ARCHEION

2022, T. CXXIll, s. 167-183
ISSN 0066-6041

e-ISSN 2658-1264

LICENCJA CC BY-NC-ND 4.0
DOI 10.4467/26581264ARC.22.002.16463

®

Check for
updates
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STRESZCZENIE

Zmieniajace sie regulacje prawne, rozwdéj nowych, ale niejednorodnych,
narzedzi wspomagajacych zarzadzenie dokumentacja oraz rosnaca ilo$¢
wytwarzanej dokumentacji elektronicznej sprawity, ze archiwa panstwowe
stanety m.in. przed koniecznoscig stworzenia odpowiednich metod prze-
prowadzania kontroli archiwalnych. Celem niniejszego artykutu jest ocena
stopnia szczegétowosci danych dotyczacych elektronicznego zarzadzania
dokumentacja, w tym wytwarzanej i gromadzonej dokumentacji elektro-
nicznej, zawartych w protokotach kontroli archiwalnych. Okreslone zostang
takze zmiany zakresu protokotowanych danych. Jako cezure poczatkowa
obrano rok 2011 - moment wejscia w zycie rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z 18 stycznia 2011 r., ktére - po pierwsze - zdefiniowato system
EZD, a po drugie - uregulowato mozliwo$¢ elektronicznego zarzadzania
dokumentacja w organach administracji rzadowej zespolonej w wojewddz-
twie, organach samorzadu wojewddztwa, organach powiatu, organach
gmin i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzedach obstugujacych te organy.
Rok 2019 nie jest datg konczaca obowigzywanie rozporzadzenia, ale z uwa-
gi na wybuch pandemii COVID-19, zmieniajacej obraz polskiego przedpola
archiwalnego, uznano go za odpowiednia cezure zamykajaca artykut.
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General or specific? Data concerning electronic office work in Poland,

reported in archival audit protocols from 2011-2019

ABSTRACT

Changing legal regulations, development of new, but disparate tools
supporting records management, as well as the growing volume of
electronic documentation produced, among other things, have made it
necessary for state archives to develop appropriate methods for conducting
archival audits. The purpose of this article is to assess the granularity of
data regarding electronic records management, including electronic records
produced and collected, as reflected in protocols from archival audits.
Changes in the scope of logged data will also be addressed. Year 2011
was chosen as the starting point - it marks entry into force of the Prime
Minister’s Ordinance of January 18, 2011, which defined the EDM system
and regulated the possibility of electronic documentation management in
consolidated government administration bodies on the voivodship level,
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voivodship self-government bodies, county bodies, bodies of municipalities
and inter-municipal unions, as well as offices serving such bodies. Year 2019
is not the expiration date for the regulation itself, but due to the outbreak
of the COVID-19 pandemic, which arguably changed the landscape of the
Polish archival foreground, it was considered an appropriate concluding
point for the article.

Obserwowany rozwdj technologii informatycznych spowodowat nie tylko zja-
wisko narastania dokumentacji w postaci elektronicznej, ale przede wszyst-
kim wzrost liczby wdrozen réznego typu informatycznych narzedzi wspo-
magajacych tradycyjng prace biurowa. Akty prawne dotyczace tych kwestii
zaczely pojawia¢ sie w Polsce w XXI w. Za jeden z wazniejszych nalezy uznaé
ustawe o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania pu-
bliczne!. W 2006 r. wydano trzy rozporzadzenia regulujace sposéb postepowa-
nia z dokumentami elektronicznymi w podmiotach publicznych od momentu
ich utworzenia lub otrzymania, poprzez przechowywanie, az po brakowanie
lub przekazanie do archiwéw panstwowych, a takze okreslajace wymagania
systemu teleinformatycznego wlasciwego dla zarzadzania dokumentacja na
przedpolu archiwalnym?. W 2011 r. pojawilto sie rozporzadzenie, ktére — po
pierwsze - zdefiniowalo system elektronicznego zarzadzania dokumentacja
(dalej: EZD), a po drugie — uregulowalo mozliwos$¢ elektronicznego zarza-
dzania dokumentacjg w organach administracji rzadowej zespolonej w woje-
woédztwie, organach samorzadu wojewddztwa, organach powiatu, organach

gmin i zwiazkéw miedzygminnych oraz urzedach obstugujacych te organy?®.

Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne (Dz. U. 2005, nr 64, poz. 565).

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r.
w sprawie niezbednych elementéw struktury dokumentéw elektronicznych (Dz. U. 2006,
nr 206, poz. 1517); Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
30 pazdziernika 2006 r. w sprawie szczegélowego sposobu postepowania z dokumentami elek-
tronicznymi (Dz. U. 2006, nr 206, poz. 1518); Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 2 listopada 2006 r. w sprawie wymagan technicznych formatéw zapisu
i informatycznych nosnikéw danych, na ktérych utrwalono materialy archiwalne przekazywa-
ne do archiwéw panstwowych (Dz. U. 2006, nr 206, poz. 1519).

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kan-
celaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i za-
kresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. 2011, nr 14, poz. 67). Wéréd innych waznych
aktéw prawnych wymieni¢ nalezy m.in. Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji
z dnia 6 marca 2012 r. w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy (Dz. U. 2012,
poz. 250); Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 9 marca 2012 r. w sprawie
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Cztery lata pézniej w ustawie o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
wskazano na elektroniczne zarzadzanie dokumentacjg jako na sposéb reali-
zacji obowiazku zapewnienia ewidencji, przechowywania oraz ochrony przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata narastajacej dokumentacji*. Zadania
te mialy by¢ wykonywane w ramach systemu teleinformatycznego, bedacego
systemem wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania prze-
biegu zalatwiania i rozstrzygania spraw oraz gromadzenia i tworzenia doku-
mentacji w postaci elektronicznej.

