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Wytyczne dotyczgce przeprowadzania kontroli
postepowania z dokumentami elektronicznymi jako wynik
zmian postulowanych przez srodowisko archiwistow

Guidelines for Auditing the Handling of Electronic Documents as a Result
of Changes Postulated by the Archives Community

ABSTRACT

The emergence of legal acts on the computerisation of public administration in Po-
land, the spread of electronic documentation and various types of IT tools and electronic
document management systems have not always improved the performance of office
activities and the documentation of cases. The lack of guidance on the rules for archival
audits of electronic records, which are collected, produced and stored differently in the
organisational units under archival supervision, has resulted in a marked diversity in the
verification and description of data collected during archival audits. The article includes
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640 DOROTA DRZEWIECKA

examples of problems raised by the archives community and attempts to analyse guide-
lines for carrying out controls on the handling of electronic documents.

Key words: Electronic documentation, EDM, archival supervision, archival audits

STRESZCZENIE

Pojawianie si¢ aktéw prawnych dotyczacych informatyzacji administracji publicznej
w Polsce, upowszechnienie dokumentagcji elektronicznej oraz réznego rodzaju narzedzi
informatycznych i systemow elektronicznego zarzadzania dokumentacja nie zawsze
usprawniato wykonywanie czynnosci kancelaryjnych i dokumentowanie spraw. Brak
wskazéwek dotyczacych zasad przeprowadzania kontroli archiwalnych w zakresie do-
kumentagji elektronicznej, w rézny sposob gromadzonej, wytwarzanej i przechowywa-
nej w jednostkach organizacyjnych bedacych pod nadzorem archiwalnym, powodowat
wyrazng réznorodnos$¢ w zakresie weryfikacji i opisu danych zgromadzonych w trakcie
kontroli archiwalnych. Artykut zawiera przyklady probleméw zgtaszanych przez $rodo-
wisko archiwalne oraz prébe analizy wytycznych dotyczacych przeprowadzania kontroli
postepowania z dokumentami elektronicznymi.

Stowa kluczowe: dokumentacja elektroniczna, system EZD, nadzér archiwalny,
kontrole archiwalne

Kontrole archiwalne prowadzone przez archiwa panstwowe realizo-
wane sa w ramach jednego z podstawowych zadan tych jednostek organi-
zacyjnych — nadzoru nad archiwami zakladowymi wyselekcjonowanych
instytucji'. Wspotczesne metody ksztattowania zasobu archiwalnego
polegaja na selekcji i nadzorze nad narastajgcym zasobem archiwalnym
(dokumentacja pozostajaca u jej twdrcow, przed jej przekazaniem do ar-
chiwéw z zasobem historycznym). Celem nadrzednym opisanych dziatan
jest mozliwie najpetniejsze zabezpieczenie dokumentacji o wartosci histo-
rycznej, ktora powstata w toku dzialania twoércow przyszltych zespotow
archiwalnych?.

1 Zgodnie z art. 28 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym

i archiwach (,,Dziennik Ustaw Rzeczypospolitej Polskiej” [dalej: Dz.U.] 2020, poz. 164),
archiwa panstwowe zobowiazane sa do przeprowadzania systematycznych kontroli ar-
chiwow zaktadowych. Podstawy prawne kontroli zostaly oméwione przez D. Drzewiecka
w artykule Ogélne czy szczegdtowe? Dane dotyczqce biurowosci elektronicznej w Polsce zawarte
w protokotach kontroli archiwalnych z lat 2011-2019, ,, Archeion” 2022, 123, s. 4-6.

2 Nadzér archiwalny, https://ank.gov.pl/co-robimy/nadzor-archiwalny/ [dostep: 10 I 2023];
H. Robotka, Zasady i metody selekcji dokumentacji tradycyjnej i elektronicznej a potrzeby badan
obecnych i przysztych, https://docplayer.pl/11414229-Zasady-i-metody-selekcji-dokumentagji-
tradycyjnej-i-elektronicznej-a-potrzeby-badan-obecnych-i-przyszlych.html [dostep: 23 12023];
R. Degen, Gars¢ uwag na temat selekcji w Polsce, w: Toruriskie Konfrontacje Archiwalne, t. 1, Archiwi-
styka na uniwersytetach, archiwistyka w archiwach, red. W. Chorazyczewski, A. Rosa, Torun 2009,
s. 133-143; wady oraz konsekwencje systemu ksztattowania zasobu archiwalnego w Polsce
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W Polsce pierwsze prawne uregulowanie mozliwosci wyboru sys-
temu zarzadzania dokumentacja wprowadzono Rozporzadzeniem Pre-
zesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r. [dalej: Rozporzadzenie PRM
22011 r.]%. Pomimo uptywu wiecej niz dekady nadal nie ma precyzyjnych
danych dotyczacych wybranych i stosowanych rozwigzan w podmiotach
okreslonych w paragrafie pierwszym tego aktu prawnego. Proba badaw-
cza opisana przez D. Drzewiecka w 2021 r.* dowiodta, ze na przestrzeni
zaledwie kilku lat zapanowal chaos terminologiczny, spowodowany cze-
sto bfednym interpretowaniem poje¢ wprowadzonych rozporzadzeniem.
Zwrdcono réwniez uwage na brak precyzyjnych kryteriow pozwalajacych
oszacowac rozwdj elektronicznej biurowosci w jednostkach administracji
publicznej, a konkludujac, wskazano informatyzacje urzedoéw jako dzia-
tania pozorne.

Zgodnie z art. 6 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archi-
wach panstwowe i samorzadowe jednostki organizacyjne zobowiazane sa
zapewni¢ odpowiednia ewidencje, przechowywanie oraz ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata powstajacej w nich, nadsylanej
i sktadanej, dokumentacji w sposéb odzwierciedlajacy przebieg zatatwia-
nia i rozstrzygania spraw. Zadania te moga by¢ realizowane w ramach
elektronicznego zarzadzania dokumentacja. Ten zapis wprowadzony no-
welizacjq ustawy z 2015 r. byl skutkiem stale rozwijajacej si¢ informaty-
zacji administracji publicznej, znacznym wzrostem liczby wytwarzanych
dokumentow elektronicznych, réznorodnych narzedzi informatycznych

omawia artykut A. Goraka i D. Magiera, Selekcja archiwalna jako konstruowanie zasobu Zrodet histo-
rycznych, ,Archiwa-Kancelarie-Zbiory” 2011, 2, s. 131-143.

3 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie in-
strukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizadji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, Dz.U. 2011, nr 14, poz. 67. Oczy-
wiscie nie jest to pierwszy akt prawny dotyczacy szeroko rozumianej informatyzacji admi-
nistracji publicznej, w tym dokumentacji elektronicznej. Wéréd najwazniejszych wymieni¢
nalezy: Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizu-
jacych zadania publiczne (Dz.U. 2005, nr 64, poz. 565); Rozporzadzenie Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie niezbednych ele-
mentéw struktury dokumentéw elektronicznych (Dz.U. 2006, nr 206, poz. 1517); Rozpo-
rzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r.
w sprawie szczegotowego sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi (Dz.U.
2006, nr 206, poz. 1518); Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 2 listopada 2006 r. w sprawie wymagan technicznych formatéw zapisu i informa-
tycznych nosnikéw danych, na ktérych utrwalono materiaty archiwalne przekazywane do
archiwow panstwowych (Dz.U. 2006, nr 206, poz. 1519).

