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Nie tylko instrukcja kancelaryjna.
EZD a wewnetrzne normatywy postepowania z dokumentacja

Streszczenie: Artykul zawiera analize wewnetrznych normatywoéw regulujacych zarzadza-
nie dokumentacja, ktére funkcjonuja w pieciu jednostkach samorzadu terytorialnego réw-
nocze$nie z instrukeja kancelaryjna zalaczona do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wyka-
z6w akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych
(Dz. U. 2011, nr 14, poz. 67). Badanie objelo pie¢ podmiotéw, ktére w 2015 r. przystapity do
projektu pilotazowego ,System EZD PUW w jednostkach samorzadu terytorialnego” obje-
tego patronatem Ministra Cyfryzacji: Urzad Marszatkowski Wojewdédztwa Dolnoslaskiego,
Urzedzie Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego, Urzad Miejski w Gdansku, Urzad Mia-
sta Lodzi oraz Urzad Miasta Piotrkowa Trybunalskiego. Podstawowym wnioskiem plyna-
cym z analizy jest wewnetrzne rozproszenie norm wplywajacych na postepowanie z doku-
mentacja w jednostkach, ktére zdecydowaty sie na wdrozenie systemu EZD PUW.

Stowa kluczowe: EZD; kancelaria elektroniczna; instrukcja kancelaryjna, kancelaria, system
elektronicznego zarzadzania dokumentacja

Not only office instructions. Electronic document management system and internal stan-
dards proceeding with documentation

Annotation: The article contains an analysis of internal norms regulating documentation
management, which operate in five local government units simultaneously with the office
instruction attached to the Regulation of the Prime Minister of January 18, 2011, on office
instructions, uniform material lists of files and instructions on the organization and scope of
operation of company archives (Dz. U. 2011, nr 14, poz. 67). The study covered five entities
that in 2015 joined the pilot project ,EZD PUW system in local government units” under the
patronage of the Minister of Digitization: the Marshal Office of the Lower Silesian Voivode-
ship, the Marshal Office of the Opolskie Voivodeship, the City Hall in Gdarisk, the City Hall
of £6dz and the City Hall of Piotrkéw Trybunalski. The main conclusion from the conducted
analysis is the internal dispersion of standards, affecting the handling of documentation in
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units that have decided to implement the EZD PUW system.
Keywords: electronic records management system; electronic office; office instruction, office,
electronic document management system

Reformy biurowosci w Polsce zawsze mialy charakter ewolucyjny. Bylo tak
w okresie miedzywojennym, gdy pomimo $miatych dziatan i wynikéw pracy Komisji
dla Usprawnienia Administracji Publicznej, oficjalnie zakoriczonych i prawnie ugrun-
towanych w 1931 r. - gléwnie wobec blednej interpretacji ogélnych wytycznych oraz
urzedniczego grona zachowawczego, optujacego za dawnymi rozwigzaniami - zmiany
odlozono w czasie'. Podobnie po I wojnie $wiatowej, w budowanej w nadzwyczajnych
warunkach powojennych administracji, nowoczesne zarzadzanie dokumentacja nie
bylto zrazu priorytetem® Powrét do nowoczesniejszych rozwigzan z okresu miedzy-
wojennego zajal dlugie lata, a za poczatek nowoczesnej kancelarii w Polsce uznaje sie
dopiero rok 1963, gdy opublikowano pierwszy, pelny wykaz akt typowych?®. Zdaje sie,
ze od tego momentu system stopniowo krzeplt, modyfikowano gléwnie detale, pub-
likowano kolejne wykazy akt typowych, a komputery wyparly maszyny do pisania,
pojawialy sie nowe zdobycze techniki. Wydaje sie jednak, ze w XXI wieku, okresie naj-
bardziej intensywnego rozwoju technologicznego w historii, wobec oczekiwan spole-
czenistwa informacyjnego, nie ma czasu na powolna i wieloletniag ewolucje. Rewolucja
cyfrowa bowiem dzieje sie na naszych oczach, i z cala pewnoscia nie pominie biurowo-
sci*. Jednym z jej wynikéw bedzie powszechne stosowanie systeméw elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg jako podstawowego i w duzej mierze jedynego srodowiska
dokumentowania dziatalnosci urzedéw administracji publiczne;j.

