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STRESZCZENIE SEOWA KLUCZOWE
Artykut zawiera sprawozdanie z badan dotyczacych funkcjonowania sys- administracja
temu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja Podlaskiego Urzedu publiczna,
Wojewddzkiego (dalej EZD PUW), ktéry jest drugim pod wzgledem liczby zarzadzanie
wdrozen systemem typu EZD w administracji publicznej w Polsce. Celem dokumentacja
badan byto ustalenie, w jaki sposéb wprowadzenie do stosowania EZD elektroniczna,
PUW wptywa na dziatanie registratury w urzedzie, obieg dokumentéw Podlaski Urzad
oraz sposoby zatatwiania i dokumentowania spraw. Tekst sktada sie z cze- Wojewoddzki,
$ci wprowadzajacej, omdéwienia metody gromadzenia i analizy materiatéw system EZD
zrédtowych oraz prezentacji wynikow w dwoch ujeciach - dla jednostek,

ktére wskazaty system tradycyjny jako podstawowy sposéb dokumento-

wania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw oraz dla urzedéw, ktére

za gtéwny system zarzadzania dokumentacjg uznaty EZD. Badaniem ob-

jeto 163 urzedy administracji samorzadowej i rzadowej w terenie, ktére

w latach 2011-2022 wprowadzity do stosowania system EZD PUW.

W grupie tej znalazty sie 133 urzedy miejskie, gminne oraz miejsko-gmin-

ne, 32 starostwa powiatowe, 13 urzedéw wojewddzkich oraz 5 urzeddéw

marszatkowskich. Autor przeanalizowat odpowiedzi udzielone w ankiecie

skierowanej do wytypowanych urzedéw oraz udostepnione przez respon-

dentéw normatywy wewnetrzne dotyczace zarzadzania dokumentacja

elektroniczng, bedace suplementem do podstawowych instrukcji kancela-
ryjno-archiwalnych wymaganych przez przepisy prawa. Badanie pokazato

niejednorodnos¢ regulacji wewnetrznych dotyczacych wdrozenia systemu

EZD PUW i jego funkcjonowania w poszczegdlnych urzedach, zaréwno

w wypadku petnego wprowadzenia elektronicznego obiegu dokumentoéw,

jak i rozwigzan hybrydowych. Zdaniem autora, ta réznorodnos$¢ rozwiazan

przektada sie na heterogenicznos¢ funkcjonowania urzedéw i dokumen-

towania ich dziatalnosci, co w obszarze dziatania administracji publicznej

jest zjawiskiem niepozadanym. Wskazano dwie gtéwne przyczyny takiego

stanu rzeczy. Pierwsza to obowigzywanie - nieprzystajacych do obecnych

rozwiazan stosowanych w biurowosci elektronicznej - przepiséw panstwo-

wych z 2011 r. regulujacych organizacje biurowosci administracji publicz-

nej w Polsce.
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Druga jest nieadekwatna do wspotczesnych potrzeb kancelarii elektronicz-
nej polityka nadzoru nad narastajgcym zasobem archiwalnym prowadzona
przez archiwa panstwowe. Do artykutu zataczono dwa aneksy zawierajgce
wykazy wewnetrznych regulacji wptywajacych na postepowanie z doku-
mentacja.

The EZD PUW electronic records management system vs. internal
norms governing records management in local and state government

units in the field (2011-2021). Selected aspects

ABSTRACT

The article is a report from a survey concerning operation of the
Podlaskie Voivodship Office’s Electronic Documents Management system
(hereinafter: EZD PUW), which is the second most implemented EDM-
type system in public administration in Poland. The aim of the survey was
to determine how the implementation of EZD PUW affects the operation
of the Office’s registry, the workflow of documents and procedures for
handling and documenting cases. The text comprises an introductory part,
a discussion of the method of collecting and analysing source materials,
and a presentation of the results divided into two perspectives - for the
offices that indicated the traditional system as their primary method of
documenting the course of handling and resolving cases, and for those
offices that recognized the EDM system as their main documentation
management environment. The survey covered 163 offices of self-
government and government administration units, which implemented
the EZD PUW system in 2011-2022. The group included 133 Municipal
Offices (urban, rural and mixed), 32 County Offices, 13 Voivodship Offices
and five Marshal’'s Offices. The author analysed responses to a survey
addressed to the selected offices, as well as the internal regulations,
provided by the respondents, determining procedures for management
of electronic records, supplementary to the basic office and archival
manuals required by law. The survey revealed lack of uniformity of internal
regulations regarding the implementation of the EZD PUW system and
its operation in individual offices, both in case of implementation of fully
electronic document workflow and in case of hybrid solutions. According
to the researcher, such diversity of solutions translates into heterogeneity
in the operation of offices themselves as well as in the documentation of
their activities. According to the author, such a situation is undesirable in
the field of public administration operations. Two main reasons for this
state of affairs were indicated. The first is the applicability of the 2011
framework state regulations governing the organization of clerical work
in public administration in Poland, which are not adapted to the current
electronic office solutions. The second is the supervision policy on the
part of the state archives with regard to the growing archival resource,
inadequate to modern needs of an electronic chancellery. There are two
appendices to the article, containing lists of internal regulations affecting
the handling of records.
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Nadal popularne badania kancelarii XX w. majg ugruntowang metodologie oraz
baze zrédtowa. Dazac do poznania genetyki akt, poszukuje sie zazwyczaj nor-
matywoéw kancelaryjno-archiwalnych i weryfikuje ich stosowanie w zachowanej
dokumentacji (szczegélnie poprzez wystepowanie not i zapiskéw kancelaryj-
nych), uzyskujac obraz dawnej biurowosci'. Podobnie postepowali 6wczesni pra-
cownicy urzedéw - techniczni i koncepcyjni. By pozna¢ zasady wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, siegali gléwnie po normy regulujace biurowosé, zwane
zwykle (cho¢ nie zawsze) instrukcjami kancelaryjnymi. Czy badania nad kance-
larig wspoélczesng drugiego i trzeciego dziesieciolecia XXI w. takze bedzie mozna
prowadzi¢ w ogélnie nakreslony wyzej sposéb? Czy nadal wystarczy studiowac
jedynie instrukcje kancelaryjng, by pozna¢ procedury zwigzane z zarzadzaniem
dokumentacjg?

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w spra-
wie instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukgji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych z wielu powo-
déw stanowito zwrot we wspélczesnej biurowosc wiekszosci urzedéw admini-
stracji publicznej w Polsce?. Wplynelo na ujednolicenie wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w jednostkach administracji samorzadowej oraz rzadowej w te-
renie, na lata stajac sie narzedziem wykorzystywanym przy selekcji materialéw
archiwalnych tej proweniencji, unormowalo dzialania archiwéw zakladowych,
a takze dato prawne podstawy nie tylko do wykorzystywania w biurowosci syste-

moéw elektronicznego zarzadzania dokumentacja, ale wrecz opierania jej na tym

Zob. m.in. H. Robétka, Kancelaria urzedow administracji paristwowej II Rzeczypospolitej, Torun
1993; M. Konstankiewicz, Kancelaria starostw wojewéddztwa lubelskiego w latach 1919-1939,
Lublin 2011; A.G. Dabrowski, Kancelaria Ministerstwa Spraw Wewnetrznych w Warszawie w la-
tach 1918-1939, Warszawa 2015; M. Dereszynska-Romaniuk, Kancelaria urzedu wojewédzkiego
pomorskiego w Toruniu w latach 1919-1939, Warszawa 1998; A. Piasta, Kancelaria Starostwa Po-
wiatowego Piotrkowskiego 1919-1939, ,Archeion” 2005, t. 108, s. 284-302; A. Barszcz, Prezy-
dium Rady Ministrow i Urzqd Rady Ministréw jako wytwdrcy paristwowego zasobu archiwalnego
(1945-1996), Warszawa 2014; T. Filipczak, Kancelaria Sejmu i Rady Paristwa oraz archiwum w la-
tach [1944] 1952-1989, Warszawa 2015; R. Degen, Kancelaria wojewédzkich urzedow administra-
¢ji ogélnej na Ziemiach Odzyskanych w latach 1945-1950, Warszawa 2005; W. Horst, Kancelarie
i archiwa Centralnego Komitetu Wykonawczego polskiej Partii Socjalistycznej, Komitetu Centralnego
Polskiej Partii Robotniczej i Komitetu Centralnego Polskiej Zjednoczonej Partii Robotniczej (1944—
1990), Warszawa 2006.

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kan-
celaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. 2011, nr 14, poz. 67 — dalej: Rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.).
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$rodowisku teleinformatycznym. Prawodawca — zobowigzany mocg ustawy archi-
walnej - jednoznacznie okreslit wachlarz przepiséw kancelaryjno-archiwalnych.
Do normatywu dotgczono instrukcje kancelaryjng, jednolite rzeczowe wykazy
akt oraz instrukcje archiwalng. W teorii wiec zarzadzanie dokumentacja w urze-
dach gminy i zwigzkach miedzygminnych, organach powiatu, organach samorza-
du wojewédztwa i organach zespolonej administracji rzadowej w wojewddztwie,
a takze w urzedach obstugujacych te organy, zostalo w 2011 r. w pelni uregulo-
wane.

Na mocy przepiséw kierownicy podmiotéw zostali zobowigzani do wskaza-
nia systemu (tradycyjnego lub EZD) wykonywania czynnosci kancelaryjnych jako
podstawnego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania
spraw. Mozliwos¢ wspomagania wykonywania czynnosci kancelaryjnych syste-
mem EZD skutkuje obserwowana w praktyce forma posrednig, w ktérej, mimo
wskazania systemu tradycyjnego jako podstawowego, duza role przy zarzadzaniu
dokumentacjg odgrywa system teleinformatyczny. W tym samym rozporzadze-
niu zapewniono takze moznos$¢ wskazywania wyjatkéw (w jednoznacznie okre-
$lonych przypadkach) od podstawowego sposobu dokumentowania przez wyty-
powanie klas z wykazu akt.

