Nowa Biblioteka. Ustugi, Technologie Informacyjne i Media 2019, nr 2 (33), s. 49-63
ISSN 2451-2575 (wersja elektroniczna)
GICID 71.0000.1500.0677

DOI: 10.31261/NB.2019.33.03

Justyna Adamus-Kowalska

Zaktad Zarzadzania Informacja

Instytut Bibliotekoznawstwa i Informacji Naukowe;j
Uniwersytet Slaski w Katowicach

e-mail: justyna.adamus@us.edu.pl

@ https://orcid.org/0000-0002-8245-7631

Polityka panstwa polskiego
w zakresie postepowania
z dokumentacja elektroniczng
oraz wdrazanie systemu elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg (EZD)
w kontekscie informatyzacji

Abstrakt: Zarzadzanie dokumentacja elektroniczng to jedno z istotnych zadan wspot-
czesnej administracji publicznej. W artykule wskazano na koniecznos$¢ stosowania
przepisow prawnych z zakresu informatyzacji oraz instrukcji kancelaryjnej okreslaja-
cej sposob prowadzenia dokumentacji urzgdowej w podmiotach publicznych. Opisano
narzegdzia teleinformatyczne w postaci systemu EZD, by pokaza¢, jak ksztaltowany
jest obecnie narodowy zasob archiwalny. W celu usprawnienia procesu informatyzacji
administracji publicznej przyjmuje si¢ programy rzadowe, np. omowiony w artykule
Program Zintegrowanej Informatyzacji Panstwa. Zaprezentowane badania dowodza,
ze pelna realizacja elektronicznych ustug administracji publicznej wymaga ujednoli-
cenia zasad funkcjonowania systemu kancelaryjnego, w tym przyjecia odpowiednich
zatozen i wdrozenia systemu EZD RP oraz szerszego wykorzystania ogoélnopolskiej
platformy komunikacji z administracja publiczna (ePUAP).

Stowa kluczowe: Administracja. Dokument elektroniczny. Informatyzacja. Kance-
laria. System EZD
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Wprowadzenie

Postgpowanie z dokumentacja w urzedach administracji publiczne;j
polega na stosowaniu odpowiednich standardéw i przepisow prawnych.
Najwazniejsze w tym kontekscie jest przedstawienie przepisow z zakre-
su administracji publicznej, ktore maja bezposredni wptyw na ksztatto-
wanie narastajgcego zasobu archiwalnego', a tym samym warunkujg to,
jak w przyszlosci organizowana bedzie informacja archiwalna. Ogolne
ramy rozwoju informatyzacji w panstwie tworzone sg poprzez przepisy
prawne — w ten sposob wprowadzone zostaty rozwigzania obowigzujgce
w polskich urzedach. Przede wszystkim obowigzkowe jest stosowanie
odpowiednich narzedzi teleinformatycznych w prowadzeniu spraw urze-
dowych. Polityka panstwa znajduje swoje odzwierciedlenie w progra-
mach rzadowych, stad tez istotne jest wskazanie na zapisy obejmujace
informatyzacj¢ i elektroniczne zarzadzanie dokumentacja (EZD).

Informacja archiwalna stanowi jeden z istotnych typow specjali-
stycznej informacji naukowej. Informacja o dokumentacji gromadzo-
nej w archiwach to rodzaj informacji naukowej majacej umozliwiaé
prowadzenie badan nad roéznymi aspektami funkcjonowania panstwa
i spoleczenstwa. Rownie istotna jest wartos¢ dowodowa tejze informacji.
W niniejszym artykule skupiono si¢ na informacji biezacej, powstajacej
wspotczesnie w administracji.

Rozw¢j informacji archiwalnej uzalezniony jest od zmian, jakie
dokonujg si¢ na tzw. przedpolu archiwalnym, czyli w obszarze funk-
cjonowania kancelarii. W szerszym ujgciu jest to element rozwoju
spoteczno-gospodarczego panstwa, w zakresie ktorego na uwage za-
stuguje w pierwszej kolejnosci system kancelaryjny, a nastgpnie proces
informatyzacji panstwa.

System elektronicznego zarzadzania dokumentacja (dalej: EZD)
powstatl w efekcie rozwoju technologii informacyjnych i komunikacyj-
nych. Najistotniejsza cecha tego systemu jest silne umocowanie prawne
wszystkich zasad i1 narzedzi, ktére majg gwarantowa¢ zachowanie do-
kumentoéw w toku prowadzenia i zatatwiania spraw urz¢dowych.

' Wedlug Polskiego stownika archiwalnego narastajacy zasob archiwalny to ,,ma-
teriaty archiwalne wytwarzane i gromadzone w wyniku aktualnej dziatalnosci twor-
coOw zespotow” (Maciejewska, 1974, s. 55).

