ZESZYTY NAUKOWE UNIWERSYTETU RZESZOWSKIEGO

SERIA PRAWNICZA
ZESZYT 91/2016 PRAWO 18

DOI: 10.15584/znurprawo.2016.18.2

Teresa Curzytek

ZASADY PRAWIDLOWEGO ZATRUDNIANIA
KADRY URZEDNICZEJ

Wprowadzenie

Celem niniejszego artykutu jest przedstawienie problemu, jakim jest brak nad-
zoru i kontroli nad tworzeniem dokumentacji na poszczeg6élnych stanowiskach
pracy w podmiotach publicznych, a w szczegdlnosci prawidtowego doboru urzgd-
nikéw na poszczegodlne stanowiska pracy przez caty okres zatrudnienia, poczaw-
szy od ogloszenia o naborze.

Kazdy aktotworca w trakcie wykonywania swoich zadan statutowych wytwa-
rza dokumentacje typowa i specyficzng, ktora jest utrwalana na réznego rodzaju
nosnikach. Dokumentacja ta rejestruje dziatalnos$¢ jednostki od strony technicznej
oraz prawnej, a w szczegolnosci odzwierciedla sposoéb podejmowania decyzji,
planowania, realizacji okre§lonych zadan gospodarczych, administracyjnych, poli-
tycznych, spotecznych, oswiatowych czy zawodowych. Jest takze podstawowym
zrodiem informacji o danym podmiocie, a tym samym stanowi niezbedny czynnik
sprawnego zarzadzania. Dlatego prawidlowe tworzenie dokumentacji jest bardzo
istotne dla dziatalno$ci danej jednostki. Ponadto jako$¢ wytwarzanej dokumentacji
stanowi o wizerunku, ktory w dzisiejszych czasach jest bardzo wazny z uwagi na
to, ze wplywa na zwigkszenie prestizu i zaufania do danej instytucji publiczne;.

W okresie informatyzacji mogloby si¢ wydawaé, ze biurokracja, jak rowniez
jakos¢ tworzenia dokumentacji powinny charakteryzowa¢ si¢ jak najwyzszym
stopieniem standaryzacji. Niestety, stan rzeczy jest inny. Pomimo obowigzujacych
przepisoOw prawnych stanowigcych o zasadach tworzenia dokumentacji, jak row-
niez odpowiedzialnoéci pracownikow za te czynnosé sytuacja jest wrecz odwrotna®.

Pomimo zZe przepisy prawne stanowigce o tworzeniu dokumentacji obowig-
zujg we wszystkich podmiotach prawnych w Polsce, to znajomos¢ ich przez

! Informacja sporzadzona przez Samorzadowe Kolegia Odwolawcze w sprawie stwierdzenia
razacego naruszenia prawa w latach 2011-2013.
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urzednikoéw nie jest taka sama, nie jest rowniez jednakowo egzekwowana przez
kierownictwo jednostki, w wyniku czego za bledy popetiane przez urzednikdéw
odpowiedzialno$¢ finansowa ponosi Skarb Panstwa, stajac sie dtuznikiem wobec
obywateli. Obywatele natomiast ponosza niewspotmierne straty majatkowe nie-
jednokrotnie doprowadzajace do utraty catego dorobku zycia. Obowigzujace
przepisy dotyczace naktadania na urzednikow kar finansowych okazaty si¢ nie-
skuteczne®. Ustawa o odpowiedzialnosci majatkowej funkcjonariuszy publicz-
nych, ktora weszta w zycie w 2011 r., juz na etapie projektowania wzbudzata
duzo kontrowersji, o czym §wiadczy m.in. wystawiona na zlecenie Biura Analiz
Sejmowych opinia prof. nadzw. UG dr hab. Ewy Baginskiej, ktora stwierdzita,
ze ,,projekt ustawy nalezy odrzucic, jako oparty na btednych zatozeniach, godza-
cych w utrwalone historycznie zasady cywilnej odpowiedzialno$ci regresowej
oraz naruszajacy kanony podziatu wtadzy, a ponadto ze wzgledu na niezupeine
podmiotowe i przedmiotowe ujecie problematyki, niejasnosci terminologiczne
i zbedna ingerencj¢ w fundamentalne akty prawne regulujace postepowanie ad-
ministracyjne, sadowo-administracyjne oraz podatkowe™.

Po 4 latach od wejscia w zycie ww. ustawy przeprowadzone przez autorke ba-
dania dotyczace jej dziatania wykazaty, ze zalozenia ustawy, ktore miaty doprowa-
dzi¢ do zminimalizowania prowadzonych spraw z razgcym naruszeniem przepi-
sOw, odniosty skutek odwrotny — liczba spraw z razacym naruszeniem prawa
wzrosta, natomiast pracownicy, aby unikna¢ kar, ubezpieczyli si¢ od odpowie-
dzialnosci majatkowe;j”.

Konsekwencje nieprawidlowego tworzenia dokumentacji
przez urzednikow

W celu wiasciwego i sprawnego funkcjonowania kazdy podmiot powinien
stosowa¢ przepisy prawne, ktore stanowig o tworzeniu dokumentacji pod wzgle-
dem technicznym i prawnym.

Jako$¢ wytwarzanej dokumentacji uzalezniona jest od znajomosSci przepisoOw
prawa przez urzednika. Urzednicy przez wadliwe rozstrzygnigcia administracyjne
oraz dziatania podejmowane poza postepowaniem administracyjnym lub przez
nieuzasadniong bierno$¢ wyrzadzaja obywatelom oraz przedsigbiorcom niejedno-
krotnie bardzo powazne szkody natury materialnej, psychicznej — w najbardziej

2 Ustawa z 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialno$ci majatkowej funkcjonariuszy publicznych
(DzU nr 34, poz. 173).

® Biuro Analiz Sejmowych, Opinia zlecona, Opinia prawna o projekcie ustawy o szczegol-
nych zasadach odpowiedzialno$ci funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa (druk
sejmowy nr 1407), Torun 2009.

* http://www. fundacjaskarbowosci.pl/files/articles/4/umowa_generalna_2015.pdf.
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drastycznych przypadkach dochodzi do spektakularnych bankructw i likwidacji
setek miejsc pracy, np. glosna sprawa R. Kluski, prezesa Optimusa®.

