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Elektroniczna biurowość w urzędach gminnych  
z terenu objętego nadzorem archiwalnym  

Archiwum Narodowego w Krakowie w latach 2011–2019

celem artykułu jest analiza rozwoju informatyzacji urzędów wyłącznie w za-
kresie zarządzania dokumentacją. Badaniu zostały poddane urzędy gminne, 
miejsko-gminne, miejskie oraz związki międzygminne z terenu objętego nad-
zorem archiwalnym Archiwum narodowego w Krakowie.

za cezury przyjęto lata 2011–2019. Pierwszą datą jest rok wejścia w ży-
cie rozporządzenia Prezesa rady Ministrów (dalej: rozporządzenie PrM), 
które to uregulowało możliwość elektronicznego zarządzania dokumentacją 
m.in. w organach gmin i związków międzygminnych oraz urzędach obsługu-
jących te organy, a także zdefiniowało termin system ezd1. datą zamykającą 
artykuł jest rok wybuchu pandemii coVid-19, przy czym należy zaznaczyć, 
że 2019 r. nie jest datą kończącą obowiązywanie wspomnianego aktu praw-
nego, ale zapewne mającą wpływ na zmiany w zakresie rozwoju informaty-
zacji urzędów2.

Badanie zostało przeprowadzone przede wszystkim w oparciu o anali-
zę protokołów kontroli archiwalnych oraz wydanych zaleceń pokontrolnych 
pozyskanych w trybie dostępu do informacji publicznej.

1  rozporządzenie Prezesa rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i za-
kresu działania archiwów zakładowych (dz. U. 2011 nr 14 poz. 67).

2  w artykule uwzględniano dane wytworzone w 2020 r., jeśli protokoły obrazują sytuację 
z okresu wcześniejszego.
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w sumie przeanalizowano 215 dokumentów dotyczących przeprowadzo-
nych kontroli3. ze względu na rozpiętość czasową zdarza się, że większość 
jednostek była skontrolowana więcej niż jeden raz, zatem dokumentacja po-
kontrolna z różnych lat może dotyczyć tej samej jednostki organizacyjnej. 
taka sytuacja pozwala na określenie zmian w zakresie interesującego mnie 
tematu na przestrzeni lat. dokumentacja dotyczy 115 miejscowości, w sumie 
136 kontroli przeprowadzonych w 84 urzędach gmin, 53 kontroli przeprowa-
dzonych w 32 urzędach miejskich, 15 kontroli przeprowadzonych w 12 urzę-
dach miejsko-gminnych oraz 11 kontroli przeprowadzonych w 8 związkach 
międzygminnych. obecnie właściwość terytorialna Archiwum narodowego 
w Krakowie swoim zasięgiem obejmuje części dwóch województw: małopol-
skiego i podkarpackiego4.

wyraźnie trzeba zaznaczyć, że na przestrzeni lat zmieniły się formularze 
prowadzonych kontroli. z biegiem czasu zostały one rozbudowane, dopaso-
wane do zmieniającej się sytuacji w zakresie rozwoju informatyzacji5. w pro-
tokołach coraz więcej pisano na temat organizacji tzw. elektronicznej biuro-
wości, uwzględniając rozwiązania wprowadzone rozporządzeniem PrM. 
Jednak w przeważającej części protokołów kontroler uwzględniał głównie 
nazwę informatycznego narzędzia (systemu) do obsługi biurowości — o ile 
takie w ogóle było — nie skupiając się na jego funkcjonalności.

Analizując zebraną dokumentację, przede wszystkim sprawdzano, czy 
kontrolowana jednostka pracowała w ramach systemu ezd, czy też podsta-

3  Archiwum narodowe w Krakowie, Protokoły kontroli przestrzegania przepisów o na-
rodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Protokoły kontroli archiwum zakładowe-
go) z lat 2011–2020 dotyczące jednostek samorządowych przedmiotowo podlegających pod 
rozporządzenie PrM z 2011 r. z terenu objętego nadzorem archiwalnym przez Archiwum 
narodowe w Krakowie, uzyskane w trybie dostępu do informacji publicznej.