Zadanie, ktore stoi przed zarzadcami dokumentacji, specjalistami z zakresu biu-
rowosci, koordynatorami czynnosci kancelaryjnych, jest i bedzie szczegélne. To oni
beda wdrazaé systemy EZD, szkoli¢ personel oraz sprawowac piecze nad prawidtowos-

! Uchwatla Rady Ministréw z dnia 24 sierpnia 1931 r. o przepisach kancelaryjnych w administracji
publicznej (Mon. Pol., 1931, nr 196, poz. 213); zob. szerzej: H. Robétka, Kancelaria urzedéw administracji
paristwowej I Rzeczypospolitej, Torun 1993, s. 96-112, 134-146, 167-177 .

2 Np. A. Barszcz, Prezydium Rady Ministrow i Urzqd Rady Ministrow jako wytworcy panistwowego zaso-
bu archiwalnego (1945-1996), Warszawa 2014; T. Filipczak, Kancelaria Sejmu i Rady Paristwa oraz archiwum
w latach [1944] 1952-1989, Warszawa 2015; Cz. Margas, Zarzqd Miejski i Miejska Rada Narodowa w Jeleniej
Gorze w latach 1945-1950, ich kancelarie i zasob aktowy, Archeion, t. 54, 1966, s. 221-230; Z. Chmielewski,
Kancelaria miejska na ziemiach zachodnich i pétnocnych w latach 1945-1950, Szczecin 1982; A. Przywuska,
Kancelaria gdatiskiej Wojewddzkiej Rady Narodowej (1945-1950), Archeion, t. 70, 1980, s. 103-132; D. Byszuk,
Kancelaria starostw powiatowych wojewddztwa rzeszowskiego (1944-1950), Prace Historyczno-Archiwalne, t.
2,1994, s. 55-70; W. Bagieriski, Procesy archiwotwdrcze akt miejskich na Mazowszu na przyktadzie Piaseczna
w latach 1815-1950, Warszawa 1999; R. Degen, Kancelaria wojewddzkich urzedow administracji ogolnej na
Ziemiach Odzyskanych w latach 1945-1950, Warszawa 2005; ; A. G. Dabrowski, Proba reformy metod pracy
kancelaryjnej Ministerstwa Administracji Publicznej w lipcu 1948 r., Archeion, t. 118, 2017, s. 163-182; tenze,
Przepisy kancelaryjne Ministerstwa Ziem Odzyskanych z lat 1945-1949, Archeion, t. 117, 2016, s. 387-405.

3 H. Robétka, Co o wykazach akt wiedziec nalezy (czes¢ I), ,, Archiwista Polski” 2005, nr 1, s. 71.

¢ Termin ,cyfrowa rewolucja” przetlumaczony z angielskiego Digital Revolution utozsamia sie
obecnie z Czwartg Rewolucjg Przemystowa (ang. The Fourth Industrial Revolution). Okreéla sie nim
proces dynamicznych zmian takze jako wynik automatyzacji, przetwarzania i wymiany danych oraz
wykorzystywana najnowszych technologii w administracji; K. Schwab, The Fourth Industrial Revolution,
Genewa 2016, s. 66-68;
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cig stosowania instrukcji kancelaryjnej, ktéra pozostaje najwazniejszym normatywem
regulujacym zarzadzanie dokumentacja w jednostce organizacyjnej. Jak jednak poka-
zuje praktyka w podmiotach wykorzystujacych systemy elektronicznego zarzadzania
dokumentacja - nie jedynym.

Gléwnym celem niniejszego artykulu jest analiza wewnetrznych normatywéw
wplywajacych na zarzadzanie dokumentacja obowiazujacych w podmiotach réwno-
legle z instrukcjg kancelaryjna zalaczong do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakta-
dowych (dalej: Rozporzadzenie PRM)°. Badanie merytorycznie objeto pie¢ przypadkéw
- urzedy administracji samorzadowej, ktére zdecydowaly sie na wykorzystywanie sy-
stemu EZD autorstwa Podlaskiego Urzedu Wojewo6dzkiego (dalej: EZD PUW).