Problem poruszony w artykule sprowokowat autorke do postawienia naste-
pujacych pytan badawczych: Jakie sg konsekwencje nieprawidlowego tworzenia
dokumentacji przez urzednikow? Czy obowigzujacy nadzor kierowniczy nad
prawidlowym tworzeniem dokumentacji jest nalezycie prowadzony pod wzgle-
dem terminowosci, merytoryki i prawnym? Czy kierownictwo wycigga wnioski
z nieprawidlowego tworzenia dokumentacji? Czy podczas oceny okresowej pra-
cownika® jest brane pod uwagg prawidlowe tworzenie dokumentacji? Czy urzed-
nicy sa pociggani do odpowiedzialno$ci za nieprawidlowe tworzenie dokumen-
tacji pod wzgledem technicznym i prawnym?

Przeanalizowanie zasad i podstaw prawnych dotyczacych odpowiedzialnosci
urzgdnikéw za powierzone im czynnos$ci zwigzane z tworzeniem dokumentacji
powinno da¢ odpowiedz, w czym tkwi problem nierzetelnosci i w jaki sposob
nalezatoby go rozwigzac¢. Aby doglebnie zbada¢ problem, w niniejszym artykule
przytoczono akty prawne obowigzujace w XX 1 XXI w. Pozwoli to wskaza¢ rdznice
pomigdzy uchylonym a obowigzujagcym prawem dotyczacym tworzenia dokumenta-
cji w instytucjach administracyjnych oraz zweryfikowa¢ postepowanie urzgdnikow
i by¢ moze znalez¢ przyczyny powszechnych nieprawidtowosci w urzedach.

W celu zapewnienia rzetelnego i bezstronnego wykonywania zadan przez
korpus urzegdniczy zostaly ustanowione m.in. nast¢pujace przepisy prawa: usta-
wa o panstwowej shuzbie cywilnej’, ustawa o stuzbie cywilnej®, ustawa o pra-
cownikach samorzadowych®, Kodeks pracy, ustawa o odpowiedzialno$ci majat-
kowej funkcjonariuszy publicznych®.

Wymogi i odpowiedzialno$¢ urzednikow za tworzenie dokumentacji
w II Rzeczpospolitej

W II Rzeczpospolitej ksztaltowanie si¢ korpusu urzedniczego, jak réwniez
zwigzane z tym wymogi stawiane urzgdnikom byly bezwzglednie egzekwowane
przez istniejgce organy. Od kandydata na urzednika wymagano zdolnosci do
dziatan prawnych, znajomo$ci prawa, sprawnosci fizycznej i umyslowej oraz

® http://forsal.pl/artykuly/780660,0ptimus-ofiara-chorego-systemu-ktory-od-lat-niszczy pol-
skaprzedsiebiorczosc.html (17.08.2015).

® Ustawa z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (DzU nr 223, poz. 1458).

7 Ustawa z 18 lipca 1922 1. o panstwowej shuzbie cywilnej (DzU RP nr 21, poz.164).

8 Ustawa z 21 listopada 2008 1. o stuzbie cywilnej (DzU z 2014 r., poz. 111).

® Ustawa z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (DzU 2014 r., poz. 1202).

0 Ustawa z 20 stycznia 2011 r. 0 odpowiedzialnosci majatkowej funkcjonariuszy publicznych
(DzU nr 34, poz. 173).
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nieskazitelnej przesztosci. Przydatno$¢ osob ubiegajacych si¢ o stanowisko
urzednicze poddawana byta opiniom komisji kwalifikacyjnych.

Preferowane byto starszenstwo stuzbowe urzgdnikow, ktére uzaleznione by-
fo m.in. od czasu stuzby na stanowisku oraz od wieku. Stosunek pracy nawiagzy-
wany byt na podstawie mianowania, ktére byto poprzedzane jednoroczna stuzba
przygotowawcza. Praktyki odbywatly si¢ w réznych dzialach administracji. Po
zakonczeniu tego okresu przenoszono kandydatow do jednego z urzedow w po-
wiecie. Niezaleznie od ich rangi oczekiwano sprawnego rozwigzywania proble-
mow administracyjnych. Uchybienia i naduzycia na stanowisku mogty dopro-
wadzi¢ do wykluczenia urzednika z zawodu.

Praca w wyzszej stuzbie panstwowej wymagata ukonczenia studiow. Do kaz-
dego stanowiska stuzbowego przypisany byl stopien stuzbowy oraz tytul urze-
dowy. Zostalo ustanowionych 12 stopni stuzbowych. Najwyzszy byt stopien
pierwszy. Stopnie te miescily si¢ w trzech kategoriach stuzbowych. Stanowiska
wymagajace wyzszego wyksztalcenia zaliczaty si¢ do pierwszej kategorii. W dru-
giej kategorii miescili si¢ urzednicy, ktorzy posiadali wyksztalcenie $rednie ogol-
noksztatcace lub zawodowe. Trzecia kategoria zarezerwowana byta dla kandyda-
tow, ktorzy ukonczyli szkote powszechna lub nizsze klasy szkoty $redniej. Stopnie
te zostaly zlikwidowane w 1933 r., a na ich miejsce wprowadzono 12 grup uposa-
zenia zasadniczego. Urzednik ponosit odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng za wystegp-
ki stuzbowe oraz odpowiedzialno$¢ porzadkowa za wykroczenia stuzbowe. Za
wykroczenie stuzbowe mogta zosta¢ natozona kara porzadkowa, ktéra m.in. doty-
czyla skrocenia lub odmowy udzielenia urlopu wypoczynkowego, natomiast za
wystepki stuzbowe obowigzywaty kary dyscyplinarne, takie jak nagana, odliczenie
lat stuzby od roku do trzech, przy czym okres podlegajacy karze nie byt zaliczany
do czasu shuzby czynnej (wystugi lat), obnizenie stopnia stuzbowego o jeden lub
dwa z zawieszeniem mozliwosci awansu od jednego roku do lat trzech, przenie-
sienie w staly stan spoczynku z umniejszonym uposazeniem emerytalnym najwy-
zej do 50% oraz wydalenie ze stuzby.