? System EZD to system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania do-
kumentacja, umozliwiajacy wykonywanie w nim czynno$ci kancelaryjnych, doku-
mentowanie przebiegu zalatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentow
elektronicznych (Rozporzgdzenie, 2011, §2, pkt 13).


https://pl.wikipedia.org/w/index.php?title=System_teleinformatyczny&action=edit&redlink=1
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W tym konteks$cie rozpatrzenia wymagaja nastepujace problemy ba-
dawcze: w jaki sposdb odbywa si¢ proces informatyzacji w administracji
publicznej przy wykorzystaniu narzegdzi teleinformatycznych w posta-
ci systemu EZD; jakie sa przepisy prawne regulujace postepowanie
z dokumentacja; jak powstaje dokument elektroniczny i jakie otrzymuje
metadane; czym jest dokument w postaci elektronicznej oraz jak sg prze-
twarzane informacje w nim zawarte. Konieczne jest tez zwrocenie uwagi
na mozliwos$ci zarzadzania zmiang w procesie wdrazania EZD. Badania
majg na celu wskazanie kierunkow rozwoju systemu EZD oraz nadzoru
archiwalnego, aby narodowy zasob archiwalny bedacy efektem dziatania
systemu EZD byl kompletny, wiarygodny, trwaty, aby informacje i dane
zgromadzone przy uzyciu tego systemu byly uzyteczne i zgodne z naj-
lepszg praktyka zarzadzania informacjg.

Metody i narzgdzia badawcze wykorzystane w przedstawionej pracy
to analiza literatury, badania prowadzone przez Ministra Cyfryzacji
w zakresie informatyzacji administracji publicznej, analiza dokumen-
tow programowych, w tym w szczegélnosci Programu Zintegrowane;j
Informatyzacji Panstwa (wersja z wrzes$nia 2016 r.) jako strategicznego
dokumentu opisujacego dziatania rzadu zmierzajace do dostarczenia
spoleczenstwu wysokiej jakosci elektronicznych ustug publicznych.

System kancelaryjny

W celu oméwienia systemu elektronicznego zarzadzania dokumen-
tacja (EZD) niezbedne jest wskazanie, czym jest kancelaria i jak po-
stepuje si¢ z dokumentacja w systemie kancelaryjnym. W Polskim
stowniku archiwalnym kancelaria zostata zdefiniowana jako ,.komorka
organizacyjna lub zespot komorek organizacyjnych w urzedzie (insty-
tucji) zajmujacych si¢ przyjmowaniem, rejestracjg i rozdzielaniem pism
wplywajacych, przygotowywaniem, rejestracja i wysylaniem pism wy-
chodzacych oraz przechowywaniem akt danego urzedu” (Maciejewska,
1974, s. 40). Z kolei system kancelaryjny to ,,sposob rejestracji, obiegu
i uktadu akt powstajacych w toku biezacej dziatalnosci tworcy zespotu”
(Maciejewska, 1974, s. 80). Halina Robotka wskazata, ze funkcje kance-
laryjne zawsze zwigzane sg z utrwaleniem informacji, jaka wplywa do
aktotworcy oraz znajduje si¢ wewnatrz obiegu (Robdtka, 2010, s. 15).
Informacja taka musi by¢ w odpowiedni sposob utrwalana i gromadzona
oraz udostgpniana. Niemniej w rozwoju pracy biurowej i administra-
cyjnej pojecie kancelarii i pracy kancelaryjnej coraz czgsciej zastepuje
si¢ pojeciem zarzadzania dokumentacja.
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Podstawowym normatywem z zakresu zarzadzania dokumentacja
jest instrukcja kancelaryjna, okreslana jako ,,przepisy normujace zasa-
dy i tryb wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych oraz postgpowania
z aktami do momentu przekazania ich do archiwum” (Maciejewska,
1974, s. 37). Samo pojecie czynnosci kancelaryjnych obejmuje czynnosci
zwigzane z przyjmowaniem pism przychodzacych, ich rejestrowaniem
i nadawaniem pismom i sprawom znakow (sygnatur) kancelaryjnych,
rozdziatem pism miedzy referentdow, taczeniem pism w sprawy, przygo-
towaniem pism wychodzacych, rejestrowaniem i wysytka pism, a takze
przechowywaniem akt spraw zakonczonych (Robotka, 2010, s. 17).

W niniejszym artykule omawiany jest system kancelaryjny dla
podmiotow wymienionych w art. 1.1 Rozporzgdzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie orga-
nizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. 2011, nr 14,
poz. 67). Podmioty te stanowig organy gmin i zwigzki miedzygminne,
organy powiatu, organy samorzadu wojewodztwa i organy zespolonej
administracji rzadowej w wojewodztwie, a takze urzgdy obstugujace te
organy. System kancelaryjny wskazany dla ww. podmiotow to system
bezdziennikowy, w ktorym podstawa rejestracji i gromadzenia doku-
mentacji jest rejestracja spraw — wskazuje na to §3 ww. rozporzadzenia.
System ten jest oparty na wykazie akt (Rozporzqdzenie, 2011, zalacznik
nr 1, s. 5). Wykaz akt stanowi zalacznik do instrukcji kancelaryjne;j i jest
to wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi
oraz kwalifikacjg archiwalnag (Rozporzgdzenie, 2011, zatacznik nr 2-5,
s. 5). Wykaz akt wyraza rzeczowa klasyfikacje akt tworcy zespotu
(Maciejewska, 1974, s. 88). Istotne jest wskazanie przez kierownika
podmiotu, jaki system kancelaryjny stosuje si¢ w urzedzie: tradycyj-
ny czy EZD. Postgpowanie z dokumentacja obejmuje wykonywanie
czynnos$ci kancelaryjnych zgodnie z zapisami instrukcji kancelaryjnej
zaré6wno w systemie EZD, jak i w systemie tradycyjnym.

