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1. Wprowadzenie

Zarzadzanie dokumentacja w Polsce oparte jest przede wszystkim na instruk-
cji kancelaryjnej, jednolitym rzeczowym wykazie akt i instrukeji w zakresie
dzialania archiwum zaktadowego (archiwum wtasne danej jednostki)?. Sta-
nowig one podstawowe przepisy kancelaryjno-archiwalne, ktére wprowadza
sie do jednostek organizacyjnych celem odpowiedniego zorganizowania
pracy kancelaryjnej. Odbywa si¢ to na podstawie ustawy o narodowym za-
sobie archiwalnym i archiwach (dalej: ustawa archiwalna)®, Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kan-
celaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych®, Rozporzadzenia
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r.
w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania ma-
terialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji

1 Magdalena Niedzwiecka — Katedra Archiwistyki i Nauk Pomocniczych Historii,
Uniwersytet Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie, ORCID: 0000-0001-7336-046X,
e-mail: magdalena.niedzwiedzka@uken krakow.pl.

2 Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdzier-
nika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji nie-
archiwalnej, Dz.U. 2015, poz. 1743.

3 Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
Dz.U. 2011, nr 123, poz. 698 ze zm.

4 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie in-
strukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych, Dz.U. 2011, nr 14, poz. 67.
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niearchiwalnej’®, oraz zarzadzen wewnetrznych jednostki organizacyjnej wpro-
wadzanych przez kierownikéw®. Nadrzednie postepowanie z dokumentacja,
funkcjonowanie urzedéw i prace urzednikéw w Polsce regulowane sg przez
Kodeks postepowania administracyjnego (dalej: k.p.a.)”, a w zakresie odpo-
wiedzialno$ci cywilnej - przez Kodeks cywilny (dalej: k.c.)®. Nalezy jedno-
cze$nie pamietaé, ze specyfika danej jednostki organizacyjnej, a co za tym
idzie - rodzaje powstajacej dokumentacji odpowiadaja réznym wytycznym
wynikajacym z aktéw prawnych dotyczacych danego rodzaju dokumentacji
(np. medycznej’, przebiegu studiow'’, dokumentacji osobowej i ptacowej'" itd.).

Zarzadzanie dokumentacja w danej jednostce powinno przede wszystkim
odzwierciedla¢ jej funkcje, zadania i organizacje, ale takze pewnego rodzaju
tradycje kancelaryjne'? (np. w tworzeniu rejestréw kancelaryjnych'?). Po-
winno takze utatwiaé prace kancelaryjng, a nie ja utrudnia¢ i komplikowaé'*.
Dlatego tez w 2021 r. postanowiono wysfa¢ do instytucji zapytania w formie
ankiety, ktorej analiza ztozyla si¢ na prébe stworzenia propozycji Katalogu
dobrych praktyk zarzgdzania dokumentacjg w instytucji. Badanie byto konty-
nuowane w po6zniejszych latach w formie wywiadu z pracownikami kancelarii
oraz obserwacji srodowiska praktykow zarzadzania dokumentacja.

Czym s3 dobre praktyki? Okreslamy nimi dzialanie przynoszace kon-
kretne i pozytywne rezultaty oraz zawierajace w sobie pewien potencjal inno-
wagcji. Jest ono trwatle i powtarzalne oraz mozliwe do zastosowania w podob-
nych warunkach w innym miejscu lub przez inne podmioty. Dobre praktyki

5 Dz.U. 2015, poz. 1743.

6 Przykladowy wykaz akt wprowadzony zarzadzeniem kierownika jednostki:
Wrykaz akt Uniwersytetu Jagielloniskiego, Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr 147 Rek-
tora UJ z dnia 30 grudnia 2022 r., https://bip.uj.edu.pl/documents/1384597/152300185/
zarz_147_2022_zal_2_JRWA.pdf/d3elb165-3427-43b4-9021-69024b6d2842 (18.01.2024).

7 Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego,
Dz.U. 1960, nr 30, poz. 168 ze zm.

8 Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny, Dz.U. 1964, nr 16, poz. 9 ze zm.

9 Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 6 kwietnia 2020 r. w sprawie rodzajow,
zakresu i wzoréw dokumentacji medycznej oraz sposobu jej przetwarzania, Dz.U. 2020,
poz. 666.

10 Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzeénia 2018 r.
w sprawie studiéw, Dz.U. 2018, poz. 1861, ze zm.

11 Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, Dz.U. 1974, nr 24, poz. 141
ze zm.; Ustawa z dnia 10 stycznia 2018 r. o zmianie niektorych ustaw w zwigzku ze
skréceniem okresu przechowywania akt pracowniczych oraz ich elektronizacjg, Dz.U.
2018, poz. 357.

12 Zarzgdzanie dokumentacjg w instytucji. Czynniki sprzyjajgce i ograniczenia,
red. R. Degen, M. Jabtoniska, Torun 2020.

13 Zob. M. Niedzwiedzka, Rejestry kancelaryjne w tradycyjnym i Elektronicznym
Zarzgdzaniu Dokumentacjq (EZD), w: Wspotczesna biurowos¢ w administracji publicznej,
H. Robotka (red.), Torun 2013, s. 79-91.