+  D.Drzewiecka, Systemy EZD w urzedach administracji publicznej w Polsce w latach 2011-
2019. Rzeczywista liczba wdrozen versus budowa marki narzedzi informatycznych, ,, Archeion”
2021, 122, s. 9-25.
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wspomagajacych zarzadzanie dokumentacjq oraz zmieniajacym sie pra-
wem w tym zakresie®.

Wraz z zachodzacymi zmianami pojawiaty si¢ problemy dotyczace
m.in. wlasciwego i doglebnego przeprowadzania kontroli archiwalnych.
Mimo ze od 2015 r. procedura kontroli wprowadzona bezposrednio do
ustawy archiwalnej® pozwala osobie kontrolujacej na wglad do doku-
mentacji dotyczacej zakresu i przedmiotu kontroli lub majacej znaczenie
dla ustalenia stanu faktycznego oraz zazadanie udzielenia ustnych lub
pisemnych wyjasnien, to okazato si¢, ze uprawnienia te nie pomogty
w utrzymaniu wysokiego poziomu szczegdétowosci kontroli w zakresie
przechowywanych dokumentéw elektronicznych oraz elektronicznego
zarzadzania dokumentacja. Badania pokazaty, ze formularz kontroli
generowany z bazy NIKA pozwala na wpisywanie réznorodnego typu
danych, nawet w tym samym polu formularza. Niejednorodnos¢ danych
wraz z ich charakterystyka zostaty przedstawione w 2022 r.”

Pomimo postepow informatyzacji administracji publicznej wielki nie-
pokdj budzit i nadal budzi brak precyzyjnych, kompletnych i spdjnych
uregulowan dotyczacych postepowania z dokumentacja wytworzona
przy uzyciu réznego typu narzedzi teleinformatycznych, panstwowych
rejestrow i systemoéw dziedzinowych. Na ten problem zwracano juz
uwage na tamach literatury naukowej®, poruszano go tez na réznego
typu spotkaniach branzowych (m.in. organizowanym przez miesiecznik

> Orozwoju informatyzacji w ujeciu prawym pisali m.in.: H. Robdtka, Zarzqdzanie do-

kumentacjq w dobie informatyzacji, w: Zarzqdzanie dokumentacjq w instytucji. Czynniki sprzyja-
jace i ograniczenia, ,Biblioteka Zarzadcy Dokumentacji”, t. 9, red. R. Degen, M. Jabtonska,
Torun 2020, s. 97-116; D. Makowski, Archiwa a systemy informatyczne w administracji publicz-
nej. Wstep do problematyki, ,,Archeion” 2020, 121, s. 418-422.

6  Ustawa z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. 2015, poz. 1446), art. 21a-21d.

7 D. Drzewiecka, Ogélne, s. 1-17.

8 D. Makowski, op. cit., s. 411-444; T. Karas, Od narzedzi informatycznych do EZD. Barie-
ry w procesie wdrazania elektronicznego zarzqdzania dokumentacjq w Urzedzie Miasta Krakowa
i miejskich jednostkach organizacyjnych, w: Zarzqdzanie, s. 117-138; D. Drzewiecka, Elektro-
niczne zarzqdzanie dokumentacjq w publicznych uczelniach wyzszych w Polsce. Przyktad Uniwer-
sytetu Pedagogicznego w Krakowie, w: Archiwa uczelniane w XXI wieku wobec komputeryzacji,
informatyzacji i elektronicznego zarzqdzania dokumentacjq: wprowadzenie do problematyki, red.
B. Kierzkowska, A. Supruniuk, P. Bunkowska, Torun 2021, s. 51-63. K. Skupienski juz
w 2013 r. wskazal na rozwdj i wzajemne przenikanie si¢ i zmiennos¢ terminologii, co wy-
nika z rozwoju réznego typu narzedzi informatycznych, K. Skupienski, Pytania o definicje
dokumentu, kancelarii i archiwum w ,.epoce bez papieru”, w: ,, Zatrzymac przesztosé, dogonic przy-
szt0s¢”. Pamigtnik VI Powszechnego Zjazdu Archiwistow Polskich, Wroctaw 57 wrzesnia 2012 r.,
red. W. Chorazyczewski, K. Stryjkowski, Warszawa 2013, s. 253.
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,IT w Administracji” forum zarzadzania dokumentacja w urzedzie’®,
konferencjach realizowanych przez Uniwersytet Mikotaja Kopernika
w Toruniu, w ramach cyklu ,Wiosenne spotkania archiwalne”!® czy cy-
klu konferencji ,Belliculum Diplomaticum” realizowanych przez Uni-
wersytet Marii Curie-Sklodowskiej w Lublinie i Uniwersytet Mikotaja
Kopernika w Toruniu'!).

D. Makowski w swoim artykule z 2020 r. wskazat, Zze , zadania nad-
zorcze i kontrolne archiwow panstwowych wobec jednostek powinny
by¢ poszerzone o weryfikacje poprawnosci postepowania z dokumentacja
w systemach teleinformatycznych”!?. Dzieki takim posunieciom weryfi-
kacji poddany ma by¢ zardwno sposéb budowy samego systemu, jak i wy-
korzystanych do tego technologii. Tu szczegdlna uwage nalezy zwrocic na
fakt wystepowania ogromnej réznorodnosci rozwiazan informatycznych,
ktore pomimo spetnienia minimalnych wymagan okreslonych przepisa-
mi, moga stanowi¢ problem dla archiwéw panstwowych w momencie
koniecznosci pozyskania badz odczytu danych przez oprogramowanie'®.
Nalezy tez przypomnie¢, ze wytworzona przez jednostki organizacyjne
dokumentacja elektroniczna o kategorii A ma by¢ przekazywana do archi-
wow panstwowych po uptywie 10 lat od jej wytworzenia, a nie 25 — jak
to ma miejsce w przypadku dokumentagcji tradycyjne;j.

Wsrdd podnoszonych przez archiwistow problemdéw wynikajacych
z coraz czesciej wystepujacej dokumentacji elektronicznej jest jej war-
tosciowanie i selekcja. Poki co kryteria wartosciowania dokumentacji

® W 2022 r. odbyta si¢ piata edydja, a na rok 2023 zaplanowana jest edycja szosta: VI fo-

rum zarzqdzania dokumentacjq w urzedzie, https://fzd.administracjapubliczna.pl [dostep:
2312023].

10" Wiosenne Spotkania Archiwalne, https://wsa.umk.pl/ [dostep: 23 1 2023].

11 Ostatnia konferencja odbyta sie w pazdzierniku 2022 r. w Lublinie, vide: Archiwisci
i Belliculum Diplomaticum IX Lublinense na WHiA, https://www.umcs.pl/pl/aktualnosci,-
22423, archiwisci-i-belliculum-diplomaticum-ix-lublinense-na-whia,121477.chtm [dostep:
2912023].