Zmieniajace sie regulacje prawne, rozwéj nowych, ale niejednorodnych, na-
rzedzi wspomagajacych zarzadzenie dokumentacjg oraz rosngca ilo$¢ wytwa-
rzanej dokumentacji elektronicznej sprawily, ze archiwa panstwowe stanetly
m.in. przed konieczno$cig stworzenia odpowiednich metod przeprowadzania
kontroli archiwalnych takze w tym zakresie. Celem niniejszego artykutu jest
ocena stopnia szczegétowosci, a takze jakoéciiprzydatnosci badawczej danych
dotyczacych elektronicznego zarzadzania dokumentacja, w tym wytwarzanej
i gromadzonej dokumentacji elektronicznej, zawartych w protokotach kon-
troli archiwalnych podmiotéw okreslonych we wspomnianym rozporzadzeniu
z 18 stycznia 2011 r. Opisane zostang takze zmiany zakresu protokotowanych
danych. Jako cezure poczatkowa obrano rok 2011 - moment wejscia w zycie
przytoczonego rozporzadzenia. W 2019 r. nie utracito ono wprawdzie mocy
prawnej, ale z uwagi na wybuch pandemii COVID-19, zmieniajacej obraz pol-
skiego przedpola archiwalnego, uznano go za odpowiednia cezure zamykajaca
artykul.

Wspélczesne metody ksztaltowania narastajacego zasobu archiwalnego reali-
zowane s3 poprzez selekcje oraz nadzér nad narastajacym zasobem, ktéry z kolei
przybiera trzy formy: archiwalna kontrole biurowosci, nadzér nad brakowaniem
dokumentacji niearchiwalnej oraz nadzér nad archiwami biezacymi. Ten ostat-
ni obejmuje m.in. przeprowadzanie kontroli. Obecnie czesto uzywa sie terminu
skontrola archiwalna” w rozumieniu kontroli postepowania z materiatami archi-

walnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja

rodzaju spraw, w ktérych obowigzek prowadzenia metryki sprawy jest wylaczony (Dz. U. 2012,
poz. 269, z pézn. zm.); Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie
Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i wymia-
ny informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systeméw teleinforma-
tycznych (Dz. U. 2017, poz. 2247).

Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2015,
poz. 1446).
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niearchiwalng, powstatymiizgromadzonymi przez organy panistwowe i paristwo-
we jednostki organizacyjne oraz organy samorzadu terytorialnego i samorzado-

we jednostki organizacyjne®.

Podstawy prawne kontroli archiwalnych

Celem kontroli jest rzetelne i obiektywne sprawdzenie realizacji przez jednost-
ki organizacyjne obowigzkéw wynikajacych z ustawy archiwalnej, a ,takze wska-
zanie sposobow i srodkéw usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien.
[...] Kontrola ponadto ma na celu wzbogacenie informacji o zasobie kontrolowa-
nego podmiotu archiwalnego i zapobieganie niekorzystnym zjawiskom mogacym
mie¢ wplyw na materialy archiwalne™.

Do 2015 r. kontrole prowadzone byly w oparciu o zarzadzenie Naczelnego Dy-
rektora Archiwéw Panistwowych z dnia 15 czerwca 2000 r.” Ten wazny normatyw,
ujednolicany w zwigzku ze zmieniajacym sie prawem, zawieral zalacznik w postaci
instrukcji w sprawie organizacji i sposobu przeprowadzania kontroli archiwalnych
oraz formularz ,Protokotu kontroli archiwum zakladowego”. Tym samym zarza-
dzeniem wprowadzono obowigzek prowadzenia funkcjonalno-informacyjnej bazy
danych NADZOR. Byl w niej zamieszczony wykaz oraz podstawowe informacje do-
tyczace jednostek organizacyjnych podlegajacych pod nadzér archiwalny, a takze
dane opisujace organizacje i zas6b archiwéw zakladowych oraz kolejne przeprowa-
dzane kontrole®.

Od 1 listopada 2015 r. procedura kontroli zostalta wprowadzona bezpo-
$rednio do ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach®. Zgodnie

z nig kontrolerowi przystuguje prawo do swobodnego poruszania sie na tere-

Ibidem, art. 5 ust. 1. Zob. tez: Archiwum Narodowe w Krakowie. Kontrole archiwalne, https://
ank.gov.pl/co-robimy/nadzor-archiwalny/glowne-zadania-nadzoru-archiwalnego/kontrole-ar-
chiwalne/[dostep: 3.11.2021].

Zarzadzenie nr 8 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 15 czerwca 2000 r.
w sprawie przeprowadzania przez archiwa panstwowe kontroli postepowania z materialami
archiwalnymi wchodzacymi do paiistwowego zasobu archiwalnego, par. 1 ust. 1i 6, Naczelna
Dyrekcja Archiwéw Panistwowych, Registratura NDAP, znak sprawy WOU 402/6/2000.
Zarzadzenie nie obowigzuje od 1 listopada 2015 r. w zwigzku z uchyleniem podstawy prawne;j —
Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, art. 28 pkt 4.

A. Laszuk, Stan informatyzacji archiwéw paristwowych, ,Archeion” 2004, t. 107, s. 187.

Na podstawie Ustawy z dnia 20 marca 2015 r. o zmianie ustawy o narodowym zasobie archiwal-
nym i archiwach (Dz. U. 2015, poz. 566); Ustawa z dnia 14 lipca 1983 roku..., art. 21a-21d.


https://ank.gov.pl/co-robimy/nadzor-archiwalny/glowne-zadania-nadzoru-archiwalnego/kontrole-archiwalne/
https://ank.gov.pl/co-robimy/nadzor-archiwalny/glowne-zadania-nadzoru-archiwalnego/kontrole-archiwalne/
https://ank.gov.pl/co-robimy/nadzor-archiwalny/glowne-zadania-nadzoru-archiwalnego/kontrole-archiwalne/
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nie siedziby jednostki kontrolowanej oraz w miejscu wykonywania jej zadan
w strefach ogélnie dostepnych?®. Osoba kontrolujagca ma prawo wgladu do
dokumentacji dotyczacej zakresu i przedmiotu kontroli lub majacej znacze-
nie dla ustalenia stanu faktycznego, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy
prawnie chronionej. W razie potrzeby kontrolujacy moze zazada¢ udzielenia
ustnych lub pisemnych wyjasniert. Ma réwniez prawo do korzystania z pomo-
cy biegltych''. Uprawnienia te z pewno$ciag sa wystarczajace, by kontrola mogta
by¢ przeprowadzona w sposéb szczegdtowy, takze w zakresie elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg. S3 jednak na tyle ogélne, ze okreslenie stopnia
szczegblowosci, czyli gromadzenia i weryfikowania danych dotyczacych biu-
rowosci elektronicznej, moglo by¢ réznie interpretowane przez pracownikéw
nadzoru archiwalnego.