14 Zarzgdzanie dokumentacjg. Badania i dydaktyka, red. R. Degen, M. Jabtonska,
Torun 2016.


https://bip.uj.edu.pl/documents/1384597/152300185/zarz_147_2022_zal_2_JRWA.pdf/d3e1b165-3427-43b4-9021-69024b6d2842
https://bip.uj.edu.pl/documents/1384597/152300185/zarz_147_2022_zal_2_JRWA.pdf/d3e1b165-3427-43b4-9021-69024b6d2842

RAP 2025-11(1) Magdalena NiedZzwiedzka

s3 wykorzystywane gléwnie w celu udoskonalenia standardéw prowadzone;j
dziatalno$ci, a takze sg narzedziem podnoszenia jako$ci kapitatu ludzkiego.
Ucza, jak poszerza¢ wiedze, wykorzystujac do$wiadczenia innych'®. Dobre
praktyki obejmujg postepowanie nieformalne; nie stanowig zatem czesci
systemu prawa panstwowego, a ich stosowanie nie jest obwarowane zadnymi
sankcjami administracyjnymi. Wydaje sie natomiast, ze wynikajg z potrzeby
ustalania najlepszych wzorcéw i wprowadzania planu postgpowania, ktéry
przyniesie instytucji najwiecej korzysci'®.

Po co wprowadza¢ dobre praktyki w organizacji i jej zarzadzaniu? Dobre
praktyki wywodza si¢ z nauk o zarzadzaniu i s3 implementowane wszedzie
tam, gdzie majg przynie$¢ usprawnienie oraz powodzenie organizacji mie-
rzone stopniem realizacji danych celéw'’. Wynikajg z proceséw zwigzanych
z organizacjg i zarzadzaniem w administracji publicznej'®. Dobre praktyki
tworzone sg dla réznych aspektow zwigzanych z zarzadzaniem, dlatego na-
turalne wydaje sie stworzenie katalogu dobrych praktyk zarzadzania doku-
mentacja w administracji publiczne;j. Jest to szczegdlnie wazne w obliczu
usprawniania e-administracji oraz elektronicznego zarzadzania dokumen-
tacjg'’ czy elektronicznego obiegu dokumentacji. Préba stworzenia takiego
katalogu zostala podjeta na podstawie doswiadczen praktykow — specjalistow
od zarzadzania dokumentacjg, na podstawie ankiety oraz wywiadéw przepro-
wadzonych w srodowisku zarzagdcoéw dokumentacji. To wlasnie praktycy, jako
znawcy tematu i najbardziej doswiadczeni w obiegu dokumentacji, mieli sie
wypowiedzie¢ w tej kwestii. Warto zaznaczy¢, ze w trakcie ustalania katalogu
dobrych praktyk nie powinno sie proponowac zestawu idealnych rozwigzan.
Wielos¢ i réznorodnos¢ moga prowadzi¢ do negatywnych skutkow, a przede
wszystkim wplywa¢ na dtugofalowg efektywno$¢®®. Dobra praktyka bedzie

15 M. Bednarek, Doskonalenie systemow zarzgdzania. Nowa droga do przedsigbior-
stwa lean, Warszawa 2007, s. 161.

16 W.XK. Roman, Czym jest dobra praktyka i komu stuzy?, w: Dobre praktyki zarzg-
dzania dokumentacjg, K. Peplowska, M. Smoczynski (red.), Torun 2022, s. 11-26.

17 S. Cyfert, W. Szumowski, Dobre praktyki zarzqgdzania w administracji samorzg-
dowej, ,Nauki o Zarzadzaniu. Menagement Sciences” 2015, nr 4 (25), s. 38-58; Dobre
praktyki zarzgdzania dokumentacjg, red. K. Peptowska, M. Smoczynski, Torun 2022.

18 Zob. R. Gawlowski, K. Makowski, Organizacja i zarzqgdzanie w administracji
publicznej, Warszawa 2022.

19 Zawsze kiedy mowa o elektronicznym zarzadzaniu dokumentacja, chodzi o proces
zarzadzania z wykorzystaniem technologii, a kiedy mowa o Elektronicznym Zarzadzaniu
Dokumentacjg (dalej: EZD) - o system i jemu pochodne; zob. D. Drzewiecka, Systemy
EZD w urzedach administracji publicznej w Polsce w latach 2011-2019. Rzeczywista liczba
wdrozet versus budowa marki narzedzi informatycznych, ,, Archeion” 2021, t. 122, s. 9-25;
eadem, Ogolne czy szczegélowe? Dane dotyczgce biurowosci elektronicznej w Polsce zawarte
w protokotach kontroli archiwalnych z lat 2011-2019, ,,Archeion” 2022, t. 123, s. 167-183;
A. Prasal, E. Perlakowska, G. Abgarowicz, Procedury elektronicznego zarzgdzania doku-
mentacjg w administracji, Warszawa 2023.

20 S. Cyfert, W. Szumowski, Dobre praktyki zarzgdzania..., s. 53.
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skuteczna, je$li bedzie uniwersalna®'. Powinna sie ona odnosi¢ do najbardziej
efektywnego wykonywania zarzadzania dokumentacjg, przy wykorzystaniu
jak najmniejszej liczby zasobdw, z ponadprzecigtnymi rezultatami; powinna
by¢ pewnego rodzaju wzorcem do nasladowania®.

Co powinien zawiera¢ opis dobrych praktyk? Z pewnoscig powinien
zawiera¢ informacje na temat:

1. organizacji realizujacej projekt (dane dotyczace liczby cztonkéw, umie-
jetnosci, krotka informacje o aktywnosci oraz inne istotne informacje
z punktu widzenia potencjalnego odbiorcy);

2. kontekstu przedsigwziecia (zwiezly opis miejscowosci, kluczowe pro-
blemy, cele realizowane w projekcie, jego pomystodawce, sposéb tworze-
nia planu projektu i inne informacje merytoryczne);

3. gléwnego dziatania projektu, ktére doprowadzito do osiagniecia celu
oraz zakladanych rezultatow;

4. konkretnych produktéw i rezultatéw (konkretne efekty wyrazone w jed-
nostkach miary);

5. wartosci dodanej projektu (wartos¢ dodatkowa w stosunku do wartosci
wytworzonej);

6. napotkanych probleméw i zdobytych doswiadczen;

7. czasu trwania projektu (informacja praktyczna pozwalajaca na okres-
lenie czasu pracy);

8. budzetu ($rodki finansowe, zrédta finansowania);

9. uzasadnienie (dlaczego projekt jest przyktadem dobrej praktyki)*’.