W celu wyegzekwowania lepszego zachowania si¢ przez urzgdnikow wpro-
wadzono instytucje oceny kwalifikacyjnej. Dwukrotna ocena negatywna byla
podstawa do rozwigzania stosunku stuzbowego. Urzednika obowigzywata Scista
tajemnica wobec wszystkich spraw, o ktorych posiadt wiedze dzigki swemu sta-
nowisku lub dowiedziat si¢ przy wykonywaniu swych obowigzkoéw stuzbowych.
Nie wolno bylo wyraza¢ poza urzedem i miejscem pracy zdania o realizowanych
sprawach interesantow i prawdopodobnym ich wyniku. Urzednikowi oraz czton-
kom jego rodziny nie wolno bylo przyjmowaé prezentéw ani czerpac¢ innych
korzysci czy czyni¢ w tym kierunku jakiekolwiek starania. Grozito to karg dys-
cyplinarng z usuni¢ciem ze shuzby wiacznie. Urzgdnik obowiazany byt realizo-
waé powierzone mu czynnosci i wykonywaé¢ prace mozliwie szybko i celowo,
jak tez przestrzega¢ godzin urzgdowania.
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Od 1921 r. obowigzywala ustawa, ktéra wprowadzila najsurowsza karg dla
urzednikow'" — $mieci lub dhugiego wigzienia. Ustawa ta stanowita, ze urzednik
winny przyjecia podarunku, jego obietnicy lub innej korzys$ci majatkowej ofia-
rowanych w zamiarze sklonienia go do pogwatcenia obowigzkéw urzedowych
lub stuzbowych albo zadania takiego podarunku lub korzysci majatkowej oraz
innego przestgpstwa stuzbowego popetionego z checi zysku i tym samym —
z pogwatceniem obowigzkow urzedowych lub stuzbowych bedzie karany $mier-
cig przez rozstrzelanie. Osoba probujaca cho¢by bezskutecznie wreczy¢ tapowke
miata by¢ karana ciezkim wiezieniem od 4 do 15 lat. Gdyby jednak dopuszczata
si¢ takiego przestepstwa ,,zawodowo”, kara byla taka sama jak w przypadku
urzgdnika. Winny udzialu w przestepstwach, o ile udziat taki nie pociagat za
soba kary surowszej, byt karany cigzkim wigzieniem (domem karnym) od 4 do
15 lat. Jesli za§ winny dopuscilby si¢ takiego przestepstwa zawodowo — byt ka-
rany §miercig przez rozstrzelanie.

Do szczegolnie nadzwyczajnych sytuacji zaliczano te, kiedy sad np. warun-
kowo umarzal postepowanie karne wobec urzednika czy tez stwierdzat znikoma
szkodliwo$¢ spoteczng popelnionego czynu. Wowczas urzgdnik, ktory popetnit
przestepstwo, byt skazany na potepienie i odrzucenie przez instytucje urzgdnicze
do konca zycia.

Wymogi i odpowiedzialno$¢ urzednikow Wspolnoty Europejskiej
na podstawie Statutu urzednika Unii Europejskiej i Europejskiego
kodeksu dobrej administracji

Zblizone metody stosowane wobec urzednikow w II Rzeczpospolitej zostaty
zapisane w obowigzujacym Statucie urzednika Unii Europejskiej'?, ktory stanowi
podstawy prawne regulujace kwestie zwigzane z rekrutacja, zatrudnieniem urzgd-
nikéw wspolnotowych, problematyka socjalng oraz odpowiedzialno$cig dyscypli-
narng. Precyzuje takze zasady awansu i kariery, wynagrodzenia, zwolnienia
1 przejscia na emeryture.

Zgodnie z definicjg statutu urzednikiem Unii Europejskiej jest ,,0soba, ktora
w jednej z instytucji unijnych wykonuje statg prace 1 zostata nominowana do jej
wykonywania na podstawie pisemnego aktu — umowy o pracg, wydanego przez
te instytucje”®. Kandydaci wytonieni z konkursu zatrudniani sa poczatkowo na
okres probny od 6 do 9 miesiecy, a po jego pomyslnym zakonczeniu zostajg

" Ustawa z 18 marca 1921 r. o zwalczaniu przestepstw z checi zysku popelnionych przez
urzednikow (DzU nr 30, poz. 177).

12 Regulamin pracowniczy urzednikéw Unii Europejskiej (Dz.Urz. WE L 56, 4.03.1968, s1/1
ze zm.).

¥ M. Matecki, M K. Tomaszewski, Status urzednika Unii Europejskiej, Warszawa 2005,
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mianowani na stanowisko w kategorii okreslonej w ogloszeniu konkursowym.
O rozwoju kariery urzednika decyduje obok stazu pracy takze oficjalna ocena,
ktoéra regularnie jest poddawana weryfikacji. W reformowanej administracji UE
szczegblny nacisk zaczeto ktas¢ na wywigzywanie si¢ z obowigzku ustawiczne-
go podnoszenia swoich kwalifikacji.

Drugim istotnym dokumentem, ktory zawiera odwotanie do aktywnosci
urzednikow wspolnotowych, jest Europejski kodeks dobrej administracji (dalej:
EKDA) przyjety przez Parlament Europejski 6 wrzesnia 2001 r. Wprowadza on
szereg zasad, jakimi powinni si¢ kierowac¢ urzednicy wspdlnotowi. W EKDA
zostaty okreslone zasady, ktorymi powinien si¢ kierowac urzednik, takie jak:
bezstronnos¢, obiektywnos¢, niezaleznosé, a takze uczciwosé, uprzejmosc i roz-
sadek. Dodatkowo EKDA stwierdza, ze na postgpowanie urzgdnikow nie moze
mie¢ wplywu interes osobisty, rodzinny lub narodowy ani tez presja polityczna.
Oprocz tego urzgdnik nie bedzie brat udzialu w podejmowaniu decyzji, w ktorej
on badz bliski cztonek jego rodziny mialtby interes finansowy. Podobne obo-
wigzki sformutowano w kolejnych artykutach kodeksu: ,,urzednik dziata zgodnie
z zasadg praworzadnosci, stosuje zasady i procedury zapisane w prawnych prze-
pisach Wspolnot”. Urzednik zostal zobowigzany do zwracania szczegolnej uwa-
gi, by ,,decyzje dotyczace praw i intereséw jednostek posiadaty podstawe praw-
na, a ich tre§¢ byta zgodna z obowigzujacymi przepisami prawnymi’*.