System EZD
System elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD) jest na-

rzedziem stosowanym w procesie informatyzacji’. To system teleinfor-
matyczny, ktory warunkuje funkcjonowanie elektronicznej administracji

3 Podstawe dla procesu informatyzacji w Polsce stanowi Ustawa z dnia 17 lute-
go 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne
(Dz.U. 2005, nr 64, poz. 565).
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w Polsce. Produktem systemu EZD jest dokument elektroniczny®. Praca
w tym systemie polega na odpowiednim postgpowaniu z dokumentacja,
zmierzajagcym do tego, aby caly przebieg zatatwiania spraw znajdo-
wal swoje odwzorowanie w systemie teleinformatycznym. W obiegu
elektronicznym znajdujg si¢ wszystkie dokumenty wptywajace i wy-
chodzace, a takze dokumentacja bedaca elementem sprawy. Oryginat
papierowy otrzymuje przy tym odwzorowanie cyfrowe i rowniez musi
zosta¢ zachowany dla celow dowodowych. Podstawowym narzedziem
pracy w systemie EZD jest odpowiednio zaprojektowany system tele-
informatyczny, stuzacy do rejestracji i obiegu dokumentéw oraz ich
gromadzenia w postaci elektronicznych akt spraw, a nastgpnie ich archi-
wizacji. W systemie tym prowadzone sa wszystkie czynnosci kancela-
ryjne, w szczegolnosci rejestr przesytek wptywajacych i wychodzacych
oraz spisy spraw, dekretacja, a takze akceptacja poprzez podpisanie
dokumentéw elektronicznych odpowiednim podpisem elektronicznym.
Dokonywane sg rejestry lub ewidencje, z wylaczeniem rejestrow lub
ewidencji prowadzonych w przeznaczonych do zatatwiania okreslonych
rodzajow spraw systemach teleinformatycznych innych niz EZD. Ponad-
to gromadzi si¢ wszelkie dokumenty elektroniczne majace znaczenie
dla udokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych spraw
(Rozporzgdzenie, 2011, zatacznik nr 1, art. 10).

Na podstawie ww. instrukcji kancelaryjnej przesytki wptywajace
otrzymujg metadane zgodnie z zestawem zawartym w czesci A zalacz-
nika nr 1 do instrukcji kancelaryjnej (Rozporzgdzenie, 2011, zalacznik
nr 1, art. 13.7).

Do systemu EZD wilacza si¢ takze przesytki, ktore wplywaja do
urzgdu w formie papierowej — wykonuje si¢ petne odwzorowanie cy-
frowe wszystkich stron wraz z zalgcznikami i ewentualnie koperta. Nie
dotyczy to przesytek, ktorych nie skanuje sie ze wzgledu na:

— rozmiar strony (np. A3 i wigksze);
— duzg liczbg stron;
— tre$¢, forme lub posta¢ (Rozporzgdzenie, 2011, zatacznik nr 1, art. 17.4).

W celu zachowania oryginalnych przesytek na no$nikach papiero-
wych tworzy si¢ tzw. sktady chronologiczne. Ich liczbe i rodzaje okresla-
ja podmioty publiczne w odrebnych przepisach wewnetrznych. Problem,
jaki si¢ z tym wiaze, to przede wszystkim brak mozliwosci selekeji do-
kumentoéw gromadzonych w sktadach. Narastanie dokumentacji polega
na ich chronologicznym dotaczaniu do kolejnych pudet w sktadach, bez

* Dokument elektroniczny jest to ,,stanowigcy odrebng cato$¢ znaczeniowg zbior
danych uporzadkowanych w okreslonej strukturze wewnetrznej i zapisany na infor-
matycznym nosniku danych” (Ustawa, 2005, art. 3).
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nadawania im kategorii archiwalnych. W tradycyjnym systemie kancela-
ryjnym akta papierowe otrzymuja swoje miejsce w teczkach aktowych
tworzonych zgodnie z kategorig archiwalng. Nastepnie wydzielane sa
teczki do brakowania. W przypadku systemu EZD i dokumentacji
w skladach chronologicznych nie jest mozliwe szybkie wydzielenie
dokumentéw podlegajacych brakowaniu.

