z przepisdw prawnych wynika, ze podanie powinno zawiera¢ co najmniej
wskazanie osoby, od ktérej pochodzi, jej adres 1 zadanie oraz czyni¢ zado$¢

innym wymaganiom ustalonym w przepisach szczegolnych. Poza tym podanie

% Art. 63 § 3a zmieniony przez art. 2 pkt 6 lit. b) ustawy z dnia 12 lutego 2010 roku o zmianie ustawy o

informatyzacji dziatalnos$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne oraz niektorych innych ustaw (Dz.U. z
2010 r. Nr 40, poz. 230, z dniem 17 czerwca 2010 r.

L Art. 63 § 4 zmieniony przez art. 2 pkt 6 lit. b) ustawy z dnia 12 lutego o zmianie ustawy o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne oraz niektoérych innych ustaw (Dz.U. z 2010 r. Nr 40,
poz. 230, z dniem 17 czerwca 2010 r.



wniesione pisemnie albo ustnie do protokotu powinno by¢ podpisane przez
wnoszgcego, a protokdt ponadto przez pracownika, ktory go sporzadzit. Gdy
podanie wnosi osoba, ktora nie moze lub nie umie ztozy¢ podpisu, podanie lub
protokét podpisuje za nig inna osoba przez nig upowazniona, czynigc o tym
wzmianke¢ obok podpisu. Organ administracji jak juz wskazano wcze$niej
obowigzany jest potwierdzi¢ wniesienie podania, jezeli wnoszacy je tego
zazada.

Jezeli w podaniu nie wskazano adresu wnoszgcego i nie ma moznosci

ustalenia tego adresu na podstawie posiadanych danych, podanie pozostawia si¢

bez rozpoznania. W przypadku innych uchybien organ powinien wezwaé

wnoszacego do usunigcia brakow w terminie siedmiu dni z pouczeniem, ze
nieusuni¢cie tych brakow spowoduje pozostawienie podani bez rozpoznania
(art. 64 k.p.a.).

Generalnie rzecz ujmujac, podania powinny odpowiada¢ typowemu
uktadowi graficznemu pisma, chyba ze przepisy szczegdlne przewiduja
obowigzek wnoszenia podan na specjalnych formularzach.

Konstytucja przewiduje prawo kazdego (a wigc nie tylko obywatela) do
sktadania petycji, skarg 1 wnioskow w interesie publicznym, wlasnym lub innej
osoby za jej zgoda do organdw wtadzy publicznej oraz do organizacji i instytucji
spolecznych w zwigzku z wykonywanymi przez nie zadaniami zleconymi z
zakresu administracji publicznej (art. 63). Tryb ich rozpatrywana zostal
uregulowany w kodeksie postepowania administracyjnego (dziat VIII, art. 221-
259) oraz W Rozporzgdzeniu Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w

. . .. . . . . . , 302
sprawie organizacji przyjmowania 1 rozpatrywania skarg i wnioskow

. O tym,
czy pismo jest skargg albo wnioskiem, decyduje tres¢ pisma, a nie jego forma
zewnetrzna. Ze wzgledu na tre$¢ pismo (wzglednie ustne zgloszenie do
protokotu) skierowane do organu panstwowego lub spolecznego moze by¢: a)

skargg; b) wnioskiem; c) procesowa czynnoscig strony lub uczestnika

*2 bz, U.22002 1., Nr 5, poz. 46.



postepowania administracyjnego uregulowanego w k.p.a. lub w ordynacji
podatkowej*®; d) procesowa czynno$cia podmiotu innego postepowania
sadowego lub administracyjnego czy tez o jeszcze innym charakterze®™.
Natomiast petycja to bardziej uroczysta nazwa dla skargi lub wniosku.
Postgpowanie skargowe nie moze by¢ konkurencyjne do postgpowania
orzeczniczego prowadzonego przez organ administracyjny lub sad, co zostalo
wyraznie uregulowane w art. 233-235 k.p.a. Jesli bowiem z tresci skargi wynika,
ze jest ona w istocie zgdaniem wszczecia postgpowania administracyjnego w
sprawie indywidualnej, wznowienia postgpowania, stwierdzenia niewaznos$ci
decyzji albo jej uchylenia lub zmiany, to rozpatruje si¢ ja we wlasciwym trybie,
zgodnie z przepisami regulujgcymi postepowanie administracyjne ogdlne lub
szczegolne oraz odpowiednie §rodki zaskarzenia, nie za§ w trybie skargowym.
W istocie skarga jest wynikiem niezadowolenia z dziatalno$ci organow
panstwowych (rzadowych), samorzadowych czy spolecznych lub ich
pracownikoéw. Zgodnie z zapisem art. 227 k.p.a. przedmiotem skargi moze by¢
W szczegolnos$ci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan przez
wlasciwe organy albo przez ich pracownikéw, naruszenie praworzadnosci lub
interesOw skarzacych, a takze przewlekle lub biurokratyczne zatatwianie spraw.
Skargi sktada si¢ do organdéw wilasciwych do ich rozpatrzenia. Jezeli przepisy
szczegolne nie okreslajg innych organéw wiasciwych do rozpatrywania skarg,
jest organem wiasciwym do rozpatrzenia skargi dotyczacej zadan lub
dziatalnosci:

e rady gminy, rady powiatu i sejmiku wojewodztwa — wojewoda, a w

zakresie spraw finansowych — Regionalna Izba Obrachunkowa;

e organéw wykonawczych jednostek samorzadu terytorialnego oraz

kierownikdw powiatowych stuzb, inspekcji, strazy i innych jednostek

% Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa, tekst jednolity Dz.U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60, ze zm.

B. Adamiak, J. Borkowski, red., Postepowanie administracyjne i sgdowo administracyjne, wyd. 3, Warszawa
2005, s. 579.
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organizacyjnych w sprawach nalezacych do zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej - wojewoda lub organ wyzszego stopnia;

e woéjta (burmistrza, lub prezydenta miasta) 1 kierownikOw gminnych
jednostek organizacyjnych (z wyjatkiem spraw okreslonych w pkt 2) -
rada gminy;

e zarzadu powiatu oraz starosty, a takze kierownikdéw powiatowych stuzb,
inspekcji, strazy i innych jednostek organizacyjnych (z wyjatkiem spraw
okreslonych w pkt 2) — rada powiatu;

e zarzadu i marszalka wojewodztwa (z wyjatkiem spraw okreslonych w pkt
2) — rada wojewodztwa;

e wojewody w sprawach podlegajacych rozpatrzeniu wedlug kodeksu —
wlasciwy minister, a w innych sprawach Prezes Rady Ministrow;

e innego organu administracji rzadowej, organu przedsigbiorstwa

panstwowego lub innej panstwowej jednostki organizacyjnej — organ
wyzszego stopnia lub sprawujacy bezposredni nadzor;
e ministra - Prezes Rady Ministrow;

e organu centralnego i jego kierownika — organ, ktéremu podlega.

Natomiast do rozpatrzenia skargi, ktora dotyczy zadan 1 dzialalnosci
organizacji spotecznej wlasciwy jest organ bezposrednio wyzszego stopnia tej
organizacji, a w stosunku do organu naczelnego organizacji — Prezes Rady
Ministrow lub wilasciwi ministrowie sprawujacy nadzor nad dziatalnoscig tej
organizacji*®.

Jezeli organ, ktory otrzymat skarge, nie jest wtasciwy do jej rozpatrzenia,
obowigzany jest niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie siedmiu dni
przekaza¢ ja wlasciwemu organowi, zawiadamiajac jednocze$nie o tym
skarzacego, albo wskaza¢ mu wilasciwy organ. Organ wtasciwy do rozpatrzenia

skargi moze ja przekaza¢ do zalatwienia organowi nizszego stopnia, o ile skarga

% 70b. Art. 228-2309 k.p.a.



nie zawiera zarzutow dotyczacych dzialalno$ci tego organu. Skarge na
pracownika mozna przekaza¢ do zatatwienia rowniez jego przetozonemu
stuzbowemu, z obowigzkiem zawiadomienia organu wlasciwego do rozpatrzenia
skargi o sposobie jej zalatwienia. O przekazaniu skargi zawiadamia si¢ takze
skarzacego®®. Organ wlasciwy do zalatwienia skargi powinien zatatwié¢ skarge
bez zbednej zwloki, nie pozniej jednak niz w ciggu miesigca, 1 zawiadomic
skarzacego o sposobie zalatwienia 1 rozstrzygnigcia przedstawianej skargi.

Zawiadomienie to powinno zawiera¢ nastepujace elementy:

1). oznaczenie organu, od ktoérego pochodzi;

2). wskazanie, w jaki sposob skarga zostata rozstrzygnigta 1 zalatwiona;

3). podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska shuzbowego osoby
upowaznionej do zalatwienia skargi lub, jezeli zawiadomienie sporzadzone
zostatlo w formie dokumentu -elektronicznego, powinno by¢ opatrzone
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego
kwalifikowanego certyfikatu lub podpisem osobistym.

Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi powinno zawiera¢ ponadto

uzasadnienie faktyczne i prawne oraz pouczenie, ze w przypadku ponownego

whniesienia skargi w okolicznosciach opisanych w art. 139 k.p.a.**" organ

wlasciwy do jej rozpatrzenia moze podtrzymaé swoje poprzednie stanowisko z
odpowiednig adnotacjag w aktach sprawy — bez zawiadamiania skarzacego. Z
kolei zgodnie z art. 141 k.p.a. przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnosci
sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia praworzadnos$ci, usprawnienia
pracy 1 zapobiegania naduzyciom, ochrony wilasnosci, lepszego zaspokajania
potrzeb ludnos$ci (obywateli). W przeciwienstwie wigc do skargi, ktorej celem
jest krytyka dziatan, jakie miaty juz miejsce, wniosek, w wyniku oceny zastanej
sytuacji, wybiega w przyszto$¢ 1 zawiera konkretne propozycje polepszenia tej

sytuacji. Wnioski sklada si¢ do organéw witasciwych ze wzgledu na przedmiot

3% 70b. Art. 231-232 k.p.a.

Chodzi tu o sytuacje, gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, zostata uznana za bezzasadng i jej bezzasadnos¢
wykazano w odpowiedzi n skarge, a skarzgcy ponowit skarge bez wskazania nowych okolicznosci.
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wniosku. Wnioski w sprawach dotyczacych zadah organizacji spolecznych
sktada si¢ do organow tych organizacji. Jezeli organ, ktéry otrzymat wniosek,
nie jest wlasciwy do jego rozpatrzenia, obowigzany jest w ciggu siedmiu dni
przekaza¢ go wlasciwemu organowi, o czym powinien zawiadomic
wnioskodawce. Termin na rozpatrzenie wniosku zostat okreslony tak samo, jak
dla rozpatrzenia skargi (czyli bez zbednej zwloki, nie p6ézniej jednak niz w ciggu
miesigca), przy czym w razie niemoznos$ci dotrzymania terminu do zatatwienia
wniosku, wilasciwy organ obowigzany jest w tym terminie zawiadomic
wnioskodawce o czynnosciach podjetych w celu rozpatrzenia wniosku oraz o
przewidywanym terminie zatatwienia wniosku. O sposobie zatatwienia wniosku
zawiadamia si¢ wnioskodawce. Zawiadomienie to powinno zawieré podobne
elementy, co zawiadomienie 0 sposobie zalatwienia skargi. Wnioskodawcy
niezadowolonemu ze sposobu zalatwienia wniosku stuzy prawo wniesienia
skargi w trybie skargowym. Prawo to przystluguje takze w przypadku

. .. . ;. . . 308
niezatatwienia wniosku we wlasciwym terminie™" .

Protokoly i sprawozdania

Protokot jest dokumentem, za pomoca ktérego relacjonuje si¢ pisemnie

przebieg wydarzen, stwierdza si¢ dokonanie okreSlonych czynnosci lub
powstanie pewnych zdarzen, przy czym sporzadza si¢ protokdt czegos, a nie z
czegos, czyli np. protokél zebrania, protokot posiedzenia®®. Protokoty zalicza
si¢ do pism typowych ze wzgledu na podobny poczatek 1 zakonczenie. Protokot
najczesciej rozpoczyna si¢ od podania jego nazwy, uzywajac stowa protokédt
oraz, w zaleznosci od rodzaju protokotu, jego numeru lub okreslenia zdarzenia,

ktore dokumentuje, np. Protokot zatrzymania osoby, natomiast konczy si¢ go z

% 70b. Art. 242-247 k.p.a.

E. J. Witek, Technika biurowa, wyd. 3, Poznan 2008, s. 176; J. Zapasiewicz, Praca administracyjno-biurowa.
Organizacja i technika, Warszawa 1980, s. 16 i nn.
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reguty specjalng formulg (np. Przed podpisaniem sktadajacy wyjasnienia
zapoznat si¢ z trescia protokotu)*™.

Najczesciej sporzadzanymi rodzajami sg protokoty:

- zdawczo-odbiorcze;

- kontroli;

- zebran, np. zgromadzen, odpraw, posiedzen, narad, konferencji;

- zdarzer®?,

Protokol zdawczo-odbiorczy sporzadzany jest przy przekazaniu rzeczy,

wartosci lub spraw. Wymienione sg w nim zawsze dwie strony: przekazujacy i
odbierajacy. Protokot taki zawiera:

1). Nazwg: Protokot zdawczo-odbiorczy;

2). Miejsce 1 date sporzadzenia;

3). Doktadne okres$lenie strony przekazujacej 1 odbierajacej;

4). Informacje o przekazywanych rzeczach, wartosciach lub sprawach (nazwa,
los¢, wartos¢, stan sprawy);

5). Podpisy obu stron — odbierajacego po lewej, a przekazujacej po prawej
stronie®*?,

Protokol kontroli sporzadzany jest z przeprowadzonej kontroli, rewizji,

lustracji czy inspekcji. Powinien zawiera¢ w swej tresci:
e nazwe: Protokot (czgsto z podaniem numeru egzemplarza);
e o0znaczenie jednostki kontrolowanej z podaniem jej adresu oraz imienia i

nazwiska kierownika tej jednostki;

30E ). Witek podaje cztery rodzaje formuty o zakonczeniu: 1. Na tym protokdt zakonczono. 2. Na tym protokot
zakonczono i podpisano. 3. Na tym protokdt zakonczono i po przeczytaniu podpisano. 4. Na tym protokét
zakoniczono i po zapoznaniu sie z jego trescig podpisano. Tenze, s. Technika biurowa, wyd. 3, Poznan 2008, s.
177.

g Mitura, (red.) E. Koniuszewska, Organizacja pracy biurowej, Warszawa 2009, s. 90; E. J. Witek, Technika
biurowa, wyd. 3, Poznan 2008, s. 177.

2 7ob. przyktadowo wzér protokotu zdawczo-odbiorczego przekazania materiatéw archiwalnych do archiwum
panstwowego, stanowigcy zatgcznik nr 6 do rozporzadzenia ministra kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r., w
sprawie postepowania z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych, Dz. U. z 2002 r., Nr 167; poz. 1375.



e informacj¢ o osobie bedacej kontrolerem Ilub cztonkach zespotu
kontrolnego (z podaniem imienia, nazwiska, stanowiska stuzbowego oraz
numeru 1 daty upowaznienia do kontroli);

e date rozpoczecia i1 zakonczenia czynnosci kontrolnych w jednostce
kontrolowanej;

e okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli oraz okresu objetego
kontrola;

e przebieg 1 wyniki czynno$ci kontrolnych;

e opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym
ujawnionych nieprawidtowosci, z uwzglednieniem przyczyn ich
powstania, ich zakresu i skutkow oraz osob za nie odpowiedzialnych;

e pouczenie o prawie zgloszenia zastrzezen lub zlozenia wyjasnien do
ustalen zawartych w protokole kontroli;

e zestawienie zalgcznikow do protokotu stanowigcych jego integralng
czes¢;

e omowienie dokonanych w protokole poprawek, skreslen 1 uzupehlnien
(jesli miaty miejsce);

e podpisy kontrolera i kierownika jednostki kontrolowanej oraz miejsce i
date podpisania protokotu®**,

E. J. Witek wskazuje, ze formuta o zakonczeniu powinna zawiera¢ roéwniez
wzmianke o zapoznaniu si¢ z jego trescia’™’. Ponadto poszczegdlne strony
protokotu powinny by¢ ponumerowane 1 parafowane co najmniej przez

kontrolera (w niektérych przypadkach przepisy wymieniajg takze

>3 por. przyktadowo: zatgcznik nr 2 do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 16 lipca 2004 r. w sprawie
siedzib i zasiegu terytorialnego regionalnych izb obrachunkowych oraz szczegétowej organizacji izb, liczby
cztonkéw kolegium i trybu postepowania, Dz. U. z 2004 r., Nr 167, poz. 1747; § 9 rozporzadzenia ministra
finanséw z dnia 31 marca 2011 r., w sprawie szczegétowego trybu postepowania w zakresie wewnetrznej
urzedow kontroli skarbowej, Dz. U. 2011 r., Nr 71, poz. 376, § 12 rozporzadzenia ministra finanséw z dnia 24
listopada 2011 r., w sprawie kontroli w izbach i urzedach skarbowych, Dz. U. z 2011 r., Nr 261, poz. 1559; § 33
zarzadzenia Prezesa Najwyzszej Izby Kontroli z dnia 1 wrzesnia 2011 r., w sprawie postepowania kontrolnego,
MP z 2011 r., Nr 87, poz. 913.

e Witek, Technika biurowa, wyd. 3, Poznan 2008, s. 179.



kontrolowanego). Ma to zabiega¢ pdzniejszej zamianie kartek lub dopisywania
tekstu po podpisaniu protokotu. Protokdt kontroli sporzadza si¢ w dwoch
jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla podmiotu kontrolujacego i
kontrolowanego. Warto przy tej okazji dopowiedzie¢, ze ustawa z dnia 15 lipca
2011 r., o kontroli w administracji rzadowej*™ ustalenia dokonane w trakcie
kontroli oraz oceny nakazuje opisa¢ w wystgpieniu pokontrolnym, ktore
powinno zawiera¢ w szczegdlnosci nastepujace elementy:

1). Nazwe 1 adres jednostki kontrolowanej;

2). Imig¢, nazwisko i1 stanowisko stuzbowe kontrolera;

3). Date rozpoczgcia 1 zakonczenia czynnosci kontrolnych;

4). Zakres kontroli;

5). Oceng skontrolowanej dzialalnosci, ze wskazaniem ustalen, na ktorych
zostala oparta;

6). Zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidtowosci.

Wystapienie pokontrolne w razie potrzeby uzupelnia si¢ o:

1) zalecenia lub wnioski dotyczace wusunigcia nieprawidlowosci lub
usprawnienia funkcjonowania jednostki kontrolowanej;

2) ocen¢ wskazujaca na niezasadno$¢ zajmowania stanowiska lub pelnienia
funkcji przez osob¢ odpowiedzialng za stwierdzone nieprawidtowosci;

3) termin zlozenia informacji o wykonaniu zalecen lub wykorzystaniu
wnioskow, a takze o podjetych dziataniach lub przyczynach ich niepodjecia.
Wystapienie pokontrolne podpisuje kierownik jednostki kontrolujacej 1

przekazuje kierownikowi jednostki kontrolowanej®*®.

> Dz.U.22011r., Nr 185, poz. 1092.

Zob. art. 36, 46 i 47 ustawy o kontroli w administracji rzgdowej. Warto tez zauwazy¢, ze nowelizacja z dnia
22 stycznia 2010 r., (Dz. U. z 2010 r., Nr 227, poz. 1482) ustawy z dnia 23 grudnia 1994 r., o Najwyzszej Izbie
Kontroli (tekst jednolity Dz. U. z 2007 r., Nr 231, poz. 1701, ze zm.) pomija protokdt kontroli jako dokument
ukazujacy efekty kontroli i reguluje tryb sporzadzania wystgpienia pokontrolnego jako dokument ukazujacy
efekty kontroli i reguluje tryb sporzadzania wystgpienia pokontrolnego i procedury rozpatrywania zastrzezen
do ustalen zwartych w projekcie tego wystgpienia (zob. nowe brzmienie art. 53-61 oraz dodane art. 61a i 61b
Ustawy o Najwyzszej Izbie Kontroli).
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Protokot zebrania lub innego zgromadzenia ma na celu odtworzenie przebiegu
zebrania i powinien by¢ sporzadzony w nastepujacym uktadzie:

1) nazwa i numer protokotu — numerem protokotu jest kolejny numer zebrania w

danym roku, tamany przez rok, np. Protokét nr 6/2019;

2) data i miejsce sporzadzenia protokotu — podaje si¢ dat¢ i miejsce zebrania,

przyktadowo: ktore odbylo si¢ dnia 21 stycznia w Warszawie. Natomiast
podajac godzing rozpoczgcia spotkania, nie nalezy uzywaé zwrotu: o
godzinie13.00, tylko od godz. 13.00 lub rozpocza¢ od nowego zdania (wiersza):
Zebranie rozpoczeto si¢ o godzinie 13.00.
3) wyszczegolnienie osob uczestniczacych lub nieobecnych na zebraniu — w
zaleznosci od liczby uczestnikdéw; przy duzej ich liczbie nalezy do protokotu
dolaczy¢ liste obecnosci, a w samym protokole podac¢ jedynie liczbe obecnych 1
nieobecnych, przyktadowo: Obecnych na zebraniu 112 oséb, nieobecnych 37,
zgodnie z zalagczonymi listami obecnosci;

e imi¢ 1 nazwisko przewodniczgcego oraz protokolanta;

e porzadek zebrania — przy czym E. J. Witek wskazuje na nastepujace

elementy typowego porzadku zebrania:

1. Otwarcie obrad zebrania i wybor przewodniczgcego;
2. Przyjecie protokotu z poprzedniego zebrania;
3. Sprawdzanie z realizacji uchwat i wnioskow z poprzedniego zebrania;
4. Wypowiedzi wprowadzajace do dyskusji;
5. Dyskusja na przedstawiony temat;
6. Podjecie uchwal i wnioskéw, postulatéw, rezolucji;
7. Zamkniecie obrad®"’.

e 0pis przebiegu zebrania — nalezy odnosi¢ si¢ w nim do porzadku obrad,

np.: Ad 4. (...).
e podjete uchwaty 1 wnioski — oprocz odnotowania w dyskusji, wpisuje si¢

je w oddzielnym punkcie, bez skrétow i uproszczen; nalezy odnotowac

e Witek, Technika biurowa, wyd. 3, Poznan 2008, s. 180.



sposob podjecia uchwat czy tez wnioskéw, dlatego trzeba zawsze

zaznaczy¢, czy uchwaty podjeto w glosowaniu jawnym, czy tez tajnym;

wazne jest rOwniez zaznaczenie liczby gloséw ,.za”, ,przeciw” oraz

,.wstrzymujacych sie”.

formuta o zakonczeniu — Na tym protokoét zakonczono.
podpisy przewodniczacego zebrania i1 protokolanta — przewodniczacy
sktada podpis po prawej stronie, protokolant na tej samej wysokosci, ale

po lewej stronie kartki®*.