Ze wzgledu na to, Ze jest to proba wprowadzenia dobrych praktyk do
zarzadzania dokumentacja, ktora nie zostata wprowadzona metoda doswiad-
czalng, ponizej przedstawione zostang przede wszystkim zalozenia, oczeki-
wania i spodziewana warto$¢ dodana. W ankiecie i wywiadzie uczestniczyty
osoby z diugoletnim do$wiadczeniem, stad zawarto tez wprowadzenie do-
tyczace spodziewanych problemoéw. Celem ponizszego artykulu jest przed-
stawienie wynikow badan oraz prdoba stworzenia katalogu dobrych praktyk
zarzadzania dokumentacja.

2. Katalog dobrych praktyk zarzadzania dokumentacja — projekt na podstawie
doswiadczen praktykéw, przygotowany na podstawie ankiety dobrowolnej
wypetnionej przez praktykow zarzadzajacych dokumentacja

Cel: Celem badania bylo uzyskanie informacji na temat oczekiwan spe-
cjalistow zajmujacych sie zarzagdzaniem dokumentacja. Stanowi to probe

21 Ibidem,s. 57.

22 R.Brajer-Marczak, Dobre praktyki w doskonaleniu procesow biznesowych, ,,Studia
Informatica Pomerania” 2017, nr 1 (43), s. 17.

23 Za: H. Szczeblewska, Formularz zgloszenia Dobrych Praktyk, w: Zlota ksigga
dobrych praktyk, Warszawa 2016.
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w zakresie ustalenia katalogu dobrych praktyk zarzadzania dokumentacja.
Badanie skierowano do specjalistow — praktykow zajmujacych si¢ zarza-
dzaniem dokumentacja w instytucjach publicznych. Anonimowg ankiete
przesytano bezposrednio do 0séb zajmujacych sie¢ procesem zarzadzania do-
kumentacja w roznych jednostkach. Odpowiedzi udzielali chetni ankietowani
z roznorodnych instytucji publicznych, wéréd ktérych nalezy wymieni¢?*:

administracj¢ rzadowa, m.in. Ministerstwo Kultury, Dziedzictwa Naro-
dowego i Sportu; Ministerstwo Finansow;

panstwowe jednostki organizacyjne, m.in. Lasy Panstwowe;
administracje samorzadowa, m.in. urzad marszalkowski, urzad gminy,
starostwo powiatowe;

szkoly i jednostki organizacyjne wojewodztwa i gminy;

wymiar sprawiedliwo$ci.

Nazwy stanowisk pracy oséb ankietowanych przedstawiaja sie nastepujaco:

starszy archiwista,

inspektor w wydziale, przy ktérym jest archiwum zakladowe,
gléwny specjalista ds. koordynacji czynnosci kancelaryjnych,
naczelnik wydziatu,

kierownik zespotu wsparcia uzytkownikéow,

gléwny specjalista,

kierownik,

specjalista ds. administracji,

referent ds. ksiegowosci, funkcja archiwisty i koordynatora czynnosci
kancelaryjnych,

inspektor ds. archiwum,

stanowisko ds. organizacyjno-archiwalnych,

referent,

starszy referent,

gléwny specjalista koordynator czynnosci kancelaryjnych.

Badanie: Pytania badawcze poprzedzone zostaly pytaniami wprowadzajg-
cymi w celu ustalenia pewnych aspektéw wynikajacych z funkcjonowania
kancelarii w instytucji, w tym przede wszystkim wprowadzenia Elektronicz-
nego Zarzadzania Dokumentacjg (dalej: EZD). Pierwsze pytanie brzmialo:
»Czy wprowadzenie EZD zostalo poprzedzone dzialaniami majgcymi na celu
przygotowanie infrastruktury, pracownikéw, aktéw prawnych itd.?”. Odpo-
wiedz przeczaca pojawila sie tylko w przypadku instytucji, ktéra juz wdra-
zala EZD, pozostale jednostki potwierdzily szkolenia w zakresie wdrazania
elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

24 Ankietowani nie mieli obowiazku udzielania odpowiedzi na pytania dotyczace

zaréwno jednostki, w ktdrej pracujg, jak i stanowiska, ktére obejmuja, dlatego odpowiedzi
ujete zostaly ogolnie.
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Drugie pytanie mialo pozwoli¢ na ustalenie, jakie dziatania zostaly pod-
jete w celu usprawnienia zarzadzania dokumentacja. Pytanie brzmialo: ,,Czy
w ostatnim czasie w Panstwa jednostce wprowadzono jakies programy majace
na celu udoskonalenie zarzadzania dokumentacja, np. podniesienie kom-
petencji pracownikow, plany wdrozeniowe, plany naprawcze, uzgadnianie
przepiséw kancelaryjno-archiwalnych lub ich wprowadzenie, podniesienie
wydajnosci itp.?”.

W przypadku odpowiedzi ,,tak” najczesciej pojawialy sie doprecyzowania®®:

- nowe normatywy kancelaryjno-archiwalne;

- wspolpraca w ramach zespotu ds. ramowej instrukcji kancelaryjnej dla
urzedow obstugujacych centralne organy administracji publicznej;

- »elektronizacja” procedur wewnetrznych na potrzeby pracy zdalnej i elek-
tronicznego dokumentowania sposobu prowadzenia spraw;

- wprowadzenie EZD PUW oraz szereg szkolen wewnetrznych dotycza-
cych systemu, jak i instrukcji kancelaryjnej;

- nowelizacja instrukeji kancelaryjnej;

- wdrozenie systemu EZD, powolanie struktury organizacyjnej zwigzanej
z koordynacja zarzadzania dokumentacja;

- ustalanie nowych normatywoéw kancelaryjnych (poprzednie z 2015 r.);

- indywidualne szkolenia pracownikéw w réznych komdrkach w celu
prawidlowego prowadzenia spraw;

- wprowadzenie EZD PUW;

- wprowadzenie programu cyklicznych szkolen;

- publikowanie newslettera Sowa EZD - cotygodniowa pigutka wiedzy
przesylana pracownikom.

