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Streszczenie

Elektroniczny system zarzadzania dokumentacjg kojarzony jest z administracjg rzagdowa.
Moga z niego jednak korzystac takze uczelnie wyzsze. Omowienie problematyki zarzadzania
dokumentacja oraz zmian, jakie wymusza na podmiocie system elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjg wymaga scharakteryzowania kontekstu rozwoju i zastosowania systemow
teleinformatycznych w administracji. Elektroniczne zarzgdzanie dokumentacja jest rozwia-
zaniem organizacyjnym, ktore umozliwia zarzgdzanie takze dokumentacjg tradycyjng w for-
mie papierowej z zastosowaniem narzedzi elektronicznych. Chcac zrozumiec podjety pro-
blem nalezy przesledzi¢ proces wdrazania zmian w instytucji, ktory skupia sie wokét otocze-
nia prawnego, osobowego i technologicznego.

Stowa kluczowe

dokumentacja, system teleinformatyczny, zarzgdzanie zmiang

Wstep

Wszystkie nowe narzedzia oraz technologie informacyjne i telekomunikacyjne
majg wazny wpltyw na przeobrazenia zachodzace w spoteczenstwie. Informacja bo-
wiem jest jednym ze zrddet rozwoju we wszystkich obszarach dziatalnosci. Pod-
mioty publiczne sg istotnymi elementami funkcjonowania panstwa. Kazda osoba
w praktyce korzysta z ustug oferowanych w ramach sektora publicznego. W efekcie
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rozwijajacego sie spoteczenstwa informacyjnego niezbedne jest tworzenie i rozwi-
janie ustug cyfrowych. Wdrazanie nowych technologii czy systemoéw w administra-
cji ma gldwnie na celu usprawnienie funkcjonowania jednostek organizacyjnych, ale
jednoczesnie zwigkszenie satysfakcji i zachecenie do korzystania z ustug admini-
stracji szerokg rzesz¢ odbiorcow (Nazarko i in., 2007; Vught F., van, 2008). Funk-
cjonowanie e-government (okreslenie e-government shuzy wskazaniu wykorzystania
w pracy administracji narzedzi usprawniajacych jej funkcjonowanie) wiazg si¢ z
oszczgdnoscig czasu i pozwala na zalatwienie réznego typu spraw bez wzgledu na
miejsce pobytu.

Podjete badania wstgpne, analiza literatury przedmiotu, kwerenda zrodtowa oraz
analiza poréwnawcza zebranych danych doprowadzita do wylonienia wtasciwych
problemow badawczych i okreslenia celu niniejszego artykutu. Podjete zagadnienia,
stanowigce watki badawcze, ktore wymagaja przeprowadzenia szczegétowych ana-
liz, skoncentrowane sg wokot ponizszych kierunkow rozwazan:

* genezaiewolucja zarzadzania dokumentacjg, z uwzglgdnieniem uwarunko-
wan, ktore miaty wptyw na ksztatt systemu elektronicznego zarzadzania do-
kumentacja,

» analiza przebiegu przeksztalcen konwersyjnych form komunikacji w $rodo-
wisku administracyjnym instytucji sektora publicznego,

+ analiza mozliwosci sprawnego wdrozenia systemu teleinformatycznego
W organizacji przy zastosowaniu teorii zarzgdzania zmiang.

Sformutowane problemy badawcze okreslaja zarazem cele podjetej analizy pro-

blemu badawczego i ich werbalizacji w formie artykutu, mianowicie:

* przedstawienie genezy i ewolucji zarzadzania dokumentacja w kontekscie
zmian w normatywach prawa;

» przeprowadzenie kompleksowej rekonstrukcji obiegu dokumentacji trady-
cyjnej i elektronicznej w podmiotach publicznych;

» ukazanie obszarow zmian przy zastosowaniu systemu teleinformatycznego.

Charakter przedmiotu badan wymagat zastosowania wtasciwych procedur ba-
dawczych. Zastosowana w prowadzonych rozwazaniach metoda byla modelowa
metoda studium przypadku. Wymogiem niezbednym bylo jednakze uprzednie wni-
kliwe przestudiowanie literatury przedmiotu oraz przeprowadzenie badan z zakresu
dziatan wdrozeniowych systemu teleinformatycznego w podmiotach publicznych.

Problem zarzadzania dokumentacja w podmiotach publicznych z zastosowa-
niem systemow teleinformatycznych zostat podjety w badaniach naukowych, jednak
nie doczekat si¢ odrgbnego opracowania opisujacego to zagadnienie dla uczeni wyz-
szych. Materialy wykorzystane podczas badan to m. in. literatura przedmiotu, arty-
kuly naukowe, akty prawne.
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1. Zarzadzanie dokumentacja w podmiotach publicznych — podstawy
prawne