E. J. Witek wymienia trzy podstawowe formy przedstawienia czeSci

zasadniczej protokotu:

e doslowna, polega ona na wiernym odtworzeniu przebiegu zebrania;

protokotly takie sporzadza si¢ zwykle po zebraniu, na podstawie nagran
magnetofonowych lub stenogramow, gdyz nie ma fizycznej mozliwosci
biezacego sporzadzania ich w czasie prowadzonych obrad. Protokoét
sporzadzony w formie dostownej nalezy opatrzy¢ krotkim komentarzem,
pozwalajacym zorientowac si¢ w przebiegu zebrania;

streszczong, polegajaca na streszczeniu poszczegolnych przemédwien czy
wystgpien 1 jednoczesnym polaczeniu wypowiedzi zgodnych tematycznie;
dyskusja w protokole pisanym w tej formie jest streszczona, a oprocz tego
pogrupowane sg wypowiedzi na ten sam temat, niezaleznie od tego, w
jakim momencie dyskusji miaty miejsce. Nie wolno streszcza¢ uchwat 1
wnioskOw — muszg by¢ przytoczone dostownie;

uproszczong, polegajaca na zredukowaniu do minimum czesci
informacyjnej 1 dyskusyjnej, ograniczeniu si¢ do podania informacji, kto
zabral glos 1 ewentualnie na jaki temat, co mowil, 1 jakie reprezentowat

stanowisko — w tej formie mozna protokétowac¢ mniej wazne zebrania, na
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ktorych w dyskusji nie poruszano zbyt istotnych spraw. Podjete uchwaly 1

whnioski nalezy jednak poda¢ w dostownym brzmieniu®*®.

Protokol zdarzenia to np. protokoét zniszczenia, przeszukania, przestuchania na
komisji dyscyplinarnej lub na policji, dokonania ogledzin. Celem tych zdarzen
jest stwierdzenie okreslonych faktow oraz towarzyszacych im okolicznosci®?.
Protokoly = zdarzenia zawieraja podpisy 0s6b  uczestniczacych —w
zaprotokotowanych czynnosciach a takze protokolanta. Zgodnie z art. 67 k.p.a.
organ administracji publicznej jest obowigzany sporzadzi¢ zwigzty protokot z
kazdej czynnosci postepowania majacej istotne znaczenie dla rozstrzygniecia
sprawy, chyba zZe czynno$¢ zostala w inny sposdb utrwalona na pismie. W
szczegolnosci sporzadza si¢ protokot:

1). przyjecia wniesionego ustnie podania;

2). przestuchania strony, $wiadka 1 biegtego;

3). ogledzin i ekspertyz dokonywanych przy udziale przedstawiciela organu
administracji publicznej;

4). rozprawy;

5). ustnego ogloszenia decyzji 1 postanowienia.

Wymogi dotyczace sporzadzenia protokotu uregulowane zostaly w artykutach
68-71 k.p.a. Zgodnie z trescig art. 68 § 1 k.p.a. protokét sporzadza sie w taki
sposob, aby z niego wynikato, kto, kiedy, gdzie 1 jakich czynno$ci dokonat, kto 1
w jakim charakterze byt przy tym obecny, co 1 w jaki sposob w wyniku tych
czynnos$ci ustalono 1 jakie uwagi zglosity obecne osoby. Jak stwierdza Piotr
Przybysz, prawidlowo sporzadzony stanowi dowdd w sprawie, dlatego powinien
zawieraC treS¢ pozwalajacg na odtworzenie w przysziosci przebiegu czynnosci
opisanych w protokole. Natomiast wymogt wskazania w protokole osob, ktore
braty udzial w danej czynnosci lub byly obecne przy dokonywaniu czynno$ci

opisanych w protokole, oznacza, ze pracownik organu administracji

e Witek, Technika biurowa, wyd. 3, Poznan 2008, s. 180-181.
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sporzadzajacy protokot jest uprawniony do sprawdzenia tozsamos$ci oséb w celu
ustalenia, czy osoby te sg tymi, za ktore si¢ podajg. Podstawowym dokumentem
stwierdzajagcym tozsamos¢ jest dowodd osobisty, dlatego nalezy pracownikowi
organu sporzadzajacemu protokot okaza¢ dowdd osobisty. Osoba odmawiajaca
okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢
nie moze by¢ dopuszczone do udziatu w danej czynnosci procesowej’.

Art. 68 § 2 k.p.a. stawia dodatkowe wymogi wazno$ci protokotu, a mianowicie
powinien on zosta¢ odczytany wszystkim osobom obecnym, biorgcym udziat w
czynno$ci urzgdowej. Osoby te powinny nastepnie podpisac¢ protokét. Odmowe
lub brak podpisu ktorejkolwiek osoby nalezy omowi¢ w protokole. Zgodnie za$
z postanowieniami art. 69 k.p.a. protokdt przestuchania powinien by¢ odczytany
1 przedstawiony do podpisu osobie zeznajgcej niezwlocznie po zlozeniu
zeznania. W protokotach przestuchania osoby, ktora zlozyta zeznanie w jezyku
obcym, nalezy poda¢ w przektadzie na jezyk polski tres¢ ztozonego zeznania
oraz wskaza¢ osob¢ 1 adres tlumacza, ktory dokonal przektadu; tlumacz

powinien podpisa¢ protokot przestuchania. Zdaniem P. Przybysza brak podpisu

lub odmowa podpisania protokotu przez ktérgkolwiek z osdb obecnych nie
umniejsza wartoSci dowodowej protokotu, chyba ze z przedstawionych w
protokole przyczyn odmowy lub braku podpisu wynika co$ innego.

W literaturze wskazuje si¢, ze powinnos¢ podpisania protokotu przez
osoby obecne przy czynnos$ci urzedowej shuzy ochronie strony postepowania
przed probami nierzetelnego zamieszczania w aktach sprawy danych
niezgodnych z rzeczywistym przebiegiem czynnosci czy tez z ustaleniami
dokonanymi podczas tych czynnosci. Brak takiego podpisu stwarza
domniemanie, ze postepowanie nie bylo prowadzone obiektywnie. Natomiast
protokdt niepodpisany przez osobg go sporzadzajaca, jak stwierdza autor, jest

322

dopiero projektem protokotu®“. Organ administracji publicznej moze zezwolic¢
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na dofaczenie do protokotu zeznania na pi§mie, podpisanego przez zeznajacego,
oraz innych dokumentéw majacych znaczenie dla sprawy (art. 70 k.p.a.).

Podpisany protokot stanowi dokument urzedowy, dlatego nie moze by¢
nastepnie dowolnie zmieniany ani tym bardziej przerabiany. Jesli zaistnieje taka
konieczno$¢, skreslen 1 poprawek w protokole (zgodnie z art. 71 k.p.a.) nalezy
tak dokonywa¢, aby wyrazy skreslone 1 poprawione byty czytelne. Skreslenia 1
poprawki powinny by¢ stwierdzone w protokole przed jego podpisaniem.

Jak utrzymuje Zbigniew Janowicz, skre$lenia i poprawki powinny by¢

ponadto omowione w protokole (np. ,,w wierszu siodmym skreslono mylnie
napisane nazwisko ,,Wisniewski”, wpisano poprawne nazwisko ,,Wisniowski’)
przed jego podpisaniem. Zapisany tekst nie moze budzi¢ najmniejszych
watpliwo$ci®?®. Naruszenie obowiazku sporzadzenia protokolu ma powazne
skutki procesowe, w pewnych przypadkach powoduje nawet bezskutecznosé
danej czynnos$ci. Jak zauwaza P. Przybysz, wydana decyzja musi znajdowac
oparcie w materiale dowodowym, zebranym i utrwalonym w aktach sprawy.
Odstagpienie od sporzadzenia protokolu z czynnosci postepowania dowodowego
spowoduje w konsekwencji niemoznos¢ powolywania si¢ przez organ
administracji na okolicznosci faktyczne, stwierdzone w toku tej czynnoSci.
Odstapienie od sporzadzenia protokotu przestuchania strony, $wiadka i biegtego
oraz protokotu ogledzin i ekspertyz dokonywanych przy udziale przedstawiciela
organu administracji publicznej powoduje, ze okolicznosci te nie moga zostac
uznane za udowodnione, nawet jezeli zostaly utrwalone w postaci zwyklych
adnotacji, oswiadczen itp. Rowniez 1 inne czynnosci istotne dla sprawy muszg
by¢ utrwalone w formie protokotu, a nie adnotacji. Zdaniem tego autora, nie jest
dopuszczalne zastapienie protokotu przez zapis przebiegu danej czynnosci
dokonany przy uzyciu urzadzen rejestrujacych obraz i dzwiek, np. kamery

wideo, magnetofonu®”. Z kolei sprawozdania, raporty itp., zawieraja

2 70b. Z. Janowicz, Kodeks postepowania administracyjnego. Komentarz, wyd. 3, Warszawa 1996, s. 183.
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informacje dotyczace wykonania zadania lub omawiajace okre$long
dzialalno$¢®®. Stanowia ustny lub pisemny opis wypadkow i zdarzef z pewnego
stanu rzeczy za okreSlony czas. Sprawozdanie powinno by¢ sporzadzone
rzetelnie 1 zawiera¢ nastgpujace elementy:

e tytul z uzyciem stowa: ,,sprawozdanie”;

e okreslenie, czego to sprawozdanie dotyczy;

e okreslenie okresu, jakiego dotyczy sprawozdanie;

e cze$¢ zasadniczg sprawozdania, w ktorej opisuje si¢ liczbowo albo

stownie zdarzenia czy wypadki i (ewentualnie) wnioski**®.

W zalezno$ci od funkcji, jaka ma spetnia¢ sprawozdanie, mozemy wyrdzni¢
sprawozdania informacyjne 1 sprawozdania analityczne. Te pierwsze zawieraja
jedynie informacje o pewnych faktach, natomiast sprawozdanie analityczne
obejmuje rowniez analiz¢ podanych informacji, wnioski oraz sugestie na
przysztos¢®’. Przykladem sprawozdania, ktérego obowiazek sporzadzenia
wynika z przepisOw prawa, moze by¢ sprawozdanie z wykonania planu
dziatalnosci, ktore na podstawie art. 70 ust. 3 ustawy o finansach publicznych
musi sporzadzi¢ do konca kwietnia kazdego roku minister kierujacy dziatem.
Sprawozdanie takie powinno zawierac:
1). tytut;

2). cze$¢ A — obejmujaca zestawienie celow wskazanych w cze$ci A planu

dziatalnos$ci na rok, ktorego sprawozdanie dotyczy, przypisanych im miernikéw
okreslajacych stopien realizacji celow wraz z ich planowanymi 1 osiggnigtymi
warto$ciami, a takze najwazniejszych planowanych i podjetych zadan stuzacych
realizacji tych celow;

3). czes¢ B — obejmujaca zestawienie celow wskazanych w czesci B planu

dziatalnos$ci na rok, ktorego sprawozdanie dotyczy, przypisanych im miernikow

3, Zapasiewicz, Praca administracyjno-biurowa. Organizacja i technika, Warszawa 1980, s. 16.

E. Mitura, (red.) E. Koniuszewska, Organizacja pracy biurowej, Warszawa 2009, s. 92.

M. Kossowska, Jak pisa¢ raporty, [w:] Aby osiggnac cel, czyli jak pisac listy, jak uktadac ogtoszenia i reklamy,
jak prowadzi¢ zebrania i prezentacje, jak przygotowywac raporty, jak rozmawiac przez telefon, red. K. Sedlak,
Krakéw 1996, s. 68.
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okreslajacych stopien realizacji celow wraz z ich planowanymi i osiggni¢tymi
warto$ciami, a takze planowanych i podj¢tych podzadan budzetowych stuzacych
realizacji tych celow;

4). czes¢ C — obejmujgca zestawienie celow wskazanych w czesci C planu
dziatalnos$ci na rok, ktorego sprawozdanie dotyczy, przypisanych im miernikow
okreslajacych stopien realizacji celéw wraz z ich planowanymi 1 osiggnietymi
warto$ciami, a takze najwazniejszych planowanych i podjetych zadan stuzacych
realizacji tych celow;

5). czg$¢ D — zawierajaca opis przyczyn: nierealizowania celow, wystgpienia
istotnych ro6znic w planowanych 1 osiggnigtych wartosciach miernikow lub
podjecia innych niz planowane zadania stuzace realizacji celow;

6). date sporzadzenia sprawozdania;

7). odpowiednio podpis ministra kierujacego dzialem administracji albo

kierownika jednostki w dziale®®.

Notatki sluzbowe i adnotacje urzedowe

Notatka stuzbowa jest bardzo czgsto pismem wewngtrznym stuzacym do
przekazania informacji pomiedzy komoérkami  organizacyjnymi  lub
pracownikami danej jednostki organizacyjnej wtedy, gdy ustny przekaz jest
niewystarczajacy. Moze rowniez stuzy¢ utrwaleniu czynnosci w odniesieniu do
ktorych nie jest konieczne sporzadzenie protokotu. Notatka moze byc¢
sporzadzona odrgcznie 1 z zatozenia powinna by¢ prosta i zwigzta. Notatke
mozna sporzadzi¢ wedlug typowego uktadu graficznego pisma. E. J. Witek
wskazuje na pewne odmienno$ci sporzadzania tego typu pism. Wyrdznia w

zwigzku z tym pigé elementéw charakterystycznych typowej notatki:

328 . .. . ; . ;. . . . .
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1). Naglowek, w ktérym wskazuje si¢, od kogo notatka pochodzi, czego dotyczy
1 dla kogo jest przeznaczona. Jest to najwigksza roznica w stosunku do
typowego uktadu;

2). Cze¢s$¢ wstepna, ktora powinna zawiera¢ wprowadzenie do tematu,

3). Cze$¢ zasadnicza, czyli opisanie wlasciwego przedmiotu notatki. Powinna
by¢ sformutowana jasno, krétko 1 rzeczowo.

4). Wnioski, jakie wynikajg z tresci zasadniczej notatki.

5). Czgs$¢ koncowa, czyli podsumowanie tresci notatki i ponowne podkreslenie
istoty jej sprawy.

Poniewaz naglowek moze nie miesci¢ si¢ z lewej strony 1 czgsciowo
dochodzi¢ do prawej, miejsce 1 date sporzadzenia pisma nalezy umiescié
pomigdzy ostatnim wierszem tekstu a podpisami, bezposrednio przy lewym
marginesie®®. Do notatek zalicza sic réwniez zapisywanie tresci skarg i
wnioskOow interesantow oraz rozmoOw telefonicznych. Notatka telefoniczna to
zapisana tres¢ wiadomosci przekazanej telefonicznie pod nieobecnos¢ jej
adresata, np. przez sekretark¢ w czasie nicobecnosci przetozonego. Notatka taka
moze by¢ sporzadzona odrecznie, najlepiej jeszcze w trakcie rozmowy. Powinna
zawiera¢: date 1 godzine przyjecia, stanowisko, imi¢ 1 nazwisko telefonujacego,
tre§¢ przekazanej wiadomos$ci, stanowisko, imi¢ 1 nazwisko oraz podpis
przyjmujacego’®®. Kodeks postepowania administracyjnego  przewiduje
mozliwo$¢ sporzadzenia adnotacji, ktéra jest rodzajem notatki shluzbowe;.
Adnotacja jest notatka sluzbowa, uwaga pracownika sporzadzong bez
zachowania okres$lonej formy, czg¢sto wprost na podaniu strony (np. Dnia (...)
strona (...) dorgczyta mi zaswiadczenie lekarskie (...) wystawione przez(...) w
dniu (...)*". Inaczej dotycza ustalef biezacych, pomocnych przy rozpatrywaniu

sprawy, jednakze nie dotycza ustalen, od ktorych zalezy lub moze zaleze¢

39 70b. E. J. Witek, Technika biurowa, wyd. 3, Poznan 2008, s. 201-202.
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rozstrzygniecie®?.  Kodeks  postepowania  administracyjnego  poswicca
adnotacjom tylko jeden artykul, tj. art. 72. Zgodnie z nim czynno$ci organu
administracji publicznej, z ktorych nie sporzadza si¢ protokotu, a ktére maja
znaczenie dla sprawy lub toku postepowania, utrwala si¢ w aktach w formie
adnotacji podpisanej przez pracownika, ktéry dokonat tych czynnos$ci. P.
Przybysz utrzymuje, iz k.p.a. wymaga utrwalenia w formie adnotacji przyczyny
odstgpienia od zasady zapewnienia stronom czynnego udzialu w kazdym
stadium postgpowania, a przed wydaniem decyzji umozliwienia 1im
wypowiedzenia si¢ co do zebranych dowoddéw 1 materiatow oraz zgloszonych
zadan (art. 10 § 3). Ponadto utrwalenia w formie protokotu lub adnotacji
podpisanej przez strong wymaga tre$¢ rozstrzygniecia sprawy w sposob ustny
oraz istotne motywy takiego rozstrzygniecia (art. 14 § 2). Pismo, ktorego
przyjecia odmawia adresat, powinno by¢ zwrocone nadawcy z adnotacja
doreczajacego o odmowie przyjecia pisma 1 data odmowy. Pismo wraz z
adnotacja wlacza sic do akt sprawy (art. 47 § 1)**. Zgodnie z trescia wyroku
NSA z dnia 4 czerwca 1982 roku®* nie mozna uznaé odrecznych notatek
pracownikéw organu za dowody w sprawie. Mozliwos¢ sporzadzenia adnotacji
z czynnoS$ci organu, przewidziana w art. 72 k.p.a., nie moze dotyczy¢ ustalen
istotnych dla sprawy. Moga to by¢ biezace adnotacje, pomocne wprawdzie przy
rozpatrywaniu sprawy, jednakze nie obejmujace ustalen, od ktorych jej
rozstrzygnigcie zalezy lub moze zaleze¢. Ustalenia istotne powinny wigc

5

spetnia¢ warunki zawarte w art. 67 i n. k.p.a.*®*. Kolejne zagadnienie to

wezwania.

32p, Przybysz, Kodeks postepowania administracyjnego. Komentarz, wyd. 7, Warszawa 2010, s. 215.
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Wezwania

Wezwanie jest jedng z czynnosci techniczno-procesowych uregulowang w
dziale I, rozdziale 9 kodeksu postepowania administracyjnego, jak rowniez w
rozdziale 6 dziatu IV ordynacji podatkowej. Zgodnie z art. 50 § 1 k.p.a. organ
administracji publicznej moze wzywa¢ osoby do udzialu w podejmowanych
czynnosciach 1 do ztozenia wyjasnien lub zeznan osobiscie, przez pelnomocnika
lub na pi$mie, jezeli jest to niezbedne dla rozstrzygnig¢cia sprawy lub dla
wykonywania czynnosci urzedowych.

Wezwanie powinno w swej tresci zawiera¢ nastepujace elementy:

1). Nazwe 1 adres organu wzywajacego;

2). Imi¢ 1 nazwisko wzywanego;

3). W jakiej sprawie oraz w jakim charakterze i w jakim celu zostaje wezwany;
4). Czy wezwany powinien si¢ stawi¢ osobiscie lub przez pelnomocnika, czy tez
moze zlozy¢ wyjasnienie lub zeznanie na piSmie;

5). Termin, do ktorego zadanie powinno by¢ spelnione, albo dzien, godzing 1
miejsce stawienia si¢ wezwanego lub jego pelnomocnika;

6). Skutki prawne niezastosowania si¢ do wezwania.

Ponadto wezwanie powinno by¢ zaopatrzone podpisem pracownika
organu wzywajacego z podaniem imienia, nazwiska 1 stanowiska stuzbowego
podpisujacego lub, jezeli dokonywane jest z wuzyciem dokumentu
elektronicznego, powinno  by¢ opatrzone  bezpiecznym  podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego
certyfikatu lub podpisem osobistym®®. Osobie, ktéra stawila si¢ na wezwanie,
przyznaje si¢ koszty podrdézy 1 inne naleznosci wedlug przepisow o

nalezno$ciach $wiadkoéw 1 bieglych w postepowaniu sagdowym. Dotyczy to

38 Art. 54 k.p.a. oraz art. 159 ord. pod., przy czym ordynacja podatkowa nie przewiduje mozliwosci wzywania z

uzyciem dokumentu elektronicznego.



rowniez kosztow osobistego stawiennictwa stron, gdy postepowanie zostato
wszczete z urzedu albo gdy strona zostala bez swojej winy blednie wezwana
dostawienia si¢ (art. 56 k.p.a.).

Ponadto warto zwrdci¢ uwage na instytucje wezwania do usunigcia
brakéw formalnych przewidziang w art. 64 § 2 k.p.a. Zgodnie z jego
postanowieniami, jezeli podanie nie czyni zado$¢ innym wymaganiom
ustalonym w przepisach prawa, nalezy wezwaé wnoszacego do usuni¢cia
brakéw w terminie siedmiu dni z pouczeniem, ze nieusuni¢cie tych brakow
spowoduje pozostawienie podania bez rozpoznania. W sprawach niecierpigcych
zwloki mozna takze dokonywa¢ wezwan w szczegolnej formie, tj. telegraficznie
lub telefonicznie albo przy uzyciu innych $rodkéw tacznosci, z podaniem
danych wymaganych dla wezwan, przy czym wezwania dokonane w taki sposob
powoduje skutki prawne tylko wtedy, gdy nie ma watpliwosci, ze dotarto do

adresata we wlasciwej tresci 1 w odpowiednim terminie(art. 55 k.p.a.).

Zaswiadczenia

Zaswiadczenie jest dokumentem potwierdzajacym zdarzenie lub stan
faktyczny, np. stan majatkowy, wysokos$¢ zarobkéw czy tez kontynuacje nau
ki. W zaswiadczeniu wystepuja zwykle odstgpstwa od klasycznego uktadu
graficznego pisma — nie ma w nim zazwyczaj pola adresowego, a informacje o
adresacie umieszcza si¢ w zakonczeniu, okreslajac cel wydania zaswiadczenia.
Zdanie to przybiera zwykle formy: Zaswiadczenie wydaje sie w celu
przedlozenia w sekretariacie szkoty lub w dziekanacie uczelni wyzszej; Niniejsze
zaswiadczenie wydaje sie celem przedlozenia w urzedzie miasta. W przypadku
wydawania zaswiadczen bez sprecyzowania celu zakonczenie moze przybraé
formy: Zaswiadczenie niniejsze wydaje sie na prosbe zainteresowanego Wojta
gminy (...); Zaswiadczenie wydano na prosbe pracownika. Okre$lenie sprawy (z

pominigciem wyrazu ,,Sprawa’) przeniesione jest na wysokos$¢ pola adresata.



Bedzie to nazwa pisma, czyli ,,Zaswiadczenie”, napisana na $rodku wiersza i
wyrézniona np. przez podkreslenie lub pogrubienie. Na koncu nie nalezy
stawia¢ kropki. Tekst zaswiadczenia zaczyna si¢ najcze¢sciej od wyrazenia:
Zaswiadcza sig, zZe osoba (N..N...) jest pracownikiem naszej firmy;,
Zaswiadczamy, ze;, Zaswiadczam, ze....

Zaswiadczenie moze tez by¢ sporzadzone wedlug klasycznego uktadu
graficznego pisma, tj. z polem adresata, polem znakow powolawczych i
okre§leniem sprawy®’. Kodeks postepowania administracyjnego normuje

38 Art. 217 wprowadza

wydawanie zaswiadczen w osobnym, siodmym dziale
tryb wnioskowy wydawania zaswiadczen, to znaczy, ze organ administracji
publiczne; wydaje zaswiadczenie na zadanie osoby ubiegajacej si¢ o
zaswiadczenie, przy czym zaswiadczenie wydaje sig, jezeli:

1). urzedowego potwierdzenia okreslonych faktow lub stanu prawnego wymaga
przepis prawa;

2). osoba ubiega si¢ o zaswiadczenie ze wzgledu na swdj interes prawny w
urzedowym potwierdzeniu okreslonych faktow lub stanu prawnego.

