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Akty prawne wymienione w publikaciji
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Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t,j. Dz.U. z 2016 r. poz. 1506) - w tekscie jako: ustawa archiwalna
Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnoéci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (tj. Dz.U. z 2014 r. poz. 114,
zm. 2016 r. poz. 352) - w tekscie jako: ustawa o informatyzacji

Ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikadji elektronicznej (Dz.U. poz. 1579) — w tekécie jako: ustawa o ustugach
zaufania

Ustawa z dnia 24 wrzeénia 2010 r. o ewidencji ludnoéci (t.. Dz.U. z 2017 r. poz. 657) — w tekscie jako: ustawa o ewidencji ludnosci
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizadji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. nr 14, poz. 67) — w tekscie jako: rozporzadzenie
w sprawie instrukcji kancelaryjnej

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

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 2 listopada 2006 r. w sprawie wymagarn technicznych formatéw zapisu
i informatycznych nosnikéw danych, na ktérych utrwalono materiaty archiwalne przekazywane do archiwéw panstwowych (Dz.U. Nr 206,
poz. 1519) — w tekscie jako: rozporzadzenie w sprawie wymagan technicznych formatéw zapisu

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnoéci, minimalnych wymagan dla rejestréw
publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemoéw teleinformatycznych (tj. Dz.U z 2016 r.
poz. 113 z pdzn. zm.) - w tekécie jako: rozporzadzenie w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 14 wrzesnia 2011 r. w sprawie sporzadzania i doreczania dokumentéw elektronicznych oraz
udostepniania formularzy, wzoréw i kopii dokumentdw elektronicznych (tj. Dz.U. z 2015 r. poz. 971) - w tekécie jako: rozporzadzenie w sprawie
sporzadzania i doreczania dokumentéw elektronicznych

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie szczegbétowego sposobu
postepowania z dokumentami elektronicznymi (Dz.U. 2006 nr 206 poz. 1518) - w tekécie jako: rozporzadzenie w sprawie postepowania
z dokumentami elektronicznymi

Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentadji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. z 2015 r.
poz. 1743) - w tekscie jako: rozporzadzenie w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug
zaufania w odniesieniu do transakgji elektronicznych na rynku wewnetrznym oraz uchylajace dyrektywe 1999/93/WE (Dz. UE L 253

7 28.08.2014) - w tekécie jako rozporzadzenie elDAS
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Wstep

Dokument elektroniczny jest wszechobecny. Mamy z nim do czynienia zaréwno w zyciu codziennym, jak
i w dziataniach instytucji. Stosuje sie go jednak coraz czesciej w réznych dziedzinach zycia - nawet tradycyjny
dokument papierowy to juz dzis (z malejaca liczba wyjatkéw) najczesciej wydruk komputerowy. W tym kontekscie
pojawiaja sie pytania: czy jest dla niego miejsce w archiwach?; czy jest tylko ulotna techniczng nowinka, czy
tez wiarygodnym i mozliwym do trwatego przechowywania materiatem archiwalnym zastepujacym coraz szerzej
dokument papierowy?

Tworzenie dokumentu elektronicznego i korzystanie z niego wigze sie z uzyciem odpowiedniego sprzetu (komputer, tablet
czy chocéby telefon komérkowy) i oprogramowania, niepewnych no$nikéw danych — wymaga to takze nauczenia sie postugiwania
tymi narzedziami. Dokument taki, ku utrapieniu archiwistéw, wymyka sie znanym i sprawdzonym metodom postepowania
z dokumentacja papierowa i wymusza konieczno$¢ zmiany podstaw teoretycznych i metodycznych archiwistyki.

Elektroniczna posta¢ dokumentu pozwala coraz wiekszej liczbie oséb i podmiotéw tatwo i szybko pracowac nad dokumentami
(daje duzo wiecej mozliwosci nanoszenia wielokrotnych korekt tekstu, czesto przez wielu zainteresowanych), tworzy¢ nowe
ich formy (np. prezentacje multimedialne). Dokumenty elektroniczne duzo tatwiej niz dokumenty papierowe mozna: utrwalaé,
udostepnia¢, powielat, przesyta¢, przechowywad, wyszukiwaé, a takze skuteczniej - pod pewnymi warunkami — nadzorowac ich
autentycznos$¢, wiarygodno$¢ czy poprawno$é tworzenia (np. zgodno$¢ z instrukcja kancelaryjna).

Kwestig istotna dla archiwdéw staje sie umiejetno$¢ wptywania przynajmniej na czes¢ $wiata cyfrowej informadji, tak aby
tres$¢ ta powstawata i byta zachowywana w sposéb umozliwiajacy do niej dostep. Co najmniej od dekady jest pewne, ze archiwa
panstwowe beda nadzorowal powstawanie dokumentacji elektronicznej oraz ze beda ja przejmowacl. Stoimy zatem wobec
koniecznosci wypracowywania i nastepnie doskonalenia metod postepowania z taka dokumentacjg, uwzgledniania zmian
technologicznych, szukania rozwigzan nowych problemdw, uczenia sie pracy z dokumentem cyfrowym. Niniejszy poradnik,
napisany przez archiwistow dla archiwistow i praktykéw pracujacych w systemach EZD, ma stuzy¢ pomoca w tych dziataniach.

Poradnik zostat podzielony na trzy czesci. Punktem wyjscia staty sie dla nas istniejace definicje dokumentu elektronicznego
i s one omoéwione w pierwszej czesci. Postugujac sie przyktadami, opisujemy systematyke dokumentéw elektronicznych,
wskazujemy, co je odréznia od dokumentéw tradycyjnych, objasniamy réwniez inne pojecia, naszym zdaniem istotne, zwigzane
z powstawaniem dokumentéw elektronicznych. Uwzgledniajac obowigzujace przepisy, najwiecej uwagi poswiecamy dokumentom
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tworzonym i gromadzonym za pomoca systeméw EZD (elektronicznego zarzadzania dokumentacja), nie zapominamy jednak
o innych Zrédtach pozyskiwania dokumentéw elektronicznych przez archiwa.

W drugiej czesci poradnika opisujemy sposoby gromadzenia i zabezpieczania dokumentéw elektronicznych, ze szczegdinym
uwzglednieniem roli projektowanego Archiwum Dokumentéw Elektronicznych. Omawiamy tutaj kwestie zasad gromadzenia,
przechowywania oraz udostepniania informacji zgromadzonych w rejestrach publicznych i bazach danych. W tej czesci pracy
poruszamy takze zagadnienia zwigzane z przejmowaniem i sposobem postepowania z dokumentami elektronicznymi, ktére
znajduja sie juz w zasobie archiwdw panstwowych i stanowig w wiekszosci uzupetnienie przejetych materiatéw archiwalnych
W postaci papierowej.

Ostatnig cze$¢ poradnika wypetniajg propozycje dobrych praktyk w pracy z systemami Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja. Nie prébujac zastepowad nasza publikacjg instrukcji kancelaryjnych ani podrecznikéw obstugi konkretnych
programéw stuzacych do elektronicznego zarzadzania dokumentacja, skupiamy sie na tych elementach postepowania
z dokumentacja, ktére sa trudniej zrozumiate lub wymagaja dodatkowych, szczegdtowych zalecer i przykiadow.



1. POJECIE
DOKUMENTU
ELEKTRONICZNEGO

1.1. Definicje dokumentu elektronicznego

Dokumentu elektronicznego nie da sie opisac¢ za pomoca jednej definicji. Jest to pojecie szersze, dlatego nalezy rozpatrywac

je w kilku ptaszczyznach.

1.1.1. Dokument elektroniczny wustawie oinformatyzacji. Strukturadokumentu
elektronicznego

Dokument elektroniczny to obecnie pojecie odmieniane przez wszystkie przypadki, na rézne sposoby definiowane i rozumiane.
Najwazniejsza jednak wydaje sie definicja zawarta w art. 3 pkt 2 ustawy o informatyzacji:

Dokument elektroniczny - stanowigcy odrebna cato$¢ znaczeniowa zbidr danych uporzadkowanych w okreslonej strukturze
wewnetrznej i zapisany na informatycznym nosniku danych.

Tak rozumiane dokumenty elektroniczne powstajg i sa gromadzone w ramach dziatahh podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne, w tym wiekszosci podmiotéw ze sfery panstwowego zasobu archiwalnegd. Uzywajac tej definicji, zapominamy jednak
czesto, ze nie odnosi sie ona do wszystkich dokumentéw elektronicznych w rozumieniu potocznym, a jedynie do ich czesci.
Intencja ustawodawcy nie byto danie nam uniwersalnej definicji dokumentu elektronicznego, a jedynie okreslenie, czym maja by¢

te dokumenty elektroniczne, ktére sg uzywane przy realizacji zadan publicznych.

1 Podmiotowy zakres obowigzywania oraz wylgczenia niektérych podmiotdw okreéla art. 2 ustawy o informatyzacji.

®



Znaczenie tej definicji budzi watpliwosci. Bezsprzecznie wigze ona dokument elektroniczny z no$nikiem, przy czym nie oznacza
to, ze no$nik jest dokumentem?®. Sam dokument elektroniczny jest tutaj okreélony jako zbiér danych®, musi zatem stanowié¢ odrebna
catos¢ znaczeniowa (taka catoscig znaczeniowg sa np. pismo wraz z zatacznikiem lub kompletny wielostronicowy dokument,
a nie tylko jego fragment). Okre$lenie struktury wewnetrznej dokumentu to nic innego jak ustalenie dopuszczalnych formatow
danych (nazywano to ,strukturg fizyczna dokumentu elektronicznego” definiowana jako wynik przetworzenia, w tym kodowania
i szyfrowania, informacji zawartych w dokumencie elektronicznym na dane w ukiadzie bitowym?) oraz mozliwoéé ustalania
wzordéw dokumentéw elektronicznych o réznym przeznaczeniu (mowi sie wtedy o strukturze logicznej dokumentu rozumianej
jako sposéb utozenia informacji w dokumencie elektronicznym zdefiniowany poprzez okreslenie elementéw informacyjnych tego
dokumentu oraz powigzan miedzy nimi°). Okreélenie formatéw jest koniecznoécia, ustalenie wzoréw wcigz raczej mozliwoscia -
mamy czesto do czynienia z dokumentami o przewidzianym przepisami formacie, ktére nie powstaty przy uzyciu wzoru
elektronicznego. Niezbednym elementem struktury dokumentéw elektronicznych sa ponadto metadane okreslone dla dokumentu
i majace szczegdlne znaczenie dla archiwdéw. Wynika to zresztg z rozporzadzenia wykonawczego do ustawy archiwalnej,
czyli rozporzadzenia w sprawie niezbednych elementéw struktury dokumentéw elektronicznych. To samo rozporzadzenie
w § 2 ust. 4 stanowi, ze dokumenty elektroniczne zapisuje sie w strukturze umozliwiajacej automatyczne wyodrebnienie tresci
dokumentu oraz poszczegdinych metadanych. Trudno to jednak obecnie uzna¢ za wyczerpujace opisanie struktury wewnetrznej

dokumentu elektronicznego.

Dokumenty spetniajgce wymogi definicji z ustawy o informatyzacji to np. dokumenty tworzone
igromadzone w ramach elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD). Stanowig one odrebne
catosci znaczeniowe (jako np. przesyiki lub inne elementy akt spraw), majg okreslone w instrukcji
kancelaryjnej zestawy metadanych i sprecyzowany format, sg zapisane na no$nikach (dyskach
lub innych urzadzeniach do przechowywania danych). Cze$¢ z nich powstata wedtug wzoru.

2 K. Schmidt, Dokumenty elektroniczne w podmiotach publicznych: struktura, postepowanie i przekazywanie do archiwéw parnstwowych. Co wynika z nowych rozporzadzen MSWIiA
wydanych na podstawie ustawy archiwalnej, s. 15, dostep online 1.12.2016: https’/Awww.archiwa.gov.plimages/docs/o_rozporzadzeniach_MSWiA.pdf.

3 Pojecie zbioru danych jest najpewniej nie polskim zwrotem potocznym, a préba ttumaczenia angielskiego pojecia, i odnosi sie do technicznego sposobu zapisu danych: (..) data set
is a computer file having a record organization (za: https:/en.wikipedia.orgiwikiData_set_(IBM_mainframe)). By¢ moze obecny ksztatt definicji ustawowej dokumentu elektronicznego
zawdzieczamy do pewnego stopnia trudno$ciom w znalezieniu odpowiednikéw w jezyku polskim dla terminéw angielskich.

4 § 2 uchylonego rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 27 listopada 2006 r. w sprawie sporzadzania i doreczania pism w formie dokumentéw elektronic-
znych (Dz.U. Nr 227 poz. 1664).

5 Tamze. Podstawg prawng do tego uchylonego rozporzadzenia byt Kodeks postepowania administracyjnego. Stosowanie definicji struktury dokumentu elektronicznego ograniczono
w tych przepisach tylko do pism doreczonych w postepowaniu administracyjnym. Obecnie obowiazujace rozporzadzenie w sprawie sporzadzania i doreczania dokumentoéw elektronic-
znych wydane na podstawie ustawy o informatyzacji nie zawiera juz takich definicji i odnosi sie do mozliwosci okreslania struktury dokumentdw elektronicznych, czyli pism wnoszonych
przez elektroniczna skrzynke podawcza, sporzadzonych w formacie XML na podstawie wzoréw umieszczonych w centralnym repozytorium.

Dokumenty elektroniczne powstajgce przy uzyciu wzoru to obecnie przede wszystkim pisma przesytane przez formularze udostep-

niane w internecie, np. za posrednictwem platformy ePUAP. Platforma ta oferuje urzedom administracji publicznej mozliwos¢ udo-
stepniania e-ustug przez Elektroniczng Skrzynke Podawcza (ESP). Dzieki temu mozliwe byto stworzenie Centralnego Repozytorium
Wzoréw Dokumentéw (CRWD), w ktérym zebrano w jednym miejscu obowigzujace w e-administracji wzory i formularze udostepniane
w ramach e-ustug. Te wzory i formularze stuzg do zatatwienia sprawy w konkretnym urzedzie droga elektroniczna. Widza je uzytkow-
nicy platformy, a po wpisaniu stosownych danych do wtasciwych pdl (lub automatycznym ich uzupetnieniu) powstaja dokumenty
elektroniczne majace odpowiednia strukture fizyczna (format XML), strukture logiczng (uktad informacji) i okre$lone metadane. Sa one
réwniez na koniec podpisywane kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym (€GO).

1.1.2. Dokument elektroniczny jako materiat archiwalny

Do definicji dokumentu elektronicznego zawartej w ustawie o informatyzacji najczeéciej odwotuja sie inne regulacje prawne,
w tym w art. 1 ustawy archiwalnej, formutujac definicje materiatéw archiwalnych. W konsekwencji uznaje sie wiec, ze dokument
elektroniczny, w rozumieniu ustawy o informatyzacji, moze by¢ réwniez materiatem archiwalnym.

Warto w tym miejscu zaznaczy¢, ze jest wiele dokumentdéw niespetniajacych kryteribw ustawowe] definicji dokumentu
elektronicznego, ktére tez mozna nazwaé dokumentami elektronicznymi w szerokim znaczeniu i ktére mieszcza sie w ustawowej
definicji materiatéw archiwalnych jako inna dokumentacja, bez wzgledu na sposéb jej wytworzenia, zgodnie z ustawa archiwalna.
Dokumenty takie pozostaja w obszarze zainteresowania archiwdw panstwowych, a nawet znajduja sie juz w ich zasobach. Charakter
dokumentéw elektronicznych wykracza poza wymogi definicji z ustawy o informatyzacji, ich metadane nie biora sie z okreslonego
z gbry zestawu, ale np. z oprogramowania, rodzaju dokumentu, potrzeb autora. Archiwa panstwowe beda miaty do czynienia z tak
szeroko rozumianymi dokumentami elektronicznymi tworzonymi i gromadzonymi przez podmioty zaréwno z panstwowego, jak

i z niepanstwowego zasobu archiwalnego.

Materiaty archiwalne

W postaci elektronicznej

dokumenty elektroniczne inna dokumentacja
w rozumieniu ustawy o informatyzacji bez wzgledu na sposdb jej wytworzenia

Rys. 1. Dokumenty elektroniczne jako materiaty archiwalne
Zrédio: opracowanie wiasne
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: PRZYKEAD Metadane to inaczej ,dane o danych’, czyli opis danych, informacje uzywane do opisu obiektu®, wszelkie dane

o dokumentach lub zbiorach dokumentéw odnoszace sie do ich treéci, parametréw technicznych i fizycznych’. Metadane

Przejete przez archiwum skany dokumentéw papierowych z prywatnej kolekcji, spuécizna , ) , ) L . .
jete p y Pap Yy pry ) i sp moga dotyczyé¢ zaréwno dokumentédw papierowych, jak i elektronicznych®. Metadane dokumentu elektronicznego to zatem

W postaci zbioru plikéw na twardym dysku komputera, dokumenty elektroniczne, ktére uzu-

o ) ) ., B opis tego dokumentu. Mozna opisywac za ich pomocg takze czesci dokumentu elektronicznego oraz zbiory dokumentéw
petniajg papierowag dokumentacje aktowa, dawne bazy danych, zbior fotografii cyfrowych.

elektronicznych. Stuzg do identyfikacji dokumentdw, ich wyszukiwania i zarzadzania nimi.

Q Jesli taka dokumentacja elektroniczna zostanie uznana za materiaty archiwalne, uzyska (au- . : ) ) ) .
) . . o Kazdy dokument czy plik elektroniczny ma metadane zapisane przez oprogramowanie, w ktérym go stworzono.
tomatycznie lub w ramach porzgdkowania czy uproszczonego opracowania) przewidziane
dla takich materiatéw archiwalnych metadane. To w oczywisty sposoéb utatwi wyszukiwanie, O—— PRZYKLEAD

identyfikacje i udostepnianie tych materiatéw, ale takze stang sie one dokumentami elektro-

Wspotczesne cyfrowe aparaty fotograficzne i np. smartfony, zapisujgc wykonane zdjecie
nicznymi spetniajgcymi wymogi definicji z ustawy o informatyzacji.
4

w swojej pamieci jako plik o rozszerzeniu .jpg, wewnatrz pliku umieszczajg réwniez
informacje o zdjeciu. Sg to m.in.: marka i model aparatu, czas wykonania zdjecia, uzycie
lampy btyskowej, czas naswietlania, rozdzielczo$é, ustawienia przestony czy nawet
wspotrzedne geograficzne, jesli aparat lub smartfon majg wbudowany GPS. Sg to metadane
zdjecia, ktére dzieki odpowiedniemu oprogramowaniu mozemy wys$wietla¢ np. na ekranie
komputera i uzupetniaé¢ o dodatkowe elementy”.

1.1.3. Metadane dokumentu
elektronicznego

Oprogramowanie biurowe daje mozliwos¢ wyswietlania wtasciwosci plikow tekstowych, np. o rozszerzeniu .doc. lub

Czym s3a wspominane juz kilkakrotnie T L . L - . . .
y 2 P . .odt. Te wtasciwosci to réwniez metadane, np.: czas utworzenia, czas ostatniej modyfikacji, rozmiar, liczba znakow,

metadane dokumentu elektronicznego? ) . o . . . . .
liczba stron, autor (uzytkownik licencji na oprogramowanie). Takze w tym wypadku mozemy dodawac inne elementy,

To zestaw logicznie powigzanych z doku- dokument o
i elektroniczny np.: tytut, opis itp.
mentem elektronicznym usystematyzowanych N
informacji opisujacych ten dokument, utatwiaja- a
cych jego wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie

1.1.4. Standardy metadanych

i dtugotrwate przechowywanie oraz zarzadzanie . . e ) . ) ) . L
9 P 4 a R&zni producenci oprogramowania, rézni tworcy i uzytkownicy dokumentdw elektronicznych czesto odrebnie nazywaja i definiujg

2 ust. 1 dzeni ie niezbednych iy L ) . ) ) .
(§ 2 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie niezbednyc metadane. Ta sama wartos¢ metadanejmoze byc réznie opisywana, np. data ostatniej modyfikacji konkretnego pliku w jednym programie

elementdéw struktury dokumentéw elektronicznych). . ) ) ) ) ) . ) -
v yeh) jest opisywana jako ,Ostatnio zmodyfikowany”, a w innych programach jako ,Zmodyfikowany” albo ,Zmieniony”. Ponadto sama data

moze by¢ zapisana na rézne sposoby, np.: 2016-12-06, 06-12-2016, 6 grudnia 2016 r. itd. Jedni zadowalaja sie bardzo skromnymi

6 M. Nahotko, Metadane, Elektroniczny Biuletyn Informacyjny Bibliotekarzy, maj 2000, nr 14, dostep online 1.12.2016: http/www.oss.wroc.pl/biuletyn/ebibl4/nahotko.html.

7 Standard metadanych e-PL. Wersja 0.1. 2005-05-20, s. 7, dostep online 1.12.2016: https:/Awww.archiwa.gov.plimages/docs/e-PL-0.1-2.pdf.

8 Tamze.

Rys. 2. Metadane dokumentu elektronicznego
Zrédto: opracowanie wiasne blog/451-co-jest-na-odwrocie-zdjcia-cyfrowego.

9 Zob. M. Zielinski, Co jest na odwrocie zdjecia cyfrowego, Blog archiwistéw i bibliotekarzy Instytutu Pitsudskiego, dostep online 1.12.2016: http:/www.pilsudski.org/portal/pl/nowosci/

@
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mozliwymi metadanymi dla danego dokumentu, inni z kolei poszerzajg ich zakres, daza do jak najwiekszej szczegdtowosci.

Konieczne stato sie wiec ujednolicenie metadanych, czyli ustalenie ich standardéw. Za pierwowzér standardéw metadanych
(i za pierwowzér metadanych w ogéle) uwaza sie opis bibliograficzny'o. Istota tworzenia standardéw metadanych jest ustalanie
znaczenia przypisywanego poszczegdlnym wartosciom metadanych (np. dane nadawcy, data wptywu przesyiki), ustalanie
jednolitego sposobu zapisu tych wartosci oraz ustalanie minimalnych zestawéw wymaganych metadanych dla okre$lonych
dokumentéw. Rola standardéw metadanych jest ogromna. Umozliwiaja one przesytanie dokumentéw miedzy systemami
teleinformatycznymi, automatyczny odczyt i uzycie danych przez odbiorce (zapewniajg interoperacyjno$¢ systemoéw), a takze
masowg i zautomatyzowana archiwizacje dokumentdédw elektronicznych czy wreszcie zastosowanie uniwersalnych regut
wyszukiwania dokumentéw lub informacji bez wzgledu na to, kto i gdzie je wytworzyt". Standardy okreélajg przy tym, ktére
metadane sg wymagane oraz pokazujg propozycje dodatkowych, opcjonalnych metadanych.

Czesto stosowany (w catoéci lub we fragmentach) jest standard Dublin Core Metadata Element Set”. W pierwszej wersji
sktadato sie nan 15 elementéw: tytut, tworca, wspottwérca, temat, opis, wydawca, data, rodzaj, format, identyfikator, Zrddto, jezyk,
powigazanie, zasieg, prawa®. Jest on wCigz rozwijany' i stat sie jednym ze zrddet proby opracowania w 2005 r. polskiego projektu
Standardu metadanych e-PL. Przewidywat on 24 elementy: adres, adresat, agregacja, certyfikat, data, dostep, dyspozycja,
format, identyfikator, instytucja, jezyk, lokalizacja, opis, osoba, podmiot, podpis, prawa, relacja, status, tematyka, tworca, typ,
tytut®, ale w takiej postaci nie doczekat sie formalnego wprowadzenia. Nie pozostat jednak martwy. Mieszczacych sie w nim
metadanych uzyto w § 2 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie niezbednych elementéw struktury® do wskazania tychze niezbednych
elementow struktury dokumentéw elektronicznych:

identyfikator — jednoznaczny w danym zbiorze dokumentow znacznik dokumentu, ktéry umozliwia jego identyfikacje;
twérca — podmiot odpowiedzialny za tre$¢ dokumentu, z podaniem jego roli w procesie tworzenia lub akceptacji
dokumentu;

tytut — nazwa nadana dokumentowi;

data — data zdarzenia zwigzanego z tworzeniem dokumentu;

format — nazwa formatu danych zastosowanego przy tworzeniu dokumentu;

dostep — okreslenie komu, na jakich zasadach i w jakim zakresie mozna udostepni¢ dokument;

10 Uzywanie przez bibliotekarzy metadanych do tworzenia opiséw bibliograficznych w katalogach komputerowych oraz uzywanie ich zarazem do zbioréw tradycyjnych i cyfrowych
moze by¢ niekiedy mylace dla archiwisty podobnie jak uzywanie okre$lenia ,dokument elektroniczny” w tych opisach. Zgodnie z normami tworzenia tych opiséw, nazywane sa tam
L,dokumentami elektronicznymi” wszelkie publikacje w postaci cyfrowej dostepne w bibliotekach. Dla archiwistow pewna analogia do metadanych moze by¢ opis archiwalny, czyli
zawartos$¢ rubryk inwentarza archiwalnego.

11 Standard metadanych e-PL, dz. cyt.,, s. 7.

12 Strona projektu: http:/dublincore.org, ttum.: DCMI Metadata Terms: http:/www.bn.org.pl/download/document/1253606451.pdf. dostep online 1.12.2016.

13 Zob.: M. Zielinski, Standardy metadanych: Dublin Core, Blog archiwistéw i bibliotekarzy Instytutu Pitsudskiego, dostep online 1.12.2016: http:/www.pilsudski.org/portal/pl/nowosci/blo-
gl441-standardy-metadanych-dublin-core.

14 Obecnie zawiera az 55 mozliwych do wykorzystania elementow (terminéw).
15 Standard metadanych e-PL, dz. cyt.

16 Jest tylko kilka réznic w poszczegdinych nazwach, np. ,dyspozycja” w projekcie standardu to ,kwalifikacja” w rozporzadzeniu, ich definicja jest jednak taka sama.

’ N\

typ — okreslenie podstawowego typu dokumentu (np. tekst, dzwiek, obraz, obraz ruchomy, kolekcja) w oparciu o liste
typéw Dublin Core Metadata Initiative i jego ewentualne dookreslenie (np. prezentacja, faktura, ustawa, notatka, roz-
porzadzenie, pismo);

relacja — okres$lenie bezpos$redniego powigzania z innym dokumentem i rodzaju tego powiazania;

odbiorca — podmiot, do ktérego dokument jest adresowany;

grupowanie — wskazanie przynaleznosci do zbioru dokumentéw;

kwalifikacja — kategoria archiwalna dokumentu;

jezyk — kod jezyka naturalnego zgodnie z norma ISO-639-2 lub inne okreslenie jezyka, o ile nie wystepuje w normie;
opis — streszczenie, spis tresci lub krétki opis tresci dokumentu;

uprawnienia — wskazanie podmiotu uprawnionego do dysponowania dokumentem.

Z projektem standardu e-PL i rozporzadzeniem w sprawie niezbednych elementdw struktury wigza sie jeszcze definicje struktury

)" oraz projekt dodatkowych objadnier do struktury metadanych®.

uktadu metadanych (okre$lone w odrebnym rozporzadzeniu
Niezbedne sa dalsze prace prowadzace do zebrania wszystkich do$wiadczen®, tak abyémy w efekcie dysponowali obowigzujacym
standardem i zestawem spdjnych z nim przepiséw. O praktycznej stronie tworzenia metadanych traktuje rozdziat 3.5 niniejszej publikacji.

Proporcjonalnie niewiele pojedynczych dokumentéw tradycyjnych ma opis archiwalny, a jesli maja, to powstat on jako wynik pracy
archiwisty. Natomiast przy tworzeniu metadanych dokumentéw elektronicznych wedtug okre$lonego standardu archiwa uzywaja
przede wszystkim metadanych przekazanych przez twérce dokumentacji, dzieki czemu beda dysponowac milionami dokumentow

elektronicznych z niezbednymi metadanymi, najczesciej niewymagajacymi juz pracy archiwistow.