Jednostki objete analiza

Badanie odnosi wyltacznie do jednostek, ktére po 2011 r. zdecydowaly sie na
wdrozenie systemu EZD PUW, i w ktérych obowigzuje Rozporzadzenie PRM. Szeroka
lista podmiotéw zostala udostepniona na stronie internetowej systemu®. Ze wzgledu
na zakres artykulu, musiala ona zosta¢ ograniczona. Decydujacym kryterium byt roz-
poczety w 2015 r. projekt pilotazowy ,System EZD PUW w jednostkach samorzadu
terytorialnego” objety patronatem Ministra Cyfryzacji. Projekt obejmowatl szereg dzia-
tait wdrozeniowych. Dostawca systemu zapewnil m.in. pomoc poprzez prezentowanie
dobrych praktyk oraz zasad dziatania e-urzedu. Przeprowadzono dzialania edukacyjne
- warsztaty robocze, a takze szkolenia adresowane do konkretnych grup uzytkowni-
kéw (m.in. osob koordynujacych wdrozenie, administratoréw systemu zatrudnionych
w dziatach IT, pracownikéw punktéw kancelaryjnych oraz kierownictwa). W zakresie
technicznych aspektéw funkcjonowania systemu przeprowadzono niezbedne inwen-
taryzacje, zapewniono wymagana infrastrukture i zaplecze techniczne oraz zainstalo-
wano wersje testowe EZD PUW, bazy danych oraz ich zasilenie danymi startowymi.
Partnerom projektowym udostepniono techniczng i merytoryczng dokumentacje wdro-
zeniowq’.

Cojednak najwazniejsze z punktu widzenia niniejszych rozwazan, realizacja pro-
jektu obejmowata takze prace przygotowawcze zmierzajace do wskazania EZD PUW
jako podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw urzedowych®. W tym zakresie przeanalizowano istniejace schematy obiegu do-
kumentacji, co miato pozwoli¢ na ,,uproszczenie i skrécenie procedur wewnetrznych”,
wprowadzono wewnetrzne przepisy normujace zasady funkcjonowania systemu EZD
PUW oraz ,opracowano szczegdtowe procedury postepowania z dokumentacjq™.
Dzieki temu normatywy bedace przedmiotem ponizej analizy powstaly w Scistej wspot-
pracy z dostawca systemu EZD PUW. Mozna je zatem uzna¢ za modelowe i oddziatuja-

> Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kance-
laryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zakladowych (Dz. U. 2011, nr 14, poz. 67); (dalej: Rozporzadzenie PRM).

¢ Partnerzy, https:/ /ezd.gov.pl/ www/ezd/partnerzy, dostep 27.09.2022.

7 Samorzqdy, https:/ /ezd.gov.pl/ www /samorzady/samorzadyaktualnosci, dostep 27.09.2022.

8 Rozporzadzenie PRM.

o Samorzqdy, https:/ /ezd.gov.pl/www /samorzady/samorzadyaktualnosci, dostep 27.09.2022.
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ce na rozwigzania stosowane w jednostkach, ktére na wdrozenie podlaskiego systemu
zdecydowaly sie¢ w pdzniejszym terminie.

Omawiany projekt zostal przeprowadzony w pieciu jednostkach samorzadu
terytorialnego: Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Dolnoslaskiego, Urzedzie Mar-
szalkowskim Wojewddztwa Opolskiego, Urzedzie Miejskim w Gdarisku, Urzedzie Mia-
sta Lodzi oraz w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, ktére zostaty objete niniej-
szym badaniem'.

Do wytypowanych jednostek przestano wniosek o udostepnienie informacji pub-
licznej, ktéry zawieral pytania:

1. Czy w podmiocie nastgpilo pelne wdrozenie systemu EZD PUW jako pod-
stawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania
spraw urzedowych?

Kiedy podjeto decyzje o wdrozeniu systemu EZD PUW?
Kiedy wdrozono system EZD PUW?

4. Czy w podmiocie obowiagzuja jakiekolwiek wewnetrzne normatywy reguluja-
ce lub wplywajace na podstepowanie z dokumentacja tradycyjna lub elektro-
niczng (inne niz instrukcja kancelaryjna, wykaz akt oraz instrukcja archiwal-
na), ktére zostaly wdrozone w zwiazku z obstuga systemu EZD PUW?

Do wniosku dolaczono prosbe o przestanie normatywéw wskazanych jako odpo-

wiedzZ na drugie pytanie". Uzyskano w ten sposéb wewnetrznie obowiazujace akty praw-
ne bedace podstawa zrédlowa niniejszego artykutu.