Proces informatyzacji

Przepisy z zakresu informatyzacji zostaty zawarte w Ustawie z dnia

17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych

zadania publiczne (Dz. U. 2005, nr 64, poz. 565). W ustawie okreslono

minimalne wymagania dla systemow teleinformatycznych uzywanych
do realizacji zadan publicznych oraz dla rejestrow publicznych i wymia-
ny informacji w postaci elektronicznej z podmiotami publicznymi. Usta-
lono takze Krajowe Ramy Interoperacyjnosci systemow teleinforma-
tycznych w sposob gwarantujgcy neutralno$¢ technologiczng i jawnosé
uzywanych standardow i specyfikacji (Ustawa, 2005, art. 1). Przyjecie
jednolitej polityki w zakresie informatyzacji ma na celu usprawnienie
dotychczasowego procesu, ktéry charakteryzowal si¢ rozwigzaniami

,wyspowymi”. Takie czastkowe, niejednokrotnie resortowe czy tez

dziedzinowe podejscie odpowiadato zapotrzebowaniu poszczegoélnych

sektoréw administracji publicznej, jednak nie zapewnialo dostatecznej
interoperacyjnosci systemow, co moglto mie¢ negatywny wplyw na
realizacj¢ e-ustug publicznych. Ministerstwo Cyfryzacji przygotowato

Program Zintegrowanej Informatyzacji Panstwa. Wersje zaktualizowa-

ng, wzbogacony o Plan Dziatan Ministra Cyfryzacji (Ministerstwo

Cyfryzacji, 2016). Ten dokument programowy ma umozliwi¢ realizacje

nast¢pujacych celow:

— rozw0j spoteczno-gospodarczy poprzez zapewnienie obywatelom,
w tym przedsiebiorcom, efektywnych e-ustug publicznych. Ustugi
majg by¢ $wiadczone na wysokim poziomie i dostarczane przy wy-
korzystaniu nowoczesnych rozwigzan informatycznych wspierajacych
logiczny i spdjny system informacyjny panstwa, zbudowany i utrzy-
mywany przy wspotpracy wszystkich resortow;

— przejscie od administrowania do zarzadzania rozwojem, m.in. po-
przez wprowadzenie spdjnej strategii zarzadzania informacja oraz
jednolitych zasad i standardow budowy i eksploatacji rozwigzan IT
w elektronicznej administracji, ponadto zwigkszenie zarowno podazy
wysokiej jakosci e-ustug publicznych w Polsce, jak i poziomu ich
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wykorzystania, mierzonego odsetkiem obywateli i przedsigbiorcow
(cel strategiczny);

— zwiekszenie liczby obywateli korzystajacych z internetu w relacjach
z administracjg publiczng, zgodnie z celami strategii Sprawne Panstwo;

— stworzenie spojnego, logicznego i sprawnego systemu informacyjnego
panstwa, zapewniajacego przejrzystos¢ funkcjonowania administra-
cji, dostarczanie na poziomie wewnatrzkrajowym i europejskim ustug
kluczowych dla obywateli i przedsigbiorcow w sposéb efektywny
kosztowo i jako$ciowo oraz zapewnienie interoperacyjnosci (cel ope-
racyjny);

— zwigkszenie udziatu obywateli w Jednolitym Rynku Cyfrowym po-
przez stworzenie spdjnego systemu informacyjnego panstwa, dostar-
czajacego e-ushugi na poziomie krajowym i europejskim w sposob
najbardziej efektywny;

— budowanie wigkszego zaufania do rynku cyfrowego, na co bez wat-
pienia wptywa zapewnienie nalezytej ochrony danych osobowych
(Ministerstwo Cyfryzacji, 2016, s. 19).

Diagnoza wdrozenia systemu EZD

Stopien informatyzacji i wdrozenia EZD mozna bada¢ m.in. poprzez
wptyw dokumentacji elektronicznej na elektroniczng skrzynke podaw-
cza (ESP). Wedtug badan prowadzonych przez Ministerstwo Cyfryzacji
w Polsce poziom wykorzystania dokumentdéw elektronicznych jest dosy¢
niski — w 2014 r. wynosit on 11% w stosunku do catosci dokumentacji
(Ministerstwo, 2014, s. 15). Liczba dokumentéw wysytanych za pomoca
ESP z urzedow w pierwszej potowie 2014 r. stanowita 9% catosci doku-
mentacji. Podstawowe bariery utrudniajgce rezygnacje z dokumentacji
papierowej w kontaktach pomiedzy urzgedami to: traktowanie postaci
elektronicznej dokumentéw jako nieréwnowaznej papierowej (61% urze-
dow), przyzwyczajenie (46% urzgdow), decyzja kierownictwa urzedu
(20% urzedow) oraz inne powody (19% urzedow).