W tym drugim przypadku organ administracji publicznej obowigzany jest
wyda¢ zaswiadczenie, gdy chodzi o potwierdzenie faktow albo stanu prawnego,
wynikajacych z prowadzonej przez ten organ ewidencji, rejestrow badz z innych
danych znajdujacych si¢ w jego posiadaniu. Barbara Adamiak 1 Janusz
Borkowski zwracaja jednak uwagg, ze nie wszystkie dane posiadane przez organ
administracyjny moga znalez¢ si¢ w zaswiadczeniu bedacym dokumentem
publicznym. Wykonanie obowigzku wydania zaswiadczenia nie moze naruszac,
wynikajacych z odrebnych przepisow, obowigzkéw dotyczacych ochrony
informacji niejawnych, jak réwniez, danych osobowych objetych ochrong®”.

Przed wydaniem zaswiadczenia organ moze przeprowadzi¢ w koniecznym

3E. Witek, Technika biurowa, wyd. 3, Poznan 2008, s. 192-194.

338 Szerzej na ten temat: Z. R. Kmiecik, Instytucja zaswiadczenia w prawie administracyjnym, Lublin 2002; L.
Klat-Wertelecka, Zaswiadczenie w prawie administracyjnym, Warszawa 2001.

3B, Adamiak, J. Borowski, (red.), Kodeks postepowania administracyjnego. Komentarz, wyd. 9 zaktualizowane
i rozszerzone, Warszawa 2008, s. 838.



zakresie postepowanie wyjasniajace. Zaswiadczenie powinno by¢ wydane bez
zbednej zwloki, nie pdzniej jednak niz w terminie siedmiu dni. Odmowa
wydania zaswiadczenia badz zaswiadczenia o treSci zadanej przez osobe
ubiegajaca si¢ o nie nast¢puje w drodze postanowienia, na ktére sthuzy zazalenie.
Ustawodawca wprowadzit réwniez zabezpieczenie przed nadmiernym
zbiurokratyzowaniem i skomplikowaniem procedur przez ograniczenie
mozliwosci zadania przez organy administracji zaswiadczen, ktore nie sg
konieczne do potwierdzenia okreslonych faktow lub stanu prawnego. Organ
administracji publicznej nie moze bowiem zada¢ zaswiadczenia na
potwierdzenie faktow lub stanu prawnego, znanych organowi z urzedu badz
mozliwych do ustalenia przez organ na podstawie posiadanej ewidencii,
rejestrow lub innych danych, rejestrow publicznych posiadanych przez inne
podmioty publiczne, do ktérych organ ma dostep w drodze elektroniczne;,
wymiany informacji z innym podmiotem na zasadach okreslonych w przepisach
o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne, albo
na podstawie przedstawionych przez zainteresowanego do wgladu dokumentoéw
urzedowych (dowodu osobistego, dowodow rejestracyjnych i innych). Ponadto
organ administracji publicznej zadajacy od strony zaswiadczenia na
potwierdzenie faktéw lub stanu prawnego jest obowigzany wskazaé przepis
prawa wymagajacy urzedowego potwierdzenia tych faktow lub stanu prawnego

w drodze zaswiadczenia.

Zaproszenia

Zaproszenie jest zawiadomieniem o majacej si¢ odby¢ imprezie z prosbg
o wziecie w niej udzialu. W tre§ci zaproszenia powinna znajdowaé si¢
informacja o przebiegu imprezy (jej porzadek dzienny). W zwigzku z tym
prawidlowo zredagowane zaproszenie powinno zawiera¢ trzy grupy

informacii:




1). informacje o nazwie imprezy, jej dacie, miejscu oraz godzinie rozpoczecia,
2). przebieg imprezy;

3). prosbe o przybycie, ktora powinna by¢ podana w dwoch miejscach
zaproszenia i w dwoch formach:

a) na poczatku tresci zaproszenia przez podkreslenie faktu zaproszenia, np.
Serdecznie zapraszamy panig na spotkanie rady sotectwa (...).

b) na zakonczenie tresci jako ponowienie prosby o przybycie; nie nalezy jej
jednak przedstawia¢ jako nakazu lub polecenia, lecz w uprzejmej formie, ktora
zacheci do przybycia, np.: Liczymy na niezawodne 1 punktualne przybycie.

Zaproszenia sporzadza sie zgodnie z typowym uktadem graficznym pism>*.

Dokumentacja w sprawach osobowych

Zagadnienia zwigzane z dokumentacja w sprawach 0sobowych
regulowane sg przez materi¢ tzw. indywidualnego prawa pracy, dlatego tez na
wstepie nalezy wskaza¢ na przepisy zawarte w kodeksie pracy, ktére w kilku
artykutach bezposrednio odnoszg si¢ do analizowanej problematyki. W dziale
czwartym, rozdziale 1 zatytulowanym Obowigzki pracodawcy, wsrod kilku
punktow wymienionych w art. 94 znajdujg si¢ takze przepisy, zgodnie z ktérymi
do podstawowych obowigzkow pracodawcy wzgledem pracownika nalezy m.in.
prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych. Zatem przepis ten skierowany jest wytgcznie do pracodawcow
w rozumieniu art. 3 k.p., oraz pracownikow, tj. osob wykonujacych prace w
ramach stosunku pracy, spetniajacego kryteria okreslone przepisami art.2 1 22
k.p. W dalszym punkcie tego samego artykulu ustawodawca wskazuje na
obowigzek przechowywania zgromadzonej dokumentacji w odpowiednich
warunkach, tj. takich, ktore nie spowodujg ich uszkodzenia lub zniszczenia.

Nalezy zaznaczyC¢, ze zagadnienia zwigzane z obowigzkiem prowadzenia

M0E ). Witek, Technika biurowa, wyd. 3, Poznan 2008, s. 189-191.



dokumentacji pracowniczej, w tym akt osobowych, jak tez odpowiednie ich
zabezpieczenie, uznane zostaly za zadania na tyle istotne, iz uchybienie w tym
wzgledzie, zgodnie z dziatem 13 k.p., kwalifikowane bedzie jako wykroczenie
przeciwko prawom pracowniczym. Tre$¢ art. 281 k.p. okresla, ze takiego
wykroczenia moze dopusci¢ si¢ wylgcznie pracodawca lub osoba dzialajagca w
jego imieniu, a wigc pracownik, ktoremu pracodawca udzielil
petlnomocnictwa®, za§ sankcja polegaé bedzie na natozeniu kary grzywny w
wysokosci od 1000 zt do 30000 zi. Ponadto wykroczenia moze dopuscié si¢
jedynie pracodawca, naruszajac przepis art. 298", k.p., kiedy wbrew nakazowi
nie prowadzi dokumentacji w sprawach ze stosunku pracy zgodnie z
wytycznymi zawartymi w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej**?
oraz akt osobowych pracownikow. Podkresli¢ nalezy, ze zgodnie z ustawg o
ochronie danych osobowych®® dokumentacja pracownicza podlega takze
dalszej, dodatkowej ochronie. Wskazana ustawa naklada na pracodawce
obowigzek zagwarantowania poufnosci danych osobowych zatrudnianych
pracownikéw, stad dostep do akt osobowych powinien by¢ ograniczony
wylacznie do 0s6b upowaznionych®*.

Na dokumentacje osobowg beda sktada¢ si¢ dokumenty towarzyszace
kazdemu z etapéw prowadzacych do zatrudnienia pracownika oraz, jesli dojdzie
ono do skutku, takze caty jego przebieg. Zgodnie z przywotanym wczesniej art.
94 k.p. ustawodawca panstwowy wyraznie rozrdéznia W nim pojecia

.dokumentacji pracowniczej” od ,akt osobowych”. Z tresci kodeksu pracy

bezposrednio nie wynika, co nalezy uzna¢ za dokumentacje pracownicza,

niemniej korzystajac z Orzecznictwa Sqdu Najwyzszego, wskaza¢ nalezy, iz

beda to wszelkie dokumenty sporzadzane przez pracodawce na okoliczno$¢

S Nycz, Komentarz do art. 281 k.p., [w:] Kodeks pracy. Komentarz, red. B. Wagner, Gdarsk 2008, s. 1031.

32 Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r., Dz.U. z 1996r., Nr 62, poz. 286, ze
zm.

33 Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r., tekst jedn. Dz.U. z 2002 r., Nr 101,poz. 926,ze zm.

Szerzej na ten temat ochrony danych osobowych napisat: U. Jackowiak, Ochrona danych osobowych w
prawie pracy, PiZS 1998, nr 7-8, s. 30-35.
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istniejagcego stosunku pracy 1 z nim bezposrednio zwigzane. Zatem do
dokumentow pracowniczych zaliczy¢ nalezy m.in. listy obecnosci, listy ptac,
dokumentacje ewidencjonujacg czas pracy pracownika (cy) 1 wyptacanego mu

(jej) wynagrodzenia®*

. Poddajac analizie powyzsze zagadnienia, nalezy siegnac
rowniez do przepisOw uprzednio powotanego rozporzadzenia w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcdéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika. Z jego
treSci wynika, ze na pracodawcy spoczywa obowigzek sporzadzenia
dokumentacji zwigzanej] z podejrzeniami chordob zawodowych wsrod
pracownikéw, ewidencji chorob zawodowych, wypadkéw przy pracy,
wypadkoéw zrownanych z wypadkami przy pracy oraz wypadkéw w drodze doi
z pracy, a takze $wiadczen zwigzanych z tymi chorobami i wypadkami. Na
podstawie tresci zawarte] w rozporzadzeniu oraz w odrgbnych przepisach mozna
ustali¢ granice limitujacg rodzaj dokumentow, o ktoére moze si¢ zwrdcic
przyszlty pracodawca najpierw do kandydata na pracownika, a w przypadku, gdy
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zostanie on zatrudniony, do pracownika®™”. Niezaleznie od etapu postepowania

pracodawca nie moze zgda¢ pozostawienia oryginalnych dokumentow, chyba ze
w celu sporzadzenia odpiséw, kopii lub jedynie do wgladu®'.

Pracodawca od momentu zawigzania stosunku pracy ma obowigzek
prowadzenia indywidualnie dla kazdego z pracownikow akt osobowych®?®. Akta
osobowe stanowig zatem swoiste ,.,kompendium wiedzy 1 informacji” w zakresie
zatrudnienia konkretnej osoby (pracownika, pracownicy). Zgodnie z

rozporzadzeniem skladajg si¢ z trzech cze¢sci, oznaczonych kolejno literami A,

B, C. Dokumentacja zgromadzona w poszczegolnych czgsciach akt powinna by¢

3 Wyrok Sadu Najwyzszego, Izby Administracyjnej, Pracy i Ubezpieczen Spotecznych z dnia 14 maja 1999 r.,

IPKN 62/99, OSNAPiUS 2000/15, poz. 579.

Mo w tym zakresie nalezy postuzyc sie takze trescig wynikajgca z art. 22[1] k.p., wedtug ktérego pracodawca ma
okreslone uprawnienia w stosunku do osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie oraz wzgledem pracownika.
ML Romer, Prawo pracy. Komentarz, Warszawa 2005, s. 537-539.

87, Liszcz, Prawo pracy, Warszawa 2008, s. 275-276.



utozona w porzadku chronologicznym oraz ponumerowana, za$ kazda jej czes$¢
powinna zawiera¢ pelny wykaz znajdujacych si¢ w nich dokumentow.

Czes¢ pierwsza akt osobowych oznaczona litera ,,A”, zawiera¢ begdzie odpisy

lub kopie dokumentow zwigzane z ubieganiem si¢ o uzyskanie konkretnego
stanowiska pracy. W rozporzadzeniu okresla si¢ szczegdlowo, ze bedg to
nastepujace dokumenty:

1). wypehiony kwestionariusz osobowy wraz z niezbedng liczba fotografii;

2). Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty
potwierdzajace okresy zatrudnienia, obejmujace okresy pracy przypadajace w
roku kalendarzowym, w ktéorym pracownik ubiega si¢ o zatrudnienie (warto
zaznaczy¢, ze do dnia 1 stycznia 2003 roku pracodawca miat obowigzek
przechowywania jedynie §wiadectwa pracy z poprzedniego miejsca pracy)>*;

3). dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe wymagane do
wykonywania oferowanej pracy;

4). $wiadectwo ukonczenia szkoly potwierdzajace kwalifikacje pracownika (w
przypadku osoby miodocianej ubiegajacej si¢ o zatrudnienie w celu
przygotowania zawodowego — swiadectwo ukonczenia gimnazjum);

5). orzeczenia lekarskie stwierdzajgce brak przeciwskazan do wykonywania
okreslonej pracy na danym stanowisku;

6). dokumenty stanowigce podstawe do korzystania ze szczegdlnych uprawnien
w zakresie stosunku pracy lub potwierdzajace jej umiejetnosci 1 osiggnigcia
zawodowe;

7). inne dokumenty, jezeli ich obowigzek gromadzenia wynika z odrgbnych
przepisdOw; moga to by¢ np.: za§wiadczenie o niekaralnos$ci, §wiadectwa pracy z
poprzednich miejsc pracy, $wiadectwa potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje.

Cze$¢ druga akt osobowych, oznaczona literg ,,B”, zawiera dokumenty

zZwigzane z nawigzaniem stosunku pracy oraz jego catoSciowy przebieg.

349 Szerzej pisze na ten temat: A. Kosut, Zmiany w przepisach wykonawczych do kodeksu pracy z zakresu

dokumentacji pracowniczej i akt osobowych oraz tresci $wiadectwa pracy, PiZS 2003, nr 3, s.32-37.



Zgodnie z rozporzadzeniem w tej czesci bedg zawarte m.in. nastepujace
dokumenty:

1). umowa o praceg, sporzadzona co najmniej w dwodch jednobrzmigcych
egzemplarzach, ktora dorgcza si¢ pracownikowi, za$ kolejny egzemplarz wlacza
si¢ do omawianej czesci akt osobowych. Natomiast jesli umowa nie zostata
zawarta w formie pisemnej, w aktach osobowych zamieszcza si¢ potwierdzenie
ustalen co do jej rodzaju oraz warunkow;

2). zakres czynno$ci i obowigzkow pracownika, je§li nie zostal okre§lony w
umowie o prace;

3). pisemne potwierdzenie zapoznania si¢ przez pracownika z trescig regulaminu
pracy lub w przypadku jego braku potwierdzenie zapoznania si¢ z informacjg
dotyczaca obowigzujacych norm czasu pracy, termindw dni wolnych od pracy
wynikajacych z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy, pory
nocnej, terminu, miejscu 1 czasie wyptaty wynagrodzenia (dzi$§ przelew na konta
osobiste), przyjetym sposobie potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwianiu nieobecnos$ci w pracy;

4). pisemne potwierdzeniec zapoznania si¢ z zasadami dotyczacymi
bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

5). zaswiadczenia o odbyciu wymaganych szkolen w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy na okreslonym stanowisku pracy;

6). pisemne potwierdzenie zapoznania si¢ z zakresem informacji objetych
tajemnicg okreslong w obowigzujacych ustawach dla umoéwionego rodzaju
pracy;

7). oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z zakresem informacji objetych tajemnica
przedsigbiorstwa;

8). zaswiadczenie o ukonczeniu wymaganych szkolen z zakresu bezpieczenstwa
I higieny pracy;

9). oswiadczenie pracownika bedacego rodzicem lub opiekunem dziecka do lat

4 oraz dziecka do lat 14 o zamiarze lub jego braku do korzystania z uprawnien



do opieki. Uprawnienia te sg okreslone kolejno w art. 148 pkt 3 k.p., 178 § 2
K.p. 1art. 188 k.p.;

10). dokumenty dotyczace powierzenia pracownikowi mienia z obowigzkiem
zwrotu lub do wyliczenia sig;

11). dokumenty zwigzane =z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownika, takie jak dyplomy, zaswiadczenia, S$wiadectwa, -certyfikaty
jezykowe itp.;

12). oswiadczenia dotyczace wypowiedzenia pracownikowi warunkow umowy
o prac¢ lub zmiany warunkéw w innym trybie;

13). dokumenty zwigzane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub
wymierzeniem kary porzadkowej;

14). podania pracownika i pisma dotyczace urlopu wychowawczego lub
bezplatnego;

15). dokumenty zwigzane z obnizeniem wymiaru czasu pracy pracownicy
uprawnionej do urlopu wychowawczego, w sytuacji okre4slonej przez art. 186’
k.p.;

16). orzeczenie lekarskie o stanie zdrowia wydane w zwigzku z badaniami
okresowymi i kontrolnymi;

17). umowa o zakazie konkurencji, jezeli strony zawarty takg umowe w okresie
pozostawania w stosunku pracy;

18). korespondencja z reprezentujaca pracownika zaktadowa organizacja
zwigzkowg we wszystkich sprawach objetych obowigzkiem konsultowania z
zaktadowg organizacjg zwigzkows;

19). wnioski pracownika dotyczace ustalenia indywidualnego rozktadu jego
czasu pracy zgodnie z art. 142 k.p., stosowania do niego systemu skrdoconego
tygodnia pracy na podstawie art. 143, k.p., a takze stosowania do niego systemu
czasu pracy, w ktérym praca moze by¢ §wiadczona wytacznie w piagtki, soboty,

niedziele 1 §wigta (art. 144 k.p.);



20). informacje dotyczace wykonywania przez pracownika powszechnego
obowigzku obrony;
21). karta oceny pracowniczej, o ile wynika to z wewngtrznych przepiséw
obowigzujacych u danego pracodawcy;
22). dokumenty dotyczace wykonywania pracy w formie telepracy®;
23). pisma dotyczace udzielania pracownikom dodatkowego urlopu
macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego oraz urlopu
ojcowskiego;

Ponadto, zgodnie z § 6 ust. 2 wspomnianego rozporzadzenia, w czesci B
maja by¢ przechowywane takze wszystkie inne dokumenty zwigzane z
powstatym stosunkiem pracy, w tym, co zostalo podkreslone w wyroku Sadu
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Najwyzszego, takze notatki dotyczace zachowania pracownika™".

Ostatnia, trzecia czes¢ akt osobowych, oznaczona literg ,,C”, zawiera

dokumenty zwigzane z ustaniem stosunku pracy, zatem w jej czgsci powinny
znalez¢ si¢ nastepujace informacje:

1). oéwiadczenie o wypowiedzeniu lub rozwiazaniu umowy o prace®?;

2). pisma dotyczace zadania wydania $wiadectwa pracy wylgcznie w sytuacji
przewidzianej w art. 97 § 1° k.p.;

3). dokumentacja zwigzana z niewyptaceniem pracownikowi ekwiwalentu
pienieznego za urlop wypoczynkowy (por. art. 171 § 3 k.p.);

4). kopia $wiadectwa pracy wydanego pracownikowi;

5). klauzula konkurencyjna, czyli umowa o zakazie konkurencji po ustaniu

stosunku pracy, jezeli strony zawarty takg umowe;

30 Informacje zamieszczone w pkt 22 i 23 opracowania zostaty wprowadzone dnia 10 lipca 2009 r.

rozporzagdzeniem zmieniajgcym rozporzgdzenie w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownikéw, Dz.U. z 2009 r., Nr 155, poz. 971.

! Wyrok Sadu Najwyzszego z 10 pazdziernika 2003 r., | PK 295/2002, OSNP 2004, z. 19, poz. 332.

32 Nalezy przy tej okazji zaznaczy¢ stanowisko Sadu Najwyzszego wyrazone w wyroku z dnia 21 czerwca 1994
roku,(I PRN 35/94, OSNAPiUS, nr 9, poz. 145), z ktérego wynika, iz brak odpisu pisma o rozwigzaniu z
pracownikiem umowy o prace bez wypowiedzenia nie Swiadczy o tym, ze rozwigzanie umowy o prace nastgpito
bez zachowania formy pisemnej i bez podania na pismie przyczyny rozwigzania tej umowy, gdyz spetnienie tych
warunkow przez zaktad pracy moze by¢ wykazane innymi dowodami.



6). potwierdzenie dokonywania potracenia z wynagrodzenia w zwigzku z
prowadzonym postepowaniem egzekucyjnym;

7). orzeczenie lekarskie wydane w zwigzku z przeprowadzonymi badaniami
okresowymi po rozwigzaniu stosunku pracy;

8). karta obiegowa, o ile obowigzek taki wynika z odrgbnych przepiséw
obowigzujacych u danego pracodawcy;

Powyzsza dokumentacja zgromadzona we wszystkich trzech czg¢éciach akt
osobowych, jak réwniez pozostala zebrana w trakcie istniejacego stosunku
pracy, ma by¢ przechowywana w odpowiednich warunkach przez okres 50 lat,
liczac od dnia ustania stosunku pracy>°.

Osobno warto wskaza¢ na jeden z dokumentow, ktéry stanowi czgs¢
sktadowg akt osobowych, niemniej ze wzgledu na swoj istotny 1 praktyczny
charakter znajduje szczegdlowe uregulowanie wsrdd przepiséw indywidualnego
prawa pracy. W kodeksie pracy, w art. 97 oraz wydanym na jego podstawie
rozporzadzeniu®™* uregulowane sa warunki wydania S$wiadectwa pracy.
Swiadectwo pracy ma charakter dokumentu i to zaréwno z punktu widzenia
pracownika, jak rowniez pracodawcy. Wydawane jest ono w trybie
niezwlocznym, w sytuacji rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy,
rozliczeniem sie pracownika z pracodawca’>. Ustawodawca precyzuje, iz na
jego tres¢ maja si¢ sklada¢ wylacznie informacje zwigzane z przebiegiem

zatrudnienia, stad uznaje si¢ je za oswiadczenie wiedzy, a nie o§wiadczenie woli

33 Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 roku, w sprawie warunkow przechowywania

dokumentacji osobowej i ptacowej pracownikéw (Dz.U. z 2005 r., Nr 32, poz. 284), a takie Rozporzadzenie
Ministra Kultury z dnia 1 czerwca 2004 r. w sprawie tworzenia Archiwum Panstwowego Dokumentacji
Osobowej i Ptacowe] (Dz.U. z 2004 r., Nr 142,poz. 1503). Szerzej na ten temat: J. lwulski, W. Sanetra, Kodeks
pracy. Komentarz, Warszawa 2011, s. 1427-1430.

> Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku, w sprawie szczegdtowej tresci
Swiadectwa pracy oraz sposobu i trybu jego wydania i prostowania, Dz.U. z 1996 r., Nr 60, poz. 282, ze zm.

3 Szerzej na ten temat: J. Wratny, Kodeks pracy. Komentarz, Warszawa 2004, s. 267; A. Kosut, Wybrane
zagadnienia dotyczace obowigzku wydania Swiadectwa pracy i jego tresci, PiZS 2001, nr 12, s. 21; por. Wyrok
Sadu najwyzszego z dnia 3 pazdziernika 1969 r., Il PR313/69, OSNP 1970, nr 9, poz. 147.



prawodawcy®®. Dlatego tez ujawnione informacje moga dotyczyé w
szczegblnosci: okresu i rodzaju wykonywanej pracy, zajmowanych stanowisk,
trybu rozwigzania albo okoliczno$ci wygasnigcia stosunku pracy, oraz takie, na
podstawie ktorych bedzie mozliwe ustalenie uprawnien pracowniczych, a takze
uprawnief zwiazanych z ubezpieczeniem spotecznym®'.