W Stowniku encyklopedycznym informacji, jezykow i systemow informacyjno-
wyszukiwawczych znajduje si¢ obecnie obowiazujaca definicja dla dokumentu i do-
kumentacji. Termin dokument oznacza ,,utrwalong informacje (wraz z materiatem,
w ktorym zostata utrwalona, no$nikiem informacji)” [Bojar, 2002, s. 50], za$§ w sen-
sie informacyjnym stanowi dowolny zapis, bez wzgledu na jego formg, stanowiacy
swiadectwo jakiej$ dziatalnoSci, zjawiska lub mysli, za§ w praktyce czgs$¢ materia-
low bedacych elementem sktadowym jednostki archiwalnej” [Ryszewski, 1994,
s. 24]. Dokumentacja natomiast stanowi ,,zbiér dokumentéw ustanowiony ze
wzgledu na wspolny temat np. dotyczacy danego obiektu, problemu lub zadania”
[Ryszewski, 1994, s. 24]. Jednakze pojecie to jest dos¢ waskie, odnosi si¢ np. do akt
sprawy w stosunku do okre$lonego problemu. Robert Degen zaproponowat rozsze-
rzenie definicji dokumentacji traktujac ja jako ,,zbior dokumentow, rozumianych
jako informacje utrwalone na jakimkolwiek no$niku” [Degen, 2011, s. 13].

Wspdtczesnie wystepujace formy dokumentu mozemy podzieli¢ na pig¢ grup.
Forma pierwsza to dokument pisany, utrwalany na papierze, ktory zyskatl okreslenie
akt, np. rekopisy, wydruki wiadomosci e-mail. Do grupy drugiej zaliczymy forme
obrazowa, gdzie dane utrwalono przy pomocy obrazu (szkice, plakaty). Grupa trze-
cia to dokumenty w formie dzwickowej zarejestrowane na no$nikach dzwigku, np.
kasety magnetyczne, ptyty cyfrowe. Czwarta grupa charakteryzuje si¢ utrwalaniem
danych z zastosowaniem przynajmniej dwoch form wskazanych powyzej, tzw.
forma mieszana. Przykladem zapisu w formie mieszanej moze by¢ ulotka lub film
[Degen, 2011, s. 14-15].

Forma cyfrowa dokumentu to inaczej dokument elektroniczny (binarny). Doku-
ment elektroniczny moze zawiera¢ informacje, ktore sa mozliwe do wygenerowania
na papierze, ale takze dane (metadane), ktorych nie da si¢ uchwyci¢ w sposob tra-
dycyjny, jednak widoczne dla urzadzen cyfrowych [http://adacta.ar-
chiwa.net/file/d_elektr.pdf 09.06.2020 r.]. Zasadniczym wyznacznikiem typologii
wspotczesnej dokumentacji jest cel w jakim bedzie ona wytwarzana. Zgodnie z usta-
lonym kryterium dokumentacj¢ mozemy podzieli¢ na dokumentacj¢ aktowa, tech-
niczna, geodezyjno-kartograficzna, audiowizualng i materiaty ulotne.

Obowiazek zachowania cato$ci narodowego zasobu archiwalnego spoczywa na
instytucjach, ktore w swojej dzialalno$ci wytwarzaja materiaty archiwalne. Materia-
fami archiwalnymi w mys$l ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
sa ,,wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja, dokumentacja finan-
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sowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy i mikrofilmy, nagra-
nia dzwigkowe i wideofonowe, dokumenty elektroniczne w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujg-
cych zadania publiczne (Dz. U. z 2019 r. poz. 700, 730, 848, 1590 i 2294) oraz inna
dokumentacja, bez wzgledu na sposdb jej wytworzenia, majaca znaczenie jako zro-
dto informacji o wartosci historycznej (...)” [Ustawa o narodowym zasobie archi-
walnym i archiwach z dnia 14 lipca 1983 r., tekst jedn. Dz. U. poz. 164 z 2020 r.].

Jednostki organizacyjne, ktore w wyniku swojej dziatalno$ci wytwarzajg mate-
riaty archiwalne sg zobowigzane do utworzenia i prowadzenia w swojej strukturze
archiwum zaktadowego. Kierownik jednostki organizacyjnej prowadzacej archi-
wum zakladowe jest zobowigzany do wprowadzenia w tejze zestawu normatywow,
potocznie nazywanych przez ,,archiwistow i zarzadcéw dokumentacji (...) przepi-
sami kancelaryjno-archiwalnymi” [Dokumentacja..., 2013, s. 23]. Przytoczone
okreslenie dotyczy instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
1 instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego. Instytucje po-
siadajace powyzsze regulacje sa zobligowane do ich przestrzegania.

Trend informatyzacji procesow wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w podmiotach realizujacych zadania publiczne pojawil si¢ wraz z nowelizacja
ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, uchwaleniem ustawy o in-
formatyzacji i ustawy o podpisie elektronicznym. Miato to na celu usprawnienie ob-
stugi interesariuszy. Mimo obowigzujacych uregulowan prawnych instrukcje kan-
celaryjne, ktore obowigzywaty w jednostkach organizacyjnych naktadaty obowigzek
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w formie tradycyjne;j
(papierowej) za pomoca sformutowania ,,akta spraw ostatecznie zalatwionych
urzedy przechowujg na nosnikach papierowych w archiwach zaktadowych” [Ustawa
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéow realizujacych za-
dania publiczne, tekst jedn. Dz.U. 2005 nr 64 poz. 565].