2 D. Makowski, op. cit., s. 440. O waznych dziataniach nadzoru archiwalnego Archi-
wum Panstwowego w Katowicach w zakresie rozwoju informatyzacji i korzysciach z tego
plynacych vide: B. Wanic, B. Kurdyk, Wdrozenie EZD w urzedach wojewddztwa slgskiego,
w: Rola archiwéw w procesie wdrazania systeméw Elektronicznego Zarzqdzania Dokumentacjq.
Z doswiadczen archiwdw szkét wyzszych, instytucji naukowych i kulturalnych oraz panstwowych
i samorzqdowych jednostek organizacyjnych, red. A. Barciak, D. Drzewiecka, K. Peptowska,
Katowice 2017, s. 52-55.

13 Na temat réznorodnosci rozwiazan informatycznych vide: D. Drzewiecka, Elektro-
niczna biurowos¢ w urzedach gminnych z terenu objetego nadzorem archiwalnym Archiwum Naro-
dowego w Krakowie w latach 2011-2019, artykut przyjety do druku w czasopiémie , Przeglad
Archiwalno-Historyczny”, t. 9.
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elektronicznej sa tozsame z kryteriami dla dokumentacji tradycyjnej. Nie-
zbednym narzedziem pozwalajacym na okreslenie kategorii archiwalnej
w obu przypadkach jest wykaz akt, wskazujacy jednoczesnie okres prak-
tycznej przydatnosci dokumentacji niearchiwalnej. Waznym aspektem
przechowywania dokumentacji jest rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych (RODO), ktére méwi, ze administrator danych ma je przecho-
wywac przez okres niezbedny do osiagniecia celu przetwarzania. Dtuzsze
przechowywanie danych jest prawidlowe wylacznie wéwczas, gdy beda
one przetwarzane jedynie do celéw archiwalnych'4. Coraz czesciej spotkac
mozna twierdzenia, ze dokumentacja elektroniczna i systemy elektronicz-
nego zarzadzania dokumentacjg pozwalaja, a wrecz narzucaja obowigzek
wypracowania nowych kryteriéw warto$ciowania dokumentacji'®.

Inny problem, na ktéry zwracano juz niejednokrotnie uwageg, to brak
przepiséw dotyczacych sposobu postepowania z dokumentacja zgroma-
dzona w systemie dziedzinowym, takze w sytuacji zamkniecia systemu.
D. Makowski zauwaza tez brak haset w wykazach akt odnoszacych sie
do takiego systemu i przetwarzanej w nim dokumentacji, co ma istotne
znaczenie w zakresie danych dotyczacych architektury, rozwigzan tech-
nologicznych i funkcjonowania takiego systemu!®.

Zatem zapewne z satysfakcja przyjeto wprowadzone pismem okol-
nym Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych wytyczne dotyczace
przeprowadzania kontroli postepowania z dokumentami elektroniczny-
mi'’. Gtéwnym celem pojawienia si¢ tego dokumentu jest zapewnienie

14 D. Makowski, op. cit., s. 438. Dla przyktadu vide: Decyzje Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych z dnia 3 kwietnia 2019 r. nr ZSPU.421.8.2018, https://uodo.gov.pl/de-
cyzje/ZSPU.421.8.2018 [dostep: 23 T 2023].

15 M. Szabaciuk, Problem wartosciowania dokumentacji elektronicznej jako zasobu Zrédet hi-
storycznych dla przysztych badaczy dziejow XXI wieku, ,Wschodni Rocznik Humanistyczny”
2017, 14, 4, s. 219; E. Rosowska, Polski system wartosciowania dokumentacji oparty o jednolite
rzeczowe wykazy akt a koncepcja wartodciowania i selekcji dokumentacji a posteriori (tezy wystq-
pienia), referat wygtoszony w trakcie VIII Powszechnego Zjazdu Archiwistow Polskich we
wrzesniu 2022 r. w Lodzi, https://sap.waw.pl/wp-content/uploads/2022/08/03-Rosowska-
Ewa-Koncepcje-wartosciowania-i-selekcji.pdf [dostep 23 I 2023]; P. Wlezien, Brakowanie
a systemy EZD, referat wygloszony w trakcie VIII Powszechnego Zjazdu Archiwistow
Polskich we wrzesniu 2022 r. w Lodzi, https://sap.waw.pl/wp-content/uploads/2022/08/09-
Wiezien-Pawel-brakowanie-a-systemy-EZD.pdf [dostep: 23 T 2023].

16 D. Makowski, op. cit., s. 438-440; T. Karas, op. cit., s. 121-122; D. Drzewiecka, T. Karas,
Widrazanie systemu elektronicznego obiegu dokumentacji w Urzedzie Miasta Krakowa. Wybrane
problemy, w: Rola, s. 57-75.

17 Naczelna Dyrekcja Archiwédw Pariistwowych, Wytyczne dotyczace przeprowadzania
kontroli postepowania z dokumentami elektronicznymi [dalej: Wytyczne NDAP], doku-
ment przestany autorce w trybie dostepu do informacji publicznej w lutym 2022 r. Doku-
ment jest opracowany w oparciu o stan prawny istniejacy na dzien 31 marca 2021 r.
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wsparcia dla kontroli archiwalnych w jednostkach, w ktorych zgroma-
dzone sa materiaty archiwalne i dokumentacja niearchiwalna w postaci
elektronicznej'®, poprzez wskazanie jednolitych kryteriow merytorycz-
nych okre$lajacych sposob przeprowadzenia kontroli. Wytyczne NDAP
to dokument podzielony na siedem rozdzialéw, w ktoérych unormowane
zostaty kwestie przygotowania do kontroli oraz zasad jej przeprowadza-
nia w oparciu o wskazane obszary, wsrod ktérych wymienic nalezy obo-
wiazujace w jednostce kontrolowanej system zarzadzania dokumentacja
i systemy dziedzinowe, a takze dokumentacje elektroniczng zgromadzona
w jednostce poza systemami. Tak ujete obszary z zalozenia powinny po-
zwoli¢ na to, by kontrola uwzglednila calos¢ zgromadzonej i wytworzonej
przez jednostke dokumentagji.

