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DOKUMENTACJA W ADMINISTRACJI, Wydawnictwo C.H. Beck,
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W 2018 r. na rynku wydawniczym ukazata si¢ publikacja Procedury elektro-
nicznego zarzqdzania dokumentacjg w administracji. Jest to pozycja szczego6l-
nie wazna z uwagi na ciagle rozwijajacg si¢ tzw. elektroniczng administracje,
w ktorej coraz wigksza role odgrywa elektroniczne zarzadzanie dokumentacja.
Autorzy Grzegorz Abgarowicz, Ewa Pertakowska i Artur Prasal, to osoby pra-
cujace na stanowiskach §cisle powigzanych z zagadnieniami dokumentacji elek-
tronicznej w podmiotach publicznych i wdrazania systemoéw do elektronicznego
zarzadzania dokumentacja. Publikacja, sktadajaca si¢ ze wstgpu i 14 rozdziatow,
ukazata si¢ naktadem wydawnictwa C.H. BECK i przedstawia stan prawny na
czerwiec 2018 r. Do ksigzki dotaczona jest ptyta CD zawierajaca wzory formu-
larzy 1 dokumentow wykorzystanych w pracy w postaci rysunkow. Juz w trakcie
przegladania spisu tresci mozna odnie$¢ wrazenie, ze czg$¢ ksigzki poswigcona
jest zagadnieniom ogdlnie pojgtego zatatwiania spraw — przedstawionych w spo-
sob istotny zarowno dla obywatela, jak i dla urzedu. Druga czes¢ z kolei dotyczy
procedur postepowania z dokumentacja.

Cztery pierwsze rozdzialy napisal Artur Prasal. W pierwszym, Elektroniczne
zatatwianie spraw — wprowadzenie, zwi¢zle przedstawit histori¢ zmian w regu-
lacjach prawnych, dotyczacych mozliwosci zatatwiania spraw elektronicznie.
Rozdziat drugi — Dopuszczalnosé¢ wnoszenia pism w _formie dokumentu elektro-
nicznego do organu administracji publicznej — zawiera omowienie praktycz-
nych aspektow komunikacji elektronicznej zaréwno z organami administracji
publicznej, jak i z innymi podmiotami publicznymi. Dokonano tu podzialu na
rodzaje postepowan: administracyjne, podatkowe, skarg i wnioskow, petycji,
udostepniania informacji publicznej. Ten zwiezly rozdzial pokazuje mozliwo-
$ci wnoszenia podan przez obywatela zwanego klientem, jak rowniez zwraca
uwage na wymagania stojgce po stronie podmiotu publicznego. W trzecim roz-
dziale, Udostepnianie informacji o mozliwosci wnoszenia pism w formie do-
kumentu elektronicznego, autor juz na samym poczatku zaznacza, ze niektore
przepisy wprost zmuszajg do zapewnienia mozliwos$ci wykorzystania danego
srodka komunikacji i okreslajg zakres niezbednych informacji wymagajacych
udostepnienia, np. w Biuletynie Informacji Publicznej. Inne przepisy normuja
te wymogi w sposob lakoniczny lub w ogole ich nie podaja. Rozdziat ten zostat
podzielony na cztery podrozdziaty. Najpierw zostaty opisane kwestie zwigzane
z udostepnianiem informacji o mozliwo$ci wnoszenia dokumentu elektroniczne-
g0 za pomocg poczty elektronicznej (e-mail). P6zniej autor skupit si¢ na elektro-
nicznej skrzynce podawczej na platformie ePUAP i poza platforma; pokusit si¢
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tez o opisanie procedury zwigzanej z utworzeniem konta podmiotu publicznego
na ePUAP oraz poruszyt kwesti¢ udostepniania ustug elektronicznych za pomo-
cg Elektronicznej Skrzynki Podawczej. Rozdzial czwarty, Ustugi elektroniczne
w innych serwisach internetowych, to wskazanie wybranych przez autora serwi-
sow, takich jak: obywatel.gov.pl, biznes.gov.pl (wraz z krotkim ich omoéwieniem
i zaprezentowaniem w postaci zrzutow ekranu) i widok.gov.pl., oraz szerzej
omoOwionych: Biuletynu Informacji Publicznej i Centralnego Repozytorium In-
formacji Publiczne;.