Trzecie pytanie ankietowe mialo na celu ustalenie wszystkich programéw/
aplikacji usprawniajacych szeroko pojete zarzadzanie dokumentacja. Warto
w tym miejscu wyjasni¢, ze rozbudowana sie¢ aplikacji wspomagajacych
obieg réznego rodzaju dokumentacji moze by¢ zagrozeniem dla diugoter-
minowego przechowywania dokumentacji, w tym materiatow archiwalnych
przechowywanych wieczyscie®®. Dlatego nalezy koniecznie zacza¢ nadzorowaé
wprowadzanie usprawnien tego typu do jednostek, szczegélnie tych, ktore
wytwarzajg materialy archiwalne. Pytanie brzmiato: ,,Czy Panstwa jednostka
korzysta z innych programéw/systemdw wspomagajacych zarzadzanie doku-
mentacjg / obieg dokumentacji / obieg wybranych rodzajéw dokumentacji?”.
Przyktady wymienianych wspomagajacych systemoéw/aplikacji/programow:

SOZAT;

OSIP;

Opolska Karta Rodziny i Seniora;
Ekoportal;

25 W odpowiedziach respondentéw wprowadzono jedynie poprawki interpunkcyjne
i ortograficzne, poprawiono literéwki.
26 Dz.U. 2011, nr 123, poz. 698, art. 3.
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- SYZYF RPO WO;
- SL2014;
- EDICTA (wspomaganie kancelarii);
- sprawy kadrowe (np. wnioski urlopowe, szkoleniowe) i finansowe (wnio-
ski o wydatek, uruchomienie $rodkéw publicznych);
- system oceny pracownikow i zarzgdzania projektami;
- systemy dziedzinowe;
- dziedzinowe/dedykowane;
- lokalne obiegi wspomagajace system tradycyjny oraz integracje z e-PUAP;
- systemy wewnetrzne Lasow Panstwowych;
- system rejestracji i obstugi wnioskdw;
- program do obslugi ustug pocztowych;
- Sidas;
- e-RPO;
- rozwigzania chmurowe SharePoint (w czasie pandemii COVID-19).
Z jednej strony ten niewielki wycinek z systemoéw dziedzinowych / aplikacji
wspomagajacych obieg dokumentacji sugeruje przede wszystkim rosnace
wsparcie technologiczne dla kancelarii, ale z drugiej — stwarza zagrozenie dla
mozliwosci instytucji do dlugoterminowego przechowywania dokumentacji.
Wszak tradycyjna forma prowadzenia dokumentacji, papierowa, jest spraw-
dzona i wiemy, Ze jej dlugoterminowe przechowywanie, np. przez 50 lat, jest
mozliwe, natomiast co do dokumentacji w postaci elektronicznej dalej nie
mamy takiej pewnosci. Dotyczy to réwniez calych systeméw, ktore maja
umozliwia¢ diugoterminowe przechowywanie np. jednego rodzaju dokumen-
tacji (np. elektronicznych dyplomow studiéw wyzszych?’). Nalezy podkresli¢,
ze nie chodzi tutaj o Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja i zabezpiecze-
nie materialéw archiwalnych w Archiwum Dokumentéw Elektronicznychzs,
ktore prowadzone jest przez Naczelng Dyrekcje Archiwéw Panstwowych, ale
o systemy wsparcia dziedzinowego, czgsto pozostajace poza nadzorem archi-
walnym i niemajgce zabezpieczenia do dtugoterminowego przechowywania.
Kolejne pytania byly proba ustalenia dobrych praktyk zarzadzania do-
kumentacja. Pierwsze z nich mialo na celu ogélne rozeznanie z tematem:
»Co Panstwa zdaniem ma zasadniczy wptyw na dobre zarzadzanie dokumen-
tacja?”. Odpowiedzi respondentéw przedstawiaja si¢ nastepujaco:

27 Od 2026 r. wprowadzona nowelizacja ustawy o szkolnictwie wyzszym bedzie
pozwalala uczelniom na wystawianie dyploméw w formie elektronicznej, a co za tym
idzie — bedzie mozliwe calkowite przejscie na prowadzenie dokumentacji przebiegu
studiéw w formie elektronicznej, co spowoduje, ze uczelnie wyzsze beda zobowiagzane do
zapewnienia przechowywania tego rodzaju dokumentacji przez okres co najmniej 50 lat
(kategoria archiwalna B50); zob. Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce, Dz.U. z 2018 r., poz. 1668, art. 74; Rozporzadzenie Ministra Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego w sprawie studiéw, Dz.U. z 2018 r., poz. 1861, § 15 ust. 4.