Niezwykle wazna czes$cia omawianego dokumentu jest rozdziat po-
Swiecony prowadzeniu kontroli postepowania z dokumentami elektro-
nicznymi w jednostce organizacyjnej, w ktdrej EZD jest podstawowym
sposobem wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz dokumentowa-
nia przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw'. W tych jednostkach
kontrola ma obja¢ zaréwno dokumentacje rejestrowana i wytworzona
w systemie EZD, jak i dokumentacje wplywajaca i wytworzona w po-
staci papierowej, stanowiacej wyjatki od przyjetego systemu zarzadza-
nia dokumentacja®. Do momentu pojawienia si¢ wytycznych nie byto
jasno okreslonych danych, ktére miaty by¢ analizowane w trakcie kon-
troli. W protokotach nalezalo wskaza¢ system zarzadzania dokumentacja
w kontrolowanej jednostce, okresli¢ liczbe spraw prowadzonych w EZD,
szacowana wielkos¢ danych (GB), opisa¢ system EZD (nazwa systemu,
zakres czynnosci obstugiwanych przez system itp.), okresli¢, czy doku-
mentacja elektroniczna z systemu EZD oraz ze skladu chronologicznego
byta przekazana do archiwum zakladowego, opisac sktad chronologiczny
wraz z podaniem jego rozmiaru oraz wskazad, czy funkcjonuje sktad
informatyczny. Cze$¢ formularza protokotu zatytulowana ,stan prze-
strzegania przepisOw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach”
to miejsce, w ktorym osoby kontrolujace wpisywaly informacje o syste-
mach EZD oraz innych narzedziach informatycznych wspomagajacych
prace kancelaryjna. Jak pokazaly badania, dane wpisywane do protokotu
posiadaja rézny poziom szczegdtowosci. Zdarzato sie tez, ze protokoty

8 Definicja dokumentu elektronicznego zostata wprowadzona Ustawa z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotoéw..., art. 3 ust. 2.

19 Wytyczne NDAP, rozdz. IV. W Polsce takich jednostek ciagle przybywa, vide: Elek-
troniczne Zarzqdzanie Dokumentacjq, https://ezd.gov.pl/www/index [dostep: 26 I 2023].

2 Dla wyjatkéw przeprowadza sie kontrole w sposdb przyjety dla kontroli postepowa-
nia z dokumentacjg papierowa.
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wypelniano nieprawidtowo. Rzadkoscia byly merytoryczne oceny kontro-
lera dotyczace stosowania systemu teleinformatycznego do zarzadzania
dokumentacja. Z kontroli przeprowadzonych w latach 2011-2019 przez
wiekszos¢ archiwdéw panstwowych w jednostkach podlegajacych pod
Rozporzadzenie PRM z 2011 r. nie dowiemy sie, co nalezatoby zmienic¢
w funkcjonowaniu systemu. Dlatego za stuszne nalezy przyjac¢ jeszcze
bardziej dogtebne przygladanie si¢ przez kontrolera dziataniu kancela-
rii, szczegolnie w instytucjach z wdrozonym systemem EZD. Protokoty
pokontrolne nie powstajq po to, by mozna bylto wyciagac na ich podsta-
wie wnioski ogodlne, ale po to, by reprezentanci przedpola archiwalnego,
urzednicy-praktycy, wiedzieli, czy poprawnie postepuja z dokumentacja,
co znajduje odzwierciedlenie w zaleceniach pokontrolnych?!.

Wsrdéd zadan pozwalajacych na ocene kompletnosci i poprawnosci
dokumentacji powstajacej i przechowywanej w systemie EZD wytyczne
wymieniaja okreslenie sposobu wskazania systemu EZD jako systemu
podstawowego oraz spelnienia przez system EZD wymagan organizacyj-
nych i technicznych okreslonych w instrukgji kancelaryjnej obowiazujacej
w kontrolowanej jednostce organizacyjnej. Poza tym zadaniem kontro-
lujacego bedzie okreslenie poprawnosci przechowywania dokumentacji
w skiadach chronologicznych (w tym jej stan i poprawnos¢ oznakowa-
nia i zabezpieczania) i w skladach informatycznych no$nikow danych
(w tym sposob i stan zabezpieczania no$nikow, poprawnosc ich znako-
wania, rodzaj, ilos¢ i rozmiar danych zapisanych na nosnikach). Zatem
w wyniku przeprowadzonej kontroli powinno pojawic¢ si¢ zdecydowa-
nie wiecej informacji dotyczacych wypelniania obowigzku narzuconego
przez przepisy.

Nasuwa sie wniosek, ze osoby kontrolujace jednostke beda zobo-
wiazane przeanalizowac szereg wewnetrznych normatywow. Nie ma
bowiem jednoznacznego uregulowania tych waznych kwestii w instruk-
cjach kancelaryjnych. Za wskazanie wlasciwego systemu zarzadzania
dokumentacja odpowiada kierownik jednostki organizacyjnej, ktéry we-
wnetrznym zarzadzeniem taki system wprowadza. Jednoznacznie musza
zosta¢ przeanalizowane wymagania organizacyjne i techniczne systemu,
a takze rozwiazania dotyczace organizacji obydwu sktaddéw.

Pojecie sktadow chronologicznych oraz sktadow informatycznych
nos$nikéw danych pojawito sie¢ w instrukgji z 2011 r. O ile ten pierwszy
musi funkcjonowac w jednostce, ktora pracuje w systemie EZD, to z kolei
posiadanie skfadu informatycznych nosnikow danych stanowi obowia-
zek wszystkich jednostek organizacyjnych, bez wzgledu na to, w jakim
systemie zarzadzania dokumentacjg funkcjonuja. Rozporzadzenie PRM

2L Wiecej na ten temat vide: D. Drzewiecka, EZD w protokotach.
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22011 r.1izalaczona do niego instrukcja kancelaryjna w sposob lakoniczny
okresla organizacje i funkcjonowanie sktaddéw chronologicznych, a o skta-
dach informatycznych nosnikéw danych moéwi jeszcze mniej. Powoduje
to spore zamieszanie w urzedach, ktére niejednokrotnie bagatelizujg kwe-
stie ich organizacji*2. Zapewne czes¢ jednostek organizacyjnych kwestie te
porzadkuje, wprowadzajac dodatkowe wewnetrzne zarzadzenia®. Zatem
osoba przeprowadzajaca kontrole powinna sprawdzi¢ normatywy oraz
faktyczne funkcjonowanie sktadow.

Wytyczne narzucaja na kontrolera obowiazek sprawdzenia popraw-
nosci wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD. Dotyczy
to zarébwno czynnosci, za ktére odpowiadaja punkty kancelaryjne, jak
i czynnosci wykonywanych przez pracownikéw merytorycznych, w tym
kierownikéw komorek organizacyjnych. Wydaje sig, Zze to jest ta czes¢
wytycznych, na ktéra wszyscy czekali. W ramach pracy punktow kancela-
ryjnych kontroli poddany ma zosta¢ sposob postepowania z przesytkami
elektronicznymi, zaréwno tymi, ktére wptywaja do podmiotu srodkami
komunikagji elektronicznej?, jak i zapisanymi na informatycznych nosni-
kach danych. Skontrolowana ma tez by¢ poprawno$¢ wiaczania przesylek
do systemu EZD poprzez prawidltowe uzupelnienie metadanych. Osoba
kontrolujaca jest zobowigzana do przejrzenia rejestrow przesylek wpty-
wajacych, generowanych na ich podstawie identyfikatoréw przesytek
oraz innych metadanych nadanych w toku rejestracji pisma. Weryfikacji
zostanie poddany takze proces tworzenia odwzorowan cyfrowych prze-
sylek, ktore wptynety w postaci papierowej, a nastepnie przekazywanie
ich do skfadu chronologicznego.