SN

Urzad Marszaltkowski Wojewo6dztwa Dolnoslaskiego

Prace nad wprowadzeniem EZD zainicjowane zostaly Zarzadzeniem Nr 43/2014
Marszatka Wojewd6dztwa Dolnoslaskiego z dnia 28 maja 2014 r. w sprawie powolania
Zespotlu ds. przygotowania Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Dolnoslaskiego do
wdrozenia systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg. W dniu 16 lutego 2016
r. zawarto dwustronny dokument pt. ,Umowa o nieodplatne korzystanie z programu
komputerowego do elektronicznego zarzadzania dokumentacja, zwanego EZD PUW”.
Caly proces objety byl harmonogramem dziatan, ktére zakonczono w styczniu 2017 r.
Ostatecznie jednak wspomniany powyzej ministerialny projekt nie zakoriczyt sie pelnym
sukcesem - Urzad Marszalkowski Wojewodztwa Dolnoslaskiego do dzi$ za podstawowy
spos6b dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw urzedowych utrzymuje system
tradycyjny, wspomagajac jedynie dzialalnoéé systemem EZD'2

Podmiot za wptywajace na proces zarzadzania dokumentacja wskazal Zarzadzenie
nr 97/2021 Marszatka Wojewddztwa Dolnoslaskiego z dnia 22 grudnia 2021 r. w sprawie
zasad postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urze-
dzie Marszalkowskim Wojewé6dztwa Dolnoslaskiego. Wraz z normatywem opracowano
siedem zatacznikéw: Wykaz dokumentacji niepodlegajacej rejestracji w systemie EZD,
Wryjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzy-
gania spraw - wykaz klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt (ponad 400 wyjatkéw),

10 Tamze.

1 Wszelkie dane badawcze zgromadzone w toku badania przechowywane sg w siedzibie Wydzia-
tu Nauk Historycznych Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu, ul. Wt. Bojarskiego 1.

2 Na podstawie danych zgromadzonych w toku badania.
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Postepowanie z dokumentacja przekazywana w postaci elektronicznej do archiwum za-
kladowego, Zadania Koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Marszatkow-
skim Wojewddztwa Dolnoslaskiego oraz Zadania Administratora merytorycznego syste-
mu EZD PUW w Urzedzie Marszalkowskim Wojew6dztwa Dolnoslaskiego®.

W najwiekszym stopniu na wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w jednostce
wplywa zal. nr 2 - Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych oraz zasady obiegu doku-
mentacji w Urzedzie. Na instrukcje ztozylo sie pie¢ rozdzialow, w ktérych oméwiono ko-
lejno: przepisy ogdlne, przyjmowanie, rejestrowanie i zarzadzanie dokumentacja w Urze-
dzie, prowadzenie spraw w komoérkach organizacyjnych, wysylanie dokumentacji, oraz
postanowienia koricowe. Najbardziej szczegélowo potraktowano czynnosci zwigzane
z przyjmowaniem i rejestracja wptywéw: procedur dla réznorodnych noénikéw, kwestie
prowadzenia rejestréw, wykonywania odwzorowarn cyfrowych oraz segregacje i rozdzial
przesylek. W zakresie prowadzenia spraw w komérkach organizacyjnych normatyw
okresla jedynie postepowanie w sprawach nowych, uzupelnianie metadanych oraz po-
stepowanie z podpisanym dokumentem elektronicznym i zalatwianiem spraw nieobje-
tych systemem EZD. Cze$¢ dotyczaca wysylki korespondengji traktuje o dokumentacji
tradycyjnej, a takze elektronicznej ekspediowanej poprzez ePUAP, poczte elektroniczna
oraz poczte tradycyjna. W tej czesci znalazly sie m.in. informacje o prowadzeniu rejestrow
pism wychodzacych, technicznych procedurach zwigzanych z przygotowaniem ekspe-
dytéw oraz postepowania w sytuacji awarii systemu EZD PUW™.

Urzad Marszalkowski Wojewodztwa Opolskiego

Prace wdrozeniowe nad systemem EZD PUW rozpoczeto w Urzedzie Marszat-
kowskim Wojewoédztwa Opolskiego w 2015 r. Rok pézZniej urzad gotowy byt do pracy
w systemie. Aktualnie obowigzujacym normatywem regulujagcym zarzadzanie dokumen-
tacja w EZD jest Zarzadzenie nr 4/2020 Marszatka Wojewo6dztwa Opolskiego z dnia 10
stycznia 2020 r. w sprawie wskazania elektronicznego systemu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych jako podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania spraw oraz funkcjonowania instrukgji kancelaryjnej, jednolitego rzeczo-
wego wykazu akt organéw samorzadu wojewddztwa. Do wewnetrznych regulacji za-
faczono Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania spraw - wykaz klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt (w sumie az
926 wyjatkow, ktére zaktualizowano dwukrotnie - w 2021 r. oraz w 2022 r.) Wykaz klas,
w ramach ktérych mozliwa jest rejestracja sprawy na podstawie pisma otrzymanego
z innej komorki organizacyjnej urzedu, stanowigcego element akt sprawy prowadzonej
w komoérce organizacyjnej urzedu przekazujacej pismo, Zadania Koordynatora czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Opolskiego oraz Procedure
i zasady ogdlne postepowania z dokumentacja w Urzedzie Marszalkowskim Wojewodz-
twa Opolskiego®™.