4  właściwość archiwów państwowych niemających charakteru centralnego w sprawach 
przejmowania materiałów archiwalnych oraz brakowania dokumentacji niearchiwalnej — za-
łącznik nr 5 do rozporządzenia Ministra Kultury i dziedzictwa narodowego z dnia 20 paź-
dziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania ma-
teriałów archiwalnych do archiwów państwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej 
(dz. U. 2015 poz. 1743). są to: 1) na terenie województwa małopolskiego: miasta na prawach po-
wiatu: Kraków, nowy sącz i tarnów; miasto gorlice w powiecie gorlickim; miasto Jordanów 
w powiecie suskim; powiaty: bocheński, brzeski, dąbrowski, krakowski, limanowski, myśle-
nicki, nowosądecki, nowotarski, tarnowski, tatrzański i wielicki; gmina Alwernia w powiecie 
chrzanowskim; gmina gołcza w powiecie miechowskim; gmina trzyciąż w powiecie olkuskim; 
gminy: Koniusza, nowe Brzesko, Proszowice i radziemice w powiecie proszowickim; gminy: 
Bystra-sidzina i Jordanów w powiecie suskim; gminy: Bobowa, gorlice, Łużna, Moszczenica, 
ropa, sękowa i Uście gorlickie w powiecie gorlickim; 2) na terenie województwa podkarpac-
kiego: powiat dębicki; gminy: radomyśl wielki i wadowice górne w powiecie mieleckim.

5  temat formularzy został omówiony przez autorkę w artykule  Ogólne czy szczegółowe? 
Dane dotyczące biurowości elektronicznej w Polsce zawarte w protokołach kontroli archiwalnych z lat 
2011–2019, „Archeion” 2022, t. 123, s. 6–12.
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wowym systemem wykonywania czynności kancelaryjnych oraz dokumen-
towania sposobu prowadzenia spraw był system tradycyjny. następnie zwe-
ryfikowano wszystkie systemy informatyczne oraz rok ich wdrożenia. Jak 
wynika z dokumentacji przeprowadzanych kontroli archiwalnych, aż 91 jed-
nostek organizacyjnych nie miało żadnego narzędzia wspomagającego pracę 
biurową. z tej liczby 16 podmiotów zmieniło swoją sytuację w omawianym 
okresie i wdrożyło rozwiązanie elektroniczne lub też zaistniała sytuacja od-
wrotna, tzn. zrezygnowano z posiadania takiego narzędzia. w jednej jednost-
ce (Urząd Miasta Jordanów) sytuacja ta dwa razy uległa zmianie (tab. 1). dwie 
jednostki organizacyjne na przestrzeni lat zmieniły swoje narzędzie (tab. 2).

tabela 1. Jednostki organizacyjne, które w latach 2011–2019 wdrożyły system informatyczny 
wspomagający tradycyjną pracę biurową lub przestały z niego korzystać6

Jednostka organizacyjna Narzędzie informatyczne, rok kontroli

Bystra-sidzina, urząd gminy e-sod, 2011

Bystra-sidzina, urząd gminy Brak, 2014, 2017

dobra, urząd gminy Brak, 2012

dobra, urząd gminy sidAs, 2018

Kościelisko, urząd gminy e-sod, 2013

Kościelisko, urząd gminy Brak, 2016

Mszana dolna, urząd gminy e-sod pilotażowo, 2011, 2014 

Mszana dolna, urząd gminy Brak, 2017

niedźwiedź, urząd gminy Brak, 2014

niedźwiedź, urząd gminy sidAs, 2017

Poronin, urząd gminy Brak, 2012

Poronin, urząd gminy sidAs, 2015

szaflary, urząd gminy Brak, 2012

szaflary, urząd gminy sidAs, 2018

6  Urząd gminy czarna w 2011 i 2014 r. nie korzystał z żadnego narzędzia, w 2020 r. zaś 
wdrożył system Proton. ze względu na wykroczenie poza przyjęte ramy chronologiczne nie 
uwzględniono go w tabeli.
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Jednostka organizacyjna Narzędzie informatyczne, rok kontroli