Rozdzial piaty, autorstwa Ewy Pertakowskiej, Systemy zarzqdzania doku-
mentacjg w urzedzie, mozna uzna¢ za wprowadzenie do dwoch kolejnych roz-
dziatow (szbstego i1 sibdmego, napisanych przez t¢ samg autorke). Dzieli si¢ on
na pig¢ podrozdzialow. Najpierw autorka wskazata podstawowe fragmenty ak-
tow prawnych regulujacych kwestie postepowania z dokumentacjag w podmio-
tach publicznych, dodajac jednocze$nie komentarz wyjasniajacy pojecia uzyte
w tychze regulacjach. Autorka pokusita si¢ takze o podanie definicji podstawo-
wych normatywow kancelaryjno-archiwalnych, czyli instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji o organizacji i zakresie dzia-
fania archiwum zaktadowego (sktadnicy akt), zw. instrukcjg archiwalng. O ile
watpliwos$ci nie budzi fragment dotyczacy instrukcji kancelaryjnej, komentarza
wymaga definicja pozostalych normatywow. Autorka napisata, ze w instruk-
cjach archiwalnych reguluje si¢ m.in. takie zagadnienie, jak ,,obowigzek kwa-
lifikowania dokumentacji oraz mozliwo$¢ dokonywania zmian w tym zakresie”
(s. 61). Nawet jesli w tego rodzaju normatywach spotka¢ mozna uregulowanie
tych kwestii, to wyraznie trzeba zaznaczy¢, ze kwalifikacja dokumentacji nie
jest obowiazkiem archiwisty z archiwum zaktadowego czy sktadnicy akt, lecz
referenta prowadzacego spraw¢ — odpowiedzialnego za jej zalatwienie. W ar-
chiwum zaktadowym nalezy nada¢ kategori¢ archiwalng jedynie dokumentacji
przejetej w niewlasciwy sposob, tzn. nieuporzadkowanej, bez kategorii archi-
walnej badz niewtasciwie zakwalifikowanej, a takie sytuacje nie powinny prze-
ciez mie¢ miejsca. Archiwum zaktadowe jest jednak rzeczywiscie ,,ostatnim”
punktem mogacym ocali¢ dokumentacj¢ (szczego6lnie materialy archiwalne) od
zniszczenia. W instrukcjach archiwalnych spotka¢ mozna takze rozdzial poswig-
cony obsadzie archiwum, o czym autorka nie wspomniata'. Omawiajac jedno-
lity rzeczowy wykaz akt, autorka pomingta istotng (szczegolnie z praktycznego
punktu widzenia) funkcje, jaka jest wyznaczanie uktadu akt (wykaz akt pozwala
na uktadanie jednostek kancelaryjnych akt spraw zakonczonych). W rozdziale
tym autorka przedstawia takze rodzaje dokumentacji, odwotujac si¢ nie tylko
do przepisow prawnych, ale przede wszystkim do literatury z zakresu archiwi-