Wymogi i odpowiedzialno$¢ pracownikow stuzby cywilnej
na podstawie ustawy o stuzbie cywilnej

Ogtoszenie o naborze kandydatow na wolne stanowisko powinno zostac
umieszczone w miejscu powszechnie dostgpnym w siedzibie urzgdu oraz w Biu-
letynie Informacji Publicznej urzedu™.

Umowa o prace na czas nieokre$lony moze by¢ zawarta tylko z osoba, ktora
otrzymala pierwsza ocen¢ pozytywna. Pierwsza ocena w stuzbie cywilnej jest
przeprowadzana nie wczesniej niz po uplywie 8 miesiecy od nawigzania stosunku
pracy i nie pdzniej niz miesigc przed uplywem okresu, na ktory zostata zawarta.

Kierownik jednostki w porozumieniu z kierownikiem komorki ocenianego
dokonuje pierwszej oceny, biorac pod uwagg: postawe pracownika, jego zaanga-
zowanie 1 postgpy w pracy, relacje ze wspotpracownikami oraz terminowosc¢
wykonywania zadan, wynik egzaminu ze stuzby przygotowawczej oraz sporza-
dzone przez ocenianego pracownika sprawozdanie dotyczace zadan realizowa-
nych przez niego w trakcie przepracowanego okresu.

4 Artykut 4 Europejskiego Kodeksu Dobrej Administracji.
15 Artykut 28 ustawy z 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (DzU z 2014 r., poz. 111).
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Pracownikiem mianowanym w sluzbie cywilnej moze zosta¢ osoba, ktora
jest pracownikiem stuzby cywilnej, posiada co najmniej trzyletni staz pracy
w stuzbie cywilnej lub uzyskata zgod¢ dyrektora generalnego urzedu na przysta-
pienie do postepowania kwalifikacyjnego przed uptywem tego terminu, jednak
nie wezesniej niz po uptywie dwoch lat od nawigzania stosunku pracy w stuzbie
cywilnej, posiada tytut zawodowy magistra lub rownorzedny, zna co najmnigj
jeden jezyk obcy sposrod jezykow roboczych Unii Europejskiej lub jeden z na-
stepujacych jezykoéw obcych: arabski, biatoruski, chinski, islandzki, japonski,
norweski, rosyjski, ukrainski, jest zolnierzem rezerwy lub nie podlega po-
wszechnemu obowigzkowi obrony.

W toku postgpowania kwalifikacyjnego przeprowadzany jest sprawdzian,
ktory kontroluje wiedze¢ i umiejetnosci niezbedne do wypelniania zadan. Cztonek
korpusu stuzby cywilnej jest obowigzany w szczego6lnosci racjonalnie gospoda-
rowac¢ $rodkami publicznymi, rzetelnie i bezstronnie, sprawnie i terminowo wy-
konywac¢ powierzone zadania oraz rozwija¢ wiedz¢ zawodowa.

Urzednik stuzby cywilnej oraz pracownik stuzby cywilnej zatrudniony na
podstawie umowy o prace na czas nieokreslony podlegajg ocenie okresowej
dokonywanej przez bezposredniego przetozonego. Oceng okresowg cztonka
korpusu stuzby cywilnej sporzadza si¢ co 24 miesigce. Zawiera ona wnioski
dotyczace indywidualnego programu rozwoju zawodowego. Jest sporzadzana
W razie zmiany stanowiska pracy wiazacej si¢ z istotng zmiang zakresu obowigz-
kow, jezeli od dnia sporzadzenia ostatniej oceny okresowej uptyngto wiecej niz
6 miesigcy.

W stuzbie cywilnej zostatlo ustanowionych 9 stopni stuzbowych. Uczestnic-
two w szkoleniach przewidzianych dla shuzby cywilnej jest traktowane na réwni
z wykonywaniem przez niego obowigzkow stuzbowych. Karami dyscyplinarny-
mi stosowanymi wobec urzgdnikow stuzby cywilnej sa upomnienie, nagana,
pozbawienie mozliwo$ci awansowania na wyzszy stopien stuzbowy przez okres
dwoch lat, obnizenie wynagrodzenia zasadniczego nie wigcej niz o 25% przez
okres nie dluzszy niz 6 miesiecy, obnizenie stopnia stuzbowego stuzby cywilnej
oraz wydalenie ze stuzby cywilnej*®.

Wymogi i odpowiedzialno$¢ pracownikow samorzadowych
na podstawie ustaw o pracownikach samorzadowych

W celu zapewnienia zawodowego, rzetelnego 1 bezstronnego wykonywania
zadan publicznych zostaly ustanowione przepisy prawa pracy. W szczegdlnos$ci
jest to ustawa o pracownikach samorzadowych doktadnie okreslajaca kryteria,

18 Artykut 114 ustawy z 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej.
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ktore powinny zosta¢ spetnione przez kandydata oraz przez caty okres zatrud-

nienia. Kryteria te nie sa jednakowe dla wszystkich kandydatow — wyzsze wy-

magania sg stawiane kierownikom komorek organizacyjnych, natomiast dla pod-
rzednych urzednikow kryteria te sg fagodniejsze i tak:

1. Pracownik na stanowisku urzedniczym, doradcy lub asystenta musi spetniaé¢
m.in. ponizsze wymagania: posiada¢ co najmniej wyksztatcenie $rednie, nie
by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestgpstwo $ciga-
ne z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, mie¢ niepo-
szlakowang opinig.

2. Pracownikiem na kierowniczym stanowisku urzedniczym moze by¢ osoba,
ktora spelnia m.in. ponizsze wymagania: posiada co najmniej trzyletni staz
pracy lub wykonuje przez co najmniej 3 lata dziatalno§¢ gospodarczg o cha-
rakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku, posiada wyksztaltce-
nie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkol-
nictwie wyzszym.

Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze, jest otwarty i konkurencyjny. Ogloszenie o wolnym sta-
nowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, oraz
o naborze kandydatow na to stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej. Ogloszenie o naborze powinno zawiera¢ m.in. okreslenie wymagan
zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskaza-
niem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe, oraz wskazanie zakresu
zadan wykonywanych na stanowisku.

Stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie
umowy o prace nawiazuje si¢ na czas nieokreslony lub na czas okreslony®’.
W przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzed-
niczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowg o prace zawie-
ra si¢ na czas okre$lony nie dtuzszy niz 6 miesiecy z mozliwosciag wczesniej-
szego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Dla pracownika, ktory podjat prace po raz pierwszy, w czasie trwania zawar-
tej z nim umowy o prace na czas okreslony organizuje si¢ stuzbe przygotowaw-
czg. Na umotywowany wniosek osoby kierujacej komodrka organizacyjna,
w ktorej pracownik jest zatrudniony, kierownik jednostki moze zwolni¢ z obo-
wigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktorego wiedza lub
umiejetno$ci umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowigzkow stuzbowych.
Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych. Stuzba przy-
gotowawcza trwa nie dluzej niz 3 miesigce i konczy si¢ egzaminem. Pozytywny

7 Artykut 16 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (DzU z 2014 r.,
poz. 1202).
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wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika. Kierownik jednostki okresla w drodze zarzadzenia
szczegotowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu ja konczacego.

Pracownik samorzadowy, ktory wykazuje inicjatywe w pracy i sumiennie
wykonuje swoje obowigzki, moze zostaC przeniesiony na wyzsze stanowisko
(awans wewnetrzny). Awans wewngetrzny moze zosta¢ dokonany jedynie w ra-
mach tej samej grupy stanowisk.

Do obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy m.in.: wykonywanie
zadan sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie, udzielanie informacji organom, insty-
tucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie dokumentéw znajdujacych sie
w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego
nie zabrania, oraz state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

Pracownik samorzadowy podlega okresowej ocenie, ktorej dokonuje jego
bezposredni przetozony, nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie cze¢$ciej niz raz na
6 miesigcy. Ocena dotyczy wywiazywania si¢ przez pracownika samorzadowego
z obowigzkoéw wynikajgcych z zakresu czynnosci. Kierownik jednostki okresla
w drodze zarzadzenia sposob dokonywania okresowych ocen.

Pracownicy samorzadowi uczestniczg w roznych formach poszerzania wie-
dzy i podnoszenia kwalifikacji zawodowych. W planach finansowych jednostek
przewiduje si¢ srodki finansowe na doskonalenie zawodowe.

Podstawy prawne tworzenia dokumentacji prowadzonych spraw

Podstawg tworzenia dokumentacji jest ustawa o narodowym zasobie ar-
chiwalnym®®. Na jej podstawie zostata stworzona Instrukcja kancelaryjna, ktora
jest elementarzem kazdego pracownika pracujacego w administracji. Instrukcja
jest podstawowym narzedziem kazdego pracownika przy tworzeniu dokumen-
tacji. Okresla ona, co to jest sprawa oraz z czego si¢ sktada, co to jest znak
sprawy oraz z czego si¢ sktada, co to jest spis spraw, spis zdawczo-odbiorczy
oraz teczka spraw.

Jednolity rzeczowy wykaz akt przyporzadkowuje symbole i hasla oraz
kategorie do konkretnych spraw. Instrukcja archiwalna zawiera procedury,
w jaki sposob postepowaé z dokumentami po zakonczeniu spraw oraz jak
nalezy je przechowywac, chroni¢ oraz wybrakowac¢ (kat. B) lub przekazaé¢ do
wlasciwego miejscowo archiwum panstwowego na wieczyste przechowywa-
nie (kat. A).

18 Artykut 5 ustawy z 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (DzU
z2011r., nr123 ze zm.).
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Rozporzadzenie w sprawie postepowania z dokumentacja dotyczaca klasy-
fikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialow ar-
chiwalnych do archiwow panstwowych jest podstawa prawidtowego tworzenia
dokumentacji wewnatrz teczek, jak rowniez stanowi o tym, w jaki sposob po-
stepuje si¢ z dokumentacja w czasie brakowania'. Unia Europejska w rozpo-
rzadzeniu nr 1083/2006%°. Wspolnoty Europejskiej powotuje si¢ na to rozpo-
rzadzenie przy tworzeniu dokumentacji projektoéw unijnych. Za nieprawidlowe
tworzenie dokumentacji unijnej moze zosta¢ zabrane nawet 5% dofinansowania.

Wymienione podstawy prawne dotycza tworzenia dokumentacji pod wzgle-
dem technicznym, natomiast dokumentacja w szczeg6lnosci musi by¢ prawidlowo
tworzona pod wzgledem prawnym na podstawie Kodeksu postgpowania admini-
stracyjnego (ktory stanowi m.in. o podstawie wydania decyzji administracyjnej,
elementach decyzji®, podstawie i elementach postanowienia, upowaznieniach,
elementach pisma urzgdowego, terminowosci, elementach metryki spraw, ele-
mentach protokotu) oraz Europejskiego kodeksu dobrej administracji, ktory
sktada si¢ z 27 artykutéw dotyczacych relacji pracownik—nteresant (zasady od-
powiadania na pisma w jezyku obywatela — art. 13, potwierdzenia odbioru i po-
siadanie nazwiska wtasciwego urzednika — art. 14, zobowigzania do przekazania
sprawy do wlasciwe] jednostki organizacyjnej instytucji — art. 15, stosownego
terminu podjecia decyzji — art. 17, ochrony danych — art. 21), a takze Kodeksu
cywilnego, ktory m.in. zawiera podstawy prawne dotyczace o$wiadczen® i pet-
nomocnictw oraz zasad techniki prawodawczej, ktora wskazuje prawidlowosci
tworzenia aktow prawnych wyzszej rangi oraz wewnetrznych aktow normatyw-
nych nie tylko pod wzgledem technicznym, ale réwniez prawnym dotyczacych
zarzadzen i decyzji; ponadto ustawy o ochronie danych osobowych? stanowiacej
o przetwarzaniu danych osobowych, ktére znajduja si¢ w dokumentach w wersji
papierowej i elektronicznej.

Brak znajomos$ci przez urzednikéw tych podstawowych przepisOw prawa
moze doprowadzi¢ do razacego naruszenia prawa, w wyniku czego urzednik
moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci finansowej nawet do 12-krotnych
miesiecznych poborow.