28 Archiwum Dokumentéw Elektronicznych, https://ade.gov.pl/pl/web/ade-pub/
o-projekcie (1.05.2024).
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przekonanie pracownikéw do prawidlowego stosowania przepisow kan-
celaryjnych, do koniecznosci poglebiania swojej wiedzy, szkolen;
pracownicy, ktérzy znajg przepisy prawa i na biezaco pracujg w systemie
EZD; jednak dobre zarzadzanie zalezy przede wszystkim od pracy oséb
decyzyjnych oraz sprawnego systemu zastepstw; jesli np. dyrektor nie
wykonuje na biezgco dekretacji lub akceptacji, to bedzie ,kulal” caly
system;

zaufanie 0s6b decyzyjnych do rekomendacji ekspertow;

dobrze umocowany, charyzmatyczny i dysponujacy szeroka wiedza
pracownik wykonujacy zadania koordynatora czynnosci kancelaryjnych
lub administratora systemu klasy EZD;

koordynator dobrze znajacy normatywy kancelaryjno-archiwalne, ktory
chetnie podzieli si¢ informacjami i bedzie czuwal nad zarzadzaniem
dokumentacja (w jednostkach, w ktérych koordynator ma silng pozycje,
podparta wiedzg i doswiadczeniem, dobre zarzadzanie dokumentacja
jest czym$ oczywistym; w jednostkach, w ktérych rola ta powierzana jest
czesto przypadkowym, a nawet nowo przyjmowanym pracownikom,
proces zarzadzania dokumentacjg jest zachwiany i chaotyczny);
wyksztalcenie pracownikow;

szereg krotkich szkolen cyklicznych;

szkolenia i ustawiczna praca u podstaw;

wsparcie kierownictwa w czynnosciach kancelaryjnych;

dobra organizacja pracy;

jasny przeplyw informacji;

dobry regulamin organizacyjny;

wdrozenie prostych i jasnych regul zarzadzania oraz wydajny system;
biezacy nadzoér nad wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych i kory-
gowanie bledow na etapie realizacji sprawy;

jasne proste i krotkie przepisy;

dobrze opracowane normatywy kancelaryjno-archiwalne.

Z odpowiedzi ankietowanych jasno wynika, ze podstawg dobrego zarzadzania
dokumentacjg s3 odpowiednio przeszkoleni i wyksztalceni pracownicy, umie-
jacy postugiwac sie przepisami kancelaryjno-archiwalnymi, w tym znajacy
odpowiednie nazewnictwo archiwalne oraz przepisy dotyczace zarzadzania
dokumentacja, a takze umiejacy czytac i stosowac przepisy prawa. Warto pod-
kresli¢ w tym miejscu wage kierownictwa, od ktérego niejednokrotnie zalezy
najwiecej w kwestii wprowadzania odpowiedniego zarzadzania dokumenta-
cja, np. EZD, czy tez przepiséw kancelaryjno-archiwalnych: dobrze by byto,
jesli wszystkie kwestie z tym zwigzane bylyby dyskutowane z pracownikami,
ktérzy niejednokrotnie znaja problemy wynikajace z kwestii zarzadzania
dokumentacja, a czgsto pomijani s3 w podejmowaniu decyzji dotyczacych
np. wprowadzania systemow zarzgdzania dokumentacja, w konsultacjach na
temat wprowadzania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych itp.



RAP 2025-11(1) Magdalena NiedZzwiedzka

Nastepne pytanie, naprowadzajace, miato na celu ustalenie katalogu do-
brych praktyk zarzadzania dokumentacjg. Mialo tez zobrazowac, jak specja-
lisci z tego zakresu rozumieja ,,dobre praktyki”. Pytanie to brzmiato: ,,Z czym
Panstwa zdaniem mozemy wigza¢ dobre praktyki zarzagdzania dokumentacja?”.

W odpowiedzi uzyskalismy szeroki wybdr do listy katalogu dobrych
praktyk kancelaryjnych:

- znajomo$¢ przepiséw prawa, przede wszystkim instrukeji kancelaryjne;j
oraz k.p.a.”’;

- zapewnienie ciaglo$ci dzialania, szkolenie i podnoszenie kwalifikacji
pracownikéw;

- reagowanie na zmiany;

- dobre i sprawne zarzadzanie organizacja;

- ulatwienie pracy;

- korzystanie z doswiadczen (réwniez innych jednostek);

- sprawdzanie aktualnosci przepisow, na ktére powotuja si¢ pracownicy;

- sumienne wykonywanie obowiazkdw pracownika administracji;

- zbidr dobrych praktyk bylby pomocg i podpowiedzig a tym samym
pozwalal unikna¢ btedéw i powielania ich przez kolejne jednostki;

- uaktualnianie tresci zawartych w regulaminach itp.;

- odpowiedzialno$¢ pracownikow;

- ,dobra praktyka bytyby wewnetrzne procedury ($ciezki) obiegu konkret-
nych rodzajéw dokumentacji wewnatrz podmiotu, wskazujace jak po-
stepowac z konkretnym rodzajem dokumentacji. Moze taka $ciezka by¢
dokumentem, np. obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych, lub moga
to by¢ kroétkie instrukeje (np. jak weryfikowa¢ dokument elektroniczny,
jak doda¢ adresata do ksigzki adresowej w EZD), utrwalone i zapisane
w intranecie (serwerze) i dostepne dla pracownikéw podmiotu”;

- sprawna i prawie automatyczna archiwizacja;

- $wiadomos¢ dotyczaca potrzeby spelniania standardéw zarzadzania
dokumentacja dotyczacg 0sob zarzadzajacych dokumentacjg oraz $cis-
tego kierownictwa;

- wdrozenie systemu teleinformatycznego EZD;

- segregowanie pism (usuwanie zbednych pism z akt spraw);

- uaktualnianie wzoréw formularzy;

- przygotowanie sprawy pod archiwizacje przy jej zamknigciu sprawdzenie,
czy jest kompletna i uzupetnienie spisow.

Warto podkresli¢, ze oczekiwania sg bardzo rdzne, a dobre praktyki, jak
wcze$niej wspomniano, powinny by¢ przede wszystkim uniwersalne, tak
by wspomdc wszystkie jednostki — niezaleznie, czy mamy do czynienia z za-
rzadzaniem dokumentacja w ministerstwie, w szkole podstawowej czy szpitalu.
Dlatego tez odpowiedzi respondentéw nalezy traktowa¢ jak drogowskaz,
a nie wytyczng. Podkresli¢ nalezy rowniez, ze cz¢$¢ z powyzej wymienionych

29 Dz.U. 1960, nr 30, poz. 168 ze zm.
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zagadnien powinna mie¢ rozwigzanie w instrukeji kancelaryjne;j. Jesli tak nie
jest, oznacza to, ze dany aspekt powinien zosta¢ poprawiony w konkretne;j
instytucji®’.