! Rozdziat poswigcony obsadzie proponuja takze przyktadowe instrukcje w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwum zaktadowego zamieszczone na stronie Naczelnej Dyrekeji Archiwdéw
Panstwowych, https://www.archiwa.gov.pl/pl/zarzadzanie-dokumentacja/zarzadzanie-dokumentacja/
instrukcje-i-wykazy-akt/przyktadowe-instrukcje-kancelaryjne-i-archiwalne [dostgp: 19.11.2018].
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styki. Tu dziwi¢ moze brak odwotania do waznego w tym zakresie artykutu,
zamieszczonego w drugim tomie serii Biblioteki Zarzadcy Dokumentacji, autor-
stwa Roberta Degena, Dokumentacja i jej podzial, stanowiacego podsumowanie
rozwazan na ten temat’. W kolejnym podrozdziale zostaly oméwione sposoby
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw oraz mozliwosci
wskazania wyjatkow. Tu zostaly przedstawione istniejace systemy kancelaryjne.
Szkoda, ze autorka postanowita powieli¢ spotykany w literaturze, niepotrzeb-
ny podziat systemu bezdziennikowego na rzeczowo-bezrejestrowy i rzeczowo-
-rejestrowy (s. 67). Nastepnie zostaty skonfrontowane systemy wykonywania
czynnosci kancelaryjnych oraz sposoby dokumentowania przebiegu zatatwiania
1 rozstrzygania spraw (tradycyjny i elektronicznego zarzadzania dokumentacja).
W tej cze$ci publikacii (s. 70) pojawia si¢ pojecie ,,system klasy EZD”. Trzeba
zaznaczy¢, ze pomimo iz jest to pojecie powszechne, to potoczne (co zreszta
autorka zauwaza w rozdziale siddmym, s. 129), nie unormowane na gruncie
prawa ani w literaturze (w tym w stownikach) — w przeciwienstwie do pojecia
»system EZD”. Autorka pokusita si¢ takze o oméwienie wymagan systemu te-
leinformatycznego niezbednych do elektronicznego zarzadzania dokumentami.
Pozytywnie nalezy oceni¢ tabele ,,Porownanie sposobu obstugi pism w systemie
tradycyjnym i w EZD”, zdecydowanie utatwiajaca zrozumienie istoty proble-
mu. Dwa ostatnie podrozdziaty dotycza kolejno czynnosci kancelaryjnych (przy
wymienieniu ktorych zabraklo przekazywania dokumentacji do archiwum bie-
zacego) 1 mozliwosci wyboru systemu dokumentowania przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania spraw. W tym miejscu nalezy wspomnie¢ o ciekawych i zapew-
ne niezwykle przydatnych w praktycznym zastosowaniu przyktadach podanych
przez autorke. Sg one zestawem pytan dotyczacych zastosowania przepisow
w praktyce wraz z udzielonymi, rzetelnymi, odpowiedziami.

Rozdziat szésty, Zarzqdzanie dokumentacjq w systemie tradycyjnym, sktada
si¢ z siedmiu podrozdziatow. Z praktycznego punktu widzenia jest on szczegol-
nie wazny dla 0sob pracujacych w podmiotach, ktore wskazaty system tradycyj-
ny jako podstawowy system wykonywania czynnosci kancelaryjnych. Mozna
jednak znalez¢ w nim drobne nadinterpretacje, np. autorka napisata, ze ,,w in-
strukcjach kancelaryjnych miejsce odbioru korespondencji przyjeto si¢ okresla¢
punktem kancelaryjnym (§ 7 pkt 7 instrukcji kancelaryjnej z 2011 1.)”, co nalezy
uzna¢ za zbytnig generalizacjg, bowiem w innych normatywach tego typu cze¢sto
mozna spotkac takze okreslenia kancelaria, biuro podawcze, dziennik podaw-
czy itp. Wysoko nalezy oceni¢ wskazanie przez autorke rozwigzan problemow,
z ktorymi borykaja si¢ osoby wykonujace czynnosci kancelaryjne, a ktore to pro-
blemy nie sg (niestety) dostatecznie wyjasnione w instrukcjach kancelaryjnych,
np. rejestracja przesytek majacych jednego nadawce i kilku tworcow (np. pismo

2 R. Degen, Dokumentacja i jej podzial, [w:] Wspolczesna dokumentacja urzedowa, Biblioteka
Zarzadcy Dokumentacji, t. 2, pod red. H. Robotki, Torun 2011, s. 11-33.
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z biura rachunkowego, do ktoérego dotaczono deklaracje rozliczeniowe réznych
ptatnikow), rejestracja pisma, ktorego tres¢ zostata przestana do jednego pod-
miotu wieloma kanatami komunikacji, postgpowanie z wiadomos$ciami poczty
elektronicznej (e-mail), postepowanie z pismem w sytuacji, gdy dotyczy wiecej
niz jednej sprawy, rejestracja pism a rejestracja spraw. Na uwagg zastuguja takze
rysunki, m.in.: elementy znakéw akt, sprawy i pisma, formularze oraz ich wia-
$ciwe uzupelnienie, przyktadowe opisy teczek.