Dokumentacja moze mie¢ rdézng posta¢, rowniez elektroniczng. Dokumenty
elektroniczne natomiast w mysl ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotoéw realizujacych zadania publiczne moga tworzy¢ materialy
archiwalne. Proby aktualizacji zapisow ustawowych w zakresie wydania instrukcji
kancelaryjnych wzgledem wdrozenia elektronicznego zarzadzania dokumentacja
pojawily si¢ juz w 2008 r. za sprawg dziatan podejmowanych przez Podlaski Urzad
Wojewodzki w Biatymstoku, Urzad Miasta Czgstochowa, Urzad Miasta Chorzowa
czy Wielkopolski Urzad Wojewddzki w Poznaniu. Wyzej wymienione instytucje
jako pierwsze podjely prace nad pilotazowym wdrozeniem zarzadzania dokumenta-
cja w formie elektronicznej. W prace nad modernizacja normatywow zaangazowane
byto Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji oraz Naczelna Dyrekcja
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Archiwow Panstwowych. W 2010 r. dokonano nowelizacji ustawy o informatyzacji,
a takze zamieszczono w ustawie o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
nowe upowaznienie ustawowe. Wskazano w osobie Prezesa Rady Ministrow organ
okreslajacy w ramach rozporzadzenia instrukcje kancelaryjna, jednolity rzeczowy
wykaz akt oraz instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum za-
ktadowego. Na uwage zashuguje fakt, ze w trakcie trwajacych prac nad nowelizacja
zapiséw we wskazanych wyzej normatywach dazono do wypracowania takich roz-
wigzan, ktore pozwalalby na prowadzenie spraw w formie elektronicznej, ale umoz-
liwiaty takze pozostanie przy postaci tradycyjnej podczas realizacji czynnos$ci kan-
celaryjnych.

Obecnie mozna zaobserwowa¢ dynamiczny wzrost zastosowania narzedzi elek-
tronicznych w zarzadzaniu dokumentacja, réwniez tej w formie tradycyjnej. Roz-
wigzaniem stosunkowo czesto wykorzystywanym sg systemy teleinformatyczne de-
finiowane jako elektroniczne zarzadzanie dokumentacja (np. system EZD PUW,
system ERP).

Zasadniczym aktem prawnym, ktory reguluje kwestie zwigzane z czynno$ciami
archiwalnymi, ale jednocze$nie podstawowe procesy zarzadzania dokumentacjg jest
Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach. Za-
pisy ustawy naktadaja na podmioty publiczne obowiazek zapewnienia ochrony do-
kumentacji, bez wzgledu na jej forme, ktora ma wartos¢ zarowno dowodowa jak
i informacyjng. Zapis art. 6 ust. 1 ustawy archiwalnej wskazuje podmioty publiczne,
do ktorych zadan nalezy, w ramach postgpowania z dokumentacja, wlasciwe jej ewi-
dencjonowanie, przechowywanie oraz wspomniana wyzej ochrona przed zniszcze-
niem lub utratg [Konstankiewicz, Niewegtowski, 2016, s. 107-108]. Ewidencja do-
kumentacji powinna zawiera¢ mozliwie najpetniejsze dane o postaci fizycznej i tre-
$ci dokumentow. Poprzez odpowiednie przechowywanie nalezy rozumie¢ zapew-
nienie wilasciwych warunkow przechowywania dokumentacji oraz sprawowanie
swoistej opieki. Uzyskanie optymalnych efektow w tym zakresie jest mozliwe po-
przez wlasciwg organizacje jednostki, zapewnienie rozwigzan technicznych. Nawig-
zujac do definicji archiwum (miejsca przechowywania dokumentacji) takze gmachu
lub lokalu stanowigcego pomieszczenie badz siedzibe jednostki organizacyjnej, kto-
rej zadaniem jest przechowywanie archiwaliéow [Polski..., 1974, s. 19-20].

Ochrona dokumentacji powinna zapewni¢ w przysztosci mozliwos¢ weryfikacji
jej zapisow traktujacych o przebiegu i zatatwieniu spraw. Dokumentacja bowiem
pehi role dowodows i jest $wiadectwem dziatan, ktére podejmowat aktotworca
w toku swojej dziatalno$ci. Realizacja ochrony dokumentacji w praktyce musi opie-
ra¢ si¢ na uwzglednianiu réznych form wytwarzanej dokumentacji w tym elektro-
nicznej. Ustawodawca w ramach tak rozumianej ochrony narastajgcego zasobu
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umozliwia stosowanie rozwigzan technicznych w postaci elektronicznego zarzadza-
nia dokumentacjg, mianowicie ,,zadania, o ktérych mowa w ust. 1, moga by¢ reali-
zowane w ramach elektronicznego zarzadzania dokumentacja, bedacego systemem
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci elektronicz-
nej z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego (...)” [Ustawa z dnia 14 lipca
1983 r. 0 Narodowym...].