W lutym 2016 r. ukazalo sie zarzadzenie nr 3 Naczelnego Dyrektora Ar-
chiwéw Panstwowych wprowadzajace w archiwach panstwowych system te-
leinformatyczny NIKA - Nadzér i Kontrola Archiwalna, ktéry zastapil baze
NADZOR™. System NIKA stuzy do wspomagania czynnoséci nadzorczych,
a takze kontrolnych, ktére s3 wykonywane przez archiwa panstwowe. Jego
celem jest wprowadzanie, przechowywanie, edytowanie i analiza danych od-
noszacych sie do dziatan zwigzanych z ksztaltowaniem narodowego zaso-
bu archiwalnego. Daje on mozliwo$¢ przygotowania formularzy protokotéw
kontroli, wystapien pokontrolnych, a takze zgéd na brakowanie®. Obecnie

obowigzujace zarzadzenie z 7 grudnia 2020 r. w sprawie kontroli postepo-

10 W przypadku stref zamknietych - do poruszania sie wylacznie pod nadzorem pracownika wy-

znaczonego przez kierownika jednostki kontrolowane;.

11 Archiwum Narodowe w Krakowie. Kontrole...

12 Zarzadzenie nr 3 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 22 lutego
2016 r. w sprawie systemu teleinformatycznego ,NiKA - Nadzér i Kontrola Archiwalna”,
https://www.gov.pl/web/archiwa/rok-20136 [dostep: 2.11.2022]. 0d 1.11.2015 r., gdy pro-
cedura kontroli zostala wprowadzona bezposrednio do ustawy, niektére kwestie techniczne
z tego zarzadzenia, np. o czestotliwosci kontroli, zawarto w czesci wstepnej podreczni-
ka uzytkownika systemu NiKA, zob. Naczelna Dyrekcja Archiwéw Panstwowych, Depar-
tament Ksztaltowania Narodowego Zasobu Archiwalnego, Nadzér i Kontrola Archiwalna.
Instrukcja postepowania i podrecznik uzytkownika, Warszawa 2016.

13 Protokét nosil nazwe ,Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie archi-
walnym i archiwach”. Tytul ten odpowiadat jedynie zakresowi kontroli przeprowadzanej przez
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych (art. 21 ustawy o narodowym zasobie archiwal-
nym i archiwach), a nie kontroli przeprowadzanej przez archiwa pafistwowe (z art. 28). Z tego

wzgledu w 2017 r. nazwe te zmieniono na ,Protokét kontroli”.


https://www.gov.pl/web/archiwa/rok-20136
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wania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng potwierdza

wymog korzystania z tego systemu'.
ymog y g0 sy

Formularz protokotu kontroli

Na przestrzeni lat zmieniono zakres danych protokotéw kontroli. W latach
2011-2016 byty zdecydowanie ubozsze, szczegdlnie jesli chodzi o treéci poswie-
cone elektronicznej biurowosci. Skladaly sie one z trzech rozdziatéw: informa-
cje wstepne, ustalenia kontroli i cze$¢ konicowa. Tylko od osoby kontrolujacej
zalezalo, czy dane dotyczace systeméw EZD lub innych narzedzi informatycz-
nych wspomagajacych prace biurowa zostana ujete w protokole. Jedynym wta-
$ciwym woéwczas miejscem na wpisanie owych danych byl najobszerniejszy
rozdzial drugi, a dokladnie punkt pierwszy — ,stosowanie przepiséw kancela-
ryjno-archiwalnych oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do ar-
chiwum zakltadowego”.

W 2016 r. w nowych formularzach protokoléw, a wlasciwie w bazie danych
NIKA, pojawilo sie odrebne miejsce na wpisanie systemu zarzadzania dokumen-
tacja (EZD lub papierowy) i systemu kancelaryjnego (bezdziennikowy, dzienni-
kowy). Formularz ulegl znacznej rozbudowie, a w kolejnych latach wprowadzono
dalsze zmiany. Mozna go podzieli¢ na kilka czesci:

- informacje o jednostce i informacje o kontroli's;

14 Zarzadzenie nr 32 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 7 grudnia 2020 r.

w sprawie kontroli postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng
powstalg i zgromadzona w organach panstwowych, panstwowych jednostkach organizacyj-
nych, organach jednostek samorzadu terytorialnego i samorzadowych jednostkach organiza-
cyjnych (Dz. Urz. Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych 2020, poz. 32), https://ndap.bip.
gov.pl/dziennik-urzedowy/dziennik_urzedowy_2020.html [dostep: 18.06.2022].
15 (Czes¢ ta zawiera nastepujace pola: nazwa i adres jednostki kontrolowanej; okreslenie aktu
prawnego stanowigcego podstawe prawng dzialania jednostki kontrolowanej; nazwa orga-
nu, ktéremu jednostka kontrolowana jest podlegta lub ktéry sprawuje nad nig nadzér i jego
adres; imie i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej; imie, nazwisko i stanowisko
stuzbowe kontrolera oraz date wydania upowaznienia do przeprowadzenia kontroli; date
rozpoczecia i zakonczenia kontroli ze wskazaniem dni bedacych przerwami w kontroli; za-
kres i przedmiot kontroli; informacja o statucie i regulaminie organizacyjnym jednostki
kontrolowanej wraz z opisem jej struktury organizacyjnej; w przypadku jednostki kontro-
lowanej w stanie likwidacji, ktérej upadlosé ogloszono, w toku przeksztatcenia lub innych
zmian organizacyjnych - informacja o terminie wszczecia likwidacji, ogtoszenia upadtosci
lub wprowadzenia zmian organizacyjnych oraz przewidywanym terminie ich zakonczenia;


https://ndap.bip.gov.pl/dziennik-urzedowy/dziennik_urzedowy_2020.html
https://ndap.bip.gov.pl/dziennik-urzedowy/dziennik_urzedowy_2020.html
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- przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce's;

- stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archi-
wach?’;

— archiwum zakladowe's;

— ustalenia kontroli®;

- czesc¢ koncowa?.