Pytanie o oczekiwania specjalistow - praktykow zajmujacych si¢ zarza-
dzaniem dokumentacja — w celu sformufowania dobrych praktyk w zakresie
zarzadzania dokumentacja pozwala na uzyskanie odpowiedzi na pytanie:

»Jakie sg przyczyny ztego funkcjonowania kancelarii oraz obiegu dokumentacji
w instytucji?”. Odpowiedzi respondentéw utozyly sie w katalog oczekiwan,
ktory przedstawia sie nastepujaco:
- wszyscy pracownicy powinni pracowaé w systemie EZD PUW, nieza-
leznie od sposobu dokumentowania spraw, pozwoliloby to na syste-
matyczne audyty, znajdowanie bledéw lub problemdw oraz biezace ich
prostowanie. W tradycyjnym systemie bledy prostowane sa dopiero na
etapie archiwizacji lub dopiero po przekazaniu do archiwum. Biezaca
praca w systemie i weryfikacja jej przez koordynatora czynnosci kance-
laryjnych, wytapywanie bledéw pozwala czesto zapobiega¢ dalszym lub
powtarzajacym sie bledom. Dodatkowo czesto sila przebicia koordyna-
tora czynnosci kancelaryjnych w danej jednostce nie jest znaczna lub
nie ma on poparcia u 0s6b decyzyjnych, co bardzo utrudnia jego prace
i nie pozwala na wprowadzenie dobrych procedur, poniewaz jakis wy-
dzial moze nie przyjac zalecen koordynatora czynnosci kancelaryjnych;
- wytyczne dotyczace postepowania w przypadku zmian organizacyjnych
takich jak likwidacja lub faczenie jednostek (migracja danych pomiedzy
systemami klasy EZD, sposéb postepowania z dokumentacjg w skla-
dach), uregulowanie kwestii sktadéw chronologicznych;
- doprecyzowanie przepiséw w kontekscie wykonywania odwzorowan
i ich wagi;
- mozliwos¢ niszczenia dokumentéw papierowych po ich odwzorowaniu
w systemie elektronicznym;
- brakowanie dokumentacji elektronicznej (jasne zasady);
- brakowanie sktadu chronologicznego;
- stworzenie platformy wymiany dos§wiadczen [miedzy instytucjami];
- jednolite wytyczne co do zarzadzania dokumentacja;
- centra kompetencyjne koordynowane z poziomu centralnego panstwa;
- nowelizacja prawodawstwa;
- rozwoj systemow informatycznych z poziomu centralnego wraz z do-
stosowanym prawodawstwem;
- projekt dobrych praktyk, cykl krétkich wydawnictw przyjaznych dla kaz-
dego pracownika, ttumaczacy pewne kwestie w sposob jasny i czytelny;

30 Wyjatek stanowig jednostki podlegajace przepisom Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rze-
czowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych, ktére zobowigzane sg do stosowania narzuconych rozporzadzeniem prze-
piséw kancelaryjno-archiwalnych. Zob. takze: Wspétczesna biurowos¢ w administracji. ..
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- wyrobienie w pracownikach nawyku stosowania regulacji obiegu doku-
mentow oraz obowiazek znajomosci przepiséw kancelaryjnych, ktory
dotyczy wszystkich pracownikéw administracji;

- wymagania ze strony kierownikdéw dotyczace stosowania przepisow,
odpowiedzialnos¢ i systematyczno$¢ pracownikow;

- wskazdéwki, jak postepowac z tzw. luzng dokumentacja elektroniczna;

- archiwizacja stron internetowych WWW, portali spotecznos$ciowych,
np. Facebook;

- wigksze wsparcie Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych oraz archi-
wow panstwowych w wypracowywaniu standardéw i dobrych praktyk
oraz ujednolicaniu postgpowania z dokumentacja.

Praktycy zarzadzania dokumentacjg zgodnie uwazaja, ze nie ma ustalonych
jasnych procedur kancelaryjnych. Mimo uzgadniania instrukcji kancelaryj-
nych i wykazdéw akt z archiwami panstwowymi czesto nie korzysta si¢ z wie-
dzy i praktyki zarzadcéw dokumentacji. Wazne jest zatem, by przy kolejnym
wprowadzaniu norm prawnych zwiazanych z zarzadzaniem dokumentacja
przeprowadzi¢ konsultacje z praktykami zarzadzania dokumentacjg, archi-
wistami i pracownikami naukowymi odpowiedzialnymi za te kwestie. Wazne
jest tez, aby kierownicy, podejmujac wazne decyzje w instytucji, np. w kwestii
wprowadzania elektronicznego zarzadzania dokumentacja, robili rozeznanie
praktyczne wérdd pracownikéw, ktdrzy niejednokrotnie sg lepiej zorientowani
w tej materii.