1.1.5. Dokument elektroniczny w innych ustawach
Oprocz ustawy o informatyzacji dokument elektroniczny odrebnie definiujg takze dwa inne przepisy rangi ustawowej: kodeks
karny i kodeks cywilny - dokumentem nazywany jest w nich noénik informacji®. W razie przekazywania do archiwéw tak

rozumianych dokumentéw elektronicznych pojawitaby sie konieczno$¢ przejmowania nos$nikéw i ich bezterminowego przechowy-

17 Zatacznik do rozporzadzenia w sprawie wymagan technicznych formatéw zapisu. Definicje struktury réwniez wychodza poza minimalny katalog metadanych okreslony w rozporza-
dzeniu w sprawie niezbednych elementéw struktury dokumentéw elektronicznych, przy tym obrazujg one sposéb zapisu metadanych w pliku XML, wskazuja tez mozliwe podelemen-
ty metadanych, np.: dane adresowe, mozliwe do okre$lenia daty, a takze okreélaja, ktére metadane powinny by¢ powtarzalne, a ktére nie.

18 Projekt objasnien do struktury metadanych wersja 03c. Dostep online 1.12.2016: https/www.archiwa.gov.plimages/docs/struktura_metadanych_objasnienia_03c.pdf.

19 Dla porzadku nalezy jeszcze wymieni¢ umieszczony na stronie BIP Ministerstwa Cyfryzacji Opis sposobu oznaczania w pismach postaci elektronicznej niezbednych elementdw struk-
tury, dostep online 1.12.2016: http:/mc.bip.gov.plfobjects/download/112283/opis-sposobu-oznaczania-w-pismach-w-postaci-elektronicznej-niezbednych-elementow-ver-2-pdf.html. Jest
to kolejny uszczegoétowiajacy opis sposobu tworzenia 14 metadanych z rozporzadzenia w sprawie tworzenia niezbednych elementéw struktury dokumentéw elektronicznych.

20 W kodeksie karnym jest mowa o: danych informatycznych, zapisach danych informatycznych, zapisach na informatycznych noénikach danych, natomiast dokument jest zdefinio-
wany nastepujgco: Dokumentem jest kazdy przedmiot lub inny zapisany noénik informacji, z ktérym jest zwigzane okreslone prawo, albo ktory ze wzgledu na zawartg w nim tre$¢
stanowi dowdd prawa, stosunku prawnego lub okoliczno$ci majacej znaczenie prawne. W kodeksie cywilnym dokumentem jest no$nik informacji umozliwiajacy zapoznanie sie z jej
tredcig. Ponadto wskazano, ze do zachowania elektronicznej formy czynnoéci prawnej wystarcza ztozenie o$wiadczenia woli w postaci elektronicznej i opatrzenie go bezpiecznym
podpisem elektronicznym weryfikowanym waznym kwalifikowanym certyfikatem. W teks$cie mozna takze znalez¢ okreslenie ,dokument w postaci elektronicznej”, jednakze nie jest
ono definiowane.
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wania w odpowiednich warunkach, bez wzgledu na to, czy dane na nich beda jeszcze zdatne do odczytu, czy juz nie. Nie bytoby

mozliwosci przejmowania dokumentacji elektronicznej w drodze teletransmisji danych, udostepnianie wigzatoby sie albo z udo-
stepnianiem oryginalnego nosnika, albo z wykazywaniem niemoznosci jego odczytu i wykazaniem wiarygodnoéci danych uprzed-
nio skopiowanych z takiego noénika poprzez stosowanie dodatkowych procedur.

Mamy jeszcze inne akty prawne, ktére ani nie odwotuja sie do definicji z ustawy o informatyzacji, ani nie definiuja po swojemu
dokumentu elektronicznego, ale opisuja rézne sposoby ich tworzenia®™. W konsekwencji mamy kilka regulacji prawnych, w ktérych
opisano, jak tworzy¢ stuzace do réznych celdw dokumenty elektroniczne, zapisy w postaci elektronicznej czy nosniki informacji,
kiedy stosowac ,forme pisemna”, a kiedy ,forme elektroniczng”. Podobna sytuacja jest z dokumentami papierowymi - réwnolegle
wspdtistnieja rézne definicje dokumentéw zalezne od ich przeznaczenia. Dla nas wazne jest jednak to, ze wszystkie one mieszcza
sie w ugruntowanych w archiwistyce pojeciach dokumentu® i materiatéw archiwalnych. Dokumenty elektroniczne tworzone na
podstawie odrebnych przepiséw i definicji w ostatecznosci zawsze beda dla archiwéw co najmniej ,inng dokumentacja, bez
wzgledu na sposéb jej wytworzenia”.

Zaswiadczenie czy faktura moga mie¢ postac¢ dokumentu elektronicznego (zaswiadczenie
w postaci elektronicznej wystawione na podstawie kodeksu postepowania administracyj-
nego, faktura elektroniczna) pod warunkiem dopetnienia wymogdéw okres$lonych w prze-
pisach szczegbétowych, ktére wskazuja, kto, w jakich przypadkach i do jakich celéw moze

tworzy¢ takie dokumenty i ich uzywac.

Pozostaje wiec ufa¢, ze rychto doczekamy sie jednolitej i przystepnej definicji ustawowej dokumentu elektroniczne-
go oraz ze bedzie ona odporna na zmiany w technologii informatycznej. Nalezy jeszcze wspomnie¢ o definicji z rozporzadzenia
elDAS: ,dokument elektroniczny” oznacza kazda tre$¢ przechowywana w postaci elektronicznej, w szczegdlnosci tekst lub na-
granie dzwiekowe, wizualne lub audiowizualne®. To bardzo ogdina definicja, a jednoczeénie pojecie dokumentu elektronicznego
pojawia sie w rozporzadzeniu w kontekscie uzywania podpisu elektronicznego“. Przepis ten na rowni z polskimi ustawami jest
prawem obowigzujacym w Polsce, trudno jednak oczekiwaé, ze zastapi ustawe o informatyzacji w zakresie definiowania dokumen-
tu elektronicznego.

21 Na przyktad w przepisach prawa bankowego jest mowa o ,sporzadzaniu dokumentdw na elektronicznych nosnikach danych”, obwarowanym dodatkowo uzyciem podpisu elektronicznego.
22 Polski stownik archiwalny, red. W. Maciejewska, Warszawa 1974.

23 Art. 3 pkt 35 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014 - eIDAS. Podobnie jak ,dokument elektroniczny” w opisie bibliograficznym, tak ,kazda tres¢” w tym
wypadku moze oznaczac¢ np. wszelkie publikacje, definicja ta zatem znaczaco wykracza poza obszar lezacy w zainteresowaniu archiwistyki, zob. rozdziat 1.1.4.

24 Ustawa o podpisie elektronicznym zostata uchylona przez ustawe o ustugach zaufania.

1.1.6. Definicje pozaustawowe
Zeby sprobowac zrozumied istote szeroko czy potocznie rozumianego dokumentu elektronicznego, siegniemy teraz do

innych, pozaustawowych definicji. Ponizej kilka najbardziej interesujacych.

A. Definicja z Wikipedii

Dokument elektroniczny (inaczej dokument cyfrowy, dokument binarny) - dokument w postaci pliku
tekstowego, graficznego, muzycznego, filmowego lub mieszanego bedgcego wynikiem pracy z danym programem
komputerowym, dajgcy sie zapisac, a nastepnie odczytac. Posiada cechy dokumentu, czyli potwierdza prawdziwosc
zaistnienia danego wydarzenia, okolicznosci, zjiawiska oraz cechy pliku. Moze by¢ wiec dowodem w procedurach prawnych.
Od pojecia dokument cyfrowy nalezy wyraZznie odréznic¢ dokument podpisany Cyfl’OWOZS.

Ta definicja sprowadza dokument do pliku. Trzeba jednak pamieta¢, ze moga istnie¢ dokumenty elektroniczne tworzace odrebng
cato$¢ znaczeniowa dopiero po ztozeniu dwoch lub wiecej plikdw, np. przy uzywaniu tzw. zewnetrznego podpisu elektronicznego —
plik dokumentu wraz z plikiem podpisu.

B. Definicja archiwistyczna
Na podstawie definicji dokumentu istniejacej w archiwistyce® pojawita sie pokusa uproszczenia definicji dokumentu
elektronicznego do okreslenia: dokument elektroniczny to po prostu taki dokument, tyle ze w postaci elektronicznej. Jak
zauwaza jednak H. Niestréj, wszelkie proby zdefiniowania dokumentu elektronicznego sprowadzajace sie do nieobjasnionej
postaci elektronicznej lub do pliku komputerowego wydajg sie poprawne, ale sg zbyt ogdlne i niewystarczajace dla
archiwistycznego zrozumienia dokumentu elektronicznego™. Jego préba zdefiniowania dokumentu elektronicznego odnosi
sie do cech takiego dokumentu:
[...] dokument elektroniczny, ktory posiada 3 podstawowe cechy:
zawartos¢ - tekst, hipertekst, obraz, dzwiek,
2. logiczng strukture, ktora nie musi by¢ tozsama ze strukturq fizyczng, moze by¢ zawarta bezposrednio w dokumencie,
w bazie danych, pliku DTD itp., (dotgczona do tresci),
3. kontekst, czyli metadane techniczne okreslajgce, w jakiej postaci dokument bedzie prezentowanfs.
Cechy te odnoszg sie do struktury dokumentu, podobnie jak definicja w ustawie o informatyzadji.

25 Wikipedia, dostep online 1.12.2016: https:/pl.wikipedia.orgiwikiDokument_elektroniczny.
26 Polski stownik archiwalny, dz. cyt.
27 H. Niestroj, Dokument elektroniczny - zarys problematyki, referat na stronie NDAP, s. 4, dostep online 1.12.2016: https:/www.archiwa.gov.plimages/docs/referaty/henryk_niestroj.pdf.

28 Tamze.
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C. Definicja z bazy wiedzy prototypu ADE

Archiwalny dokument elektroniczny - zbiér danych stanowigcych odrebng catos¢ znaczeniowq, uporzgdkowanych
w okreslonej strukturze wewnetrznej zakwalifikowany jako materiat archiwalny, do ktdrego przyporzgdkowano metadane
umozliwiajgce jego wyszukiwanie i zrozumienie®.

W tej probie definicji ograniczono sie do dokumentu bedacego materiatem archiwalnym. Uzyto elementéw definicji z ustawy
o informatyzacji, podkreslajac konieczno$¢ przyporzadkowania do niego metadanych.

D. Definicje dokumentu z publikacji

E-podrecznik. Vademecum K. Wojsyka

Dokument - zapisana na nosniku informacja, spetniajgca pewne minimalne wymagania dotyczgce zaréwno struktury
i wzajemnych relacji miedzy elementami tej struktury, jak i sposobu zapisu, umoZzliwigigcego odtworzenie | przekazanie
odczytanej informacji.

Dokument - informacja stanowigca odrebng catos¢ znaczeniowq, wyrazona w dowolnej formie, utrwalona w dowolnej
postaci, mozliwa do jednoznacznego wielokrotnego odczytania, przestania i zapisania, ktorej powstanie daje sie powigzac
z czasem, migjscem i okolicznosciami jej wytworzenia i ktora jest zabezpieczona przed niekontrolowang modyﬂkach”.

Jesli te pierwsza definicje odniesiemy do dokumentu elektronicznego, pojawia sie pytanie, z czego majg wynika¢ minimalne
wymagania dotyczace struktury i sposobu zapisu oraz co odrézni dokument elektroniczny od nieelektronicznego. W mysl| tej
drugiej definicji, utrwalenie w postaci elektronicznej czyni dokument elektronicznym, nie ma tu juz jednak mowy o strukturze, ma
by¢ on za to zabezpieczony przed niekontrolowana modyfikacja. Jak wiemy, archiwa zajmuja sie od pewnego czasu dokumentami
elektronicznymi i czesto trudno moéwi¢ o spetnianiu wymagan struktury czy o zabezpieczeniu przed modyfikacja. Mozliwos¢
jednoznacznego wielokrotnego odczytywania, przesytania i zapisywania oraz powigzanie z czasem, miejscem i okolicznosciami
wytworzenia dokumentu sg zalezne od istnienia takiego zabezpieczenia - niekiedy realne zabezpieczenie pojawi sie dopiero
w momencie przejecia przez archiwum dokumentéw wczesniej niezabezpieczonych.

Jak widzimy, definicje te (zaréwno przez utozsamienie dokumentu elektronicznego z plikiem, ogdine definiowanie, jak i przez
brak wskazania, czym dokumenty elektroniczne odrdzniajg sie od pozostatych dokumentéw, czy przez odwotywanie sie do
struktury dokumentu) nie wskazuija takich przestanek, ktére pozwolityby w sposéb uniwersalny opisa¢ kazdy szeroko rozumiany
dokument elektroniczny.

29 Archiwum Dokumentéw Elektronicznych - baza wiedzy, dostep online 1.12.2016: http:/bazawiedzy.ade.ap.gov.pl/doku.php?id=essential:archival#document.

30 K. Wojsyk, E-podrecznik. Vademecum, s. 69 i 74, dostep online 1.12.2016: http:/mc.bip.gov.plfobjects/download/97462/e-podrecznik-vademecum-pdf.html oraz https//epodrecznik.mac.
gov.pl/mediawikiindex.php?title=Dokument.

E. Definicja H. Staszewskiej i W. WoZniaka

sformutowana na potrzeby ankiety na temat dokumentéw elektronicznych w archiwach panstwowych

Dokument elektroniczny, dokumentacja w postaci elektronicznej, dokumentacja elektroniczna -
zbidr danych zapisany w postaci cyfrowej (tj. w postaci ciggu bitéw) na dowolnym informatycznym nosniku danych (np.
ptycie CD, dysku twardym - HDD, dyskietce elastycznej, tasmie LTO, serwerze, urzgdzeniu mobilnym itp.), moZliwy do
odczytania wytgcznie za posrednictwem odpowiednich urzqdzen elektronicznych; moze stanowic¢ zbidr od poczgtku
istniejgcy w postaci elektronicznej (naturalny dokument elektroniczny) lub byc¢ kopig elektroniczng dowolnej tresci
zapisanej w postaci innej niz elektroniczna (odwzorowanie cyfrowe); stanowigcy zaséb archiwum paristwowego (jako
samodzielny dokument lub jako zatgcznik do dokumentacji tradycyjnej) i niebedacy kopig tradycyjnych materiatow
przechowywanych w tym archiwum (np. nie jest produktem prowadzonego w archiwum procesu digitalizacji), choc
moze byc¢ kopig dokumentacji tradycyjnej przechowywanej u innego przechowawcy lub wytwdrcy dokumentacji. Do
uznania zbioru danych za dokument elektroniczny nie jest wymagana zadna forma jego uwierzytelnienia (np. podpis
elektroniczny)’.

Jest to praktyczna definicja oparta na okreéleniu, ze dokument jest zbiorem danych. Odwotuje sie ona zaréwno do postaci
dokumentu, jego zapisu na noéniku, mozliwoéci odczytu wytacznie za pomoca odpowiednich urzadzen, przy czym jest zawezona
do dokumentéw stanowigcych zaséb archiwdw panstwowych. Okreéla zarazem, kiedy odwzorowanie cyfrowe jest dokumentem
elektronicznym, a kiedy nim nie jest. Definicja ta wskazuje, ze dokument elektroniczny nie musi by¢ uwierzytelniony, nie odnosi
sie ani do odrebnosci znaczeniowej dokumentu, ani do jego struktury, ani do koniecznosci posiadania metadanych.

1.2. Cechy dokumentu elektronicznego

By¢ moze Zrodtem terminologicznych probleméw z dokumentem elektronicznym jest che¢ uzyskania uniwersalnej definicji,
ktéra sprawdzi sie bez wzgledu na to, kto wytworzyt dokument, w jaki sposdb, w jakim celu, czy (jak) jest zabezpieczony oraz
gdzie sie znajduje. Wobec braku takiej definicji, wzorem wspomnianej wyzej definicji praktycznej H. Staszewskiej i W. Wozniaka,
najpierw sprobujmy okresli¢ (z perspektywy archiwdw) i czytelnie opisa¢ podstawowe cechy wspélne dla wszystkich
dokumentoéw elektronicznych i zarazem odrézniajace te dokumenty.

31 H. Staszewska, W. Wozniak, Dokumentacja elektroniczna w archiwach panstwowych wyniki ankiety przeprowadzonej w maju 2015 ., Archiwa - Kancelarie — Zbiory 2015, nr 6 (8), s. 166,
dostep online 1.12.2016: http//apcz.pliczasopisma/index.php/AKZ/articleview/AKZ.2015.005/9154.
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1.2.1. Postac elektroniczna
Pierwszg cecha wspding dla wszystkich réznie definiowanych dokumentéw elektronicznych jest postaé elektroniczna,

zwana réwniez cyfrowa, w ktorej zapis jakiejkolwiek informaciji istnieje jako zestaw liczb bedacych ciagami dwéch
cyfr: 0 i 1. Taki zapis cyfrowy jest nazywany takze zapisem binarnym lub zapisem w postaci binarnej (czyli dwojkowe))™.

ARCHIWUM 0

01000001 01010010 01000011 01001000
01001001 01010111 01010101 01001101

Rys. 3. Przyktadowe kodowanie w systemie ASCII - zapis binarny stowa ,ARCHIWUM"
Zrédito: opracowanie wiasne

Zera i jedynki, czyli najmniejsze porcje informacji, to inaczej bity. Osiem bitéw (najczesciej) tworzy bajt danych®. Kodowanie
przypisuje bajtom znaki lub inne wartosci mozliwe do odbioru przez ludzkie zmysty jako zawartos¢ plikoéw. Odbiér odbywa sie za
pomoca odpowiednich urzadzen i oprogramowania.

Cyfry i liczby tworzace zakodowane dokumenty elektroniczne sa liczone w tysigcach i milionach, dlatego méwimy np.
o kilobitach (tysigcach cyfr) na sekunde przy przesytaniu danych czy przepustowosci facz internetowych oraz o kilobajtach lub
megabajtach danych (tysigcach lub milionach bajtéw)* zapisanych na dyskach komputeréw.

Wykorzystanie zapisu binarnego, oprécz tworzenia dokumentdw elektronicznych, umozliwia tatwe przenoszenie dokumentdw
z jednego no$nika na drugi, umozliwia takze cyfryzacje czy digitalizacje dokumentdw tradycyjnych, czyli skanowanie dokumentéw

i fotografii papierowych, cyfrowy zapis nagran lub filméw pierwotnie analogowych itp.

32 W. Wozniak, Dokument elektroniczny w podmiocie publicznym: definicja, zasady postepowania, dtugotrwate przechowywanie, Archeion, t. 111, Warszawa 2010, s. 37.
33 Z. Ploski, Sfownik encyklopedyczny. Informatyka, Wroctaw 1999, s. 40 i 45.

34 W zwigzku ze stosowaniem systemu dwoéjkowego przyjmuje sie, ze 1KB to nie 1000 bajtéw, a 1024 bajty.

1.2.2. Dokument elektroniczny a sprzet komputerowy i oprogramowanie

Druga cecha wspodlng wszystkich dokumentoéw elektronicznych jest niemozno$¢ zapisania ani odczytania (z powodu
niedostepnosci dla ludzkich zmystéw) bez sprzetu komputerowego oraz bez odpowiedniego oprogramowania. Zapis binarny
powstaje przez przeksztatcenie dzwieku, obrazu czy tekstu (za pomoca komputera lub innego urzadzenia i oprogramowania)
na ciagi zer i jedynek. Jest on utrwalany na odpowiednich urzadzeniach (w sposéb odwracalny lub nieodwracalny) jako fizyczne
zmiany na nosniku (np. przez umieszczenie tadunku elektrycznego w pamieci pétprzewodnikowej, namagnesowanie nosnika
magnetycznego, laserowe wypalanie w nosniku optycznym). Na komputerze lub innym urzadzeniu przy uzyciu odpowiedniego
oprogramowania te zmiany fizyczne znéw moga by¢ odczytane i przetworzone na dane w postaci zer i jedynek, a te z kolei na

taki sam dzwiek, obraz lub tekst.

Przy uzyciu komputera oraz oprogramowania biurowego, np. edytora tekstu, tworzymy

i zapisujemy na twardym dysku dokument tekstowy, mozliwy do odczytu na tym samym

urzadzeniu przy uzyciu tego samego lub podobnego oprogramowania. Zdjecie cyfrowe
zrobione smartfonem, zapisane w pamieci tego urzadzenia przy uzyciu odpowiedniego
programu, np. w formacie .jpg, skopiowane do pamieci komputera jest mozliwe do odczytania,
jesli na tym komputerze zainstalowano oprogramowanie umozliwiajgce wyswietlanie zdje¢
czy innych dokumentéw zapisanych w formacie .jpg.

Brak odpowiedniego oprogramowania uniemozliwia odczyt danych i stanowi istotny problem przy dtugotrwatym
przechowywaniu danych. Jak zauwaza G. Gatezowski, mozna to poréwnac z zachowaniem utrwalonych w kamieniu lub wypalonej
glinie starozytnych tekstéw, ktérych nie mozemy dzié odczytad, bo nie znamy jezyka, w ktérym zostaty zapisane™. Mozliwosci
przetwarzania informacji odbieranych przez ludzkie oczy i uszy na ciagi zer i jedynek (i odwrécenia tego procesu) sg ogromne
i doskonalone. Rozwdéj dokumentu elektronicznego spowoduje mnogos¢ réznych formatdw, programow i urzadzen. Nie istnieje
jeden program komputerowy, ktéry umozliwitby odczyt wszystkiego, co dotad powstato jako informacja w postaci cyfrowej. Nie
istnieje tez ani jedno takie urzadzenie. Tutaj jednak z pomoca przychodzi rozwdj technologii informatycznych. Pozadane staja
sie nowe formaty i oprogramowanie, ktére umozliwig odczyt dokumentéw dotad wytworzonych, pozwola na odczyt kilku réznych
formatow lub umozliwig konwertowanie do innych formatéw danych. Ponadto okre$lono w przepisach o informatyzadcji, jakie
formaty moga by¢ stosowane do realizacji zadan publicznych (o formatach szerzej piszemy w rozdziale 1.3).

35 G. Gatezowski, Trwatos¢ dokumentdw cyfrowych na tle nosnikéw tradycyjnych, referat na stronie NDAP, dostep online 1.12.2016: https/www.archiwa.gov.plimages/docs/referaty/
AP_Lublin_G_Galezowski.pdf.
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Uzywanie oprogramowania i urzgdzen do zapisu i odczytu informacji wigze sie z tzw. dyskretyzacjg albo
kwantyzacjg danych. Zapis cyfrowy to zbiér oddzielnych, skorczonych elementdw, zeby sygnat ciggty (czyli analogowy),
tatwo odbierany przez nasze zmysty (jako obraz lub dZzwiek) mégt by¢ zapisany w postaci cyfrowej, musi by¢ przeksztatcony

przy pomocy odpowiednich urzadzen i oprogramowania.

O—— PRZYKLAD

rowka na ptycie na specjalng igte. Z kolei drgania iglty zamieniane sg w impulsy elektryczne,
a te przeksztatcane sa w dzwieki wychodzace z gtosnika podtgczonego do gramofonu.
Podobnie dzieje sie z tadémami i kasetami magnetofonowymi czy kasetami wideo (VHS), z ta
réznica, ze impulsy elektryczne powstajg z przeksztatcenia zapisu na tasmie magnetycznej
wykonanego specjalng gtowica. Nagranie dZzwiekowe zapisane cyfrowo to suma bitéw,
reprezentujgcych dzwieki istniejgce w konkretnej chwili. Odtworzenie nagrania nastepuje
w wyniku przeksztatcenia bitdw w impulsy elektryczne, a impulséw w dzwiek.

@ Analogowy zapis dzwieku na ptycie gramofonowej opiera sie na przenoszeniu drgan z ksztattu
}/

1.2.3. Dokument elektroniczny a informatyczny nos$nik danych

Dokument elektroniczny musi najpierw powstac i musi by¢ zapisany (utrwalony) na jakimé nosniku jako skonczony ciag zer
i jedynek™. Artykut 3 pkt 1 ustawy o informatyzacji stanowi, ze informatyczny noénik danych to materiat lub urzadzenie
stuzace do zapisywania, przechowywania i odczytywania danych w postaci cyfrowej.

Jak wspomnieli$my, fizyczne zapisanie danych cyfrowych na noéniku moze odbywac sie bardzo réznie: przez dziurkowanie
kart, namagnesowanie dysku magnetycznego lub tasmy przy uzyciu gtowicy elektromagnetycznej, wypalanie laserem
w odpowiedniej warstwie ptyty CD lub DVD. Odczyt danych nastepuje najczesciej na takich samych urzadzeniach. Do przesytu
danych uzywa sie pradu elektrycznego, sygnatu radiowego, np. przez telefony komoérkowe, Internet mobilny, radio cyfrowe, oraz
impulséw Swietinych w $wiattowodzie. Technologie zapisu, odczytu i przesytu wciaz sie rozwijaja, dlatego te dzisiaj popularne
wkrétce moga stac sie przestarzate.

Pierwszymi nosnikami zawierajacymi zapis cyfrowy byly najprawdopodobniej papierowe karty i tasmy perforowane
z mnéstwem rdéznie rozmieszczonych otwordw, nieczytelne dla nas na pierwszy rzut oka, ale mozliwe do odczytania przy uzyciu

36 K. Wojsyk, E-podrecznik..., dz. cyt., s. 74.
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Rys. 4. Brak uzaleznienia dokumentu elektronicznego od nosnika
Zrédio: opracowanie wiasne

odpowiednich urzadzer i oprogramowania. Pierwotnie ich zapis stuzyt do bezposredniego sterowania maszynami®’. Potem
pojawity sie kolejne no$niki danych cyfrowych, np. wspomniane tasmy magnetofonowe o réznej szerokosci, dtugosci i szybkosci
odczytu. Zapisywano na nich jednak od razu dane, ktére bylty odczytywane jako dane cyfrowe. Byty wérdd nich i takie tasmy,
jakich zwykle uzywano do zapisu i odtwarzania muzyki z kaset magnetofonowych. Mozna byto zapisywac na nich np. proste
gry komputerowe, odczytywane przez komputery z odpowiednimi odtwarzaczami i oprogramowaniem. Zwykty magnetofon
odtwarzat je jako serie nieprzyjemnych dla ucha piskéw. Uczy nas to, ze nie sg wazne: materiat ani fizyczny ksztatt nosnika
danych cyfrowych czy szczegdtowe techniki zapisu — papierowa tasma z dziurkami, tasma magnetyczna, plastikowa ptyta
CD z cieniutkimi warstwami metalu i barwnika w $rodku, twardy dysk skrywajacy kompozytowe talerze w metalowej obudowie
itd. - ale sam cyfrowy zapis danych, czyli taki, ktéry umozliwia przetworzenie fizycznych cech nos$nika na impulsy elektryczne

interpretowane jako cigg zer i jedynek.

37 G. Gatezowski, Trwatos¢ dokumentow cyfrowych..., dz. cyt., s. 4.

@
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Trzecia cecha wspdlna wszystkich dokumentéw elektronicznych to jednakze faktyczny brak uzaleznienia dokumentu

elektronicznego od konkretnego nos$nika. Jesli zapis cyfrowy takiego dokumentu zostanie wiernie (i w sposdb legalny)
skopiowany na inny no$nik, to ten nowy zapis nie utraci cech oryginatu, bo bedzie to wcigz ten sam ciag zer i jedynek. To samo
dotyczy przesytania dokumentéw elektronicznych przez teletransmisje lub innymi technikami przesytu danych na kolejne no$niki
i do kolejnych miejsc. Owszem, moze mie¢ znaczenie, kto, kiedy i gdzie zapisat kolejny egzemplarz takiego dokumentu, potem
jeszcze kolejny ijeszcze kolejny winnym miejscu, ale wszystkie te egzemplarze dokumentu elektronicznego na réznych nosnikach
moga by¢ traktowane jak oryginaty. O oryginalnosci dokumentu elektronicznego nie decyduje to, na ktérym noséniku pierwotnie
zapisano dokument, ale czy da sie stwierdzi¢, Ze zostat on stworzony przez konkretnego twérce w konkretnym momencie i ze od

tego czasu nie zmienita sie tre$¢ tego dokumentu, poniewaz zostaty zachowane jego integralnoéé i autentycznosé.

tasma magnetyczna

karta perforowana
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Rys. 5. Przyktady informatycznych noénikéw danych
Zrédito: opracowanie wiasne
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Gdy chcemy odczytaé¢ dokument (plik) z twardego dysku naszego komputera (czyli nosnika),
to tak naprawde wywotujemy jego skopiowanie do pamieci operacyjnej komputera (RAM), czyli
na inny nos$nik, nie mamy przy tym watpliwosci, Ze jest to wcigz oryginat tego dokumentu. Gdy
przesytamy dokument mailem lub przez ePUAP, to nie tworzymy dwdch osobnych plikéw -
wysytamy wiadomos$¢ i jeden ,egzemplarz” dokumentu automatycznie pozostaje w skrzynce
nadawcy, a drugi trafia do odbiorcy. Obydwa traktujemy jak oryginaty.