W czeéci zatytulowanej ,stan przestrzegania przepiséw o panstwowym
zasobie archiwalnym i archiwach” znajdziemy informacje o systemach EZD
oraz innych narzedziach informatycznych wspomagajacych prace kancelaryj-
na. W rozbudowanym formularzu obowigzkowe jest wypelnienie pdl takich
jak: system kancelaryjny, system zarzadzania dokumentacjg, liczba spraw
prowadzonych w systemie EZD, szacowana wielko$¢ danych (GB), informacja
o wydzielonych klasach JRWA obstugiwanych w systemie EZD, opis systemu
EZD (nazwa systemu, zakres czynnos$ci obstugiwanych przez system itp.),
dokumentacja elektroniczna z systemu EZD przekazana do archiwum zakla-
dowego, sktad chronologiczny, dokumentacja ze skladu chronologicznego
przekazana do archiwum zakladowego, sktad informatyczny oraz informacja

o informatycznych systemach dedykowanych dziatajacych w jednostce.

informacja o dokonanych w przesztosci zmianach organizacyjnych, ktére maja wplyw na
sposéb realizacji przez jednostke kontrolowana zadan okreslonych w przepisach o narodo-
wym zasobie archiwalnym i archiwach.
16 Cze$¢ ta zawiera nastepujace pola: informacja o instrukcji kancelaryjnej, jednolitym rzeczowym
wykazie akt, kwalifikatorze dokumentacji i instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwum zakladowego lub sktadnicy akt obowigzujacych w jednostce kontrolowane;j.
17 Dzieli sie ona na dwie czeéci. Pierwsza to wybér systemu kancelaryjnego — dziennikowy,
bezdziennikowy, a druga — wybér systemu wykonywania czynnosci i dane dotyczace EZD,
sktadéw chronologicznych i informatycznych nosnikéw danych oraz systeméw dedykowa-
nych.

18 Czes¢ ta zawiera nastepujace pola: dokumentacja, ewidencja, personel, lokal.

19 Jest to gtéwna cze$¢ protokotu, wlasciwa na przedstawienie stanu faktycznego, stwierdzonych
nieprawidlowosci itd., takze przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw; wskazanie podstaw do-
konanych ustalen; informacje o realizacji zalecert pokontrolnych wydanych w wyniku ostatniej
kontroli.

20 (Cze$¢ ta zawiera nastepujace pola: pouczenie o prawie, sposobie i terminie zgtoszenia zastrze-
zen do ustalen zawartych w protokole kontroli oraz o prawie do odmowy podpisania tego proto-
kotu; wzmianka o zgloszeniu zastrzezen do ustalen zawartych w protokole kontroli oraz o sta-
nowisku zajetym wobec nich przez kontrolera; oméwienie dokonanych w protokole kontroli
poprawek, skreslen i uzupelnien; podpis kontrolera oraz wskazanie miejsca i daty podpisania
protokotu kontroli; podpis kierownika jednostki kontrolowanej oraz wskazanie miejsca i daty
podpisania protokotu kontroli albo — w przypadku odmowy podpisania protokotu kontroli —

wzmianke o tym fakcie.
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Analiza protokotéw

Na potrzeby niniejszego artykulu analizie poddano protokoly kontroli archi-
walnych przeprowadzonych przez wiekszos¢ archiwéw panstwowych? w jednost-
kach okreslonych w paragrafie 1 ustepie 1 rozporzadzenia z 18 stycznia 2011 r.
Eacznie weryfikacji poddano 578 protokotéw. Zdarza sie, ze w okreslonym prze-
dziale czasowym kilka protokotéw dotyczy jednej kontrolowanej jednostki orga-
nizacyjnej. Z przeanalizowanych dokumentéw mozna sie dowiedzieé, ze 87 jed-
nostek organizacyjnych zdecydowato sie na wdrozenie EZD jako podstawowego
systemu umozliwiajgcego wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, doku-
mentowanie przebiegu zalatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie doku-
mentéw elektronicznych. W 227 podmiotach system zostal okreslony jako trady-
cyjny, zazwyczaj nazywany w protokolach systemem papierowym. Najwiecej, bo
264 jednostek, zadeklarowato, ze pracuje zgodnie z systemem tradycyjnym (tez
czesciej okreslonym jako papierowy), ale ze wspomaganiem narzedzia informa-
tycznego (niejednokrotnie uzyto sformutowania ,papierowy ze wspomaganiem
EZD”). Analizujac dokumenty, mozna stwierdzi¢, ze nie zawsze byly one prawi-
dlowo wypetniane. Jako przyklad mozna wskaza¢ kolumne przeznaczona na opis
systemu EZD. Jak sie okazalo, jest ona miejscem, w ktérym osoby kontrolujace
wpisywaly informacje o wszelkiego typu narzedziach informatycznych wspoma-
gajacych prace kancelaryjna. Nie sg to narzedzia zgodne z definicja systemu EZD.
Na szczescie w sporej czesci protokoléw, oprécz nazwy systemu, osoby kontro-
lujace wprowadzily takze opis funkcjonalnosci narzedzia. Nalezy zaznaczy¢, ze
sporo informacji dotyczacych systeméw EZD lub innych narzedzi informatycz-
nych wspomagajacych prace kancelaryjng w jednostce znajdziemy takze w czesci
dotyczacej ustalen kontroli. Jednak czesto s3 to dane powielone z wczesniejszych
czesci dokumentu.

Z analizowanych materiatéw wynika, ze zazwyczaj podawano podstawe praw-
na dotyczacg wprowadzenia systemu EZD lub narzedzia wspomagajacego prace
biurows. Najczesciej bylo to zarzadzenie kierownika jednostki organizacyjnej.
Jesli taka podstawa zostala podana, to z reguly nie bylo tez problemu z uzyska-

niem informacji dotyczacej roku wdrozenia danego produktu. Zdawkowa czescé

21 Archiwa Panstwowe w: Bydgoszczy, Czestochowie, Gdansku, Katowicach, Kielcach, Krakowie,

Lublinie, Lodzi, Olsztynie, Opolu, Przemyslu, Radomiu, Rzeszowie, Suwatkach, Toruniu, War-
szawie, Wroctawiu, Zielonej Gérze oraz wybrane oddzialy tych archiwéw. Z pozostalych archi-
woéw dane nie zostaly dotad pozyskane.
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protokoléw zawiera ponadto informacje o poprzednio stosowanym systemie (o
ile taki w ogole byt) oraz opis zmieniajgcych sie funkcjonalnosci systemu. Réwnie
rzadko osoby kontrolujace badaly proces wdrazania systemu w podmiocie.