Przytoczony fragment ustawy archiwalnej zawiera informacje o trzech zada-
niach jakie zostaty przypisane systemowi elektronicznego zarzadzania dokumenta-
cja. Pierwsze zadanie odnosi si¢ do realizacji czynno$ci kancelaryjnych. Pod tym
pojeciem nalezy rozumie¢ m.in. przyjmowanie i rejestracje korespondencji wptywa-
jacej do jednostki organizacyjnej, nadawanie znakoéw kancelaryjnych pismom, 13-
czenie pism w akta spraw, a takze przechowywanie akt spraw juz zakonczonych.
Drugim zadaniem uwzglednionym w systemie jest dokumentowanie przebiegu za-
latwiania i rozstrzygania spraw. Stanowi to gwarancj¢ odtworzenia przebiegu kazdej
sprawy w wiarygodny sposob. Trzecim zadaniem jest gromadzenie i tworzenie do-
kumentacji w postaci elektronicznej. Zagadnienie to traktuje o dokumentacji, ktora
zostata pierwotnie wytworzona w takiej formie jak i dokumentéw w postaci trady-
cyjnej dla ktérych tworzy sie odwzorowanie cyfrowe. Wowczas one tworza doku-
mentacje¢ zatatwianych przez jednostke organizacyjng spraw, a takze sg stosowane
w ramach kancelaryjnego obiegu dokumentacji [Roboétka, 2010, s. 21].

Zagadnienie szczegotowego postgpowania z dokumentem elektronicznym okre-
$la réwniez Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
30 pazdziernika 2006 r.[Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Admini-
stracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie szczegdblowego sposobu postepo-
wania z dokumentami elektronicznymi, tekst jedn. Dz.U. 2006 nr 206 poz. 1518].
Rozporzadzenie zawiera informacje o wymogach wzgledem systemu teleinforma-
tycznego, za posrednictwem ktorego realizuje si¢ czynnosci postgpowania z doku-
mentacjg elektroniczng i przypisanymi do niej metadanymi. W § 6 Rozporzadzenia
obszernie omoéwiono funkcjonalnosci systemu teleinformatycznego. Szczego6lng
uwage nalezy zwr6ci¢ na nastgpujace wymogi:

* ,(...) zabezpiecza przed wprowadzaniem zmian w dokumentach spraw za-

latwionych;

» zabezpiecza przed usunigciem dokumentoéw z systemu (...);

* zapewnia staly i skuteczny dostgp do dokumentéw oraz ich wyszukiwanie

(-2)s
*  zapewnia kontrol¢ dostepu poszczegolnych uzytkownikoéw do dokumentow
i metadanych;
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* umozliwia odczytanie bez znieksztatcen tresci dokumentéw wytworzonych
przez podmiot, w ktérym dziata system,;

* wspomaga czynnosci zwigzane z klasyfikowaniem i kwalifikowaniem oraz
grupowaniem dokumentoéw w akta spraw na podstawie wykazu akt;

* wspomaga i dokumentuje proces brakowania dokumentéw stanowiacych
dokumentacje niearchiwalng (...);

* wspomaga czynno$ci zwigzane z przygotowaniem dokumentow stanowia-
cych materiaty archiwalne i ich metadanych do przekazania do archiwum
panstwowego (...);

* umozliwia przesylanie dokumentéw do innych systemow teleinformatycz-
nych (...)” [Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie szczegdlowego sposobu...].

Omawiane Rozporzadzenie o postepowaniu z dokumentem elektronicznym
wskazuje, iz system teleinformatyczny petni rolg archiwum zaktadowego badz
sktadnicy akt dla dokumentow ewidencjonowanych. Wedlug Marka Konstankiewi-
cza ,,za pomoca (...) systemu dokumentacja zarzadzana byta na wszystkich etapach
swojego cyklu zycia, a wigc takze wtedy gdy zamkniete zostaty sprawy, w zwigzku
z ktorymi narastata” [Konstankiewicz, 2018, s. 19].

Analizujac Rozporzadzenie nalezy takze wzia¢ pod uwagg inne przepisy traktu-
jace o odpowiednim przechowywaniu ewidencjonowanych dokumentow elektro-
nicznych zawarte w § 4 i zasady brakowania omowione w § 8 — 14. W kwestii po-
stepowania z dokumentacja archiwalng podlegajaca przekazaniu do archiwum pan-
stwowego wskazanego przez Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z za-
chowaniem wlasciwego odstepu czasowego i norm przekazywania materiatow ar-
chiwalnych - § 15, 17 — 21 [Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Ad-
ministracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie szczegblowego sposobu...].

Wdrozenie w instytucji systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg nie
oznacza, ze nie bedzie w niej narastata dokumentacja w postaci tradycyjnej. Osta-
tecznie przeciez dokumentacja wptywajaca do jednostki organizacyjnej ma witasnie
taka posta¢. Pomimo wykonania odwzorowan cyfrowych, dokumenty nadal sg prze-
chowywane w instytucji i zarzgdzane we wlasciwy sposob. O procesach zarzadzania
dokumentacja tradycyjna (papierowg) zgromadzong w sktadach chronologicznych
decyduja zapisy instrukcji kancelaryjno-archiwalnych przyjetych w podmiotach pu-
blicznych. W normatywach wewnetrznych reguluje si¢ bowiem zasady funkcjono-
wania systemu teleinformatycznego z uwzglednieniem normatywow ustawowych i
przepisow wykonawczych [Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Naro-
dowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
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dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych
i brakowania dokumentacji niearchiwalnej, tekst jedn. Dz.U. 2015 poz. 1743].