Przyktady informatycznych nosnikéw danych:
noéniki magnetyczne - twarde dyski, macierze dyskowe (urzadzenia zawierajace wiele dyskéw twardych), tasmy
magnetyczne, dyskietki;
nosniki optyczne - plyty CD i DVD;
nosniki potprzewodnikowe - karty pamieci, pamieci USB (pendrive), dyski SSD.

Jedne z pierwszych nosnikéw, karty perforowane, zawieraty ilosci danych liczone zaledwie w dziesigtkach bajtow. Popularne
w latach 80. ubiegtego wieku dyskietki komputerowe miescity od tysiecy bajtéw (kilobajty, KB) do miliondw bajtéw (megabaijty, MB).
Wspodtczesne mate pamieci przeno$ne majg pojemnos¢ liczona juz w miliardach bajtow (gigabajty, GB) a twarde dyski mieszczg po
kilka lub nawet kilkanascie biliondéw bajtéw (terabajty, TB). Dysk o pojemnosci kilku terabajtéw pomiesci juz np. elektroniczne akta
jednego urzedu, powstate i gromadzone przez kilka lat. Pojemno$é noénikdéw roénie o rzedy wielkoéci, spada zarazem koszt
przechowywania okreslonej iloci danych. Szuka sie przy tym wcigz sposobdéw na stworzenie noénikdw jeszcze pojemniejszych.

Nie bez znaczenia jest kwestia trwatosci no$nikdéw, innymi stowy - mozliwosci odczytu danych z noénika przez jak
najdtuzszy czas. Powszechnie dostepne nosniki maja trwatoé¢ liczong w latach, géra dziesigtkach lat. Jak stusznie zauwazyt
G. Gatezowski, kazdy noénik w koncu ulegnie fizycznej degradadiji, i dotyczy to zaréwno dokumentdw utrwalonych na pergaminie
czy papierze, jak i no$nikéw informatycznych™®.

Dane czy dokumenty elektroniczne na noénikach mozemy prébowaé zabezpiecza¢ na dwa sposoby. Pierwszy to
przedituzenie zywotnosci nosnika - pojawiajg sie proby znalezienia noénika bardzo trwatego lub wrecz niezniszczalnego.
Drugi sposéb to dublowanie danych w rozproszonej infrastrukturze (przechowywanie ich w réznych miejscach) i migracja
dokumentacji elektronicznej na nowe no$niki*®. Tworzenie kopii bezpieczenstwa, czyli przechowywanie tych samych danych
w kilku egzemplarzach na roznych noénikach i w réznych miejscach (niekiedy mylaco nazywane ,archiwizacja”), zabezpiecza przed

38 Tamze.
39 Tamze.
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utratg danych, np. w razie uszkodzenia nosnika. Wiaze sie to z ocena stanu nosnikéw i planowanym przeniesieniem danych

na inne nosniki. Obecnie bardziej obiecujacy wydaje sie wiasnie ten drugi sposob, czyli migracjia dokumentacji elektronicznej.
Mimo ograniczonej zywotnosci no$nikéw pozwala to na diugotrwate przechowywanie danych cyfrowych. Co ciekawe, obydwie
te metody stosowane sa takze wobec dokumentacji tradycyjnej: pierwszy sposob (przedtuzenie zywotnosci nosnika) polega na
umieszczaniu tekstéw na blokach kamiennych lub na specjalistycznej konserwacji przedtuzajacej zywot papieru i pergaminu,
a drugi (migracja dokumentacji) - na przepisywaniu tekstéw dokumentdw i cennych dziet. Ten ostatni sposéb nie daje jednak
mozliwosci zachowania oryginatu dokumentu, a tylko jego tresci.

Obowigzujace obecnie przepisy40 odwotujg sie do koniecznosci stosowania czegos, co mozemy nazwaé zarzadzaniem
no$nikami. Rozumie sie przez to prowadzenie skiadéw informatycznych nosnikéw danych, przekazywanie noénikow do
archiwoéw, przeprowadzanie przegladéw kopii bezpieczeristwa, przegrywanie danych. Staje nam przed oczami obraz setek lub
tysiecy ptyt CD i DVD w archiwum oraz koszmar ciagtego ich przegladania i przegrywania zawartosci na kolejne ptyty CD i DVD.
Umyka nam to, ze no$nikami sa takze twarde dyski i macierze dyskowe o ogromnej pojemnosci i o nieporéwnywalnie wiekszej
mozliwosci zapewnienia odczytu dokumentéw przez diugi czas oraz ze ptyty lub podobne nosniki trzeba przechowywac tylko
wtedy, kiedy nie ma innej mozliwosci przechowania danych na nich zawartych, czyli kiedy nie da sie skopiowac¢ ich zawartoéci do
systemu teleinformatycznego.

Jak weczeéniej wspomnieliémy, dokumenty elektroniczne zapisywane na réznych noénikach mozna przesytaé do innych
urzadzen i noénikéw, zarébwno przez kabel sieciowy (przeptyw pradu lub przeptyw fal $wietlnych), jak i przez przesyt w przestrzeni
falami radiowymi lub podczerwienia. Wciaz zmieniajgce sie, rozwijane mozliwosci przesytu danych cyfrowych oraz istnienie tych
danych jako catosci lub fragmentu w momencie przesytu utrudniajg definiowanie dokumentu elektronicznego. Ponadto mozemy
mie¢ do czynienia z takimi danymi cyfrowymi, ktére trudno uznac za dokument elektroniczny, bo przesytano je i odtworzono bez
utrwalenia na no$niku (transmisja strumieniowa).

Szukajgc unikalnych cech dokumentu elektronicznego, mozemy zatem stwierdzi¢, ze kazdy taki dokument, to dokument
w postaci elektronicznej (cyfrowej), w ktérej zapis jakiejkolwiek informaciji istnieje jako ciag liczb ztozonych z cyfr
0 i 1 o skoAczonej dlugosci, zapisany na no$niku i mozliwy do odczytu zmystami cztowieka w sposéb zrozumiaty
dla niego tylko przy uzyciu sprzetu komputerowego i odpowiedniego oprogramowania. Dokument taki moze
byé przesytany i kopiowany na inne no$niki bez utraty cech oryginatu w powstatych w ten sposéb kolejnych
egzemplarzach dokumentu.

Takie cechy beda mie¢ zaréwno materiaty archiwalne bedace dokumentami elektronicznymi, w rozumieniu ustawy
o informatyzadji, jak i te bedace ,inna dokumentacjg” w postaci elektronicznej.

40 Np. rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej.
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1.3. Synonimy dokumentu elektronicznego i pojecia pokrewne

Méwiac o dokumencie elektronicznym czy cyfrowym, niekiedy zamiennie uzywamy poje¢: dokumentacji elektronicznej, danych
elektronicznych, rekorddw czy plikéw w réznych kontekstach i znaczeniach. Sprébujmy zebrac i objasni¢ najwazniejsze z nich.

Dokumentacja elektroniczna - ustawa archiwalna uzywa jedynie pojecia dokumentacja, lecz go nie wyjaénia, wska-
zuje tylko niektére rodzaje dokumentacji. Nie znajdziemy tez definicji dokumentacji ani dokumentacji elektronicznej w Polskim
stowniku archiwalnym. Dokumentacja mozemy nazwac zbiér lub ogdt dokumentéw wytworzonych przez dany podmiot lub oso-
be, zgromadzonych w danym miejscu, w danej postaci czy formie, danego rodzaju lub typu, lub dotyczacych danego zagad-
nienia, podmiotu, osoby, faktu, zjawiska, przedmiotu, obiektu, np.: dokumentacja aktowa, dokumentacja osobowa, dokumenta-
cja techniczna, audiowizualna. Dokumentacja elektroniczna to dokumentacja w postaci elektronicznej, mogaca by¢ zarazem
np. dokumentacja audiowizualng czy czescig dokumentacji danego podmiotu.

Dane elektroniczne - dane to wyodrebnione porcje informacji opisujace lub reprezentujgce wybrany aspekt rzeczywistosci®.
Z danymi w postaci elektronicznej mamy do czynienia m.in. w bazach danych. Pola baz danych zawieraja dane okreslonego typu:
liczby, daty, wartosci tak/nie lub ciagiliter i cyfr. Rekord (record) to dane z réznych pdl odnoszace sie do jednego obiektu (np. zdarzenia,

)42

osoby)™. Stad juz krotka droga do modnego wérdd archiwistdw pojecia records management, ktére ttumaczymy jednak nie jako

43

,zarzadzanie danymi”, ale jako ,zarzadzanie dokumentacjg”™. Te rozbieznosci terminologiczne nie utatwiaja archiwistom poruszania

sie po zasadach postepowania z dokumentem elektronicznym ani korzystania ze standarddw opisu archiwalnego.

Plikk lkomputerowy - zbiér bajtéw przechowywany jako jeden obiekt™. Pliki moga przechowywaé programy oraz dane
(tekst, obraz itd.). Plik charakteryzuja nastepujace atrybuty: nazwa, rozmiar, potozenie w strukturze logicznej i fizycznej nosnika,
prawa dostepu“. Co ciekawe, nazwa ,plik” dla komputerowego zbioru danych pochodzi od pliku kart perforowanych, na ktérych
zapisano konkretny zbiér danych. Plik komputerowy moze by¢ samodzielnym dokumentem elektronicznym, moze tez by¢ czescia
dokumentu, np. plik tekstowy i plik podpisu elektronicznego (tzw. podpis zewnetrzny) tylko razem stanowigce dokument podpisany
elektronicznie. Plik moze tez zawiera¢ w sobie inne pliki, widoczne dopiero po wyodrebnieniu plikdw — uzywa sie tego przy kompresji,
ale réwniez przy podpisie elektronicznym otaczajgcym lub wewnetrznym. Wazny jest dla nas format pliku, czyli utozenie danych,

41 Z. Ptoski, Sfownik..., dz. cyt., s. 73.

42 W. Duch, Fascynujgcy swiat programow komputerowych, Poznan 1997, s. 242-243.
43 H. Niestroj, Dokument elektroniczny..., dz. cyt., s. 6.

44 A. Friedman, Encyklopedia komputerow, Gliwice 2004, s. 597.

45 D. Karpisz, L. Wojnar, Podstawy informatyki, Krakéw 2005, s. 123-125.
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ktére sprawia, ze dokument moze by¢ odczytywany oraz zapisywany przez odpowiednie programy”®. Format pliku rozpoznajemy po

rozszerzeniu w nazwie pliku pisanym po kropce, np.: .doc, .pdf, .mp3.

Ustalono dozwolone formaty, ktérymi moga postugiwac sie instytucje realizujace zadania publiczne. Podstawa jest lista 45 formatow
zapewniajgcych dostep do zasobodw informacji udostepnianych przez systemy teleinformatyczne uzywane do realizacji zadan
publicznych. Zasoby informacyjne maja by¢ udostepnianie w co najmniej jednym z tych formatéw, przy czym wskazano, jakie formaty
sg whasciwe np. dla dokumentéw tekstowych, jakie do danych zawierajacych informacje graficzna, jakie do kompresji dokumentéw,
a jakie do tworzenia stron WWW itd.*” Dla korzystajacych z informacji oznacza to, ze np. dokument tekstowy na stronie BIP podmiotu
bedzie dostepny jako plik .doc, .odt czy .pdf, ale nie moze to by¢ plik jpg (skan dokumentu tekstowego). Dla instytucji udostepniajacych
informacje oznacza to z kolei dazenie do tworzenia i przechowywania plikdw od razu w takich formatach, w jakich maja by¢ udostepniane.
Lista 45 formatéw jest zarazem listg formatéw dla danych przyjmowanych przez instytucje realizujace zadania publiczne, z tym Ze jest
uzupetniona o jeszcze 5 formatéw™. Dane w nich zapisane musza by¢ przyjmowane przez instytucje i w konsekwenciji takze przez nie
przechowywane. Te dane, ktére beda materiatami archiwalnymi, trafig ostatecznie do archiwum.

Formaty danych moga by¢ otwarte (o publicznie dostepnej strukturze) oraz zamkniete, nieczytelne dla innych programéw (struktura
utajniona przez producenta)®.

Do otwartych nalezy format XML, ktéry odgrywa szczegdlng role w tworzeniu i gromadzeniu dokumentéw elektronicznych. Stuzy
do sporzadzania pism wnoszonych za pomoca elektronicznej skrzynki podawczej, a takze - co nas najbardziej interesuje - do zapisania
metadanych dokumentéw elektronicznych bedacych materiatami archiwalnymi przekazywanymi do archiwum panstwowego (§ 3 ust. 3
rozporzadzenia w sprawie wymagan technicznych formatéw zapisu). XML to jednak nie tylko format pliku widoczny w rozszerzeniu jego
nazwy, ale przede wszystkim tzw. jezyk znacznikéw, stuzacy do opisywania struktury dokumentéw™.

Coraz czestsze korzystanie z otwartych formatow danych (wiele z nich znajduje sie na liscie 45 formatow, np.: PNG, SVG, JPEG 2000,
7z, TAR, Office Open, XML) zwieksza szanse na odczytanie w przysziosci dokumentdw tworzonych obecnie w tych formatach.

46 Microsoft. Encyklopedia komputerowa, red. J. Woodcock, Warszawa 2002, s. 2111 222.

47 Zatacznik 2 do rozporzadzenia w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci.

48 Zatgcznik 3 do tego samego rozporzadzenia.

49 Wikipedia, dostep online 1.12.2016: https:/pl.wikipedia.orgwikiiFormat_pliku; B. Pfaffenberger, Stownik termindw komputerowych, Warszawa 1999, s. 83.

50 W jezyku XML utworzono, wspomniane w rozdziale 1.1.4, definicje struktury uktadu metadanych zamieszczone w zatgczniku do rozporzadzenia w sprawie wymagan technicznych

formatéw zapisu. Definicje te stanowig zawarto$¢ schemy XML (pliku w formacie XSD), ktéra z kolei pozwala (w odpowiednim programie i po uzupetnieniu warto$ci metadanych) na
zapisanie pliku XML z metadanymi.

1.4. Systematyka dokumentoéw elektronicznych

1.4.1. Forma i posta¢ dokumentu, rodzaje dokumentacji

Kazdy dokument elektroniczny, jak zresztg wszystkie dokumenty, ma postac i forme, mimo to istnieje sporo niejasnosci.
Mowi sie, ze dokumentacja elektroniczna to kolejny rodzaj dokumentacji, obok: aktowej, technicznej, geodezyjno-kartograficznej
i audiowizualnej, ze wedtug niektdrych przepiséw, mozliwa jest ,forma elektroniczna” dokumentu jako réwnowazna wzgledem

formy pisemnej (zob. rozdziat 1.1.5).

doc1

postaé elektroniczna postaé nieelektroniczna

Forma: Forma:

pisemna
graficzna
dzwiekowa
audiowizualna

+ pisemna
graficzna
dzwiekowa
audiowizualna

mieszana mieszana

Rys. 6. Posta¢ dokumentu a jego forma
Zrédto: opracowanie wiasne

Przyjmijmy, ze wszelkie dokumenty moga mie¢ forme (sposéb wyrazenia tresci):
pisemna (tekst, tabela),
graficzna (obraz),
dzwiekowa (nagranie),
audiowizualna (film),
mieszana (potaczenie réznych form, np. pisemnej i graficznej).



Postaé dokumentu (cecha dokumentu wskazujgca na rodzaj noénika, na jakim go utrwalono) moze byc¢:
@ elektroniczna,
°  nieelektroniczna (w tym papierowa)”.

Sa wiec dokumenty papierowe, czyli tradycyjne, w postaci nieelektronicznej, utrwalone w réznych formach:
“  tekstowej, np. pismo papierowe kierowane do urzedu,
¢ graficznej, np. zdjecie na odbitce fotograficznej,
©  audiowizualnej, np. film z wycieczki zakladowej na tasmie filmowej,
©  dzwiekowej, np. nagranie na kasecie magnetofonowej.

Sa réwniez dokumenty w postaci elektronicznej, utrwalone w réznych formach:
©  tekstowej, np. dokument (plik) tekstowy lub skan dokumentu papierowego; nalezy pamietac, ze format takiego pliku moze
by¢ dowolny: .doc czy .pdf, liczy sie mozliwo$¢ odczytu tresci jako tekstu;
¢ graficznej, np. zdjecie cyfrowe w formacie jpg;
“ audiowizualnej, np. film z sesji rady gminy na ptycie DVD;
©  dzwiekowej, np. nagranie audycji radiowej w formacie .mp3.
Okreslenie rodzaju dokumentacji powinno odnosi¢ do jej formy, bo np. dokumentacja elektroniczna w formie tekstowej to tez
dokumentacja aktowa.

51 Systematyka za: K. Wojsyk, E-podrecznik. Vademecum... dz. cyt. Jak zwraca uwage E. Pertakowska, pojawiaja sie niekiedy szczegdine przypadki postaci dokumentu, np. zatacznikiem
do dokumentu papierowego jest film na ptycie DVD. Ze wzgledu na takie przypadki systematyke postaci dokumentéw mozna uzupetni¢ o warto$¢ ,mieszane”.

1.4.2. Naturalny dokument elektroniczny i odwzorowanie cyfrowe

Systematyka dokumentéw elektronicznych pod wzgledem formy (i w konsekwencji rodzaju) to jednak nie wszystko. Najczesciej
przywotywana systematyka dokumentow elektronicznych jest podziat na naturalne dokumenty elektroniczne i odwzorowania cyfrowe.
Zgodnie z § 7 pkt 5 instrukcji kancelaryjnej:

Naturalny dokument elektroniczny - dokument bedacy od poczatku swojego istnienia zbiorem zapisanym w postaci
elektronicznej, mozliwym do odczytania wylacznie za posrednictwem odpowiednich urzadzen elektronicznych, nieposiadajacy
pierwowzoru w postaci nieelektronicznej;

oraz zgodnie z § 2 pkt 6 rozporzadzenia w sprawie instrukdji kancelaryjnej:

Odwzorowanie cyfrowe - dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczng dowolnej tresci zapisanej w postaci innej niz
elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie sie z ta trescia i jej zrozumienie bez koniecznosci bezposredniego dostepu do pierwowzoru™.

a takze przesytka z ePUAP. Odwzorowania cyfrowe to przede wszystkim skany papierowych
przesytek do podmiotéw (instytucji), ale tez np. skany dokumentéw niebedacych przesytkami
(listy obecnosci, protokoty itp.).

@ Naturalny dokument elektroniczny to np.: pismo elektroniczne w formacie .doc, .odt lub .pdf,
J/

Warto zaznaczy¢, ze formalnie ten podziat dotyczy przede wszystkim podmiotéw objetych rozporzadzeniem w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jest jednak zwykle traktowany jako powszechnie obowiazujacy. Odwzorowanie cyfrowe catosci dokumentu
papierowego wykonane w instytucji w ramach elektronicznego zarzadzania dokumentacjg sprawia, ze dostep prowadzgcego
sprawe do papierowego pierwowzoru dokumentu staje sie w zasadzie zbedny. Pojawia sie w ten sposéb perspektywa rezygnacji
z zachowywania w instytucjach tych papierowych pierwowzoréw; bedzie to jednak mozliwe dopiero po ewentualnych zmianach
w prawie. Zeby zastgpienie papierowego pierwowzoru odwzorowaniem cyfrowym jako petnoprawnym dokumentem elektronicznym
nie pozostawato tylko w sferze zyczen, konieczne jest spetnienie technicznych wymagan oraz stosowanie procedur tworzenia
takich dokumentéw™.

W tym miejscu nalezy zwréci¢ uwage na status skandw dokumentéw, ktére wykonano w archiwach parstwowych z materiatow

archiwalnych tradycyjnych, przechowywanych w tych archiwach. Sg one wykonywane zgodnie z okreslonymi standardami

52 §1ust. 1rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej.

53 Wydaje sie, ze o tym, czy skan bedzie traktowany jako petnoprawny dokument elektroniczny, bedzie przesadzac to, czy da sie wskazac, kto (podmiot lub osoba) z jakiego dokumentu
i kiedy wykonat ten skan lub kiedy wiaczono go do sprawy Iub zbioru. Spetnienie wymagan technicznych to sporzadzanie odwzorowan w zalecanym formacie, o okreslonej minimal-
nej rozdzielczosci, liczbie bitéw na piksel itd. Obiecujaca wydaje sie takze perspektywa ewentualnego stosowania pieczeci elektronicznej, ktéra mozna opatrywac odwzorowania.
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i procedurami, dzieki wysokim parametrom technicznym zapewniajg zapoznanie sie z trescig i jej zrozumienie, robi sie je jednak po to,

aby chroni¢ papierowe oryginaty i utatwi¢ dostep do tresci, nie za$ po to, aby je zastepowac. Nie traktuje sie ich zatem jako dokumentow
elektronicznych wchodzacych w sktad zasobu archiwum.

1.4.3. Dokumenty ewidencjonowane i hiepodlegajgce ewidencjonowaniu

Podziat dokumentéw elektronicznych mozna przeprowadzi¢ takze ze wzgledu na to, czy podlegaja ewidencjonowaniu.

Dolkumenty elektroniczne ewidencjonowane - to dokumenty, ktére $wiadczg o wykonywaniu dziatalnosci pod-
miotow, powstajg w nich lub do nich naptywaja, jezeli odzwierciedlajg przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw, podlegaja
ewidencjonowaniu w systemie teleinformatycznym [...] Podmioty prowadza wykaz rodzajéw dokumentéw ewidencjonowanych
(zgodnie z § 2 ust. 1rozporzadzenia w sprawie szczegdtowego postepowania z dokumentami elektronicznymi).

Dokumenty elektroniczne, ktére nie podlegajg ewidencjonowaniu - to dokumenty, ktére nie $wiadcza
o wykonywaniu dziatalnoéci podmiotu, sg usuwane w sposéb przyjety w danym podmiocie™.

przesytki z ePUAP, maile dotyczace kompetencji podmiotu, wiasne pisma powstajgce jako
naturalne dokumenty elektroniczne, a nawet odwzorowania cyfrowe. Dokumenty niepodlegajgce
ewidencjonowaniu to np. tzw. spam, czyli niechciane wiadomosci elektroniczne.

@ Dokumenty ewidencjonowane to np. przesyiki wptywajgce jako dokumenty elektroniczne:
}/

1.4.4. Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentéw elektronicznych

Elektroniczne dokumenty ewidencjonowane powstaja i sg gromadzone w podmiotach, w ktérych wdrozono odpowiedni system
teleinformatyczny. Istotna cecha tych dokumentéw jest to, ze podlegajg klasyfikowaniu i kwalifikowaniu. Dzieli sie je wiec
na materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalna. Podlegaja takze brakowaniu, przekazywaniu do archiwéw
panstwowych tak samo jak dokumentacja tradycyjna. Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentacji elektronicznej odbywa sie
na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt obowigzujgcego w danym podmiocie. Poprawnie tworzone jednolite rzeczowe
wykazy akt nie majg odrebnych klas dla dokumentacji elektronicznej. Elektroniczna posta¢ dokumentéw czy akt spraw nie ma
wiec takze wptywu na ich kategorie archiwalna.

54 § 2 ust. 1i § 3 rozporzadzenia w sprawie szczegdtowego sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi.
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1.4.5. Dokumenty podpisane podpisem elektronicznym

Ostatni podziat stuzacy systematyce dokumentéw elektronicznych, o ktérym tu wspomnimy, to podziat na dokumenty
podpisane podpisem elektronicznym i dokumenty niepodpisane tym podpisem. Podpisowi elektronicznemu przypisujemy
szczegdlne znaczenie. Od jego zastosowania uzaleznia sie niekiedy mozliwos¢ uzycia dokumentu elektronicznego do okreslonych
celéw, zwtaszcza w tzw. obrocie prawnym. Obecnie uzywanie podpisu elektronicznego w Polsce reguluje rozporzadzenie elDAS
i ustawa o ustugach zaufania.

.Podpis elektroniczny” oznacza dane w postaci elektro-
nicznej, ktére sa dotaczone lub logicznie powigzane z in-
nymi danymi w postaci elektronicznej, i ktére uzyte sa
przez podpisujacego jako podpis (art. 3 pkt 10 rozporza-
dzenia elDAS).

Zaawansowany podpis elektroniczny musi spetnia¢ nastepujace wymogi:
a) jest unikalnie przyporzadkowany podpisujgcemu;
b) umozliwia ustalenie tozsamosci podpisujgacego;
C) jest sktadany przy uzyciu danych stuzacych do sktadania podpisu elektronicznego, ktérych podpisujacy moze, z duzg doza
pewnosci, uzy¢ pod wytaczna swojg kontrola;
d) jest powigzany z danymi podpisanymi w taki sposéb, ze kazda pdZniejsza zmiana danych jest rozpoznawalna (art. 26
rozporzadzenia elDAS ).
Kwalifikowany podpis elektroniczny” oznacza zaawansowany podpis elektroniczny, ktéry jest sktadany za
pomoca kwalifikowanego urzadzenia do sktadania podpisu elektronicznego i ktéry opiera sie na kwalifikowa-
nym certyfikacie podpisu elektronicznego (art. 3 pkt 12 rozporzadzenia eIDAS).
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Podpisem zaawansowanym jest np. podpis potwierdzony profilem zaufanym ePUAP,
jego zastosowanie jest jednak ograniczone, poniewaz stuzy tylko w relacjach podmioty
publiczne-obywatel, jest natomiast bezptatny i nie wymaga zadnego specjalnego
oprogramowania ani urzadzen. Najbardziej uniwersalnym, a zarazem uznawanym za
najbardziej bezpieczny, jest podpis kwalifikowany, gdzie tozsamo$¢ podpisujgcego,
a w konsekwencji integralnos$¢ i prawdziwo$¢ podpisywanego dokumentu, potwierdza
kwalifikowany certyfikat podpisu elektronicznego wydawany przez kwalifikowanego
dostawce ustug zaufania, to znaczy podmiot posiadajgcy pozwolenie na prowadzenie
takiej dziatalnosci. W praktyce oznacza to uzywanie zestawu, ktéry tworzg najczesciej:
karta kryptograficzna z zapisanym na niej certyfikatem podpisu, czytnik oraz program,
ktére umozliwiajg sktadanie podpisu po podaniu unikalnych danych znanych tylko
witascicielowi certyfikatu.

Uzywanie podpisu kwalifikowanego moze by¢ uzupetnione przez korzystanie z:

kwalifikowanego elektronicznego znacznika czasu - czas podpisania dokumentu, czyli uzycia podpisu elektronicznego,
nie jest wskazywany jedynie przez oprogramowanie komputera, na ktérym pracujemy, ale jest potwierdzany dodatkowo
przez dostawce ustug zaufania (np. jego kwalifikowanym podpisem elektronicznym) na podstawie precyzyjnego
zewnetrznego zrodta czasu;

kwalifikowanej pieczeci elektronicznej - czyli w uproszczeniu, takiego podpisu elektronicznego, ktéry przywigzany jest do
instytucji, a nie do cztowieka;

kwalifikowanej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego - umozliwiajgcej bezpieczny przesyt danych droga
elektroniczng;

kwalifikowanego certyfikatu uwierzytelniania witryn internetowych.

: N\

1.4.6. Narzedzia do zapewnienia integralnosci i autentycznosci dokumentu
elektronicznego w jego diugotrwatym przechowywaniu przez archiwa

Sposréd metod zapewniania integralnosciiautentycznosci dokumentu elektronicznego w diugotrwatym przechowywaniu
w archiwach interesujgca wydaje sie ta umozliwiajgca wykorzystanie kwalifikowanego elektronicznego znacznika czasu
jako narzedzia do konserwacji kwalifikowanego podpisu elektronicznego. Sam kwalifikowany podpis elektroniczny nie znika
z uptywem czasu, ale certyfikat uzyty do jego ztozenia i utatwiajacy jego weryfikacje po okre$lonym czasie po prostu traci
waznos¢. Przedtuzenie czasu na weryfikowanie dokumentu elektronicznego jako poprawnie podpisanego mozna uzyskac
przez opatrywanie tego dokumentu co jaki$ czas wiaénie kwalifikowanym elektronicznym znacznikiem czasu.