wierzchosławice, urząd gminy Brak, 2013

wierzchosławice, urząd gminy sidAs, 2016

Brzostek, urząd miasta Brak, 2011, 2014

Brzostek, urząd miasta Proton, 2017

Jordanów, urząd miasta Brak, 2012, 2018

Jordanów, urząd miasta doKUs, 2015

nowy sącz, urząd miasta Brak, 2012

nowy sącz, urząd miasta e-sod, 2016

radomyśl wielki, urząd miasta logito, 2013

radomyśl wielki, urząd miasta Brak, 2016

tarnów, urząd miasta Brak, 2013

tarnów, urząd miasta logos, 2016

zakliczyn, urząd miasta Brak, 2013

zakliczyn, urząd miasta sidAs, 2018

zakopane, urząd miasta e-obieg, 2012

zakopane, urząd miasta Brak, 2015

zakopane, urząd miasta ezd PUw, 2018

szczawnica, urząd miasta i gminy Brak, 2014

szczawnica, urząd miasta i gminy sidAs, 2017

tabela 2. Jednostki organizacyjne, które w latach 2011–2019 zmieniły system informatyczny 
wspomagający tradycyjną pracę biurową7

Piwniczna zdrój, urząd miasta i gminy e-sod, 2011

Piwniczna zdrój, urząd miasta i gminy sidAs, 2018

7  Urząd Miasta Żabno w 2012 i 2014 r. korzystał z narzędzia o nazwie e-sod, a w 2020 r. 
wdrożył system sidAs. ze względu na wykroczenie poza przyjęte ramy chronologiczne nie 
uwzględniono go w tabeli.
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Bukowina tatrzańska, urząd gminy intradoK, 2012

Bukowina tatrzańska, urząd gminy reKord, 2015

Bukowina tatrzańska, urząd gminy edokument2, 2018

z analizy dokumentacji pokontrolnej wynika, że w gminach na terenie 
właściwości Archiwum narodowego w Krakowie w latach 2011–2019 wdro-
żono 14 różnych rozwiązań informatycznych wspomagających tradycyjną 
pracę biurową8. Można też wskazać na lidera — system teleinformatyczny 
cieszący się największą liczbą wdrożeń na tym terenie (tab. 3).

9 10 11

tabela 3. liczba wdrożeń informatycznych systemów wspomagających tradycyjną pracę biuro-
wą w jednostkach gminnych z terenu właściwości Archiwum narodowego w Krakowie

System teleinformatyczny Liczba wdrożeń

sidAs ezd9 31

e-sod10 14

e-doKUMent (e-doKUMent2)11 6

8  Jeden urząd nie ma określonej nazwy wdrożonego narzędzia.
9  obecnie system ten nosi nazwę: sidAs elektroniczne zarządzanie dokumentacją ezd. 

Jego zadaniem jest świadczenie wsparcia „w zakresie praktycznie wszystkich procesów skupio-
nych wokół elektronicznego obiegu dokumentów i funkcjonalności niezbędnych do zarządza-
nia dokumentacją elektroniczną w urzędzie oraz całej administracji publicznej, zob. https://
madkom.pl/ezd/ (dostęp: 18 lipca 2022 r.). Autorem, dostawcą i integratorem systemu jest fir-
ma MAdKoM sA.

10  Aktualna nazwa: elektroniczny system obiegu dokumentów „esod”. Jak można prze-
czytać na stronie internetowej firmy emiks: „system nasz ma na celu ułatwienie zarządzania 
dokumentami w firmie poprzez zintegrowane rozwiązanie obejmujące zarówno dokumenta-
cję w formie papierowej, jak i w postaci elektronicznej. ze względu na modułową budowę sys-
tem można łatwo dopasować do potrzeb danej organizacji. Można go również bezproblemo-
wo rozbudowywać w miarę wzrastania potrzeb. intencją systemu jest objęcie całości zagadnień 
związanych z zarządzaniem dokumentacji w firmie: od przyjęcia pisma poprzez jego rejestra-
cję, dekretację, stworzenie sprawy wraz ze zdefiniowaniem jej obiegu, udzielenie odpowiedzi 
oraz przekazanie do archiwum (fizycznego i programowego) włącznie z połączeniem sprawy 
w postaci elektronicznej z odpowiednimi dokumentami tej sprawy w postaci papierowej”, zob. 
https://emiks.pl/esod/ (dostęp: 18 lipca 2022 r.).