Rozdziat siodmy, Elektroniczne zarzgdzanie dokumentacjg, sktada sig
z o$miu podrozdziatoéw. Strukturalnie jest on bardzo podobny do rozdziatu
szdstego. Takze znaczna czg$¢ tresci jest identyczna jak w rozdziale wcze-
$niejszym. Dotyczy to tych kwestii, ktore powielaja si¢ w tradycyjnym i elek-
tronicznym zarzadzaniu dokumentacja. Zabieg taki oceni¢ nalezy pozytywnie,
bowiem potaczenie ze sobg tych dwoch rozdzialow nie zapewnitoby odbiorcy
poczucia tadu, nie stanowitoby tak uporzadkowanych teoretycznych i prak-
tycznych wskazowek postepowania z dokumentacja. Pozostate tresci dotycza
kwestii wytacznie elektronicznego zarzadzania dokumentacja. Mozna w nich
znalez¢ wiele cennych uwag, szczeg6lnie na temat funkcjonalnos$ci, ktore po-
winien spetnia¢ system klasy EZD, by moc uznaé¢ go za dobry, spetniajacy
swojg role. Sg one istotne zwlaszcza dla podmiotow dopiero wdrazajacych
system. Uwage zwraca podrozdziat drugi dotyczacy sktadow chronologicz-
nych i sktadow informatycznych no$nikéw danych. Opisano w nim konkret-
ne rozwigzania dotyczace postepowania z dokumentacja i no$nikami danych.
Jest on szczegdlnie wazny z uwagi na fakt braku szczegdélowych przepisow
regulujacych te kwestie (Instrukcja kancelaryjna wprowadzona Rozporzadze-
niem Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r. nie wyjasnia ich w spo-
sob wyczerpujacy). Niestety, przy tak przyjetej konstrukceji rozdziatéw nic nie
usprawiedliwia faktu pominiecia czg¢sci dotyczacej sktadow informatycznych
nos$nikéw danych w rozdziale széstym, gdzie zaledwie o nich wspomniano.
Zatem osoby, ktore uznajg, ze przydatny jest dla nich tylko rozdziat dotyczacy
zarzadzania dokumentacjg w systemie tradycyjnym, moga nie zwroci¢ uwagi
na istotne dla nich tre$ci zawarte w rozdziale siodmym.

W omawianej czg$ci publikacji autorka pokusita si¢ o skonstruowanie nowej
definicji spisu spraw, uznajac, ze jest to ,,wykaz spraw, tworzony na podsta-
wie metadanych spraw w obrebie klasy z jednolitego rzeczowego wykazu akt
w danym roku kalendarzowym w danej komorce merytorycznej” (s. 158 i 160).
Autorka uznala, ze obowigzujaca definicja spisu spraw, znajdujaca si¢ w instruk-
cji kancelaryjnej z 2011 r., jest mato adekwatna do czynnosci wykonywanych
w systemie klasy EZD, z czym nalezy si¢ zgodzic.

Te dwa rozdzialy (szosty i siddmy) $mialo mozna uzna¢ za rodzaj podrecz-
nika dla 0sob pracujacych w podmiotach publicznych, dla ktorych obowiazu-
jacym aktem prawnym jest Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z 2011 r.
Poréwnujac je od strony formalnej, dostrzec mozna drobne réznice. W jednym
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rozdziale wybrane fragmenty sg pogrubione, w drugim te same tre$ci pozostaja
bez wyrdznienia. Czasami wybrany tekst zamieszczony jest w ramce ,,wazne”,
a w drugim rozdziale pozostaje bez ramki.