Wedlug opublikowanego w 2016 r. raportu Najwyzszej Izby Kon-
troli (NIK) platformy ustug publicznych, jakie funkcjonuja w urzedach
w Polsce, charakteryzuja si¢ bardzo znikomym wykorzystaniem. Od-
setek 0sob posiadajacych profil zaufany jest niewielki. Wedlug ow-
czesnego raportu NIK bylo to nieco ponad 1%. Kontrola wykazata, ze
platforma ePUAP stuzyla przede wszystkim do wymiany informacji
pomiedzy urzedami, a w niewielkim stopniu do $wiadczenia e-ustug
dla obywateli (Najwyzsza, 2016).



56 Justyna Adamus-Kowalska

Istotnym narzedziem w procesie informatyzacji jest rozwdj metod
uwierzytelniania i potwierdzania tozsamosci obywateli w kontaktach
z administracjg publiczng. W Polsce metody uwierzytelniania rozwi-
nety sie w kierunku utworzenia tzw. profilu zaufanego, stanowiacego
bezptatne narzedzie, dzigki ktoremu obywatele mogg potwierdzaé¢ swoja
tozsamos$¢ w internecie przy realizacji ustug publicznych. Profil zaufa-
ny stuzy jako elektroniczny podpis (Ministerstwo Cyfryzacji, 2018b).
Obecnie obowigzuje w tym zakresie Rozporzqdzenie Ministra Cyfryza-
¢ji z dnia 10 wrzesnia 2018 r. w sprawie profilu zaufanego i podpisu
zaufanego (Dz.U. 2018, poz. 1760).

Calos¢ ustug publicznych jest realizowana poprzez ogo6lnopolska
platform¢ ePUAP. Stanowi ona narzedzie teleinformatyczne wykorzy-
stywane do komunikacji obywateli i przedsigbiorcow z jednostkami
administracji publicznej w ujednolicony, standardowy sposob. Stuzy
rowniez do komunikacji pomiedzy jednostkami administracji publicznej
(zob. art. 16. la, art. 19a 1. Ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informa-
tyzacji dziatalnosci podmiotow realizujqcych zadania publiczne, Dz.U.
2005, nr 64, poz. 565).

Rozwoj systemu EZD

Polska administracja publiczna przeprowadzita wdrozenie systemu
EZD zgodnie z wymogami prawnymi zawartymi w instrukcji kancela-
ryjnej z 2011 r. (Rozporzgdzenie, 2011). Jednakze ze wzgledu na duza
roznorodno$¢ systemoéw roznych urzedow i brak wspotpracy miedzy
nimi obecnie projektuje si¢ system EZD RP jako ogoélnopolski system
elektronicznego zarzadzania dokumentacja w administracji publiczne;.
Projekt wchodzi w sktad dziatan przewidzianych w Programie Zinte-
growanej Informatyzacji Panstwa (Ministerstwo Cyfryzacji, 2016, s. 23),
wsrod ktorych wymienia sie:

— rozbudowg Systemu Rejestrow Panstwowych;

— budowe elID’ jako systemu identyfikacji i uwierzytelniania obywateli;

— budowe jednolitego systemu elektronicznego zarzadzania dokumen-
tacja w administracji rzadowej (EZD RP);

— zapewnienie Wspolnej Infrastruktury Panstwa;

> eID to koncepcja uzytkowania elektronicznego dowodu osobistego, ktory w spo-
sob jednoznaczny i niezaprzeczalny potwierdza tozsamo$¢ obywatela i stuzy do uwie-
rzytelnienia w e-ustugach administracji publicznej oraz do podpisywania dokumentow
w cyfrowym $wiecie.
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— dostep do informacji o dziataniach administracji i rejestrow pan-
stwowych;

— mozliwos¢ korzystania z pelnej oferty ustug publicznych za po-
srednictwem jednolitej bramy informacyjno-ustugowej administracji
poprzez Portal Rzeczypospolitej Polskie;j.

W programach rzagdowych wazng rol¢ przypisuje si¢ cyfryzacji ad-
ministracji publicznej. Ministerstwo Cyfryzacji dazy do informatyzacji
ustug publicznych. W tym celu przyjety zostat standard elektronicznego
obiegu dokumentow w administracji. Wedtug deklaracji rzadowych
budowa, rozwo6j 1 utrzymanie jednolitego systemu klasy EZD, stoso-
wanego powszechnie w administracji rzadowej RP, jako fundamentu
sprawnej e-administracji, to jeden z filarow dziatan Ministra Cyfry-
zacji. Zatozenia dla projektu EZD RP powstaty w roku 2016. Ma on
na celu ustanowienie jednolitego systemu elektronicznego zarzadzania
dokumentacja w administracji rzadowej oraz standardu systemoéw kla-
sy EZD w administracji publicznej RP. W Programie Zintegrowane;j
Informatyzacji Panstwa brano pod uwage kluczowe znaczenie syste-
méw EZD jako naturalnego integratora systemow teleinformatycznych
wykorzystywanych przez urzednikéw w codziennej pracy oraz cyfry-
zacji procesow administracyjnych. Zwrocono uwage na fakt, ze projekt
EZD RP powinien stanowi¢ podstawe wszelkich dziatan zwigzanych
z usprawnianiem polskiej administracji, wprowadzajac transparentno$¢
i otwarto$§¢ w polskich urzedach (Ministerstwo Cyfryzacji, 2016, s. 41).