11  system zarządzania dokumentami i sprawami — edokument (i edokument2) jest jed-
nym z elementów systemu przeznaczonego do jednostek samorządowych rAtUsz. „Aplikacja 
edokument umożliwia zarządzanie korespondencją, sprawami i dokumentami własnymi zgod-
nie z obowiązującym rozporządzeniem w sprawie instrukcji kancelaryjnej”, zob. https://www.
rekord.com.pl/system-ratusz/parallax/edokument/ (dostęp: 18 lipca 2022 r.).
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System teleinformatyczny Liczba wdrożeń

Proton12 4

intradoK13 4

record 2

doKUs14 1

edoK15 1

logito16 1

ezd PUw17 1
12 13 14 15 16 17

12  Aktualna nazwa to system ezd Proton. Autorem systemu jest spółka neFeni (daw-
niej sputnik). „system pozwala na zarządzanie pełnym cyklem obiegu dokumentów i spraw 
w instytucji publicznej, począwszy od przyjęcia korespondencji, aż do wydania decyzji admini-
stracyjnej. Proton może pracować w trybie ezd lub jako system wspomagający obieg tradycyj-
ny, zgodnie z właściwą instrukcją kancelaryjną”, zob. https://nefeni.pl/produkt/system-ezd- 
-proton/ (dostęp: 18 lipca 2022 r.).

13  intradoK umożliwia przetwarzanie dokumentów papierowych do postaci elektronicz-
nej, ich przechowywanie, zabezpieczanie i udostępnianie, a także automatyzację i usprawnienie 
procesu obsługi elektronicznego obiegu dokumentów lub spraw w ramach realizowanych pro-
cesów biznesowych, zob. https://www.intradok.pl/intradok-wdrozenie-dedykowane/ (do-
stęp: 19 lipca 2022 r.).

14  „dokus to zaawansowany system obiegu dokumentów. Umożliwia prowadzenie do-
wolnej sprawy w formie elektronicznej od momentu jej zarejestrowania na odpowiednim sta-
nowisku pracy do jej zakończenia. wspiera również obieg dokumentów papierowych m.in. po-
przez możliwość dodawania odwzorowania cyfrowego dowolnego dokumentu papierowego 
oraz jego podglądu na każdym etapie realizacji sprawy”, zob. https://dokus.pl/index.php/pl/ 
(dostęp: 19 lipca 2022 r.).

15  „edoK to elektroniczny system obiegu dokumentów przeznaczony dla administracji 
publicznej. Umożliwia prowadzenie dowolnej sprawy w formie elektronicznej od momentu jej 
zarejestrowania przez pracownika do momentu jej zakończenia. Udostępnia informacje zawarte 
w pismach w formie dokumentów elektronicznych oraz zeskanowanych dokumentów papiero-
wych”, zob. https://www.sygnity.pl/administracja-publiczna/elektroniczny-obieg-dokumen-
tow/ (dostęp: 19 lipca 2022 r.).

16  Jednym z dostępnych modułów systemu jest obsługa korespondencji i spraw. Moduł 
ten wspomaga elektroniczny obieg korespondencji. innym istotnym ze względu na temat ar-
tykułu modułem jest obsługa sekretariatu, zob. https://www.logito.pl/moduly-systemu (do-
stęp: 19 lipca 2022 r.).

17  „system do elektronicznego zarządzania dokumentacją autorstwa Podlaskiego Urzędu 
wojewódzkiego w Białymstoku, zwany ezd PUw, wdrażany jest w administracji rządowej rP 
jako jednolity system, rozwijany na zasadach niekomercyjnych, będący narzędziem wymiany 
informacji oraz usprawniania funkcjonowania urzędów”. od 2015 r. wdrażany także w jednost-
kach samorządu terytorialnego, zob. https://ezd.gov.pl/ (dostęp: 19 lipca 2022 r.).
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System teleinformatyczny Liczba wdrożeń

Finn 8 sQl18 1

logos19 1

Kancelaria elektroniczna e-obieg20 1
18 19 20

wyraźnie widać, że w omawianym przedziale czasu interesujące mnie 
jednostki organizacyjne korzystały przede wszystkim z rozwiązania polega-
jącego na wykorzystywaniu różnego typu informatycznych narzędzi wspo-
magających tradycyjną pracę biurową. występują przypadki zmian dokony-
wanych przez urzędy w zakresie tych narzędzi. część urzędów w ogóle nie 
korzystała z tego typu rozwiązań, zarządzając dokumentacją w sposób trady-
cyjny. z analizy dokumentacji kontrolnych wynika, że żadna z jednostek nie 
pokusiła się o wdrożenie systemu ezd jako podstawowego systemu zarzą-
dzania dokumentacją. wszystkie przyjęły wariant tradycyjny.