Pojawianie sie od 2011 r. wewnetrznych normatywéw dotyczacych zarza-
dzania dokumentacja w podmiotach bylto naturalng konsekwencja § 1 ust. 31 5
instrukeji kancelaryjnej®. Ich zakres jest jednak czesto znacznie szerszy niz wy-
Yacznie wskazanie sposobu wykonywania czynnoéci kancelaryjnych i wyjatkéw
od niego. W niektdérych podmiotach wiaze sie to z wykorzystywaniem systemu
EZD PUW* - tam normatywy te maja zr6znicowane formy i zakres informacyj-
ny, niekiedy wrecz pelnych instrukeji kancelaryjnych, podrecznikéw biurowych
okreslajacych tryb postepowania z dokumentacja do momentu przekazania jej
do archiwum zaktadowego. Gléwnym celem niniejszego artykulu jest przyjrzenie

sie temu zjawisku, okreslenie jego skali, a takze przygotowanie wstepnej analizy

3 Ibidem.

EZD PUW (oraz majacy go zastapic system EZD RP) to systemy teleinformatyczne stuzace do
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg bedace wlasnoscig Skarbu Panistwa. Umozliwiaja
pelng elektronizacje spraw, wykonanie w nich i udokumentowanie wszystkich czynnosci kance-
laryjnych, archiwizacje spraw i generowanie paczek archiwalnych z mozliwoscig bezposredniego
przekazania do Archiwum Dokumentéw Elektronicznych (ADE). Sg to systemy pozwalajace na
integracje z innymi systemami dziedzinowymi, w tym takze platformami do wysytki korespon-
dencji; zob. szerzej: Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja. Informacja o projekcie, https://
ezd.gov.pl/www/ezd/projekt [dostep: 22.08.2022].


https://ezd.gov.pl/www/ezd/projekt
https://ezd.gov.pl/www/ezd/projekt
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wewnetrznych - innych niz instrukcja kancelaryjna, wykaz akt oraz instrukcja ar-
chiwalna — normatywéw regulujacych zarzadzanie dokumentacja w jednostkach
administracji samorzadowej i rzadowej w terenie wprowadzonych w konsekwen-

¢ji wdrazania systemu EZD PUW.

Metoda badawcza

Pierwszy etap badania stanowilo okreslenie grupy badawczej. Obszar zaintere-
sowania ograniczono do wybranych jednostek organizacyjnych administracji sa-
morzadowej i rzadowej w terenie — urzedéw gmin, miast, starostw powiatowych,
urzedéw marszatkowskich oraz urzedéw wojewddzkich. Za materiat zrédtowy
przyjeto ,Zestawienie instytucji wdrazajacych system EZD PUW na podstawie
porozumienia z Wojewoda Podlaskim” udostepnione na stronie internetowej sys-
temu®. Pozwolilo to zidentyfikowa¢ 163 podmioty, ktére w latach 2011-2022,
w ramach umowy, staly sie partnerami wojewody podlaskiego w procesie wdra-
zania systemu EZD PUW. W grupie tej znalazly sie: 133 urzedy miejskie, gminne
oraz miejsko-gminne, 32 starostwa powiatowe, 13 urzedéw wojewddzkich oraz
5 urzedéw marszatkowskich.

Do wszystkich wytypowanych jednostek przestano wnioski o udostepnienie
informacji publicznej w zakresie zarzadzania dokumentacjg. Zadano nastepujace
pytania:

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

2. Czy w podmiocie obowiazuja jakiekolwiek wewnetrzne normatywy regulu-
jace lub wplywajace na podstepowanie z dokumentacja tradycyjng lub elek-
troniczna (inne niz instrukcja kancelaryjna, wykaz akt oraz instrukcja archi-
walna), ktére zostalty wdrozone w zwigzku z obstuga systemu EZD PUW?
Do wniosku dotgczono prosbe o przestanie normatywéw wskazanych jako od-

powiedz na drugie pytanie®.

Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja. Partnerzy, https://ezd.gov.pl/www/ezd/partnerzy
[dostep: 9.06.2022].

Wszelkie dane zgromadzone w toku badania przechowywane sa w siedzibie Wydzialu Nauk
Historycznych Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu, ul. Wt. Bojarskiego 1.


https://ezd.gov.pl/www/ezd/partnerzy
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Do dalszej analizy zakwalifikowano te podmioty, ktére na przynajmniej jed-
no ze sformulowanych wyzej pytan odpowiedzialy twierdzaco. Byto to lacznie
70 jednostek, w tym: 18 urzedéw gminy, 16 starostw powiatowych, 16 urzedéw
miejskich, 13 urzedéw wojewddzkich, 5 urzedéw marszatkowskich oraz 2 urzedy
miasta i gminy.

Charakter odpowiedzi pozwolil na wydzielenie dwéch odrebnych grup badaw-
czych. Pierwsza stanowily podmioty, w ktérych nie nastapito pelne wdrozenie
systemu EZD PUW jako podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania spraw urzedowych’. W tych urzedach system EZD
stanowil jedynie narzedzie wspomagajace model tradycyjny. Do grupy zakwa-
lifikowano w sumie 45 jednostek organizacyjnych, w tym: 17 urzedéw gminy,
13 urzedéw miejskich, 10 starostw powiatowych, 3 urzedy marszatkowskie,
1 urzad wojewédzki oraz 1 urzad miasta i gminy (mapa 1). Do drugiej grupy zali-
czono te jednostki, w ktérych w latach 2011-2022 nastapito wskazanie systemu
EZD PUW jako podstawowego srodowiska zarzadzania dokumentacja w jedno-
stce. W grupie tej znalazly sie w sumie 23 podmioty: 12 urzedéw wojewddzkich,
5 starostw powiatowych, 3 urzedy miasta, 2 urzedy marszatkowskie oraz 1 urzad
miasta i gminy (mapa 2)%. Do zadnej z grup nie przypisano dwéch jednostek,
w ktérych nastgpito pelne wdrozenie systemu EZD PUW, nie wigzace sie jednak
ze stosowaniem odrebnych (niz instrukcja kancelaryjna, instrukcja archiwalna
oraz wykaz akt) normatyw6éw wewnetrznych?®.

Kolejny etap badania stanowila analiza zebranego materiatu zrédlowego —
wskazanych przez jednostki wewnetrzne normatywéw (wraz z zalacznikami)
wplywajacych na zarzadzanie dokumentacja w podmiotach, z wylaczeniem kom-
pletu normatywoéw kancelaryjno-archiwalnych zalaczonych do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z 18 stycznia 2011 r.** Do badan wykorzystano komer-

cyjne oprogramowanie Dedoose!'. Aplikacja zostala zaprojektowana do obstugi

W mysl Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.

Z badania wytaczono Podlaski Urzad Wojewd6dzki w Biatymstoku, w ktérym wdrozenie systemu
EZD PUW nastgpito przed 2011 r. - na podstawie zarzadzenia wojewody podlaskiego 157/09
z dnia 31 grudnia 2009 r.

Byly to Urzad Gminy w Sidrze oraz Starostwo Powiatowe w Piasecznie.

10 Akty prawne wykorzystywane w jednostkach organizacyjnych, ktére stosuja system tradycyjny
zawiera aneks nr 1. Wewnetrzne regulacje wdrozone w jednostkach z systemem EZD jako pod-
stawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw urzedowych wymieniono
w aneksie nr 2.

' Dedoose, https://www.dedoose.com/ [dostep: 9.06.2022].


https://www.dedoose.com/
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Mapa 1. Jednostki przypisane do pierwszej grupy badawczej — z systemem tradycyjnym jako

podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
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i symultanicznej analizy duzej ilosci danych jakosciowych oraz mieszanych'.
Charakter zgromadzonego materiatu zrédlowego wymagal czesciowej konwersji
do plikéw przeszukiwalnych z zastosowaniem optycznego rozpoznawania zna-
kéw (OCR), co z kolei umozliwito wykorzystanie kodéw stworzonych w aplikacji.
Kodowanie pozwolito natomiast na uporzadkowanie informacji, podzielenie ich
na segmenty oraz wygenerowanie raportu dotyczacego wystepowania przewaz-
nie okreslonych apriorycznie grup rzeczowych (kodéw)*. Dotyczyly one m.in.:

kwestii wystepowania opisu wykonywania czynnosci kancelaryjnych; zakre-

12 Szerzej zob. Dedoose: Distinguishing features and functions, https://www.surrey.ac.uk/sites/

default/files/2020-08/dedoose-distinguishing-features-and-functions.pdf [dostep: 9.06.2022].

13 W toku analizy wachlarz kodéw zostat rozszerzony.


https://www.surrey.ac.uk/sites/default/files/2020-08/dedoose-distinguishing-features-and-functions.pdf
https://www.surrey.ac.uk/sites/default/files/2020-08/dedoose-distinguishing-features-and-functions.pdf
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su wykorzystywania systemu EZD PUW; wskazania sposobu dokumentowania
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw urzedowych; zagadnienia wptywu na
postepowanie z dokumentacja tradycyjna; wystepowania tezaurusa stownictwa
specjalistycznego; wskazywania i odsytania do odrebnych, wewnetrznych norma-
tywéw oddzialujacych na zarzadzanie dokumentacja oraz spelniania kryteriéw

stawianych instrukcjom kancelaryjnym.

Mapa 2. Jednostki przypisane do drugiej grupy badawczej - z systemem EZD jako podstawo-

wym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
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Opracowanie wlasne.

Ze wzgledu na obszerno$¢ materiatu zrédtowego (opiewajacego lacznie na
ponad 1500 stron maszynopisu) analiza wewnetrznych normatywéw oddziatu-
jacych na zarzadzanie dokumentacja w jednostkach administracji samorzadowej
i rzagdowej w terenie miala wymiar ograniczony do wybranych aspektéw. Charak-

ter oraz wyjatkowa warto$¢ informacyjna zgromadzonych materialéw otwieraja
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jednak pole do stawiania dalszych pytan na temat praktycznych i prawnych roz-

wigzan stosowanych we wspdlczesnych kancelariach.

Ilustracja 1. Kod QR z linkiem do interaktywnej mapy jednostek objetych badaniem wraz z da-

nymi teleadresowymi. Opracowanie wlasne.