Wskazane elementy majg charakter informacji obligatoryjnych, niemniej
ustawodawca dopuszcza takze umieszczenie w jego treSci informacji o
charakterze fakultatywnym, na wyrazne zadanie pracownika. Informacje takie sg
jednak limitowane przez ustawodawce 1 moga dotyczy¢ jedynie wynagrodzenia
uzyskanego przez pracownika, w szczegolnosci okreslenia jego wysokos$ci oraz
sktadnikow, a takze uzyskanych przez niego dodatkowych kwalifikacji w trakcie
zatrudnienia. Jesli w stosunku do pracownika toczy si¢ postepowanic
egzekucyjne obejmujace zajgcie wynagrodzenia, to na pracodawcy, zgodnie z
art. 884 § 2 k.p.c.*® spoczywa obowiazek wskazania w treéci $wiadectwa
komornika prowadzacego egzekucje oraz numeru sprawy, a takze wysokosci

potraconych juz kwot>®

. Wazne jest, by wskazane informacje nie zawieraty
elementow o charakterze ocennym, gdyz zaistnienie takiego faktu spowoduje
jego wadliwo$¢ oraz podstawe do rozpoczecia szczegdlnego trybu
reklamacyjnego przewidzianego m.in. w takich sytuacjach dla tego dokumentu,

o czym bedzie jeszcze mowa. Jak wspomniano, $wiadectwo pracy jest

dokumentem o charakterze prywatnym, stad zgodnie z tre$cig art. 245 k.p.c.
uznaje si¢, ze osoba, ktora go podpisala, ztozyta oswiadczenie stanowigce tres¢

tego dokumentu®®. Podpis na $wiadectwie pracy sktada pracodawca, gdyz na

356 . . . s . ;. / .. .
W zwigzku z powyzszym przepis art. 83 1 k.c. o pozornosci oswiadczen woli nie ma zastosowania wzgledem

oswiadczen wiedzy zawartych w Swiadectwie pracy. Takie stanowisko przyjmuje Sad Najwyzszy w wyroku z dnia
21 kwietnia 1998 r., Il UKN 2/98, OSNAPiUS 1999/7, poz. 251.

7 Wyrok Sadu Najwyzszego z dnia 5 maja 1965 r., Il PR 142/65, OSNCP 1966, nr 4, poz. 55.

Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postepowania cywilnego, Dz.U. Nr 43, poz. 296, ze zm.

Na ten temat szerzej: D. Dorre-Nowak, M. Wandzel, Komentarz do art. 97 k.p. [w:] Kodeks pracy. Komentarz,
red. B. Wagner, Gdansk 2008, s. 500-501.

360 Wyrok Sadu Administracyjnego w Warszawie z dnia 25 listopada 1997 roku, Ill AUa 897/97, Apel. Warszawa
1998/1, poz. 4, a takze Wyrok Sgdu Najwyzszego z dnia 20 lutego 1991 roku, | PR 422/90, PS 4/1993, z ktérego
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nim spoczywa obowiazek jego sporzadzenia. Zgodnie z art. 3' k.p. pracodawca
nie zawsze musi by¢ osoba fizyczng, lecz np. jednostka organizacyjng
wykonujacg okreslone czynnoSci przez wyznaczone osoby lub organ
zarzadzajacy. Wowecezas, co podkreslane jest w literaturze oraz orzecznictwie,
kierownik dziatu spraw pracowniczych jest upowazniony do wydawania i
sporzadzania $wiadectwa pracy’°".

Niemniej jednak w praktyce najczesciej sporzadza 1 wydaje je
pracodawca, dlatego tez istotne jest takze jego wtasciwe doreczenie. Zasada jest,
ze $wiadectwo pracy powinno zosta¢ wydane niezwlocznie w dniu rozwigzania
stosunku pracy bezposrednio pracownikowi lub wyznaczonej przez niego
osobie. W przypadku braku takiej mozliwosci nalezy przesta¢ je najpozniej w
ciggu 7 dni od ustania stosunku pracy na adres pracownika. Jesli natomiast adres
okaze si¢ nieaktualny lub z innych powodéw dokument wroci ponownie do
pracodawcy, nalezy umieéci¢ go w aktach osobowych pracownika. Podobnie
nalezy postapi¢ w przypadku, kiedy stosunek pracy wygasnie z powodu $Smierci
pracownika. Powolane na wstgpie rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki
Socjalnej w sprawie szczegotowej tresci Swiadectwa pracy oraz sposobu 1 trybu
jego wydawania 1 prostowania w zalgczniku zawiera wzor §wiadectwa pracy.
Jak podkresla si¢ w literaturze, nie ma on charakteru pomocniczego, co oznacza,
iz pracodawcy sa zwigzani niejako odgérnie narzucona forma>*. Rozwigzanie to
ma charakter praktyczny, pozwalajacy pracodawcom unika¢ bledow w zakresie
sporzadzania tego dokumentu.

Ponadto nalezy odr6zni¢ swiadectwo pracy od zaswiadczenia o pracy,
czyli dokumentu wydanego w trakcie istniejagcego stosunku pracy,

potwierdzajacego ten fakt, celem przedtozenia go odpowiednim instytucjom®®,

wynika, iz Swiadectwo pracy nie jest dokumentem urzedowym w rozumieniu art. 244 k.p.c. nawet wowczas,
gdy wydaje je urzad administracji panstwowe;.

361 Wyrok OSPiUS w todzi z dnia 28 czerwca 1977 r., | P 691/77, PiZS, nr 2, s. 78. Szerzej na ten temat: J. lwulski,
W. Sanera, , Kodeks pracy. Komentarz, Warszawa 2011, s. 688-689.

32, Iwulski, W. Sanera, , Kodeks pracy. Komentarz, Warszawa 2011, s. 693.

33, Wratny, Kodeks pracy. Komentarz, Warszawa 2004, s. 267.



Warto zasygnalizowaé, ze w przypadku $wiadectwa pracy pracownikowi
przystuguje roszczenie o jego wydanie, co znajduje bezposrednie potwierdzenie
w tresci przepisOw poswigconych omawianym zagadnieniom. Nie oznacza to
jednak, ze analogicznie z tych samych przepiséw mozna korzysta¢, ubiegajac si¢
o wydanie dokumentu potwierdzajacego fakt zatrudnienia. Niemniej jednak, co
podkreslane jest w literaturze przedmiotu®®*, w sytuaciji uzasadnionego interesu
pracownika na pracodawcy spoczywa obowigzek wspoldziatania z nim w
trakcie trwajacego stosunku pracy, czego efektem w tym konkretnym przypadku
powinno by¢ wydanie odpowiedniego dokumentu. Podobng informacyjng role
peinig obecnie rekomendacje zwane takze referencjami. Informacji tych udziela
pracodawca na wylaczne zyczenie pracownika, jednak ich wydanie ma charakter
dobrowolny, a zatem w praktyce oznacza to, iz pracownikowi nie przystuguje
roszczenie w tym wzgledzie®®.

Zaznaczy¢ nalezy, iz wsrod przepisOw odnoszacych si¢ do Swiadectwa
pracy znajduja si¢ takze 1 te, ktore stosuje si¢ w przypadku, gdy niezbe¢dne jest
jego sprostowanie. Woéwczas mozliwe jest skorzystanie z trybu reklamacyjnego,
wewnatrzzaktadowego. W takiej sytuacji zainteresowany pracownik moze w
ciggu 7 dni od otrzymania wadliwego, jego zdaniem, Swiadectwa pracy wystapic
z wnioskiem do pracodawcy o jego sprostowanie. Wowczas pracodawca w
ciggu 7 dni powinien podjac¢ decyzje 1 w zaleznos$ci od jej wyniku zobowigzany
jest do wydania nowego $wiadectwa pracy, w przypadku uznania zadania
pracownika za shluszne, za§ w przypadku negatywnego rozstrzygnigcia —
zawiadomienia go o odmowie. W razie nieuwzglednienia wniosku przez
pracodawce konczy si¢ tryb wewnatrzzaktadowy, za$ pracownikowi przystuguje
jeszcze mozliwo$¢ wystgpienia w ciggu 7 dni od otrzymania odmowy do
wlasciwego sadu pracy. Wspomnie¢ nalezy jedynie, gdyz nie to jest

przedmiotem tego opracowania, 1z w przypadku uwzgledniania przez sad

*4 M. Natecz, Opinia o pracy, MPP 2006, nr 2, s. 17.

36 Wyrok Sadu Najwyzszego z dnia 9 pazdziernika 1973 r., | PR 376/73, OSNCP 1974, nr 5, poz. 101.



powddztwa o sprostowanie S$wiadectwa pracy na pracodawcy spoczywa
obowigzek wydania nowego dokumentéw terminie 3 dni od uprawomocnienia
si¢ orzeczenia. Na zakonczenie warto takze wspomnie¢ o tzw. korespondencji w
sprawach osobowych pracownikéw. Termin ten co prawda nie jest regulowany
przepisami prawa, jednak coraz czgsciej pojawia si¢ w praktyce w ramach ofert
szkoleniowych kierowanych do osob zainteresowanych pogtebieniem wiedzy z
zakresu dobrej obstugi biurowo-administracyjnej firm. Dotyczy on dokumentow
z zakresu spraw osobowych pracownikéw, ktorych umiejetnie zgromadzenie
jest niezbedne do wlasciwego prowadzenia akt osobowych. W jej sktad
wchodza dokumenty dotyczace poszczegdlnych etapow towarzyszacych
zatrudnieniu pracownika, tj.:

1) korespondencja zwigzana z przyjmowaniem pracownika do pracy;

2) korespondencja wystgpujaca w czasie trwania stosunku pracy;

3) korespondencja dotyczaca rozwiazania stosunku pracy>;

4) wedhug niektorych konieczne jest takze wyodrgbnienie dokumentow

zwigzanych z uwzglednieniem spotecznym i zdrowotnym pracownikoéw.

Archiwizowanie dokumentow

A. Przechowywanie dokumentacji pracowniczej

Jak juz wspomniano wczesniej w czesci poswiecone] dokumentacji w
sprawach osobowych, do podstawowych obowigzkow spoczywajacych na
pracodawcy nalezy zgodnie z art. 94 k.p. m.in. prowadzenie dokumentacji w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow.
Szczegdlowe informacje w tym zakresie, majace charakter organizacyjno-

instrukcyjny, okre§la wydane na podstawie art. 298' k.p. rozporzadzenie

366 .
Szerzej an ten temat:
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http://www.zsrtbg.republika.pl/txt/Korespondencja%25

Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji zwigzane] ze stosunkiem pracy oraz sposobem

prowadzenia akt osobowych pracownika®’.

Obowiazek ten jest niezwykle
istotny z punktu widzenia interesow pracodawcy, gdyz prawidlowe
zgromadzenie dokumentacji pracowniczej zapewni wlasciwg organizacj¢
przebiegu zatrudnienia konkretnej osoby. Na ich podstawie mozliwe bedzie
takze ustalenie wlasciwych uprawnien pracownikéw przyjetych do pracy. Dla
przyktadu warto w tym miejscu nadmieni¢, iz informacje zamieszczone w
swiadectwie pracy stanowig dla pracodawcy zrédto, w oparciu o ktére ustala si¢
m.in. wymiar urlopu wypoczynkowego naleznego nowemu pracownikowi w
danym roku kalendarzowym. Ponadto wtasciwe zgromadzona dokumentacja ma
takze niezwykle istotne znaczenie nie tylko w poczatkowej fazie zatrudnienia,
ale takze podczas catego jego przebiegu. Jest ona rowniez swoistym narzedziem
stuzacym pracodawcy podczas wlasciwej organizacji pracy. Fakt ten
podkreslany jest w orzecznictwach Sadu Najwyzszego, gdzie wskazuje si¢
m.in., ze zaniechanie prowadzenia przez prawodawce list obecnosci, listy ptac i
innej dokumentacji, w oparciu o ktorg mozliwe jest wskazanie ewidencji czasu
pracy 1 kwoty naleznego wynagrodzenia, obcigza go obowigzkiem wykazania
nieobecnosci  pracownika®®.  Zagadnienia zwiazane z prawidlowym
gromadzeniem dokumentacji pracowniczej stanowig takze wazny aspekt z
punktu widzenia interesow pracownika. Przywolane rozporzadzenie okresla
bowiem zakres wymaganych dokumentow, ktore ma przechowywac
pracodawca. W praktyce oznacza to, i1z kazdy z tych dokumentéw musi
odpowiada¢ okreslonym formutom czy wrecz gotowym wzorom (np.
kwestionariusz osobowy). A zatem juz na etapie ubiegania si¢ o prace przyszty

pracodawca powinien mie¢ na uwadze zakres informacji, ktorych podania moze

367 Rozporzadzenie z dnia 28 maja 1996 r., Dz.U. Nr 62, poz. 286, ze zm.

%% Wyrok Sadu Najwyzszego z dnia 14 maja 1999 r., | PKN 62/99, OSNAPiUS 2000, nr 15, poz. 579, Wyrok SN z
dnia 4 pazdziernika 2000, | PKN 71/00, OSNP 2002, nr 10, poz. 231, a takze Wyrok AS w Biatymstoku z dnia 10
kwietnia 2003 r., Ill APa 40/02, OSA 2003, nr 12, poz. 43.



oczekiwa¢ od kandydata do podjecia pracy. Szczegotowo materia ta regulowana
jest przepisami kodeksu pracy odnoszacymi si¢ do danych osobowych oraz
ustawg z dnia 29 sierpnia 1999 r. o ochronie danych osobowych. Naturalng
konsekwencja, majaca takze odzwierciedlenie wsrod przepisow kodeksu pracy,
jest obowigzek spoczywajacy na pracodawcy, ktory w tym przypadku polega na
przechowywaniu tak zgromadzonej dokumentacji pracowniczej. Oznacza to, 1z
ma by¢ ona przechowywana we wilasciwych warunkach , tj. takich, ktore nie
spowoduja jej uszkodzenia lub zniszczenia. Niezwykle istotng kwestig jest
rowniez wskazanie czasu, w jakim taka dokumentacja ma by¢ przechowywana.
Przepisy kodeksu pracy nie zawierajg uregulowan w tym wzgledzie, a zatem w
takim przypadku nalezy odnie$¢ si¢ do przepisow ogdlnych poswigconych tej
problematyce. Zgodnie zatem z rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 16
wrzesnia 2002 roku w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad 1 trybu przekazywania materiatlow

h**° pracownicze akta osobowe, imienne

archiwalnych do archiwoéw panstwowyc
karty oraz zwiazane z tym ewidencje nalezy przechowa¢ przez okres 50 lat*” od
dnia zakonczenia pracy u danego pracodawcy (w przypadku za§ dokumentacji
ptacowej 50-letni termin oblicza si¢ od dnia wytworzenia dokumentu).
Uchybienie tym przepisom zostalo zakwalifikowane jako wykroczenie
przeciwko prawom pracowniczym, skutkujace zgodnie z trescig art. 281 ust 61 7
zatozeniem kary grzywny w wysokosci od 1000 zt do 30000 zt. Powyzsze
przepisy maja jednak charakter ogolnych wytycznych, za$ szczegotowe
unormowania w zakresie archiwizacji zgromadzonej dokumentacji zostaty
unormowane poza materig prawa pracy. Dokumenty zwigzane ze stosunkiem
pracy stanowig materialy archiwalne zgodnie z art. 1 ustawy o narodowym

zasobie archiwalnym 1 archiwach. Fakt ten dodatkowo naktada na pracodawce

obowigzek nalezytego ich przechowywania, zgodnie ze wspomnianym juz

** bz.U. Nr 167, poz. 1375.

% Art. 51u ust. 1 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.



przepisem kodeksu pracy, ale takze z treScig art. 12 powolanej ustawy. W tym
miejscu przydatne okaze si¢ takze odwotanie do tresci rozporzadzenia
wydanego na podstawie art. 51n omawiane] ustawy, w sprawie warunkow
przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcow®’ ', ktore
precyzuje, na czym polega ochrona dokumentow przed zniszczeniem i
kradziezg. Na wstepie jednak nalezy zaznaczy¢, ze treS¢ rozporzadzenia odnosi
si¢ jedynie do tych dokumentow osobowych i ptacowych, ktore maja czasowy
charakter przechowywania 1 prowadzone s3 przez podmioty do tego
wyspecjalizowane. Rozporzadzenie okresla, ze budynki 1 pomieszczenia, ktore
maja stuzy¢ temu celowi, musza facznie spelnia¢ wiele warunkow
gwarantujacych dostateczne bezpieczenstwo 1 ochrong. W tym precyzuje sig, iz
budynki, w ktorych przechowywana jest dokumentacja, musza znajdowac si¢ na
suchym, stabilnym gruncie, tak by w ten sposob manipulowaé ewentualne
dziatanie czynnikow zewng¢trznych. Samo pomieszczenie, w ktorym fizycznie
beda przechowywane dokumenty, musza zosta¢ odpowiednio przystosowane.

Oznacza, ze pomieszczenia zawilgocone, mieszczace sSi¢ W
nieprzystosowanych piwnicach lub na strychach juz na wstgpie nie spetniaja
wymogdéw selekcyjnych. Pomieszczenia takie muszg by¢ takze odpowiednio
przygotowane, a wiec musza zosta¢ wyposazone w odpowiednie ognioodporne
drzwi, system przeciwwlamaniowy, instalacj¢ przeciwpozarowg. Istotne jest
roOwniez, by przy doborze wilasciwych pomieszczen zwroci¢é uwage, czy nie
znajduja si¢ w nich instalacje gazowe, wodociggowe 1 kanalizacyjne. W
odpowiednio przystosowanym pomieszczeniu nie powinny znajdowac si¢ takze
inne przedmioty oprocz tych, ktore beda bezposrednio zwigzane z
archiwizowaniem dokumentéw. W celach zapewnienia bezpieczenstwa 1
ochrony dokumentacji nalezy takze zwroci¢ uwage, by w pomieszczeniach

archiwizacyjnych nie byty stosowane farby i lakiery zawierajace formaldehyd,

7 Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r., Dz.U. z 2005 r., Nr32,poz. 284. Tej same;j

problematyce poswiecone jest takie inne rozporzadzenie Ministra Kultury z 1 czerwca 2004 r. w sprawie
utworzenia Archiwum Panstwowego Dokumentacji Osobowej i Ptacowej, Dz.U. z 2004 r. Nr 142, poz. 1503.



ksylen oraz toulen. W rozporzadzeniu oraz dotagczonym do niego zatgczniku
zawarto takze przepisy zwigzane z okre$leniem wysokosci temperatury, ktora
powinna by¢ utrzymywana w pomieszczeniach przeznaczonych do archiwizacji.
Wysokos$¢ temperatury musi zachowywac poziom staly, w zwigzku z czym
wymaga si¢ przeprowadzania codziennej kontroli jej wysokos$ci oraz rejestracji
uzyskanych wynikéw. Ponadto nalezy takze zwraca¢ uwage na eliminacje
innych czynnikdw zewnetrznych, takich jak kurz, infekcje grzybow
plesniowych, dzialanie promieni stonecznych oraz ewentualnych szkod
wyrzadzonych przez insekty. Wskazane jest takze utrzymywanie staltego
wlasciwego poziomu sztucznego oswietlenia, ktory zgodnie 2z trescig
wskazanego rozporzadzenia nie moze przekracza¢ 200 lukséw. Podsumowujac,
nalezy podkresli¢, ze uchybienie wskazanym obowigzkom uznaje si¢ takze za
wykroczenie z powodu naruszenia interesu panstwowego zasobu archiwalnego.

Zgodnie za§ z art. Slp ust. 1 w przypadku likwidacji lub upadtosci
przedsiebiorcy likwidator lub odpowiednio syndyk masy upadtosciowej
zobowigzany jest do wskazania innego przechowawcy i zapewnienia Srodkow
finansowych na ten cel, tak by mozliwe bylo ich nalezyte przechowywanie we
wskazanym przez ustawodawce czasie. W przypadku, gdy nie dokonano

wyznaczenia nowego przechowawcy, czynnosci tej dokonuje sad rejestrowy.

B. Przechowywanie materialow archiwalnych

Catos¢ dokumentacji wytwarzanej w urzgdach administracji publiczne]
mozna podzieli¢ na materialy archiwalne i1 dokumentacj¢ niearchiwalng.
Zgodnie z definicjg zawartg w art. 1 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym
1 archiwach materialami archiwalnymi wchodzagcymi do narodowego zasobu
archiwalnego sa wszelkiego rodzaju akta 1 dokumenty, korespondencja,
dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie,

filmy 1 mikrofilmy, nagrania dzwickowe 1 wideofonowe, dokumenty



elektroniczne w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dzialalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz.U.
Nr 64, poz. 565, ze zm.) oraz inna dokumentacja, bez wzgledu na sposob jej
wytwarzania, majgca znaczenie jako zrodlo informacji o warto$ci historycznej i
dziatalnosci panstwa polskiego, jego poszczegolnych organéw 1 innych
panstwowych jednostek organizacyjnych oraz o jego stosunkach z innymi
panstwami, o rozwoju zycia spolecznego i1 gospodarczego, o dziatalno$ci
organizacji o charakterze politycznym, spotecznym 1 gospodarczym,
zawodowym i wyznaniowym, 0 organizacji i rozwoju nauki, kultury i sztuki, a
takze o dziatalnosci jednostek samorzadu terytorialnego 1 innych
samorzagdowych jednostek organizacyjnych — powstala w przesziosci 1
powstajaca wspotczesnie. Narodowy zasob archiwalny stuzy nauce, kulturze,
gospodarce narodowej oraz potrzebom obywateli. W zalezno$ci od stosunku
wlasnosci materialow archiwalnych, dzieli si¢ ona na panhstwowy zasob
archiwalny oraz niepanstwowy zasob archiwalny. Materialy archiwalne
stanowigce narodowy zaséb archiwalny przechowuje si¢ wieczyscie.
Dokumentacja powstajagca w organach jednostek samorzadu terytorialnego i
samorzagdowych jednostkach organizacyjnych oraz naptywajaca do nich jest
przechowywana przez te organy i jednostki organizacyjne przez okreslony czas,
po tym za§ okresie dokumentacja stanowigca material archiwalny jest
przekazywana do wiasciwych archiwow panstwowych, natomiast pozostata
dokumentacja moze ulec brakowaniu. Organy panstwowe 1 panstwowe jednostki
organizacyjne, organy jednostek samorzadu terytorialnego oraz samorzadowe
jednostki organizacyjne, partie polityczne, organizacje polityczne, spotdzielcze i
inne organizacje spoteczne oraz inne niepanstwowe jednostki organizacyjne, a
takze Kos$cioty 1 Zwigzki Wyznaniowe, u ktérych powstaja badz ktore
przechowuja materiaty archiwalne, sg obowigzane zapewni¢ nalezyte warunki
ich przechowywania, chroni¢ je przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata

oraz zapewni¢ konieczng konserwacje tych materiatoéw (art. 12 ustawy). Obroét



prawny oraz wywoOz za granice¢ materiatow archiwalnych jest bardzo
ograniczony. Dotyczy to zwlaszcza materiatow archiwalnych wchodzacych do
panstwowego zasobu archiwalnego, poniewaz nie moga by¢ one zbywane, nie
moga by¢ takze, poza wypadkami okreslonymi w ustawie, przekazywane innym
jednostkom organizacyjnym niz okreslone w art. 22 ustawy (czyli wymienionym
tam podmiotom prowadzacym dziatalno$¢ archiwalng w zakresie panstwowego
zasobu archiwalnego. Nie moga by¢ zbywane réwniez materiaty archiwalne
wchodzace do ewidencjonowanego niepanstwowego zasobu archiwalnego, za$
ich przejScie na wilasnos¢ panstwa zostato uregulowane w art. 44 ustawy.
Zgodnie z nim z chwilg ustania dziatalnosci jednostek organizacyjnych, w
wyniku dziatalnosci ktorych powstajg wspomniane materiaty, ich materiaty
archiwalne stajg si¢ wlasnoscig panstwa 1 wchodzg do panstwowego zasobu
archiwalnego. Materiaty te mogg sta¢ si¢ wlasno$cig panstwa roéwniez na mocy
decyzji wihasciwych organow niepanstwowych jednostek organizacyjnych.
Jedynie materialy wchodzace do nieewidencjonowanego niepanstwowego
zasobu archiwalnego moga by¢ zbywane, jednakze w razie ich zbywania w
drodze umowy kupna-sprzedazy archiwom panstwowym oraz archiwom
panstwowym wyodrebnionym przystuguje co do zasady, prawo pierwokupu
tych materiatow, zaleznie do wiasciwosci tych archiwéw. Natomiast wywoz za
granic¢ materialow archiwalnych stanowigcych narodowy zasob archiwalny jest
zabroniony. Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych moze zezwoli¢ na
czasowy wywoOz zagranice materialow archiwalnych, jezeli za udzieleniem
zezwolenia przemawia wazny interes spoteczny i1 indywidualny.