13 Zarzadzenie nr 97/2021 Marszatka Wojewdédztwa Dolnoslaskiego z dnia 22 grudnia 2021 r.
w sprawie zasad postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Dolnoslaskiego.

4 Tamze.

15 Zarzadzenie nr 4/2020 Marszatka Wojewo6dztwa Opolskiego z dnia 10 stycznia 2020 r. w spra-
wie wskazania elektronicznego systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych jako podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw oraz funkcjonowania instrukgji
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Wytyczne podzielono na cztery rozdzialy'. Znalazlo si¢ w nich miejsce na lapi-
darnie oméwienie postanowient ogélnych, opis procedur dotyczacych przyjmowania,
rejestrowania (wraz z wypisaniem przesylek wylaczonych z tej czynnosci), wprowa-
dzania metadanych, otwierania korespondencji, skanowania, rozdziatu przesylek oraz
wysytania korespondencji. Okreslono takze tryb postepowania z dokumentacja w skia-
dach chronologicznych oraz w skladach informatycznych nosnikéw danych. Do Proce-
dury i zasad og6Inych postepowania z dokumentacja w Urzedzie Marszalkowskim Wo-
jewodztwa Opolskiego zalaczono Wykaz korespondencji nie podlegajacej skanowaniu
z uwagi na jej tres¢ oraz formularz Rejestru przesylek wplywajacych - tryb awaryjny,
ktéry uzupelniany jest w momencie czasowej niedostepnosci systemu EZDY.

Urzad Miejski w Gdansku

Decyzja o przystapieniu do wdrozenia systemu EZD PUW zostata w Gdanisku
podjeta w maju 2015 r., natomiast prawnie umocowana zarzadzeniem Prezydenta Mia-
sta Gdaniska nr 878/15 z 01.07.2015 r. Prace trwaly poéttora roku, od stycznia 2017 r.
jednostka funkcjonowata w oparciu o system (zarzadzenie Prezydenta Miasta Gdaniska
nr 2016/16 z 29.12.2016 r.)*®. Jednoczesnie przyjeto Zarzadzenie nr 2016/16 Prezydenta
Gdariska z dnia 29 grudnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia Elektronicznego Zarza-
dzenie Dokumentacja w Urzedzie Miejskim w Gdanisku, ustalenia zasad uzytkowania
systemu EZD oraz powotania Zespotu ds. obstugi systemu EZD PUW w Urzedzie Miej-
skim w Gdarsku. Do normatywu zalaczono Katalog klas z wykazu akt stanowiacych
wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw
obowigzujacego w systemie, prowadzonych w systemie tradycyjnym (facznie 794 wy-
jatkéw), Sklad Zespotu ds. Obstugi systemu EZD PUW, przyktadowy opis teczki akto-
wej, formularz spisu spraw, Wykaz pism wewnetrznych wylaczonych z obiegu elek-
tronicznego oraz Szczegétowe zasady zarzadzania dokumentacja w Urzedzie Miejskim
w Gdarisku®.

Wytyczne podzielono na 12 rozdzialéw. Omoéwiono w nich zasady ogélne
(w tym miejscu znalazl si¢ szczegélowy stownik poje¢ uzytych w normatywie - tacznie
26 definicji i skrotéw), obowiazki pracownikéw urzedu wynikajace z elektronicznego
zarzadzania dokumentacja, procedure prowadzenia spraw elektronicznych, tryb
akceptowania i podpisywania dokumentéw elektronicznych, kwestie dekretacji, zasady
prowadzenia spraw w systemie tradycyjnym, zasady postepowania w kancelarii
ogoélnej i punktach kancelaryjnych oraz w Zespotach Obstugi Mieszkaricéw, procedure
postepowania w skladzie chronologicznym, postepowanie z przesytkami przekazanymi
na ESP urzedu utworzong na ePUAP, wysylanie korespondencji za posrednictwem
ePUAP, postepowanie z korespondencjg przestana za posrednictwem poczty elektro-
nicznej oraz zasady testowania systemu EZD PUW.

kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt organéw samorzadu wojewodztwa.

1© W normatywie nastgpila bledna numeracja rozdzialéow.