Problemem jest jednak to, ze uzyskanie zgody na korzystanie ze znacznika czasu jest: po pierwsze - ptatne i wazne
tylko przez okreslony czas podobnie jak sam certyfikat kwalifikowanego podpisu, po drugie - bedzie watpliwe w przypadku
podpiséw, dla ktérych certyfikat podpisu juz wygast, oraz w przypadku dokumentdw, ktére nie byty podpisane kwalifikowanym
podpisem cyfrowym. Ponoszenie w nieskonczono$¢ rosnacych z roku na rok kosztéw uzywania kwalifikowanego znacznika
czasu dla kazdego z miliondw dokumentdw nie jest dobra perspektywa ani dla aktotworcédw, ani dla archiwdw.

Rozporzadzenie elDAS nie ogranicza jednak zapewnienia integralnosci i autentycznoéci dokumentéw w dtuzszym
czasie tylko do korzystania z konserwacji podpisu elektronicznego, ktérym opatrzono konkretny dokument. Dla wszelkich
materiatbw archiwalnych przechowywanych w archiwach wazne jest to, ze archiwum moze wykazad, kiedy i na jakiej
podstawie weszto w posiadanie takiej dokumentacji, kto ja wytworzyt, kto jg przekazat, wedtug jakich regut zostata
wytworzona. Kiedy uzytkownik korzysta z dokumentacji, archiwum moze przede wszystkim potwierdzi¢, ze pochodzi ona
z zasobu tego archiwum.

Podobnie postepuje sie z dokumentacja elektroniczna. Archiwum Dokumentéw Elektronicznych przyjmie dokumentacje
elektroniczna zgodnie z odpowiednimi procedurami i technologiami i stanie sie odpowiedzialne za podtrzymanie autentycz-
no&ci i integralnosci tego, co do niego przekazano. Odpowiednim procedurom i technologiom podlega nie tylko gromadze-
nie, ale tez przechowywanie i udostepnianie. W podmiotach realizujacych zadania publiczne mogg one przybrac postac
systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji (§ 20 ust. 1rozporzadzenia w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci).
Dzieki takiemu rozwigzaniu nawet przechowywany w archiwum dokument elektroniczny, ktéry nie byt podpisany podpisem
elektronicznym, tez moze by¢ uwazany za integralny i autentyczny. Podpis elektroniczny bedzie za$ stuzyt np. do uwierzy-
telnienia paczki elektronicznych materiatéw archiwalnych przekazywanych do archiwum, czy pdzniej do uwierzytelnienia
udostepnianych dokumentéw elektronicznych jako pochodzgcych z zasobu archiwum.
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1.4.7. Archiwa a systemy teleinformatyczne - dokumenty i zbiory dokumentéw elektronicznych, pomocnicze rejestry i bazy, tworzone i gromadzone na po-
trzeby podmiotow, ale niewymagane przepisami prawa (ich struktura i metadane lub brak metadanych wynikaja

System teleinformatyczny - to zespdt wspdtpracujacych ze sobg urzadzen informatycznych i oprogramowania zapewniajacy

przetwarzanie, przechowywanie, a takze wysylanie i odbieranie danych przez sieci telekomunikacyjne za pomoca wiaéciwego dla Z uzytego oprogramowania i potrzeb podmiotu);

danego rodzaju sieci telekomunikacyjnego urzadzenia koricowego w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 16 lipca 2004 r. Prawo - zawartosc stron internetowych podmiotow;

telekomunikacyjne [...] (@rt. 3 pkt 3 ustawy o informatyzacji. ¢ dokumenty elektroniczne uzupetniajgce dokumentacje papierowa i z nig powigzane trescia:

- dokumenty elektroniczne, ktére powstaja i sg gromadzone w sferze niepanstwowego zasobu archiwalnego;
- dokumenty elektroniczne, zbiory dokumentéw, rejestry, bazy danych itp. tworzone dla potrzeb konkretnych pod-

Systemami teleinformatycznymi sg np.: ZoSIA, Archiwum Dokumentéw Elektronicznych czy miotoéw lub w zwigzku z ich dziatalnosciag przy uzyciu dowolnego oprogramowania w réznych formatach, mozliwe
platforma ePUAP, systemami sg tez EZD PUW i eDOK, dziatajgce w konkretnym urzedzie. do identyfikacji i wyszukiwania dzieki metadanym okreslonym przez twoérce lub nieposiadajace takich metada-
Systemy EZD to systemy uniwersalne, mogg by¢ uzywane przez bardzo rézne instytucje nych;
bez wzgledu na ich zadania (szerzej o systemach EZD w rozdziale 3). Druga grupa systeméw - spuécizny i zbiory dokumentéw elektronicznych mozliwe do przypisania osobie lub grupie oséb, np. znajdujace
teleinformatycznych bedacych w zainteresowaniu archiwdw to systemy dedykowane, uzywane sie na dysku twardym komputera danej osoby, tworzace samoistng cato$¢ lub powigzane ze spuscizng w postaci
w instytucjach do realizacji konkretnych zadah czy ustug, np.: PUE ZUS, Platforma Rejestréw papierowej, tworzone przy uzyciu dowolnego oprogramowania w réznych formatach, mozliwe do identyfikacji
Medycznych czy tak wazna dla archiwdw ZoSIA. Co istotne, system teleinformatyczny tworza i wyszukiwania dzieki metadanym okreslonym przez twérce lub nieposiadajace takich metadanych;
urzadzeniaioprogramowanie umozliwiajgce przechowywanie danych, same dane czy dokumenty - zawarto$¢ witryn internetowych, w tym takze fora dyskusyjne, blogi itp.;

sg natomiast przechowywane w systemie. Méwi sie wiec o gromadzeniu i przechowywaniu * skany (kopie cyfrowe) dokumentéw papierowych niebgdacych w posiadaniu archiwdw.

dokumentéw elektronicznych za pomoca systemu, przy uzyciu systemu. Od tego, do ktérej z powyzszych grup naleze¢ bedzie jaka$ dokumentacja elektroniczna, zaleze¢ bedzie mozliwoé¢
okreslania i egzekwowania wymogow przekazywania jej do archiwum, a takze to, jakimi metadanymi beda dysponowac archiwa

w momencie przyjecia dokumentacji. Wydaje sie, ze powinna by¢ szansa okreslenia we wszystkich dokumentach elektronicznych

1 5 2r6d|.a pozy$kiwa nia przez a rCh iwa pa ﬁstwowe gromadzonych przez archiwa panstwowe, bez wzgledu na to, jak byty tworzone i skad pochodzg, co najmniej: kto przekazat, kiedy
material'éw arChiwalnyCh bedacyCh dOkumentami i w jaki sposob przekazano, jakie sa ich ilo$¢ i format, a takze kto i kiedy je wytworzyt.
elektronicznymi

Dokumenty elektroniczne, ktére w praktyce trafig do archiwow panstwowych jako materiaty archiwalne, juz w nich sa lub
przypuszczamy, ze moga tam trafic:
©  dokumenty elektroniczne, ktére powstaja i sg gromadzone w podmiotach ze sfery panstwowego zasobu archiwalnego:
- elektroniczne materiaty archiwalne tworzone i gromadzone od 18.05.2007 r. w sposéb okreslony w rozporzadze-
niu w sprawie elementéw struktury dokumentéw w systemach spetniajacych wymogi okre$lone w rozporzadze-
niu w sprawie postepowania z dokumentami elektronicznymi — chodzi tu o dokumentacje elektroniczng powstatg
w systemach EZD o ustalonych zestawach metadanych;
- rejestry publiczne i bazy danych, zbiory dokumentéw, prowadzone na podstawie odrebnych przepiséw, ktére nie
S3 juz uzytkowane i zostaty uznane za materiaty archiwalne;






2. PROCEDURY
GROMADZENIA
| ZABEZPIECZANIA

2.1. Dokumenty elektroniczne ustrukturyzowane
zgodnie z przepisami

W zwigzku z coraz czestszym stosowaniem dokumentdw elektronicznych w administracji publicznej zaistniata potrzeba
uregulowania ogdinych zasad postepowania z nimi. Potrzeba ta wynikata réwniez z tego, ze przepisy prawa dotyczace
postepowania z dokumentacja tradycyjna nie nadawaty sie do zastosowania w podmiocie uzywajgcym nowoczesnych technologii
do zatatwiania i rozstrzygania spraw. Podstawowe zasady postepowania z dokumentami elektronicznymi w podmiotach
publicznych uregulowano w rozporzadzeniach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2a, 2b i 2¢ ustawy o zasobie archiwalnym.

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie niezbednych elementéw struktury
dokumentéw elektronicznych

Celem tego rozporzadzenia, zgodnie z jego § 1, jest okreslenie elementdéw struktury dokumentéw tworzonych i groma-
dzonych w organach panstwowych i pafnstwowych jednostkach organizacyjnych oraz w organach jednostek sa-
morzadu terytorialnego i samorzadowych jednostkach organizacyjnych. Tworzona w tych jednostkach w sposéb ma-
sowy dokumentacja elektroniczna wymaga uporzadkowania, tak aby umozliwi¢ sprawne i efektywne wyszukiwanie dokumentéw
elektronicznych wedtug ustalonych kryteriéw — w rozporzadzeniu kryteria te zostaty okre$lone. W § 2 ust. 1 rozporzadzenia zostato
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zdefiniowane pojecie metadanych: zestaw logicznie powigzanych z dokumentem elektronicznym usystematyzowanych informacji

opisujacych ten dokument, utatwiajacych jego wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie i dtugotrwate przechowanie oraz zarzadzanie.

Jezeli podmiot chce w sposdb sprawny zarzadzac zardbwno dokumentami elektronicznymi, ktére w tym podmiocie
powstaja, jak i tymi, ktére do niego wptynety z zewnatrz, to powinien wzig¢ po uwage koniecznos$¢ zestandaryzowania
metadanych takze dla dokumentéw przychodzacych. Oznacza to po prostu, ze do dokumentédw przychodzacych beda
dopisywane recznie metadane niezbedne do sprawnego zarzadzania dokumentami przychodzacymi.

Jakie sg wiec niezbedne elementy struktury dokumentéw elektronicznych? Wedtug § 2 ust. 2 rozporzadzenia, niezbednymi
elementami dokumentéw elektronicznych sa tylko niektére metadane. W rozporzadzeniu zostaty one podzielone na dwie
grupy (liczba niezbednych metadanych zostata ograniczona do 14, w tym 7 usystematyzowanych informacji powinien
posiada¢ podmiot o kazdym powstajacym w nim i gromadzonym przez niego dokumencie elektronicznym). Pierwsza grupe
stanowig tzw. metadane podstawowe, ktére podaje sie obowigzkowo dla kazdego dokumentu. Drugi zestaw stanowig
metadane, ktére podaje sie wtedy, gdy zostaty przypisane do dokumentu w procesie jego tworzenia, przetwarzania lub
przechowywania. W tym miejscu nalezy wskaza¢, ze z samej definicji metadanych wskazanej w rozporzadzeniu wynika, ze
niezbedne elementy struktury dokumentu elektronicznego to po prostu informacje opisujace ten dokument, a nie niezbedne
elementy tresci dokumentu.

Przepisy rozporzadzenia wskazujg, ze dokumenty elektroniczne zapisuje sie w strukturze umozliwiajacej automatyczne
wyodrebnienie tresci dokumentu oraz poszczegdlnych metadanych. Oznacza to, ze metadane nie sg czescig dokumentu,
a jedynie sg do tego dokumentu dotaczone. Wymdg zapisywania metadanych w taki sposob, aby mozliwe byto ich
automatyczne wyodrebnienie, ma na celu wyeliminowanie konieczno&ci ich recznego przetwarzania, co powoduje, ze
wartosci metadanych moga by¢ przejmowanie bezposrednio przez system informatyczny, dzieki czemu zminimalizowane
jest ryzyko wystapienia ewentualnego btedu przy recznym przetwarzaniu metadanych.

Okre$lone w rozporzadzeniu niezbedne elementy struktury dokumentéw elektronicznych to metadane, ktoére
odzwierciedlajg najbardziej typowe dane o dokumencie i ktére stanowig podstawe do wyszukiwania informacji w dokumentacji
elektronicznej, ale takze: kontrole, zrozumienie, diugotrwate przechowanie oraz zarzadzanie dokumentami. Podkreslenia
wymaga to, ze ustalone w rozporzadzeniu elementy struktury umozliwia uporzadkowanie dokumentacji elektronicznej.

Reasumujac, nalezy powiedzie¢, ze rozporzadzenie o niezbednych elementach struktury dokumentdéw elektronicznych
nie odnosi sie do tre$ci dokumentéw, a tylko i wytacznie do metadanych, czyli danych opisujacych dokument. Dzieki
takiemu zabiegowi bedzie mozna przyporzadkowac niezbedne elementy struktury dokumentu elektronicznego wszystkim
dokumentom w takiej samej strukturze, niezaleznie od tego, czy dokumentem elektronicznym bedzie dokument tekstowy
sporzadzony na podstawie wzoru pisma umieszczonego w centralnym repozytorium wzoréw pism w formie dokumentéw
elektronicznych, fotografia cyfrowa, nagranie dzwiekowe czy moze nagranie wideo.
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Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie szczeg6towego sposobu postepowania
z dokumentami elektronicznymi

Rozporzadzenie stawia sobie za cel ustalenie sposobdéw postepowania z dokumentami elektronicznymi, co pozwoli na za-
pewnienie bezpiecznego przechowania dokumentacji elektronicznej $wiadczacej o dziatalnosci organdw panstwowych i panstwo-
wych jednostek organizacyjnych, organéw jednostek samorzadu terytorialnego i samorzadowych jednostek organizacyjnych,
okreéla zasady ewidencjonowania, przechowywania, klasyfikowania i kwalifikowania dokumentéw elektronicznych, ich zabezpie-
czania przed utrata i nieuprawnionymi zmianami, a takze zasady i tryb brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz zasady i tryb
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw parstwowych.

W rozporzadzeniu wprowadzono pojecie dokumentu elektronicznego ewidencjonowanego (§ 2 ust. 1rozporzadzenia) w od-
réznieniu od ogdlnego pojecia dokumentu elektronicznego. Wyraznie przy tym wskazano, ze wprowadzenie pojecia dokumentu
ewidencjonowanego ma na celu wskazanie, ze odpowiednim zasadom postepowania podlegajg tylko te dokumenty elektro-
niczne, ktére zostaty wprowadzone do ewidencji i zachowane w celu udokumentowania dziatalno$ci danego podmiotu (doku-
menty te powstajg w tych podmiotach lub naptywajg do nich). Brak takiego rozrdéznienia powodowatby, ze zasady postepowa-
nia odnosityby sie do wszelkich dokumentdw elektronicznych wytwarzanych przez dany podmiot i do niego przychodzacych, tj.
takze tych niezwigzanych z funkcjonowaniem podmiotu, np. spamu, wirusow, prywatnych wiadomosci e-mail itp.

Rozporzadzenie wskazuje, ze jesli podmiot chce wykorzysta¢ do poswiadczania swojej dziatalnosci dokumentacje elek-
troniczng, musi do postepowania z dokumentami uzywac¢ dedykowanego systemu informatycznego o okreslonych cechach
(§ 6 rozporzadzenia). Natozenie takiego wymogu wyklucza w sposdb jednoznaczny mozliwo$¢ przechowywania w rozpro-
szeniu dokumentéw elektronicznych mogacych stanowi¢ dowodd wykonania jakiego$ dziatania urzedu (np. na informatycz-
nych noénikach danych dotgczonych do teczek aktowych). Zaznaczy¢ jednak nalezy, ze przepisy instrukcji kancelaryjnej,
wprowadzonej rozporzadzeniem w sprawie instrukcji kancelaryjnej, naktadaja obowigzek prowadzenia sktadéw informatycz-
nych noénikéw danych. Gromadzone sg tam m.in. no$niki zawierajgce dokumentacje w postaci elektronicznej, ktéra nie jest
wgrywana do systemu EZD (przepisy instrukcji wskazujg, ze jezeli nie jest mozliwe lub uzasadnione wigczenie do systemu
EZD przesyiki przekazanej na informatycznym noéniku danych ze wzgledu na jej rozmiar, to takiej przesyiki nie dotacza sie
do systemu).

Wprowadzenie wymogu uzycia specjalnego systemu informatycznego ma na celu zabezpieczenie dokumentdw elektronicz-
nych przed ich utratg w wyniku starzenia sie nosnikéw danych przechowywanych w niesprzyjajacych warunkach, a takze ochrone
technologii stuzacych do odczytu tych nos$nikéw. Szczegdtowe zasady postepowania z dokumentami elektronicznymi stosuje
sie tylko do dokumentéw elektronicznych, ktére swiadcza o wykonywanej dziatalnosci oraz odzwierciedlajg przebieg zatatwiania

i rozstrzygania spraw. Wynika to posrednio z art. 6 ustawy o zasobie archiwalnym, ktéry w ust. 1 nakazuje zapewni¢ dokumentom
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odpowiednig ewidencje, przechowywanie oraz ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata w sposéb odzwierciedla-

jacy przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw.

Przepisy rozporzadzenia stanowig, ze klasyfikacja i kwalifikacja dokumentow elektronicznych beda odbywac sie w taki spo-
sob, jak dotad przebiegaty w dokumentadji tradycyjnej, czyli na podstawie zatwierdzonego jednolitego rzeczowego wykazu akt
(§ 5 ust. 1 rozporzadzenia). Jest to ten sam wykaz akt, zaréwno dla dokumentow powstajacych w systemie teleinformatycznych,
jak i dokumentéw papierowych. Przepis § 15 ust. 1 rozporzadzenia wskazuje okres 10 lat, po uptywie ktérego nastepuje przekaza-
nie dokumentéw elektronicznych stanowigcych materiaty archiwalne do archiwum panstwowego wskazanego przez Naczelnego
Dyrektora Archiwdw Panstwowych. Zaznaczy¢ nalezy, ze archiwum to nie zostanie wskazane wprost przez Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Panstwowych. Jednocze$nie NDAP powierzyt Narodowemu Archiwum Cyfrowemu utrzymywanie systemu teleinfor-
matycznego Archiwum Dokumentdéw Elektronicznych (ADE) stuzacego do gromadzenia, przechowywania i udostepniania doku-
mentacji elektronicznej. Formalnie dokumentacja elektroniczna trafia¢ bedzie do zasobu wiasciwego terytorialnie lub rzeczowo
archiwum panstwowego™.

W § 15 ust. 2 i 3 rozporzadzenia wskazano wyjatki od podstawowego okresu, po ktérym przekazywane sg materiaty archiwal-
ne do archiwum panstwowego. Sg nimi te dokumenty, ktérych okres, po jakim maja by¢ przekazywane do archiwbéw panstwo-
wych, zostat uregulowany w innych przepisach niz ustawa archiwalna (np. akta stanu cywilnego) lub takie, ktérych gromadzenie
i przechowywanie Naczelny Dyrektor Archiwdw Panstwowych powierzyt jednostkom organizacyjnym. Brakowanie elektronicznej
dokumentacji niearchiwalnej polega na ocenie jej przydatnosci do celéw praktycznych, wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej
i jej zniszczeniu w sposéb wiasciwy dla danej technologii zapisu, na podstawie zgody dyrektora wkasciwego archiwum panstwo-
wego. Dokumentacja kategorii Bc moze by¢ wybrakowana bez uzyskiwania zgody. Aby uzyska¢ zgode na brakowanie, podmioty
sktadaja wniosek o wyrazenie zgody na brakowanie, do ktérego zataczajag protokédt oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spis
dokumentacji przeznaczonej do brakowania. Protokét oceny dokumentadji niearchiwalnej zawiera:

nazwe i adres podmiotu przeprowadzajacego brakowanie,
imiona i nazwiska cztonkéw komisji, ktéra dokonata oceny dokumentacji, oraz ich stanowiska,
ocene komisji, wskazujaca, ze uptynat okres przechowywania dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia,
liczbe pozycji w zatgczonym do protokotu spisie brakowanej dokumentacji,
podpisy cztonkdw komisji oraz date sporzadzenia protokotu.
Spis dokumentadji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia zawiera:

1) liczbe porzadkowa,

2) symbol klasy z wykazu akt,

3) hasto klasyfikacyjne z jednolitego rzeczowego wykazu akt odpowiadajace symbolowi, o ktérym mowa w pkt 2,

55 Prototyp systemu dostepny jest pod adresem: http/ade.ap.gov.pl.

4) daty skrajne w obrebie pozydji spisu,

5) ewentualne uwagi.

Przepisy rozporzadzenia opisujg réwniez proces przygotowania do przekazania do archiwéw panstwowych dokumentéw elek-
tronicznych stanowiacych materiaty archiwalne. Przepisy rozporzadzenia opisujg rowniez sposob przygotowania do przekazania do
archiwdéw panstwowych dokumentéw elektronicznych stanowigcych materiaty archiwalne. Przygotowanie polega na:

a) zapisaniu dokumentdéw ewidencjonowanych w sposéb uporzadkowany w strukturze okreslonej w przepisach wydanych
na podstawie art. 5 ust. 2a ustawy archiwalnej, na no$niku przeznaczonym do przekazania danych w formacie zapisu
zgodnym z przepisami wydanymi na podstawie art. 5 ust. 2c ustawy archiwalnej,

b) przygotowaniu spisu zdawczo-odbiorczego materiatéw archiwalnych w postaci dokumentu elektronicznego zapisanego
w jednym z formatéw okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 18 pkt 1 ustawy o informatyzacji.

Uporzadkowanie przekazywanych materiatéw archiwalnych polega na przypisaniu do kazdego dokumentu metadanych, ktérych
podanie jest obowigzkowe, zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 5 ust. 2a ustawy archiwalnej. Do spisu zdawczo-
-odbiorczego materiatéw archiwalnych dotacza sie w postaci dokumentu elektronicznego informacje zawierajaca podstawowe dane
0 zmianach organizacyjnych, jakie nastapity w okresie, z ktérego pochodza przekazywane materiaty archiwalne.

Format tego dokumentu i sposdb jego przekazania wskazuje dyrektor wiasciwego archiwum panstwowego w porozumieniu
z podmiotem przekazujacym. W przypadku gdy przekazywane sg materiaty archiwalne podmiotu, ktérego dziatalno$¢ ustata, do
spisu zdawczo-odbiorczego nalezy dotaczyé, w postaci dokumentu elektronicznego, podstawowe dane o organizadji i zakresie jej
dziatania w ujeciu chronologicznym.

Nalezy tu zaznaczy¢, ze dyrektor wkasciwego archiwum panstwowego w razie nieuporzadkowania materiatéw archiwalnych
w sposéb okreslony w § 18 ust. 2 omawianego rozporzadzenia moze wstrzymac ich przekazanie do archiwum panstwowego do czasu
dokonania odpowiednich zmian, ma przy tym okresli¢ termin ich wykonania.

Podmiot przekazujacy materiaty archiwalne wystepuje z wnioskiem o przekazanie materiatdw archiwalnych do wiasciwego te-
rytorialnie lub rzeczowo archiwum panstwowego i dotacza do niego spis zdawczo-odbiorczy przekazywanych materiatdbw w postaci
dokumentu elektronicznego. Nie jest to jednak spis teczek, lecz spis poszczegdlnych spraw. Porzadkowanie przekazywanych
materiatéw archiwalnych polega na przypisaniu do kazdego dokumentu ewidencjonowanego okreslonych metadanych.

Rozporzadzenie zaklada réwniez mozliwos¢ przekazania do archiwdw panstwowych materiatow archiwalnych zgrupowanych
inaczej niz w akta spraw. Przepis ujety w § 20 rozporzadzenia wskazuje, ze podmioty, ktére wytworzg dokumenty elektroniczne
bedace materiatami archiwalnymi, ktérych przekazywanie do archiwum parnstwowego jako zbioru dokumentdéw zgrupowanych w akta
spraw nie miatoby sensu (np. wyspecjalizowane zbiory danych, zbiory nagran lub zbiory filmédw), beda mogty przekazac te materiaty
w sposdb uzgodniony z dyrektorem archiwum wskazanego przez NDAP.
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Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji

z dnia 2 listopada 2006 r. w sprawie wymagan technicznych formatéw zapisu

i informatycznych nos$nikéw danych, na ktérych utrwalono materiaty archiwalne
przekazywane do archiwéw panstwowych

Nazwa Data modyfikacji Typ Rozmiar

. dokumenty 2016-10-20 16:31 Folder plikéw
.. metadane 2016-10-20 16:31 Folder plikéw

Jednym z zatozer tego rozporzadzenia jest uregulowanie przekazywania do archiwum panstwowego nos$nikéw z zapisa- du sprawy e o el

nymi materiatami archiwalnymi, ktére beda stuzyly jedynie do przeniesienia dokumentéw elektronicznych z systemu

informatycznego podmiotu przekazujgcego do systemu informatycznego archiwum, a nie do dtugoterminowego
Rys. 7. Widok paczki archiwalnej

przechowywania materiatéw archiwalnych. Dlatego przepisy rozporzadzenia naktadaja kilka wymogow: Zr6dio: opracowanie wiasne

a) informatyczne noéniki danych, na ktérych beda przekazywane materiaty archiwalne do archiwéw panstwowych, powinny

by¢ i t dotego, aby]j i¢ iedzyroz i dzeniamiodt j W i ) )
ycprzeznaczonelprzystosowane dotedo, aby Je przenosic pomigdzy roznymiurzadzeniamiodtwarzajacymi. Wymaganie Folder ,dokumenty” zawiera dokumenty elektroniczne — wszelkie, jakie sg przekazywane w paczce - z nazwami takimi, jakie nadat
t d tki bezpi ¢ d sytuacjami, gdy d hi Ast k inal . ) ) ) o - )
0 Ma przede wszystkim zabezpleczyc przed sytuaciami, gdy do archiwum panstwowego praekazywane sg oryginaine system. Jesli dokument sktada sie z wiecej niz jednego pliku, to tworzy sie podfolder zawierajgcy przynajmniej dwa pliki sktadajgce
noéniki, np. twarde dyski. Rozporzadzenie nie wskazuje konkretnego formatu nosnika ani jego producenta (gdyby sie na dokument

wskazano konkretny format nosnika, rozporzadzenie mogtoby sie bardzo szybko zdezaktualizowaé, uniemozliwiajac

zastosowanie innych powszechnie stosowanych rozwigzan). Zaktada sie bowiem, ze informatyczne no$niki danych, na
ktérych beda przekazywane materiaty do archiwdéw panstwowych, beda pochodzi¢ od réznych producentéw, co przy

B . ) ” ) Cott g o Naz D dyfikac Typ Rozmi
przekazywaniu materiatéw archiwalnych ma zapewni¢ stosowanie nosnikéw bedacych w powszechnym uzyciu; s, S TRy e T
b) materiaty archiwalne powinny by¢ zapisywane w takim formacie, w jakim byty ostatnio przechowywane w podmiocie & DD257987 2013-04-10 16:00 Dokument tekstowy 1KB
. . . . ) i . X . X . L. .| DD259746 2013-04-10 16:00 Dokument tekstowy 1KB
je przekazujacym (w momencie tworzenia paczki archiwalnej). Takie rozwigzanie ma na celu zapewnienie integralnosci || DD259747 2013-04-10 16:00 Dokurment tekstowy 1 KB
i autentycznosci przekazywanych materiatéw. Jednoczeénie wskazac¢ nalezy, ze do przekazywanego informatycznego | DD259748 2013-04-10 16:00 Dokument tekstowy 1KB
L. ) , ) ) . o o %] D5129699 2013-04-10 16:00 Obraz TIFF 3763 KB
nosnika danych powinna by¢ zatgczona informacja o oprogramowaniu i 0 urzadzeniu uzytym do zapisania danych; &) Ds129950 2013-04-10 16:00 Obraz TIFE 1223 KB
c) struktura metadanych do zapisanych na informatycznych nosnikach danych materiatéw archiwalnych powinna odpo- |5 D5131970 2013-04-10 16:00 Obraz TIFF 67 KB
. , , . , . . . |& D5131976 2013-04-10 16:00 Obraz TIFF 79 KB
wiadac strukturze okreslonej dla dokumentdw elektronicznych w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2a usta- [ Ds132186 S0 04-1D 1660 e TIEE S5.K8
wy archiwalnej, tj. powinna by¢ zgodna ze strukturg wskazana w rozporzadzeniu w sprawie niezbednych elementéw = Ds132188 2013-04-10 16:00 Obraz TIFF 60 KB
, . . , . . . . . |&5 DS132997 2013-04-10 16:00 Obraz TIFF 9001 KB
struktury dokumentéw elektronicznych. Metadane powinny by¢ zapisane w formacie XML, poniewaz pozwoli to na au- &) DS135332 2013-04-10 16:00 Obraz TIFE 28 KE
tomatyczne przeindeksowanie metadanych i umozliwi natychmiastowe przeszukiwanie przekazanego zasobu. Istotnym = Ds135721 2013-04-10 16:00 Obraz TIFF 19501 KB
- . ) L , , . . .. || DS137102 2013-04-10 16:00 Obraz TIFF 271 KB
elementem rozporzadzenia jest zatgcznik, w ktérym precyzyjnie okreslono sposob zapisu metadanych w postaci notacji ] DS139475 T e AR e T
jezyka XML. W zatgczniku do zarzadzenia wskazano réwniez, ze przekazywane materiaty archiwalne moga by¢ spako- %] Ds141423 2013-04-10 16:00 Obraz TIFF 73KB

@) D5141680 2013-06-04 23:12 Wiadomosd e-mail 15 KB
@ DS143885 2013-06-04 23:12 Wiadomosd e-mail 33 KB
najwyzszy poziom w strukturze zapisu przekazywanych materiatéw archiwalnych musi zawierac trzy foldery zdefiniowa- @] D5143887 2013-06-04 23:12 Wiadomoé¢ e-mail 1245K8

wane w nieskompresowanym pliku, ktéry nazywany jest ,paczka archiwalng”. Zatacznik do rozporzadzenia wskazuje, ze

ne jako: ,dokumenty”, ,metadane” i ,sprawy”.