Zgodnie z art. 15 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

panstwowy zaséb archiwalny tworza materialy archiwalne powstate 1

powstajagce w wyniku dziatalno$ci:
1). organdbw panstwowych oraz innych panstwowych jednostek

organizacyjnych;



2). organow jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych samorzadowych
jednostek organizacyjnych;
3). obcych organdéw wiadzy 1 administracji panstwowej 1 innych organéw,
jednostek organizacyjnych 1 organizacji, zwigzkow wyznaniowych, a takze
okupacyjnych jednostek wojskowych, jezeli materiaty te znajdujg si¢ w
Rzeczypospolitej Polskiej.

Tworza go takze materialy archiwalne wchodzace pierwotnie do
ewidencjonowanego niepanstwowego zasobu archiwalnego, jesli materiaty te
staly si¢ wlasnos$cig panstwa w wyniku zakupu, darowizny lub w innej drodze.
Dziatalnos¢ archiwalng w zakresie panstwowego zasobu archiwalnego prowadzi
panstwowa sie¢ archiwalna, ktora tworza przede wszystkim:

1). archiwa panstwowe;

2). archiwa wyodrebnione;

3). archiwa zakladowe organow panstwowych i innych panstwowych jednostek
organizacyjnych;

4). archiwa zaktadowe organdéw jednostek samorzadu terytorialnego i
samorzadowych jednostek organizacyjnych.

Do czasu przekazania materialéw archiwalnych do wiasciwego archiwum
panstwowego materialy archiwalne powstate w wyniku dziatalno$ci
panstwowych 1 samorzagdowych jednostek organizacyjnych przechowywane sa
w archiwach zaktadowych lub w sktadnicach akt.

Archiwa zaktadowe tworzy si¢ w panstwowych jednostkach organizacyjnych
oraz w jednostkach samorzadu terytorialnego 1 innych samorzadowych
jednostkach organizacyjnych, w ktorych powstaja materiaty archiwalne. W razie
potrzeby w jednostkach tych mozna utworzy¢ wigcej niz jedno archiwum
zaktadowe. W przypadku ministerstwa archiwum zaktadowe tworzy si¢
odrebnie dla kazdego dzialu administracji rzagdowej. Natomiast w innych niz
wymienione panstwowych 1 samorzadowych jednostkach organizacyjnych

powstala w nich 1 powstajaca dokumentacj¢, niemajaca juz zastosowania w ich



dziatalnos$ci, gromadzi si¢ w sktadnicach akt. Kierownicy jednostek
organizacyjnych, w ktorych utworzone zostaty archiwa zaktadowe, obowigzani
sg zapewni¢, PO pierwsze, gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie i
odpowiednie zabezpieczenie materialow archiwalnych tworzacych zasob
archiwalny podleglych im archiwow zaktadowych; po drugie, klasyfikowanie,
kwalifikowanie 1 brakowanie tych materiatow, a takze przekazywanie ich
wlasciwym archiwom panstwowym. Archiwa zakladowe obejmujg zasieg
dziatania jednostki organizacyjnej, w ktorej zostaly utworzone. Zasob
archiwalny archiwow zakladowych stanowig materialy archiwalne powstale i
powstajace w zwiazku z dziatalnoscig jednostek organizacyjnych, w ktorych
zostaly utworzone. Stuzy on potrzebom jednostek, gdzie archiwa te zostaty
utworzone. Do korzystania z tego zasobu przez osoby trzecie konieczne jest
zezwolenie kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej istnieje archiwum
zaktadowe.

Z kolei kierownicy jednostek, w ktorych utworzone zostaty sktadnice akt,

obowigzani sg, PO_pierwsze, zapewni¢ ochron¢ przed zniszczeniem lub utratg

dokumentacji gromadzonej w sktadnicach akt; po drugie, umozliwi¢
wihasciwemu archiwum panstwowemu nadzér nad brakowaniem dokumentacji

przechowywanej w sktadnicach akt; wreszcie po trzecie, zapewnic¢ prowadzenie

ewidencji dokumentacji przechowywanej w skladnicach akt. Dokumentacja
przechowywana w skltadnicach akt sluzy potrzebom jednostek, w ktorych
sktadnice te zostaly utworzone. W wyjatkowych wypadkach jest udost¢pniona
osobom trzecim za zezwoleniem kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej

istnieje sktadnica akt. Niepanstwowy zaséb archiwalny tworza materiaty

archiwalne, ktore nie wchodza do panstwowego zasobu archiwalnego.
Wyr6zniamy zasob ewidencjonowany i nieewidencjonowany.

Ewidencjonowany niepanstwowy zaséb archiwalny tworzg materialty

archiwalne powstate i powstajace w wyniku dziatalnosci:

1). partii politycznych;



2). organizacji politycznych, spétdzielczych 1 innych organizacji spotecznych;
3). Kosciotow 1 zwigzkéw wyznaniowych;

4). innych niz wymienione w pkt 2 niepanstwowych jednostek organizacyjnych
oraz stanowigce ich wlasnos¢;

Organy niepanstwowych jednostek organizacyjnych obowigzane sa do
ewidencjonowania, przechowywania 1 zabezpieczenia materiatow archiwalnych
wchodzacych w sktad niepanstwowego zasobu archiwalnego. Organy te
okreslaja zasady 1 tryb udostgpniania materiatow archiwalnych wchodzacych w
sktad niepanstwowego zasobu archiwalnego. Natomiast nieewidencjonowany
niepanstwowy zasob archiwalny tworzg powstate 1 powstajace w wyniku
dziatalno$ci osob fizycznych, stanowigce wlasnos$¢ tych oséb lub ich prawnych
nastepcow. Instrukcja archiwalna dla organdéw gminy 1 zwigzkow
migdzygminnych, organdéw powiatu, organdw samorzadu wojewodztwa i
organOw zespolonej administracji rzagdowe] w wojewddztwie, a takze urzgdow
obstugujacych te organy®’* reguluje postepowanie w archiwum zaktadowym z
wszelka dokumentacja spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej
wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych. Dokumentacja
przekazywana 1 przechowywana w archiwum zakladowym musi by¢
zakwalifikowana do wlasciwych kategorii archiwalnych. Co do zasady
podstawg kwalifikacji archiwalnej sg wykazy akt obowigzujace w czasie, gdy
dokumentacja powstawala 1 byla gromadzona. W podmiocie dziata jedno
archiwum zaktadowe, przy czym w urzedach obstugujacych organy zespolonej
administracji rzadowej w wojewodztwie dzialaja odrebne archiwa zaktadowe,
jezeli nie sg te organy obstugiwane przez urzad wojewodzki lub nie majg nic
wspolnego z urzedem wojewddzkim systemu elektronicznego zarzgdzania
dokumentami (EZD). Archiwum zaktadowe jest komorka organizacyjng lub

samodzielnym stanowiskiem pracy. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej

372 Stanowigca zatgcznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r., w sprawie

instrukcji kancelaryjnej (...), zwang dalej instrukcjg archiwalna.



w systemie EZD funkcje archiwum zaktadowego speinia system EZD lub jego
modul. Instrukcja archiwalna normuje warunki, jakie muszg by¢ zapewnione w
lokalu archiwum zaktadowego do przechowywania dokumentacji w postaci
nieelektronicznej. Ponadto lokal ten powinien sktada¢ si¢ ze stalego miejsca do
pracy dla archiwisty, miejsc do korzystania z dokumentacji oraz pomieszczen
magazynowych, przy czym stale miejsce do pracy dla archiwisty oraz miejsca
do korzystania z dokumentacji nie mogg znajdowac si¢ w pomieszczeniach

magazynowych. Do zadan archiwum zakladowego nalezy:

1). przejmowanie dokumentacji: a) spraw zakonczonych z poszczegolnych
komorek organizacyjnych; b) niearchiwalnej po panstwowych i1 samorzagdowych
jednostek organizacyjnych, ktorych dziatalno$¢ ustata 1 ktore nie maja sukcesora
oraz dla ktorych organem zalozycielskim lub sprawujagcym nadzor byt
odpowiednio kierownik podmiotu lub organ jednostki samorzadu terytorialnego;
c) na nosniku papierowym ze sktadu chronologicznego; d) elektronicznej na
informatycznych  nosnikach ~ danych, zgromadzonych w  skladzie
informatycznych no$nikow danych, ktérych zawarto$ci nie skopiowano do
systemu EZD;

2). przechowywanie 1 zabezpieczenie zgormadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji;

3). przeprowadzanie skontrum dokumentacji®’;

4). porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach
wczesniejszych w stanie nieuporzagdkowanym;

5). udostepnienie przechowywanej dokumentacji®’;

>3 Skontrum dokumentacji polega na: 1) poréwnaniu zapiséw w S$rodkach ewidencyjnych ze stanem

faktycznym dokumentacji w archiwum zaktadowym; 2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami w
srodkach ewidencyjnych a stanem faktycznym dokumentacji oraz ustalenia ewentualnych brakéw.

74 Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym odbywa sie na podstawie wniosku.
Dokumentacje w postaci elektronicznej w systemie EZD udostepnia sie za pomocg komputera z dostepem do
systemu EZD albo w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej na informatycznym nosniku danych, natomiast
dokumentacje w postaci nieelektronicznej udostepnia sie na miejscu w archiwum zaktadowym przez jej
wypozyczenie lub w postaci kopii, przy czym wypozyczajgc dokumentacje, mozna wykonacd jej kpie zastepczg i
zachowac jg w archiwum zaktadowym do czasu zwrotu dokumentacji.



6). wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku
wznowienia sprawy w komorce organizacyijnej® >;
7). przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat osob, zdarzen czy problemow;
8). inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej
komisyjnym brakowaniu;
9). przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich
przekazaniu do wlasciwego archiwum panstwowego;
10). sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci archiwum zaktadowego 1
stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym®'®;
11). doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego
postepowania z dokumentacja 1 w porozumieniu z koordynatorem czynnos$ci
kancelaryjnych, niezaleznie od tego, czy dokumentowanie przebiegu zalatwiania
1 rozstrzygania spraw przebiegalo w systemie EZD czy w systemie tradycyjnym.
Przejecie dokumentacji przez archiwum zakladowe oznacza uznanie tej
dokumentacji za dokumentacj¢ archiwum zaktadowego. W systemie EZD
przejmowanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na przejeciu
nadzoru nad nig w tym systemie przez przekazanie archiwisScie uprawnien
komorki organizacyjnej do zarzadzania dokumentacja w postaci elektronicznej,
w szczegblnosci do: udostepniania dokumentacji tworzacej akta spraw 1 ich
nietworzacej;  przeprowadzania  procedury  brakowania  dokumentacji
niearchiwalnej;  przeprowadzania  procedury  przekazania  materialow
archiwalnych do archiwum panstwowego; uzupelniania metadanych, jesli jest

taka potrzeba; przy czym po przekazaniu uprawnien przekazujaca komodrka

37 Wycofanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum zaktadowego polega na

przyporzagdkowaniu informacji do pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktérej jest ujeta wycofana
dokumentacja, o dacie i numerze protokotu wycofania oraz sporzgdzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z
ewidencji archiwum zaktadowego. Natomiast w systemie EZD wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej
z archiwum zaktadowego polega na udzieleniu uprawnien do sprawy wnioskujgcemu kierownikowi komérki lub
pracownikowi tej komaorki wskazanemu we wniosku.

37 Sprawozdanie jest sporzgdzane przez archiwiste w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego po roku
sprawozdawczym i przekazywanie kierownikowi podmiotu oraz dyrektorowi wtasciwego archiwum
panstwowego.



organizacyjna nadal moze zachowa¢ dostep do wytworzonej 1 zgromadzone]
przez siebie w systemie EZD dokumentacji w postaci elektronicznej, ale nie
moze juz dokonywa¢ zmian w danych 1 metadanych, a takze udostepnié jej
innym komoérkom organizacyjnym. Natomiast przekazanie informatycznych
no$nikéw danych ze sktadu informatycznych no$nikéw danych, dokumentacji w
postaci nieelektronicznej ze sktadu chronologicznego oraz przejmowanie
dokumentacji w systemie tradycyjnym odbywa si¢ na podstawie odpowiednich
spisow zdawczo-odbiorczych, ktérych minimalne wymogi zostaly okreslone
odpowiednio w § 12 ust. 2, § 13 1 § 14 instrukcji archiwalnej. Spis zdawczo-
odbiorczy przekazywanej dokumentacji w systemie tradycyjnym sporzadza si¢
na nosniku papierowym, w przypadku nieposiadania narzedzi informatycznych
do prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym, w czterech
egzemplarzach dla materialow archiwalnych oraz w trzech egzemplarzach dla
dokumentacji niearchiwalnej.

Procedura brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazania
materiatow archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego zostala
uregulowana w sposob szczegotowy w wymienionym juz rozporzadzeniu
ministra kultury w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej
klasyfikowania 1 kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialow
archiwalnych do archiwow panstwowych.

Dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu po uptywie okresu

przechowywania okreslonego we wlasciwym wykazie akt. Brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej polega na ocenie jej przydatnosci do celow
praktycznych, wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej i przekazaniu jej na
makulature. W przypadku dokumentacji niearchiwalnej organow panstwowych
1 panstwowych jednostek organizacyjnych, a takze organéw jednostek
samorzadu terytorialnego 1 samorzadowych organizacyjnych, jej brakowanie
nastepuje na podstawie zgody. Zgoda na brakowanie dokumentac;ji

niearchiwalnej moze by¢é jednorazowa lub generalna — dla catej dokumentacji




niearchiwalnej lub jej czesci, przy czym zgode jednorazowa wyraza dyrektor
miejscowego wlasciwego archiwum panstwowego, za$ generalng — Naczelny

Dyrektor Archiwow Panstwowych. Dokumenty brakowania (czyli protokot oraz

spis) wraz z dowodami przekazania nieprzydatnej dokumentacji niearchiwalnej
na makulature badZz protokotami jej zniszczenia przechowuje si¢ w archiwum
zaktadowym lub w sktadnicy akt.

Jednostki organizacyjne przekazuja materiaty archiwalne do wtasciwego
archiwum nie p6zniej niz po uptywie 25 lat od ich wytworzenia. Termin ten nie
dotyczy:

1). ksigg stanu cywilnego, skorowidz do tych ksigg, akt i innych dokumentow
stanu cywilnego, akt sagdowych oraz innych materiatéw archiwalnych, ktérych
okres przechowywania w archiwach zakladowych okreslony jest odrgbnymi
przepisami;

2). materiatdw archiwalnych, ktorych gromadzenie i przechowywanie Naczelny
Dyrektor Archiwow Panstwowych powierzyt wlasciwym jednostkom
organizacyjnym;

3). materiatow archiwalnych, o ktorych mowa w art. 32 ustawy*”’.

W przypadku ustania dziatalno$ci panstwowych lub samorzadowych
organdéw 1 jednostek organizacyjnych materialy archiwalne przekazuje si¢ do
wlasciwego archiwum panstwowego, z tym ze materialy archiwalne, dla ktorych
nie uplynat 25-letni okres od ich wytworzenia, a ktére sa niezbedne do
dziatalnosci organu lub jednostki organizacyjnej przejmujacej zadania 1 funkcje
organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dziatalnos¢ ustata, przekazuje sie
temu organowi lub jednostce. Natomiast dokumentacje niearchiwalng
przekazuje si¢ organowi lub jednostce organizacyjnej przejmujacej zadania i
funkcje organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dziatalnos$¢ ustata. Jesli

jednak nie ma nastgpcy prawnego, dokumentacje niearchiwalng wytworzong 1

7 Art. 32 ustawy normuje zasady przekazywania do archiwéw panstwowych materiatéw archiwalnych

archiwow wyodrebnionych.



zgromadzong przez organ panstwowy lub panstwowa jednostke organizacyjna,
ktorej okres przechowywania nie uptynat, przekazuje si¢ rzeczowo wiasciwemu
organowi administracji rzgdowej. Dokumentacje niearchiwalng, wytworzong 1
zgromadzong przez pozostale jednostki organizacyjne, przekazuje si¢ odptatnie
na przechowywanie instytucjom zawodowo trudnigcym si¢ przechowywaniem

dokumentacji lub Stowarzyszeniu Archiwéw Polskich. W takim przypadku

likwidator zapewnia w planie likwidacji odpowiednie $rodki finansowe. Umowa
przechowania powinna by¢ zawarta do konca okresu przechowywania
dokumentacji.

Kierownik jednostki organizacyjnej powiadamia o zamiarze przekazania
materialdw archiwalnych dyrektora wlasciwego dyrektora wlasciwego
archiwum panstwowego, przedstawiajac wraz z wnioskiem dwa egzemplarze
spisu  zdawczo-odbiorczego, podpisanego przez kierownika jednostki
organizacyjnej. Przed przejeciem materialéw archiwalnych dyrektor archiwum
panstwowego sprawdza stan oraz prawidlowos¢ uporzadkowania materiatow
archiwalnych. Dyrektor archiwum panstwowego moze, w przypadku
nieuporzadkowania materiatow archiwalnych we wiasciwy sposéb, odmowic ich
przejecia do czasu dokonania odpowiednich zmian 1 poprawek, okreslajac
termin ich wykonania. Przekazanie materialéw archiwalnych odbywa si¢ na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.

Uporzadkowanie materialéw archiwalnych polega na podziale
rzeczowym teczek 1 prawidlowym utozeniu materialdow wewnatrz teczek, ich
opisaniu, nadaniu wlasciwego uktadu, sporzadzeniu ewidencji oraz technicznym
zabezpieczeniu. Materialy archiwalne powinny by¢ utozone wewnatrz teczek w
kolejnosci spraw, a w ramach sprawy — chronologicznie, poczynajac od
pilerwszego pisma wszczynajagcego sprawe. Poszczegdlne strony  akt
znajdujacych si¢ w teczce powinny by¢ opatrzone kolejng numeracjg.

Opisanie materialow archiwalnych polega na umieszczeniu na

wierzchniej stronie kazdej teczki:



1). nazwy jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, w ktorej materiat
powstaty;

2). znaku akt, to jest symbolu literowego komorki organizacyjnej oraz symbolu
klasyfikacyjnego wedlug wykazu akt obowigzujacego w jednostce
organizacyjnej;

3). tytulu teczki, to jest nazwy hasta klasyfikacyjnego wedlug wykazu akt
obowigzujacego w danej jednostce organizacyjnej, i informacji o rodzaju
materialéw archiwalnych znajdujacych sie w teczce;

4). rocznych dat krancowych, to jest akt najwczesniejszego 1 najpdzniejszego
materialu archiwalnego w teczce;

5). sygnatury teczki, to jest numeru spisu zdawczo-odbiorczego i numeru
pozycji teczki w spisie zdawczo-odbiorczym;

6). symbolu kwalifikacyjnego materiatdéw archiwalnych (kategoria A);

7). liczby stron w teczce.

Wazne jest takze nadanie materiatom archiwalnym wilasciwego uktadu,
ktory polega na ulozeniu teczek zgodnie ze strukturg organizacyjna jednostki
organizacyjnej obowigzujaca w czasie, w ktorym materialy te powstaty, w
ramach poszczegdlnych komorek organizacyjnych wedtug kolejnosci symboli
klasyfikacyjnych wykazu akt jednostki organizacyjnej.

Sporzadzajac ewidencje materialdéw archiwalnych, umieszcza si¢ je w
spisie zdawczo-odbiorczym wypelnionym pismem maszynowym lub technika
elektroniczng (komputer), w kolejnosci zgodnej z nadanym im uktadem. W
przypadku koniecznosci sporzadzenia dodatkowej ewidencji dyrektor archiwum
panstwowego okresla jej formg¢. W szczegoOlno$ci ewidencja moze byc
sporzadzona w formie inwentarza lub skorowidza 1 wykonana rowniez technika
elektroniczng. Do spisu zdawczo-odbiorczego materialdéw archiwalnych
przeznaczonych do przekazania nalezy dotaczy¢ informacje zawierajaca
podstawowe dane dotyczace zmian organizacyjnych, jakie nastgpity w czasie, z

ktorego pochodza przekazywane materialty archiwalne. W przypadku



przekazywania materiatow archiwalnych jednostki organizacyjnej, ktorej
dziatalno$¢ ustata, do spisu zdawczo-odbiorczego nalezy dotaczyc¢:

1). podstawowe dane dotyczace organizacji zakresu dziatania jednostki
organizacyjnej w ujeciu chronologicznym;

2). spis materiatlow archiwalnych, dla ktérych nie uptynat 25-letni okres od ich
wytworzenia, przekazanych jednostce organizacyjnej przejmujacej zadania i
funkcje jednostki organizacyjnej, ktérej dziatalno$¢ ustata.

Przekazywane materialy nalezy:

1). przesznurowaé¢ w teczkach po usunigciu spinaczy i innych elementoéw
metalowych;

2). umiesci¢c w odpowiednich opakowaniach wykonanych z materiatow
chronigcych  przed uszkodzeniem mechanicznym, chemicznym lub
biologicznym;

3). zapakowa¢ w pudla lub paczki w postaci ustalonej w porozumieniu z
dyrektorem wiasciwego archiwum panstwowego, w zalezno$ci od rodzaju
materiatow archiwalnych zaopatrzone w etykiety z nazwa jednostki
organizacyjnej 1 komorki organizacyjnej oraz sygnaturami teczek lub innych
materialéw archiwalnych.

Materiaty archiwalne stanowigce dokumentacje techniczng, statystyczna,
geologiczng, kartograficzng 1 geodezyjng, fonograficzng 1 fotograficzng oraz
utrwalong na innych nos$nikach nalezy uporzadkowa¢ 1 przygotowaé do
przekazania w sposob uzgodniony z dyrektorem wlasciwego archiwum

panstwowego.



Rozdzial V.