Zarzadzanie dokumentacja zarbwno w systemie tradycyjnym jak i elektronicz-
nym zwigzane jest z przetwarzaniem danych osobowych. Dokumentacja wytwa-
rzana przez jednostke lub do niej wptywajgca moze zawiera¢ informacje o osobach
fizycznych. W takiej sytuacji podczas pracy z takim dokumentem nalezy mie¢ na
uwadze uprawnienia dostepu pracownikéw instytucji do danych osobowych. Po-
nadto nalezy zapewni¢ osobom, ktérych dane dotycza wtasciwe uprawnienia i wy-
mogi wobec nich wzgledem dostepu do wskazanej dokumentacji w mysl przepisow
prawa [Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, tekst jedn.:
Dz.U. z 2016, poz. 922].

Elektroniczne zarzadzanie dokumentacja stanowi rozwiazanie organizacyjne,
ktore umozliwia administrowanie dokumentacja w formie tradycyjnej z zastosowa-
niem systemu teleinformatycznego. Zatem proces postgpowania z dokumentem (tra-
dycyjnym czy elektronicznym) na wszystkich etapach jego funkcjonowania, od kan-
celarii zaczynajac, a na archiwum konczac, ulega w okre$lonym zakresie ujednoli-
ceniu.

2. Zmiany organizacyjne przy wdrazaniu systemu teleinformatycznego

Administracja elektroniczna jest okreslana jako ,,wykorzystanie technologii in-
formacyjnych i telekomunikacyjnych w administracji publicznej. W ramach elektro-
nicznej administracji zaktada si¢ zmiany oraz usprawnienia organizacyjne, szeroka
modernizacj¢ oraz optymalizacje procesow administracyjnych pod katem efektyw-
nosci” [https://eadministracja.pl/, 15.06.2020 r.]. E-administracja definiowana jest
takze jako otwarty i przychylny mechanizm umozliwiajacy wspolprace pracowni-
koéw jednostek organizacyjnych na réznych szczeblach w celu zaspokojenia potrzeb
interesantow poprzez realizacje ich spraw [Janowski, 2009, s. 53].

Podejmujgc analiz¢ zmiany organizacyjnej pod katem informatyzacji admini-
stracji publicznej mozna jg rozwazy¢ na podstawie dwoch obszaréw. Pierwszym be-
dzie wewngtrzny obszar za$ drugim zewnetrzny. Podczas wdrazania systemu elek-
tronicznego zarzadzania dokumentacja (System EZD to ,,system teleinformatyczny
do elektronicznego zarzadzania dokumentacja umozliwiajacy wykonywanie w nim
czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw oraz gro-
madzenie i tworzenie dokumentdéw elektronicznych” [Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
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archiwow zaktadowych, tekst jedn. Dz. U. 2011 nr 14 poz. 67]) wewnetrzny obszar
zmian powinien obejmowac¢ [Adamus-Kowalska, 2018, s. 161]:
* wdrozenie narzedzi teleinformatycznych systemu EZD,
* eliminacj¢ dokumentéw papierowych wewnatrz urzedu,
* wyznaczenie koordynatora czynnosci kancelaryjnych oraz nadanie mu od-
powiednich uprawnien w systemie EZD,
* zmiang¢ wewngtrznych przepisoOw regulujacych sposob prowadzenia spraw,
» przeszkolenie i wdrozenie pracownikow do pracy w systemie EZD,
» ciagle doskonalenie i motywowanie pracownikow do pracy w systemie
EZD.

W procesie informatyzacji administracji publicznej obszar zewnetrzny zmian
organizacyjnych powinien obja¢ nastepujace elementy:

* ,komunikacj¢ z podmiotami zewngtrznymi za posrednictwem elektronicz-
nych kanatow przeptywu informacji (...),

» cyfryzacj¢ ustug publicznych przez szersze wykorzystanie dedykowanych
systemow do obstugi zadan wykonywanych przez administracje,

* eliminacj¢ dokumentow papierowych wysylanych na zewnatrz urzedu,

* tworzenie i wykorzystywanie nowoczesnych aplikacji shuzacych do komu-
nikacji z administracjg publiczng, w szczego6lno$ci na urzadzenia mobilne,

* stale monitorowanie poziomu wykorzystania narzedzi elektronicznych do
komunikacji w administracji publicznej oraz okresowa oceng urzedow pod
wzglgdem poziomu informatyzacji” [Adamus-Kowalska, 2018, s. 162].

Wprowadzajac zmiany w jednostkach organizacyjnych ich kierownicy sa zobo-
wigzani realizowa¢ zadania oraz nadawa¢ uprawnienia decyzyjne poszczegdlnym
pracownikom instytucji. Zadania, ktore nalezy uwzgledni¢ w zarzadzaniu zmiang to
m.in. ugruntowanie przekonania o koniecznosci dokonania zmiany, stworzenie ze-
spotu sterujgcego procesem zmian oraz zespotu realizujgcego zadania zwigzane z
wdrozeniem systemu EZD, wypracowanie wizji oraz strategii, nadanie pracowni-
kom, uczestniczgcym w pracach nad zmiang, uprawnien w celu podejmowania okre-
slonych dziatan o wieloaspektowym zakresie decyzyjno$ci, okreslenie krotkotermi-
nowych korzysci, zespolenie korzysci z poczatkowej fazy dziatan, przy rownocze-
snym zachecaniu do kolejnych zmian i ostatecznie ugruntowanie wprowadzonych
zmian w kulturze organizacyjnej [Cannon, McGee, 2012, s. 92].