Jednostki z systemem tradycyjnym jako podstawowym sposobem
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw

W objetych badaniem jednostkach decyzja o przystapieniu do procesu wdro-
zenia systemu EZD PUW, czego koniecznym warunkiem bylo podpisanie spe-
¢jalnego porozumienia z wojewoda podlaskim, nie nastepowata bezposrednio po
18 stycznia 2011 r. (wykres 1). Pierwsze, nieliczne postanowienia w tej sprawie
zostaly podjete dopiero w latach 2014-2016. Czesciej decydowano sie na ten
krok dopiero w 2018 r. (13% jednostek). Nalezy zwréci¢ uwage, ze tacznie w 50%
podmiotéw porozumienie zostalo zawarte dopiero w 2021 r., a zatem w momen-
cie, w ktérym $wiat zaczynal sie mierzy¢ z pandemia COVID-19, przenosit dzia-
falnoé¢ do $wiata wirtualnego i zwracat sie ku narzedziom komunikacji na odle-
glos¢r.

Podjeciu decyzji o wdrozeniu systemu EZD PUW - w ograniczonej formie
jako narzedzia wspomagajacego tradycyjny sposéb zarzadzania dokumentacjg -

w 33% przypadkéw towarzyszylo (zazwyczaj w bliskiej, najdtuzej rocznej, per-

14 Zob. szerzej: K. Peptowska, Biurowos¢ w czasach pandemii. Wplyw epidemii COVID-19 na informa-

tyzacje biurowosci w jednostkach administracji samorzgdowej, ,Archeion” 2021, t. 122, s. 281-309;
M. Smoczynski, Biurowos¢ w czasach pandemii. System EZD podczas epidemii COVID-19 w jednost-

kach administracji samorzgdowej i rzgdowej w terenie, ibidem, s. 310-336.
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spektywie czasowej) opublikowanie nowych, wewnetrznych normatywéw wpty-
wajacych na wykonywanie czynnosci kancelaryjnych'®. Najwieksza rozbieznos¢
w tym zakresie wystapila w roku 2015, gdy przy liczbie wdrozen na poziomie
2% pojawilo sie az 22% wewnetrznych normatywéw. Ich ogloszenie wigzalo sie
z uruchomieniem innych niz EZD PUW narzedzi do elektronicznego zarzadza-
nia dokumentacja, ktére w p6zniejszym czasie — wraz z decyzja o wprowadzeniu
systemu stworzonego pod auspicjami Podlaskiego Urzedu Wojewé6dzkiego — byty

aktualizowane®®.

Wykres 1. Podpisanie porozumienia z wojewoda podlaskim w sprawie wdrozenia systemu EZD
oraz publikowanie wewnetrznych normatywéw wplywajacych na zarzadzanie dokumentacja

w latach 2011-2022
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Opracowanie wlasne.

Jednym z istotniejszych wyzwan w badaniu byto ustalenie, czy wewnetrzne
normatywy, funkcjonujagce w podmiotach objetych analizg réwnoczesnie z in-
strukejg kancelaryjng z 2011 r., mozna okredli¢ instrukcjami kancelaryjnymi.

Postuzono sie przy tym pojeciem z lat 70. XX w., gdy instrukcje zdefiniowano jako

15 PLacznie 4 podmioty poinformowaly, ze takie regulacje sa w trakcie opracowania lub zostana

opracowane: Urzagd Gminy Ruciane Nida, Urzad Gminy Sokoly, Urzad Gminy Grabowo oraz
Starostwo Powiatowe w Gorlicach.

16 Np. w Urzedzie Gminy w Turosni Kogcielnej.
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»Przepisy normujace zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
postepowania z aktami do momentu przekazania ich do archiwum””. W anali-
zie przydatny byl takze komentarz autorstwa Haliny Robétki, ktéra w 2010 r.
instrukcje kancelaryjna okreélita jako ,zbiér zasad, norm, wskazéwek szczegéto-
wych, wyjasnien i opiséw czynnosci biurowych, rodzaj podrecznika kancelaryj-
nego”*® wraz ze stusznym spostrzezeniem, ze trudno spotkac opracowanie kom-
pleksowe i w pelni idealne®. Brano pod uwage wybrane kryteria zaproponowane
przez Roberta Degena - zakres informacyjny oraz czynnosci, ktérych wykonywa-
nie uregulowano normatywem i jego zatacznikami, a takze uklad analizowanego
materialu®.

Wyniki oceny ilustruje wykres nr 2. Wymagania stawiane instrukcjom kan-
celaryjnym spelnito niewiele ponad 38% przeanalizowanych normatywéw, co
sprawia, ze 62% z nich nie mialo takiego charakteru, a zatem traktowalo o tech-
nicznych i/lub personalnych aspektach wdrazania i wykorzystywania systemu
EZD w dziatalno$ci jednostki, ew. dotyczyto wybranych czynnosci kancelaryjnych
z ograniczonym opisem informacyjnym?'. Bez zadnych watpliwo$ci mozna jed-
nak stwierdzi¢, ze wprowadzanie systeméw EZD, nawet w niepelnym zakresie,
spowodowalo w niemal jednej trzeciej podmiotéw koniecznos¢ przygotowania
i stosowania normatywow regulujgcych procedury zwigzane z zarzadzaniem do-
kumentacjg.

W zdecydowanej wiekszosci materialéw okreslono zakres wykorzystywania
systemu EZD PUW w jednostce oraz wypisano czynnosci kancelaryjne, ktére
w tym systemie nalezy wykonywaé. Takie opisy zawieralo 76% wewnetrznych
normatywoéw, cho¢ zazwyczaj nie byly one szczegélowe, ograniczajac sie do pod-
stawowych tylko informacji (wykres 2)%.

Jak juz wspomniano, wiekszo$¢ normatywéw nie spelnitoby wypracowanych

na gruncie naukowym kryteriéw stawianych opracowaniom okreslanym mia-

17 Polski stownik archiwalny, red. W. Maciejewska, Warszawa 1974, s. 37.

18 H. Robétka, Wspélczesna biurowosé. Zagadnienia ogélne, Torun 2010, s. 83.
19 Tbidem, s. 33.

20 R. Degen, Jeszcze o instrukcji kancelaryjnej, [w:] Zarzqdzanie dokumentacjg, archiwistyka i ... koty.
Ksiega Jubileuszowa Profesor Haliny Robétki, red. idem, M. Jabtonska, W.K. Roman, Warszawa
2016, s. 48-49.

21 Do pierwszej grupy zaliczymy m.in. Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Dolnoglaskiego, Urzad
Miasta Mragowa oraz Urzad Gminy w Ujezdzie. Do drugiej — Urzad Gminy Bedkéw, Urzad Gmi-
ny Etk, Starostwo Powiatowe w Nidzicy, Urzad Gminy Leléw oraz starostwa powiatowe w Min-
sku Mazowieckim, Nidzicy oraz Starachowicach.

2 M.in. Urzad Gminy Grajewo, Urzad Miasta Konina.
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nem ,instrukeji kancelaryjnej”. Nie oznacza to jednak, ze kompletnie pominie-
to w nich kwestie zwigzane z wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych. Opisy
o réznej szczegbélowosci, ktére dotyczyly postepowania z dokumentacja na réz-
nych etapach jej zycia, zawarto w 58% regulacji. Czesto dotyczyly wybranych tyl-
ko czynno$ci - przyjmowania dokumentacji, prowadzenia rejestréw kancelaryj-
nych oraz rejestracji dokumentacji, cho¢ niektére z jednostek zdecydowaly sie na
opis pelnego, elektronicznego obiegu pism wraz z wyjasnieniem procedur®.

Przenalizowane normatywy w zdecydowanej wiekszosci dotyczyly postepo-
wania zaréwno z dokumentacjg elektroniczng, jak i tradycyjng — obejmowaly
(w jakimkolwiek, cho¢by najmniejszym zakresie) takze te jej czes¢, ktéra pozo-
stawala poza systemem EZD PUW. Ponad 82% materialéw regulowato wykony-
wanie czynnosci kancelaryjnych takze w systemie tradycyjnym (zob. wykres 2).
Nalezy jednak podkresli¢, ze w niektérych z nich czes¢ dotyczaca postepowania
z dokumentacja tradycyjna miata zakres podstawowy i ograniczala sie np. tylko
do listy przesytek wptywajacych wylaczonych z procedury otwierania w kancela-
rii ogélne;j.

Od co najmniej potowy XX w. specjalisci biurowosci nawolywali, by piecze nad
prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w urzedach powierzac
wysoce wykwalifikowanym pracownikom?. W 2011 r. postulat ten zostatl zreali-
zowany wrecz szerzej — ,koordynatoréw czynnosci kancelaryjnych” upowazniono
do kontroli nad biurowoscia, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt
do zalatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw,
a takze — w porozumieniu z archiwista zakladowym - doradzania komérkom
organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacja®. Kierow-
nicy jednostek zostali zobowigzani do wskazywania pracownikéw- koordynato-
réw czynnodci kancelaryjnych?. Dla 44% podmiotéw informacje te znalazly sie
w przenalizowanych w toku badania normatywach, niestety w niektérych przy-

padkach expressis verbis, poprzez podanie danych osobowych konkretnych urzed-

% Np. Urzad Gminy w Nowince oraz Urzad Marszatkowski Wojewédztwa Dolnoslaskiego.

24 Normatywy dotyczyly wytacznie dokumentacji elektronicznej m.in. w: Starostwie Powiatowym
w Sochaczewie, Wielkopolskim Urzedzie Wojew6dzkim w Poznaniu, Urzedzie Gminy Bedkéw
oraz w Starostwie Powiatowym w Poddebicach.

%5 Zob. m.in.: M. Smoczynski, Wspélczesny zarzqdca dokumentacji a zarzqdzajgcy aktami specjali-
sta—organizator wg koncepcji Jana Kosciotka, ,,Archiwa — Kancelarie — Zbiory” 2017, nr 8(10),
s.111-128.

% Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r., § 2.2, § 5.11.