Informatyzacja administracji publicznej

1).W kierunku administracji elektronicznej

Wynalezione i utworzone nowatorskie technologie 1 techniki
informacyjno-komunikacyjne wywotaly nowe postrzeganie otaczajace]
rzeczywistosci, za$ spoteczenstwo w ktorym dzi$ zyja ludzie zaczeto nazywac

informatycznym. Uczestnicy tych ogromnych zmian we wszystkich niemal

dziedzinach zycia zostali zobowigzani do wypracowania takich mechanizmoéw,
ktore pozwalaja na wzmocnienie pozytywnego oddziatywania zjawisk
wywotanych powszechnym stosowaniem nowoczesnych technologii. Obecnie
administracja zaczyna si¢ znajdowa¢ pod wpltywem nowych Srodkéw
technicznych 1 technologicznych, ktére przewyzszaja swoim znaczeniem
wszystkie $rodki dotychczasowe, jakie byly w uzyciu biur 1 urzedow.
Pojawienie si¢ tych sSrodkow taczy si¢ z ogromnym postepem nauk
matematycznych, cybernetyki, informatyki oraz automatyki, dajacym prezny
rozw6j mysli naukowo-technicznej. Sg to urzadzenia przeznaczone specjalnie
dla administracji (np. do sortowania listow czy uzupelniania kartotek), albo
urzagdzenia o znacznie szerszym zastosowaniu, zwlaszcza urzadzenia
elektronicznej rejestracji i przetwarzania danych osobowych, na czele z
elektronicznymi maszynami cyfrowymi, komputerami, komorkami, tabletami.
Potrzeba w tych sytuacjach zastgpowania pracownikow wykonujacych funkcje
czysto techniczne przez specjalistow, ktorzy potrafig obstugiwaé nowe, coraz
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bardziej skomplikowane urzadzenia i przyrzady . Nowoczesna technika w

B 4. Izdebski, Historia administracji, Skrypt dla studentéw 1 roku studiéw administracyjnych, Warszawa 1980,

s. 84.



administracji, w szczegdlnosci rozwijajagca si¢ nadzwyczaj szybko technika
elektroniczna i informatyczna, jest niezbgednym instrumentem wspotczesne]
administracji. Absorbujagc nowe technologie 1 technike, administracja powinna
dostosowac si¢ do jej wymogdw, co z kolei powoduje znaczne jej przeobrazenia
1 reorganizacj¢ w sferze podatkéw, w urzedach pracy, pracy biurowe;,
prowadzenia r6znego rodzaju rejestrow, w urzedach samorzadowych 1 wladzy
centralnej, w administracji ubezpieczen spotecznych, kontroli ubezpieczen, i
wykonywania administracji w dziedzinie gospodarki 1 w sprawach zycia
spotecznego®”. Cybernetyka wprowadzita pojecie niezawodnosci (reliability).
Miarg niezawodnosci jest prawdopodobienstwo niezawodnego dzialania
poszczegolnych elementow (lub subsystemow) systemu. Jezeli zawodzi jeden
element systemu, zawodzi caty system. Gwarancja dobrego funkcjonowania
catosci jest dobry stan poszczegdlnych ogniw. Cechy dobrej roboty: to cel
dziatania, jako$¢ koncowego wyniku, sprawnos¢ organizacyjna, ekonomicznos¢
I optacalnos¢, gospodarnos¢ i oszczednosé, kompleksowosé, systematycznosc,
wykorzystanie czasu, mierniki i oceny, zaniechanie 1 niszczenie. Dobry rozsadek
jest najlepszym doradca we wszelkich sytuacjach kryzysowych®®.

Sie¢ internetowa nie jest ideg, ale nowoczesng technologia. Technologia
ta wptyneta bardzo znaczaco na funkcjonowanie administracji publicznej nie
tylko w naszym kraju. Staneta ona wobec silnie narzucajacych si¢ wyzwan

modernizacyjnych w urz¢dach. Podstawowym narzedziem, instrumentem,

urzeczywistniajacym te wezwania jest Swiadczenie uslug publicznych przez

sie¢ internetowa oraz wykorzystywanie nowych technologii informacyjnych

w funkcjonowaniu administracji publicznej w celu lepszego wykonywania

spoczywajacych na niej zadan. Funkcjonowanie administracji w obecnej dobie

wigze si¢ z dziatalno$cig ,.elektronicznego urzgdu”, jako instytucji, ktora

obstuguje petentow (klientow) przy pomocy technologii teleinformatycznych. Z

9 h. Izdebski, M. Kulesza, Administracja publiczna. Zagadnienia ogdlne, wydanie 2, Liber Warszawa 1999, s.

296.
¥0g, typacewicz, Psychospoteczne warunki dobrej roboty, Instytut Wydawniczy CRZZ, Warszawa 1975, s. 8-46.



ich zastosowaniem zlozenie wniosku, zalatwienie sprawy 1 jej biezaca
obserwacja moze si¢ odbywaé w sposob zdalny, mobilny, zgodnie z
procedurami jawnymi spolecznie. Wigkszo$¢ funkcji administracyjnych moze
by¢ realizowana za pomocg technik cyfrowych na rowni z tradycyjnymi
formami wykonywania dziatan. Z drugiej strony administracja publiczna
gromadzi 1 przetwarza informacje, co moze by¢ dokonywane przy pomocy
systemOw informatycznych, jak, np.: prowadzenie rejestrow, archiwow czy baz
danych. Tak zorganizowany urzad powinien by¢ wyposazony w funkcjonujacy
serwer oraz wewngtrzng sie¢ komputerowg. Powinien by¢ przygotowany do
stworzenia platformy, w ktorej petent (klient) bedzie komunikowal si¢ z
wihasciwym urzedem. Dla sprostania tym wymaganiom, nalezy dokona¢ wyboru
odpowiedniego oprogramowania i okresli¢ elektroniczny obieg dokumentow>e".
Zwigkszenie efektywnos$ci ustug publicznych przez administracje wigze si¢ ze
stworzeniem statego 1 jednego punktu kontaktowego dla petentow (klientow),
(np. sekretariat, portal). W takim dobrze zorganizowanym punkcie muszg si¢
znajdowa¢ wszystkie dane ze wszystkich komoérek organizacyjnych, tak aby
petent z jednego miejsca dostgpu uzyskat wszystkie niezbedne informacje 1
pozniej decyzje administracyjne. Wigze si¢ to z wyrazng oszczedno$cig czasu
potrzebnego do zalatwienia sprawy, ogranicza si¢ bowiem ilo§¢ wizyt klienta w
urzedzie 1 konieczno$¢ wuzyskiwania przez niego wielu zaswiadczen,
poswiadczen 1 dokumentéw. Ogranicza si¢ czas zalatwiania biegu sprawy
poprzez bezposredni dostep do wielu baz danych gromadzonych w réznych
komoérkach 1 agendach urzedu. Wymagane zaangazowanie uzytkownika
sprowadza si¢ do zgloszenia do punktu kontaktowego, pozostate czynnosci
dokonuja si¢ automatycznie przez odpowiednie systemy informatyczne. Taki

automatyzm np. w zakresie rozstrzygania oznaczataby zastosowanie systemow

# g, Jung. Przemiany w administracji — wyzwania dla technologii informatycznych. Zalety i wady zmian, [w:]

Wdrazanie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w Polsce, red. W. Sartorius, Warszawa 2005, s. 252-
253. Zob. A. Barczewska-Dziobek, Informatyzacja administracji publicznej, [w:] Biurotechnika w administracji
publicznej, Wydawnictwo Uniwersytetu Rzeszowskiego, red. Agata Barczewska-Dziobek, Maria Bosak,
Katarzyna Ktosowska-Lasek, Rzeszéw 2012, s. 162-163.



opartych o algorytmy proste, systemow ekspertowych 1 systemow
wymagajacych decyzji uznaniowych. Do wlasciwego funkcjonowania
»elektronicznego urzedu” niezbedny jest sprawny system zarzadzania prawami
dostepu do dokumentéw w centralnej bazie, wysoka integracja operacji oraz
interoperacyjno$¢ zaplecza administracji®*2. Rozwoj elektronicznej administracji
w Polsce opiera si¢ na systemie aktdéw normatywnych dotyczacych
informatyzacji panstwa, ktore okreslajg ramy prawne procesu informatyzacji i
budowy spoteczenstwa informatycznego. W celu realizacji postulatu jednego
punktu dostepu do ustug administracji stworzona zostata centralna platforma —
Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej (e-PUAP). Umozliwia
ona petentom instytucji publicznych korzystanie z dziatan skoordynowanych na
tej platformie. Jej podstawowym zadaniem jest integracja funkcji
administracyjnych. Sprawia to, ze wykonywane przez administracj¢ ustugi
publiczne sg bardziej dostepne, oraz stymuluje powstawanie ustug ztozonych,
wykorzystujacych elektroniczne dziatania roznych podmiotéw publicznych®®.
Korzysci ptynace z wykorzystywania platformy e-PUAP to np.:

e oszczedno$¢ czasu oraz zwigkszenie produktywnosci(obywatel petent
moze zalatwia¢ sprawg¢ bez wychodzenia z domu lub mieszkania,
wstawania zza biurka, wykorzystujac dostep do Internetu;

e zapewnienie elastycznosci dostepu (dostepnos¢ kanatu elektronicznego 24
godziny na dobe, 7 dni w tygodniu 1 w $wigta oraz elastycznos¢, biorac
pod uwage miejsce dostepu;

e automatyzacja ustug publicznych (0szczednos¢ czasu dla ustugodawcow i
ustugobiorcow dzigki rozpowszechnieniu kanatow elektronicznych;

e wstepna weryfikacja btedéw (zmniejsza liczbe bledow w przekazywanych

przez ustugobiorce dokumentach);

By Wojsyk, Jedno okienko —sytuacja na froncie..., ,Elektroniczna Administracja” 2007, nr 2, s. 19.

3w, Wiewidrowski, Ustugi e-administracji, ,,Czas Informacji” 2010, nr 1,s. 75-76.



e mozliwos¢ $wiadczenia zlozonych ustug publicznych (platforma e-PUAP
bedzie poszerzata zakres §wiadczonych ustug);

e przejrzysto$¢ ustug publicznych (usprawni szukanie i korzystanie z ustug
oraz utatwi dostgp 1 udziat w procesach administracyjnych 1 sprawach
politycznych)®*.

Satysfakcja petenta (klienta) z obstugi przez elektroniczng administracj¢ 1 jego
zaufanie do niej wynikaja z oczekiwan co do szybkiej 1 sprawnej obstugi, a
takze gwarancji wiarygodnosci i bezpieczenstwa systeméw informatycznych®®,
Oczekiwania petenta (klienta) elektronicznej administracji dotycza réwniez:
dogodnosci 1 catkowitej swobody przy wysylaniu urzedowych formularzy oraz
bezzwlocznego uzyskiwania po§wiadczen przyjecia zgloszenia wraz z nadanym
mu stosownym numerem ewidencyjnym; otrzymywania informacji co do
wysokosci przewidywanych optat urzgdowych, przewidywanego terminu
zakoniczenia sprawy i ustalenia stadium jej zalatwiania — etap biegu sprawy®®.
Informatyzacja administracji publicznej doprowadzi silg rzeczy do oszczgdnosci
srodkow  publicznych.  Skraca  rowniez czas realizacji  procedur
administracyjnych. Wymaga to jednak wielu przygotowan zaré6wno ze strony
klienta, jak 1 administracji. Moze zaistnie¢ niebezpieczenstwo zwigzane z
manipulacje danymi osobowymi petentow elektronicznej administracji, z tego
powodu koniecznym staje si¢ odpowiednie §rodki ostroznosci i1 zabezpieczenia
systemu. Dodatkowo podkresli¢ nalezy nieznaczne koszty przechowywania
informacji elektronicznej. Istotna staje si¢ rowniez mozliwo$¢ automatycznego
przetwarzania dokumentoéw elektronicznych (klasyfikowania, kojarzenia,
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zestawiania, sortowania 1 porOwnywania)™ . Wdrazanie nowych technologii

informatyczno-komunikacyjnych ma ogromny wplyw na zarzadzanie

* M. Ganczar, Informatyzacja administracji publicznej. Nowa jakos$¢ ustug publicznych dla obywateli i

przedsiebiorcow, Warszawa 2009, s. 50-51.

'y Szewczyk (red.), Spoteczenstwo informatyczne — problemy rozwoju, Warszawa 2007, s. 60-61.

Tamze, s. 529.

W. Cellary, Dostosowanie administracji do wyzwan elektronicznej gospodarki, ,Elektroniczna Administracja”
2007, nr4,s. 3.
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organizacja (chodzi tu o struktur¢ organizacyjng, planowanie, zarzadzanie
strategiczne, podejmowanie decyzji itp.), a takze na efektywnos$¢, skutecznos¢ i
sprawno$¢ dziatania administracji publicznej®®. Pomiar wplywu zastosowania
nowych technologii obejmuje: jako$¢ obstugi petenta (klienta) przez urzedy
administracji (czas, koszt, komfort dostepu do ustug), efektywnos$¢ operacyjng
(wewnetrzng sprawnos¢ administracji), a takze polityczng stope zwrotu (wplyw

na kluczowe obszary polityczne)®®.

Zastosowanie nowych technologii
przyczynia si¢ do tego, ze wymiana danych 1 informacji miedzy réznymi
jednostkami  administracyjnymi  dokonuje  si¢  droga elektroniczng.
Interoperacyjnos¢, poza ewidentnym wpltywem na sfer¢ techniczng
poszczegdlnych ustug publicznych, mozna rowniez rozpatrywaé w sferze:

semantyczne] (gwarancja takiego samego interpretowania danych przez

wszystkie systemy i oprogramowania), organizacyjnej (Szeroko rozumiana

wspolpraca réznych instytucji) oraz spoteczne] (wspolpraca pracownikow

réznych jednostek)®*

. Wsrdd czynnikow hamujacych korzysci wyplywajace z
wykorzystywania nowych technologii wskaza¢ nalezy jako$¢ personelu

Kierowniczego oraz przywigzanie do tradycyjnych form pracy biurowej przez

pracownika, w sytuacji, gdy jego otoczenie podlega nieustannym
przeobrazeniom wynikajacym z wiekszego zinformatyzowania pracy’ .
Zagrozeniem jest takze mala motywacja pracownika do przeprowadzania
jakichkolwiek zmian na wiasnym stanowisku pracy. W zwiazku ze stosowaniem
nowych technologii pracownicy nie spodziewaja si¢ jednak zmniejszenia iloSci
obowigzkow, szybszej S$ciezki kariery czy wzrostu wynagrodzenia. Po
zakonczeniu pracy urzednicy s3 zmuszeni do wykonywania tych samych

czynno$ci ponownie w innej formie (dokumentacja elektroniczna i

%88 ). Kisielnicki, Zarzadzanie organizacja, Warszawa 2000,s. 314.

A. Szewczyk (red.), Spoteczenistwo informatyczne — problemy rozwoju, Warszawa 2007, s. 62.

Tamze, s. 102-103.

M. Sakowicz, Zastosowanie nowych technologii informacyjno-komunikacyjnych w rzadzeniu i zarzadzaniu
administracjg publiczng, [w:] Administracja publiczna na progu XXI wieku. Wyzwania i oczekiwania, red. J.
Osinski, Warszawa 2008, s. 101-104.
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dokumentacja papierowa). Zwigksza to ilos¢ zadan i dodatkowo powoduje

nieche¢¢ do wykonywanej pracy. Od pracownikow stosujacych nowe technologie
oczekuje si¢ takze wyzszych kwalifikacji 1 ma si¢ wobec nich wyzsze

wymagania®*

. Wdrozenie nowych technologii informacyjno-komunikacyjnych
wigze si¢ z kwestig e-administracjg, co rozumie si¢ jako ,,wykorzystanie
informacji oraz technik komunikacyjnych w urzedach publicznych w potaczeniu
Ze zmiang organizacyjng oraz nhowymi umiej¢tnosciami w celu usprawnienia
ustlug publicznych proceséw demokratycznych oraz wzmocnienie wsparcia
polityk publicznych®®.

Nieustanny rozwdj nowych technologii informatyczno-komunikacyjnych
stwarza mozliwo$¢ wiekszej integracji oraz $wiadczenia coraz to wigksze]
liczby ustug. Nowe technologie w istotny sposoéb modyfikuja formute 1 zakres
koniecznych kontaktow miedzy klientami (petentami) a organami administracji
publicznej. Wykorzystanie nowych technologii informatyczno-
komunikacyjnych przynosi wymierne korzysci ekonomiczne, 1 tak
interoperacyjnos¢ przyczynia si¢ do lepszej reorganizacji, zwigksza wspotprace
oraz standaryzuje ustugi publiczne — doprowadza to do roznorakich zmian
organizacyjnych, pozytywnie wplywa na podejmowanie decyzji do co rodzaju
ustug, ktore winna $wiadczy¢ administracja, oraz produktow wytwarzanych
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przez sektor prywatny™”. Bardzo wazny wplyw na zmiany zachodzace w e-

administracji wywarta jak si¢ wydaje instytucja bezpiecznego podpisu

elektronicznego weryfikowanego kwalifikowanym certyfikatem, ktora petni z

zatozenia rolg podpisu whasnorecznego w srodowisku elektronicznym®®. Podpis
elektroniczny to kazda metoda, technika, sposoéb, 1 procedura elektronicznego

uwierzytelnienia osob fizycznych, ktore dziatajg w srodowisku elektronicznym

392 Tamze, s. 105.

A. Grandys, Rozwdj e-administracji w Polsce na tle krajéw Unii Europejskie,[w:] Dialog europejski Zachéd —
Wschad. Polityka — Gospodarka — Spoteczenstwo, red. A. Stepieri-Kuczyniska, T. Jatmuzny, Torun 2006, s. 399.
394 . .. . . . s . .

S. Jung. Przemiany w administracji — wyzwania dla technologii informatycznych. Zalety i wady zmian, [w:]
Wdrazanie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w Polsce, red. W. Sartorius, Warszawa 2005, s. 255.
M. Butkiewicz, Internet w instytucjach publicznych, Zagadnienia prawne, Warszawa 2006, s. 11-12.
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oraz autentykacji wytwarzanych lub akceptowanych przez te osoby
dokumentoéw elektronicznych®®. Podpis elektroniczny to cyfrowy, ciag bitow,
sktadajacy si¢ na podpis osoby go sktadajacej, ktory pozwala na identyfikacje
tego, kto go ztozyl, jednoczesnie zabezpiecza autentyczno$¢ opatrzonego takim
podpisem dokumentu w formie elektronicznej**”. Uchwalenie ustawy z dnia 17
lutego 2005 roku o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne ma stuzy¢ poprawieniu sytuacji w instytucjach publicznych poprzez
wprowadzenie uregulowan prawnych informatyzacji. Celem ustanowienia tej
ustawy byla standaryzacja systemow teleinformatycznych poprzez zastosowanie
1 wprowadzenie zgodnosci komponentow sprzgtowych 1 programowych oraz
instytucjonalizacja w  zakresie tworzenia informatycznych systemow
publicznych, a takze formalizacja w zakresie -elektronicznych procedur
administracyjnych. Wada glowng ustawy jest nieopatrzenie jej wieloma
niezbednymi unormowaniami, jej fragmentaryczno$é i niespojnosé®®. Od
samego poczatku obowigzywania tej ustawy odzywaty si¢ glosy krytyki.
Oczekiwano doprecyzowania kompetencji w zakresie informatyzaciji,
weryfikacji slownika definicji prawa informatycznego, dookreslenia celow
planéw informatyzacji panstwa, utatwienia komunikacji na linii urzad -
obywatel, eliminacji kolizji intereséw i norm itd.***. Skuteczne jej wdrozenie
oznaczatoby: otwarto$¢ 1 przejrzystos¢ sektora publicznego, przyjaznosc
administracji wobec obywatela oraz jej efektywno$¢. Zadaniem wspomniane]
ustawy bylo uregulowanie tych zagadnien, ktoérych wprowadzenie miato
usprawni¢  funkcjonowanie  administracji  publicznej w  komunikacji
elektronicznej, co miato si¢ odby¢ poprzez organizacje 1 kontrole projektow

informatycznych, ustalenie wymagan dla systemoéw teleinformatycznych

¥R, Podptonski, P. Popis, Podpis elektroniczny, Warszawa 2004, s. 18-19.

J. Janowski, Administracja elektroniczna. Ksztattowanie sie informatycznego prawa administracyjnego i
elektronicznego postepowania administracyjnego w Polsce, Warszawa 2009, s. 271-272.
398 .

J. Janowski, dz. cyt., s. 93-94.
G. Szpor, C. Martysz, K. Wojsyk, Ustawa o informatyzacji dziatalnoSci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne. Komentarz, Warszawa-Krakéw 2007, s. 14-25.
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gwarantujacych otwarto$¢ standardow informatycznych, organizacje rejestrow
publicznych, ustalenie zasad obowigzujgcych w trakcie wymiany informacji
droga elektroniczng oraz wprowadzenie zasad ustalania i publikacji specyfikacji
rozwigzan stosowanych w oprogramowaniu umozliwiajacym Iaczenie i

. . ..400
wymiang informacji™ .

2). Elektroniczny obieg dokumentow

Wymyslenie i upowszechnianie elektronicznej formy zapisu informacji,
jej przekazywania za pomocg nosnikow elektronicznych, np. poczta e-mailowa
do instytucji publicznych, jak tez postugiwanie si¢ formg elektroniczng w toku
dziatalnosci instytucji staje si¢ wyzwaniem na co dzien, m.in. dlatego, Ze mozna
zaobserwowa¢ coraz  wigkszy postep w rozwoju ,spoleczenstwa
informatycznego” oraz cho¢by z tego powodu, ze postulaty informatyzacji
instytucji publicznych nabierajg realnego 1 praktycznego wymiaru. Pojawita si¢
koniecznos¢ wprowadzenia koncepcji elektronicznego obiegu dokumentacji i
korespondencji za pomocg S$rodkéw nosnikow elektronicznych, co znalazto
odzwierciedlenie w stosownych regulacjach prawnych prowadzanych w
zycie™,

Zagadnienia elektronicznego obiegu dokumentéw W instytucji publicznej
uregulowaly nowe przepisy wykonawcze do ustawy z dnia 14lipca 1983 roku o

narodowym zasobie archiwalnym i archiwach wydane w 2011 roku®®,

dotyczace czynnosci kancelaryjnych 1 obiegu dokumentow w urzedach

administracji publicznej. Wspomniana Instrukcja Kancelaryjna przewiduje

00, Janowski, Administracja elektroniczna. Ksztattowanie sie informatycznego prawa administracyjnego i

elektronicznego postepowania administracyjnego w Polsce, Warszawa 2009, s. 96-97.

1 A. Barczewska-Dziobek, Informatyzacja administracji publicznej, [w:] Biurotechnika w administracji
publicznej, Wydawnictwo Uniwersytetu Rzeszowskiego, red. Agata Barczewska-Dziobek, Maria Bosak,
Katarzyna Ktosowska-Lasek, Rzeszéw 2012, s. 168-169.

92 Chodzi tutaj o zatacznik 1 (Instrukcja kancelaryjna) wymienionego w rozdziale IV ROZPORZADZENIA PREZESA
RADY MINISTROW z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie, instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, Dz.U z 2011 r. Nr
14, poz. 67.



prowadzenie czynnos$ci kancelaryjnych w systemie elektronicznym zwanym
EZD (,,Elektroniczne Zarzgdzanie Dokumentacjq™). Przepisy wprowadzajg
mozliwo$¢ ustalenia przez kierownika jednostki systemu elektronicznego jako
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw, przy czym powrdt do firmy tradycyjnej nie jest dopuszczalny*®®. Obieg
dokumentéw w instytucji wyznaczajg nast¢pujace etapy: wpltyw 1 rejestracja
dokumentow wszczynajacych sprawe, wplyw 1 rejestracja dokumentéw w toku
sprawy, wykonywanie dekretacji 1 rozdzial dokumentow, przedktadanie
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projektéw pism w sprawie do akceptacji i ich wysytka™". Wykonywanie tych
czynnosci przy pomocy EZD wymaga od uzytkownika systemu posiadania
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych (przetwarzanie to
nastepowaé powinno tylko w niezbednym zakresie)*®.