Rys. 8. Widok zawartosci folderu ,dokumenty”
Zrédio: opracowanie wiasne
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W folderze ,metadane” znajduja sie metadane do dokumentow elektronicznych przekazanych w paczce archiwalnej, zgodnie z za- Trzeci folder ,sprawy” - to folder zawierajacy metadane opisujace sprawy (lub inne grupy dokumentow), ktore agreguja przestane

sada: jeden dokument, czyli jeden folder z plikami jednego dokumentu to jeden odpowiadajacy mu plik XML z metadanymi. Nazwy dokumenty elektroniczne - niezalezne od bezposrednich relacji pomiedzy dokumentami. Kazdy dokument elektroniczny musi by¢

metadanych odpowiadaja nazwom dokumentéw z folderu ,dokumenty”. przypisany do co najmniej jednej sprawy, czyli grupy dokumentdow.

DD227200.txt
DD227240.txt
DD227259.tx¢t
DD227460.txt
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DD227767 txt
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Rys. 9. Widok zawartosci folderu ,metadane”
Zrédio: opracowanie wiasne

<7Xml version="1.0" encoding="UTF-87>
<dokument xsi: ="http:// mswia.goy

2013-04-10 16:00
2013-04-10 16:00
2013-04-10 16:00
2013-04-10 16:00
2013-04-10 16:00
2013-04-10 16:00
2013-04-10 16:00
2013-04-10 16:00
2013-04-10 16:00
2013-04-10 16:00
2013-04-10 16:00
2013-04-10 16:00

p:
xmlins="http:/ /www.mswia.gov.pl/standardy/ndap">
- <data>
<typ>stworzony</typ>
11:58:

</data>
- <dostep>
<dostepnosc>wszystko</dostepnosc>
</dostep>
- <format>
<typ>text/plain</typ>
</format>
- <grupowanie>
<typ>znak sprawy</typ>
<kod>DKN.406.6.2013 </kod>
<opis>Poradnictwo metodyczne </opis>
</grupowanie>
- <identyfikator>
<typ>intraDokID</typ>
<wartosc>DD271115.txt</wartosc>
</identyfikator>.
<jezyk kod="pol"/>
- <relacja>
- <identyfikator>
<typ>intraDokID</typ>
<wartosc>DS149767.eml</wartosc>
</identyfikator>
<typ>jestDekretacjq</typ>
</relacfa>
- <tworca>
<funkcja>stworzyl</funkcja>
- <podmiot>
- <instytucja>
<id typ="NIP">5251572452</id>

<nazwa>Naczelna Dyrekcja Archiw6w Paristwowych </nazwa>

- <jednostka>
i Zaméwien

Zast

- <pracownik>

Rys. 10. Widok pojedynczego pliku z folderu metadane po otwarciu.

Zrédito: opracowanie wiasne

Dokument XML
Dokument XML
Dokument XML
Dokument XML
Dokument XML
Dokument XML
Dokument XML
Dokument XML
Dokument XML
Dokument XML
Dokument XML
Dokument XML

-6.xsd" xmins:xsi="http:// 3.0r9/2001/XML

Dyrektora (1)</nazwa>

Mazwa Data modyfikacji

| 522493 2013-04-1516:04
[ 2013-04-1516:04

Rys. 11. Widok zawartoéci folderu ,sprawy”
Zrédto: opracowanie wiasne

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>

Typ Rozmiar

Dokurment XML 2KB
Dokument XML 3 KB

- <dokument xsi:schemalocation="http://www.mswia.gov.pl,
xmins="http://www.mswia.gov.pl/standardy/ndap">
- <odbiorca>
- <podmiot>

- <instytucja>
<nazwa>Kancelaria Prawnicza</nazwa>

- <adres>

<kod>00-834</kod>

<ulica>Pariska</ulica>
<kraj>Polska</kraj>
</adres>
</instytucja>
</podmiot>
<rodzaj>glowny</rodzaj>
</odbiorca>
- <odbiorca>
- <podmiot>
- <instytucja>
<nazwa /nazwa>
- <adres>
<miejscowosc/>
<ulica/>
<kraj>PL</kraj>
</adres>
</instytucja>
</podmiot>
<rodzaj>glowny</rodzaj>
</odbiorca>
- <data>
<typ>daty skrajne</typ>
<0d>2013-01-28</0d>
<d0>2013-02-14</do>
</data>
- <dostep>

</dostep>
- <format>

Rys. 12. Widok pojedynczego pliku z folderu sprawy.
Zrédto: opracowanie wlasne

3. /2001/XMLSch i




Wyeksportowanie przekazywanych dokumentéw elektronicznych archiwalnych do nieskompresowanego pliku ma za zadanie
umozliwi¢ podpisanie catej partii przekazywanych materiatéw archiwalnych podpisem elektronicznym™.

Przekazanie materiatbw archiwalnych na informatycznym nosniku danych lub przez teletransmisje do archiwum panstwowego
ma by¢ dziataniem kornczacym proces przygotowania dokumentéw elektronicznych, zapisania ich w okreslonej przepisami
strukturze i przechowywania do czasu, kiedy zostang przekazane do archiwum panstwowego, czyli do czasu uzyskania
potwierdzenia przejecia prawidtowo uporzadkowanych materiatéw archiwalnych w ustalonym terminie, nie diuzszym jednak niz
12 miesiecy od daty przekazania materiatow archiwalnych przez podmiot.

2.2. Archiwum Dokumentow Elektronicznych (ADE)

Gotowos¢ do przejmowania dokumentdw elektronicznych powstajacych wspétczesnie w administracji publicznej jest duzym
wyzwaniem zaréwno dla archiwéw panstwowych, jak i dla podmiotéw zobowigzanych do przekazywania materiatéw archiwalnych
do tych archiwédw. Jest to obowigzek wynikajacy z ustawy o zasobie archiwalnym. Z przepiséw wynika, ze wytwoércy dokumentacji
w postaci elektronicznej musza by¢ gotowi do przekazania materiatéw archiwalnych w postaci elektronicznej po uptywie 10 lat od
ich wytworzenia, a archiwa panstwowe musza by¢ gotowe na przyjecie takiej dokumentacji, jej bezpieczne i wieczyste przecho-
wywanie oraz zgodne z przepisami prawa udostepnianie zainteresowanym stronom. Wraz z wejéciem w zycie przepiséw wyni-
kajacych z art. 5 ust. 2a, 2b i 2c ustawy o zasobie archiwalnym zostaty okreslone zasady szczegdtowego postepowania z doku-
mentami elektronicznymi. Okre$lono: wymagania dla systemdw stuzacych do postepowania z dokumentami ewidencjonowanymi
i metadanymi, sposdb brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz sposéb przekazywania materiatéw archiwalnych, niezbedne
elementy struktury dokumentéw elektronicznych oraz wymagania technicznych formatéw zapiséw informatycznych nosnikdéw
danych, na ktérych utrwalono materiaty archiwalne.

Przepisy kancelaryjno-archiwalne wprowadzone rozporzadzeniem w sprawie instrukdji kancelaryjnej na podstawie art. 6 ust. 2b
ustawy o zasobie archiwalnym uwzgledniaty potrzebe zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i prze-
chowywania dokumentacji w réznej postaci, w tym elektronicznej. Przepisy te umozliwiaty wiec realne wdrozenie systeméw EZD.

Proces przekazywania materiatbw archiwalnych w postaci elektronicznej do Archiwum Dokumentdw Elektronicznych zostat
opisany ponizej>".

56 Z uwagi na fakt, ze podpis, ktérym opatrzona zostanie paczka archiwalna, powinien mie¢ skutki prawne jak podpis odreczny, nalezy wskaza¢, ze w tym przypadku podpis elek-
troniczny rozumiany jako zaawansowany podpis elektroniczny lub kwalifikowany podpis elektroniczny w rozumieniu definicji tych podpiséw okreslonych w rozporzadzeniu eIDAS.

57 Opis ten powstat na podstawie rozwigzan ze Studium wykonalnosci projektu Archiwum Dokumentdw Elektronicznych, Warszawa 2015 r. oraz przepiséw wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2a, 2b i 2c ustawy archiwalnej.

2.2.1. Uczestnicy procesu przekazywania materiatow archiwalnych

W samym procesie przekazywania materiatéw archiwalnych w postaci elektronicznej wyrézni¢ mozna trzech gtéwnych

uzytkownikow.

1. Witasciwe archiwum pahstwowe (archiwum merytoryczne)

Archiwum panstwowe w catym procesie przekazywania materiatow archiwalnych jest odpowiedzialne za akceptowanie
do przejecia do systemu materiatéw archiwalnych, ich opracowywanie i udostepnianie. Zadania te beda realizowane za
pomoca dwoch rodzajéw kont w systemie ADE: merytorycznego i administracyjnego. Przez konto merytoryczne realizo-
wane beda m.in.: akceptacja przekazania spisu zdawczo-odbiorczego, edycja metadanych czy udostepnianie materiatdw
archiwalnych. Konto administracyjne natomiast bedzie stuzy¢ do tworzenia, edycji i dezaktywacji kont merytorycznych.

2. Archiwum techniczne

Funkcje archiwum technicznego docelowo bedzie petni¢ Narodowe Archiwum Cyfrowe. Archiwum techniczne jest pod-
miotem odpowiedzialnym za prawidtowe funkcjonowanie systemu ADE, w tym za przyjmowanie materiatdw archiwalnych
we wspbtpracy z archiwum merytorycznym, przechowywanie i stworzenie warunkdw technicznych umozliwiajgcych udo-
stepnianie materiatéw archiwalnych. Archiwum techniczne bedzie realizowa¢ swoje zadania przez konto administracyj-
ne, za ktdérego posrednictwem bedzie m.in. tworzy¢ konta merytoryczne dla archiwéw paristwowych oraz wprowadzac
paczki archiwalne do systemu.

3. Podmiot publiczny

Jednostka wytwarzajaca i gromadzaca materiaty archiwalne i przekazujaca materiaty archiwalne do archiwum panstwo-
wego. Podmiot ten bedzie odpowiedzialny za przekazywanie spiséw zdawczo-odbiorczych, jednolitych rzeczowych wy-
kazoéw akt, sum kontrolnych oraz paczek z materiatami archiwalnymi.



2.2.2. Sposob przekazywania materiatéw archiwalnych
Podmioty zobowigzane do przekazywania materiatéw archiwalnych beda mogty przekaza¢ dane na co najmniej trzy sposoby:
¢ dostarczenie nosnika, na ktérym znajduje sie paczka archiwalna,
¢ teletransmisje przez dedykowany interfejs zewnetrzny systemu ADE,
©  system ePUAP (jedynie do obstugi spisu zdawczo-odbiorczego).

Niezaleznie od sposobu dostarczania do ADE wszystkie dane cyfrowe (tj. spis zdawczo-odbiorczy i jego ewentualnie kolejne
wersje oraz paczka archiwalna i jej ewentualnie kolejne wersje) do czasu ich zweryfikowania i zatwierdzenia beda przechowywane
w wydzielonym miejscu - w specjalnie do tego przeznaczonym obszarze ADE, tzw. poczekalni archiwum. Obszar poczekalni
bedzie zabezpieczony i wydzielony w celu odseparowania materiatéw archiwalnych niezweryfikowanych oraz w celu zapobiezenia
replikacji danych cyfrowych niezweryfikowanych, niezatwierdzonych do archiwum gtebokiego, czyli obszaru systemu stuzacego
do wieczystego przechowywania zweryfikowanych i przejetych danych.

2.2.3. Procedura przekazywania materiatéw archiwalnych
w postaci elektronicznej do ADE
Sposdb przekazywania materiatéw archiwalnych w postaci dokumentéw elektronicznych zostat opisany w § 18-21 rozpo-
rzadzenia w sprawie szczegdtowego sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi, procedure natomiast opisujemy
ponize).

® \ .

2.2.3.1. Wystapienie do dyrektora archiwum panstwowego z wnioskiem o przekazanie

materiatéw archiwalnych do archiwum pafnstwowego

Do wniosku zatgcza sie wygenerowany przez system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacja spis

zdawczo-odbiorczy przekazywanych materiatéw archiwalnych. Wniosek zawiera:

nazwe i adres podmiotu przekazujgcego materiaty archiwalne,

date sporzadzenia wniosku,

nazwe archiwum panstwowego, do ktérego kierowany jest wniosek,

date sporzadzenia spisu zdawczo-odbiorczego materiatdw archiwalnych,

nazwe podmiotu, ktéry wytworzyt materiaty archiwalne,

okreslenie liczby pozycji spisu zdawczo-odbiorczego,

wskazanie przewidywanej ilosci materiatéw archiwalnych bedacych przedmiotem spisu zdawczo-odbiorczego, okreslonej
w megabajtach,

podpis osoby uprawnionej do reprezentowania podmiotu przekazujacego materiaty archiwalne.

Spis zdawczo-odbiorczy powinien zawierac: liczbe porzadkowa, znak sprawy, hasto klasyfikacyjne wykazu akt odpowiadajace

znakowi sprawy, tytut sprawy, date wszczecia sprawy, date zakoriczenia sprawy oraz liczbe dokumentdw w sprawie. Do spisu

zdawczo-odbiorczego materiatdéw archiwalnych przeznaczonych do przekazania do archiwum panstwowego dotgcza sie

w postaci dokumentu elektronicznego informacje, ktéra zawiera podstawowe dane zmian organizacyjnych, jakie nastapity

w podmiocie w okresie, z ktdérego pochodza przekazywane materiaty archiwalne. W razie likwidacji podmiotu materiaty archiwalne

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>
<SpiszdawczoOdbiorczy xsi:schemalocation="http://www.mswia.gov.pl/standardy/ndap SpisZdawczo-odbiorczy.xsd" xmins:xsi="http:/ /www.w3.0rg/2001/XMLSchema-
instance" xmins="http://www.mswia.gov.pl/standardy/ndap">
- <Sprawa>
<LiczbaPorzadkowa>1</LiczbaPorzadkowa>
<ZnakSprawy>DKN.406.3.2013</ZnakSprawy>

<t yfikacyjne yczne</HasloKl yjnes
<TytulSprawy>problem porza ia akt kat.BE</TytulSprawy
<DataWszczecia>2013-01-29</DataWszczecia>
<DataZakonczenia>2013-02-28</DataZakonczenia>
<LiczbaD 23</LiczbaDok 3
</Sprawa>
- <Sprawa>
<LiczbaPorzadkowa>2</LiczbaPorzadkowa>
<ZnakSprawy>DKN.406.4.2013</ZnakSprawy>
<HasloKlasyfikacyjne: i y </HasloKlasyfikacyjne
<TytulSprawy>usytuowanie lokalu archiwum zaktadowego</TytulSprawy=
<Data’ ia>2013-01-15</D i
<DataZakonczenia>2013-02-06 </DataZakonczenia>
<LiczbaD 6</LiczbaDok >
</Sprawa>
</SpiszdawczoOdbiorczy>

il

Rys. 13. Widok w schemacie XML wygenerowanego spisu zdawczo-odbiorczego przekazywanych materiatow archiwalnych. Format spisu zdawczo-odbiorczego wskazuje
dyrektor wlasciwego archiwum w porozumieniu z podmiotem przekazujgcym
Zrédto: opracowanie wiasne
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przekazuje sie do archiwum panstwowego. Jest jednak wyjatek. Materiaty archiwalne, dla ktérych nie uptynat 10-letni okres od

ich wytworzenia, a ktére sg niezbedne do funkcjonowania organu lub jednostki organizacyjnej przejmujacej zadania i funkcje
podmiotu, ktérego dziatalnos¢ ustata, przekazuje sie temu organowi lub jednostce. Dokumentacje niearchiwalng przekazuje sie
organowi lub jednostce organizacyjnej przejmujacej zadania i funkcje podmiotu, ktérego dziatalnos¢ ustata.

Jesli nie ma nastepcy prawnego, dokumentacje niearchiwalng wytworzong i zgromadzong przez organ panstwowy
lub panstwowa jednostke organizacyjna, ktérej okres przechowywania nie uptynat, przekazuje sie wiasciwemu rzeczowo
organowi administracji rzadowej. Dokumentacje niearchiwalng wytworzong i zgromadzong przez organy jednostek samorzadu
terytorialnego i samorzadowe jednostki organizacyjne w sytuacji braku nastepcy prawnego przekazuje sie na podstawie umowy
odptatnie na przechowanie podmiotom prowadzacym dziatalno$¢ obejmujaca przechowywanie dokumentéw elektronicznych.
Przestanie wniosku o przekazanie materiatow archiwalnych do archiwum parstwowego bedzie skutkowato zatozeniem konta
w systemie ADE dla podmiotu przekazujacego materiaty archiwalne, jeslijest to pierwsze przekazanie materiatéw archiwalnych.

2.2.3.2. 0dbiér i weryfikacja spisu zdawczo-odbiorczego

Archiwum Dokumentacji Elektronicznej umieszcza spis w obszarze Poczekalni, nastepnie spis jest weryfikowany pod ka-
tem formalnym (ADE automatycznie weryfikuje spis pod katem zgodnosci z wymaganym schematem).

Samo przygotowanie materiatdw archiwalnych do przekazania polega na zapisaniu dokumentéw elektronicznych zgro-
madzonych w systemie teleinformatycznym w sposdb uporzadkowany w strukturze okreslonej w rozporzadzeniu w sprawie
elementow struktury dokumentéw elektronicznych. Materiaty archiwalne moga by¢ zapisane na nosniku przeznaczonym
do przekazania danych do archiwum panstwowego w formacie zapisu zgodnym z przepisami rozporzadzenia w sprawie
wymagan technicznych formatéw zapisu. Rozporzadzenie wskazuje, ze materiaty archiwalne beda przekazywane na nosni-
ku lub za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej. Przekazywanie materiatéw archiwalnych na nosniku danych bedzie
podstawowym sposobem przekazywania duzych wolumendéw danych, jednak, jak wskazano wyzej, mozliwe bedzie rowniez
przekazanie materiatéw archiwalnych przez teletransmisje. W obydwu wypadkach materiaty archiwalne beda przekazywane
w postaci paczki archiwalnej, ktéra moze by¢ podpisana podpisem elektronicznym.

Spis zdawczo-odbiorczy materiatéw archiwalnych w postaci dokumentéw elektronicznych powinien by¢ zapisany
w jednym z formatdw okreélonych w przepisach wydanych na podstawie art. 18 pkt 1 ustawy o informatyzacjng. W tym miejscu
nalezy powiedzie¢, ze system EZD, zgodnie z wymaganiami dla takiego systemu, powinien wspomagaé automatyczne
przygotowanie spisu zdawczo-odbiorczego w postaci dokumentu elektronicznego. System ADE bedzie miat funkcjonalnos¢

(walidator) umozliwiajaca sprawdzenie, czy przekazany spis ma prawidtowa scheme XML, zgodna ze wzorem.

58 Formaty te zostaty wymienione w zataczniku do rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci.
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2.2.3.3. Wysytanie przez podmiot sumy kontrolnej oraz paczki archiwalnej

Wygenerowanie i przestanie sumy kontrolnej przez podmiot przekazujgcy materiaty archiwalne ma za zadanie sprawdzenie,
czy dane wystane przez podmiot sa tymi samymi danymi, ktére otrzymato archiwum panstwowe.

Suma kontrolna (ang. checksum) to liczba uzyskana w wyniku sumowania lub wykonania innych operacji matematycznych na
przesytanych danych. Dla kazdej porcji danych (na przyktad pliku) jest podawana liczba zalezna od zawartosci pliku. Jesli zmieni
sie zawartos¢ pliku, zmieni sie takze jego suma kontrolna.

Suma kontrolna uzywana jako cyfrowy odcisk pliku (ang. digital fingerprint) stuzy wiec do sprawdzania poprawnosci
przetwarzanych danych. Uzywana jest przede wszystkim do sprawdzania, czy plik nie zostat zmodyfikowany przez wirusa albo
czy wiadomo$ci zostaty prawidtowo przestane. Przy przekazywaniu paczek archiwalnych suma kontrolna jest wyliczana dla kazdej
z paczek i stuzy do weryfikacji jej poprawnosci.

2.2.3.4. Weryfikacja paczki archiwalnej pod katem jej integralnosci i uzytecznosci (mozliwosc¢
odczytania) oraz pod katem zgodnosci zawartosci paczki ze spisem zdawczo-odbiorczym
i ze struktura przewidzianag w przepisach

2.2.3.5. Zapis zweryfikowanych danych cyfrowych w archiwum cyfrowym wraz z kopiowaniem do
tzw. archiwum gtebokiego

Po zapisaniu danych w ADE archiwum panstwowe pisemnie potwierdzi przejecie prawidtowo uporzadkowanych materiatow

archiwalnych. Potwierdzenie to nastgpi w czasie nie dtuzszym niz 12 miesiecy od daty przekazania materiatdbw archiwalnych.

W tym czasie podmiot zobowigzany jest przechowywac przekazane materiaty archiwalne wraz z ich metadanymi. Po uzyskaniu

potwierdzenia przekazane materiaty moga by¢ usuniete z systemu, ale réwniez moga w nim pozostac, z zastrzezeniem jednak

wyraznego wskazania, ze sg to dokumenty juz przekazane do archiwum panstwowego.
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2.2.4. Podstawowe funkcje i funkcjonalnosci systemu ADE
System Archiwum Dokumentéw Elektronicznych bedzie zapewniat obstuge procesu przekazywania materiatow archiwalnych,

ale bedzie tez zawierat innego rodzaju funkcjonalnosci.

2.2.4.1. Weryfikacja danych

Przekazane do ADE materiaty archiwalne powinny podlegac weryfikacji niezaleznie od sposobu ich dostarczenia. Archiwum
automatycznie, bez udziatu archiwisty, zweryfikuje integralno$¢ elektronicznej paczki archiwalnej przez wyliczenie funkgji skrétu
(suma kontrolna) paczki oraz poréwna z ta dostarczong przez podmiot. Wykryta niezgodno$¢ w sumie kontrolnej powinna
spowodowal przekazanie nadawcy odpowiedniego komunikatu, co powinno skutkowac¢ ponownym dostarczeniem paczki
archiwalnej lub skrétu. Jesli przekazywana paczka archiwalna bedzie podpisana podpisem elektronicznym ADE, automatycznie
zweryfikuje integralno$¢ dostarczonej elektronicznej paczki archiwalnej.

Funkcjonalnosci ADE pozwolg réwniez na automatyczne zweryfikowanie zgodnosci paczki archiwalnej z wzorcem XML-owym
wskazanym w rozporzadzeniu w sprawie wymagan technicznych formatéw zapisu. Weryfikacji podlegac bedzie struktura uktadu
metadanych zapisanych w plikach XML paczki archiwalnej oraz jej poprawnos¢, m.in. wystepowanie elementéw niedozwolonych
lub nieprawidtowych. W ramach weryfikacji danych funkcjonalnoéci ADE pozwola réwniez na zweryfikowanie zgodnosci paczki
archiwalnej z przestanym spisem zdawczo-odbiorczym przekazywanych materiatdbw archiwalnych.

Funkcjonalnos$ci ADE powinny pozwoli¢ na automatyczne utworzenie i uzupetnienie metadanych przekazanej paczki
archiwalnej z dostepnych w paczce informacji, tzn. daty utworzenia czy przekazania, nadawcy paczki.

2.2.4.2. Zatwierdzanie danych

Aby usprawni¢ proces zatwierdzania przekazanych materiatéw archiwalnych, pracownik archiwum panstwowego bedzie miat
narzedzia do zweryfikowania odebranej (na nosniku lub za pomoca teletransmisji) paczki archiwalnej pod wzgledem spetnienia wyma-
gan rozporzadzenia wydanego na podstawie art. 5 ust. 2c oraz ust. 3 pkt 5 ustawy archiwalnej oraz innych narzedzi wspomagajacych
dokonania oceny merytorycznej paczki. Narzedzia te beda automatyczne i zostaty wymienione wyzej (por. podrozdziaty 2.2.3.2 oraz
2.2.4.). Pracownik archiwum panstwowego bedzie mogt mie¢ wglad w dostarczone materiaty (ewentualna weryfikacja tresci), ale bez
mozliwosci ingerencji wich tres¢.

Archiwista bedzie miat mozliwo$¢ dodania wtasnych metadanych do metadanych materiatow archiwalnych zawartych w paczce
archiwalnej. Beda to jednak tzw. metadane wtérne, nazywane tez metadanymi archiwum. Majg one stuzy¢ lepszemu zarzadzaniu
oraz sprawniejszemu wyszukiwaniu przekazanych materiatéw archiwalnych. Nalezy podkresli¢, ze metadane pierwotne dodane do
dokumentéw elektronicznych w podmiocie, ktéry przekazat elektroniczne materiaty archiwalne, nie beda zmieniane.

Archiwum Dokumentéw Elektronicznych da mozliwo$¢ powigzania materiatéw archiwalnych dostarczonych nowa paczka z juz

znajdujacymi sie w nim materiatami archiwalnymi, tak aby razem odnosity sie do tej samej serii lub zespotu. Powigzanie spowoduje

modyfikacje metadanych serii i ewentualnie metadanych materiatow archiwalnych w zakresie przypisania do serii lub zespotu. Po

weryfikacji materiatéw archiwalnych, a przed ich zapisaniem do archiwum cyfrowego i gtebokiego, materiaty archiwalne zostana pod-
pisane podpisem cyfrowym archiwum cyfrowego, co zapewni ich integralno$¢ i niezaprzeczalno$¢ podczas przechowywania w ADE.
Nalezy tu zaznaczy¢, ze trudno méwi¢ o opracowaniu dokumentdéw elektronicznych, w takim sensie jak opracowanie dokumentacji
papierowej. Podstawowymi czynno$ciami wykonywanymi przez archiwistéw przy dokumentach elektronicznych bedzie modyfikacja
i dodawanie metadanych wtérnych.

2.2.4.3. Wyszukiwanie i prezentacja danych

W ADE bedzie wyszukiwarka materiatéw archiwalnych korzystajaca z bazy danych zawierajacej wszystkie metadane, jakie
zostaly przekazane i jakie powstaty w trakcie przechowywania materiatéw archiwalnych. Wyszukiwarka ta bedzie korzysta¢ ze
wszystkich metadanych z wyjatkiem tych, ktére zostana jawnie wytaczone. Materiaty archiwalne zgromadzone w ADE beda
w wiekszoéci materiatami publicznie dostepnymi, przez co beda publicznie prezentowane. Jest jedno zastrzezenie, tzn. upraw-
nienia uzytkownikéw - zaleznie od roli w systemie uzytkownik bedzie miat dostep do réznych zbioréw danych. Wéréd zgro-
madzonych materiatéw archiwalnych beda znajdowac sie réwniez materiaty archiwalne niepubliczne - nie beda one publicznie
prezentowane, np. materiaty zawierajace dane osobowe (w rozumieniu ustawy o ochronie danych osobowych). Te materiaty beda
zaopatrzone w odpowiednie metadane, na ktérych podstawie podejmowana bedzie decyzja o mozliwosci publicznego dostepu
badz odmowie takiego dostepu. Ponadto wytaczenia moga dotyczy¢ wielu innych przypadkéw ograniczer w udostepnieniu mate-
riatbw zgromadzonych w ADE, np. ze wzgledu na ochrone ddbr osobistych czy cezury w udostepnianiu materiatdow archiwalnych.

el
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Wyszukiwarka w ADE, jako jedna z funkcjonalnosci systemu, powinna umozliwia¢ przeszukiwanie zasobdw ADE na trzy sposoby
(prosty, szczegétowy, zaawansowany), przy czym w kazdym z nich powinno by¢ mozliwe wyszukiwanie z uwzglednieniem wpro-
wadzenia ograniczenia przeszukiwania zasobow do:

¢ zespotow,

° serii,

° spraw,

¢ dokumentéw.