W badaniu zapytano réwniez o to, jakie — zdaniem praktykow - s ogra-
niczenia w mozliwosciach wprowadzania dobrych praktyk zarzadzania do-
kumentacja. Respondenci wymieniali:

- dostosowanie prawa do aktualnych kwestii zwigzanych z dokumentacja,
m.in. k.c.ik.p.a;

- wewnetrzne przeszkody w jednostce: nieche¢ do zmian - czesto mozna
ustysze¢, ze tak robiono od dawna i dziatato, wigc po co zmienia¢, lub pra-
cownicy nie znaja na tyle systemu albo przepisow, aby proces usprawnic¢;

- przywiazanie do starych rozwigzan, utarte wzory postepowania, nie-
che¢ do zmian, problemy natury organizacyjnej, opor na szczeblach
kierowniczych;

- brak dokfadnej analizy potrzeb;

- brak zdecydowanego wsparcia kierownictwa jednostki, czeste reorga-
nizacje;

- przepisy faworyzujace papier, wysytka dokumentacji do niektérych insty-
tucji wymusza istnienie formy papierowej, np. w sadach powszechnych;

- roznorodno$¢ i specyfika jednostek, negatywne nastawienie na nowe
rozwigzania;

- pracownicy administracyjni w wiekszo$ci nie posiadajg umiejetnosci
stosowania przepisow kancelaryjnych, co powoduje batagan w prowa-
dzonej dokumentacji;

- rozpowszechnienie i publikacja dostepna dla wszystkich;
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- brak wsparcia i niezrozumienie ze strony kierownictwa, opor pracow-
nikéw, brak zaangazowania pracownikow.

Ankieta przeprowadzona wéroéd pracownikéw, pézniejsze wywiady $rodo-
wiskowe z pracownikami kancelaryjnymi, a takze obserwacja srodowiska
administracji potwierdzaja jednoznacznie, ze duzym problemem w insty-
tucjach jest brak znajomosci przepiséw kancelaryjno-archiwalnych wsréd
pracownikéw administracji. Dlatego tez nalezaloby rozwazy¢ szkolenie pra-
cownikéw administracji w tym zakresie. Warto podkresli¢, ze w niektérych
instytucjach jest to praktykowane i przynosi bardzo dobre efekty. Dobrym
rozwigzaniem mogtoby by¢ réwniez wprowadzenie do programoéw studiéw
z zarzadzania i administracji przedmiotu dotyczacego stosowania przepisow
kancelaryjno-archiwalnych.

Ostatnie pytanie w ankiecie miato dostarczy¢ informacji, czy zdaniem prak-
tykéw w ogole istnieje mozliwo$¢ wprowadzenia ogdlnych, uniwersalnych
dobrych praktyk zarzadzania dokumentacja. Pytanie brzmiato: ,,Czy Paiistwa
zdaniem dobre praktyki zarzadzania dokumentacja moga mie¢ charakter
uniwersalny, czy nalezaloby tworzy¢ je indywidualnie dla kazdej jednostki?”.
Zdania byly podzielone, cho¢ wczesniejsze wypowiedzi ankietowe sg do siebie
bardzo zblizone i zauwazy¢ nalezy, ze maja charakter ogélny, ktéry mozna
zastosowaé do wszystkich badanych jednostek. Przykladowe wypowiedzi,
potwierdzajace uniwersalno$¢ dobrych praktyk®':

- ,oczywiscie, Ze moga, czgsto te tzw. «specyficzne okolicznosci» sprzyjaja
niestety nie dobrym praktykom, a réznego rodzaju wypaczeniom™;

- »moga mie¢ charakter uniwersalny z mozliwoscig dostosowania do spe-
cyfiki danej jednostki, jezeli bytaby taka potrzeba”;

- ,powinny by¢ uniwersalne dla administracji publiczne;j”;

- »zasadniczo powinny mie¢ charakter ogélny, jednak odnoszac si¢ do
specyfiki swojej branzy, wiem, ile kwestii spornych i niewiadomych
powstaje przy wykonywaniu niektérych czynnosci zwigzanych ze spe-
cyfikg danej jednostki”;

- ,dobre praktyki moga by¢ uniwersalne. Bardzo wazne jest zwigkszenie
aktywnosci NDAP [Naczelna Dyrekcja Archiwéw Panstwowych] i archi-
wow panstwowych w upowszechnianiu i propagowaniu dobrych praktyk”.

3. Whioski

Co powinni$my bra¢ pod uwage przy ustalaniu katalogu dobrych praktyk
zarzadzania dokumentacjg?

« uniwersalnos¢ — wielo$¢ i réznorodnos¢ moga doprowadzi¢ do nega-
tywnych skutkéw i wpltywa¢ na dtugofalowg efektywnosé;

31 Odpowiedzi negatywne nie mialy uzasadnienia, zawieraty jedynie stowo ,,nie”
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« ,idealne rozwigzania” - nie mozna popada¢ w skrajnosci;

« dobrze okreslony cel;

« przywodztwo i delegowanie zadan - zaangazowanie wszystkich pra-
cownikéw;

« szkolenia pracownikow;

o ustalenie kosztéw;

o czas realizacji;

+ podsumowanie efektow wprowadzenia.

Katalog dobrych praktyk zarzagdzania dokumentacja
Nazwa praktyki: zarzadzanie dokumentacja w instytucjach publicznych

Zalozenia ogolne:

« Usprawnienie zarzadzania dokumentacjg w instytucjach publicznych po-
przez wprowadzanie ustalanych procedur, a takze przepiséw kancelaryjno-
-archiwalnych.

 Biezaca ocena zarzadzania dokumentacja wykonywana przez pracow-
nikéw (najlepiej nizszego szczebla).

« Identyfikacja bledéw w zarzadzaniu dokumentacjg w instytucjach pu-
blicznych (proponowana przez pracownikéw kancelarii, referentéw
prowadzacych sprawy oraz archiwistéw gromadzacych dokumentacje
w archiwach biezacych).

» Ocena zaangazowania pracownikow w zarzadzanie dokumentacja.

o Szkolenie kadry pracowniczej z zakresu zarzadzania dokumentacja i po-
stepowania administracyjnego oraz ocena ich stosowania.

 Prowadzenie dobrych praktyk dla calej jednostki, wraz z zaangazowa-
niem kadry kierowniczej.