27 Zob. takze: M. Szyrski, R. Medrzycki, Obowigzki kierownika podmiotu wedtug nowej instrukcji

kancelaryjnej, ,Administracja : teoria, dydaktyka, praktyka” 2014, nr 1(34), s. 113-115.
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nikéw, co w praktyce skutkowac musiato niestatoscia przepiséw i koniecznoscia
ich aktualizowania w momencie jakichkolwiek zmian personalnych?. W czesci
podmiotéw zdecydowano sie na wskazania ogélniejsze — stanowiska pracy, kté-
remu powierzano role wynikajaca z przepiséw z 2011 r., niekiedy takze ze szcze-
g6lowym wypisaniem zakresu obowigzkéw?. W wiekszosci przeanalizowanych
materialéw (56%) nie zawarto informacji o koordynatorach czynnosci kancela-

ryjnych (wykres 2)*.

Wrykres 2. Wyniki analizy wewnetrznych normatywéw wdrozonych w zwigzku z wykorzysty-
waniem systemu EZD PUW w jednostkach administracji samorzadowej i rzadowej w terenie

(system tradycyjny) — cze$¢ pierwsza
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m Tak mNie

Opracowanie wlasne.

Wykaz akt, narzedzie, ktérego znaczenia w efektywnym zarzadzaniu nie
mozna przecenic, stuzace bowiem do rejestracji dokumentacji, Iaczenia pism
w sprawy i jednostki kancelaryjne, okreslania kategorii archiwalnej, uktada-
nia w registraturze, w archiwum biezacym, wyszukiwania akt oraz porzad-

kowania w archiwach historycznych, zostal zalaczony — w catosci lub (zde-

% M.in. w Urzedzie Gminy Grajewo.

2 Np. w Urzedzie Marszatkowskim Wojewédztwa Dolnoglaskiego we Wroctawiu.

30 M.in. w: Urzedzie Miasta Zakopane, Urzedzie Gminy Lipsk, Starostwie Powiatowym w Graje-

wie, Urzedzie Gminy Tykocin.
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cydowanie cze$ciej) fragmentarycznie — do 42% normatywoéw?'. Weryfikacji
podlegalo uwzglednienie w nich wszystkich niezbednych informacji - sym-
bolu klasyfikacyjnego, hasta klasyfikacyjnego oraz kategorii archiwalnej
(a zatem z wylaczeniem rubryki przeznaczonej na uwagi). W czesci sposréd
58% przeanalizowanych materialéw znajdowaly sie informacje zaczerpniete
z wykazéw akt, jednak umieszczono w nich dane niepelne — odnoszace sie
zazwyczaj do samego hasta klasyfikacyjnego, ew. wraz z symbolami klasyfika-
cyjnymi (wykres 3)32.

Zalaczanie wykazu akt lub jego fragmentu bylto okazja do wskazywania wy-
jatkéw od przyjetego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i roz-
strzygania spraw. Lacznie ponad polowa urzedéw, w ten lub prostszy sposéb,
ograniczajac sie tylko do wypisania grup rzeczowych (ewentualnie z zapisaniem
symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt), wskazywata sprawy, ktére prowadzo-
no wylacznie w formie elektronicznej®.

Dobra praktyka — ulatwiajacg stosowanie przepiséw, postulowang takze na
gruncie naukowym, gdzie wskazuje sie m.in. na koniecznoé¢ zapewnienia in-
strukcjom pelnej zrozumialosci tresci — jest zalaczanie do normatywéw kance-
laryjnych stownikéw pojec®. Upowszechnianie tezaurusa pojeciowego ma two-
rzy¢ platforme porozumienia pomiedzy urzednikami i $rodowiskiem archiwistéw
(biezacych i historycznych) w zakresie zarzadzania dokumentacja®. Specjalistycz-
ne stownictwo - choc¢by w ograniczonym zakresie — wyjasniono ogétem w 35%
przeanalizowanych normatywoéw (wykres 3), co niemal w petni koresponduje ze

wspolczynnikiem dotyczacym spelniania kryteriéw stawianych instrukcjom kan-

31

M.in. Wielkopolski Urzad Wojewédzki w Poznaniu, Urzad Gminy w Moszczenicy, Urzad
Miasta Konina, Urzad Gminy w Barglowie Koscielnym, Urzad Gminy w Nowince oraz Urzad
Miasta w Czarnej Bialostockiej. W tej kwestii zob. takze: H. Robétka, Co o wykazach akt
wiedzie¢ nalezy (czes¢ I), ,Archiwista Polski” 2005, nr 1, s. 71; O wykazie akt w procesie
zarzadzania dokumentacjg zob. M. Smoczynski, Wykaz akt jako narzedzie sprawnego zarzg-
dzania dokumentacjq, [w:] Zarzgdzanie dokumentacjg w instytucji. Czynniki sprzyjajqce i ogra-
niczenia, Biblioteka Zarzadcy Dokumentadji, t. 9, red. R. Degen, M. Jabtonska, Torun 2020,
s. 27-44.

32 Niepelne informacje znalazly sie w normatywach obowiazujacych m.in. w: Urzedzie Marszat-
kowskim Wojewédztwa Matopolskiego w Krakowie, Starostwie Powiatowym w Gorzowie Wiel-
kopolskim, Urzedzie Gminy Klukowo, Urzedzie Gminy Juchnowiec, Urzedzie Miasta Zabrze
oraz w Urzedzie Gminy Bielsk Podlaski.

3 M.in.: Urzad Miasta i Gminy Daleszyce, Urzad Gminy Bargtéw Koscielny, Urzad Gminy Nowin-
ka, Urzad Gminy Orla oraz Urzad Miejski w Koninie.

R. Degen, Jeszcze o instrukgji..., s. 46-47.

H. Robétka, Wspétczesna biurowosé..., s. 35.
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celaryjnym (wykres 2)%. Podobnie nalezy rozpatrywac zagadnienie umieszczania
w normatywach wzoréw pieczeci, pism, blankietéw oraz pomocy stuzacych reje-
stracji korespondencji*’. Z tej mozliwosci na ogét nie skorzystano - jedynie 24%
normatywéw wzbogacono o jakiekolwiek wzory i formularze réznorodnego typu

(wykres 3)%.

Wykres 3. Wyniki analizy wewnetrznych normatywéw wdrozonych w zwiazku z wykorzysty-
waniem systemu EZD PUW w jednostkach administracji samorzadowej i rzadowej w terenie

(system tradycyjny) — cze$¢ druga
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mTak mNie

Opracowanie wlasne.

Powyzsza analiza wykazuje, ze przynajmniej w czesci jednostek organiza-
cyjnych normy zwigzane z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych sa roz-
proszone pomiedzy rézne dokumenty - instrukcje kancelaryjng obowigzuja-

ca od 2011 r. i wewnetrzne normatywy publikowane w toku dzialalnosci oraz

% M.in. Urzad Marszatkowski Wojewédztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze, Urzad Gminy Leléw,

Urzad Gminy Nowinka, Urzad Miasta Opoczna.
37 R. Degen, Jeszcze o instrukgji..., s. 50.

% Np. Urzad Miasta Radomska, Urzad Miejski w Mragowie, Urzad Gminy Bielsk Podlaski.
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w zwigzku z wdrazaniem systemu EZD PUW. Istotne jest zatem, aby regulacje
te byly powigzane wzajemnie systemem odsylaczy, tak by uzytkownicy mogli ta-
two zlokalizowa¢ wytyczne, zna¢ ich Zrédla oraz stosowac w praktyce. Mimo ze
wszystkie przeanalizowane materialy dotyczyly postepowania z dokumentacja,
jedynie w 42% z nich znalazlo sie odestanie do innego normatywu (wylaczajac
wskazywanie podstawy prawnej w czesci nagléwkowej) wplywajacego na biuro-
wos¢ (wykres 3)*. Praktyke w 58% podmiot6éw nalezy oceni¢ negatywnie. Skazuje
sie tam urzednikéw na poszukiwania wlasne, ktdre — wobec mnogosci przepiséw
i czestego braku publikacji w ogélnodostepnym miejscu, np. na stronie interne-
towej lub w Biuletynie Informacji Publicznej — niejednokrotnie koricza sie niepo-

wodzeniem.

Jednostki z systemem EZD jako podstawowym sposobem
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw

W jednostkach, ktére wykorzystuja system EZD PUW w pelnym zakresie,
tzn. tych, ktére wskazaly to srodowisko jako podstawowe dla dokumentowania
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw, wdrozenie zdecydowanie czesciej
nastepowalo bezposrednio po opublikowaniu normatywu z 18 stycznia 2011 r.
W tym samym roku oraz w roku nastepnym tacznie ponad 50% jednostek obje-
tych badaniem zdecydowalo sie na podpisanie porozumienia z wojewoda podla-
skim w sprawie wykorzystania systemu, przy czym nalezy podkresli¢, ze byly to
wylacznie urzedy wojewddzkie. W kolejnych latach porozumienia nalezaly juz do
rzadkosci. O ile podmioty chetnie inaugurowaly prace wespét z wojewoda pod-
laskim, co stanowilo pierwszy krok ku wprowadzeniu kancelarii w pelni elektro-
nicznej, o tyle droga ta tylko w pojedynczych przypadkach koriczyla sie wskaza-
niem EZD jako podstawowego sposobu zarzadzania dokumentacjg.

Omawiana chronologia nie pokrywa sie z datami publikowania normatywéw,
ktére stanowily material zZrédtowy w badaniu. Jak ilustruje wykres 4., Igcznie
69% obowigzujacych obecnie norm zostalo przyjetych w latach 2020-2022. Nie
nalezy sie przy tym spodziewa¢, ze przed tym okresem zdecydowana wiekszosc¢

podmiotéw funkcjonowala bez wewnetrznych regulacji. Z pewnoscia byly one

39 Normatywy obowiazujace m.in. w: Urzedzie Miejskim w Opocznie, Urzedzie Miejskim w Tyko-
cinie (dot. otwierania korespondencji), Urzedzie Miasta Radomska oraz Urzedzie Gminy Czar-

nocin.
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w ostatnich latach aktualizowane, co z kolei $wiadczy o koniecznoéci okresowej

zmiany wytycznych.

Wykres 4. Podpisanie porozumienia z wojewoda podlaskim w sprawie wdrozenia systemu EZD
oraz publikowanie wewnetrznych normatywéw wptywajacych na zarzadzanie dokumentacja

w latach 2011-2022
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Opracowanie wlasne.