¥ Rozporzadzenie Ministra Kultury z 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z doku-
mentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwow pafistwowych (DzU nr 167, poz. 1375).

2 Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z 11 lipca 2006 r. ustanawiajace przepisy ogolne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego
oraz Funduszu Spojnoéci i uchylajace rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999.

2 Artykut 107 stanowi o obligatoryjnych elementach, ktére musi zawiera¢ decyzja admini-
stracyjna.

22 Artykut 60 ustawy z 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (DzU z 2014 r., poz. 121 ze zm.).

28 Ustawa z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (DzU nr 133, poz. 883 ze zm.).
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Analiza stanu istniejacego

W Polsce przepisy prawa sa nieprzestrzegane juz na etapie naboru na stano-
wiska urzednicze®®. Nabor to jedno z podstawowych narzedzi budowy korpusu
shuzby urzedniczej. Od tego, jak bedzie prowadzony, zalezy, jak ten korpus be-
dzie si¢ ksztattowat w przysztosci.

Sytuacja ustawiania stanowisk zaistniata po II wojnie $§wiatowej i trwa do
dzi§. Przewaznie nowo przyjmowane osoby od razu sg zatrudnianie na czas
nieokre$lony, pomimo ze przepisy stanowig o okresie przejsciowym. Na etapie
rekrutacji wiadomo, ze osoba po okresie probnym zostanie przyjeta na czas nie-
okreslony, nawet jesli si¢ nie bedzie wywigzywala si¢ z natozonych na nig obo-
wigzkow. Obsadzanie stanowiska, na ktore jest zgloszony wakat, powinno zostac¢
poprzedzone analiza, ,,czy kto$ z dotychczasowych pracownikow, zatrudnionych
na stanowisku o nizszym stopniu ztozonosci (i gorszych warunkach zatrudnie-
nia), nie moglby zosta¢ awansowany”?, tak jak to praktykowano w okresie mie-
dzywojennym.

Bardzo czesto w wielu jednostkach dochodzi do sytuacji, w ktorej sporzadza
si¢ ogloszenie o konkursie i szuka kandydatéw z zewnatrz, pomimo Ze instytucja
dysponuje pracownikami merytorycznie przygotowanymi i chetnymi do podjecia
pracy na stanowisku wskazanym w konkursie. W wyniku naboru np. na stanowi-
sko wyzsze zatrudniony zostaje pracownik z zewnatrz. Nierzadko tez otrzymuje
wynagrodzenie rowne lub nawet wyzsze od 0sob z dtugoletnim stazem, ktére ucza
nowo zatrudnionego, jak nalezycie ma wykonywac¢ swoje zadania. Nowo zatrud-
niani pracownicy podmiotéw publicznych powinni mie¢ lepsze przygotowanie
zawodowe od tych o0sob, ktore mozna awansowac z wewnatrz. W innym wypadku
takim dzialaniem w sposob trwaty i gleboki zniecheca si¢ dotychczasowych pra-
cownikdw, ktorzy otrzymuja sygnat, ze nie oplaca si¢ dobrze pracowac. Taka pro-
cedura jest zasadna w przypadku, gdy Zadna spos$rod osob juz zatrudnionych nie
posiada odpowiednich kwalifikacji czy przygotowania merytorycznego na nowe
stanowisko. Wowczas nalezy rozpocza¢ procedure naboru 0sob z zewnatrz.

2NIK przeprowadzit kontrole w 21 urzedach (w KPRM, w 4 ministerstwach, w 2 urzedach
centralnych, w 7 urzgdach wojewodzkich, w 7 urzedach skarbowych) oraz u Szefa Stuzby Cywilne;j.
W Informacji uwzglgdnione zostaty takze wyniki kontroli doraznej przeprowadzonej w IV kwartale
2011 r. w zakresie przygotowania i prowadzenia przez KSAP postgpowania kwalifikacyjnego
w shuzbie cywilnej w latach 20092011 (I/11/002/KAP). Kontrolg przeprowadzono pod wzgledem
legalnosci, gospodarnosci, rzetelnoscei i celowosci. Stwierdzone w toku tej kontroli uchybienia doty-
czyly nieprawidtowego konkursowego obsadzania wyzszych stanowisk w stuzbie cywilnej na pod-
stawie kryteriow pozamerytorycznych, zatrudniania pracownikow bez ogloszenia o naborze i okre-
$lenia wymagan wobec kandydatéw oraz zatrudnienia kandydatow, ktérzy nie spelniali wymogow.
Nieprawidtowo dokonywano roéwniez ocen urzgdnikow shuzby cywilnej.

B Ustawa z 17 lutego 1922 r. o paistwowej stuzbie cywilnej (DzU z 1949 r., nr 11, poz. 72
ze zm.).
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Praktyka jest np. wpisywanie w oferte¢ konkursowg jako niezbgdnego wy-
ksztatcenia wyzszego prawniczego lub ekonomicznego. Wyksztatcenie nie zaw-
sze idzie w parze z posiadaniem niezbednej wiedzy. Na etapie rekrutacji powi-
nien by¢ przeprowadzany test z wiedzy nie tylko teoretycznej, ale praktycznej,
tak jak to byto w okresie migdzywojennym. Taka procedura obowigzuje réwniez
przy zatrudnieniu osob w stuzbie cywilnej. Jezeli na okreslonym stanowisku
trzeba umiec pisa¢ projekty decyzji, to powinien by¢ z tego przeprowadzony test,
itd. Test nie powinien by¢ jedynym sprawdzeniem kompetencji, a jego wynik
kryterium rozstrzygajacym, ale raczej badaniem podstaw i warunkiem dopusz-
czajacym do kolejnych etapdéw procesu naboru. Dlatego tez np. przeprowadzajac
nabor na stanowisko sekretarki, urzad jako jedyne narzedzie sprawdzenia kom-
petencji przygotowuje test z przepisoOw statutowych instytucji, w wyniku czego
wybiera 5 najlepszych kandydatur, najprawdopodobniej absolwentéw prawa,
0s0b, ktére probuja ,,wej$¢ na stanowisko urzednicze, a potem si¢ zobaczy”. Po
takim naborze okazuje si¢ czgsto, ze np. napisanie prostego pisma stanowi pro-
blem, a poziom komunikatywno$ci oraz nastawienie do klienta pozostawiaja
wiele do zyczenia. Czgsto juz po paru miesigcach taki nowy pracownik zaczyna
si¢ rozglada¢ wewnatrz urzedu za pracg ,,bardziej merytoryczng”. Czy w opisa-
nej sytuacji wybraliémy najlepszego kandydata na stanowisko? Czy moze jedy-
nie osobe, ktora najlepiej poradzita sobie z testami z zakresu przepisOw stano-
wiacych o statutowej dzialalno$ci instytucji? Sama ta wiedza, cho¢ wazna, ma
niewiele wspolnego z zadaniami sekretarki. Niestety, takie sytuacje sa czeste
w wielu urzedach i przy wielu naborach.