« Wprowadzenie publikacji szkoleniowych (forma do uzgodnienia) do-
stosowanych do wszystkich pracownikow.

o Ustalenie kosztoéw wprowadzania dobrej praktyki.

 Namierzenie trudnosci z wprowadzaniem dobrych praktyk zarzadzania
dokumentacja.

« Ustalenie czasu realizacji wprowadzania dobrych praktyk zarzadzania
dokumentacja.

» Podsumowanie efektéw wprowadzania dobrych praktyk zarzadzania
dokumentacja.

4. Podsumowanie

Przy udoskonalaniu wszelkich proceséw zarzadzania nalezy bra¢ pod uwage,
ze nie istnieje idealny wzorzec doskonalenia proceséw. Wynika to z indywi-
dualnego podejécia ludzi oraz niejednorodnego charakteru jednostki. Dlatego
podejmujac dzialania zmierzajace do usprawnienia zarzadzania dokumentacja,
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musimy uwzglednic¢ to, z jaka jednostka si¢ mierzymy oraz jakimi zasobami
ludzkimi dysponujemy. Te dwa czynniki sg bardzo istotne w planowanych
zmianach zwigzanych z zarzadzaniem dokumentacja. Wazne jest to, by zmiany
w kwestiach administracyjnych mialy swoje pokrycie w odpowiednim szko-
leniu pracownikéw lub zatrudnianiu specjalistow w tym zakresie. Wydaje
sie, ze na szczegolng uwage zastuguja wszelkiego rodzaju aplikacje i systemy
wspomagajace zarzadzanie dokumentacjg. Nie nalezy bowiem tego procesu
rozdziela¢ na kilka, czy nawet czasem kilkanascie dodatkowych systeméw,
ktérych pdzniej nie mozna scali¢ w jeden proces zarzadzania dokumentacja.
Pytanie postawione wlasnie o owe systemy wspomagajace pokazalo, ze roz-
rost ich funkcjonowania w instytucjach jest bardzo duzy, a trzeba wiedzie¢
tez, jak pdzniej nalezy postepowac z danymi w takich systemach. Warto
zatem w tym miejscu po$wieci¢ czas na konsultacje z pracownikami, czy
rzeczywiscie poszczegolne systemy/aplikacje sa konieczne. Wprowadzanie
ich w znacznej liczbie powoduje réwniez dodatkowe wykorzystanie zasobdow,
zaréwno finansowych, jak i ludzkich, co przy dobrym zarzadzaniu dokumen-
tacja chcielibySmy ograniczaé. Nalezy rowniez bra¢ pod uwagg, ze ustalenie
dobrej praktyki to dopiero poczatek udoskonalania proceséw zarzadzania
dokumentacja. Badanie pokazalo, ze potrzebne jest wnikliwe spojrzenie na
kwestie zarzadzania dokumentacja w instytucjach publicznych; dato réwniez
obraz tego, co sami zarzadcy dokumentacja chcieliby zmienic.
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Katalog dobrych praktyk zarzadzania dokumentacja w polskiej administracji —
wyniki badania ankietowego zarzadcéw dokumentagji

Streszczenie

W artykule zaprezentowano wyniki badan ankiety nad dobrymi praktykami zarzadzania
dokumentacja w instytucjach administracji publicznej. Starano si¢ ustali¢ celowos$¢ wpro-
wadzania katalogu dobrych praktyk, okresli¢ potrzeby praktykoéw w tym zakresie, a na
koncu podjeto probe ustalenia ogélnego zarysu katalogu dobrych praktyk zarzadzania
dokumentacja w administracji publicznej. Obecne postepowanie z dokumentacja, w tym
rozwdj technologiczny oraz coraz bardziej powszechne wprowadzanie elektronicznego
zarzadzania dokumentacja, bardzo czgsto powoduje brak konsekwencji w postgpowaniu
przy obiegu dokumentacji, co moze powodowa¢ problemy z jej archiwizacja, a pdzniej
wieczystym przechowywaniem. Dlatego bardzo znaczace wydaje si¢ podejmowanie badan
nad zakresem zarzadzania dokumentacja, ze szczegdlnym uwzglednieniem glosu os6b
zajmujacych sie nig na co dzien. Bardzo czgsto w procesach decyzyjnych zapominamy
o warto$ci dokumentacyjnej, traktujac ja jako zbedna biurokracje. Nalezy jednak mie¢
na uwadze, ile razy to wtasnie zachowana dokumentacja pozwolita nam, czy to na obrone
danego zajécia, czy to na udowodnienie jakiegos faktu, i ile razy stanowila §wiadectwo
jakiegos zjawiska.

Stowa kluczowe: zarzadzanie dokumentacja, administracja, dokumentacja, archiwum,
wykaz akt, instrukcja kancelaryjna, elektroniczne zarzadzanie dokumentacja, dobre
praktyki, katalog dobrych praktyk zarzadzania dokumentacja

(atalog of Good Practices in Documentation Management in Polish Administration —
Results of a Survey of Documentation Managers

Abstract

The article presents the results of a survey on good records management practices within
public administration. The survey considered the need for introducing a best practice
framework or code of practice, to determine the needs of practitioners in this sector,
and finally to establish an outline of topics which should be covered in the public sec-
tor records management code of practice. Present-day management of records, with the
increasingly widespread introduction of new technologies, often results in inconsistent
practices throughout the records life cycle. This increases the risks and challenges of
archiving and the long-term preservation of public records. It is vital to research the
scope of rapidly changing records management practices with significant input from
practitioners employed across the public sector. Too often records are considered a result
of ‘bureaucracy’ or complex admin processes within the public administration. We forget
about the vital role of records in decision-making processes when they provide accu-
rate and reliable information, and their evidential weight as evidence of transactions
and events.

Keywords: records management, administration, documentation, archive, records sched-
ule, filing instruction, electronic records management, good practices, catalogue of good
records management practices