Kolejne cztery rozdziaty sa autorstwa Artura Prasala. W rozdziale 6smym,
Wszczecie sprawy, autor omowil tytutowe zagadnienie, z podziatem na rézne
kategorie spraw: w postgpowaniu administracyjnym, podatkowym, w sprawie
skarg, wnioskow i petycji oraz w sprawie udostepniania informacji publicz-
nej. W rozdziale tym na uwage zastuguja liczne tabele, schematy, przyktady
oraz fragment orzecznictwa, utatwiajace zrozumienie poszczegdlnych rdznic.
W rozdziale dziewiagtym, Zatatwianie spraw, podobnie podzielit temat gldéwny
na kategorie: w postgpowaniu administracyjnym i podatkowym, w postepo-
waniu w sprawie rozpatrywania skarg i wnioskéw, w postepowaniu w spra-
wie rozpatrywania petycji oraz w postepowaniu w sprawie udost¢pniania
informacji publicznej. Takze i tutaj na uwage zasluguja schematy, przykta-
dy, fragmenty orzecznictwa oraz tabele, ktore w wigkszosci sg poréwnaniem
przepisoOw kodeksu postepowania administracyjnego i ordynacji podatkowe;j
w zakresie terminow zatatwiania spraw, wylaczenia pracownika z zalatwiania
sprawy, czynnosci elektronicznych organu, decyzji administracyjnej, zawar-
tosci postanowienia, skarg i wnioskow. W rozdziale dziesigtym, Doreczenia
papierowe i elektroniczne w postepowaniu administracyjnym i podatkowym,
autor omowil dwa sposoby dorgczania pism z uwzglednieniem m.in. takich
zagadnien, jak pelnomocnictwo do dorgczen, zmiana adresu do doreczen, do-
reczenie wydruku dokumentu elektronicznego, problemy techniczne przy do-
reczeniach elektronicznych, urzedowe poswiadczenia odbioru i przedlozenia,
fikcja doreczenia, doreczenie przez obwieszczenia. A w rozdziale jedenastym,
Srodki odwolawcze w postepowaniu administracyjnym i podatkowym, ujat te-
mat w kilku zagadnieniach: odwotania od decyzji, zazalenia na postegpowanie,
wznowienia postepowania, stwierdzenia niewazno$ci decyzji, uchylenia lub
zmiany decyzji, zmiany decyzji ostatecznej, wygasniecia decyzji 1 wzruszenia
decyzji. Czgsci tego rozdziatu sg krotkie, w wigkszosci ujgte w tabele porow-
nujace zagadnienie zgodnie z Kodeksem Postgpowania Administracyjnego
i Ordynacja podatkowa.

Rozdzial 12., Systemy dziedzinowe a dokumentowanie przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw, napisata Ewa Pertakowska. Autorka zwrécita w nim uwa-
ge naroznice pomiedzy systemami dedykowanymi a systemami dziedzinowymi,
zaznaczajac, ze terminy te czgsto sg uzywane zamiennie, co nalezy uznaé za
btad. Jednoczesnie zostaty podane definicje obu tych systemow. Takze i w tym
rozdziale na uwage zastuguje przyklad bedacy fragmentem korespondencji na
temat systemu bankowego. Do rozdziatu dotaczone sg skany dwoch informacji
(nr 16 i nr 20) Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych z 2013 r. na temat
systemow dziedzinowych podpisane przez autorke, bedaca wowczas dyrekto-
rem Departamentu Ksztaltowania Narodowego Zasobu Archiwalnego. Jednak
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za najcickawsza w rozdziale nalezy uznaé tabelg przedstawiajaca ,,przyktady
ro6znych aplikacji 1 systemow z ich oceng co do tego, czy moga by¢ uznane za
system dziedzinowy”.