Wraz z przedstawiona wyzej rozbudowa formularzy zaczeto uwzglednia¢ dane
dotyczace tzw. wyjatkéw od podstawowego sposobu wykonywania czynnoéci
kancelaryjnych oraz dokumentowania i rozstrzygania spraw. Sa one podawane
jako spis symboli klasyfikacyjnych oraz haset rzeczowych z jednolitego rzeczowe-
go wykazu akt. W analizowanych protokotach, szczegdlnie tych tworzonych od
2016 r., mozna odszuka¢ sporo informacji na temat sktadéw chronologicznych
oraz skladéw informatycznych nosnikéw danych. Wsréd nich znajdziemy okre-
$lenie organizacji sktadéw (takze ich liczbe) w kontrolowanej instytucji polega-
jace na wskazaniu komoérek, przy ktérych funkcjonuja oraz ich rodzajéw (sklady
z pelnymi i niepelnymi odwzorowaniami cyfrowymi). Zaprojektowane rubryki
na okreslenie wielkosci sktadéw (chronologiczny mierzony w metrach biezacych,
informatycznych nosnikéw danych — w gigabajtach) nie zawsze zostaly przez
kontroleréw uzupelnione. Podobna sytuacja wystepuje w przypadku okreslenia
liczby spraw prowadzonych w systemie EZD oraz szacowanej wielkosci danych
w tym systemie (mierzonych w gigabajtach).

W protokotach funkcjonujacych od 2016 r. znalazlo sie miejsce na uwzgled-
nienie tresci dotyczacych kwestii przekazywania dokumentacji elektronicznej
z systemu EZD do archiwum zakladowego. Tu archiwisci przeprowadzajacy
kontrole, odpowiadajgc na pytanie, czy dokumentacja taka zostata przekazana,
czesto wpisywali ,tak” lub ,nie”. Jesli odpowiedz byla pozytywna, zdarzalo sie
réwniez wskazanie daty oraz sposobu przekazania. Nierzadko w tym miejscu
kontrolujgcy wytykali btedne funkcjonowanie systemu, polegajace choc¢by na bra-
ku funkcjonalnosci pozwalajgcej na wykonanie tej waznej czynnosci.

Pomimo ze po kazdej kontroli sporzadzano protokét oraz spisywano zalece-
nia pokontrolne, w analizowanych dokumentach nie znaleziono wzmianki od-
zwierciedlajacej czesto spotykany w urzedach, nietatwy w rozwigzaniu, problem
dotyczacy integracji systeméw dziedzinowych lub dedykowanych z systemem
EZD (lub narzedziem informatycznym wspomagajacym tradycyjng prace biuro-
wa). Sa za to — w miejscu do tego wyznaczonym (od 2016 r. rubryka nosi nazwe
»informacje o informatycznych systemach dedykowanych dzialajacych w jedno-
stce”) podawane informacje obejmujgce nazwy takich systeméw wraz z ich krét-
kim opisem, np. System Ewidencji Ludno$ci (aktualizowanie danych w ewidencji

ludnosci), PEATNIK (zgloszenia do ubezpieczenia spolecznego), TAXI+ (System
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Rozliczania Tytuléw Wykonawczych), Centralna Ewidencja Pojazdéw i Kierow-
cow (centralna baza kierowcéw, w ktorej rejestruje sie dane oséb/kierowcéw,
ktérzy otrzymali zaswiadczenie ADR badz wtérnik zaswiadczenia ADR), Elektro-
niczny Krajowy System Monitoringu Orzekania o Niepelnosprawnosci (orzeka-
nie o stopniu niepeltnosprawnosci), Zamoéwienia Publiczne (obejmuje: harmono-
gram zamoéwien publicznych, rejestr zaméwient publicznych, kontrola realizacji
zamoéwien) czy Wojewddzki System Odpadowy (system dotyczacy wytwarzania
i gospodarowania odpadami oraz gospodarki opakowaniami i odpadami opako-
waniowymi). Jest to zatem przyklad pokazujacy jedynie ilosciows, a nie jakoscio-
wa funkcje protokotéw jako zrédet informacji.

Za niezwykle cenne, ale wystepujace bardzo rzadko, nalezy uznaé meryto-
ryczne oceny kontrolera dotyczace stosowania systemu teleinformatycznego do
zarzadzania dokumentacjg. Dla przykladu warto przytoczy¢ cho¢ jedna z nich:
W roku 2016 Archiwum Panstwowe w Katowicach na prosbe Urzedu Marszal-
kowskiego przeprowadzilo konsultacje dotyczace stosowania EZD w Urzedzie.
Gléwnym zastrzezeniem bylo prowadzenie kilku rejestréw przesylek przycho-
dzacych i wychodzacych, co bylo sprzeczne z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Mi-
nistréw z 18.01.2011. W trakcie konsultacji btad ten zostal poprawiony i wpro-
wadzono jeden rejestr odrebny dla przesylek przychodzacych i wychodzacych.
Gléwnym problemem wséréd uzytkownikéw jest nieznajomoséé ww. rozporza-
dzenia oraz samego systemu, w zakresie tworzenia akt spraw (bledne tworze-
nie grupy spraw) oraz ponowne klasyfikowanie dokumentacji bez porozumienia
z koordynatorem czynnoéci kancelaryjnych tzn. przenoszenie dokumentacji
gromadzonej w systemie tradycyjnym do hasel objetych EZD. W trakcie rozméw
z pracownikami Urzedu Marszatkowskiego wskazywano bledy, ktére mozna byto
zauwazy¢ w systemie”?,

Na uwage zasluguje tez protokét z kontroli przeprowadzonej w Urzedzie
Miasta Czestochowy w 2019 r., gdzie jako podstawowy system wskazano sys-
tem EZD (system Edicta, producent: Asseco Data Systems). Zawiera on szcze-
g6lowe dane, czesto w postaci zalacznika, dotyczace elektronicznej biurowosci.
Jednym z nich jest wykaz zarzadzen Prezydenta Miasta dotyczacych klas wyla-
czonych z systemu EZD. Innymi zalgcznikami sa m.in. wykazy sktadéw chrono-

logicznych oraz informatycznych nosnikéw danych prowadzonych w urzedzie.