Realizacja projektu EZD RP ma polega¢ na fuzji dotychczasowego
przedsigwziecia Wojewody Podlaskiego — ktory na bazie darmowego
systemu EZD PUW stworzyt sie¢ wspotpracujacych ze soba urzedow
rzadowych, samorzadowych oraz uczelni wyzszych — z dzialaniami
Centralnego Osrodka Informatyki (dalej: COI). System teleinformatycz-
ny do obstugi EZD, stworzony przez COI, stanowil eDOK. Ministerstwo
Cyfryzacji uznalo, ze wlaczenie COI i Zespotu Wojewody Podlaskie-
go w przedsigwziecie EZD RP uwolni potencjal i pozwoli stworzy¢
jednolity system teleinformatyczny, bedacy podstawa funkcjonowania
polskiej administracji. Charakter niekomercyjny systemu EZD RP
ma by¢ gwarancja jego rozpowszechnienia jako wlasnosci Skarbu Pan-
stwa, a takze jego utrzymywania i rozwijania na rzecz podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne. Dysponentem odpowiedzialnym za
finansowanie z budzetu panstwa, bezpieczenstwo i staty rozwdj systemu
jest Minister Cyfryzacji. Przedsigwzigcie prowadzone jest w oparciu
o wartosci 1 filozofi¢ wspdlpracy jednostek administracji publicznej,
wypracowang w trakcie przedsiewziecia Wojewody Podlaskiego (Mini-
sterstwo Cyfryzacji, 2018a).
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Projektowanie systemu EZD RP powstaje w efekcie wspotpracy
partnerow na wszystkich etapach jego wdrazania i utrzymania. Wspoét-
praca zaktada takze dostosowanie systemu do specyfiki pracy partnerow.
Jednym z etapéw wdrozenia projektu bedzie migracja danych z dotych-
czasowych systemow, m.in. EZD PUW (Elektroniczne Zarzadzanie Do-
kumentacja Podlaskiego Urzgdu Wojewodzkiego) i eDOK do EZD RP.
Architektura Informacyjna Panstwa zaktada, ze w rozwoju systemu
EZD RP istotna jest warstwa integracyjna na czterech poziomach:

— udostgpniania dokumentéw i informacji publicznej w postaci elek-
tronicznej, gromadzonych w systemach EZD w sposob zautomaty-
zowany (udostepnianie poprzez Portal Rzeczypospolitej Polskiej),
z mozliwos$cig przetwarzania udost¢pnianych danych przez systemy
zewnetrzne,

— w obszarze Architektury Informacyjnej Panstwa;

— dostgpu do zasobow informacyjnych panstwa (rejestrow) w sposob
bezpieczny 1 mozliwy do rozliczenia, celem upraszczania procedur
administracyjnych i spraw prowadzonych w systemach EZD;

— systemow dziedzinowych urzedow, ktoére maja zosta¢ zintegrowane
poprzez EZD RP, w my$l realizacji zasady, ze w urzedzie jest jeden
rejestr pism wplywajacych.

Partnerzy uczestniczacy w projekcie beda mogli uzyska¢ dodatkowe
moduty w systemie EZD RP poprzez uruchomienie wtasnych zasobow
albo poprzez firmy komercyjne.

Kody zrédtowe EZD RP majg zosta¢ udostepnione, aby do rozwoju
systemu wiaczylo si¢ wiele instytucji, przedsigbiorcow, 0sob fizycznych,
tworzac dodatkowa otwarta Sciezke (open-source) rozwoju EZD RP.
Wspoélpraca w modelu open-source to mozliwos¢ zbudowania fun-
damentu dla polskiej e-administracji. Taki sposéb postepowania daje
szans¢ na rozbudowe systemu w kierunku realizacji szeregu zadan
publicznych (Ministerstwo Cyfryzacji, 2018a).

Architektura EZD RP projektowana jest jako model SaaS, czyli
Software as a Service. Architektura ustugowa ma zapewni¢ dostepnosé
systemu 1 mozliwo$¢ jego wdrozenia oraz migracji pomi¢dzy urzedami.
Zaktadano, ze projekt bedzie udostgpniony w 2018 r. w architekturze
ustugowej do wykorzystywania bez inwestowania przez urzedy w infra-
strukture serwerowg. Utrzymanie i udostgpnienie systemu powierzono
COI w formie zadania zleconego przez Ministerstwo Cyfryzacji. Zakta-
da si¢ takze referencyjno$¢ EZD RP dla innych systemow klasy EZD.
Narzedzia EZD zostang na tyle ujednolicone, aby sprosta¢ potrzebom
poszczegdlnych urzedow i umozliwiaé realizacjg proceséw administra-
cyjnych. Taki rozwoj systemu EZD ma wplynaé na wdrazanie nowo-
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czesnych zatozen spoleczenstwa informacyjnego i gospodarki opartej na
wiedzy. Ré6wnoczesnie ma umozliwi¢ realizacje¢ indywidualnych potrzeb
i zadan urzedow. Procesowos$¢ polega na realizacji ustug administra-
cji publicznej w sposob uwzgledniajacy logiczne ciggi powtarzalnych
czynnosci, prowadzace do osiggniecia konkretnego rezultatu. Skutecz-
no$¢ zarzadzania procesami w konsekwencji zapewnia wysoka jako$¢
swiadczonych ustug.