17 Zarzadzenie nr 4/2020 Marszatka Wojewddztwa Opolskiego. ..

8 Na podstawie informacji zgromadzonych w toku projektu.

19 Zarzadzenie nr 2016/16 Prezydenta Gdariska z dnia 29 grudnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia
Elektronicznego Zarzadzenie Dokumentacja w Urzedzie Miejskim w Gdarnsku, ustalenia zasad uzyt-
kowania systemu EZD oraz powolanie Zespotu ds. obstugi systemu EZD PUW w Urzedzie Miejskim
w Gdarisku.
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Juz pobiezna analiza wykazuje, ze w omawianym normatywie poruszono szereg
czynnosci kancelaryjnych wykonywanych w systemie dla spraw elektronicznych oraz
uwzgledniono kwestie zwigzane z dokumentowaniem przebiegu zalatwiania spraw
w sposéb tradycyjny. Uwzgledniono m.in. zasady przyjmowania korespondengji, jej
rejestracji, dekretacji, wewnetrznej wymiany, uzupeliania metadanych, uwierzytelnia-
nia oraz ekspedycji®.

Urzad Miasta Lodzi

Urzad Miasta Lodzi od 2007 r. korzystat z systemu elektronicznego obiegu do-
kumentéw, a w z zwigzku z Rozporzadzeniem PRM z 2011 r. podjeto w jednostce de-
cyzje o dostosowaniu dotychczasowego systemu do wymagan tego aktu prawnego.
Od dnia 14 pazdziernika 2011 r. podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania spraw byl system tradycyjny. I w tym przypadku projekt
»System EZD PUW w jednostkach samorzadu terytorialnego” nie zakoriczyt si¢ natych-
miastowym sukcesem. Jeszcze w 2021 r. podmiot za podstawowy sposob wskazywal
system tradycyjny?. Zmiana nastapita w roku 2022, by¢ moze na skutek pandemii CO-
VID-19, ktéra - co juz mozna stwierdzi¢ - trwale przeniosta wiele aktywnosci cztowie-
ka do srodowiska cyfrowego oraz odcisneta duze pietno na funkcjonowaniu urzedéw
administracji publicznej*.

Urzad Miasta Lodzi, za normatyw regulujacy zarzadzanie dokumentacja (inny
niz instrukcja z 2011 r.), wskazal Zarzadzenie nr 7841/ VIIl/21 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 21 lipca 2021 r. w sprawie zasad postepowania z dokumentacja i wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Lodzi. Do regulacji zalagczono Wyijatki od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
poprzez okreélenie klas z wykazu akt, w ktérych sprawy beda rejestrowane i prowa-
dzone w systemie tradycyjnym (facznie 356 wyjatkow, ktére dwukrotnie w 2021 r. zak-
tualizowano), Instrukcje okreslajaca zasady zarzadzania systemem EZD w Urzedzie
Miasta Lodzi. Za opracowanie kluczowe dla wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w podmiocie trzeba uznaé zatacznik nr 2 - Instrukcje w sprawie zasad zarzadzania do-
kumentacja w Urzedzie Miasta Lodzi®.

Instrukcja zostala podzielona na dziewieé rozdzialéw, w ktérych uwzglednio-
no: przepisy ogolne, zasady przyjmowania przesylek na nosniku papierowym, tryb
przyjmowania dokumentéw elektronicznych na informatycznych nosnikach danych,
procedure przyjmowania przesylek przekazanych poczta elektroniczna i faksem oraz
przyjmowania przesylek przekazanych na RSP i na platformie ePUAP. W normaty-
wie znalazly sie takze informacje dotyczace rozdzielania przesylek, dokumentowania
spraw, zasady postepowania z ekspedytami oraz postepowania z przesylkami w sy-

2 Tamze.

# Na podstawie danych zgromadzonych w toku badania.

2 Zob. szerzej: K. Peplowska, Biurowosé w czasach pandemii. Wptyw epidemii COVID-19 na informaty-
zacje biurowosci w jednostkach administracji samorzqdowej, Archeion, t. 122, 2021, s. 281-309; M. Smoczyrniski,
Biurowos¢ w czasach pandemii. System EZD podczas epidemii COVID-19 w jednostkach administracji samorzg-
dowej i rzqdowej w terenie, Archeion, t. 122, 2021, s. 310-336; Na podstawie informacji zgromadzonych
w toku projektu.

» Zarzadzenie nr 7841/ VIIl/21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 lipca 2021 r. w sprawie zasad
postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnoéci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Lodzi.
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tuacjach awaryjnych. Instrukcje opatrzono dwoma zalacznikami - wzorem Wniosku
0 przyznanie uprawniefi do spraw zarejestrowanych w innych komérkach oraz wzo-
rem tabeli okreslajacej Dane konfiguracyjne systemu EZD*.