Urzednicy pracujacy przez kilka, a nawet kilkanascie lat nie znaja przepisow
kancelaryjno-archiwalnych, ktorych zasady tworzenia dokumentacji nie zmienia-
ja sie od 1983 r., a co dopiero przepisow prawa, ktore bardzo czesto ulegaja
zmianom. Na przyktad podczas prowadzonych szkolen z urzednikami z réznych
podmiotow publicznych w Polsce na pytanie, z ilu elementow musi si¢ sktadac
decyzja administracyjna, aby byla wazna, lub na jakiej podstawie tworzy si¢
wewnetrzne akty normatywne oraz akta spraw, przewaznie nie otrzymatam od-
powiedzi od pracownikow.

Przepisy prawa dotyczace wymogdéw wobec nowo zatrudnianych, jak i juz
zatrudnionych pracownikéw w stuzbie cywilnej, panstwowej czy samorzadowej
sa wystarczajaco dobre, natomiast nalezaloby prowadzi¢ wigksza kontrole prze-
strzegania tych przepisdw w zakresie ich stosowania.

W celu zminimalizowania liczby odszkodowan wyplacanych przez Skarb
Panstwa za btedy popelniane przez urzednikoéw nalezatoby zaczaé od prawidto-
wego przygotowania kadry urzgdniczej na etapie studiow administracyjnych nie
tylko przez teoretyczne, ale réwniez praktyczne nauczanie. Miesigc praktyki
W instytucji to za malo, aby mozna byto nauczy¢ si¢ postugiwania si¢ przepisami
prawa oraz zaznajomic z tworzeniem dokumentacji akt spraw.
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Etap selekcji przy rekrutacji powinien odbywac¢ si¢ zgodnie z przepisami pra-
wa. Okres probny powinien trwac 3 lata. Podczas tego okresu osoba nie powinna
by¢ pozostawiona sama sobie, tylko mie¢ opiekuna, od ktérego mogtaby nauczy¢
si¢ wykonywania profesji urzgdniczej w warstwie teoretycznej i praktyczne;.

Obecnie pracownik po przyjeciu do pracy zostaje praktycznie sam, uczy si¢
na dokumentach, ktore zastat, nie majac wiedzy, czy byly prawidlowo tworzone i
ile 0s6b wprowadzato poprawki. Zazwyczaj nikt takich praktyk nie nadzoruje ani
nie kontroluje. Mentalno$¢ urzednikéw wobec nowo przyjetego pracownika jest
taka, ze ,,mnie nikt nie pomagat”.

W innych panstwach obowiazuje zasada, ze kazdy urzednik jest wyspecjali-
zowany w swojej dziedzinie i tylko nig si¢ zajmuje, natomiast w Polsce jest tak,
ze pracownik powinien zna¢ si¢ na wszystkim i ponadto doktada mu si¢ coraz
wigcej obowiazkow. Zwyczajowo przyjeta zasada jest taka, ze jezeli kto$ ma si¢
zna¢ na wszystkim, to znaczy, ze nie zna si¢ na niczym. Na stanowisko urzedni-
cze powinny by¢ przyjmowane osoby, ktére posiadaja odpowiednie predyspozy-
cje do wykonywania tego zawodu. Powinni§my si¢ wzorowa¢ na wymaganiach
stawianych wobec urzednika w okresie migdzywojennym. Wymagania te nie
stracity na swej swiezosci. Praktyki stosowane w tamtym okresie w wigkszosci
przynosity prawidlowe efekty.

Dawniej urzednik byla to osoba szanowana, powazana, godna zaufania pu-
blicznego. Obecnie terminy ,,funkcjonariusz publiczny” czy ,,urzednik” kojarza
si¢ pejoratywnie: osoba skorumpowana, niegodna zaufania publicznego, a na
dodatek nickompetentna, nieznajaca si¢ na swojej pracy, a przede wszystkim na
przepisach prawa, ktorymi postuguje si¢ codziennie w wykonywaniu swojego
zawodu. Czy wspoélczesna opinia jest catkowicie bezzasadna? Uwazam, ze nale-
zatoby zacza¢ od wymagan stawianych urzednikom odnosnie do wykonywania
ich zawodu, kary finansowe bowiem nie spetniaja swojej roli.

Whioski

Analiza i powolanie si¢ autorki na uchylone i obowiazujace akty prawne
oraz wiasng obserwacje pozwolily da¢ odpowiedzi na zawarte na poczatku arty-
kutu pytania badawcze. Na ich podstawie autorka stwierdza, ze brakuje: nadzoru
kierownictwa w zakresie prawidlowego tworzenia dokumentacji przez urzedni-
kow, wyciggania konsekwencji wobec urzednikow za nieprawidlowe tworzenie
dokumentacji na poszczegdlnych stanowiskach pracy, wystepuje odpowiedzial-
nos$¢ finansowa Skarbu Panstwa za bledy popetiane przez urzednikow, a dodat-
kowo to obywatele ponosza konsekwencje za btedne decyzje urzednikow.

W zwiazku z powyzszymi wnioskami zasadne beda stwierdzenia, ze kazda
nowo przyjeta osoba powinna zostac¢ przeszkolona zwlaszcza z instrukcji kance-
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laryjnej, ktora okresla szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kance-
laryjnych w podmiotach i zapewnia jednolity sposob tworzenia, ewidencjono-
wania 1 przechowywania dokumentéw oraz ochrone¢ ich przed uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utrata do momentu przekazania do archiwum zaktadowego lub
sktadnicy akt, oraz z Jednolitego rzeczowego wykazu akt, ktory stanowi jednoli-
ta?®, rzeczowa, niezalezna od struktury organizacyjnej jednostki klasyfikacje
dokumentacji powstajacej w toku dziatalnosci jednostki oraz zawiera jej kwalifi-
kacje archiwalng. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalno$ci
jednostki organizacyjnej oznaczone w poszczegdlnych pozycjach symbolami,
hastami i kategoria archiwalnag. Wykaz akt stuzy do oznaczania, rejestracji, ta-
czenia i przechowywania dokumentacji.