Wplywajace do instytucji dokumenty mogg mie¢ forme pisemng i elektroniczna.
Fakt wplywu rejestrowany jest w punkcie kancelaryjnym poprzez
przyporzadkowanie (rowniez w sposob automatyczny) kazdej przesylce
okreslonego zestawu metadanych opisujacych te przesylke. Kazda przesylka
otrzymuje unikatowy, automatycznie nadany identyfikator, ktory jest numerem z
rejestru przesylek prowadzonego dla danego roku kalendarzowego. Przesyltki
wniesione na no$niku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie
danych zawartych w tresci pisma lub na podstawie danych na kopercie 1
odpowiednio: na pierwszej stronie pisma lub na kopercie umieszcza si¢
identyfikator. W nastgpnym ectapie dokonuje si¢ pelnego odwzorowania
cyfrowego przesytki, obejmujacego wszystkie jej strony wraz z zatgcznikami 1
koperta. Jezeli nie jest mozliwe wykonanie pelnego odwzorowania cyfrowego
przesytki, np. ze wzgledu na rozmiar przesytki (format A3 i1 wigkszy), duza

liczbg stron, tres¢, forme 1 postaé, wowczas wykonuje si¢ odwzorowanie co

najmniej pierwszej strony 1 ewentualnie koperty, zalaczajac w metadanych

403 Instrukcja kancelaryjna, § 1, ust. 2 i 3.

Tamze, § 10.
Tamze, § 11.
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opisujacych przesylke informacje o objetosci (rozmiarze) przesyiki.
Odwzorowanie cyfrowe sporzadzi¢ nalezy z nalezyta starannoscig i jako$cia
techniczng, tak aby mozna bylo si¢ zapoznaé z trescig przesylki bez
koniecznosci siggania do pierwowzoru papierowego. Takie odwzorowanie
wprowadzone nastepnie zostaje do Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg
(EZD)*®. Przesytki wniesione do instytucji w formie elektronicznej za
posrednictwem poczty elektronicznej sa wstepnie selekcjonowane i dzielone
wedtug kategorii. Selekcja wstgpna ma na celu oddzielenie spamu, wiadomosci
zawierajacych  zlosliwe oprogramowanie 1 wiadomo$ci stanowigcych
korespondencje prywatna’®’. Podzial na kategorie pozwala na wyodrebnienie
przesytek wptywajacych na skrzynke podang w BIP jako wtasciwag do kontaktu
z podmiotem 1 przesylek adresowanych na indywidualne skrzynki poczty
elektronicznej. Te ostatnie z kolei dzielone s3 wedlug znaczenia dla spraw
zatatwianych 1 rozstrzyganych przez dany podmiot na istotne, robocze i
pozostate’®. Przesylki istotne rejestruje sie, dotaczajac do opisujacych je
metadanych odpowiednie wiadomos$ci poczty elektronicznej z zalgcznikami.
Rejestracja ta moze by¢ wykonana przez punkt kancelaryjny lub bezposrednio
przez prowadzacego sprawe. Przesylki robocze prowadzacy sprawe
bezposrednio wiacza do akt wlasciwej sprawy w EZD, bez rejestracji w rejestrze
wpltywajacych przesytek. Przesytki tzw. pozostate, ktoére nie odzwierciedlaja
dziatalno$ci podmiotu administracyjnego, nie sg rejestrowane, nie zostaja
wlaczone do akt sprawy 1 traktowane sg jako dokumenty elektroniczne
nieewidencjonowane (takie dokumenty usuwane sg w sposob przyjety w danym
podmiocie administracyjnym*®. Przesytki przekazane droga elektroniczna

wprowadza si¢ do systemu EZD w sposob utrwalajacy naturalne formaty, w

"% Tamze, § 13-17.

Tamze, § 18, ust. 1.

Tamze, § 18, ust. 2.

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r, w sprawie
szczegotowego postepowania z dokumentami elektronicznymi, Dz.U. z 2006 r. Nr 206, poz. 1518.
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jakich zostaty one przekazane'®. Przesylki przekazane na ESP (Elektroniczna
Skrzynke Podawcza, dzieli si¢ na dwie kategorie: 1) przeznaczone do
automatycznego rejestrowania we wlasciwym systemie teleinformatycznym
oraz 2) pozostale (nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania*™.
Pierwsze z nich nie muszg by¢ rejestrowane, jezeli system
teleinformatyczny, w ktorym sg przetwarzane i1 przechowywane, pozwala na ich
wyszukiwanie 1 sortowanie co najmniej wedlug kryterium daty wpltywu i
podmiotu, od ktérego pochodzi. Drugie rejestruje si¢, dotaczajac do metadanych
opisujacych zarejestrowany naturalny dokument elektroniczny oraz urzedowe

poswiadczenie odbioru (UPO)*2.

Przesytki przekazane na informatycznym
nos$niku danych sg dzielone na te, ktore zostaty przekazane bezposrednio, 1 te,
ktore stanowig zalacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.
Przekazane bezposrednio rejestruje sie, dolaczajac do metadanych opisujacych
te przesytke dokument elektroniczny przekazany na nosniku informatycznym
oraz UPO, jesli zostato jesli zostalo wydane. Pisma na nos$niku papierowym
rejestruje si¢ jak pozostale przesytki w postaci papierowej, dolaczajac do
metadanych opisujacych te przesytke odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze
zalacznik w postaci elektronicznej zapisany na informatycznym no$niku danych.
Dla przesylek przekazanych na nos$niku informatycznym (np. film, zbidr
odwzorowan wielkoarkuszowe] mapy czy oprogramowanie instalacyjne),
ktorych rozmiar powoduje, ze niemozliwe lub bezzasadne jest ich wiaczanie do
systemu EZD, odnotowuje si¢ fakt wptywu w rejestrze przesytek wptywajacych,
a sam informatyczny nosnik danych przechowuje si¢ w skladzie

informatycznych no$nikow danych. Do kompetencji kierownika podmiotu

410 Instrukcja kancelaryjna z 2011 r., § 18.

“! Tamze, § 19.

Wedtug ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne ,urzedowe
poswiadczenie odbioru” sg to dane elektroniczne dotgczone do dokumentu elektronicznego doreczonego
podmiotowi publicznemu lub potfaczone z tym dokumentem w taki sposdb, ze jakakolwiek pdzniejsza zmiana
dokonana w tym dokumencie jest rozpoznawalna, okreslajgc petng nazwe podmiotu publicznego, ktéremu
doreczono dokument elektroniczny, date i godzine doreczenia dokumentu elektronicznego rozumiane jako
data i czas wprowadzenia albo przeniesienia dokumentu elektronicznego do systemu teleinformatycznego
podmiotu publicznego, date i godzine wytworzenia urzedowego poswiadczenia odbioru.
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nalezy okre$lenie maksymalnej wielkosci przesylek przekazanych na
informatycznych no$nikach danych, ktére wlacza si¢ bezposrednio do systemu
EzD*®. Kolejnym etapem obiegu dokumentéw w instytucji po wprowadzeniu
do rejestru jest ich rozdzial, ktérego dokonuje si¢ w punkcie kancelaryjnym.
Rozdziat ten polega na przydzieleniu wptywajacych przesylek do rejestrow
wilasciwych komérek organizacyjnych lub os6b. Moze on by¢ dokonywany
automatycznie w ramach systemu EZD. Zasadniczo przewiduje si¢ dwie Sciezki
przydzialu w zaleznosci od rodzaju wptywajace] przesylki. Przesyltki
elektroniczne, ktore w catosci wlaczone zostaly do systemu, i te przesyltki
papierowe, dla ktérych wykonano pelne odwzorowanie elektroniczne —
przydzielane moga by¢ wylacznie w systemie EZD, przy czym przesytki
papierowe przekazuje si¢ bezposrednio po =zarejestrowaniu do skladu
chronologicznego. Natomiast przesytki na informatycznych nosnikach danych,
ktore nie zostaty w catosci wiaczone do systemu, oraz papierowe, dla ktorych
nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego, przydziela si¢ w ramach
systemu EZD — poprzez przekazanie wgladu do metadanych, albo poza
systemem EZD — poprzez przekazanie brakujacej treSci nieznajdujagcej si¢ w
systemie™®. Bledny przydzial powoduje koniecznos¢ przekazania przesytki
przez odbiorce albo do punktu kancelaryjnego (zwrot), albo do wlasciwego
odbiorcy*®. Po zakoficzeniu sprawy przesylki na nosniku papierowym, dla
ktorych nie wykonano pelnego odwzorowania, sg przekazywane do sktadu
chronologicznego, za$ przesylki na informatycznych no$nikach danych do
sktadu informatycznych noénikéw danych*®. Dekretacja przesylek nastepuje
wylacznie w systemie EZD — jej przedmiotem jest wskazanie wihasciwej do

zatatwienia sprawy osoby, komorki organizacyjnej, wskazanie sposoby i

s Instrukcja kancelaryjna z 2011 r., § 20.

** Tamze, § 21, ust. 1-2 i 4-5.

Tamze, § 21, ust. 3.

Tamze, § 21, ust. 7; zob. A. Barczewska-Dziobek, Informatyzacja administracji publicznej, [w:] Biurotechnika
w administracji publicznej, Wydawnictwo Uniwersytetu Rzeszowskiego, red. Agata Barczewska-Dziobek, Maria
Bosak, Katarzyna Ktosowska-Lasek, Rzeszow 2012, s. 171-172.
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terminu zatatwienia sprawy. Dekretacja bledna moze by¢ korygowana
wylacznie przez dekretujacego. Sprawy moga by¢ przyjete do zalatwienia
bezposrednio przez osobe witasciwg do ich dekretacji, moga rowniez byc
przyjete do zalatwienia bezposrednio przez kierownika komorki organizacyjnej
lub tez ponownie dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawe.
Ponowna dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika dotyczacych
sposobu zatatwienia sprawy lub tez wydluza¢ wskazanego w pierwszej
dekretacji terminu zalatwienia sprawy. Przesytka dotyczaca spraw wchodzacych
w zakres dziatania kilku komorek organizacyjnych lub oséb prowadzacych
sprawy dekretuje si¢ poprzez wskazanie komorki organizacyjnej lub osoby, do
ktorej nalezy ostateczne zalatwienie sprawy. Staje si¢ ona wowczas komodrka
merytoryczng. Natomiast w przypadku, gdy jedna przesylka dotyczy kilku
spraw — w dekretacji wskazuje si¢ komoérki merytoryczne wiasciwe do
zalatwienia poszczegolnych spraw’’. Jezeli przesytka dotyczy sprawy juz
wszczete] — to prowadzacy ja dotacza przesylke do akt sprawy, natomiast jesli
przesytka rozpoczyna nowg sprawe — rejestruje nowag sprawe, wybierajac
wlasciwa koncowa klasyfikacje akt wybrang z wprowadzonego do systemu EZD
wykazu akt. W przypadku, gdy przesytka przekazana lub zadekretowana do
prowadzacego sprawe konczy te sprawe (co oznacza, ze w sprawie nie jest
wymagane kolejne pismo, sprawa zostala zatatwiona ustnie), wowczas
prowadzacy ja konczy sprawe w systemie EZD. Czynno$¢ zakonczenia w
systemie powoduje przyporzadkowanie do sprawy daty jej ostatecznego
zatatwienia’'®. W trakcie zalatwiania sprawy w systemie EZD tworzy sic akta
sprawy, na ktore sktadajg si¢: przesylki zarejestrowane w rejestrach, notatki
stuzbowe z rozmow lub czynnosci, wiadomos$ci poczty elektronicznej oraz
projekty pism odrzucone w toku akceptacji. Prowadzacy sprawg¢ ma obowigzek

dba¢ o kompletno$¢ metadanych odnoszacych si¢ do sprawy oraz przesytek lub

7 Tamze, § 24-25.

8 Tamze, § 26.



pism wiaczonych do akt sprawy. Zestaw metadanych opisujacych sprawe
ustalony zostal w zataczniku do instrukeji kancelaryjnej*™®. Akceptacja projektu
pisma dokonywana jest wytacznie w systemie EZD. Moze ona by¢ jedno — lub
wielostopniowa. W przypadku, gdy projekt pisma wymaga poprawek,
akceptujacy udziela wskazowek, nanoszac odpowiednie adnotacje 1 poprawki w
formie elektronicznej bezposrednio na projekcie pisma (takze ustnie lub w inny
sposob, gdy nie mozna czasowo korzysta¢ z dostepu do EZD). Akceptujacy
moze takze sam dokona¢ poprawek pisma, a nastepnie zaakceptowac ostateczng
tre$¢ pisma*’. Pismo, przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej, po
ostatecznym zaakceptowaniu jego tresci jest opatrywane podpisem
elektronicznym. Zachowuje sic je w aktach sprawy**. Pisma przeznaczone do
wysytki w formie papierowej, akceptowane w wersji elektronicznej, opatrzone
sa podpisem elektronicznym, a nastgpnie drukowane. W aktach sprawy
przechowuje si¢ wersje elektroniczng ostatecznie zaakceptowang®?. Pisma
przeznaczone do wysytki w postaci elektroniczne; moga by¢ wysylane:
automatycznie po ich podpisaniu podpisem elektronicznym przez punkt
kancelaryjny albo przez pracownikow upowaznionych do obstugi
elektronicznych doreczen. Punkt kancelaryjny dokonujacy wysytki odnotowuje
w systemie EZD sposob wystania przesyltki i uzupetnia metadane odnoszace si¢
do przesylki, jesli nie zostaly one okreslone automatycznie lub przez
prowadzacego sprawe*.

Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych
zgromadzonych we wiasciwym skladzie®®, ktorej zawartosé zostata skopiowana
do systemu EZD, jest kwalifikowana do kategorii Bc i brakowana w trybie

okreslonym w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji W

419 Tamze, § 31.

Tamze, § 32.

Tamze, § 33.

Tamze, § 34.

Tamze, § 35-36.

Tamze, § 2, pkt 11: chodzi tutaj o sktad informatyczny nosnikéw danych, ktérym jest uporzagdkowany zbior
informatycznych nosnikow danych zawierajgcych dokumentacje w postaci elektroniczne;.
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sprawie szczegOlowego postepowania z dokumentami elektronicznymi*®.
Przesylki na nos$niku papierowym oraz dokumentacja elektroniczna na
informatycznych nos$nikach danych, dla ktérej nie wykonano kopiowania
zawartoéci do systemu EZD, zgromadzone we wiasciwym sktadzie®®
przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego w trybie 1 na warunkach okreslonych
w instrukcji archiwalnej, po uptywie pelnych dwoch lat kalendarzowych, liczac
od pierwszego dnia stycznia roku nastepujgcego po roku, dla ktorego powstat

zbior przesytek w sktadzie*.

3). Wykorzystywanie sSrodkow elektronicznych w postepowaniu

administracyjnym i sgdowym

Wykorzystywanie  §rodkow  elektronicznych ~ w  postepowaniu
administracyjnym 1 sgdowym zwigzane jest z post¢pujacg informatyzacjg. Jest
ono takze realizacjg postulatow usprawnienia i przyspieszenia trybu zatatwiania
spraw przez obywateli. Podlozem dla rozwoju powszechnego stosowania
srodkéw komunikacji elektronicznej w procedurach sg regulacje ustawy z dnia
17 lutego 2005 roku o informatyzacji dziatalnosci podmiotdéw realizujgcych
zadania publiczne 1 jej kolejne nowelizacje, ktorych celem bylo powszechne
wprowadzenie tzw. nowoczesnych technologii informatyczno-
telekomunikacyjnych®®. Upowszechnianie tych technologii miato charakter
kompleksowy, bowiem wraz z wejSciem w zycie ustawa ta dokonata zmiany az
siedemnastu innych ustaw. Nalezy wskazaé, ze w post¢powaniu sadowo-

administracyjnym mozliwosci wykorzystywania nowoczesnych technologii sg

42> Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie
szczegotowego postepowania z dokumentami elektronicznymi, Dz.U. z 2006 r. Nr 206, poz. 1518.

426 Instrukcja kancelaryjna z 2011 roku, § 2 pkt 10: tu jest mowa o skfadzie chronologicznym, ktéry stanowi
uporzadkowany zbidr dokumentacji w postaci nieelektronicznej, w uktadzie wynikajgcym z kolejnosci
wprowadzenia do systemu EZD, utworzony w podmiocie, w ktéorym wprowadzono system EZD.

*7 Tamaze, § 38.

G. Sibiga, Komunikacja elektroniczna w kodeksie postepowania administracyjnego. Komentarz, Warszawa
2011,s.9.
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jak na razie mocno ograniczone. Art. 12a ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 roku —
Prawo o postgpowaniu przed sgdami administracyjnymi stwierdza jedynie, ze
akta sprawy moga by¢ tworzone 1 przetwarzane réwniez z wykorzystaniem

technik informatycznych*®

, natomiast art. 65 § 3 umozliwia dorgczenie pisma
za posrednictwem telefaksu lub poczty elektronicznej (w takim wypadku
dowodem doreczenia jest potwierdzeniem transmisji danych ze strony adresata
pisma), a art. 47 § 2 za odpisy pisma strony 1 zalgcznikOw uznaje takze
uwierzytelnione fotokopie badz uwierzytelnione wydruki poczty elektroniczne;.
Rozwigzania przyjete w sagdowym postepowaniu cywilnym mogltyby wiec
stanowi¢ wzor dla wprowadzenia w szerszym zakresie mozliwosci

wykorzystania technologii informatycznych rowniez w postgpowaniu sgdowo-

administracyjnym.

A). Postepowanie administracyjne

Zastosowanie srodkow elektronicznych w postepowaniu
administracyjnym rozpatrywaé nalezy w kilku sferach: wnoszenia przez
obywateli pism, skarg 1 wnioskéw, doreczen przez organ pism w formie
elektronicznej oraz obliczania termindéw przy zastosowaniu Srodkow
komunikacji elektronicznej. Na ptaszczyznie kontaktu obywatela z instytucja
publiczng otwarto mozliwos$¢ dostepu do danych ze zbiorow zgromadzonych w

rejestrze publicznym czy tez funkcjonowanie e-PUAP. Elektroniczna

Platforma Uslug Administracji _Publicznej (ePUAP) jest to system

teleinformatyczny umozliwiajacy instytucjom publicznym udostepnienie ustug

429 Zgodnie z § 5 Rozporzadzenia Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 18 kwietnia 2011 roku w sprawie

sposobu postepowania z aktami spraw sagdowo-administracyjnych w wojewddzkich sgdach administracyjnych i
Naczelnym Sadzie Administracyjnym (Dz.U. z 2011r Nr 89 poz. 505) do sposobu tworzenia akt spraw w postaci
elektronicznej, ich przechowywania, przekazywania i niszczenia stosuje sie odpowiednio przepisy wydane na
podstawie art. 5 ust. 2a-2c ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnymi archiwach.



droga elektroniczng a obywatelom zatatwianie spraw urzedowych poprzez
wykorzystanie ustug §wiadczonych drogg elektroniczna.

Cze$¢ z powyzszych rozwigzan wprowadzaja przepisy analizowanej
ustawy, przepisy kodeksu postepowania administracyjnego, funkcjonowanie
czesci tych rozwigzan oparto na przepisach wykonawczych. Do najwazniejszych
mozna zaliczy¢ nastepujace:

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 27
listopada 2006 roku w sprawie sporzadzania i dorgczania pism w formie
dokumentéw elektronicznych®’, Rozporzadzenie Prezesa rady Ministrow z dnia
29 wrzesnia 2005 roku w sprawie warunkéw techniczno-organizacyjnych
doreczenia  dokumentéw  elektronicznych  podmiotom  publicznym®!,
Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 24 lipca
2007 roku w sprawie warunkow udostepniania formularzy 1 wzorow
dokumentéow w postaci elektronicznej*®, i inne, dotyczace szczegdlnych
postepowan, np. postepowania podatkowego. Pierwsza zmiana przepisOw
dotyczacych postepowania administracyjnego nastgpita w zwigzku z wejsciem
w zycie ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania
publiczne w dniu 21 listopada 2005 roku. Dotychczas wykorzystywanie
srodkéw elektronicznych w postepowaniu administracyjnym miato ograniczony
charakter, m.in. w sytuacjach niecierpigcych zwloki organ byt uprawniony do
dokonania wezwan réwniez telegraficznie lub telefonicznie albo przy uzyciu
innych $rodkéw lacznosci (w tym $rodkéw komunikacji elektronicznej)*,
ponadto mozliwe bylo wnoszenie za pomocg poczty elektronicznej podan,

niemniej jednak przepisy nie odnosily si¢ do sposobu opatrzenia podpisem tak

% pz.U. z 2006 r Nr 227 poz. 1664, obecnie uznane za uchylone ustawg z dnia 12 lutego2010 roku o zmianie

ustawy i informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne oraz niektérych innych ustaw,
Dz.U. z 2010 r Nr 40 poz. 230.
! pz.U. 2005 r. Nr 200, poz. 1651, obecnie uznane za uchylone wyzej wymieniong ustawg z dnia 12 lutego
2010 roku.
2 Dz.U. z 2007 r. Nr 151 poz. 1078, obecnie uznane za uchylone wyzej wymieniong ustawg z dnia 12 lutego
2010 roku.
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wnoszonego podania lub wniosku**

. Wraz ze wspomniang nowelizacja k.p.a. w
postepowaniu administracyjnym znajduja odzwierciedlenie nowe kategorie
pojeciowe: $rodki komunikacji elektronicznej i system teleinformatyczny*®,
dokument elektroniczny®*® oraz bezpieczny podpis elektroniczny™’.

Przepisy kodeksu pozwolily na wnoszenie elektronicznego podania 1 wszczecie
postepowania w wyniku tak ztozonego wniosku, na dokonywanie dorgczenia
przez organ w formie dokumentu elektronicznego i odniosty si¢ do sposobu
obliczania terminu przy skfadaniu dokumentéw elektronicznych®®,

W praktyce nadal jednak pojawiaty si¢ watpliwosci co do skutecznego
stosowania zasady pisemnosci postepowania w przypadku formy dore¢czanych
stronom decyzji 1 postanowien, konieczno$¢ opatrywania pism bezpiecznym
podpisem  elektronicznym  weryfikowanym za  pomocg  waznego
kwalifikowanego certyfikatu, co bylo rozwigzaniem Kkosztownym i
niepowszechnym, brak mozliwosci dorgczenia pism za pomocg Srodkow
elektronicznych innym niz strona uczestnikom postepowania*>®.

Najnowsze rozwigzania prawne w tym wzgledzie wprowadza ustawa z
dnia 12 lutego 209109 roku o zmianie ustawy o informatyzacji dziatalnos$ci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne oraz niektérych innych ustaw*®.

W miejsce dotychczasowego prymatu zasady pisemnosci wprowadzone

zostato rozwigzanie umozliwiajgce zalatwianie spraw w formie pisemnej lub w

formie dokumentu elektronicznego dorgczanego $rodkami komunikacji

34 Tamze, art. 63, § 1. Szerzej pisali na ten temat: |. Stembalski, W. Bochenek, Zastosowanie s$rodkow

elektronicznych w postepowaniu administracyjnym. Wybrane zagadnienia, ,e-biuletyn CBKE” 2004, nr 1, s. 3 i
n.
5 Ustawa z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng, Dz. U. z 2002 r., Nr 144, poz. 1204 ze
zm., art. 2 pkt 3i 5.

6 Art. 3 pkt 2 ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne.

Ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym, Dz. U. z 2001 r., Nr 130, poz. 1450 ze zm., art.
3, pkt 2, 12 22.