Rozdzial I - przepisy ogoélne - to w duzej mierze krétki tezaurus pojec¢ specjali-
stycznych oraz wykaz skrétéw uzytych w normatywie. Dalej szczegélowo oméwiono
kwestie przyjmowania dokumentacji z podzialem na noénik utrwalenia informacji. Co
istotne, regulacja dotyczy takze tej czesci dokumentacji, ktéra wplywa do podmiotu
w postaci tradycyjnej. W tym fragmencie znalazly sie m.in. wytyczne dotyczace proce-
dury skanowania pism. W rozdziale 7 okreslono natomiast zagadnienia zwigzane z to-
kiem zatatwianiem spraw - nadawaniem znaku sprawy, trybem wewnetrznej wymiany
dokumentacji oraz uwierzytelnianiem. Lapidarnie oméwiona kwestia ekspedycji po-
przedza czeé¢ dotyczaca postepowania w sytuacjach awaryjnych. W momencie awa-
rii systemu EZD pracownicy Urzedu Miasta Lodzi zobowigzani sa wpisa¢ wptywy do
dziennikéw korespondenciji (jezeli sytuacja kryzysowa trwa kilka godzin), a nastepnie
- juz po usunieciu problemu - wprowadzic¢ zalegle dane do systemu EZD.

Urzad Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

Urzad Miasta Piotrkowa Trybunalskiego - podobnie jak inne jednostki objete
badaniem - do wdrozenia systemy EZD przystapil w 2015 r. Prace zostaly ukoriczone
rok podzniej, a ich zwieniczeniem bylo Zarzadzenie Nr 333 Prezydenta Miasta Piotrko-
wa Trybunalskiego z dnia 24 sierpnia 2016 r., ktére obowiazywalo od 1 wrzesnia 2016
r.®» W 2020 r. przyjeto Zarzadzenie Nr 380 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskie-
go z dnia 15 grudnia 2020 roku w sprawie stosowania w Urzedzie Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja autorstwa Podla-
skiego Urzedu Wojewddzkiego. Do normatywu zalaczono Wykaz spraw, stanowiacych
wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu i zalatwiania spraw
w Urzedzie (razem 250 pozycji), a takze Procedure uzytkowania systemu EZD PUW
w Urzedzie oraz postepowania z dokumentacja elektroniczng i tradycyjna odzwier-
ciedlajaca sposéb dokumentowania przebiegu zalatwiania oraz rozstrzygania spraw
w Urzedzie®. Osobna wewnetrzna regulacje, réwniez majaca wplyw na zarzadzanie
dokumentacja w jednostce, stanowi Zarzadzenie nr 98 Prezydenta Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego z dnia 14 marca 2021 roku w sprawie wprowadzenia , Instrukcji poste-
powania z przesytkami wptywajacymi do Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”.
Wymieniona w tytule instrukcja stanowi zalacznik do zarzadzenia®.

Procedura uzytkowania systemu EZD PUW sklada sie z pieciu rozdzialéw,
w ktérych prawodawca - w ramach postanowieri ogélnych - zdefiniowal pojecia wy-

# Tamze.

% Zarzadzenie nr 333 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 24 sierpnia 2016 roku
w sprawie wprowadzenia do stosowania w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego systemu elek-
tronicznego zarzadzania dokumentacjg autorstwa Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego.

% Zarzadzenie Nr 380 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 15 grudnia 2020 roku
w sprawie stosowania w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego systemu elektronicznego zarza-
dzania dokumentacja autorstwa Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego.

¥ Zarzadzenie nr 98 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 14 marca 2021 roku
w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji postepowania z przesylkami wplywajacymi do Urzedu Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego”.
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korzystane w tresci, okreslil zasady rejestracji i obiegu dokumentéw oraz zalatwiania
spraw, wskazal spos6b wewnetrznej wymiany dokumentacji, tryb narastania skladow
chronologicznych oraz sposéb postepowania w przypadku awarii systemu. W opraco-
waniu znalazly sie informacje dotyczace m.in. rejestrowania przesylek, dekretacji, za-
kladania spraw oraz uwierzytelniania pism?.