Analiza wewnetrznych normatywéw wplywajacych na zarzadzanie dokumen-
tacja w jednostkach drugiej grupy badawczej réwniez rozpoczeta sie od weryfika-
qji, czy akty te odpowiadaly kryteriom stawianym instrukcjom kancelaryjnym.
Wyniki byly jednoznaczne — w sumie 96% materialéw mozna bylo okresli¢ ,rodza-
jem podrecznika kancelaryjnego” (wykres 5)*. Regulacje byly zazwyczaj rozbudo-
wane i szczegélowe, najwiecej miejsca poswiecano na ogé! kwestii przyjmowania
wplywéw (réznymi drogami), cho¢ w zdecydowanej wiekszosci takze opis obie-
gu informacji i towarzyszacych mu czynnosci byt niemal kompletny. Najczesciej
pomijano kwestie zwigzane z przenoszeniem dokumentacji do modutu systemu
pelniacego funkcje archiwum zaktadowego. Uzyskany wspoétczynnik oznacza, ze

tylko jeden podmiot nie wskazat normatywu o cechach instrukgeji kancelaryjnej*.

40 H. Robétka, Wespétczesna biurowosé..., s. 83.

41

Byt to Lubuski Urzad Wojewddzki w Gorzowie Wielkopolskim. W zarzadzeniu Wojewody Lubu-
skiego z dnia 02.01.2013 r. w sprawie wyboru systemu elektronicznego zarzadzania dokumen-
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W zakresie trzech kolejnych kodéw utworzonych do analizy jako$ciowej jed-
nostki objete badaniem byly szczegélnie zgodne. We wszystkich normatywach
okreslono funkgcje, ktére w podmiotach petni system EZD PUW. Podobnie byto
w wypadku weryfikacji opisu dziatan wykonywanych w systemie — w kazdej z re-
gulacji znalazly sie opisy dotyczace czynnosci kancelaryjnych. Wszystkie zarza-
dzenia wplywaly jednoczesnie na postepowanie z dokumentacja elektroniczng

oraz tradycyjng (wykres 5).

Wykres 5. Wyniki analizy wewnetrznych normatywéw wdrozonych w zwigzku z wykorzysty-
waniem systemu EZD PUW w jednostkach administracji samorzadowej i rzadowej w terenie

(system EZD) — czesc¢ pierwsza
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mial cechy okreslono funkcje  zawieral opis wptywal na wskazano
instrukeji i/lub czynnosci  wykonywania  postepowaniez  koordynatora
kancelaryjnej?  wykonywane w czynnosci dokumentacja czynnosci

systemie EZD?  kancelaryjnych? tradycyjna? kancelaryjnych?

mTak mNie

Opracowanie wtasne.

Odmiennie wygladata kwestia dotyczaca zagadnienia wskazywania koordy-
natora czynnosci kancelaryjnych. Wiekszo$¢ (w sumie 61%) podmiotéw zdecy-
dowala sie na umieszczenie tych informacji w normatywie. Réwniez w tej gru-
pie badawczej znalazly sie jednostki wskazujace konkretng osobe, ktéra miala

dbac o prawidlowos$¢ procesu zarzadzania dokumentacja*. Co ciekawe, w jednym

tacja jako podstawowego systemu kancelaryjnego w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim znalazty
sie jednak informacje dotyczace przyjmowania i rejestracji wptywéw oraz dekretowania. W nor-
matywie ujeto takze m.in. kwestie zwigzane z wewnetrzng wymiana dokumentéw oraz poste-
powaniem z dokumentacjg nietworzaca akt spraw.

42 M.in. Lubuski Urzad Wojewédzki w Gorzowie Wielkopolskim.
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z urzedéw wystepuje takze stanowisko zastepcy koordynatora czynnosci kance-
laryjnych®.

Do zdecydowanej wiekszosci (78%) regulacji zalaczono cate jednolite rzeczo-
we wykazy akt lub ich fragmenty. Warto jednak zwrdci¢ uwage, ze wiecej niz co
piaty normatyw nie zawieral wykazu akt (wykres 6). We wszystkich zgromadzo-
nych materialach okreslono wyjatki od tradycyjnego dokumentowania przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania spraw (wykres 6), co sprawia, ze w 22% jednostek
zdecydowano sie na utrwalenie niepelnej informacji z jednolitego rzeczowego
wykazu akt — zazwyczaj bez kategorii archiwalnej*.

Jak juz wspomniano, istotnym elementem kazdej instrukgcji kancelaryjnej —
a podobnie rozpatrywa¢ mozna omawiane normatywy — jest stownik specjali-
stycznego i nieznanego powszechnie stownictwa zwigzanego z zarzadzaniem
dokumentacja wewnatrz instytucji. Srednio niemal trzy na cztery przepisy we-
wnetrzne zostaly w taki tezaurus zaopatrzone (wykres 6), jednakze faktyczna re-
alizacja podstawowej funkeji — uczynienia zrozumialtym tekstu instrukcji - jawita
sie réznie®.

Wzory pism, pieczeci, rejestréw kancelaryjnych lub model blankietu kore-
spondencyjnego znalazty sie w 39% zgromadzonego materialu badawczego (wy-
kres 6)*. Jest to wskaznik dwukrotnie wyzszy niz zaobserwowany w podmiotach
systemu tradycyjnego. Oba wyniki trzeba jednak odebra¢ pozytywnie, biorac pod
uwage, ze w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z 18 stycznia 2011 r. z ta-
kiej mozliwo$ci nie skorzystano w ogéle. Tym samym nie utrwalono tego popraw-
nego zwyczaju kancelaryjnego, znanego i promowanego juz w okresie miedzywo-
jennym.

Ujawnione w toku badania rozproszenie norm i zasad zwigzanych z zarza-

dzaniem dokumentacja w podmiotach byloby mniej dotkliwe oraz brzemienne

4 Swietokrzyski Urzad Wojew6dzki w Kielcach.

4 M.in. Starostwo Powiatowe w Wejherowie, Urzad Miejski w Gdansku, Lubelski Urzad Woje-
woédzki w Lublinie, Pomorski Urzad Wojewddzki w Gdansku.

% Rozbudowany tezaurus zalaczono np. do ,Szczegétowych zasad zarzadzania dokumentacja
w Pomorskim Urzedzie Wojew6dzkim w Gdansku” (31 terminéw), skromniejszy — w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Zachodniopomorskiego w Szczecinie (10 krétkich definicji,
nie zawsze zwigzanych z biurowoscig). Stownik poje¢ nie zostat umieszczony w dokumentach
m.in.: Lubelskiego Urzedu Wojewodzkiego w Lublinie, Swietokrzyskiego Urzedu Wojewédzkie-
go w Kielcach oraz Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Szczecinie.

% M.in. w normatywach przestanych przez: Lubelski Urzad Wojew6dzki w Lublinie, Swietokrzy-
ski Urzad Wojewédzki w Kielcach, Zachodniopomorski Urzad Wojew6dzki w Szczecinie, Dolno-

$laski Urzad Wojewd6dzki we Wroctawiu oraz Starostwo Powiatowe w Sokoélce.
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w negatywne skutki, gdyby normatywy zostaly polaczone odsytaczami. W kaz-
dym z pewnoéciag powinno znalez¢ sie odwolanie do instrukeji kancelaryjnej,
instrukeji archiwalnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt, a takze ode-
slanie do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r.
Tymczasem 26% materialéw (wykres 6) nie odwoluje sie do pozostalych obo-
wigzujacych w jednostce normatywéw, w duzej mierze wplywajacych na obraz
biurowosci (z analizy wylaczono obszar podstaw prawnych okreslany w czesci

nagtéwkowej)*’.

Wykres 6. Wyniki analizy wewnetrznych normatywéw wdrozonych w zwigzku z wykorzysty-
waniem systemu EZD PUW w jednostkach administracji samorzadowej i rzagdowej w terenie

(system EZD) — czes¢ druga
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zalatwiania wplywajacych
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dokumentacja
w podmiocie?

m Tak m Nie

Opracowanie wlasne.

Nieco zapomnianym i zaniedbanym elementem instrukeji kancelaryjnej jest
schemat -ikonograficzne przedstawienie obiegu dokumentacji wewnatrz jed-

nostki. Tymczasem takie rozwigzanie wprowadzaly juz ramowe przepisy kancela-

47 M.in. Urzad Miejski Trzcianki oraz Dolnoglaski Urzad Wojewddzki we Wroctawiu.
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ryjne z 1931 r.%® Od tamtej pory wymogiem bylo dzialanie w zgodzie z graficznym
przedstawieniem obiegu akt w instytucji. W dobie biurowosci elektronicznej,
w pelni opartej na systemie EZD PUW, kwestia zasadnosci takiego rozwigzania
moze rodzi¢ watpliwos¢, choé - jesli wzigé pod uwage wymiar rozbudowania nie-
ktérych kancelarii - zalaczanie takiego schematu mogloby poprawi¢ komunika-
cje wewnetrzng. Niestety tylko jeden podmiot sposréd wszystkich objetych ba-
daniem, Malopolski Urzad Wojewddzki w Krakowie, zdecydowatl sie na graficzne

przedstawienie fragmentu drogi pisma w urzedzie®.

Podsumowanie

Analiza zgromadzonego materialu Zrédlowego wykazala, ze wdrozenie sys-
temu EZD PUW w dzialalno$ci jednostki (niezaleznie od zakresu) powodowata
koniecznos¢ przygotowania i stosowania wewnetrznych normatywéw reguluja-
cych zarzadzanie dokumentacja. Znaczna cze$¢ tych regulacji (lub zatacznikéw
do nich) nosita znamiona instrukeji kancelaryjnych, przy czym dopiero pelne wy-
korzystanie mozliwosci EZD PUW implikowalo niemal pewna koniecznos¢ opra-
cowania takiego materiatu.