Wyszukiwanie proste powinno by¢ domysing forma wyszukiwania, ktéra operowac bedzie na polach: adresat, opis, tematy-
ka, tworca, tytut. Wyszukiwanie szczegdtowe powinno pozwoli¢ na $ciste okreslenie kryteridw, tzn. jakie pola metadanych maja
by¢ przeszukane i jakie wartosci majg by¢ tam wprowadzone. Ostatni sposéb, czyli wyszukiwanie zaawansowane, powinien
pozwala¢ na stosowanie wyrafinowanych wyrazen logicznych do wybierania zwracanych danych i umozliwia¢ bardzo precyzyj-

ne wyszukiwanie.

3 ‘
\Q ARCHIWUM DOKUMENTOW ELEKTRONICZNYCH

Zaloguj | Wyszukiwanie | Wykazy | Raporty |

l CQ, Wyniki wyszukiwania (6245)

Zespoly (18) Serie (46) | Sprawy (472) | Dokumenty (5709) |
: |
| Lp Tworca 2 Liczba Dokumentow Liczba Serii |
| 1|Czwarta Instytucja Testowa 64 2|

2|Druga testowa Instytucja Publiczna 224 1|
[ 3| Instytucja Testowa 1087 2|

4/|Instytucja testowa 03.2014 84 1 |
‘ 5|Matopolski Urzad Wojewodzki w Krakowie 18 1|
[ 6| Piata Instytucja Testowa 81 3|
‘ 7|Podlaski Urzad Wojewodzki 61 3|
| 8| Slaskie Centrum Spoteczenstwa Informacyjnego 73 1|
1 9| Starostwo Powiatowe w Zawierciu 190 1|
| 10| Test 12 wrzesnia 2719 2
‘ 11|-test Naczelna Dyrekcja Archiwéw Paristwowych 1492 10|
| 12| Testowa Instytucja Publiczna 130 2|
\ 13 | Testowy Urzad Wojewodzki 1062 41

14 |- test Urzad Miasta Czestochowy 129 1|
\ 15|TiMSI Sp. z 0.0 4 1
16 | Trzecia Instytucja Publiczna 427 63

| 17 |Urzad Miasta Czestochowy 72 1|
{ 18| Urzad Miasta todzi 232 4|
[

Rys. 14. Widok prototypu systemu informatycznego Archiwum Dokumentéw Elektronicznych (ADE) dostepnego on-line (prototyp systemu pod adresem
https:/ade.ap.gov.plindap/start.do)
Zrédio: opracowanie wiasne

2.2.4.4. Dlugotrwate przechowywanie danych oraz przejmowanie danych innych niz dokumenty
elektroniczne pochodzace z systeméw EZD
Docelowo do ADE oprécz przekazywanych materiatow archiwalnych z podmiotdw wytwarzajgcych materiaty archiwalne,

w ktérych wdrozono systemy EZD, powinny réwniez trafia¢ np. materiaty archiwalne z urzeddw stanu cywilnego (dane z Rejes-
tru Stanu Cywilnego czy tez przejmowane dane z innych rejestréow). Wymaga to jednak zaimplementowania funkcjonalnosci,
ktére pozwola na przeszukiwanie zbiorow danych zapisywanych w formatach okre$lonych w rozporzadzeniu w sprawie Kra-
jowych Ram Interoperacyjnosci. Archiwum Dokumentdw Elektronicznych powinno by¢ miejscem, w ktérym przechowywane
beda wszystkie dokumenty elektroniczne przekazywane do archiwdéw panstwowych, zarbwno te ewidencjonowane, jak i sta-
nowigce np. cze$¢ przejmowanych materiatéw archiwalnych w postaci tradycyjnej czy spuscizn (szerzej ten problem zostat
opisany w dalszej czesci katalogu - rozdziat 2.4).

Dzieki utworzeniu ADE jako jednolitego systemu dla wszystkich podmiotéw zobowigzanych do przekazywania materiatow
archiwalnych zapewnione zostanie $rodowisko do przejmowania dokumentacji elektronicznej odzwierciedlajacej dziatalnos¢
e-panstwa, w tym z systeméw EZD, do wieczystego jej przechowywania zapewniajacego autentycznos$¢, integralnosé, nie-
zaprzeczalnoé¢ i bezpieczenstwo. Archiwum powinno by¢ tzw. archiwum dtugoterminowym, czyli takim, ktérego celem jest
przechowywanie treéci powierzonych dokumentdw dtuzej niz wynosi czas zycia dowolnej technologii uzytej do jego budowy.
Trudno obecnie méwi¢ o konkretnych rozwigzaniach, wydaje sie jednak, ze pewnych wytycznych oraz rozwigzan z zakresu
diugotrwatego przechowywania i zabezpieczania danych w systemie teleinformatycznym dostarczy¢ moga doswiadczenia
nabyte przy realizacji Cyfrowego Repozytorium Dokumentéw CREDO. Celem projektu CREDO byto opracowanie i uruchomienie
demonstracyjnej wersji cyfrowego repozytorium umozliwiajacego krotko- i diugoterminowa archiwizacje wielkich wolumendw
zasobow cyfrowych. Docelowo repozytorium miato petni¢ zaréwno funkcje bezpiecznej sktadnicy plikow, jak i archiwum cyfro-
wego z zarzadzaniem metadanymi i opakowaniem zasobdw w pakiety archiwalne. Rozwigzania zastosowane w projekcie oraz
uzyskane w ramach realizacji projektu CREDO moga stanowi¢ podstawe do budowy systemu teleinformatycznego, ktéry za-
pewni bezpieczne przechowywanie dokumentéw elektronicznych przez dtugi czas, czyli takiego systemu, jakim ma by¢ ADE.

Nalezy podkresli¢, ze omdwione tutaj procesy przekazywania oraz udostepniania materiatdéw archiwalnych moga ulec
zmianie, m.in. ze wzgledu na zmiane koncepcji dziatania ADE podczas realizacji procesu jego budowy. Jak wskazano, rolg
tego archiwum jest domkniecie cyklu zyciowego materiatéw archiwalnych w postaci elektronicznej powstajacych w podmio-
tach wytwarzajacych materiaty archiwalne. Aby catkowicie domkna¢ cykl zyciowy materiatow archiwalnych w postaci elektro-
nicznej powstajgcych w podmiotach z systemem EZD, konieczne bedzie uregulowanie sposobu postepowania z dokumen-
tami papierowymi znajdujgcymi sie w sktadach chronologicznych oraz z informatycznymi no$nikami danych znajdujacymi
sie w sktadach informatycznych nosnikéw danych. Niewykluczone, ze sposéb postepowania z dokumentami papierowymi
znajdujacymi sie w sktadach chronologicznych bedzie miat wptyw na ksztatt procesu przekazywania materiatéw elektronicz-

nych w postaci elektronicznej.
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Zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie instrukcji kancelaryjnej, w podmiocie, w ktérym wdrozono system EZD, tworzy sie

skfad chronologiczny jako uporzadkowany zbiér dokumentacji w postaci nieelektronicznej w uktadzie wynikajacym z kolejnosci
wprowadzenia do systemu EZD oraz sktad informatycznych noénikéw danych jako uporzadkowany zbiér informatycznych
nosénikéw danych zawierajgcych dokumentacje w postaci elektronicznej. W sktadzie informatycznych no$nikéw danych znajda
sie nosniki, z ktérych przegrano dane do systemu EZD, i te, z ktérych z uwagi na rézne ograniczenia (gtéwnie wielkos¢ i format)
nie wgrano danych do systemu. W sktadach chronologicznych znajdujg sie dokumenty papierowe, dla ktérych wykonano
odwzorowania cyfrowe petne, niepetne oraz takie, dla ktérych nie wykonano odwzorowania cyfrowego (ze wzgledu na duza liczbe
stron, rozmiar, tre¢, forme lub postad).

Zarbwno dokumentacja w postaci nieelektronicznej ze sktadu chronologicznego, jak i informatyczne noéniki danych ze sktadéw
informatycznych noénikéw danych sa przekazywane do archiwum zaktadowego™. Przepisy instrukcji o organizacji i zakresie
dziatania archiwum zaktadowego i instrukcja archiwalna wskazuja, ze brakujac w systemie EZD dokumentacje niearchiwalna
w postaci elektronicznej lub jej metadane, mozna réwnolegle wybrakowac ich odpowiedniki w skiadzie chronologicznym lub
w sktadzie informatycznych no$nikéw danych bez sporzadzania odrebnego spisu. W § 44 instrukcji wskazano, ze w systemie EZD,
przekazujac do wiasciwego archiwum panstwowego materiaty archiwalne w postaci elektronicznej lub ich metadane, przekazuje
sie rownolegle ich odpowiedniki ze sktadu chronologicznego lub ze sktadu informatycznych nosnikéw danych i sporzadza sie ich
Spisy.

Zaznaczy¢ réwniez nalezy, ze na ksztatt procesu przekazywania materiatow archiwalnych w postaci elektronicznej
wptyw moga mie¢ ewentualne zmiany w przepisach aktow wykonawczych ustawy o zasobie archiwalnym na podstawie jej
art. 5 ust 2a, 2b oraz 2c.

Wydaje sie, ze w celu uregulowania sposobu postepowania z dokumentacjg nieelektroniczng zgromadzong w sktadach chro-
nologicznych oraz z nosnikami danych zgromadzonych w sktadach informatycznych noénikéw danych koniecznym rozwigzaniem
jest nowelizacja zaréwno ustawy o zasobie archiwalnym, jak i aktéw wykonawczych wydanych do ustawy na podstawie jej art. 5
ust 2a, 2b oraz 2c. Prace legislacyjne powinny zmierza¢ w kierunku umocowania odwzorowania cyfrowego wykonanego z doku-
mentacji nieelektronicznej i wprowadzonego do systemu EZD jako dokument elektroniczny réwny pod wzgledem skutkéw praw-
nych dokumentowi nieelektronicznemu, z ktérego wykonano odwzorowanie cyfrowe. Istotne jest rdwniez uregulowanie sposobu
postepowania z dokumentacjg nieelektroniczna zgromadzona w sktadach chronologicznych oraz z noénikami danych zgroma-
dzonymi w sktadach informatycznych no$nikéw, w powigzaniu z procesem przekazywania materiatéw archiwalnych w postaci
elektronicznej do archiwéw panstwowych. Kluczowymi zagadnieniami wymagajgcymi uregulowania sa zwtaszcza:

rozstrzygniecie sposobu postepowania z dokumentacja nieelektroniczna gromadzong w skfadach chronologicz-
nych, ktérej odwzorowania cyfrowe zostaty zakwalifikowane do materiatéw archiwalnych (w tym tej dokumentacji
nieelektronicznej, z ktérej nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego);

59 Wyjatek stanowia te informatyczne no$niki danych, zgromadzone w sktadzie informatycznych no$nikéw danych, ktérych zawarto$¢ skopiowano do systemu EZD - sa one zgodnie
kwalifikowane do kategorii Bc i brakowane w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej.
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sposoéb i warunki ewentualnego brakowania dokumentacji nieelektronicznej gromadzonej w sktadach chronolo-
gicznych, ktérej odwzorowania cyfrowe zostaty zakwalifikowane do materiatdw archiwalnych;
rozstrzygniecie sposobu postepowania z dokumentacja elektroniczng znajdujaca sie na nosnikach informa-
tycznych, ktérych zawartos¢ nie zostata w petni wgrana do systemu EZD, a ktére stanowig materiaty archiwalne.
Niewatpliwie wszystkie dziatania legislacyjne powinny zmierza¢ w tym kierunku, aby przy przekazywaniu materiatéw
archiwalnych w postacidokumentéw elektronicznych z systemu EZD do archiwdw panstwowych ograniczy¢ obowigzek row-
nolegtego przekazywania odpowiednikdéw tej dokumentacji ze sktadéw chronologicznych lub ze sktadéw informatycznych
noénikéw danych.

2.3. Rejestry publiczne i bazy danych
Zasady gromadzenia, przechowywania
i udostepniania

Rejestry publiczne sg istotnym elementem zasobdw informacyjnych parfistwa. Sa niezbedne dla skutecznej realizacji
przez panstwo zadan publicznych oraz dla zapewnienia sprawnego dziatania w sferze wewnetrznej administracji pu-
blicznej. Rejestry publiczne powinny zapewniac¢ bezpieczenstwo i pewnos¢ obrotu prawnego, przy jednoczesnej gwa-
rancji swobody aktywnos$ci spotecznej i gospodarczej jednostek oraz jawnosci okreslonych stanéw i stosunkdéw praw-
nych®. Tradycje rejestrowania (ewidencjonowania) podmiotéw, rzeczy, débr i faktéw siegajg starozytnoéci i towarzysza
poczatkom powstawania paristwowosci®. Jako rejestr (regestr, register lub regiestr) okre$lane sg zazwyczaj: spisy, indek-
sy, ewidencje lub wykazy osdb, rzeczy lub zaistniatych faktéw. Rejestry, zwtaszcza publiczne, petnity réznorodne funkcje,
a ich powstawanie zwigzane byto z biezacym ustrojem politycznym panstwa oraz z rozwojem spoteczno-gospodarczym.
W Polsce intensywny rozwdj rejestréw publicznych nastapit na poczatku XX wieku, cechowaty go gtdbwnie rozproszenie
i mnogos¢ aktéw prawnych, na ktérych podstawie powstawaty, i nierozerwalnie byt zwigzany z aktywnoscia spoteczen-
stwa i administracji publicznej. Rejestry obejmujg kazdg dziedzine zycia spotecznego czy gospodarczego oraz kazdy
dziat administracji publicznej, a ich nazwy bardzo czesto odpowiadajg dziedzinom aktywnosci administracji, poczynajac
od rejestréw stanu cywilnego, konczac na np. rejestrach statkdédw powietrznych.

60 Rejestry publiczne. Jawnosc i interoperacyjnosc, red. A. Gryszczynska, C.H. Beck, Warszawa 2016, s. 3.

61 Na przyktad pierwsze spisy ludnosci przeprowadzane byty w Egipcie w IV wieku p.n.e. Notowano liczbe mieszkancéw i ich stan majatkowy; wiecej: M. Okélski, Demografia, Scholar,
Warszawa 2005, s. 20.
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Etymologicznie wyraz rejestr”, ,zarejestrowanie” (fac. regestum) wigze sie z czynnoécig przeniesienia rzeczy (regerere —
odnies¢). W znaczeniu prawnym ,zarejestrowanie” wyraza formalno$¢ wpisania wiadomosci o danym fakcie prawnym do ksiag
publicznych przeznaczonych dla tego celu przez prawo®. Mnogos¢ rejestréw, ich funkgji i rol spowodowata, ze w literaturze brak
jednej definicji rejestru. Na potrzeby niniejszego opracowania nalezy przyjac¢ jako obowiazujaca definicje podana w art. 3 pkt 5
ustawy o informatyzadji: rejestr publiczny [0znacza] rejestr, ewidencje, wykaz, liste, spis albo inng forme ewidendji, stuzace do
realizacji zadan publicznych, prowadzone przez podmiot publiczny na podstawie odrebnych przepisow ustawowych. Dokonujac
przegladu funkcjonujacych obecnie rejestrow oraz majac na uwadze ich réznorodnos¢, mozemy stwierdzic, ze:

©  nie istnieje jeden konkretny podmiot lub organ administracji, ktéry posiadatby kompetencje do prowadzenia wszystkich
rejestrow publicznych, a prowadzenie rejestréw jest zadaniem administracji w ramach przyznanych poszczegdlnym
podmiotom i organom kompetencji;

©  jesliw jakiej$ dziedzinie zycia wydaje sie pozadane konsekwentne gromadzenie okreslonych informacji w jednym miejscu,
aby traktowac je jako kompetentne Zrédto informacji, to tworzy sie rejestr publiczny®.

62 T. Stawecki, Rejestry publiczne. Funkcje instytucji, Lexis Nexis, Warszawa 2005, s. 20.

63 R. Wojciechowski, Model administradji rejestrow publicznych. Wybrane zagadnienia, Zeszyty Naukowe UPH w Siedlcach, Administracja i Zarzadzanie 2013, nr 97, s. 268.
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Duza liczba rejestréow oraz aktdw prawnych, na ktérych podstawie sg prowadzone, réznorodnos¢ celdw, dla ktérych

zostaty stworzone, funkcji przez nie petnionych, zakresu gromadzonych przez nie danych oraz odmienne zasady dostepu
w znacznym stopniu utrudniaja jednolite sklasyfikowanie rejestréw. Istniejace rejestry mozna klasyfikowa¢ na podstawie
rodzajow wpiséw, funkcji czy stopnia dostepnosci danych rejestrowych®. W literaturze przedmiotu znalez¢é mozna zaréwno
wiele definicji rejestrow, jak i wiele rodzajéw typologii rejestrow na podstawie realizowanych przez nie funkgji czy zbieranych
danych. Niewatpliwie jednak w niektérych rejestrach publicznych da sie wskaza¢ wspdine cechy. Takimi cechami sa:

a) rejestr publiczny prowadzony jest przez okreélony podmiot lub organ administracji na podstawie odrebnych przepiséw

ustawowych, ktére okre$laja réwniez forme prowadzenia rejestru;

b
¢) katalog gromadzonych danych, katalog podmiotéw, ktérym dane z rejestru sa udostepniane, oraz szczegbtowe zasady

podmioty odpowiedzialne za gromadzenie (wprowadzanie) danych w rejestrze okre$lone sa w przepisach ustawowych;

udostepniania danych okres$lone sa w przepisach regulujacych dziatanie rejestru (w ustawie lub aktach wykonawczych).
Rejestry, szczegdlnie publiczne, ze wzgledu na realizowane przez nie zadania, a takze zakres gromadzonych danych,

stanowia cenne zrédto informacji o dziatalnosci panstwa polskiego oraz jego obywateli, dlatego rejestry publiczne powinny
znalez¢ sie w kregu zainteresowania archiwistéw. W rejestrach gromadzone sg miedzy innymi dane o: uprawnieniach
obywateli (np. Centralna Ewidencja Kierowcéw), posiadanych dokumentach (np. Rejestr Dowoddw Osobistych), okreslonych
wydarzeniach (np. Rejestr Aktéw Poswiadczenia Dziedziczenia) czy o dziatalnosci gospodarczej (np. REGON, CEIDG). Ponadto
prowadzone s3a rejestry i ewidencje nie tylko na szczeblu centralnym, ktére obejmujg caty zakres dziatania administracji
publicznej, samorzadowej, zycia spotecznego, gospodarczego czy kulturalnego, m.in.:

¢ Krajowy Rejestr Karny,

¢ Krajowy Rejestr Sadowy,

64 Rejestry publiczne, dz. cyt., s. 3.



Rejestr Diagnostow Laboratoryjnych,

Rejestr Aptek,

Rejestr Ustug Ptatniczych,

Rejestr pracowniczych programdéw emerytalnych,

Rejestr Transgranicznego Przemieszczania Odpadéw iinne.

Wiekszo$¢ wymienionych rejestrow prowadzi sie w postaci elektronicznej w systemie teleinformatycznym. W art. 13 ust. 1
ustawy o informatyzacji wskazano, ze podmiot publiczny uzywa do realizacji zadan publicznych systeméw teleinformatycz-
nych spetniajgcych minimalne wymagania dla systeméw teleinformatycznych oraz zapewniajacych interoperacyjnos¢ syste-
moéw na zasadach kreslonych w Krajowych Ramach Interoperacyjnosci.

Wsrdd probleméw i zagadnien, ktére musza byc rozwigzane, warto wskazac brak regulacji sposobu postepowania w przy-
padku ewentualnej likwidacji rejestru. Jako przyktad mozna tutaj podac sytuacje zwigzana z rejestrem PESEL. Na podstawie
przepiséw ustawy o ewidencji ludnosci z dniem 1 marca 2015 roku zostat zlikwidowany zbidr PESEL i przeksztatcony w rejestr
PESEL, w ktérym gromadzono inny katalog danych. Przepisy ww. ustawy nie wskazywaty sposobu postepowania z danymi
znajdujacymi sie w systemie teleinformatycznym, w ktérym byt prowadzony zbiér PESEL.

Nalezy zwréci¢ wieksza uwage przy opiniowaniu przepiséw prawa, na podstawie ktdérych prowadzone sa rejestry, na wprowa-
dzenie do tych przepiséw odpowiednich regulacji sposobu postepowania w przypadku likwidacji rejestru. Uregulowania bedzie
wymagato rowniez udostepnianie danych, tak aby nie byto zadnych watpliwosci, ze reguty dostepu do danych zgromadzonych
w rejestrach w momencie przejscia pod rezim ustawy archiwalnej dalej obowigzuja lub zostajg uchylone.

Innym problemem jest brak w jednolitych rzeczowych wykazach akt haset dotyczacych prowadzenia rejestréw (bardzo czesto
w wykazach akt odzwierciedlona jest jedynie dokumentacja zrédtowa, na podstawie ktdrej wprowadzane sg dane do rejestru). Na-
lezy potozy¢ wiekszy nacisk na uwzglednianie zaréwno haset odnoszacych sie do samego rejestru, jak i dokumentacji dotyczacej
rejestru. Warto bowiem pamietac, ze interesujace moga by¢ nie tylko przechowywane w rejestrach dane, istotne znaczenie moze
mie¢ réwniez dokumentacja dotyczaca powstania i funkcjonowania systeméw teleinformatycznych (dokumentacja ta moze mie¢
wartos¢ archiwalna), w ktérych w przewazajacej czesci prowadzone sa rejestry. Co prawda, dokumentacja ta ujmowana jest, co do
zasady, w jednolitych rzeczowych wykazach akt, nalezy jednak zwréci¢ na ten aspekt wieksza uwage.

Kwestiag wymagajaca podjecia dziatah przez archiwa panstwowe bedzie réwniez sposéb prowadzenia rejestréow. Ze wzgledu
na réznorodnos$¢ rozwigzan informatycznych, nawet mimo koniecznosci spetnienia przez rejestry minimalnych wymagan, moze
okazac sie, ze do prowadzenia rejestru uzywane sa takie technologie zapisu danych gromadzonych w rejestrze, ktére uniemozliwia
ich sprawne przeszukiwanie po przejeciu danych przez archiwa, a to z kolei moze utrudni¢ udostepnianie (brak mozliwosci zapisu
lub konwersji do przeszukiwalnych formatéw stuzacych do prezentacji danych). Problem ten moze dotyczy¢ gtdwnie rejestréw
prowadzonych przez podmioty niepubliczne, ktére nie musza stosowal sie do przepiséw prawa okreslajagcych wymagania
rejestréw (np. samorzady zawodowe), lub rejestréw powstatych przed okreéleniem zasad interoperacyjnosci stawianych systemom
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teleinformatycznym, w ktérych prowadzone sa rejestry. Wydaje sie, ze w tych wypadkach archiwa panstwowe nie beda mogty
w 0gdle wptywac na sposdb prowadzenia i powstawania rejestréw.

Podmioty bardzo czesto prowadza takze bazy danych, to znaczy zbiér danych zapisanych zgodnie z okre$lonymi regutami.
W wezszym znaczeniu obejmuje dane cyfrowe gromadzone zgodnie z zasadami przyjetymi dla danego programu komputerowego
specjalizowanego do gromadzenia i przetwarzania tych danych. Bazy danych pozwalaja przechowywac dowolne informacje,
np. informacje o ludziach, produktach czy zamdéwieniach. W wiekszosci wypadkow rejestry publiczne prowadzone w systemach
teleinformatycznych beda po prostu bazami danych zarzadzanymi przez systemy zarzadzania bazami danych. Jakie wiec bazy
danych powinny by¢ w kregu zainteresowan archiwistow? Gtéwnie chodzi o te tworzone przez podmioty na ich wtasny uzytek.
W niektérych z tych baz gromadzone beda dane, ktére mozna uznac¢ za materiaty archiwalne.

Istotnym problemem przy przejmowaniu przez archiwa rejestréw publicznych i baz danych prowadzonych w formie
elektronicznej bedzie sposéb przejecia oraz miejsce, w jakim beda przechowywane. Wydaje sie, ze do przejmowania rejestrow
publicznych (@ konkretnie danych przetwarzanych w rejestrach) mozna zastosowac tryb okreslony w § 20 rozporzadzenia
w sprawie postepowania z dokumentami elektronicznymi. Przepis ten stanowi, ze materiaty archiwalne zgrupowane inaczej
niz w akta spraw przekazuje sie w sposéb uzgodniony z dyrektorem archiwum panstwowego wskazanego przez Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Panstwowych. Z cata pewnoécig mozna wskaza¢, ze dane zgromadzone i przetwarzane w rejestrach nie sa
zgrupowane w akta spraw. Docelowa lokalizacjg do przechowywania danych, wydaje sie Archiwum Dokumentéw Elektronicznych
jako miejsce, w ktérym trzymane i z ktérego udostepniane beda elektroniczne materiaty archiwalne. Archiwum to nie tylko
zapewni bezpieczenstwo pod wzgledem miejsca i ochrony danych przed nieuprawnionym dostepem, ale takze wesprze proces
udostepniania danych (zastosowane w ADE rozwigzania informatyczne wyszukiwania beda mogty wspierac proces wyszukiwania
danych). Najlepszym sposobem przekazania danych z instytucji do ADE bedzie przekazanie ich na no$niku (noénikach). Nalezy
tu jednak wskazad, ze do procesu przekazywania mozna zastosowac z pewnymi modyfikacjami procedure opisana w § 17-18
rozporzadzenia w sprawie sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi. Modyfikacjom podlegac bedzie zawartos¢
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spisu zdawczo-odbiorczego, poniewaz trudno méwi¢ o zastosowaniu znakéw spraw czy o liczbie dokumentdw przy przekazywaniu

danych z rejestréw. Dane te nie beda rowniez uporzadkowane w sposob opisany w § 18 ww. rozporzadzenia.

2.4. Dokumenty elektroniczne nieustrukturyzowane

2.4.1. Gromadzenie

W sprawozdaniu KN-1 (dziatalno$¢ archiwalna) za 2015 r. wskazano, ze w archiwach panstwowych w ciggu catego roku
2015 zgromadzono: 590 dokumentéw tekstowych, 46 780 obrazdw nieruchomych, 41 obrazéw ruchomych, 1379 dokumentéw
dzwiekowych oraz 1464 zbiory danych (w tym 25 uporzadkowanych i 1439 nieuporzadkowanych). Rozporzadzenie w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji okresla szczegdtowy tryb przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw
panstwowych. Rozporzadzenie to (tak samo jak uchylone rozporzadzenie w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad
jej klasyfikowania i kwalifikowania) okresla zasady postepowania podczas procesu przekazywania do archiwéw panstwowych
materiatdbw archiwalnych w postaci dokumentdéw papierowych. Sposdb postepowania z dokumentacja elektroniczng (w razie
jej klasyfikowania i kwalifikowania, porzadkowania oraz przekazywania do archiwéw panstwowych) zostat okreslony w aktach
wykonawczych do ustawy wydanych na podstawie jej art. 5a, 5b i 5¢. Rozporzadzenia te odnosza sie jednak gtéwnie do tzw.
dokumentow ewidencjonowanych.