Znajomos$¢ tych podstaw prawnych wyeliminowataby problem nieprawi-
dlowego tworzenia dokumentacji oraz zwigzanych z tym konsekwencji. Osoba,
ktéra oddelegowana jest na staz, powinna zda¢ egzamin ze znajomo$ci omawia-
nego zagadnienia w miejscu, z ktorego zostata oddelegowana. Rowniez podczas
wystawiania oceny okresowej w szczegdlnosci pracownikom tworzacym decyzje
administracyjne powinno si¢ bra¢ pod uwagg, ile decyzji wytworzonych na da-
nym stanowisku zostato zwroconych z Samorzadowego Kolegium Odwotaw-
czego oraz czy dokumenty tworzone sg prawidlowo, zgodnie z Instrukcja kance-
laryjna i Jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Kazdy radca prawny, ktéry zawiera umow¢ z podmiotem, powinien by¢
tak samo sprawdzony przez dany podmiot przez przeprowadzanie konkursow,
jak rowniez egzamindw z zakresu podstaw prawnych dziatalnosci danego
podmiotu.

W regulaminach organizacyjnych powinien by¢ dokonany zapis, ze pracownik
odchodzacy ze stanowiska powinien rozliczy¢ si¢ z wytwarzanych dokumentow.
Tak jak osoba sprzatajaca czy pracownik fizyczny jest zobowiazany do rozlicze-
nia si¢ z pobranych narzedzi, tak rowniez pracownik administracyjny powinien
by¢ rozliczany z wytworzonej dokumentacji. W przypadku niezobowigzania
pracownika przez organ do rozliczenia si¢ z wytworzonej dokumentacji za ca-
tos¢ dokumentacji odpowiada ten organ na podstawie ustawy o narodowym za-
sobie archiwalnym, ktora opiera si¢ na Kodeksie karnym?’, a przede wszystkim
ustawy o ochronie danych osobowych?.

% przepisy kancelaryjno-prawne, http://ank.gov.pl/nadzor-archiwalny/glowne-zadania-nadzoru-
archiwalnego/przepisy-kancelaryjno-archiwalne.

27 Podlega karze ten, kto niszczy, uszkadza, czyni bezuzytecznym, ukrywa lub usuwa doku-
ment, do ktdrego nie ma prawa wytacznie nim rozporzadza¢”; art. 276 ustawy z 6 czerwca 1997 r.
0 narodowym zasobie archiwalnym — Kodeks karny (DzU nr 88, poz. 553).

2 Do przetwarzania danych moga by¢ dopuszczone wylacznie osoby posiadajace upowaz-
nienie nadane przez administratora danych”; art. 37 ustawy z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (DzU nr 133, poz. 883).
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Streszczenie

Dokumentacja jest odzwierciedleniem dziatalnosci statutowej prowadzonej przez dany pod-
miot. Dobrze prowadzona dokumentacja zalezy od znajomosci przepisOw prawa o tworzeniu pra-
widlowej dokumentacji pod wzgledem technicznym i prawnym przez urz¢dnika, ktory generuje
dokumenty. Kazdy urzednik jest zobowigzany przez obowiazujace go przepisy prawa do prze-
strzegania procedur prawidtowego tworzenia dokumentow. Jesli dokumentacja nie jest prowadzo-
na w sposob zgodny z przynaleznymi przepisami prawa, urzgdnik moze zosta¢ pociagnigty do
odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej, finansowej lub karnej. Brak odpowiedniej dokumentacji czgsto
prowadzi do bankructwa przedsigbiorstw i finansowej odpowiedzialno$ci Skarbu Panstwa. Tym
samym za btedy urzednikdéw ptaca tak naprawde obywatele.

Urzednicy uwazaja, ze znajomos$¢ podstaw prawnych przy tworzeniu dokumentacji jest im
zbg¢dna z uwagi na to, ze przepisy prawa sg martwe, poniewaz nie sa konsekwentnie egzekwowane
przez kierownictwo jednostki. W celu uniknigcia nieprawidtowosci juz na etapie rekrutacji do
pracy powinno si¢ wybiera¢ odpowiednich kandydatéw. Pracownicy powinni dostaé¢ kontrakty na
czas okreslony po okresie probnym. Jezeli pracownik dobrze wykonuje powierzone obowiazki,
moze dostaé umowe¢ na czas nieokre$lony, natomiast przetozeni powinni sprawdza¢ zgodnie
z obowiazujacymi procedurami prawnymi jako$¢ wykonywanych obowigzkow oraz znajomoscé
podstaw prawnych.

Stowa kluczowe: pracownik administracji, dokumentacja, przepisy kancelaryjno-archiwalne, od-
powiedzialno$¢ urzednicza, rekrutacja na stanowiska urzednicze

THE CONSEQUENCES OF IMPROPER DOCUMENTATION
IN PUBLIC ENTITIES

Summary

Produced documentation is a reflection of the statutory activity conducted by the entity con-
cerned. The correctness of documentation produced depends on the knowledge of the legal regula-
tions by the official who creates the documents technically and legally. Every official is obliged by
the law to follow the procedures of proper creation of documents. If he does not comply

with it he may be held responsible disciplinary or financially. Lack of proper documentation
often leads to the bankruptcy of enterprises and the financial responsibility of the State Treasury,
where the Treasury is indebted to the citizen and is responsible for the mistakes made by officials.
Officials do not know the rules of law, the rules are dead because they are not consistently en-
forced by the entity management. In order to avoid irregularities there should be carried out an
appropriate election of employees at the recruitment stage. Employees should get fixed-term con-
tracts after a trial period. If the worker is good, he can get contract for an indefinite period but his
knowledge should be tested from time to time.

Keywords: administration employee, documentation, the provisions of chancery-archive, respon-
sibility clerks, recruitment to posts of officials
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