Instrukcja postepowania z przesytkami wptywajacymi do Urzedu Miasta Piot-
rkowa Trybunalskiego reguluje tryb przyjmowania wplywéw tradycyjnych oraz elek-
tronicznych. W normatywie okreslono korespondencje wylaczona z rejestracji oraz
otwierania w punktach kancelaryjnych, czynnosci zwigzane ze skanowaniem i nada-
waniem numeréw z Rejestru Przesylek Wplywajacych (wraz ze wskazaniem zakresu
informacyjnego tego rejestru). Znalazly sie tu takze - wbrew tytulowi zarzadzenia -
takze informacje dotyczace korespondencji wychodzacej”.

Podsumowanie

Podstawowym wnioskiem plynacym z powyzszych rozwazan jest ujawnione
rozproszenie norm regulujacych zarzadzanie dokumentacja w jednostkach samorza-
dowych, ktére zdecydowaly sie na wdrozenie (w 80% pelne, tj. uznanie elektronicz-
nego systemu zarzadzania dokumentacja za podstawowe $rodowisko dokumento-
wania przebiegu zalatwiania spraw urzedowych) systemu EZD PUW. Przeklada sie
to bezposrednio na heterogenicznoé¢ funkcjonowania urzedéw i dokumentowania ich
dziatalnosci. Konkluzja ta prowadzi do kolejnej - instrukcja kancelaryjna zalaczona do
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. nie reguluje pro-
cesu dokumentacja w spos6b wystarczajacy i jednoznaczny, a podmioty zmuszone s3
same opracowywac wytyczne uszczegdlowiajace procedury i rozwigzania. Naturalny
jest wiec wniosek o koniecznosci aktualizacji przepiséw, szczegdlnie w kierunku dopa-
sowania ich do wspoélczesnych praktyk

Mimo ze program ,System EZD PUW w jednostkach samorzadu terytorialne-
go” prowadzony od 2015 r. pod auspicjami Ministra Cyfryzacji nie zakonczyt sie pel-
nym sukcesem (ostatecznie jeden podmiot poczatkowo objety projektem - Urzad Miej-
ski w Stupsku - nie przystapil do wdrozenia oraz jeden nie opart w pelni biurowosci
na systemie EZD PUW), sama inicjatywa zastuguje na docenienie. Jednostki uzyskaty
istotne wsparcie od twoércy i dostawcy systemu teleinformatycznego, co dato asumpt do
unowoczesnienia dziatalnosci. Program objat jednak wylacznie duze podmioty (urzedy
marszatkowskie i urzedy najwiekszych miast w Polsce). Postulatem moze by¢ konty-
nuowanie programu oraz zapraszanie do niego mniejszych jednostek organizacyjnych,
a zatem takich, w ktérych wdrozenie nastgpitoby (teoretycznie) fatwiej ze wzgledu na
prostsza strukture, mniejsza , produkcje aktowa” oraz mniej liczny personel wymagaja-
cy odpowiedniego przeszkolenia.

Nalezy takze zwréci¢ uwage na powtarzajace sie w normatywach wylaczanie
szeregu spraw z systemu EZD. W Rozporzadzeniu z 2011 r. zapewniono mozliwos¢
wskazywania wyjatkéw (w jednoznacznie okredlonych przypadkach) od podstawowe-
go sposobu dokumentowania przez okreélenie klas z wykazu akt. W praktyce - jak wy-
kazalo badanie - listy te sa bardzo dlugie, opiewaja Srednio na ponad 530 spraw, ktére

» Zarzadzenie Nr 380 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego...
¥ Zarzadzenie nr 98 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego...
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pomimo funkcjonowania systemu EZD, zalatwia sie w sposob tradycyjny. Budzi to nie
tylko watpliwosci, ale takze pytania o rzeczywisty zakres informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw.

Jak juz wspomniano, wdrozenie systemu EZD PUW rozpoczelo sie¢ w jednost-
kach objetych badaniem w 2015 r. Tymczasem analizowane regulacje obowigzywaty
od 2020 r. Fakt ten unaocznia stopniowe wypracowywanie rozwigzan oraz koniecznosc¢
aktualizowania przepiséw wewnetrznych. Dodatkowo pomiedzy piecioma przeanali-
zowanymi przypadkami nie odnotowano znaczacych podobienistw - mialy one rézno-
rodng strukture wewnetrzng, dlugosé, zakres informacyjny, objetoé¢ tezaurusa pojec,
wystepowanie zatacznikéw. Byly to wiec opracowania przygotowane w duzej mierze
wlasnym staraniem i na podstawie indywidualnych doswiadczeri. Konieczne sg wiec
dzialania systemowe, ukierunkowane na ujednolicenie praktyk z uwzglednieniem wie-
dzy informatykoéw, archiwistéw oraz specjalistéw zarzadzania dokumentacja.
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