Jakie dokumenty elektroniczne znajdujg sie wiec w zasobie archiwdw panstwowych? W przewazajacej czesci sa to tzw.

dokumenty nieustrukturyzowane, ktére zostaty przyjete do archiwéw panstwowych z jednostek bedacych pod nadzorem

lub z niepanstwowego zasobu archiwalnego. Dokumenty te zostaty przekazane bezposrednio lub stanowity czes¢ przeka-

zywanych papierowych materiatéw archiwalnych (np. zatgczniki). Jesli jednak przejmowane dokumenty elektroniczne nie byty
zarzadzane przez system teleinformatyczny stuzacy do postepowania z dokumentami elektronicznymi (system EZD) i nie
maja odpowiedniej struktury metadanych, to nie jest mozliwe zastosowanie trybu przekazywania elektronicznych materiatéw
archiwalnych opisanego w tym rozporzadzeniu. Tym bardziej procedura ta nie mogtaby by¢ zastosowana do przejmowanych
materiatéw archiwalnych z zakresu niepanstwowego zasobu archiwalnego, np. spuscizn archiwalnych. Nie mozna uporzadko-
wac w sposdb wiasciwy przekazywanych materiatdw archiwalnych ani przygotowac spisu zdawczo-odbiorczego, jesli przejmo-
wane sa dokumenty elektroniczne bedace czescia przyjmowanego zasobu papierowego. Mimo braku jednoznacznych procedur
przejmowania do archiwéw panstwowych dokumentéw elektronicznych niezapisanych w strukturze paczki archiwalnej przewi-
dzianej przez rozporzadzenie, do przejmowania takich dokumentéw mozna zastosowac istniejace juz przepisy odnoszace sie
do przejmowania materiatéw archiwalnych zaréwno w postaci tradycyjnej, jak i elektronicznej. Wyjsciem bedzie zapewne tez
zastosowanie oprogramowania, ktére z zawartosci np. dysku utworzy paczke archiwalng - prototyp takiego narzedzia powstat
w ramach eARK.

2.4.2. Ewidencjonowanie

Zasady prowadzenia ewidencji zasobu archiwalnego w archiwach panstwowych zostaty okreslone w zarzadzeniu nr 11
Naczelnego Dyrektora Archiwdw Panstwowych z dnia 4 listopada 2013 r. w sprawie ewidencji zasobu archiwalnego w archiwach
panstwowych. Okresla ono sposéb prowadzenia ewidencji oraz $rodki ewidencji stosowane w archiwach panstwowych.
Instrukcja w sprawie prowadzenia ewidencji zasobu archiwalnego w archiwach panstwowych bedaca zatgcznikiem do
zarzadzenia szczegbdtowo okresla sposéb prowadzenia ewidencji syntetycznej zasobu archiwalnego. Wskazane w instrukgcji
Srodki ewidencyjne, takie jak: ksiega nabytkow, ksiega przesunie¢ miedzyzespotowych czy karta zespotu, uwzgledniaja
istnienie dokumentu elektronicznego. Réwniez uzywane w archiwach panstwowych systemy informatyczne stuzace do
opracowania (ewidencji) zbioréw archiwalnych odnosza sie do dokumentu elektronicznego. Nie ulega watpliwosci, ze zdobycie
przez archiwa panstwowe praktyki w postepowaniu z dokumentem elektronicznym bedzie wymagato réwniez opracowania
nowych zasad ewidencjonowania dokumentéw elektronicznych, choé¢by ze wzgledu na odmienng ewidencje przekazywania
tych materiatéw do archiwdéw panstwowych (spisy zdawczo-odbiorcze odnoszace sie do spraw w materiatach archiwalnych
przejmowanych z systeméw EZD).

Pilng potrzeba staje sie metodyczne ujecie dokumentu elektronicznego jako elementu zasobu archiwum panstwowego.
Pierwszym krokiem powinno by¢ okreslenie zasad ewidencjonowania dokumentéw elektronicznych. Obecnie stosowane
w archiwach panstwowych pomoce ewidencyjne i informacyjne (pomoce archiwalne) w postaci inwentarzy, katalogéw



oraz skorowidzéw sporzadzane sa w celu zarzadzania zasobem archiwum, jego popularyzacji i udostepniania. W trakcie
opracowywania materiatow archiwalnych inwentaryzuje sie je, co polega na sporzadzeniu opisu jednostek archiwalnych,
w ktérym podawane s wymagane informacje, w tym cechy rozpoznawcze, zawartoé¢ i opis zewnetrzny®.

Opracowanie w podstawowym zakresie konczy sie sporzadzeniem inwentarza archiwalnego ze wstepem, w ktorym
zamieszcza sie: dzieje ustrojowe tworcy zespotu archiwalnego, dzieje zespotu, jego charakterystyke archiwalna (np. granice
chronologiczne, terytorialne, stan zachowania itp.), zawarto$¢ zespotu i analize metod opracowania catosci. Cze$¢ wtasciwa
inwentarza ksigzkowego sktada sie z opiséw uporzadkowanych wedtug zasad i metod przyjetych w archiwistyce jednostek
archiwalnych. W inwentarzu ksigzkowym w sktad opisu jednostki wchodza: sygnatura, tytut oraz daty skrajne. Zaréwno
inwentarz, jak i inne sporzadzane w archiwum panstwowym pomoce archiwalne, takie jak katalog oraz skorowidz, odnosza
sie do podstawowej jednostki ewidencyjnej w archiwach, tj. do jednostki archiwalnej. Jednostka archiwalng moga by¢: teczka,
poszyt, ksiega, pojedynczy dokument, jesli przechowywany jest odrebnie (np. dokumenty pergaminowe), wiazka, mapa (takze
pojedynczy arkusz mapy wieloarkuszowej), rysunek (takze pojedynczy arkusz rysunku wieloarkuszowego), fotografia, krazek
tasmy filmowej lub magnetofonowej, kaseta magnetofonowa lub magnetowidowa, tasma z zapisem danych cyfrowych, ptyta
gramofonowa, CD itp.

W tym miejscu pojawia sie pierwszy problem - dokumentéw elektronicznych nie przekazuje sie w teczkach aktowych
(jak materiaty archiwalne w postaci tradycyjnej, tj. papierowe - jedna teczka aktowa zawiera wiele spraw) a pojedyncze

65 W. Kwiatkowska, Opracowanie archiwalne w dobie technologii informatycznych - co nalezy zachowac, co nalezy zmienic w dotychczasowej metodyce, Archeion, t. 116, Warszawa 2015,
s. 295.

sprawy. Nalezy wiec wskazac¢, ze sposoby postepowania z dokumentami elektronicznymi wypracowane przy przejmowaniu
i opracowaniu dokumentéw papierowych nie znajdg zastosowania.

Drugim problemem jest ujecie w pomocach ewidencyjnych dla zasobu archiwum przekazywania z jednego podmiotu
materiatéw archiwalnych w postaci tradycyjnej, a pézniej dokumentéw elektronicznych lub réwnolegte przekazywanie mate-
riatdbw archiwalnych w obydwu postaciach. Z uwagi na brak mozliwosci tacznego przechowywania obu postaci dokumentaciji
jedynym stusznym rozwigzaniem wydaje sie dazenie do scalenia informacji o zasobie w jednym systemie informatycznym.
Jednoczes$nie nalezy rozwazy¢, czy konieczne bedzie sporzadzenie pomocy archiwalnych, jesli mozliwe bedzie wyszukiwanie
poszczegdlnych dokumentéw danej sprawy. Wydaje sie, ze jesli odnalezienie konkretnych dokumentéw elektronicznych nie
sprawia trudnosci, to mozna sie zastanawiac, czy tworzenia pomocy archiwalnych dla dokumentdéw elektronicznych nie moz-
na ograniczy¢ jedynie do informacji zawierajacych podstawowe dane o zmianach organizacyjnych, jakie nastgpity w okresie,
z ktérego pochodza przekazywane materiaty. Zastanowic sie nalezy, czy uzasadnione jest tworzenie rozbudowanej pomocy
archiwalnej, jesli beda do dyspozycji bogate metadane opisujgce zawarto$¢ dokumentdw i mozliwos¢ — przynajmniej w czesci
- przeszukiwania catej tresci dokumentéw. Jesli jednak ciagle bytoby uzasadnione tworzenie pomocy archiwalnych, nalezy
sie zastanowi¢, czy procesu tego nie mozna znacznie zautomatyzowac.

2.4.3. Przechowywanie i zabezpieczenie

Role miejsca zapewniajacego odpowiednie warunki do przechowywania i zabezpieczania dokumentdw elektronicznych
powstajacych w systemach EZD spetni Archiwum Dokumentéw Elektronicznych. Jego powstanie wiaze sie z pojawieniem sie
Srodowiska do przejmowania dokumentacji elektronicznej odzwierciedlajacej dziatalnos¢ e-panstwa, w tym z systemow EZD,
oraz wieczystego jej przechowywania zapewniajacego autentycznosg, integralnosé, niezaprzeczalnos¢ i bezpieczenstwo.
Sytuacja dokumentéw elektronicznych znajdujacych sie juz w zasobach archiwdw panstwowych jest zupetnie inna.

Wiekszo$¢ materiatéw archiwalnych w postaci elektronicznej znajdujaca sie w zasobach archiwéw panstwowych zostata
przekazana na nosnikach danych i tak jest przechowywana. Nosniki danych maja jednak okres$long zywotnos¢, zalezna
od ich jakoéci, od sposobu zapisu oraz przechowywania. Przyjmuje sie, ze zapis na ptycie DVD jest trwaty przez okoto 5 lat
(Sredni czas trwatosci okreslany jest osobno dla kazdego rodzaju nosénika). Po uptywie tego okresu ryzyko utraty danych
gwattownie wzrasta. Istniejg juz wypracowane standardy dla dtugotrwatej archiwizacji dokumentéw elektronicznych, takie
jak: format PDF/A, standard ISO 19005 Document Management — Electronic document file format for long term preservation -
Part 1: Use of PDF 1.4 (PDF/A-1), norma IS0 15489 czy norma ISO/TR 18492 Long-Term Preservation of Electronic Document-Based
Information. Norma ISO/TR 18492: 2005 zawiera praktyczne wskazéwki metodyczne do diugoterminowego przechowywania
danych, na wypadek gdyby okres przechowywania przekraczat oczekiwang zywotno$¢ technologii. Réwniez przepisy
kancelaryjno-archiwalne (np. zatacznik do instrukcji archiwalnej) okreslaja warunki, jakie maja panowa¢ w pomieszczeniach
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magazynowych. Mozna okresli¢ kilka podstawowych zasad pozwalajacych na odpowiednie przechowywanie i zabezpieczenie
materiatdbw archiwalnych w postaci dokumentéw elektronicznych:
a) informatyczne noséniki danych, na ktérych przekazano do archiwum parnstwowego materiaty archiwalne, powinny
by¢ przechowywane w pomieszczeniach o odpowiedniej temperaturze i wilgotnosci powietrza (temperatura
12-18°C, wilgotno$¢ powietrza 30-40%), nie powinny by¢ narazone na dziatanie $wiatta stonecznego ani pola

elektromagnetycznego;

o)

dane z nosnikéw nalezy migrowaé na inny nosnik dla ich zabezpieczenia, przy czym optymalnym rozwigzaniem jest
migracja danych z przeno$nego nosnika np. na serwer. Czynno$¢ ta powinna sie odbywac nie rzadziej niz co 5 lat,
przy czym okres ten powinien by¢ dostosowany do ogdlnie przyjetych okreséw przechowywania dla poszczegdlnych
nos$nikéw (np. ptyty DVD - 5 lat, dyski twarde w zaleznoéci od technologii 5-10 lat). Po przeniesieniu danych nalezy
je zweryfikowac. Ma to na celu sprawdzenie, czy na nowy nosnik zostaty przeniesione prawidtowo i daja sie odczytac
oraz czy podczas procesu przenoszenia nie zostata zmieniona tre$¢ dokumentdédw z tych nosnikéw. Jesli na nosniku
zapisano duzo danych, to proces ten moze by¢ dtugi i zmudny. Przeniesione dane nie musza by¢ zabezpieczane np.
podpisem kwalifikowanym. Stare noéniki (o ile dane na nich zapisane daja sie odczytad) nie powinny by¢ niszczone, bo
beda spetniaty funkcje dodatkowej kopii bezpieczenstwa przynajmniej do nastepnej migracji. Wybierajac odpowiednie
nosniki danych, warto wzig¢ pod uwage dywersyfikacje typdw uzywanych nosnikéw, uwzgledniajac takie czynniki, jak:
diugowiecznosé¢, pojemnosé, zywotnosé, koszt czy podatnoéé na uszkodzenia fizyczne®;

c) Dane na serwer powinny by¢ przeniesione w przeznaczone do tego miejsce. Po migracji z nosnika na serwer katalogi,
do ktérych zostana przeniesione, powinny by¢ prawidtowo opisane, co umozliwi ich tatwiejsze odnalezienie;

66 Wiecej o kryteriach wyboru no$nika w A. Brown, Digital Preservation Guidance Note 2. Selecting storage media for long-term preservation, The National Archives 2008, dostep online:
5.06.2017, https//www.nationalarchives.gov.uk/documents/selecting-storage-media.pdf.

d) aby ograniczy¢ ryzyko starzenia sie formatu zapisu danych, mozna zastosowac konwersje danych na nowe formaty
stosowane w dostepnym sprzecie i oprogramowaniu. Wybierajgc formaty zapisu danych najsensowniejszym
rozwigzaniem wydaje sie okreslenie minimalnego katalogu uzywanych formatéw. Jednym z czynnikéw, ktérym
mozna sie kierowac przy wybieraniu zapisu danych, jest ich wszechobecno$¢ - formaty, ktére sg dobrze znane
i powszechne w uzyciu, beda miaty szersze i diugotrwate wsparcie dostawcdédw oprogramowania niz te formaty,
ktére nie sg zbyt popularne®.

Podkresli¢ nalezy, ze nie ma jednej prostej, ogdinej metody, ktéra gwarantowataby dostep do dokumentdw elektronicznych
przez dtugi czas. Wydaje sie, ze najwtaéciwsza strategia postepowania jest przechowywanie danych w ogdinie akceptowanych,
stabilnych i otwartych formatach, wszechstronnie udokumentowanych w publicznie dostepnych specyfikacjach, ktére maja
trwato$¢ projektowana na dtugo, takich jak XML i PDF/A.

Wszystkie poruszane tutaj kwestie wigzg sie z potrzebg zapewnienia dokumentom elektronicznym odpowiednich
warunkdéw przechowywania i zabezpieczania. Prawdopodobnie najrozsadniejszym rozwigzaniem dla uzyskania bezpiecznego
przechowywania dokumentéw elektronicznych nieustrukturyzowanych jest ich docelowa migracja do systemu ADE.
Pozwolitoby to uniknaé czestego przenoszenia danych z nosnika na nosnik i zwiazanych z tym kosztéw. Migracja powinna
nastepowac po dodaniu metadanych do dokumentdw elektronicznych, co pozwoli na sprawne zarzadzanie nimi. Nalezy
zaznaczy¢, ze rozwigzania uzyte do budowy ADE powinny umozliwia¢ diugotrwate przechowywanie i zabezpieczanie danych

w systemie teleinformatycznym.

2.4.4. Opracowanie

Archiwa panstwowe nie majg obecnie do$wiadczenia w opracowywaniu elektronicznych materiatéw archiwalnych. Co wiecej,
nie wypracowaty jeszcze odpowiednich narzedzi do tego celu. Wydaje sie jednak, ze stuszna drogg do opracowywania archiwa-
libw jest wykorzystanie metadanych, ktére umozliwig skuteczne zarzadzanie nimi. Juz teraz wida¢, ze opracowanie dokumentéw
elektronicznych (ustrukturyzowanych) bedzie sie rézni¢ od opracowywania dokumentacji papierowej ze wzgledu na inny sposéb
ich przekazywania (dokumenty papierowe w catych teczkach aktowych, a dokumenty elektroniczne — w sprawach). Zdjecia w po-
staci cyfrowej moga by¢ przygotowane metoda stosowang dla fotografii tradycyjnych jedynie z pominieciem kilku elementow.
Nie ulega jednak watpliwoéci, ze konieczne bedzie przygotowanie ogdlnie stosowanych wytycznych. Jest to o tyle trudne, ze nie
prowadzi sie prac polegajacych na opracowaniu przekazanych dokumentéw elektronicznych (powstatych i gromadzonych w sys-
temach EZD), poniewaz dokumentacja taka nie byta jeszcze przekazywana do archiwdw panstwowych.

Osobng kwestig jest opracowanie dokumentdéw elektronicznych, ktére nie byty gromadzone i zarzadzane w systemach EZD,
a ktére bardzo czesto stanowig zatgczniki (np. w postaci ptyty CD) uzupetniajace sprawy papierowe (lub materiaty archiwalne

67 Wiecej o kryteriach wyboru formatu zapisu w A. Brown, Digital Preservation Guidance Note 1. Selecting storage media for long-term preservation, The National Archives 2008, dostep
online: 5.06.2017, https:/www.nationalarchives.gov.uk/documents/selecting-file-formats.pdf.
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przejete do archiwum panstwowego niezgrupowane w sprawy) lub sa czescig np. spuscizn archiwalnych. O ile opracowanie
dokumentacji przekazanej z systeméw EZD sprowadzac sie bedzie wkasciwe tylko do: weryfikacji metadanych otrzymywanych
wraz z przejmowang dokumentacja (znaki spraw, tytuty, daty, dane podmiotu itp.), do jak najszybszego dodania metadanych,
ktére sa niezbedne z punktu widzenia archiwdw, czyli tzw. metadanych wtérnych, oraz do ewentualnego nadania wiasciwego
ukfadu, o tyle z dokumentami powstajgcymi poza systemami EZD jest wiekszy problem. Wydaje sie, ze jedynym rozsadnym
rozwigzaniem jest ujednolicenie zasad opracowywania (jesli o takich mozna w ogéle méwic) zaréwno dokumentdw elektronicz-
nych gromadzonych i zarzadzanych w systemach EZD, jak i dokumentéw elektronicznych gromadzonych poza tymi systemami.
Oznaczat to bedzie, ze do dokumentéw nieustrukturyzowanych wskazane bedzie dodanie zestawu okre$lonych metadanych,
ktére pozwola na opisanie ich tresci, twércéw czy dat powstania. Funkcjonalnos¢ taka (dodawanie metadanych do dokumentéw

ich nieposiadajacych) powinno mie¢ ADE.

2.4.5. Udostepnianie
Nie zostaty jeszcze wypracowane osobne zasady udostepniania materiatéw archiwalnych w postaci dokumentéw elektronicz-
nych. Dotyczy to zaréwno dokumentdw juz znajdujgcych sie w zasobie archiwdw panstwowych, jak i tych, ktére beda przejmowa-
ne w przysztoéci do ADE. Dla tych drugich istnieje koncepcja udostepniania, zgodnie z ktdrag uzytkownicy poszukujgcy materiatéw
archiwalnych beda mogli skorzystac z nastepujacych funkcjonalnosci systemu:
a) umozliwienie wyszukiwania, zamoéwienia i pobrania materiatéw archiwalnych przekazanych do archiwéw parnstwowych
w postaci elektronicznej;
b) umozliwienie wyszukiwania i bezposredniego udostepnienia tresci materiatdw archiwalnych w postaci elektronicznej,

zarbwno przez otwarcie pliku, jak i przez pobranie dokumentu lub sprawy.

§o g

Nalezy wiec uzna¢, ze do materiatdw archiwalnych majacych forme dokumentéw elektronicznych mozna stosowac obecnie

obowigzujace przepisy w zakresie udostepniania.

W tym miejscu nalezy tez przypomniec o portalu Szukajwarchiwach.pl, ktéry zgodnie z koncepcja Naczelnego Dyrektora Archi-
wow Panstwowych, bedzie docelowo centralnym punktem udostepniania informacji o zasobie archiwéw panstwowych dla obywa-
teli oraz udostepniania inwentarza catego zespotu niezaleznie od postaci dokumentacji. Najistotniejszym problemem jednak, z ja-
kim przyjdzie sie zmierzy¢, bedzie pogodzenie udostepniania dokumentacji tradycyjnej oraz elektronicznej przez jeden system.

Zrédtem opiséw archiwalnych umieszczonych w Szukajwarchiwach.pl obecnie sg dane z aplikacji Zintegrowany System In-
formacji Archiwalnej (ZoSIA). Portal powinien réwniez umozliwia¢ wyszukiwanie zasobdéw zgromadzonych w ADE. Nalezatoby sie
jednak zastanowic¢, co bedzie Zrédtem opiséw w nim umieszczonych - dane z ADE czy z aplikacji ZoSIA. Wydaje sie, ze jesli Zo-
SIA, jako aplikacja przeznaczona do opracowania (ewidencji i inwentaryzacji) zbioréw archiwalnych, ma by¢ gtdbwnym systemem
informacji o zasobach zgromadzonych przez archiwa panstwowe, to powinna by¢ réwniez zrédtem prezentowania informacji
o materiatach archiwalnych w postaci dokumentéw elektronicznych dla Szukajwarchiwach.pl. W zwigzku z tym przyjete w ZoSiA
rozwigzania powinny uwzgledniac i to, ze podstawowym poziomem opisu dokumentéw elektronicznych jest sprawa, czyli de facto
powinny umozliwia¢ wybdr opisu dedykowanego wytacznie dokumentowi elektronicznemu. Nalezy zwréci¢ uwage, ze opisy te
moga by¢ stosowane naprzemiennie, poniewaz jednostka moze przekazywac materiaty archiwalne zaréwno w postaci tradycyj-

nej, jak i elektronicznej.






3. ELEKTRONICZNE
ZARZADZANIE
DOKUMENTACJA

W tym rozdziale omoéwimy, jak prawidtowo prowadzi¢ sprawy w systemie EZD, aby nalezycie przekaza¢ dokumentacje

elektroniczna na stan archiwum zaktadowego.

3.1. Elektroniczne zarzgdzanie dokumentacjg a system EZD

Przepis art. 6 ust. 1a ustawy o zasobie archiwalnym stanowi, ze elektroniczne zarzadzanie dokumentacja (EZD) jest systemem
do wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, gromadzenia i tworze-
nia dokumentacji w postaci elektronicznej z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego.

Zgodnie z § 2 pkt 13 rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, system EZD to system teleinformatyczny do
elektronicznego zarzadzania dokumentacja umozliwiajacy wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie

przebiegu zatatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentéw elektronicznych.




W jezyku potocznym pojecie EZD i system EZD sg uzywane wymiennie, warto jednak uzmystowi¢ sobie réznice — czym innym
jest EZD jako odmiana bezdziennikowego systemu kancelaryjnego (sposdb wykonywania czynnosci kancelaryjnych), czym innym
jest system EZD jako system teleinformatyczny, jeszcze czyms innym jest dokumentacja elektroniczna konkretnego podmiotu,
prowadzona w postaci akt spraw w ramach elektronicznego zarzadzania dokumentacjg, tworzona i gromadzona przez system
teleinformatyczny, w tym konkretne oprogramowanie, jak EZD PUW lub eDOK.

3.2. EZD a system bezdziennikowy

Elektroniczne zarzadzanie dokumentacja jest jednym ze sposobdw dokumentowania zatatwiania i rozstrzygania spraw w ra-
mach tzw. bezdziennikowego systemu kancelaryjnego. Drugim sposobem dokumentowania jest wykonywanie czynnosci kance-

"%, Zaréwno

laryjnych i gromadzenie dokumentacji w postaci papierowej (nieelektronicznej), nazywane ,systemem tradycyjnym
EZD, jak i system tradycyjny korzystajg z jednolitego rzeczowego wykazu akt do klasyfikowania i kwalifikowania dokumentadji,
a podstawa grupowania dokumentow jest tgczenie ich w akta spraw. Spisy spraw i rejestry tak samo prowadzone sg w obrebie
lat kalendarzowych, czas przechowywania zaréwno dokumentéw papierowych, jak i elektronicznych réwniez liczony jest w la-
tach. Takie same sa relacje miedzy wewnetrzna strukturg podmiotu a struktura tworzonej dokumentacji (przypisanie teczek lub
spraw do komérek organizacyjnych), podobnie wyglada obieg dokumentu w podmiociesg. Identyczna jest hierarchia uprawnien
uczestnikéw obiegu dokumentéw (do rejestracji, dekretacji, podpisywania). Po uptywie okre$lonego czasu dokumentacja, zaréwno
tradycyjna, jak i elektroniczna, jest przejmowana przez archiwum zaktadowe, nastepnie (znéw po okreslonym czasie) materiaty
archiwalne beda podlegaty przekazaniu do archiwum panstwowego, a dokumentacja niearchiwalna moze by¢ brakowana. Wsréd
réznic mozna wymieni¢ wykonywanie w ramach EZD dodatkowych czynnoéci kancelaryjnych (uzupetnianie metadanych, odwzo-
rowywanie dokumentéw papierowych, obstuga sktaddw) oraz wymdg tworzenia akt spraw w ramach EZD jedynie w komdrkach
merytorycznych.

Warto przypomnieé, ze czysty system bezdziennikowy dla uproszczenia czynnosci kancelaryjnych u swych poczatkéw miat
ograniczac rejestracje tylko do rejestracji w spisach spraw. Jedng z bolaczek postepowania z dokumentacja tradycyjna byta
koniecznos¢ kilkakrotnego wpisywania tych samych informacji o dokumencie do réznych rejestréw i do spiséw spraw (np. dane
nadawcy pisma). W systemie EZD informacja taka jako metadana raz do niego wprowadzona jest nastepnie uzywana na kolejnych
etapach obiegu dokumentu przez wszystkich jego uczestnikéw. Uzyskujemy zatem uproszczenie wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, nie musimy jednoczesnie rezygnowac z uzytecznych informaciji.

68 Nieco na marginesie tego podziatu pozostaje uzywanie systemoéw dedykowanych.

69 W EZD wptywajaca przesytka papierowa zaraz po zarejestrowaniu trafia do sktadu chronologicznego, natomiast w dalszym obiegu uczestniczy juz dokument elektroniczny - jej
odwzorowanie cyfrowe.

3.3. Wymagania dla systemu EZD i jego cechy uzytkowe

Przyjrzyjmy sie wymaganiom dla systeméw EZD zapisanym w przepisach o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach™,
wskazujac zarazem przyktady wtasciwego postepowania w systemie.

3.3.1. Zapewnienie integralnosci tresci dokumentéw i metadanych

Wymaganie § 6 pkt 1rozporzadzenia w sprawie sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi:

zapewnia integralno$é¢ treéci dokumentéw i metadanych polegajaca na zabezpieczeniu przed wprowadzaniem

zmian, z wyjatkiem zmian wprowadzanych w ramach ustalonych i udokumentowanych procedur; [...]

System EZD zapewnia integralno$¢ tresci dokumentéw i metadanych polegajaca na zabezpieczeniu przed wprowadzaniem
nieuprawnionych zmian. Istnienie dokumentu w zbiorze dokumentéw przechowywanych, zarzadzanych i dostepnych w systemie
EZD konkretnego podmiotu ma gwarantowad, ze tres¢ takiego dokumentu jest pewna i wiarygodna. Chodzi tu nie tylko
o odpowiedni sprzet i oprogramowanie, uzywanie podpisu elektronicznego, ale takze o stosowanie odpowiednich procedur, ktére
powinny by¢ podstawg do wszystkiego, co robimy w ramach EZD. Procedury te sa zawarte m.in. w instrukcjach kancelaryjnych
i wewnetrznych regulacjach bezpieczenstwa informacji.

S [$3

70 Zgodnie z art. 6 ust. 1a ustawy o zasobie archiwalnym, wymagania takie okresla § 6 rozporzgdzenia w sprawie postepowania z dokumentami elektronicznymi. Sg to wymagania dla
systeméw klasy EZD istotne przy ich projektowaniu, a zarazem zbidr cech obrazujgcych wtasciwoéci systemu, takze tych istotnych dla archiwédw i archiwistow.
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3.3.2. Zabezpieczenie przed wprowadzaniem zmian w dokumentach
spraw zatatwionych
Wymaganie § 6 pkt 2 rozporzadzenia w sprawie sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi:

zabezpiecza przed wprowadzaniem zmian w dokumentach spraw zatatwionych; [...]

Jest to szczegdlny przypadek zapewnienia integralno$ci. Zaden dokument elektroniczny w sprawie zatatwionej (zakonczonej),
takze wtedy gdy jest juz ona w archiwum zaktadowym, nie moze by¢ modyfikowany, tzn. zaden uzytkownik nie moze mie¢
uprawniert do modyfikacji takich dokumentéw.