Archiwizacja dokumentéw w systemie EZD

Archiwizacja dokumentow uzalezniona jest od struktury procesow
archiwotworczych. Bohdan Ryszewski wskazal na t¢ strukture i badat
ja poprzez sam zespot archiwalny. Tworca zespotu realizuje okreslone
funkcje 1 dziata w okreslonej strukturze organizacyjnej (Ryszewski,
1985, s. 86; Ryszewski, 1969, s. 104). Dziatalno$¢ tworcy jest mozliwa
dzigki prowadzeniu okreslonego obiegu informacji. Obieg informacji de-
terminuje forme 1 zawartos¢ powstajacej dokumentacji. Dokumenty wy-
stepuja w okreslonej relacji, wynikajacej z ustalonego obiegu informacji.
Relacje te wyznaczaja miejsce dokumentu w uktadzie kancelaryjnym,
ktory w calym urzedzie dawniej nazywany byt registraturg. W sktad
registratury wchodzity dokumenty, ale tez pomoce kancelaryjne stano-
wigce narzedzie ewidencjonowania i zapisywania informacji o doku-
mencie. Wspodlczesne tendencje w biurowosci wskazuja na skrocenie
sciezek obiegu informacji i ich przeptywu. Nowoczesne technologie
informacyjno-komunikacyjne sprawiajg, ze dotarcie do informacji, ich
wyszukiwanie i przetwarzanie jest bardzo szybkie. Usprawniony zostat
takze przeptyw informacji pomigdzy poszczegdlnymi szczeblami za-
rzadzania, a takze pomiedzy pracownikami wykonujgcymi czynnos$ci
shuzbowe 1 wytwarzajacymi dokumenty. Coraz czgsciej bezposrednie
kontakty osobiste zastepuje wymiana poczty elektronicznej (Ryszewski,
1985, s. 86; Ryszewski, 1969, s. 104).

Informatyzacja w procesie aktotwdrczym dotyczy przede wszystkim
kancelarii. Jest to proces, ktory polega na wprowadzaniu nowoczesnych
metod 1 narzedzi informacyjno-komunikacyjnych do pracy kancela-
ryjnej. Informatyzacja zwigzana jest takze z wprowadzaniem zmian
w zakresie funkcjonowania organizacji w jej sferze wewnetrznej oraz
na zewnatrz. W wyniku wdrozenia zmian w administracji publicznej we
wszelkich kontaktach wewnatrz organizacji oraz na zewnatrz odbywa
si¢ elektroniczne przetwarzanie danych, informacji i dokumentow. Ak-
centuje si¢ zwlaszcza konieczne zmiany wewnatrz organizacji. Dopiero
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po osiagnigciu odpowiedniego poziomu informatyzacji w zarzadzaniu
informacja wewnetrzng i komunikacja wewngtrzng mozna przystgpic
do informatyzacji na zewnatrz. Agnieszka Gryszczynska we wstepie do
publikacji Nowa Ksigga Wieczysta. Informatyzacja rejestru publiczne-
go wskazata, ze informatyzacja jest metoda zwigkszania efektywnosci
przetwarzania danych (Gryszczynska, 2011). W procesie informatyza-
cji ros$nie znaczenie powigzan migdzy zasobami, wzajemna wymiana
i weryfikacja spojnosci danych, norm i regul referencyjnos$ci i inte-
roperacyjnosci, ponadto prowadzi si¢ dobor odpowiednich rozwigzan
organizacyjno-technicznych.

Jednym z bardziej znaczacych efektow informatyzacji dotyczacych
selekcji 1 wartosciowania dokumentacji jest wprowadzenie nowego mo-
delu publicznych zasoboéw informacyjnych. W wyniku wdrozenia tego
modelu powstaje infrastruktura informacyjna panstwa. Forma i postaé
publicznych zasobow informacyjnych stanowia wyzwanie na gruncie
warto$ciowania i1 selekcji dokumentacji historycznej. Pojecie publicz-
nych zasobow informacyjnych nie jest tozsame z narodowym zasobem
archiwalnym. Nie sposob zdecydowaé odgornie, czy publiczny zasob
informacyjny stanowig materiaty archiwalne godne wieczystego prze-
chowywania w archiwach. Zasob ten moze by¢ traktowany jako forma
prezentacji dokumentdw, jest to jakoSciowo nowa forma dokumentacji
biezacej (Gryszczynska, 2011, s. 13).