Biorąc pod uwagę powyższe ustalenia, trzeba wspomnieć, że wymienio-
ne systemy informatyczne związane są z tzw. elektronicznym obiegiem do-
kumentacji. Jak już wielokrotnie wspomniano, ich zadaniem jest wspoma-
ganie tradycyjnego zarządzania dokumentacją. najczęściej wśród swoich 
funkcjonalności oferują możliwość rejestrowania korespondencji wpływa-
jącej do jednostki organizacyjnej oraz z niej wychodzącej. często pozwala-
ją na dekretowanie pism (co zgodnie z instrukcją kancelaryjną wprowadzo-
ną rozporządzeniem PrM powinno też odbywać się w sposób tradycyjny 
przez wykonanie tzw. dekretacji zastępczej)21. narzędzia te często pozwalają 
też na sporządzanie spisów spraw. trzeba oczywiście pamiętać, że akta spra-
wy będą miały postać tradycyjną, zatem i spisy spraw trzeba będzie wydru-
kować i odłożyć we właściwe miejsce w jednostce kancelaryjnej. wymienione 

18  Finn 8 sQl to rozwiązanie polecane samorządom. „Jest to narzędzie klasy ezd wspo-
magające obieg dokumentacji w urzędzie. Może również pracować jako podstawowy lub 
wspomagający system kancelaryjny z pełną obsługą archiwum zakładowego i składów chro-
nologicznych”, zob. https://www.finn.pl/oferta/elektroniczne-zarzadzanie-dokumentami 
(dostęp: 19 lipca 2022 r.).

19  nie odnaleziono informacji na temat systemu logos. z treści protokołu wiadomo je-
dynie, że w ramach systemu pisma przychodzące były skanowane i przesyłane do wglądu dy-
rektorom wydziałów, co ułatwiło im koordynowanie nadzoru nad tokiem załatwiania spraw. 
oryginały pism podlegały tradycyjnej procedurze, Archiwum narodowe w Krakowie, Protokół 
kontroli przestrzegania przepisów o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach Urzędu 
Miasta tarnowa z 2017 r.

20  https://eobieg.elektronicznysamorzad.pl (dostęp: 19 lipca 2022 r.). Autorka nie ma pew-
ności, czy znaleziony na stronie system jest tym, z którego korzystały badane podmioty.

21  instrukcja kancelaryjna — załącznik nr 1 do rozporządzenia PrM, § 7.3.
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w tabeli 3. narzędzia informatyczne zapewne nie były jedynymi stosowany-
mi w urzędach gminnych. trzeba bowiem mieć na uwadze, że tego typu pod-
mioty często korzystają z rozwiązań informatycznych zaprojektowanych do 
wspomagania zarządzania wybraną grupą spraw czy działań, np. sprawy ka-
drowe, rachunkowe, geodezyjne. innymi jeszcze przykładami stosowanymi 
w podmiotach są systemy dziedzinowe, często wprowadzone odgórnie i nie-
wpływające na wybór sposobu dokumentowania przebiegu i rozstrzygania 
spraw przez podmiot22. często ich używanie nie wykracza poza jedną ko-
mórkę organizacyjną w ramach urzędu. w takich przypadkach narzędzia te 
nie są ze sobą zintegrowane. działają niezależnie. zazwyczaj nie ma o nich 
mowy w protokołach kontroli archiwalnych.

zasadne jest, by w tym miejscu przypomnieć badania opisane przez au-
torkę w czasopiśmie „Archeion” w 2021 r.23 skonfrontowane zostały wów-
czas wyniki badań przeprowadzonych przez studentów z wynikami usta-
lonymi w trakcie analizy protokołów kontroli archiwalnych w Archiwum 
narodowym w Krakowie, dotyczących wszystkich podmiotów, dla których 
obowiązujące jest rozporządzenie PrM z 18 stycznia 2011 r. Przypomnijmy, 
że celem projektu studenckiego było zbadanie liczby wdrożeń i funkcjono-
wania elektronicznej biurowości w urzędach podmiotowo określonych przez 
rozporządzenie z 2011 r. zakres geograficzny badania wyznaczały granice 
województwa małopolskiego. w badaniu respondentami było 14 gmin miej-
skich, z czego 9 wskazało, że ma wdrożony system ezd, 5 zaś udzieliło od-
powiedzi negatywnej. 42 urzędy gmin miejsko-wiejskich zadeklarowały, że 
korzystają z systemu ezd, a 3 udzieliły odpowiedzi przeczącej. Jeśli chodzi 
o gminy wiejskie — do badania przystąpiło 95 podmiotów, z czego 45 za-
deklarowało korzystanie z ezd, 50 zaś udzieliło odpowiedzi negatywnej24. 
Jedno z pytań skierowanych przez studentów do badanych podmiotów do-
tyczyło producenta stosowanego systemu. wyniki pokazały, że spośród jed-
nostek deklarujących korzystanie z systemu ezd zdecydowana większość 
wskazała system informatyczny, który służył jedynie jako narzędzie wspoma-