Powyzsze wyniki prowadza z kolei do konstatadji, ze , Instrukcja kancelaryjna”,
stanowigca zalgcznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z 18 stycz-
nia 2011 r. i obowigzujaca we wszystkich jednostkach objetych badaniem, nie
stanowila wystarczajacego regulatora w zakresie postepowania z dokumentacja.
Badanie ujawnilo rozproszenie zasad wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w tych podmiotach. Przepisy z poczatku drugiego dziesieciolecia XXI w. wypra-
cowano, gdy projekt EZD PUW dopiero rozpoczynal swoja droge, a jej ostateczny
kierunek trudno byto wéwczas przewidzieé. Obecnie, po dekadzie obowigzywa-
nia normatywu, nalezy rozwazy¢ jego aktualizacje, dopasowujaca go do realiéw
i praktycznych rozwigzan w urzedach. Powinien to by¢ efekt kooperacji wielu
$rodowisk i zaawansowanej wspélpracy informatykéw, archiwistéw oraz specjali-

stow zarzadzania dokumentacjg.

% Uchwata Rady Ministréw z dnia 24 sierpnia 1931 r. o przepisach kancelaryjnych w administra-

¢ji publicznej (Mon. Pol. 1931, nr 196, poz. 213).
49 Zat. nr 1 do Procedury uzytkowania systemu EZD w MUW w Krakowie — przekazanie pisma do
komoérki meteorycznej obrazuje obieg dokumentacji w zwigzku z uzyskaniem akceptacji oraz

uwierzytelnieniem pism.
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W niniejszym artykule zaprezentowano badania calosciowe — analizg objeto
wszystkie podmioty, ktére spelnily obrane kryteria — wykorzystywaly system
EZD PUW oraz przygotowaly wewnetrzne normatywy, w réznym stopniu wply-
wajace na zarzadzanie dokumentacjg. Nalezy w tym miejscu zwrdci¢ uwage na te
jednostki, ktére wskazaly system EZD jako podstawowe $rodowisko dokumen-
towania przebiegu i zalatwiania spraw urzedowych. W latach 2011-2021 w skali
ogdlnopolskiej byto ich zaledwie 25, co stanowito niewielki utamek ogélnej liczby
urzedéw administracji samorzadowej i rzadowej w terenie®. Czy zatem wtasciwe
pozostaje oddawanie pelnej decyzyjnosci w kwestii wykorzystywania systeméw
EZD (co po dziesieciu latach mozna jednoznacznie stwierdzi¢) przewazajacemu
lobby zachowawczemu, niechetnemu pelnej informatyzacji? Nalezy wiec, wobec
niezaprzeczalnych korzysci rewolugji cyfrowej, przede wszystkim ekonomizacji
i ekologizacji dziatalnosci administracji oraz zaawansowania projektu EZD PUW
i EZD RP, rozwazy¢ wprowadzenie ustawowego obowigzku stosowania systeméw
EZD jako podstawowego $rodowiska dokumentowania przebiegu i zalatwiania
spraw urzedowych®. Historia reform, takze tych zwigzanych z biurowoscia, po-

kazuje, ze tylko rozwazne, ale zdecydowane i konsekwentne dziatania przynosza

50" Dane te koresponduja z zestawieniem przygotowanym w 2021 r. przez Dorote Drzewiecka, kt6-

ra jednak zagadnienie to przeanalizowala w szerszym ujeciu, nie ograniczajac obszaru zaintere-
sowania do jednostek pracujacych wylacznie w systemie EZD PUW, zob. D. Drzewiecka, Systemy
EZD w urzedach administracji publicznej w Polsce w latach 2011-2019. Rzeczywista liczba wdrozer
versus budowa marki narzedzi informatycznych, ,Archeion” 2021, t. 122, s. 261-264.
1 Termin ,cyfrowa rewolucja” (ang. Digital Revolution), ktéry obecnie mozna utozsamiac z poje-
ciem Czwartej Rewolucji Przemystowej (ang. The Fourth Industrial Revolution), odnosi sie do
dynamicznych zmian zachodzacych wspélczesnie w wielu dziedzinach zycia, takze w zwigzku
z automatyzacja, przetwarzaniem i wymiang danych oraz wykorzystywaniem nowoczesnych
technologii w administracji, co doskonale koresponduje z omawianym procesem informatyzacji
biurowoéci, zob. K. Schwab, The Fourth Industrial Revolution, Genewa 2016, s. 66—68. Przez eko-
nomizacje nalezy rozumie¢ obnizenie kosztéw generowanych przez dziatalno$¢, ekologizacja
natomiast to uczynienie tejze dzialalnosci przyjaznej srodowisku naturalnemu. Ekonomiczne
korzysci wdrazania systemu EZD PUW obrazuje licznik oszczednos$ci udostepniony na stronie
projektu, ktéry dnia 22 sierpnia 2022 r. wskazywal kwote niemal 56 mln zt. O proekologicznym
charakterze przedsiewziecia $wiadcza chocby znaczace ograniczenie wykorzystywanego papie-
ru oraz redukcja sladu weglowego generowanego przez wysyltke dokumentéw poprzez ePUAP
i platformy regionalne bezposrednio z EZD PUW, ktére zastepuja wysytke tradycyjna za po-
$rednictwem poczty, zob. Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg. Oszczednosci EZD PUW,
https://ezd.gov.pl/www/licznikoszczednosci [dostep: 22.08.2022]. O zaawansowaniu prac nad
przygotowaniem systemu EZD RP zob. szerzej: Serwis Rzeczypospolitej Polskiej. Elektronicz-
ne Zarzadzanie Dokumentacja w systemie EZD RP, https://www.gov.pl/web/ezd-rp [dostep:
22.08.2022].


https://ezd.gov.pl/www/licznikoszczednosci
https://www.gov.pl/web/ezd-rp
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oczekiwane efekty, a rozmywanie postulatéw skazuje ich realizacje na niepowo-
dzenie, a w najlepszym wypadku oddala ja w czasie®.

Powyzsza analiza pozwala na postawienie nowych pytan badawczych: o struk-
ture wspoélczesnej kancelarii opartej na systemie EZD PUW, o kwestie nadzoru
archiwalnego w kontekscie pojawiajacych sie normatywéw, innych niz instruk-
¢ja kancelaryjna lub archiwalna oraz wykaz akt, ktére mialyby bardzo duze zna-
czenie dla powstajacej wspélczesnie dokumentagji, ktéra w przysztosci tworzyé
bedzie panistwowy zaséb archiwalny. Wreszcie pozwala na postawienie pytania
o faktyczne skutki narastajacej w ostatnich latach fragmentacji zasad postepowa-
nia z dokumentacjg. Odpowiedzi zapewne przyniesie przysztos¢, juz teraz mozna
natomiast odnies¢ sie do obu pytan postawionych we wstepie do niniejszego arty-
kutu. Rozproszenie norm wptywajacych na zarzadzanie dokumentacja powoduje,
ze wspdlczesni jej wytworcy, by efektywnie postepowac z dokumentacjg podczas
catego jej cyklu zycia, musza dysponowac wiedza szersza niz ta, ktéra s3 w stanie
uzyska¢ z kompletu normatywéw kancelaryjno-archiwalnych. Przyszli badacze
beda natomiast zmuszeni nie tylko do zmiany nosnika analizowanych informacji,
ktére utrwalone beda wylacznie w formie elektronicznej, ale takze do poszukiwa-

nia nowych metod badawczych i rozszerzonej bazy materiatéw zrédtowych.

2" Wskazuje sie obecnie na rok 2025 jako na moment, w ktérym EZD bedzie wykorzystywane

,w kazdym publicznym urzedzie”, jednak, co istotne, bez jednoznacznego okreslenia skali uzyt-
kowania. Na ten temat zob. Serwis Samorzadowy PAP. Cieszynski: do 2025 roku elektroniczne
zarzadzanie dokumentacja w kazdym urzedzie publicznym, https://samorzad.pap.pl/katego-
ria/aktualnosci/zpp-apelujemy-o-ochrone-taryfowa-w-zwiazku-z-podwyzkami-cen-energii
[dostep: 22.08.2022]. Pozytywnie nalezy odebra¢ procedowanie nowelizacji ustawy archiwal-
nej, w tym jej art. 6, gdzie znalez¢ ma sie zapis o obowigzku wdrozenia i stosowania elektro-
nicznego zarzadzania dokumentacja (przepis ma mie¢ zastosowanie od 1 stycznia 2026 r.), zob.
Kancelaria Prezesa Rady Ministréw. Projekt ustawy o zmianie niektérych ustaw w zwiazku
z rozwojem e-administracji, https://www.gov.pl/web/premier/projekt-ustawy-o-zmianie-niek-
torych-ustaw-w-zwiazku-z-rozwojem-e-administracji2 [dostep: 22.08.2022].


https://samorzad.pap.pl/kategoria/aktualnosci/zpp-apelujemy-o-ochrone-taryfowa-w-zwiazku-z-podwyzkami-cen-energii
https://samorzad.pap.pl/kategoria/aktualnosci/zpp-apelujemy-o-ochrone-taryfowa-w-zwiazku-z-podwyzkami-cen-energii
https://www.gov.pl/web/premier/projekt-ustawy-o-zmianie-niektorych-ustaw-w-zwiazku-z-rozwojem-e-administracji2
https://www.gov.pl/web/premier/projekt-ustawy-o-zmianie-niektorych-ustaw-w-zwiazku-z-rozwojem-e-administracji2
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Aneks 1

Spis wewnetrznych normatywoéw regulujacych zarzadzanie dokumentacija -
jednostki z systemem tradycyjnym jako podstawowym sposobem
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw

- Zarzadzenie nr 1/18 Prezydenta Miasta Lomza z dnia 2 stycznia 2018 r.
w sprawie obiegu dokumentéw przez wprowadzenie do uzytku w Urzedzie
Miejskim w Lomzy systemu teleinformatycznego do elektronicznego zarza-
dzania dokumentacja.

- Zarzadzenie nr 1/2022 Marszatka Wojewddztwa Lubuskiego z dnia 3 stycz-
nia 2022 r. w sprawie wdrozenia, utrzymania i rozwoju systemu elektronicz-
nego zarzadzania dokumentacjg EZD PUW oraz wskazania systemu wykony-
wania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewé6dztwa
Lubuskiego w Zielonej Gérze.

- Zarzadzenie nr 106/2020 Wéjta Gminy Bedkéw z dnia 31 grudnia 2020 r.
w sprawie obiegu korespondencji przy wykorzystaniu systemu Elektro-
nicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD PUW) w Urzedzie Gminy Bed-
kéw.