22 Organizadje sktadéw chronologicznych oraz problemy wynikajace z braku szczegé-

fowych regulacji w tym zakresie omdéwila m.in. E. Pertakowska, Elektroniczne zarzqdzanie
dokumentacjg, w: G. Abgarowicz, E. Pertakowska, A. Prasal, Procedury elektronicznego zarzq-
dzania dokumentacjq w administracji, Warszawa 2018, s. 146-150.

2 O konieczno$ci wydawania takich regulacji pisat M. Smoczynski, System elektronicz-
nego zarzqdzania dokumentacjq EZD PUW a wewngtrzne normatywy regulujqce zarzqdzanie do-
kumentacjq w jednostkach administracji samorzqdowej i rzqdowej w terenie (2011-2021). Wybrane
aspekty, ,,Archeion” 2022, 123, s. 184-217.

2 Majac na uwadze zmieniajace sie prawo, np. doreczenia elektroniczne, niepotrzebnie
wytyczne uszczegdtawiajg tego typu srodki. Moze to bowiem spowodowac szybka ich
dezaktualizacje. Unormowanie, ktére e-maile (bez wzgledu na to, czy wplynely na adres
podmiotu, komdrki organizacyjnej czy pracownika) nalezy rejestrowac, okresla instruk-
¢ja kancelaryjna z 2011 r. Wazne jest sprawdzenie, czy wiadomosci elektroniczne zostaty
odpowiednio zarejestrowane. W jednostkach, w ktorych funkcjonuje tradycyjny system
zarzadzania dokumentacja, e-maile majace istotne lub robocze znaczenie dla sprawy po-
winny zosta¢ wydrukowane i wiaczone do akt sprawy.
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Kolejna czynnoscia w trakcie prowadzenia kontroli jest weryfika-
cja prawidtowosci rozdzielania i dekretowania przesytek. Poza spraw-
dzeniem wewnetrznych uregulowan w tym zakresie, ktore najczesciej
w jednostkach organizacyjnych beda wystepowac (rozpisana procedura
rozdzielania i dekretowania), analizie poddany ma by¢ takze sposdb wy-
konywania dekretacji w systemie EZD, gdzie —jak wiadomo — dekretacja
przybiera posta¢ odrebnego dokumentu w sprawie, powiazanego z do-
kumentem bedacym podstawq dekretacji.

Dalsze punkty wytycznych dotycza prowadzenia akt spraw, w tym we-
ryfikacji poprawnosci rejestracji spraw, prowadzenia spisu spraw, popraw-
nosci tworzenia metadanych, kompletnosci akt sprawy — m.in. poprzez
weryfikacje metadanych, opatrywanie pism podpisami elektronicznymi,
zawarto$ci spraw, sposobu dotfaczania do sprawy dokumentéw. Wyraz-
nie wskazano, ze oprdcz sprawdzania poprawnosci wartosci metadanych
— zaroOwno dokumentu, jak i sprawy — osoba kontrolujaca ma tez dokonac
weryfikacji zawarto$ci historii lub metryki sprawy, poroéwnac tres¢ doku-
mentu z metadanymi go opisujacymi, oceni¢ poprawnos¢ dekretacji pism
przychodzacych oraz sposdb udostepniania i przekazania spraw.

Wytyczne NDAP odnosza sie tez do tematu przekazywania doku-
mentacji elektronicznej do archiwum zakladowego, zarowno z komdrek
organizacyjnych, jak i ze sktadéw: chronologicznego oraz informatycz-
nych nos$nikéow danych. W pierwszym przypadku obowiazkiem kon-
trolera ma by¢ weryfikacja stanu uporzadkowania dokumentacji, ktéra
odnosi si¢ do sprawdzenia kompletnosci akt spraw i uzupetnienia meta-
danych oraz odnotowania zamknigcia sprawy. W ramach kontroli nalezy
sprawdzi¢, czy rozwigzania funkcjonalne udostepnione w systemie sa
zgodne z wymogami prawa w zakresie prowadzenia archiwum zakfado-
wego, w jaki sposdb nastepuje przekazanie dokumentacji (automatycznie,
recznie, systematycznie), jak wyglada sposob oznaczania spraw zarchiwi-
zowanych w systemie EZD, kontrola dostepu do spraw przejetych. We-
ryfikacji ma by¢ tez poddane postepowanie z dokumentacja nietworzaca
akt spraw. W przypadku sktadéw nosnikéw danych kontrolowane maja
by¢ terminowos$¢ przekazania dokumentacji, poprawnos¢ sporzadzenia
ewidencji, rozmiar przekazanej dokumentacji, poprawnos¢ przechowy-
wania i zabezpieczania (dokumentacji lub no$nikéw) oraz poprawnos¢
oznakowania nos$nikéw.

Kolejny watek dotyczy przekazywania elektronicznych materiatow
archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego. Zadaniem kon-
trolera bedzie analiza stopnia integracji systemu EZD z systemem ADE
oraz prawidlowosci dziatania w systemie EZD funkcjonalno$ci odpowie-
dzialnych za przygotowanie materiatlow archiwalnych do przekazania
oraz zwigzanej z tym ewidengji. Biorac pod uwage fakt, ze materiaty
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archiwalne w postaci elektronicznej maja by¢ przekazywane po uply-
wie 10 lat od ich wytworzenia®, spora czes$¢ jednostek organizacyjnych?
posiada takie materialy, ktére juz powinny zosta¢ przekazane do ADE.
Pierwsze, jakze wazne doswiadczenia w tym zakresie pozwola zapewne
na ocene tego zadania oraz poprawe i podniesienie jakosci funkcjonowa-
nia systemdw. Pozwolg takze na wypracowanie odpowiednich, a nadal
brakujacych unormowan.

Majac na uwadze fakt, ze kontrola archiwalna odbywa sie w okre-
Slonym, wyznaczonym terminie, a jej czas nie pozwoli na kompleksowe
zapoznanie si¢ z praca w systemie EZD, obowiazkiem osoby kontrolu-
jacej jest wybranie odpowiedniej proby kontrolnej, przy zastosowaniu
takich czynnikdéw jak rozmiar dokumentacji zgromadzonej w systemie
EZD i poza nim, okres, z ktérego pochodzi dokumentacja, struktura
organizacyjna kontrolowanej jednostki oraz miejsca przechowywania
dokumentacji. Kontrolerzy maja tez prawo do wykorzystania raportow
z systemu EZD. Badania pokazuja, ze pomimo dostepnosci cieszacego
sie coraz wieksza popularnoscia systemu EZD nadal najczesciej wystepu-
jacym systemem zarzadzania dokumentacja w podmiotach publicznych
jest system tradycyjny, ktory niejednokrotnie wspomagany jest narze-
dziami informatycznymi do obiegu dokumentacji lub przeznaczonymi
do wykonywania pojedynczych czynno$ci kancelaryjnych?. Sa tez jed-
nostki, w ktérych to system EZD jest systemem wspomagajacym prace
tradycyjna. W obydwu przypadkach kontrola powinna obja¢ zaréwno
dokumentacje naplywajaca do systemow, jak i dokumentacje wytworzona
i przechowywana w postaci papierowej. W pierwszym przypadku kontro-
lujacy sprawdza stopieri wspomagania prac wykonywanych w systemie
papierowym, w tym przede wszystkim w zakresie wymagan organizacyj-
nych i technicznych okreslonych w instrukcji kancelaryjnej obowiazujacej
w kontrolowanej jednostce organizacyjnej. Celem takiej weryfikagji jest
zbadanie poprawnosci wykonywania czynnosci kancelaryjnych, popraw-
nosci gromadzenia, tworzenia i przechowywania dokumentacji z wyko-
rzystaniem systemu EZD lub innych narzedzi informatycznych (w tym

% Zgodnie z rozporzadzeniem z 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie szczegdtowego spo-

sobu postepowania z dokumentami elektronicznymi. Na temat dokumentacji elektronicz-
nej zgromadzonej w archiwach panstwowych vide: H. Staszewska, W. Wozniak, Dokumen-
tacja elektroniczna w archiwach panstwowych — wyniki ankiety przeprowadzonej w maju 2015 r.,
,Archiwa-Kancelarie-Zbiory” 2015, 6, s. 153-191.