"% Art. 61 § 3a, art. 63 § 11 3a, art. 39" i art. 46 § 3, art. 57 § 5 pkt 1 k.p.a. (wg stanu prawnego na dzien 21
listopada 2005 r.).

9 Zob. G. Sibiga, Informatyzacja postepowania administracyjnego. Postulaty zmian w przepisach prawa,
,Elektroniczna Administracja” 2008, nr 4, s. 15-22.

*9Dbz.U.22010r., Nr 409, poz. 230.

437



elektronicznej**. Kolejne zmodyfikowane zagadnienie dotyczy odstepstwa od

dotychczasowej  koniecznosci  weryfikacji  podpisu  na  podstawie
kwalifikowanego certyfikatu poprzez umozliwienie identyfikacji wnoszonego
podanie (zadanie, wyjasnienie, odwolanie, zazalenie) w inny sposob, np. profil
zaufany e-PUAP (tj. zestaw informacji identyfikujacych i opisujacych podmiot
lub osobe bedaca uzytkownikiem konta na e-PUAP, ktéry zostal w wiarygodny

#2 Zmiana nastapila takze w zakresie dorgczen: w

sposob potwierdzony)
miejsce dotychczasowego mozliwosci doreczenia przez organ pisma drogg
elektroniczng stronie wprowadzony zostal nakaz dorgczenia za pomoca srodkoéw
komunikacji elektronicznej, o ile strona lub inny uczestnik post¢powania
wystapit do organu administracji publicznej o dor¢czenie albo wyrazit zgode na
taka forme doreczenia®®.

Uszczegotowieniu ulega procedura takiego dorgczenia. Organ ma
obowigzek przekaza¢ na adres elektroniczny odbiorcy informacje zawierajaca
wskazanie, ze adresat moze odebra¢ dokument w formie elektronicznej, gdzie
znajduje si¢ adres, z ktoérego adresat moze pobra¢ tres¢ dokumentu i1 dokonad
potwierdzenia jego odbioru. Dodatkowo organ ma obowigzek przekazac
pouczenie dotyczace sposobu odbioru dokumentu, zwlaszcza o sposobie
identyfikacji adresata pod wskazanym adresem elektronicznym w systemie
teleinformatycznym organu administracji oraz pouczenie 0 wymogu podpisania
urzedowego poswiadczenia odbioru we wskazany sposob™.

Z kolei dorgczenie dokumentu do organu w formie elektronicznej nastgpic
winno za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej tego organu w
sposob okreslony w przepisach odrebnych. Wymagania formalne odnosnie do
wezwan rowniez zostaly zmodyfikowane poprzez umozliwienie wezwania z

uzyciem dokumentu elektronicznego. W tym przypadku ustalono wymog

“Art. 14 k.p.a.

Art. 20a w zwigzku z art. 3 ust. 14 ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne.

3 Art. 39" k.p.a.

Tamze, art. 46 § 4.
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opatrzenia go bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za

M5 W sytuacji wyboru formy

pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu
komunikacji elektronicznej do przekazywania pism stworzona zostala wraz z
nowelizacjg mozliwo$¢ wgladu on-line w akta sprawy. Organ moze zapewnic
stronie dostep do nich (w systemie teleinformatycznym organu) po dokonaniu
uprzedniej identyfikacji**®. Kolejna modyfikacja przepisow, niezmiernie istotna,
dotyczy wymogoéw formalnych decyzji administracyjnej i jej dorgczenia.
Zniesiony zostal prymat pisemnosci. Po pierwsze, decyzja moze by¢ wydana
takze w formie dokumentu elektronicznego opatrzonego bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego
certyfikatu. Po drugie, moze by¢ ona dorg¢czona stronom za pomocg §rodkoéw
komunikacji elektronicznej**’. Tozsame rozwiazania wprowadzono odno$nie do
postanowien — mogg one by¢ wydawane w formie dokumentu elektronicznego,
a postanowienia, od ktorych stuzy stronom zazalenie lub skarga, moga byc¢
dorgczane za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej*”®. Forma
elektroniczna przewidziana zostata rowniez do wydawania zas$wiadczen™,
przekazywania zawiadomien o sposobie zatatwienia skargi*°. Wydaje sie, ze
harmonizowanie przepisow kodeksu postepowania administracyjnego w $lad za
unormowaniami zwigzanymi z upowszechnieniem nowoczesnych technologii w
sferze uslug publicznych pozwoli na wyeliminowanie przeszkod w
powszechnym wykorzystywaniu narzedzi komunikacji elektronicznej w relac;ji

urzad — obywatel 1 znaczaco przyspieszy zalatwianie spraw.

445 Tamze, art. 54 § 2.

Tamze, art. 73 § 3.

Tamze, art. 107 § 1iart. 109 § 1.
Tamze, art. 124 § 1iart. 125 § 1.
Tamze, art. 217 § 4.

Tamze, art. 238 § 1.
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B). Post¢powanie sadowe

Zastosowanie S$rodkdéw elektronicznych w postepowaniu sadowym

rozpatrywa¢ mozna na plaszczyznie: informatyzacji postgpowania cywilnego,
dostepu do danych zawartych w rejestrach sgdowych, dostepu do elektronicznej
ksiegi wieczystej, jak rowniez odnos$nie do e-podpisu w tych postepowaniach.
Ustawa o informatyzacji dzialalno$ci podmiotow realizujgcych zadania
publiczne objeta swoimi regulacjami takze sady powszechne, zaliczajac je do
kategorii podmiotéw zobowiazanych do jej stosowania®".
Informatyzacje postgpowania cywilnego zapoczatkowata ustawa z dnia 4
wrzesnia 2008 o zmianie ustaw w celu wujednolicenia terminologii
informatycznej*?. Ustawa ta dokonala uscislenia pojecia informatycznego
nos$nika danych oraz srodka komunikacji elektronicznej 1 przeniesienia ich na
grunt przepisow dotyczacych postepowania cywilneg0453.

Pisma procesowe w sprawach cywilnych obejmuja wnioski oswiadczenia
stron skladane poza rozprawag. Jezeli przepisy szczegdlne tak stanowig, pisma
procesowe wnosi si¢ na urzedowych formularzach lub za pomocag systemu
teleinformatycznego (droga elektroniczng) lub na informatycznych nos$nikach
danych®*. Pismo procesowe wniesione droga elektroniczna powinno byé
opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym®®. Odrebne regulacje w tym
zakresie dotyczg wniesienia pisma procesowego W elektronicznym
postepowaniu upominawczym. Dorgczen w postgpowaniu cywilnym sad
dokonuje z pominieciem $rodkoéw komunikacji elektronicznej z wyjatkiem

elektronicznego postepowania upominawczego, natomiast dorgczen powodowi

L Art. 2 ust. 1 ustawy o informatyzacji podmiotéw realizujacych zadania publiczne.

Dz.U.z 2008 r., Nr 171, poz. 1056, art. 2.

Zob. S. Kotecka, Informatyzacja postepowania cywilnego w Polsce [w:] Informatyzacja postepowania
sadowego i administracji publicznej, red. J. Kotaczynski, Warszawa 2010, s. 10-11.

B4 Art. 1258101 ustawy z dnia 17 listopada 10964 r. — Kodeks postepowania cywilnego, Dz.U. z 10964 r., Nr
43, poz. 2096 ze zm. Dalej cyt. k.p.c.

453 Tamze, art. 125 § 5.
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dokonuje si¢ za posrednictwem systemu teleinformatycznego obstugujacego
elektroniczne postepowanie upominawcze (dorgczenie elektroniczne), a
pozwanemu — woweczas, gdy wniesie pismo droga elektroniczng. W przypadku
dorgczenia elektronicznego pismo uznaje si¢ za dorgczone z datg wskazang w
elektronicznym potwierdzeniu odbioru korespondencji, a przy braku takiego
potwierdzenia dorg¢czenie uznaje si¢ za skuteczne z uptywem 14 dni od daty
umieszczenia pisma w systemie teleinformatycznym™*®.

Pozew w postgpowaniu cywilnym moze by¢ wniesiony na
informatycznym nos$niku danych, jezeli przepis szczegdlny tak stanowi, w
sprawach roszczen z umoOw o Swiadczenie uslug pocztowych 1
telekomunikacyjnych; przew6z oséb 1 bagazu w komunikacji masowej,
dostarczanie energii elektrycznej, gazu i oleju opatowego; dostarczanie wody i
odprowadzanie $ciekow; wywoz nieczystosci; dostarczanie energii cieplnej*’.

Przepisy  dotyczace  postepowania  dowodowego  umozliwiajg
przeprowadzenie dowodu na odlegtos¢™®, a w $lad za tym mozliwosé
stosowania urzadzen i srodkow technicznych umozliwiajacych przeprowadzenie
dowodu na odlegtos¢. Z tak prowadzonym postgpowaniem dowodowym wigzg
si¢ okreslone skutki w zakresie przechowywania, odtwarzania 1 kopiowania
zapisoOw dokonanych podczas jego przeprowadzenia. Szczegdlowych regulacji
w tym wzgledzie dokonuje rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 24
lutego 2010 r. w sprawie urzadzen i1 $rodkéw technicznych umozliwiajacych
przeprowadzenie dowodu na odleglo§¢ w postepowaniu cywilnym*®. Z
wykorzystywaniem §rodkow komunikacji elektronicznej w trakcie prowadzenia
posiedzenia wigze si¢ kwestia utrwalania przebiegu rozprawy za pomocg innych
niz pisemna forma — mowa tutaj o utrwaleniu przebiegu posiedzenia za pomocg

urzadzenia utrwalajgcego dzwiek 1 obraz o protokole. Protokot sporzadzony

436 Tamze, art. 131%,

Tamze, art. 187.
Tamze, art. 235 § 3.
Dz.U.z2010r., Nr 34, poz. 185.
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moze by¢ za pomoca urzadzenia rejestrujgcego dzwiek albo obraz i dzwigk.
Wymaga si¢, aby protokolant podpisal protokét podpisem elektronicznym
gwarantujagcym identyfikacje jego osoby oraz rozpoznawalno$¢ jakiejkolwiek
pozniejszej zmiany protokotu®®. Szczegdély odnoszace si¢ do sporzadzania
elektronicznych zapisoOw z przebiegu posiedzen ustala rozporzadzenie Ministra
Sprawiedliwo$ci z dnia 10 sierpnia 2011 r. w sprawie zapisu dzwigku albo
obrazu i dzwigku z posiedzenia jawnego™®".

Odrebng kategori¢ dla przyjetych tutaj rozwazan stanowig zagadnienia
elektronicznego postgpowania upominajacego. Prowadzone jest ono wylacznie z
zastosowaniem Srodkow elektronicznych: ,,czynnosci sadu, referendarza i
przewodniczacego utrwalane sg wylacznie w systemie teleinformatycznym, a
wytworzone w ich wyniku dane w postaci elektronicznej opatrywane sa

%2 pisma procesowe powoda dla

bezpiecznym podpisem elektronicznym
wywolania skutkéw prawnych musza by¢ wniesione drogg elektroniczng. Data
wniesienia jest data wprowadzenia pisma do systemu teleinformatycznego®®.

W zwigzku z tak przyjeta formg prowadzenia postgpowania usci§lenia
wymagaty kwestie o charakterze materialno-technicznym. W zwigzku z tym na
podstawie upowaznien wydane zostaly rozporzadzenia wykonawcze:

1). Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 28 grudnia 2009 r. w
sprawie sposobu wnoszenia pism procesowych droga elektroniczng w
elektronicznym postepowaniu upominawczym***;

2). Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 28 grudnia 2009 r. w

sprawie trybu zakladania konta oraz sposobu postlugiwania si¢ podpisem

elektronicznym w elektronicznym postgpowaniu upominawczym”®, oraz

0 Art. 158 § 21i 3 k.p.c.

Dz.U.z2011r., Nr 175, poz. 1046.
Art. 505° § 2 k.p.c.

Art. 505°" k.p.c.

Dz.U.z 2009 r., Nr 226, poz. 1832.
Dz.U.z 2009 r., Nr 226, poz. 1830.
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3). Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 28 grudnia r. w sprawie
trybu  doreczen  elektronicznych ~w  elektronicznym  postepowaniu
upominawczym®®®.

Informatyzacja w postgpowaniu przed sadami dotyczy takze zagadnien
digitalizacji informacji zawartych w rejestrach prowadzonych przez sady.
Nalezg do nich: Krajowy Rejestr Sadowy, Rejestr Zastawow oraz Nowa Ksiega
Wieczysta. Krajowy Rejestr Sadowy jest prowadzony Ww systemie
informatycznym jako scentralizowana aplikacja dziatajgca w ramach Centralnej
Informacji jako jednostki organizacyjnej Ministerstwa Sprawiedliwosci.
Informatyczna baza danych dziala na podstawie przepisow ustawy z dnia 209
sierpnia 1997 r. o Krajowym Rejestrze Sadowym™’ i skfada sie z trzech
rejestroOw: rejestru przedsigbiorcow, rejestru stowarzyszen, innych organizacji
spolecznych 1 zawodowych, fundacji oraz publicznych zaktadéw opieki
zdrowotnej oraz rejestru dhluznikow niewyptacalnych. Celem KRS jest
powszechne udostgpnienie szybkiej informacji o statusie prawnym
zarejestrowanych w nim podmiotdéw, ich sytuacji finansowej oraz sposobie
reprezentacji‘®®. Ponadto zawiera istotne dla obrotu gospodarczego informacje w
zakresie: zaleglosci podatkowych 1 celnych, zaleglosci wobec ZUS orz
wierzycieli i wysoko$ci niesptacanych wierzytelnosci’®. W ramach KRS
funkcjonuje takze rejestr Dhuznikéw Niewyptacalnych; jest on dodatkowym
zrodtem wiedzy o zadluzonych osobach fizycznych, z ktorymi wspotdziatanie

40 Centralna Informacja KRS wydaje

interesOw moze by¢ obarczone ryzykiem
odpisy, wyciagi 1 zaswiadczenia oraz udziela informacji z rejestru po ztozeniu
wniosku w postaci papierowej, elektronicznej, a takze udostepnia droga
elektroniczng, za posrednictwem ogolnodostepnych sieci teleinformatycznych,

aktualne informacje o podmiotach wpisanych do rejestrow wraz z mozliwo$cia

%% Dz.U. 22009 r., Nr 226, poz. 1831.

Tekst jedn. Dz.U. z 2007 r., Nr 168, poz. 1186 ze zm.
Tamze, art. 38 i 39.

Tamze, art. 40-41.

Tamze, art. 55.
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ich wydruku Elektroniczny dostep do sadow rejestrowanych umozliwia
sktadanie 1 przesylanie droga elektroniczng wnioskow, zalacznikow i
dokumentow do sadoéw rejestrowych lub Centralnej Informacji KRS. Wymiana
dokumentow elektronicznych wymaga opatrzenia ich bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego
certyfikatu. Forme odpiséw, wyciagdw, zaswiadczen, informacji 1 Kopii
dokumentow dorgczanych wnioskodawcom droga elektroniczng reguluja:
rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 22 grudnia 2011 r., w sprawie
warunkow organizacyjno-technicznych dotyczacych formy wnioskéw i
dokumentéw oraz ich skladania droga elektroniczng do sadoéw rejestrowych i
Centralnej Informacji Krajowego Rejestru Sadowego oraz sposobu
postugiwania sic dokumentami wydanymi w postaci elektronicznej*’® oraz
rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwos$ci z dnia 27 grudnia 2011 r. w sprawie
ustroju i organizacji Centralnej Informacji Krajowego Rejestru Sadowego oraz
trybu 1 sposobu udzielania informacji z Krajowego Rejestru Sadowego i
wydawania kopii dokumentéw z katalogu, a takze struktury udostgpnianych
informacji o podmiotach wpisanych do Rejestru oraz cech wydrukoéw
umozliwiajacych ich weryfikacje z danymi w Rejestrze’”. Zastaw rejestrowy
regulujg przepisy ustawy z dnia 6 grudnia 1996 r. o zastawie rejestrowym 1
rejestrze zastawOw’ *. Zastaw jest ograniczonym prawem rzeczowym, ktorego
celem jest zabezpieczenie wierzytelnoSci panstwowych o0so6b prawnych,
krajowych 1 zagranicznych bankow oraz krajowych podmiotow gospodarczych,

na rzeczach ruchomych oraz zbywalnych prawach majatkowych*”. Rejestry

zastawOw prowadza sady rejonowe (gospodarcze), a wpisy dokonywane moga

a7t Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 27 grudnia 2011 r., w sprawie ustroju i organizacji

Centralnej Informacji Krajowego Rejestru Sadowego oraz trybu i sposobu udzielania informacji z Krajowego
Rejestru Sadowego i wydawania kopii dokumentéw z katalogu, a takze struktury udostepnionych informacji o
podmiotach wpisanych do Rejestru oraz cech wydrukdw umozliwiajgcych ich weryfikacje z danymi w Rejestrze,
Dz.U.z2011r., Nr 297, poz. 1760, § 3 ust. 1.

2 Dz.U.22011r., Nr 299, poz. 1773, § 6.

3 Dz.U.z2011r., Nr 297, poz. 1760, § 25.

7% Tekst jednolity Dz.U. z 2009 r., Nr 67, poz. 569 ze zm.

47 Tamze, art. 1i5-7.



by¢ na wniosek lub z urzedu. Wnioski mogg by¢ sktadane do sadu droga
elektroniczng, woéwczas muszg byC¢ opatrzone bezpiecznym podpisem
elektronicznym, weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego
certyfikatu’’®. Dla rejestrow utworzona zostata przez Ministra Sprawiedliwosci
Centralna Informacja, ktorej zadaniem jest utworzenie 1 eksploatacja polaczen
rejestru zastawdw w systemie informatycznym, prowadzenie zbioru informacji z
rejestru  zastawOw oraz udzielanie informacji, wydawanie odpiséw i
zaswiadczen z rejestru zastawow. Centralna Informacja o zastawach
rejestrowych moze udziela¢ informacji, wydawa¢ odpisy 1 zaswiadczenia z
rejestru zastawow droga elektroniczna®’’. Szczegélowe regulacje odnoszace sig
do stosowania S$rodkéw komunikacji elektronicznej; w rejestrze zastawow
zawierajg nastepujgce  rozporzadzenia: 1). Rozporzadzenie  Ministra
Sprawiedliwos$ci z dnia 15 pazdziernika 1997 r. w sprawie ustroju 1 organizacji
centralnej informacji o zastawach rejestrowych oraz szczegotowych zasad
udzielania informacji, wydawania odpisoéw i zaswiadczen*'®; 2). Rozporzadzenie
Ministra Sprawiedliwosci z dnia 11 grudnia 2008 r., zmieniajace rozporzadzenie
W sprawie ustroju i organizacji centralnej informacji o zastawach rejestrowych
oraz szczegbétowych zasad udzielania informacji, wydawania odpisow i
zaswiadczen'™®; 3). Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwoéci z dnia 15
pazdziernika 109097 r., w sprawie szczegotowe] organizacji 1 sposobu
prowadzenia rejestru zastawow™'; 4). Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci
z dnia 11 grudnia 2008 r., zmieniajace rozporzadzenie w sprawie szczegdtowe;j
organizacji i sposobu prowadzenia rejestru zastawdéw™ . 5). Rozporzadzenie
Ministra Sprawiedliwosci z dnia 11 grudnia 2008 r. w sprawie warunkow

organizacyjno-technicznych dotyczacych formy wnioskéw i dokumentéw oraz

476 Tamze, art. 36, ust. 2 i 309, ust. 1-2a.

Tamze, art. 42, ust. 1-3.

Dz.U.z 1997 r., Nr 134, poz. 893.
Dz.U. z 2008 r., Nr 229, poz. 1534.
Dz.U.z 1997 r., Nr 134, poz. 892.
Dz.U.z 2008 r., Nr 229, poz. 1533.
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ich sktadania do sadéw prowadzacych rejestr zastawdéw 1 do centralne]
informacji o zastawach rejestrowych droga elektroniczng, a takze orzeczen,
odpisoéw, zaswiadczen 1 informacji dorgczanych wnioskodawcom tg droga przez
sady oraz centralna informacje*®.

Jak zaktada ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o ksiggach wieczystych 1
hipotece, ksiegi wieczyste moga by¢ zakladane i1 prowadzone w systemie
informatycznym®®. Szczegétowe regulacje dotyczace tej materii zawarte sa w
rozporzadzeniu Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia 20 sierpnia 2003 r. w sprawie
zakladania i prowadzenia ksiag wieczystych w systemie informatycznym™** oraz
rozporzadzeniu tegoz ministra z dnia 29 czerwca 2010 r., w sprawie
wyznaczenia sagdoéw rejonowych, ktore zaktadajg i prowadza ksiegi wieczyste w
systemie informatycznym®®,

Sposoby przenoszenia tresci ksigg wieczystych prowadzonych w systemie
tradycyjnym do systemu informatycznego, w szczegolnosci zasady 1 tryb
dokonywania migracji ksiegi wieczystej, organizacji osrodkéw migracyjnych
ksigg wieczystych oraz zadania sagdéw rejonowych i1 osrodkéw migracyjnych
ksigg wieczystych podczas migracji reguluje ustawa z dnia 14 lutego 2003 r. o
przenoszeniu tresci  ksiegi wieczystej do struktury ksiggi wieczystej
prowadzonej w systemie informatycznym®®.

W celu prowadzenia ksigg w systemie informatycznym utworzono
Centralng Informacje¢ Ksigg Wieczystych. Odbylo si¢ to w trybie rozporzadzenia
Ministra Sprawiedliwosci z dnia 14 sierpnia 2003 r., w sprawie Centralnej

Informacji Ksigg Wieczystych. Funkcjonowanie Centralnej Informacji

2 Dz.U. 22008 r., Nr 229, poz. 1535.

Tekst jednolity, Dz.U. z 2001 r., Nr 124, poz. 1361 ze zm., art. 25" ust. 1.
Dz.U.z 2003 r., Nr 162, poz. 1575 ze zm.

Dz.U.z2010r., Nr 116, poz. 779 ze zm.

Dz.U.z 2003 r., Nr 42, poz. 363.
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umozliwia przegladanie ksiegi wieczystej (polega ono na wywotaniu na ekran

monitor zadanej ksiegi wieczystej)™’.

87 Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 20 sierpnia 2003 r. w sprawie zaktadania i prowadzenia

ksigg wieczystych w systemie informatycznym, § 3.



Administracja: Cwiczenia z Biurotvki

Tematy na opracowanie referatow i prac zaliczeniowych

1. Rozwoj elektronicznej administracji w Polsce.

2. Elektroniczny faks jako jedna z idei biura bez papieru.

3. Rozwoj telepracy w Polsce.

4. Systemy wspomagania decyzji w administracji publicznej.

5. Koncepcje, plany oraz dziatania uslug publicznych na podstawie
Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (e-PUAP).

6. Przepisy kancelaryjne w samorzadowych jednostkach administracyjnych —
teoria i praktyka.

7. Open space w biurze.

8.CEPIK  jako przyktad wykorzystania  nowoczesnych  systemow
informatycznych w dziataniu administracji publiczne;.

9. Podpis elektroniczny jako nowe narzedzie w biurze — idea i zastosowanie.

10. E-Poltax przyktadem informatyzacji polskiej administracji publiczne;.

11. Spam — jak z nim walczy¢ w biurze?

12. Oprogramowanie dla biura — legalne, pirackie i open source — wady i zalety.
13. Systemy informatyczne wspomagania decyzji w biurze.

14. Telepraca w Polsce- rozwigzania prawne i praktyka.

15. Elektroniczne stanowisko pracy.