- Zarzadzenie Nr 108/2020 Marszatka Wojewddztwa Matopolskiego z dnia
5 pazdziernika 2020 roku w sprawie procedury uzytkowania ,Elektronicz-
nego Systemu Obiegu Dokumentéw” oraz stosowania Instrukeji kancelaryj-
nej i Jednolitego rzeczowego wykazu akt w Urzedzie Marszatkowskim Woje-
woédztwa Malopolskiego.

- Zarzadzenie nr 110/15 Burmistrza Lipska z dnia 2 grudnia 2015 r. w spra-
wie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancela-
ryjnych w Urzedzie Miejskim w Lipsku.

- Zarzadzenie nr 110/21 Wéjta Gminy Nowinka z dnia 30 grudnia 2021 r.
w sprawie czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Nowinka oraz zasad
pracy w Systemie do Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.

- Zarzadzenie nr 12.11.2018 Wéjta Gminy Pilchowice z dnia 26 lutego 2018 r.
w sprawie: wprowadzenia Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentdéw

w Urzedzie Gminy Pilchowice.
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Zarzadzenie nr 120.31.2021 Wéjta Gminy Klukowo z dnia 30 grudnia
2021 r. w sprawie zmian zasad postepowania z dokumentacja i wykonywa-
nia czynno$ci kancelaryjnych w systemie EZD w Urzedzie Gminy Klukowo.
Zarzadzenie nr 131/15 Burmistrza Knyszyna z dnia 31 grudnia 2015 r.
w sprawie wskazania sposobéw wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
wskazania koordynatora czynnosci kancelaryjnych oraz okreslenia listy
rodzajow przesylek, ktére nie sg otwierane w punkcie Kancelarii Ogélnej
w Urzedzie Miejskim w Knyszynie.

Zarzadzenie nr 137/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce z dnia
28 wrzednia 2021 r. w sprawie wskazania podstawowego systemu wykony-
wania czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta i Gminy Daleszyce, okre-
$lenia wyjatkéw od systemu podstawowego, rejestracji przesytek wptywaja-
cych oraz obiegu dokumentacji.

Zarzadzenie nr 14/2015 Wéjta Gminy Bargléw Koscielny z dnia 23 grudnia
2015 r. w sprawie wskazania podstawowego sposobu dokumentowania prze-
biegu zalatwiania i rozstrzygania spraw, okreslenia listy rodzajoéw przesytek,
ktére nie s3 otwierane przez punkt kancelaryjny oraz rejestréw stosowanych
w Urzedzie Gminy Bargtéw Koscielny.

Zarzadzenie nr 14.2021 Starosty Gizyckiego z dnia 28 czerwca 2021 r.
w sprawie wprowadzenia elektronicznego obiegu dokumentéw.
Zarzadzenie nr 158/2020 Wéjta Gminy Leléw z dnia 16 grudnia 2020 r.
w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Lel6éw.

Zarzadzenie nr 170/2019 Burmistrza Miasta Zakopane z dnia 30.07.2019 r.
w sprawie wdrozenia systemu EZD PUW w Urzedzie Miasta Zakopane.
Zarzadzenie nr 176/21 Wojewody Opolskiego z dnia 27 grudnia 2021 r.
w sprawie wskazania elektronicznego systemu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, jako podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania spraw, zasad uzytkowania systemu EZD oraz
stosowania Instrukcji Kancelaryjnej, Instrukeji archiwalnej i Jednolitego
rzeczowego wykazu akt w Opolskim Urzedzie Wojewédzkim w Opolu.
Zarzadzenie nr 18/K/2015 Prezydenta Miasta Radomsko w sprawie ustale-
nia i wprowadzenia zasad postepowania z dokumentacjg w elektronicznym

systemie obiegu dokumentéw w Urzedzie Miasta Radomska.



SYSTEM ELEKTRONICZNEGO ZARZADZANIA DOKUMENTACJA EZD PUW... | 209

Zarzadzenie nr 183/20 Wéjta Gminy Pozezdrze z dnia 28 grudnia 2020 r.
w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Pozezdrzu.

Zarzadzenie nr 19/2021 Kierownika Urzedu Gminy Grajewo z dnia 13 maja
2021 r. w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych i postepowania
z dokumentacjg w Urzedzie Gminy Grajewo.

Zarzadzenie nr 193/WOK/2021 Prezydenta Miasta Zabrze - Kierownika
Urzedu Miejskiego z dnia 29 grudnia 2021 r. w sprawie okreslenia sposobu
wykonywania czynnosci kancelaryjnych i archiwalnych w Urzedzie Miejskim
w Zabrzu.

Zarzadzenie nr 23/2020 Starosty Starachowickiego z dnia 05.03. 2020 r.
w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Starachowicach z wykorzysta-
niem systemu EZD PUW jako systemu wspomagajacego.

Zarzadzenie Nr 23/2021 Burmistrza Miasta Mragowa z dnia 28 kwietnia
2021r. w sprawie: wprowadzenia zasad wykonywania czynnosci kancelaryj-
nych oraz prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej w Urzedzie Miej-
skim w Mragowie.

Zarzadzenie nr 249/2019 Burmistrza Opoczna z dnia 18.12.2019 r. w spra-
wie zasad obiegu korespondencji przy wykorzystaniu Elektronicznego Za-
rzadzania Dokumentacja (EZD) w Urzedzie Miejskim w Opocznie.
Zarzadzenie nr 29/2021 Starosty Gorzowskiego z dnia 02 czerwca 2021 r.
w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 64/2020 Starosty Gorzowskiego z dnia
28 grudnia 2020 r. w sprawie zasad postepowania z dokumentacja oraz
zasad wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym
w Gorzowie Wielkopolskim z wykorzystaniem systemu EZD PUW.
Zarzadzenie nr 3/2015 Wéjta Gminy Janéw z dnia 20 grudnia 2015 w spra-
wie zasad postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancela-
ryjnych w Urzedzie Gminy Janéw.

Zarzadzenie nr 31/2021 Wéjta Gminy Ujazd z dnia 22 lutego 2021 r. w spra-
wie zasad postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancela-
ryjnych w Urzedzie Gminy w Ujezdzie.

Zarzadzenie nr 32/2015 Starosty Wysokomazowieckiego z dnia 6 listopada
2015 roku w sprawie zasad i trybu wykonywania czynnoéci kancelaryjnych

w Starostwie Powiatowym w Wysokiem Mazowieckiem.



210 | MARCIN SMOCZYKSKI

Zarzadzenie nr 36/2015 Starosty Sochaczewskiego z dnia 01 pazdziernika
2015 roku w sprawie wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Socha-
czewie Elektronicznego Obiegu Dokumentdéw przy wykorzystaniu systemu
EZD.

Zarzadzenie nr 3755/2021 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 23 grudnia
2021 r. w sprawie wdrozenia w Urzedzie Miasta Krakowa aplikacji Elek-
troniczne Zarzadzanie Dokumentacja Podlaskiego Urzedu Wojewd6dzkiego
(EZD PUW) oraz ustalenia szczegélnych zasad wykonywania czynnosci kan-
celaryjnych w Urzedzie Miasta Krakowa w zakresie proceséw objetych wdro-
zeniem.

Zarzadzenie nr 39/2021 Burmistrza Czarnej Bialostockiej z dnia 28 grudnia
2021 r. w sprawie zasad postepowania z dokumentacja i wykonywania czyn-
nosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Czarnej Bialostockiej.
Zarzadzenie nr 4/2018 Wéjta Gminy Moszczenica z dnia 04 stycznia 2018 r.
w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Moszczenicy.

Zarzadzenie nr 400/0U/2017 Prezydenta Miasta Stupska z dnia 9 maja
2017 w sprawie wskazania podstawowego systemu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Stupsku oraz okre$lenia wyjatkéw od
systemu podstawowego.

Zarzadzenie nr 47/UM//2022 Prezydenta Miasta Konina z dnia 21 grudnia
2021 roku w sprawie zasad postepowania z dokumentacja i wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Koninie.

Zarzadzenie nr 49 Starosty Olsztyniskiego z dnia 13 wrzesnia 2021 roku
w sprawie wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Olsztynie systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD PUW) jako narzedzia
wspomagajacego podstawowy, tradycyjny system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i ich dokumentowania oraz okreslenia katalogu klas z wyka-
zu akt stanowiacych wyjatki od podstawowego sposobu postepowania z do-
kumentacja.

Zarzadzenie nr 59/2015 Wéjta Gminy Bielsk Podlaski z dnia 30 grudnia
2015 r. w sprawie zasad postepowania z dokumentacja i wykonywania czyn-
nosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Bielsk Podlaski.

Zarzadzenie nr 61/2021 Starosty Grajewskiego z dnia 31 grudnia 2021 r.
w sprawie zasad obiegu korespondencji przy wykorzystaniu systeméw EZD

PUW w Starostwie Powiatowym w Grajewie.
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Zarzadzenie nr 76/2021 Starosty Powiatu Poddebickiego z dnia 31.12.2021
w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Poddebicach z wykorzystaniem
systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg autorstwa Podlaskie-
go Urzedu Wojewédzkiego jako systemu wspomagajacego.

Zarzadzenie nr 77/15 z dnia 18 grudnia 2015 r. w sprawie zasad postepo-
wania z dokumentacjg i wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie
Miejskim w Tykocinie.

Zarzadzenie nr 82/20 Wéjta Gminy Etk z dnia 23 kwietnia 2020 w sprawie
powolania koordynatora czynnoéci kancelaryjnych i wyboru systemu wyko-
nywania czynnosci kancelaryjnych w celu dokumentowania przebiegu zala-
twiania spraw w Urzedzie Gminy E1k.

Zarzadzenie nr 83/2015 Wéjta Gminy Turosn Koscielna z dnia 21 grudnia
2015 r. w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Turo$n Koscielna sys-
temu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD), jako oprogramo-
wania wspomagajacego wykonywanie czynnoéci kancelaryjnych w systemie
tradycyjnym.