% Dla przyktadu jednostki podlegajace pod Rozporzadzenie PRM z 2011 r., ktdre
wdrozyty system EZD.

2 Rozdzial 5. Wytycznych NDAP pos$wiecony jest kontroli postepowania z dokumen-
tami elektronicznymi w jednostce organizacyjnej, w ktorej funkcjonuje system teleinfor-

matyczny wspomagajacy papierowy system zarzadzania dokumentacja.
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w szczegolnosci pod wzgledem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami
w tym zakresie). Wytyczne stusznie i jednoznacznie wskazuja, ze kon-
troler ma dokonac¢ weryfikacji poprzez poréwnanie zawartosci spraw
zgromadzonych w systemie teleinformatycznym z zawartoscia spraw
przechowywanych w wybranych teczkach papierowych. Tu niezwykle
istotne jest wlasciwe sprawdzenie kompletnosci akt papierowych, ze
wzgledu na obowiazujacy w jednostce system?®. Tu jednak rodzi si¢ py-
tanie o mozliwos¢ doglebnej analizy problemu w trakcie trwania kontroli.
W jednostkach organizacyjnych spotka¢ mozna wiele narzedzi, ktére do-
celowo maja usprawniac prace biurowa. Niestety nie wszystkie spelniaja
odpowiednie standardy, czesto nie sa dostosowane do obowigzujacych
przepisow prawa. Nierzadko sa tez bardzo kosztowne. Zasadno$¢ ich sto-
sowania czesto pozostaje watpliwa, tym bardziej Zze docelowo wszystko
ma by¢ odzwierciedlone na no$niku papierowym. Akta spraw maja by¢
kompletne, maja by¢ ewidencjonowane i przechowywane zgodnie z art.
6 ustawy archiwalnej. Zadaniem kazdego pracownika prowadzacego
sprawe jest wypetnienie tego obowigzku. W jednostkach organizacyjnych
funkcjonujacych w systemie tradycyjnym, a szczegdlnie w tych, ktére
docelowo maja w zamiarze przejs¢ na system EZD jako podstawowy,
jest mozliwos¢ wskazania tzw. wyjatkow od systemu papierowego spraw
prowadzonych w systemie EZD. Wyijatki te okreéla si¢ poprzez wskaza-
nie hasta z jednolitego rzeczowego wykazu akt. Wszystkie sprawy, ktére
beda rejestrowane pod takim hastem, beda prowadzone w sposob elektro-
niczny. Nie ma znaczenia struktura organizacyjna jednostki, nie ma tez
znaczenia, ktéra komorka organizacyjna bedzie komorka merytoryczna
dla sprawy. Obowiazek elektronicznego prowadzenia wszystkich spraw
zarejestrowanych pod danym hastem wskazanym jako wyjatek spoczywa
na wszystkich komoérkach. Zadaniem osoby kontrolujacej bedzie zbadanie
poprawnosci tych dziatan. Cho¢ te czynnosci kontroler bedzie przepro-
wadzal w oparciu o dotychczasowe zasady przeprowadzania kontroli,
to jego uwaga musi zosta¢ skupiona na dokumentacji elektronicznej,
ktora cho¢ powinna, to niejednokrotnie nie jest drukowana z funkcjonu-
jacych w jednostkach narzedzi czy systemdéw wspomagajacych. Dopiero
wowczas bedzie mozliwa weryfikacja kompletnosci akt spraw. W tym
momencie warto zwroci¢ uwage na jeszcze jeden fakt. Urzedy czesto
korzystaja z narzedzi informatycznych wspomagajacych prace biurowa,
czesto tez obstuge interesantdw. O ile dyskusji nie podlega drukowanie
dokumentacji o kategorii archiwalnej ,A” w celu zapewnienia komplet-
nosci akt spraw, o tyle coraz bardziej zastanawia stusznos¢ drukowania
dokumentacji o niskiej wartosci praktycznej, np. ,B5”. Cho¢ przepisy

% Wytyczne NDAP, s. 12.
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wyraznie wskazuja, ze wlasnie tak nalezy postapic, to zapewne nie jest
to wariant korzystny ekonomicznie. Wydrukowanie takiej dokumentacj,
a nastepnie szybkie jej wybrakowanie, mija sie z celem. Jak w tej sytuacji
postapia archiwa w ramach sprawowania czynnosci nadzorczych? Pyta-
nie pozostaje otwarte.

Kolejny rozdziat wytycznych poswiecony jest kontroli postepowania
z dokumentami elektronicznymi zgromadzonymi w systemach dziedzi-
nowych. Definicje systemu dziedzinowego wraz z opisem kryteriow, kto-
re musza by¢ spetnione, by system teleinformatyczny mozna byto uznac
za system dziedzinowy, przedstawili E. Pertakowska® i D. Makowski®.
Warto w tym miejscu przypomnie¢, ze jesli w jednostce organizacyjnej
funkcjonuje system dziedzinowy, jest on wyjatkiem od podstawowego
systemu zarzadzania dokumentacja (tradycyjnego lub elektronicznego).
W systemie dziedzinowym znajduje si¢ catos¢ dokumentacji, ktdra od-
zwierciedla peten proces zatatwienia sprawy. W takim systemie groma-
dzone sa tez dane o dokumentacji i dane z dokumentacji. Pozwala on
réowniez na ewidencjonowanie i wyszukiwanie dokumentacji elektronicz-
nej oraz towarzyszacej jej dokumentacji papierowej. Niestety systemy
dziedzinowe nie doczekaty sie doktadnych regulacji®’. Dla przyktadu
zauwazalny jest brak prawnych rozwigzan w przypadku zamknigcia
systemu dziedzinowego i postepowania z dokumentacja w nim zgro-
madzona®. Dlatego tak wazne jest, by nadzér archiwalny w ramach
prowadzonej kontroli nalezycie zweryfikowatl takze ten wariant wyste-
powania dokumentacji w instytucji kontrolowanej oraz funkcjonalno$¢
samego systemu.