22  więcej na temat systemów dziedzinowych zob. e. Perłakowska, Systemy dziedzinowe 
a dokumentowanie przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw [w:] g. Abgarowicz, e. Perłakowska, 
A. Prasal, Procedury elektronicznego zarządzania dokumentacją w administracji, warszawa 2018, 
s. 293–305.

23  d. drzewiecka, Systemy EZD w urzędach administracji publicznej w Polsce w latach 2011–
2019. Rzeczywista liczba wdrożeń versus budowa marki narzędzi informatycznych, „Archeion” 2021, 
t. 122, s. 252–280. Badania przeprowadzili studenci kierunku archiwistyka, zarządzanie doku-
mentacją i infobrokerstwo Uniwersytetu Pedagogicznego im. Ken w Krakowie, w ramach pro-
wadzonego przez dorotę drzewiecką kursu: elektroniczne przedpole archiwalne (w seme-
strze letnim roku akademickiego 2019/2020). dokumentacja przechowywana jest w siedzibie 
instytutu historii i Archiwistyki.

24  d. drzewiecka, Systemy…, s. 270–271.
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gające wykonywanie czynności kancelaryjnych25. te liczby skonfrontowane 
z wynikami przedstawionymi w niniejszym artykule pokazują, że udzielane 
przez pracowników badanych podmiotów odpowiedzi nie odzwierciedlały 
rzeczywistości, gdyż różnego typu narzędzia wspomagające zostały zakwa-
lifikowane jako systemy ezd26. wraz z upływem czasu wiedza i umiejętno-
ści w tym zakresie znacznie się poprawiły, co wynika m.in. z szeregu szkoleń 
prowadzonych przez różnego typu gremia, ukazujące się publikacje, a także 
zmieniające się prawo.

Konkludując, można przypomnieć, że w tytułowych jednostkach organi-
zacyjnych występował system tradycyjny, często wspomagany różnego typu 
narzędziami informatycznymi. zdecydowana większość z nich miała charak-
ter komercyjny, z których wyłonił się jeden lider. czytając charakterystykę 
wdrożonych produktów, można dojść do wniosku, że każdy z nich jest skon-
struowany w taki sposób, by wykonywanie w nim czynności odbywało się 
w zgodzie z rozporządzeniem PrM. Badania pokazały, że korzystanie z ta-
kich narzędzi nie zawsze ocenić można w kategorii sukcesu. Bez kompletne-
go wdrożenia elektronicznego zarządzania dokumentacja może być sporym 
i całkiem bezzasadnym wydatkiem finansowym. Może być także mocnym 
obciążeniem dla personelu urzędu, szczególnie w sytuacji, gdy system obiegu 
dokumentacji w praktyce będzie odbywał się dwutorowo (na papierze oraz 
w systemie informatycznym)27. za poważny problem należy uznać też inte-
grację systemów dziedzinowych i dedykowanych, które docelowo powinny 
pozwalać na łączenie dokumentacji w akta sprawy, bezpieczne ich przecho-
wywanie, udostępnianie, brakowanie lub przekazywanie do właściwego ar-
chiwum28.

nie można zatem powiedzieć, że informatyzacja biurowości w tytuło-
wych jednostkach rozwinęła się spektakularnie. raczej była zaledwie czę-
ściowa, może nawet pozorna. nie wybrano wariantu pozwalającego na kom-
pleksowe zarządzanie dokumentacją, na tworzenie akt sprawy w formie 
elektronicznej, na funkcjonowanie elektronicznego archiwum zakładowego.