Zarzadzenie nr 89/21 Starosty Minskiego z dnia 28 grudnia 2021 r. w spra-
wie wyboru systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz prowa-
dzenia obiegu korespondencji, wykonywania czynnosci kancelaryjnych i ich
dokumentowania przy wykorzystaniu systemu Elektronicznego Zarzadza-
nia Dokumentacja w Starostwie Powiatowym w Mirisku Mazowieckim.
Zarzadzenie nr 94/2020 Wéjta Gminy Czarnocin z dnia 21 grudnia 2020 r.
w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Czarnocin.

Zarzadzenie nr 97/2021 Marszatka Wojewéddztwa Dolnoslaskiego z dnia
22 grudnia 2021 r. w sprawie zasad postepowania z dokumentacja i wykony-
wania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Dolnoslaskiego.

Zarzadzenie nr Z/25/2021 Starosty Nidzickiego z dnia 14 czerwca 2021 r.
w sprawie wskazania podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania spraw dla Starostwa Powiatowego w Nidzicy oraz
zasad postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryj-

nych.
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— Zarzadzenie wewnetrzne nr 47/2021 Wéjta Gminy Orla z dnia 9 grudnia
2021 r. w sprawie zasad postepowania z dokumentacja i wykonywania czyn-
nosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Orla.

- Zarzadzenie Wojewody Malopolskiego z dnia 2 czerwca 2020 r. w sprawie
procedury uzytkowania systemu EZD oraz stosowania Instrukcji kancelaryj-
nej, Instrukeji archiwalnej i Jednolitego rzeczowego wykazu akt w Matopol-
skim Urzedzie Wojewéddzkim w Krakowie.

- Zarzadzenie Wéjta Gminy Juchnowiec Koscielny z dnia 30 grudnia 2021 r.
zmieniajgce Zarzadzenie Nr 39/2011 Wéjta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 21 marca 2011 w sprawie wprowadzenia zmian w procedurach we-
wnetrznych w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie

Gminy Juchnowiec Koscielny.
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Aneks 2

Spis wewnetrznych normatywoéw regulujacych zarzadzanie dokumentacija -
jednostki z systemem EZD jako podstawowym sposobem dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw

- Zarzadzenie Nr 1/20 Kierownika Urzedu Miejskiego Trzcianki z dnia 2 stycz-
nia 2020 r. w sprawie wskazania systemu elektronicznego zarzadzania do-
kumentacjg EZD jako podstawowego systemu kancelaryjnego w Urzedzie
Miejskim Trzcianki.

- Zarzadzenie nr 1/21 Marszatka Wojewédztwa Zachodniopomorskiego
z dnia 4 stycznia 2021 r. w sprawie wprowadzenia elektronicznego systemu
zarzadzania dokumentacja jako podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego.

- Zarzadzenie nr 115/2021 Starosty Wielickiego z dnia 29 grudnia 2021
w sprawie: zasad uzytkowania systemu EZD PUW w Starostwie Powiatowym
w Wieliczce.

- Zarzadzenie nr 135/2019 Starosty Nowotarskiego z dnia 28 listopada
2019 r. w sprawie zasad uzytkowania systemu EZD PUW oraz stosowania
Instrukeji kancelaryjnej, Instrukcji archiwalnej i Jednolitego rzeczowego
wykazu akt w Starostwie Powiatowym w Nowym Targu.

- Zarzadzenie nr 15/2017 Wojewody Slaskiego z dnia 18 stycznia 2017 r.
w sprawie zasad postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Slaskim Urzedzie Wojewédzkim w Katowicach.

- Zarzadzenie nr 151/2019 Starosty Wejherowskiego z dnia 20 grudnia
2019r. w sprawie wprowadzenia Elektronicznego Zarzadzenia Dokumenta-
cja w Starostwie Powiatowym w Wejherowie, ustalenia zasad uzytkowania
systemu EZD, powolania Zespotu ds. obstugi systemu EZD PUW w Staro-
stwie Powiatowym w Wejherowie oraz wyznaczenia koordynatora czynno$ci
kancelaryjnych.

- Zarzadzenie nr 16/2021 Starosty Sokdlskiego z dnia 26 lutego 2021 r.
w sprawie zasad postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci

kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Sokéice.
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Zarzadzenie nr 176/21 Wojewody Opolskiego z dnia 27 grudnia 2021 r.
w sprawie wskazania elektronicznego systemu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, jako podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania spraw, zasad uzytkowania systemu EZD oraz
stosowania Instrukcji Kancelaryjnej, Instrukcji archiwalnej i Jednolitego
rzeczowego wykazu akt w Opolskim Urzedzie Wojew6dzkim w Opolu.
Zarzadzenie nr 20/2019 Wojewody Swietokrzyskiego z dnia 14 lutego 2019
roku w sprawie zasad postepowania z dokumentacja i wykonywania czynno-
$ci kancelaryjnych w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewédzkim w Kielcach.
Zarzadzenie nr 2016/16 Prezydenta Miasta Gdanska z dnia 29 grudnia
2016 w sprawie wprowadzenia Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
w Urzedzie Miejskim w Gdansku, ustalenia zasad uzytkowania systemu EZD
oraz powolania Zespotu ds. obstugi systemu EZD PUW w Urzedzie Miejskim
w Gdansku.

Zarzadzenie nr 300/2021 z dnia 29 grudnia 2021 w sprawie zasad poste-
powania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Lédz-
kim Urzedzie Wojewddzkim w Lodzi; Procedura uzytkowania systemu EZD
(elektronicznego zarzadzania dokumentacja) w bédzkim Urzedzie Woje-
wdédzkim w Lodzi.

Zarzadzenie nr 324 Wojewody Lubelskiego z dnia 29 grudnia 2017 r. w spra-
wie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnoéci kancela-
ryjnych w Lubelskim Urzedzie Wojewddzkim w Lublinie.

Zarzadzenie nr 350 Wojewody Warminisko-Mazurskiego z dnia 27 grudnia
2021 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie wskazania podstawowego sposo-
bu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw dla War-
minsko-Mazurskiego Urzedu Wojewédzkiego w Olsztynie oraz w sprawie
zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryj-
nych.

Zarzadzenie Nr 380 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia
15 grudnia 2020 roku w sprawie stosowania w Urzedzie Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja autor-
stwa Podlaskiego Urzedu Wojewédzkiego.

Zarzadzenie nr 4/202 Marszatka Wojewddztwa Opolskiego z dnia 10 stycz-
nia 2020 r. w sprawie wskazania elektronicznego systemu wykonywania
czynnodci kancelaryjnych jako podstawowego sposobu dokumentowania

przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw oraz stosowania instrukeji kan-
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celaryjnych, jednolitego rzeczowego wykazu akt organéw samorzadu woje-
wédztwa.

Zarzadzenie nr 40/2020 Wojewody Zachodniopomorskiego z dnia 31 stycz-
nia 2020 r. w sprawie zasad zarzadzania dokumentacja i wykonywania
czynnos$ci kancelaryjnych w Zachodniopomorskim Urzedzie Wojewédzkim
w Szczecinie; Procedura wewnetrzna uzytkowania systemu elektronicznego
zarzadzania dokumentacja (EZD) w Zachodniopomorskim Urzedzie Woje-
wédzkim w Szczecinie zatwierdzona przez Dyrektora Generalnego Zachod-
niopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Szczecinie.

Zarzadzenie nr 427 Wojewody Dolnoslaskiego z dnia 31.08.2018 r. w spra-
wie postepowania z dokumentacja naplywajaca i wytwarzang w toku dziatal-
nosci Dolnoslaskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wroctawiu.

Zarzadzenie nr 508 Wojewody Mazowieckiego z dnia 30 grudnia 2021 r.
w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Mazowieckim Urze-
dzie Wojewddzkim w Warszawie; Procedura ,Uzytkowanie elektronicznego
zarzadzania dokumentacja (EZD) w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim
w Warszawie, bedacego podstawowych systemem zalatwiania i rozstrzyga-
nia spraw”.

Zarzadzenie nr 55/2021 Starosty Koszalinskiego z dnia 28 grudnia 2021 r.
w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Koszalinie.

Zarzadzenie nr 7831/VIII/21 z dnia 21 lipca 2021 r. w sprawie zasad poste-
powania z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urze-
dzie Miasta Lodzi.

Zarzadzenie Wojewody Lubuskiego z dnia 02.01.2013 r. w sprawie wybo-
ru systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja jako podstawowego
systemu kancelaryjnego w Lubuskim Urzedzie Wojewd6dzkim.

Zarzadzenie Wojewody Matopolskiego z dnia 2 czerwca 2020 r. w sprawie
procedury uzytkowania systemu EZD oraz stosowania Instrukcji kancelaryj-
nej, Instrukeji archiwalnej i Jednolitego rzeczowego wykazu akt w Matopol-
skim Urzedzie Wojewédzkim w Krakowie.

Zarzadzenie Wojewody Pomorskiego z dnia 29 marca 2022 r. zmieniaja-
ce zarzadzenie w sprawie ustanowienia systemu teleinformatycznego do
elektronicznego zarzadzania dokumentacja jako podstawowego sposobu

dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw i wykonywania czynno$ci
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kancelaryjnych, zasad uzytkowania systemu EZD oraz powolania Zespotu

ds. obstugi systemu EZD w Pomorskim Urzedzie Wojewédzkim w Gdansku.

Zrédta

Dane badawcze zgromadzone przechowywane w siedzibie Wydzialu Nauk Historycznych Uniwer-
sytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu, ul. Wi. Bojarskiego 1.

Kancelaria Prezesa Rady Ministréw. Projekt ustawy o zmianie niektérych ustaw w zwigzku z roz-
wojem e-administracji, https://www.gov.pl/web/premier/projekt-ustawy-o-zmianie-niekto-
rych-ustaw-w-zwiazku-z-rozwojem-e-administracji2 [dostep: 22.08.2022].

Normatywy ujete w Aneksie 1 oraz Aneksie 2 wraz z péZniejszymi zmianami.

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).

Uchwata Rady Ministréw z dnia 24 sierpnia 1931 r. o przepisach kancelaryjnych w administracji

publicznej (Mon. Pol. 1931, nr 196, poz. 213).
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