Zgodnie z wytycznymi podczas przeprowadzanej kontroli kontro-
lujacy ma okresli¢, jakie systemy teleinformatyczne wykorzystywane sa
dodatkowo (poza podstawowym) w jednostce i ktdre z nich mozna uznac
za systemy dziedzinowe, a ktdre jedynie za systemy wspomagajace badz
wspierajace realizacje réznorodnych, czesto nawet wyspecjalizowanych
zadan lub czynnosci. Niezbedne w tym celu sa kryteria, w oparciu o ktore
kontrolujacy powinien uzyska¢ odpowiedZ na powyzsze pytania. Ce-
lem kontroli dokumentacji powstajacej i przechowywanej w systemach
dziedzinowych oraz tzw. dokumentacji towarzyszacej jest sprawdzenie
jej kompletnosci (w przypadku dokumentacji papierowej) oraz popraw-
nosci jej uporzadkowania i zarzadzania nia. Kontroler bedzie zatem

¥ E. Pertakowska, Systemy dziedzinowe a dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzy-

gania spraw, w: G. Abgarowicz, E. Perfakowska, A. Prasal, op. cit., s. 293-305.
3% D. Makowski, op. cit., s. 425-427, 434-437.
31 Ibidem, s. 427.
32 Ibidem, s. 438-440.
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weryfikowat sposdb gromadzenia danych oraz postegpowania z doku-
mentacjq elektroniczng i tradycyjna, prawidlowos¢ przyporzadkowania
dokumentacji przechowywanej w kontrolowanym systemie do okreslonej
klasy z jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz mozliwos¢ przekazywa-
nia danych do wlasciwego archiwum panstwowego®. By¢ moze szcze-
gotowa kontrola w tym zakresie pozwoli na wypracowanie zasady, by
wprowadzanie kolejnych systemdéw dziedzinowych uwzgledniato caty
proces zarzadzania dokumentacja, tacznie z przekazywaniem materiatow
archiwalnych do ADE.

Ostatni rozdziat wytycznych NDAP dotyczy kontroli postepowania
z dokumentami elektronicznymi przechowywanymi poza systemami te-
leinformatycznymi. Oczywiscie chodzi gléwnie o sktady informatycznych
nosnikow danych, ktore od 2011 r. powinny funkcjonowac¢ we wszyst-
kich podmiotach okreslonych w Rozporzadzeniu PRM. Nie ma znaczenia,
jaki system zarzadzania dokumentacja obowiazuje w podmiocie. Inte-
resanci moga bowiem wnie$¢ dokument zapisany na informatycznym
nosniku danych albo zalacznik pisma tradycyjnego, zapisany na takim
nosniku. Dokumenty elektroniczne gromadzone poza systemami telein-
formatycznymi powinny by¢ przechowywane w skltadzie lub sktadach
(dopuszczalne jest prowadzenie przez jednostke wielu sktadéw). W celu
dodatkowego zabezpieczenia dokumentacji mozliwe jest takze przecho-
wywanie takiej dokumentacji poza skladem. W takim przypadku jed-
nostka powinna zapewnic¢ odpowiednig ewidencje tak przechowywanych
dokumentoéw wraz z mozliwoscia ich wyszukiwania i wtasciwego zabez-
pieczenia. Jako przyklady takich rozwigzan mozna wskaza¢ magazyny
danych lub serwery plikow>*.

Praktyka pokazuje, ze nie wszystkie jednostki organizacyjne wypet-
niaja obowiazek posiadania sktadéw nosnikow danych. Bywa, ze nos$nik
z zapisanym dokumentem elektronicznym trafia bezposrednio do akt
(w systemie tradycyjnym). Zdarzaja si¢ tez sytuacje, w ktorych doku-
ment elektroniczny jest drukowany lub kopiowany na dysk komputera
w urzedzie lub inny informatyczny nosnik danych. Takie rozwigzania
nalezy uznac za nieprawidlowe, a wynikajq zapewne z faktu, ze nie ma
precyzyjnych przepisow regulujacych funkcjonowanie takich sktadow.
Niektdére podmioty postanowily wyda¢ w tym zakresie wewnetrzne re-
gulacje, w ktdérych okreslone sq dopuszczalne przez podmiot nosniki
danych, formaty zapisu oraz procedura dotyczaca postepowania w przy-
padku otrzymania dokumentow lub nos$nikéw zawierajacych oprogra-
mowanie zlosliwe. Sg tez podmioty, ktore dzielg sktady na takie, gdzie

3 Wytyczne NDAP, s. 19.
3 Ibidem, s. 20.
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dokumentacje w pelni wigczono do systemu EZD oraz takie, gdzie doku-
mentacja nie zostata wlaczona do systemu EZD*. Zadaniem osoby pro-
wadzacej kontrole jest dokonanie rozpoznania stanu faktycznego w tym
zakresie, sprawdzenie, czy w jednostce istnieje sktad oraz zweryfikowanie
sposobu jego prowadzenia.

Jak nalezy oceni¢ wprowadzenie wytycznych dotyczacych prze-
prowadzania kontroli postepowania z dokumentami elektronicznymi?
Oczywiscie jednoznacznie pozytywnie. Sam fakt pojawienia si¢ takiego
dokumentu zapewne pozwolil odczu¢ pewna ulge przede wszystkim
pracownikom archiwow, ktérzy od wielu lat borykali si¢ z problemem
kontrolowania jednostek organizacyjnych, ktore gromadzity i wytwarzaty
coraz wiecej dokumentacji elektroniczne;.

Cho¢ znalez¢ mozna sporo gloséw dotyczacych problemoéw zwiaza-
nych z zarzadzaniem dokumentacja elektroniczna w literaturze nauko-
wej, to i tak przede wszystkim nalezy wstuchac si¢ w gltos urzednikow,
ktorzy w codziennym wykonywaniu stuzbowych obowiazkéw nieraz
stawali przed dylematem, w jaki sposdb nalezy postapic¢. Niejednokrot-
ne urzednicy ci traktowali nadzor archiwalny jako ,sad” rozstrzygajacy
roznego rodzaju kontrowersyjne problemy. Trudno jednak oczekiwa¢, by
nadzoér archiwalny wypowiadat si¢ w sposob jednoznaczny, kiedy bra-
kuje przepisow bedacych podstawowym narzedziem rozstrzygajacym.

Warto w tym miejscu odnie$¢ si¢ do referatu wygloszonego w trakcie
VIII Powszechnego Zjazdu Archiwistéw Polskich w Lodzi przez Kata-
rzyne Jaskotke-Lesniak. Referentka postulowata , przeorientowanie roli
archiwow panstwowych w obszarze nadzoru poprzez odejscie od inge-
rowania w proces zarzadzania dokumentacjq w instytucjach, a skupie-
nie sie na selekcji materiatdéw archiwalnych pod katem potrzeb nauki,
W porozumieniu z naukowcami, przy uwzglednieniu postulatéw tworcy
dokumentacji”*. Cho¢ postulat mozna uzna¢ za stuszny, to wydaje sie,
ze taki model dtugo nie bedzie osiggalny w zakresie zarzadzania doku-
mentacja na przedpolu archiwalnym. Po pierwsze, musza pojawic¢ sie
akty prawne spdjne, aktualne i precyzyjne. Po drugie, kadra urzednicza
powinna posiada¢ kompetencje niezbedne do zarzadzania dokumentacja

% § 8 Zarzadzenia nr 508 Wojewody Mazowieckiego z dnia 30 grudnia 2021 r. w spra-
wie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim
w Warszawie, https://webcache.googleusercontent.com/search?q=cache:Sz2r4Mpq1tE]:ht-
tps://www.gov.pl/attachment/10bd597d-34ed-4587-9907-fb2ffd34c825&cd=28&hl=pl&ct=c
Ink&gl=pl [dostep: 22 T 2023].