Rozdziat 13., Ochrona danych osobowych w kontekscie zarzgdzania doku-
mentacjq w urzedach administracji publicznej, napisat Grzegorz Abgarowicz,
ktory opierajac si¢ na RODO (Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycz-
nych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE), wyodrebnit trzy
zagadnienia: administrator danych (definicja, prawa, obowigzki), obowigzek in-
formacyjny oraz szeroki zakres oddzialywania.

Ostatni, 14. rozdzial, Projekt ustawy o jawnosci zycia publicznego, autorstwa
Artura Prasala omawia projekt aktu prawnego, ktory, zgodnie z zapowiedzia-
mi, mial wej$¢ w zycie 1 marca 2018 r., ale niec wiadomo, kiedy i czy w ogole
to nastapi. Poruszone tu zostaty zagadnienia udostepniania informacji publicz-
nej, rejestru umow w BIP, oswiadczen majatkowych, zasady jawno$ci w proce-
sie stanowienia prawa, lobbingu, koncepcji sygnalistow oraz przeciwdziataniu
praktykom korupcyjnym.

Podsumowujac, nalezy zaznaczy¢, ze w recenzowanej publikacji na pozytywna
ocen¢ zastuguja wykazy regulacji prawnych, wymienione po kazdym rozdziale,
bedace podstawa opracowania. Cennym dodatkiem sg tez fragmenty orzecznictwa
sadu administracyjnego, pokazujace przyktady rozwiagzan newralgicznych kwestii
postepowania z dokumentacja i zatatwiania spraw. Korzystnie wypada takze po-
danie konkretnych przyktadow problemow, wraz z ich rozwigzaniem, mogacych
pojawic sie zar6wno w podmiocie publicznym, jak i po stronie obywatela.

Czytajac prace, dostrzec mozna odmiennos¢ stylu wypowiedzi autorow. Roz-
dzialy autorstwa Prasala i Abgarowicza zostaly napisane jezykiem typowym dla
nauk prawnych. Oparte s3 w glownej mierze kolejno na KPA i RODO. Z kolei
w rozdziatach Pertakowskiej znajdziemy styl humanistyczny. Jej teksty bazuja
glownie na instrukcji kancelaryjnej z 2011 r. — sg jej komentarzem, czasami uzu-
petnieniem. Autorka sigga takze do literatury naukowej, jednak wykorzystane pu-
blikacje sg przez nig wyselekcjonowane na podstawie nieujawnionych kryteriow.

Wyraznie nalezy podkresli¢, ze publikacja dotyczy procedur zarzadzania do-
kumentacjg tylko na przedpolu archiwalnym dalszym (czyli w kancelarii). Nie
znajdziemy w niej szczegdtowych informacji o zarzadzaniu na przedpolu bliz-
szym (czyli w archiwum biezacym). Tymczasem z definicji zarzadzania doku-
mentacja wynika, ze dotyczy ona dokumentacji podczas catego jej cyklu zycia®.

3 K. Skupienski, Od archiwariusza do zarzqdcy dokumentacji. Ewolucja zawodu archiwisty na
przestrzeni wiekow, ,,Archiwista Polski” 2001, nr 3-4, s. 87; M. Konstankiewicz, Zagadnienia praw-
ne i administracyjne w badaniach nad zarzqdzaniem dokumentacjq, [w:] Archiwistyka na uniwersy-
tetach, archiwistyka w archiwum, Torunskie Konfrontacje Archiwalne, t. 1, red. W. Chorazyczewski,
A. Rosa, Torun 2009, s. 145-146.
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Na koniec $miato mozna zaryzykowaé twierdzenie, ze publikacja ta zysku-
je miano podstawowego podrecznika zaréwno dla zainteresowanych studiowa-
niem teoretycznych zasad postgpowania z dokumentacja w administracji, jak
i dla osob, ktorych na co dzien dotykaja problemy zwigzane z prawidlowym
wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych.

Dorota Drzewiecka
(Uniwersytet Pedagogiczny im. KEN w Krakowie)