25  liderem okazał się system sisAs ezd firmy MAdKoM s.A. wskazały go 54 badane 
podmioty.

26  system ezd może mieć charakter wyłącznie podstawowy, a więc całość dokumenta-
cji jest prowadzona i przechowywana w systemie w postaci elektronicznej. charakter wspoma-
gający mogą mieć jedynie narzędzia informatyczne w systemie tradycyjnym, służące m.in. do 
przyjmowania, rejestracji i obiegu korespondencji. zob. d. drzewiecka, Systemy…., s. 257–258.

27  e. Perłakowska, Systemy zarządzania dokumentacją w urzędzie [w:] g. Abgarowicz, e. Per-
łakowska, A. Prasal, Procedury elektronicznego zarządzania dokumentacją w administracji, warszawa 
2018., s. 75.

28  t. Karaś, Od narzędzi informatycznych do EZD. Bariery w procesie wdrażania elektronicz-
nego zarządzania dokumentacją w Urzędzie Miasta Krakowa i miejskich jednostkach organizacyjnych 
[w:] Zarządzanie dokumentacją w instytucji. Czynniki sprzyjające i ograniczenia, (Biblioteka zarządcy 
dokumentacji, t. 9), pod red. r. degena i M. Jabłońskiej, toruń 2020, s. 121–123.
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oznacza to, że dokumentację — nawet jeśli miała postać elektroniczną — na-
leżało wydrukować, by móc ją (kat. A) przekazać do archiwum państwowe-
go. teoretycznie w ten sam sposób należało postępować z dokumentacją nie-
archiwalną w celu jej późniejszego wybrakowania.
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dorota d r z e w i e c k a

Elektroniczna biurowość w urzędach gminnych  
z terenu objętego nadzorem archiwalnym  

Archiwum Narodowego w Krakowie w latach 2011–2019
Streszczenie

celem artykułu jest analiza rozwoju informatyzacji urzędów gminnych, miejsko-gminnych, miej-
skich oraz związków międzygminnych z terenu objętego nadzorem archiwalnym Archiwum 
narodowego w Krakowie. Badanie zostało przeprowadzone przede wszystkim w oparciu 
o analizę protokołów kontroli archiwalnych oraz wydanych zaleceń pokontrolnych pozyska-
nych w trybie dostępu do informacji publicznej. Analizując zebraną dokumentację, przede 
wszystkim sprawdzano, czy kontrolowana jednostka pracowała w ramach systemu ezd, czy 
też podstawowym systemem wykonywania czynności kancelaryjnych oraz dokumentowania 
sposobu prowadzenia spraw był system tradycyjny. następnie zweryfikowano wszystkie sys-
temy informatyczne oraz rok ich wdrożenia.

za cezury przyjęto lata 2011–2019. Pierwszą datą jest rok wejścia w życie rozporządzenia 
Prezesa rady Ministrów, które uregulowało możliwość elektronicznego zarządzania dokumen-
tacją m.in. w organach gmin i związków międzygminnych oraz urzędach obsługujących te or-
gany. datą zamykającą artykuł jest rok wybuchu pandemii coVid-19.

Słowa kluczowe: biurowość elektroniczna, systemy informatyczne, obieg dokumentacji, proto-
koły kontroli archiwalnych, Archiwum narodowe w Krakowie
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Digital office management in communes in the area  
under the archival supervision of the State Archive in Kraków  

in the years 2011–2019
Abstract

this paper analyzes the progress of digitalization in the offices of communes, municipalities, 
and inter-communal associations from the area under the archival supervision of the state 
Archive in Kraków. the study was mainly based on the analysis of archival audit reports and 
the post-audit recommendations issued, which were acquired under the Polish freedom of in-
formation act. when analyzing the collected documentation, the main objective was determin-
ing whether the audited office primarily used the ezd system or the traditional system when 
conducting office management activities and documenting cases. then, all it systems (as well as 
the year of their implementation) were verified. the study covered the years 2011–2019. 2011 is 
the year when a new regulation of prime minister entered into force, regulating the possibility 
of managing documents digitally for communes and inter-communal associations as well as of-
fices operating within these entities. the studied period ends with the breakout of the coVid-
19 pandemic.

Keywords: digital office management, it systems, document circulation, archival audit reports, 
state Archive in Kraków