22 Archiwum Panstwowe w Katowicach, Protokét kontroli i przestrzegania przepiséw o naro-
dowym zasobie archiwalnym i archiwach Urzedu Marszatkowskiego Wojew6dztwa Slaskiego
22016 1.
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W protokole umieszczono ponadto nazwy oraz daty skrajne funkcjonowania
poprzednich systeméw wspomagajacych zarzadzanie dokumentacja. W trakcie
trwania kontroli kontrolerom wygospodarowano miejsce z dostepem do sys-
temu oraz zapewniono wglad do spraw prowadzonych w systemie EZD. Praca
odbywala sie w obecnosci wyznaczonych oséb — pracownikéw urzedu - w tym
administratora systemu. Dokonano przegladu, analizy i oceny funkcjonalnosci
systemu na podstawie przykladowo wybranych spraw. W protokole zamiesz-
czono opis podjetych dzialan. Na konicu zawarto ocene kontrolera dotyczaca
prawidlowosci funkcjonowania systemu, wraz z odstepstwami od obowigzu-
jacych przepiséw. Co ciekawe, kontroler w swoich ocenach odwotywat sie do
wczedniej stosowanych w urzedzie systeméw, wskazujac réwniez na ich niedo-
skonatosci®.

Najbardziej szczegétowe dane znajdziemy w protokolach kontroli przepro-
wadzonych w urzedach wojewddzkich, czyli jednostkach bedacych pionierami
wdrozen systemu EZD (szczegdlnie EZD Podlaskiego Urzedu Wojewédzkiego).
W dokumentach tych uwzgledniono takze czynnosci wykonywane przez archiwi-
stéw zakladowych — w ramach modutu archiwum w systemie EZD?%. Osoby kon-
trolujace zawarty w protokotach stwierdzone nieprawidlowosci funkcjonowania
systemu EZD wraz z opisem sposobu rozwigzywania wynikajacych z tego proble-
méw w sprawnym zarzadzaniu dokumentacja?®. W protokotach kontroli prowa-

dzonych w urzedach wojewddzkich znajdziemy tez opis sposobu wykonywania

2 Archiwum Panistwowe w Czestochowie, Protokét kontroli Urzedu Miasta Czestochowy z 2019 r.

24 Archiwum Narodowe w Krakowie, Protokét kontroli Matopolskiego Urzedu Wojewédzkiego
z 2018 r. Lacznie przeanalizowano 19 protokoléw kontroli przeprowadzonych w urzedach wo-
jewodzkich: dolnoslaskim (2014 i 2017 r.); kujawsko-pomorskim (2019 r.); lubelskim (2014
12017 r.); t6dzkim (2013, 2016 i 2019 r.); mazowieckim (2019 r.); opolskim (2014 i 2017 r.);
podkarpackim (2012, 2016 1 2017 r.); pomorskim (2018 r.); slaskim (2018 r.); swietokrzyskim
(2012,2015i2018r.).

25 Archiwum Panstwowe w Katowicach, Protokét kontroli Slaskiego Urzedu Wojewédzkiego

z 2018 r. Wskazano m.in. na niemozno$¢ utworzenia raportu z systemu EZD odzwierciedlajg-

cego brakujace w sktadzie chronologicznym dokumenty; trwajace w 1. 2012-2015 taczenia sie

badz podzialy komérek organizacyjnych, zmiany miejsca pracy referentéw w ramach urzedu,
jak i poza nim (a w zwiazku z tym problemy z ustaleniem osoby bedacej w posiadaniu pisma

w wersji papierowej). W protokole zaznaczono, ze starajac sie rzetelnie wykona¢ zadanie, pra-

cownicy Oddzialu Kancelarii oraz administrator systemu EZD dolozyli wszelkich staran, aby

stworzy¢ referentom wykazy brakujacych dokumentéw i spowodowaé ich zwrot do skiadu.

Niestety kazda préba skompletowania akt, a z uwagi na 6wczesny brak funkcjonalnosci w EZD

stworzenia raportu przekazania skladu, konczyla sie zaczynaniem pracy od nowa. Dokumenty

byly przez referentéw zwracane badz wypozyczane, co za kazdym razem powodowalo reczne
poprawianie raportow.
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czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD? oraz opis rozbudowy funkcjonalnosci

systemu o konkretne moduty?’.

Podsumowanie

Przechodzac do konkluzji, uzna¢ nalezy, ze protokoly kontroli archiwalnych
sa cennym zrédlem do bardzo ogdlnych badan iloéciowych, ale nie jakosciowych.
Na ich podstawie mozna zebra¢ informacje, kiedy doktadnie wdrozono system,
jaki system, czesto - jak wygladat proces wdrazania, ale rzadko - jako$¢ wdro-
zenia. Z protokoléw nie dowiemy sie, co nalezaloby zmieni¢ w funkcjonowaniu
systemu. Kontrola nie moze przeciez ogranicza¢ sie do funkcjonowania samego
archiwum zakladowego. Wydaje sie, ze w instytucjach z wdrozonym systemem
EZD kontroler jeszcze baczniej niz dotychczas powinien przyglada¢ sie dziataniu
kancelarii. Protokoty nie powstaja po to, by mozna byto wycigga¢ na ich podsta-
wie wnioski ogélne, nie powstaja dla badaczy. Powstaja po to, by reprezentanci
przedpola archiwalnego wiedzieli, czy poprawnie postepuja z dokumentacja.

Dane w protokolach nie s3 jednolite. Warto je ustandaryzowac w celu moz-
liwosci dokonywania badan jako$ciowych (czemu stuzy niewykorzystane w stu
procentach pole ,ustalenia kontroli”, gdzie powinien znalez¢ sie caly opis stanu
faktycznego i stwierdzonych nieprawidlowosci) i szczegélowych analiz iloscio-
wych. Nie ma watpliwosci, ze potrzebne s3 jasne wytyczne precyzujace to, w jaki
sposéb nalezy przeprowadzad kontrole, takze w zakresie funkcjonowania syste-
moéw EZD w réznego typu podmiotach. Pozwolitoby to na utatwienie i usprawnie-
nie ksztaltowania narastajacego zasobu archiwalnego.

Do takich wnioskéw doszli zapewne sami archiwisci, bowiem w 2020 r.

Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych wprowadzil do stosowania przez

% Archiwum Narodowe w Krakowie, Protokét kontroli Matopolskiego Urzedu Wojewédzkiego
2201212018 r.; Archiwum Panstwowe w Warszawie, Protokét kontroli Mazowieckiego Urzedu
Wojewédzkiego z 2019 r.

27 Archiwum Panistwowe w Rzeszowie, Protokét kontroli Podkarpackiego Urzedu Wojewédzkiego

z 2012 r. W Podkarpackim Urzedzie Wojew6dzkim w 2012 r. stosowano system e-Dok, ktéry

zostal rozbudowany (jak wskazano w protokole) o ,nowe funkcjonalnosci, np. metryke sprawy”.

W protokole z 2016 r. osoba kontrolujaca zwrdcita uwage na brak niezbednego modutu w e-Dok

pozwalajacego na ,obstuge archiwalnych dokumentéw elektronicznych:”, zob. Archiwum Pan-

stwowe w Rzeszowie, Protokét kontroli i przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie archi-

walnym i archiwach Podkarpackiego Urzedu Wojewddzkiego z 2016 r.
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archiwa panstwowe wytyczne dotyczace przeprowadzania kontroli postepowa-
nia z dokumentami elektronicznymi®. Tego rodzaju dokumentacja moze by¢
wytwarzana i gromadzona w réznorodny sposéb. Pierwszy z nich odnosi sie
do systeméw EZD, coraz czesciej w literaturze, a takze w wytycznych NDAP,
nazywanych systemami klasy EZD?. Drugim wariantem s3 istniejace od wielu
lat - i p6ki co najbardziej popularne - systemy teleinformatyczne wspomaga-
jace tradycyjny (papierowy) system zarzadzania dokumentacjg. Jeszcze inny
sposéb pozwalajacy na wytwarzanie oraz gromadzenie i przechowywanie doku-
mentacji elektronicznej dotyczy teleinformatycznych systeméw dziedzinowych
przeznaczonych do realizacji okreslonych zadan. Nie mozna tez zapomnie¢
o informatycznych sktadach noénikéw danych, gdzie zapisana jest dokumenta-
¢ja stanowiaca oryginal pisma wniesionego do podmiotu, a nastepnie wydruko-
wanego lub zapisanego w systemie EZD?°. Wytyczne NDAP wyraznie wskazuja,
ze kontrola archiwalna powinna obejmowac¢ trzy obszary. Pierwszym z nich jest
system zarzadzania dokumentacja obowiazujacy w jednostce kontrolowane;j.
Drugi to systemy dziedzinowe funkcjonujagce w danym podmiocie, za$ trzeci
obejmuje dokumentacje elektroniczng zgromadzona w jednostce, lecz poza
wspomnianymi systemami®'. Zgodnie z wytycznymi przed przeprowadzeniem
kontroli wlasciwej powinno nastgpi¢ odpowiednie przygotowanie polegajace
na analizie listy systeméw funkcjonujacych w jednostce oraz ankiety, z ktérej
jasno bedzie wynika¢, jaki jest system zarzadzania dokumentacja w podmiocie.
Informacje zawarte w ankiecie maja zatem dotyczy¢ systemu EZD funkcjonujg-
cego w jednostce jako system podstawowy, systemu teleinformatycznego wspo-
magajacego biurowos$¢ tradycyjng, systeméw dziedzinowych oraz informacji
dotyczacych dokumentagcji elektronicznej wytworzonej i zgromadzonej w inny

sposéb. Takie przygotowanie ma wspomdc pracownika nadzoru archiwalnego

28 Wytyczne dotyczace przeprowadzania kontroli postepowania z dokumentami elektronicznymi,

zalacznik do pisma Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 9.04.2020 r., znak
sprawy DKN.400.15.2020, Registratura NDAP (dalej: Wytyczne NDAP).
29 Brakuje definicji na okreélenie ,system klasy EZD”. Co wiecej, w literaturze znalez¢é mozna in-
formacje, ze takie sformulowanie jest potoczne (zob. E. Pertakowska, Elektroniczne zarzgdzanie
dokumentacjg, [w:] G. Abgarowicz, E. Pertakowska, A. Prasal, Procedury elektronicznego zarzqdza-
nia dokumentacjq w administracji, Warszawa 2018, s. 129). Tym bardziej dziwi fakt, ze znajduje
sie ono w Wytycznych NDAP.
30 Wytyczne wspominaja tez o ,innych lokalizacjach lub w magazynach danych czy na réznego
rodzaju serwerach plikéw, np. NAS”, zob. Wytyczne NDAP, s. 2-3.

51 Tbidem, s. 3.
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w wyznaczeniu obszaréw, ktére powinny by¢ sprawdzone podczas przeprowa-
dzanej kontroli®2.

Po rozdziale poswieconym przygotowaniu do kontroli, wytyczne opisuja pro-
cedure jej przeprowadzania, z zachowaniem podzialu na wymienione juz obszary.
Nie ma sensu w tym miejscu wymienia¢ wszystkich szczeg6léw (cho¢ sg wazne),
warto jednak zwrdci¢ uwage, ze osoba przeprowadzajaca kontrole w jednostkach,
w ktérych system EZD funkcjonuje jako podstawowy, ma obowigzek m.in. ocenié
poprawnos¢ przechowywania dokumentacji w sktadach chronologicznych oraz
w sktadach informatycznych no$nikéw danych, a takze oceni¢ stan prowadzonych
szkolen i instruktazy dla pracownikéw. Moze tez sprawdzi¢ wewnetrzne regula-
cje dotyczace systemu EZD. Za nieodzowne zadanie stawiane przed pracownika-
mi nadzoru archiwalnego uznano dokonanie oceny znajomosci i przestrzegania
przez pracownikéw zasad pracy w systemie EZD polegajacej na weryfikacji pro-
wadzenia spiséw spraw oraz wykonywania dziatani w zakresie obiegu dokumen-
tacji. Kontrolerzy musza skupic sie takze na ocenie poprawnosci wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD, w tym m.in. na ocenie sposobu re-
jestracji przesylek wplywajacych za posrednictwem réznych kanaléw wplywu.
Weryfikacji podlega¢ maja ponadto: sposéb przekazywania dokumentacji elek-
tronicznej z komdrek organizacyjnych do archiwum zaktadowego, sktady chrono-
logiczne oraz sktady informatycznych no$nikéw danych, a takze mozliwos¢ prze-
kazywania elektronicznych materialéw archiwalnych do Archiwum Dokumentéw
Elektronicznych. Kontrola powinna przebiega¢ w oparciu o wybrang prébe kon-
trolna, wytypowana na podstawie ustalonych w wytycznych NDAP kryteri6w,
oraz raporty generowane z kontrolowanego systemu EZD. W czesci poswieconej
procedurze postepowania z dokumentami elektronicznymi w jednostkach, ktére
wspomagajj sie systemem teleinformatycznym, warto zwrdci¢ uwage na fakt, ze
to kontroler ma obowiazek ustalenia, czy systemem wspomagajacym jest system
klasy EZD wspierajacy obieg dokumentacji w jednostce organizacyjnej*.