Cykl zarzadzania zmiang mozna przeprowadzi¢ wedlug osmiu etapow propono-
wanych przez Krystyng Kmiotek i Terese Piecuch. Na wstepie nalezaloby zidenty-
fikowa¢ potrzeby 1 okresli¢ przyczyny zmian. Kolejny etap opieratby si¢ o formalne
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zaakceptowanie potrzeby zmiany co powinno by¢ wyrazone w zaangazowaniu si¢
0s6b decyzyjnych w tym procesie. Trzecia faza prac polega¢ powinna na analizie
jednostki organizacyjnej i jej otoczenia celem wskazania aktualnego stanu. Nastep-
nym rownie istotnym zadaniem jest zaproponowanie wizji przysziej struktury jed-
nostki organizacyjnej poprzez wskazanie celow wedlug zasady SMART (zasada
SMART jest metoda, ktéra wspomaga prawidlowe definiowanie celow w danym
przedsiewzigciu, dzigki czemu rosng szanse na powodzenie realizacji projektu.
[Walczak, 2014, s. 110]) i wskazanie oczekiwanych efektow. W etapie pigtym na-
lezy uzgodni¢ strukture jednostki organizacyjnej uwzgledniajac potrzebg przepro-
wadzenia modyfikacji obecnej struktury. W dalszych pracach wymagane jest opra-
cowanie planu zmian z uzyciem dostepnych narzedzi i technik. Ostanie etapy prac
W zarzadzaniu zmiang odnosza si¢ do wdrozenia i koordynacji planu zmian, a takze
umocnienia wprowadzonej zmiany [Kmiotek, Piecuch, 2012, s. 134-135].

Informatyzacja wymuszaja na podmiotach publicznych zmiany systemu kance-
laryjnego, a to wigze si¢ z ingerencja w charakter funkcjonowania instytucji. Szcze-
goblnie zauwazalne jest to w jednostkach organizacyjnych, w ktorych podstawowym
narzedziem pracy jest dokument. W wyniku zmian przewarto§ciowaniu ulegaja sto-
sowane dotychczas metody pracy z dokumentacja od chwili jego wytworzenia po
archiwizacj¢. Przeplyw dokumentacji przewaznie odbywa si¢ wewnatrz jednostki
organizacyjnej, jednak podmioty publiczne wspolpracujg takze z interesariuszami
zewngtrznymi i muszg mie¢ na uwadze ich oczekiwania. Nie mozna w tym przy-
padku zapomnie¢ takze o organach sprawujacych kontrole. W przypadku ewentual-
nej kontroli zewngtrznej kierownik jednostki organizacyjnej musi mie¢ pewnosc¢, ze
wdrozony system kancelaryjny bedzie zapewnial wsparcie jednostce kontrolowane;.

Obszar zewngtrzny to nie tylko firmy czy urzedy, ale takze normatywy prawa
administracyjnego badz regulacje dotyczace zasad, form organizacyjnych i dziatal-
nosci instytucji. Wprowadzajac zmiany wewnetrzne nalezy mie¢ na uwadze odbior-
cow zewnetrznych. Catosciowa ocena umozliwi efektywne wprowadzenie narzgdzi
wewnetrznych. Nalezy pamigtac jednak aby wdrazany system EZD byt kompaty-
bilny z pozostatymi systemami wykorzystywanymi przez podmiot publiczny. Pra-
widlowe wdrozenie systemu klasy EZD oparte jest na zaangazowaniu wszystkich
komorek organizacyjnych instytucji w momencie planowanej zmiany. Wowczas
uniknie si¢ sytuacji, w ktorej jakikolwiek z istotnych czynnikow moglby zostac po-
miniety, a miatby decydujacy wptyw na sukces przedsigwzigcia.
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3. Proces wdrozeniowy systemu teleinformatycznego do elektronicznego
zarzgdzania dokumentacja

Badaniem objeto uczelnie wyzsze, ktdre podjety dziatania wpisujace sie¢ w nurt
e-administracji. Przyktadem jednostek organizacyjnych, ktére wdrozyly system
EZD jest Szkota Gléwna Handlowa w Warszawie, Politechnika Gdanska czy Uni-
wersytet im. Adama Mickiewicza w Poznaniu.

* Podpisanie umowy miedzy uczelnig a Podlaskim Urzedem Wojewddzkim )
w Biatymstoku,

* Przygotowanie srodowiska infrastruktury technologicznej,
« Instalacja i konfiguracja systemu EZD - wdrozenie testowe, )

» Opracowanie i wdrozenie zmian w otoczeniu prawnym do uruchomienia )
systemu EZD w postaci produkcyjnej,

* Produkcyjne uruchomienie systemu EZD,

« Integracja systemu EZD z systemami wewngtrznymi i zewnetrznymi
wykorzystywanymi w pracy uczelni wyzszej,

y,
» Dokumentowanie spraw elektronicznie, )
* Uruchomienie sktadu chronologicznego,
» Minimalizacja spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym. )

Rys. 1. Schemat dziatan wdrozeniowych systemu EZD w uczelni wyzszej

Zrédto: opracowanie wiasne.