% K. Jaskotka-Lesniak, Miedzy Scyllg i Charybdg. Pracownicy nadzoru archiwdw panstwowych
wobec selekcji materiatow, referat wygloszony w trakcie VIII Powszechnego Zjazdu Archiwistow
Polskich we wrzesniu 2022 r. w Lodzi, https://sap.waw.pl/wp-content/uploads/2022/08/04-
Jaskolka-Lesniak-Katarzyna-Miedzy-Scylla-i-Charybda.pdf [dostep: 23 12023], s. 3.
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w sposob profesjonalny. Cho¢ to aktotworca posiada najwieksza wiedze
na temat wytwarzanej w toku dziatalno$ci dokumentagcji, to nie mozna
pozostawic¢ go samego przy tak waznym, majacym nieodwracalne kon-
sekwengje, dziataniu®. W toku wykonywania obowigzkéw stuzbowych
referent nie bedzie zastanawial si¢ nad wartoscia dokumentacji (nawet
mimo znajomosci i korzystania z wykazu akt). Dla niego styczno$¢ z do-
kumentacjg ma charakter praktyczny, konczy sie najczesciej w momencie
przekazania dokumentacji do archiwum. Prowadzacy sprawe potrzebuje
narzedzi i normatywow pozwalajacych mu na sprawne wykonywanie
czynnosci kancelaryjnych, na dokumentowanie spraw, na zadowalajaca
wspotprace i obstuge klienta. Bez spelnienia tych warunkow zarzadzanie
dokumentacja, w tym elektroniczna, czesto jest po prostu nieprawidlowe.
Pracownicy jednostek nadzorowanych niejednokrotnie oczekuja od pra-
cownikéw nadzoru archiwalnego pomocy w usprawnianiu i poprawnym
wykonywaniu swoich obowiazkdw.

Czy wytyczne NDAP spelnily wszystkie oczekiwania? Zapewne nie.
Ich tre$¢, czasami ogolna, nadal pozostawia pewna dowolno$¢ osobom
przeprowadzajacym kontrole. By¢ moze jednak to wlasnie w tej meto-
dzie nalezy dopatrywac sie sukcesu? Skrupulatny i dobrze przygotowany
kontroler wykorzysta te ,,dowolno$¢” w prawidlowy sposob. Pomimo
probleméw, jedynie napomknietych w niniejszym artykule, korzystajac
z wytycznych, bedzie wplywal na ksztalt narastajacego zasobu archiwal-
nego. Srodowisko archiwistéw polskich od dawna przyglada sie zmia-
nom w zakresie powstawania dokumentacji, jej selekcji. Chcac wptynac
na rozwoj, na wypracowanie nowych, skutecznych i bardziej wartoscio-
wych kryteriéow selekcji, wazne jest, by posiada¢ wiedze na temat stanu
faktycznego wytwarzanej i gromadzonej dokumentagji elektronicznej, jej
ilosci oraz sposobu zarzadzania nia w kancelarii i archiwum biezacym.
By te wiedze posigs¢, trzeba mie¢ wypracowane metody przeprowa-
dzania kontroli. Dlatego z zadowoleniem nalezy przyja¢ ukazanie sie
wytycznych NDAP. Oczywiscie nalezy pamigtaé, ze zebranie satysfak-
cjonujacych danych dotyczacych dokumentacji elektronicznej to nie tylko
Sciste trzymanie si¢ tresci omawianego dokumentu. Odpowiednio wy-
kwalifikowany personel, w ramach prac przygotowawczych do kontro-
li, powinien, rzecz jasna, zna¢ przepisy prawa, historie¢ kontrolowanej
jednostki, wyniki prac i zalecenia poprzedniej kontroli. Godne uwagi
sa praktyki opisane przez K. Jaskotke-Lesniak dotyczace analizy stron
internetowych czy portali spoteczno$ciowych jednostki wytypowanej do

% H. Robotka, Wartodciowanie akt. Przeszlos¢ i przysztosé, w: Dokumentacja masowa. Z pro-

blematyki ksztattowania zasobu archiwalnego, red. I. Mamczak-Gadkowska, K. Stryjkowski,
Poznan 2012, s. 43—44.
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kontroli. Spostrzegawczo$¢, wnikliwos¢, a czasami pozornie btaha roz-
mowa tez moga stanowi¢ czynnik sprawczy sukcesu®.

Istotne bedzie tez zapoznawanie sie przez pracownikow nadzoru
archiwalnego z literaturg fachowa, ze szczegdlnym uwzglednieniem
tekstow o0sob, ktore na co dzien borykaja sie z problematyka zarzadza-
nia dokumentacja w urzedzie. Tego typu literatura zapewne dostarczy
waznych wskazéwek pozwalajacych na wnikliwsze przygotowanie sig
do przeprowadzenia kontroli¥.

Zaglebiajac sie¢ w artykut D. Makowskiego oraz analizowane wy-
tyczne NDAP, nie mozna nie odnie$¢ wrazenia, ze autor — pracownik
Naczelnej Dyrekgji Archiwow Paristwowych — prawdopodobnie odegrat
wazna role w ich tworzeniu. I trzeba przyznad, ze przynajmniej po czesci
udato mu si¢ wplyna¢ na problemy uwzglednione w artykule.

Na koniec gorzka refleksja dotyczaca rozwiazan, ktére w Polsce raczej
nie sa wykorzystywane w mozliwy sposob. Przywotany przez A. Géraka
przypadek belgijski pokazuje, jak powinna wygladac informatyzacja ad-
ministracji, by nie byta ona jedynie pozorna. W tym niewielkim panstwie
realizowana jest idea usprawnienia komunikacji miedzy urzedamina roz-
nych szczeblach. Dziatania administracji skupily si¢ na zmianie procesow,
procedur i struktur. Zagadnienia dotyczace technologii informatycznej
stanowia zaledwie 20% projektu zwigzanego z realizacjq idei e-urzedu.
Belgowie, chyba odmiennie od Polakow, uznali, ze e-urzad nie moze by¢
elektroniczng wersja istniejacych procedur i ustug. Docelowo znaczne-
mu ograniczeniu ulegnie udzial interesanta-petenta w zatatwianiu spraw,
a catkowitemu zwolnieniu jego udziat w procedurach®. Wierzy¢ nalezy,
ze procesy i procedury uwzgledniaja takze dzialania zwigzane z ksztal-
towaniem narastajacego zasobu archiwalnego, bo wéwczas moglibysmy
uznac je za Wzorcowe.
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