Wytyczne Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych nalezy uznac za do-
kument niezwykle wazny, porzadkujacy sposéb prowadzenia kontroli archiwal-
nych w obszarze elektronicznego zarzadzania dokumentacja oraz dokumentacji
elektronicznej. Zastosowanie sie do wytycznych spowoduje zapewne wiekszy

naktad pracy kontroleréw, ale jednoczesnie powinno wplynaé na ujednolicenie

32 Tbidem, s. 4-5.

3 Ibidem, s. 13. Zob. przypis nr 29.
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stopnia szczegétowosci danych kontrolowanych i ujmowanych w protokotach.
Tak wzbogacone dokumenty pozwolg na sprawniejsze zarzadzanie dokumenta-
¢ja na przedpolu archiwalnym oraz skuteczniejsze ksztaltowanie narastajacego
zasobu archiwalnego. Powstale protokoly stang sie zapewne cennym zrédiem
umozliwiajacym dokonanie globalnej oceny zarzadzania dokumentacja elektro-
niczng oraz w sposéb elektroniczny w polskich urzedach. To z kolei pozwoli na
ksztaltowanie bardziej $wiadomej, zaplanowanej i skoordynowanej polityki wo-
bec nowych wyzwan archiwéw zwigzanych z postepem technologicznym.

Prace nad ulepszaniem kontroli archiwalnych w zakresie ciaggle rosnacej liczby
dokumentéw elektronicznych i stale rozwijajgcych sie systeméw informatycznych
nie sg zapewne zakoriczone. Pomimo szczegétowo opisanych procedur kontro-
li archiwalnych, w strategii rozwoju archiwéw panstwowych na lata 2021-2030
mozna przeczytad, ze ,procesy rozwoju systemow elektronicznego zarzadzania
dokumentacja (EZD) wymagaja przygotowania przez Archiwa Panstwowe no-

wych narzedzi nadzoru nad twércami dokumentacji stosujacymi systemy EZD”*4.

Zrédta

Protokoty kontroli archiwalnych z lat 2011-2019 zgromadzone w oddziatach nadzoru archiwalne-
go archiwéw panstwowych w: Bydgoszczy, Czestochowie, Gdansku, Katowicach, Kielcach, Kra-
kowie, Lublinie, Lodzi, Olsztynie, Opolu, Przemyslu, Radomiu, Rzeszowie, Suwatkach, Toruniu,
Warszawie, Wroctawiu, Zielonej Gérze oraz w wybranych oddziatach tych archiwéw, uzyskane
w trybie dostepu do informacji publiczne;j.

Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2015, poz.
1446, z p6zn. zm.).

Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne (Dz. U. 2005, nr 64, poz. 565).

Ustawa z dnia 20 marca 2015 r. o zmianie ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. 2015, poz. 566).

Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 6 marca 2012 r. w sprawie wzoru i spo-

sobu prowadzenia metryki sprawy (Dz. U. 2012, poz. 250).

34 Strategia rozwoju Archiwéw Paristwowych na lata 2021-2030, zesp. red.: J. Chojecka, M. Mu-

szynska, P. Pietrzyk, E. Rosowska-Jakubczyk, M. Sadza, Warszawa, 2021, https://www.archi-
wa.gov.pl/o-nas/archiwa-panstwowe/strategia/ [dostep: 30.10.2022].
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Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 9 marca 2012 r. w sprawie rodzaju spraw,
w ktérych obowigzek prowadzenia metryki sprawy jest wytaczony (Dz. U. 2012, poz. 269,
z pézn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 2 listopada 2006 r. w spra-
wie wymagan technicznych formatéw zapisu i informatycznych nosnikéw danych, na kté-
rych utrwalono materialy archiwalne przekazywane do archiwéw panstwowych (Dz. U. 2006,
nr 206, poz. 1519).

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r.
w sprawie niezbednych elementéw struktury dokumentéw elektronicznych (Dz. U. 2006,
nr 206, poz. 1517).

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r.
w sprawie szczegdtowego sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi (Dz. U. 2006,
nr 206, poz. 1518).

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kance-
laryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. 2011, nr 14, poz. 67).

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interope-
racyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany informacji w postaci
elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych (Dz. U. 2017,
poz. 2247).

Wytyczne dotyczace przeprowadzania kontroli postepowania z dokumentami elektronicznymi,
zalacznik do pisma Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 9.04.2020 r., znak
sprawy DKN.400.15.2020, Registratura NDAP.

Zarzadzenie nr 3 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 22 lutego 2016 r. w spra-
wie systemu teleinformatycznego ,NiKA — Nadzér i Kontrola Archiwalna”, https://www.gov.pl/
web/archiwa/rok-20136 [dostep: 30.10.2022].

Zarzadzenie nr 8 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 15 czerwca 2000 r. w spra-
wie przeprowadzania przez archiwa panstwowe kontroli postepowania z materiatami archi-
walnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego, Naczelna Dyrekcja Archiwéw
Paristwowych, Registratura NDAP, znak sprawy WOU 402/6/2000.

Zarzadzenie nr 32 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panistwowych z dnia 7 grudnia 2020 r. w spra-
wie kontroli postepowania z materialami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng po-
wstalg i zgromadzona w organach panstwowych, panstwowych jednostkach organizacyjnych,
organach jednostek samorzadu terytorialnego i samorzadowych jednostkach organizacyjnych
(Dz. Urz. Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panistwowych 2020, poz. 32), https://ndap.bip.gov.pl/
dziennik-urzedowy/dziennik_urzedowy_2020.html [dostep: 18.06.2022].
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