Proces wdrazania systemu teleinformatycznego klasy EZD w uczelniach zostat
podzielony na kilka etapoéw. Z analizy poszczegolnych punktow wynika, Ze zobra-
zowane postgpowanie jest zaczerpnicte z doswiadczenia wdrazania systemu EZD
w administracji rzadowej. System EZD zostal bowiem stworzony na potrzeby tej
administracji. Jednak na podstawie analizy trzech wytypowanych do badania uczelni
mozna stwierdzi¢, iz z powiedzeniem stosowaé¢ go mozna rowniez w takich instytu-
cjach. Jednak aby w petni korzysta¢ z funkcji, jaka oferuje system, niezbedna byta
wspotpraca z jego autorami (Podlaski Urzad Wojewodzki w Biatymstoku) w celu
dostosowania go do potrzeb uczelni. Uczelnie bowiem majg specyficzng strukture
ro6znigca si¢ od scentralizowanej struktury urzedow.
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Zmian wymagata przede wszystkim infrastruktura technologiczna. Kancelarie
uczelni wyposazono w skanery, drukarki kodow kreskowych, czytniki kodow kre-
skowych, oprogramowanie OCR oraz pomieszczeni na sktad chronologiczny. R6z-
nica mi¢dzy administracjg rzadowa (jeden punkt kancelaryjny) a uczelnig (kilka
punktow kancelaryjnych) w zakresie punktow kancelaryjnych dotyczyta ich roz-
mieszczania w strukturze podmiotu. W przypadku uczelni niejednokrotnie wyma-
gane bylo zorganizowanie kilku punktéw kancelaryjnych. Podyktowane to byto od-
legtoscia obiektow danej uczelni (np. kampus + wydzialy zamiejscowe). Wybrani
pracownicy wyposazeni zostali w podpisy kwalifikowane.

Zmian wymagato otoczenie prawne, bez aktualizacji ktorego nie bylo mozliwe
produkcyjne uruchomienie systemu EZD.

W uczelniach wyzszych poza analizowanym systemem teleinformatycznym wy-
stepuje szereg systemow wykorzystywanych w pracy administracji uczelni, np. Uni-
wersytecki System Obstugi Studiow (USOS) wraz z niezbednymi podsystemami
(BIRT, API, itd.) czy Internetowa Rejestracja Kandydatow (IRK). Niezbedna byta
integracja wskazanego $srodowiska z systemem EZD. Podejmowane prace byty pro-
wadzone rownolegle na trzech plaszczyznach: organizacyjnej, prawnej oraz tech-
nicznej. Dzialania wdrozeniowe mialy zatem odzwierciedlenie w teorii zarzadzania
zmiang.

Komitet Sterujacy
funkcjonowaniem
EZD

Zespol ds. EZD

Koordynator
czynnosci
kancelarvinvch

Administrator
ds. aplikacji
EZD

Koordynator

Koordynatorzy
wydzialowi ds.
EZD

ds. EZD

Rys. 2. Podmioty odpowiedzialne za realizacje prac wdrozeniowych systemu EZD

Zrédto: Opracowanie wiasne.
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Schemat przedstawiony na rysunku 2 jest wynikiem badan przeprowadzonych
w trzech uczelniach wyzszych, ktore wprowadzity system EZD w celu usprawnienia
zarzadzania obiegiem dokumentacji. Przedstawione otoczenie osobowe zapewnito
sprawne wdrozenie zmian w jednostce organizacyjnej poprzez szereg dziatan:

ég;— ,
0=
¢ podpisanie pisma wystanie pisma

opracowanie i aktualizacj¢ zmian organizacyjno-prawnych i procedur po-
stepowania z dokumentacja,

wspotprace z jednostkami organizacyjnymi uczelni w zakresie prawidtowe;j
realizacji czynnosci zwigzanych z elektronicznym zarzgdzaniem dokumen-
tacja,

przygotowywanie i przeprowadzanie szkolen uzytkownikow z zakresu wy-
konywania czynnosci kancelaryjnych i obstugi aplikacji EZD,

nadzor nad wdrozeniem i administrowaniem systemu EZD,

nadzor nad zarzadzaniem dokumentacjg nieelektroniczna zgromadzong
w sktadzie chronologicznym,

nadzor nad zarzadzaniem informatycznymi nosnikami danych, zawieraja-
cymi dokumentacje w postaci elektronicznej, gromadzonymi w sktadzie
elektronicznych no$nikéw danych Uczelni.

Kancelaria Kancelania

O > %

przesytka papierowa zlozenie przesylki w sekretariacie Rektora rejestracja przesytki 1
przekazanie je) do adresata

Rektor Prowadzacy sprawe
W Ll
‘ [ J
dekretacja przesylki merytoryczne prowadzenie sprawy projekt
pisma
Rektor Kancelaria

poczts tradycyjng

legenda: niebieski kolor linii oznacza obieg dokumentacji papierowy

Rys. 3. Schemat obiegu dokumentacji w systemie tradycyjnym

Zrédto: opracowanie wtasne na podstawie (http://o-archiwum.pl/porownanie-obiegu-do-
kumentu-papierowego-w-systemie-tradycyjnym-a-systemie-ezd-inforgrafika/).
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Kancelaria Rektor
- -
®® 5 i
zlozenie przesylki w sekretariacie ' - zarejestrowanie przesylki dekretacja przesylki
i zeskanowanie
Prowadzacy sprawe Rektor
' u i

merytoryczne prowadzenie sprawy projekt pisma podpisanie pisma podpisem
elektronicznym

!