Zgodnie z Ustawg z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. 1983, nr 38, poz. 173) narodowy
zaséb archiwalny powinien stuzyé: nauce, kulturze, gospodarce na-
rodowej i potrzebom obywateli (art. 2 ust. 1). Materialy archiwalne
okreslone w art. 1 ww. ustawy stanowig dokumentacj¢, bez wzgledu
na forme kancelaryjng i sposob jej wytwarzania, majacg znaczenie jako
zrodto informacji o wartosci historycznej, czyli o dzialalnosci panstwa
polskiego, poszczegdlnych organdéw panstwowych, innych jednostek
organizacyjnych, o stosunkach panstwa polskiego z innymi panstwami,
0 rozwoju zycia spolecznego i gospodarczego, o dziatalnosci organizacji
o charakterze politycznym, spotecznym i gospodarczym, zawodowym
1 wyznaniowym, o organizacji oraz rozwoju nauki, kultury i sztuki.
Wedlug ustawy aktotworcy maja obowiazek przekazywania dokumen-
tacji stanowigcej materiaty archiwalne do wilasciwego archiwum pan-
stwowego, pozostala dokumentacja moze ulec brakowaniu, zgodnie
z art. 5 ust. 1.

Specyfika dokumentu elektronicznego polega na tym, ze sktada
si¢ na niego tekst elektroniczny i informacje oraz dane w formie
elektronicznej, ktore opisujg kontekst powstania i istnienia dokumentu
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elektronicznego w systemie. Odwzorowanie cyfrowe, jakie ma miejsce
w systemie EZD, sprawia, ze dokument elektroniczny nie jest orygina-
fem. Stad tez niejednokrotnie nie uznaje si¢ jego formy elektroniczne;
w obrocie prawnym.

Zakonczenie

EZD RP stanowi nowa perspektywe dla informatyzacji nadzoru
nad narastajagcym zasobem archiwalnym oraz stwarza nowe mozliwo$ci
w zakresie archiwizacji dokumentow. System ten nie jest jednak pozba-
wiony probleméw wynikajacych z proby stosowania zaawansowanych
technologii informacyjnych do automatyzacji nadzoru oraz do kontroli
jakosci informacji archiwalnej, zar6wno na poziomie warstwy seman-
tycznej 1 syntaktycznej, jak i na poziomie prezentacji tej informacji.
Nastepuje przeformulowanie archiwalnego paradygmatu zachowania
dokumentacji. Dazy si¢ do zachowania informacji 1 danych, wreszcie
do archiwizacji wiedzy.

Istotne zagadnienia wymagajace dalszych badan to: konsekwencje
decentralizacji czynnos$ci kancelaryjnych, nowe zasady przekazywania
dokumentacji elektronicznej do Narodowego Archiwum Cyfrowego oraz
centralizacja archiwizacji elektronicznych dokumentow.

Konieczne jest odejscie od postgpowania z dokumentacjg w sposob
uwzgledniajacy prowadzenie sprawy w kierunku postgpowania zakta-
dajacego myslenie transakcyjne. Dokumentowanie spraw uwzglednia
wowczas tworzenie rekordow, baz danych, ktore sg konsekwencja po-
dejmowanych decyzji.

Zidentyfikowane problemy skutkuja konieczno$cig zmian organi-
zacyjnych w ramach proceséw nadzoru nad narastajgcym zasobem
archiwalnym. Przeprowadzenie tych zmian wiaze si¢ z decyzjg o reor-
ganizacji, co z kolei wymaga nalezytego uzasadnienia, wskazania celow
1 przygotowania oraz wdrozenia odpowiednich etapow postgpowania.

Problem, jaki zostat tu naswietlony, oraz jego skutki i przyczyny
nie pozostawiaja watpliwosci, ze wilasciwy kierunek zmian to prze-
prowadzenie informatyzacji nadzoru. Celem planowanych zmian jest
dostosowanie obecnego nadzoru do poziomu rozwoju informatyzacji
w kraju, a takze do poziomu informatyzacji, jaki urzedy prowadza
W swojej wewnetrznej pracy.
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of handling electronic documentation and implementation
of electronic documentation management system (EZD)
in the context of computerization

Abstract: Managing electronic documentation is one of the most important tasks
of modern public administration. The article points out the need to apply legal regu-
lations in the field of computerization and office instruction, determining the way
of maintaining official documentation in public entities. The ICT tools described
in the article in the form of the EZD system are intended to demonstrate how
the national archival resource is currently shaped. In order to improve the process
of computerization of public administration, government programs are adopted,
e.g. the Integrated State Computerization Program discussed in the article. The pres-
ented research proves that for the full implementation of electronic public administra-
tion services it is necessary to unify the principles governing the functioning of the
office system, including the adoption of appropriate assumptions and implementation
of the EZD RP system and wider use of the nationwide platform for communication
with public administration (ePUAP).
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