Rektor Kancelaria

%.
> ="
ﬂ L :
podpisanie odreczne wyslanie pisma poczta tradycyjna

pisma papierowego

legenda: ———— niebieski kolor linii oznacza obieg dokumentacji papierowy

czerwony kolor linii oznacza obieg dokumentacji elektroniczny

Rys. 4. Schemat obiegu dokumentacji elektronicznej

Zrédto: Opracowanie wiasne na podstawie (http://o-archiwum.pl/porownanie-obiegu-doku-
mentu-papierowego-w-systemie-tradycyjnym-a-systemie-ezd-inforgrafika/).

Grafiki prezentuja obieg dokumentacji papierowej w systemie tradycyjnym (rys.
3) i systemie elektronicznym (rys. 4). Zestawiajgc oba schematy mozna zaobserwo-
wac, ze podstawowa §ciezka przeplywu dokumentacji nie ulega zmianie. Jednak
przy stosowaniu systemu EZD posta¢ dokumentacji, ktora wptywa do podmiotu
1 jest z niego wysylana, nie jest istotna. Dokumentacja papierowa bowiem jest prze-
ksztalcana w forme cyfrowa, ale tez posta¢ cyfrowa moze ulec przeksztatceniu
w forme¢ papierowa. Ponadto od chwili zeskanowania dokumentacji i nadania jej
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formy cyfrowej mozemy mowic o elektronicznej formie zaktadania, prowadzenia
i archiwizowania akt sprawy.

Jednym z efektow wdrozenia systemu EZD w podmiocie jest oszczednosé
czasu. Dekretacja pisma moze obywac si¢ niezaleznie od miejsca jego wplywu. Bez
wzgledu na to czy dokument wptynie do gtéwnego punktu kancelaryjnego uczelni
czy do kancelarii ,.terenowej” mieszczacej si¢ na wydziale zamiejscowym pismo
moze zosta¢ zadekretowane przez ta samg osobg w tym samym czasie. W celu za-
dekretowania pisma osoba dekretujaca nie jest zobowigzana przebywac¢ w podmio-
cie, moze tego dokona¢ z kazdego miejsca na §wiecie pod warunkiem, ze dysponuje
odpowiednio zabezpieczonym urzadzeniem mobilnym podtaczonym do Internetu.

Przekazywanie dokumentacji w formie elektronicznej migedzy stanowiskami
jednostki organizacyjnej trwa kilka minut. W przypadku dokumentacji papierowej
ten proces liczony jest w dniach. Rownie wazna jest mozliwos¢ nadzoru i kontroli
postepowania z dokumentacja, ktorej dekretacje przetozony zlecit do realizacji pod-
wladnym. System EZD zapobiega zatem zagubieniu pism i zapewnia transparent-
nos$¢ dziatania jednostki organizacyjnej.

Podsumowanie

Wdrozenie w jednostce organizacyjnej systemu teleinformatycznego klasy EZD
nie oznacza, ze zaniechane zostanie stosowanie dokumentu w postaci tradycyjne;.
Normatywy ustawowe i przepisy regulujgce nie eliminuja catkowicie dokumentu
tradycyjnego z obiegu migdzy podmiotem publicznym a interesariuszem. System
teleinformatyczny likwiduje szereg barier. Stworzenie nowoczesnych technologii
wymusza na instytucjach §wiadczenie ustug z wykorzystaniem Internetu. Wdrazajac
nowoczesne narzedzia w pracy administracji jednostka organizacyjna wychodzi na-
przeciw oczekiwaniom spoteczenstwa.

Analiza wynikéw badan pozwolila na sformutowanie ponizszych wnioskow:

* wprowadzenie systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja czyni
podmiot transparentnym, umozliwia sprawna komunikacje elektroniczna,
ogranicza dokumentacj¢ papierowa,

* wprowadzajgc system EZD uczelnie zyskuja oszczednosé srodkow wyda-
wanych na papier i akcesoria do druku, szybsze zalatwianie spraw co
w efekcie prowadzi do skuteczniejszego zarzadzania uczelnia,

* wdrozenie systemu EZD nie nastrgczato trudnosci pod wzglgdem informa-
tycznym, ale wymagato duzego naktadu pracy w sferze emocjonalnej i biu-
rokratycznej,
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+ tylko jedna z badanych uczelni wdrozyta system EZD jako system podsta-
wowy, za$ pozostate jako wspierajacy.
Dzigki wprowadzonym zmianom podmiot zyskuje szybszy dostep do informa-

cji, oszczgdno$¢ czasu w zarzadzaniu dokumentacja — przepltywie pism miedzy jed-
nostkami organizacyjnymi oraz przejrzystos¢ dziatania.
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Electronic documentation management as an organization
management tool. University case study

Summary

The electronic documentation management system is associated with government admin-
istration. However, higher education can also use it. Discussing the issues of documentation
management and changes that an electronic document management system imposes on
an entity requires characterizing the context of the development and application of IT sys-
tems in administration. Electronic documentation management is an organizational solu-
tion that also enables the management of traditional documentation in paper form using
electronic tools. In order to understand the problem taken, it is necessary to trace the pro-
cess of implementing changes in the institution, which focuses on the legal, personal and
technological environment.
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