3.3.3. Zabezpieczenie przed usunieciem dokumentéw z systemu
Wymaganie § 6 pkt 3 rozporzadzenia w sprawie sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi:
zabezpiecza przed usunieciem dokumentéw z systemu, z wyjatkiem udokumentowanych czynnosSci
dokonywanych w ramach ustalonych procedur usuwania dokumentéw:
a) dla ktérych uptynat okres przechowywania ustalony w wykazie akt,
b) mylnie zapisanych,
c) mogacych stanowi¢ zagrozenie dla prawidtowego funkcjonowania systemu,
d) ktérych usuniecie wymagane jest na podstawie przepisu prawa, prawomocnego orzeczenia sadu lub
ostatecznej decyzji organu administracji; [...]

iy —
; [

Zabezpieczenie dokumentéw przed usunieciem to istotna wiasciwos¢ systemodw EZD, poniewaz dokument raz dodany do

sprawy juz pozostaje w systemie. Wptywa to na sposdb prowadzenia elektronicznych akt sprawy, to znaczy, ze nalezy starac
sie dodawac do nich tylko te dokumenty, ktére dokumentuja przebieg sprawy. Dopuszczalne przypadki usuwania dokumentéw
réwniez powinny by¢ ustalone w procedurach, sg to: mozliwo$¢ brakowania dokumentacji elektronicznej z systemu EZD,
usuwanie dokumentéw zagrazajacych systemowi (np. wiruséw komputerowych, w tym wypadku wazniejsze bedzie jednak
dazenie do nieinfekowania systemu), usuwanie dokumentéw na podstawie odrebnych przepiséw, wyrokdéw sadowych lub
decyzji administracyjnych (np. dokumentéw, w ktérych bezpodstawnie umieszczono tzw. dane wrazliwe jakiej$ osoby: jej stanu
zdrowia, wyznawanej religii, orientacji seksualnej itp.). Najczesciej bedzie sie pojawia¢ konieczno$¢ usuwania dokumentéw
mylnie zapisanych, nalezy jednak pamietac, ze w tym wypadku usuniecie dokumentu ze sprawy nie musi oznacza¢, ze w ogdle
zniknie on z systemu. Po kazdym usunieciu dokumentu powinno jednak pozosta¢ wskazanie, kto, kiedy i na jakiej podstawie
go usunat.

3.3.4. Zapewnienie dostepu do dokumentoéw i ich wyszukiwania

Wymaganie § 6 pkt 4 rozporzadzenia w sprawie sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi:

zapewnia staly i skuteczny dostep do dokumentéw oraz ich wyszukiwanie; [...]

Dostep do dokumentéw odbywa sie przez konto uzytkownika, umozliwiajgce przede wszystkim zarzadzanie wtasnymi
dokumentami i sprawami. W zaleznosci od uprawnien uzytkownika, moze on takze korzysta¢ z dostepu do np. zawartosci
wszystkich spraw wtasnej komorki organizacyjnej itp. Statos¢ i skutecznos¢ dostepu do dokumentu oznacza, ze uprawniony
uzytkownik systemu w dowolnym momencie (na zadanie) moze otworzy¢ dokument lub wykona¢ inne niezbedne dziatania
(edytowad, przekazac itp.). Dostep do spraw i dokumentéw moze odbywac sie przez foldery przypisane do konta uzytkownika
(np. sprawy witasne), spisy spraw (lub podobne zestawienia) oraz przez wyszukiwarke. Ta ostatnia utatwia odszukanie dokumentu
z metadanych, np. imienia i nazwiska nadawcy pisma, daty wptywu, znaku widniejagcego na pismie, ale moze tez umozliwiac
przeszukiwanie tresci dokumentdw tekstowych.

3.3.5. Odczyt metadanych dokumentu

Wymaganie § 6 pkt 5 rozporzadzenia w sprawie sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi:

umozliwia odczytanie metadanych dla kazdego dokumentu; [...]

System zapewnia zaréwno zapis metadanych, jak i ich odczyt dla wszystkich dokumentdéw w systemie i wszystkich spraw.
Nie tylko wiec odszukuje konkretny dokument przez wybrane metadane i wyszukiwarke, ale tez wy$wietla wszystkie metadane,
jakie ten dokument opisuja. Nie moze by¢ takiej sytuacji, ze metadane jakiego$ dokumentu sa nie do odczytania.



o */

3.3.6. Identyfikacja uzytkownikow i dokumentowanie ich dziatah
Wymaganie § 6 pkt 6 rozporzadzenia w sprawie sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi:

identyfikuje uzytkownikéw i dokumentuje dokonywane przez nich zmiany w dokumentach i metadanych; [...]
Kazdy uzytkownik systemu EZD jest identyfikowany przez imie, nazwisko i zajmowane stanowisko. Wszystkie dziatania na
dokumentach w systemie wykonywane przez konkretnego uzytkownika (uzycie jego konta) s odnotowywane w tym systemie.
Na przyktad przegladajac historie sprawy w systemie, widzi sie, kto kiedy i jakie dokumenty do niej dodawat lub podpisywat, wida¢
tez, kiedy je modyfikowat, czy i jak zmieniat ich metadane. Wigze sie to z rozliczalnoscig dziatar w systemie, czyli przypisaniem do

nich w sposéb jednoznaczny konkretnej osoby i czasu wykonania.

3.3.7. Zapewnienie kontroli dostepu uzytkownikéw do dokumentéw
i metadanych

Wymaganie § 6 pkt 7 rozporzadzenia w sprawie sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi:

zapewnia kontrole dostepu poszczegdlnych uzytkownikéw do dokumentéw i metadanych; [...]

Dla pracownika instytucji stosujacej system EZD pierwszg i podstawowa rzeczg jest posiadanie wspomnianego juz konta
uzytkownika. Wigzg sie z tym: procedura nadania dostepu i okreslenie poziomu uprawniert dostepu przez zarzadzajacego
systemem. Chodzi o to, aby dostep do poszczegdlnych dokumentdw mieli tylko ci uzytkownicy, ktérym nadano prawo dostepu
na podstawie uprawnien, np. ochrona danych osobowych powoduje ograniczony dostep do niektérych elektronicznych akt

spraw, dokumentéw i ich metadanych. Jesli w podmiocie prowadzona jest sprawa dotyczaca konkretnej osoby, to jej dane

osobowe sg metadanymi zapisanymi w systemie (np. adres), a dokumenty w sprawie moga zawiera¢ informacje o jej stanie
zdrowia lub dochodach. Z tych powodow tylko niektérym pracownikom daje sie uprawnienia dostepu, ktére w ogdle pozwola
na wyszukanie informacji o sprawie dotyczacej tej osoby (metadanych tej sprawy, np. znaku sprawy, jej tytutu, kto jg prowadzi).
Jeszcze mniej pracownikédw bedzie miato mozliwos¢ przegladania zawartosci sprawy, wysSwietlania tresci dokumentow
(najczesciej pracownicy konkretnej komorki organizacyjnej). Mozliwos¢ modyfikowania zawartosci sprawy ma zwykle jeden
pracownik - tylko prowadzacy sprawe, ewentualnie inni pracownicy uczestniczacy w jej zatatwianiu, ale w ograniczonym stopniu.

Wspomniana wyzej rozliczalno$¢ dziatan uzytkownika wiaze sie z niezaprzeczalnoscia tego, co uzytkownik robi w systemie.
System przypisuje konkretne dziatanie konkretnemu uzytkownikowi, ktéry ponosi petna odpowiedzialno$¢ za kazda czynnosé
wykonang przez swoje konto w systemie. Dlatego tak wazne jest stosowanie bezpiecznych haset, nieudostepnianie danych

do logowania innym uzytkownikom czy stosowanie zasad pracy w zastepstwie.

3.3.8. Umozliwienie odczytu tresci dokumentow
Wymaganie § 6 pkt 8 rozporzadzenia w sprawie sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi:
umozliwia odczytanie bez znieksztatcen tre$ci dokumenté4w wytworzonych przez podmiot, w ktérym dziata
system; [...]
Musi istnie¢ mozliwo$¢ odczytu bez znieksztatcen tresci dokumentéw wytworzonych przez podmiot, w ktérym dziata system.
Dotyczy ona zaréwno dokumentdw tworzonych w podmiocie, jak i gromadzonych w nim (np. przesytek wptywajacych). Umozli-
wienie odczytu tresci dokumentdw oznacza wspotprace systemu z oprogramowaniem do odczytu odpowiednich formatow danych
(zob. rozdziat 1.3)".

3.3.9. Zachowanie dokumentéw i metadanych w strukturze umozliwiajgcej
wyodrebnienie tresci dokumentu oraz jego metadanych
Wymaganie § 6 pkt 9 rozporzadzenia w sprawie sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi:
zachowuje dokumenty i metadane w strukturze okres$lonej w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2a

ustawy, tacznie z mozliwoscia prezentacji tej struktury; [...]

71 W praktyce oznacza to zaréwno odczyt, jak i zapisywanie dokumentdw w takich formatach. Integracja systemoéw EZD, np. z aplikacjami biurowymi, pozwala nie tylko na dodawanie
dokumentéw utworzonych wczeséniej odrebnie w takiej aplikacji, ale i na tworzenie dokumentoéw, ktére uzytkownik widzi jako powstajace w systemie we wiasnych formularzach czy
wzorach pism.



Zapisywanie i przechowywanie dokumentdéw oraz ich metadanych w okre$lonej strukturze (okre$lonej w przepisach
wydanych na podstawie art. 5 ust. 2a ustawy, tacznie z mozliwoscig prezentacji tej struktury) to jedno z najwazniejszych zadan
systemu EZD. Wigze sie to z odczytem metadanych i odczytem tresci dokumentu (zob. rozdziaty 3.3.5 i 3.3.8), finalnie bedzie

stuzyto przekazywaniu elektronicznych materiatéw archiwalnych do Archiwum Dokumentéw Elektronicznych.

3.3.10. Zapewnienie odtworzenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw

Wymaganie § 6 pkt 10 rozporzadzenia w sprawie sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi:

zapewhia odtworzenie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw; [...]

System EZD zapisuje i umozliwia odczyt przebiegu kazdej sprawy w postaci zdefiniowanych metadanych sprawy, ale tez
np. w postaci historii sprawy lub metryki sprawy, ktére moga zawiera¢ wszystkie lub tylko wybrane informacje o dziataniach
w danej sprawie (te informacje sa tez wiasciwie specyficznymi metadanymi sprawy), to znaczy informacje o tym, jakie
dokumenty do niej dodano lub utworzono i kiedy, kto uczestniczyt w zatatwianiu, a nawet kto i kiedy zagladat do dokumentéw
tej sprawy w systemie (zob. rozdziat 3.3.6). O przebiegu sprawy moze informowac takze widok zawartosci sprawy, czyli lista
dokumentéw w sprawie utozona wedtug kolejnosci utworzenia (dodania) z podstawowymi metadanymi (tytut, data itp.).

3.3.11. Wspomaganie klasyfikowania i kwalifikowania oraz grupowania
dokumentéw w akta spraw na podstawie jednolitego rzeczowego
wykazu akt

Wymaganie § 6 pkt 11 rozporzadzenia w sprawie sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi:

wspomaga czynnosci zwigzane z klasyfikowaniem i kwalifikowaniem oraz grupowaniem dokumentéw

w akta spraw na podstawie wykazu akt; [...]

Elementem systemu EZD jest jednolity rzeczowy wykaz akt obowigzujacy w danej instytucji. Umozliwia on nadanie
sprawie znaku sprawy przy uzyciu wybranego symbolu z jednolitego rzeczowego wykazu akt. System EZD moze
wspomagac to dziatanie, np. po wybraniu symbolu z jrwa automatycznie przyporzadkuje do tworzonego znaku sprawy
oznaczenie komorki organizacyjnej, kolejny numer sprawy i oznaczenie roku. Wszystkie dokumenty dodawane do tej
sprawy przez uzytkownika powinny zyska¢ automatycznie metadang oznaczajaca grupowanie w akta spraw (czyli przede
wszystkim wlaénie znak sprawy). Utworzenie sprawy oznacza réwniez automatyczne przyporzadkowanie do takiej sprawy
wynikajacych z jrwa: symbolu i hasta klasyfikacyjnego oraz kategorii archiwalnej. W przypadku dokumentacji nietworzacej
akt spraw, klasyfikowanie i kwalifikowanie odbywa sie bez grupowania dokumentéw w akta spraw.

3.3.12. Wspomaganie procesu brakowania dokumentacji elektronicznej
Wymaganie § 6 pkt 12 rozporzadzenia w sprawie sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi:

wspomaga i dokumentuje proces brakowania dokumentéw stanowigcych dokumentacje niearchiwalnga,
wtym:
a) wyodrebnia automatycznie dokumenty przeznaczone do brakowania,
b) przygotowuje automatycznie spis dokumentacji niearchiwalnej, o ktérym mowa w § 11 ust. 1 pkt 2; [...]
System EZD potrafi utatwi¢ prace archiwisty zakladowego przy typowaniu elektronicznej dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej do brakowania dzieki oznaczaniu w metadanych dat dotyczacych dokumentacji oraz jej kategorii archiwalne;.
Moze np. automatycznie odczytad, kiedy uptywa minimalny czas przechowywania dokumentacji okre$lony w wykazie akt. Oprécz
automatycznego typowania dokumentacji do brakowania umozliwia potwierdzenie uptywu czasu przechowywania i dalszg
nieprzydatno$¢ dokumentacji dla podmiotu lub przedtuzenie czasu jej przechowywania (przekwalifikowanie). Moze tez nastepnie
umozliwi¢ automatyczne przygotowanie spisu dokumentacji elektronicznej przeznaczonej do brakowania. Po uzyskaniu zgody
na brakowanie dokumentacja elektroniczna ma by¢ niszczona w sposdb wiasciwy dla danej technologii zapisu72.

72 Wymdg z § 8 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi. Pojawia sie przy tym watpliwo$¢, co do skutecznoéci niszczenia (usuwania
dokumentéw z systemu) wobec ich réwnolegtego zapisu na kopiach bezpieczenstwa.



Pojawia sie jednak pytanie, czy brakowanie dokumentdw elektronicznych bedzie w ogdle konieczne i uzasadnione. W sys-
temach EZD nie majg bowiem zastosowania argumenty uzywane do uzasadniania koniecznosci brakowania dokumentacji pa-
pierowej: brak miejsca na przechowywanie i koszt przechowywania (technologie informatyczne pozwalajg przechowywac na
nosnikach ogromne ilosci danych (zob. rozdziat 1.2.3), ceny nos$nikdw o okreslonej pojemnosci danych wrecz malejg, kosztem
pozostaje natomiast praca wktadana w brakowanie), utrudnienie wyszukiwania istotnych informacji i dokumentéw w masie do-
kumentacji (metadane pozwalajg odszukac¢ potrzebne dokumenty i informacje bez wzgledu na to, jak rozlegte sag zasoby tych
dokumentéw). Poza tym procesu brakowania dokumentéw elektronicznych nie da sie catkowicie zautomatyzowad, nieodzow-
nym elementem pozostanie ludzka praca. Nie jest tez jasne, czy usuniecie dokumentdw z systemu ma réwniez oznaczac
usuniecie ich metadanych. Trudno tez obecnie wyobrazi¢ sobie, jak moze wygladac np. ekspertyza archiwalna dokumentadiji
elektronicznej z systemu EZD.

3.3.13. Wspomaganie przekazywania dokumentéw elektronicznych
bedacych materiatami archiwalnymi do archiwéw panstwowych

Wymaganie § 6 pkt 13 rozporzadzenia w sprawie sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi:

wspomaga czynnosci zwigzane z przygotowaniem dokumentéw stanowigcych materiaty archiwalne i ich

metadanych do przekazania do archiwum panstwowego, w tym:

a) wyodrebnia automatycznie dokumenty przeznaczone do przekazania,

b) przygotowuje automatycznie spis zdawczo-odbiorczy, o ktérym mowa w § 17 ust.1, w postaci doku-
mentu elektronicznego,

c) eksportuje dokumenty i ich metadane,

d) oznacza dokumenty przekazane do archiwum panstwowego w sposéb umozliwiajacy ich odréznie-
nie od dokumentéw nieprzekazanych; [...]

Automatyczne przyporzadkowanie kategorii archiwalnej do spraw i dokumentéw (zob. rozdziat 3.3.11) pozwala systemowi
EZD réwniez na automatyczne wskazanie dokumentdéw elektronicznych, ktdére sa materiatami archiwalnymi podlegajacymi
przekazaniu do archiwum panstwowego (uptyneto 10 lat od ich wytworzenia73). Takze spis zdawczo-odbiorczy tych materiatéw
powinien by¢ przygotowany automatycznie. Eksport dokumentéw i metadanych do przekazania odbedzie sie w tzw. paczce
archiwalnej, w ktérej zapisane zostana: przekazywane dokumenty, ich wyodrebnione metadane oraz metadane spraw™.

73 Zgodnie z § 15 rozporzadzenia w sprawie postepowania z dokumentami elektronicznymi, mozna je przekaza¢ w innym terminie w porozumieniu z dyrektorem archiwum panstwowego
wskazanego przez NDAP, moze to réwniez wynikac z odrebnych przepiséw lub powierzenia przechowywania materiatéw archiwalnych.

74 Technicznie eksport dokumentéw i ich metadanych oznacza skopiowanie z systemu do paczki archiwalnej. W tym wypadku nie jest jasne, czy podmiot przekazujacy po uzyskaniu
potwierdzenia przekazania dokumentoéw i ich metadanych ma nadal zachowywac te dokumenty w systemie.

3.3.14. Przesytanie dokumentéw do innych systeméw teleinformatycznych
Wymaganie § 6 pkt 14 rozporzadzenia w sprawie sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi:

umozliwia przesytanie dokumentéw do innych systeméw teleinformatycznych, w szczegdlnosci przez:

a) eksport dokumentéw i ich metadanych lub wskazah na te metadane oraz danych dokumentujacych
dokonane zmiany, o ktérych mowa w pkt 6, z zachowaniem powigzan pomiedzy tymi dokumentami
i metadanymi,

b) zapisywanie wyeksportowanych metadanych w formacie XML.

Przesytanie dokumentéw do innych systeméw teleinformatycznych moze by¢ sposobem na udostepnianie dokumen-
téw i spraw z systemu EZD do realizacji zadan przez inne podmioty. Dzieki temu odbiorca tak wyeksportowanej dokumentacji
(np. organ wyzszej instancji lub sad) w swoim systemie teleinformatycznym mégtby np. przesledzi¢ przebieg postepowania admi-
nistracyjnego, dokumentowanego jako sprawa elektroniczna. Przesytanie dokumentéw do innych systeméw moze tez wigzac sie
z migracjg dokumentacji elektronicznej przy zmianie systemu EZD w podmiocie.

3.3.15. System EZD jako archiwum zaktadowe lub sktadnica akt

Niezbedna cecha systemu EZD jest réwniez wypetnianie funkgji archiwum zaktadowego lub skfadnicy akt dla dokumentacji two-
rzonej w nim i gromadzonej. Nie tworzy sie wiec w tym celu odrebnego systemu teleinformatycznego (z osobnymi kontami uzytkow-
nikéw itd.), dokumenty i sprawy elektroniczne przeniesione na stan archiwum zaktadowego pozostajg nadal w systemie EZD (zob.
rozdziat 3.4.9)”.

3.3.16. Inne elementy postepowania z dokumentacjg zwigzane
z systemami EZD

Omowione wyzej wymagania dla systemdw EZD nie obejmuja takich zagadnien, jak: funkcjonowanie sktaddéw chronologicznych
i sktladdéw informatycznych nosnikéw danych, uzywanie podpiséw elektronicznych, sposdb kompletowania elektronicznych akt spraw,
przyjmowanie i wysytka pism, zarzadzanie zasobami czy integracja z innymi systemami. Zauwazalne jest takze pomijanie dokumen-
tacji nietworzacej akt spraw oraz kwestii zachowywania spiséw spraw i rejestréw. Zagadnienia takie cze$ciowo opisujg inne przepisy:
(kodeks postepowania administracyjnego, przepisy o informatyzacji), cze$ciowo znajdujemy je w instrukcjach kancelaryjnych (komple-
towanie akt spraw, postepowanie z korespondencja). Nie wszystkie mozliwe aspekty pracy w systemach EZD uznamy za niezbedne
do opisywania (np. integracja z innym oprogramowaniem czy systemami), konieczne wydaje sie jednak uzupetnienie katalogu wyma-
gan dla systeméw klasy EZD™.

75 § rozporzadzenie w sprawie szczegétowego sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi oraz § rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej.

76 Trwaja prace nad nowelizacja rozporzadzen wykonawczych do ustawy o zasobie archiwalnym, dotyczacych dokumentéw elektronicznych.
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3.4. Elektroniczne zarzgdzanie dokumentacja jako
podstawowy sposéb dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw

W rozporzadzeniu w sprawie instrukgji kancelaryjnej wskazano po raz pierwszy mozliwos¢ wykonywania i dokumentowania
wszystkich czynnosci kancelaryjnych w odpowiednim systemie teleinformatycznym (system EZD). Rozwigzanie to jest nasladowane
i uimowane w instrukcjach kancelaryjnych innych podmiotéw, ma tez juz oparcie w ustawie o zasobie archiwalnym. W efekcie coraz
wiecej podmiotéw korzysta z elektronicznego zarzadzania dokumentacja i traktuje je jako podstawowy sposéb dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw. Wykonywanie wszystkich czynnoéci kancelaryjnych i dokumentowanie ich w systemie
EZD, zgodnie z § 10 zatgcznika nr 1 do rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, oznacza w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rejestru przesytek wptywajgcych i wychodzacych oraz spiséw spraw;

2)  wykonywanie dekretacji;

3)  wykonywanie akceptacji, w szczegdlnosci przez podpisanie dokumentéw elektronicznych odpowiednim podpisem
elektronicznym, jezeli odrebne przepisy okreslaja, jakiego rodzaju podpisu elektronicznego wymienionego w przepisach
0 podpisie elektronicznym wymaga sie do podpisania danego pisma;

4) prowadzenie mozliwych do zrealizowania w systemie EZD innych potrzebnych rejestréw lub ewidendji, z wytaczeniem
rejestrow lub ewidencji prowadzonych w dedykowanych do zatatwiania okreslonych rodzajéw spraw systemach
teleinformatycznych innych niz EZD;

5) gromadzenie przyporzadkowanych do wkasciwych spraw wszelkich dokumentdw elektronicznych majacych znaczenie
dla udokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych spraw.

Wyrdzniono w rozdziale 2 zatgcznika nr 1 do tego rozporzadzenia takie czynnosci kancelaryjne, ktérych wykonywanie wymaga
dobrego opisania w procedurach wewnetrznych i przyswojenia przez pracownikow wkasciwych praktyk postepowania. Nieprzestrze-
ganie procedur i zasad juz od samego poczatku obiegu dokumentdw w danej instytucji moze wptywac na warto$¢ prawna dokumen-
tacji, moze tez pdzniej znaczaco utrudnic jej archiwizacje.

3.4.1. Przesyiki papierowe i odwzorowania cyfrowe dokumentoéw papierowych
F’rzesy+|<i77 w postaci papierowej stanowig nadal dominujaca grupe przesytek wptywajacych do podmiotéw ze sfery panstwowego

zasobu archiwalnego. Zapewne ich liczba bedzie sie proporcjonalnie zmniejszaé, natomiast nie nalezy spodziewac sie ich catkowi-

tego wyeliminowania. Warto w tym miejscu przypomnieé, ze postac korespondencji — elektroniczna lub papierowa - nie warunkuje

77 Przesytka - dokumentacja otrzymana lub wystana przez podmiot, w kazdy mozliwy sposéb, zob. § 2 pkt 9 rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej.

mozliwosci stosowania Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja. Beda zatem funkcjonowa¢ podmioty mogace pochwali¢ sie EZD

jako systemem podstawowym i jednoczesnie korespondujace prawie wytacznie papierowo oraz takie, ktére mimo szerszego stoso-
wania Elektronicznej Skrzynki Podawczej wcigz beda trwac przy systemie tradycyjnym. Nalezy jednak zaznaczy¢, ze powszechna juz
integracja systeméw EZD z ESP podmiotdw sprzyja upowszechnianiu prowadzenia korespondencji w postaci elektronicznej przede
wszystkim przez utatwienie jej obstugi wewnatrz podmiotu - zaréwno obstugi korespondencji otrzymywanej, jak i wysytanej.

Podstawowy warunek poprawnego wykonania odwzorowania cyfrowego dokumentdédw papierowych to spetnienie minimalnych
wymagan technicznych (minimalna rozdzielczos¢ i liczba bitéw, zalecany format). Przy EZD jako podstawowym sposobie dokumento-
wania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw odwzorowuje sie (czyli w praktyce skanuje), co do zasady, wszystkie przesyiki wpty-
wajgce bez wzgledu na to, czy wejda pdzniej do spraw elektronicznych czy do spraw papierowych — wyjatkéw tradycyjnych. Procedura
wewnetrzna, jako rozwiniecie zapisow z instrukcji kancelaryjnej, powinna okresla¢ wytgczenia od tej zasady, np.: kiedy skanuje sie tylko
koperte przesyiki, kiedy tylko pierwsza strone, kiedy w ogoéle nie skanuje sie przesytki. O wszystkim decydujg zawarto$¢ dokumentéw
i techniczne mozliwosci skanerdw czy oprogramowania. Podobnie trzeba by uregulowac tworzenie odwzorowan elementdw akt spraw
niebedacych przesytkami (takie elementy to: listy obecnoéci, odreczne protokoty i notatki).. Podstawg powinno by¢ zawsze dazenie
do tego, aby jak najwiecej dokumentdw miato petne odwzorowania, a wszelkie wylgczenia byty uzasadnione. Wazna jest takze petna
zgodno$¢ tresci odwzorowania z trescig papierowego dokumentu. Nalezy wiec pamietac, ze numer z rejestru przesytek wptywajacych
umieszcza sie na dokumencie przed skanowaniem, a po zeskanowaniu nie nalezy juz nic dopisywac na papierze: zadnych stempli czy
odrecznych adnotacji, dekretadji itp. (zob. rozdziaty 1.4.2 i 3.4.10).

3.4.2. Wiadomosci poczty elektronicznej jako przesyiki

Czesto trudnosci nastrecza ustalenie, kiedy wiadomosci poczty elektronicznej (e-mail) nalezy zarejestrowac jako przesyiki
wptywajace. Obowigzkowa jest rejestracja wiadomosci mailowych bedacych dokumentami ewidencjonowanymi wptywajacymi
na skrzynki e-mail opublikowane na stronach Biuletynu Informacji Publicznej danego podmiotu. Z wiadomosci wptywajacych
na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej pracownikéw jako przesytki wptywajace rejestruje sie tylko te istotne dla
zatatwianych spraw, np. przesyiki wszczynajace sprawe lub ja konczace. Wiadomosci mailowe o znaczeniu roboczym dotacza sie
do elektronicznych spraw bez takiej rejestracji. To samo dotyczy maili, ktére sami wysytamy w ramach prowadzonych spraw. Jesli
prowadzimy dtuzsza robocza korespondencje, to w zupetnoéci wystarczy zachowanie ostatniej wiadomosci, o ile zawiera ona tre$¢
wszystkich poprzednich. Co wazne, wiadomosci poczty elektronicznej wraz z zatgcznikami nalezy dotacza¢ do spraw jako pliki
elektroniczne w oryginalnym formacie (tj. pliki z rozszerzeniami .eml, .msg, .mbx), po ich skopiowaniu z programu pocztowego.

Nie budzi watpliwosci sposdb postepowania ze spamem, czyli takimi wiadomosciami elektronicznymi, ktére w zaden sposéb
nie dotycza dziatalno$ci podmiotu (niechciane reklamy, informacje) - powinny one by¢ usuwane (zob. rozdziat 1.4.3).
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3.4.3. Informatyczne nosniki danych

Podmioty otrzymuja niekiedy przesytki na informatycznych noénikach danych lub przesytki papierowe z dotaczonymino$nikami. Nalezy
pamietac, ze podstawowym dziataniem przy takich przesytkach powinno by¢ skopiowanie zawartosci no$nika (przesytki, dokumentu lub
dokumentéw elektronicznych) do systemu EZD. W procedurach wewnetrznych nalezy wskaza¢ m.in.: maksymalna wielko$¢ przesyiki
(dokumentu elektronicznego) kopiowanej do systemu EZD z noénika™, jakich danych (dokumentéw) nie powinno sie kopiowa¢ (np.
oprogramowanie instalacyjne, chroniona publikacja), kto i w jaki sposéb kopiuje zawarto$¢ noénikow, jak przekazywac noéniki do sktaddw,
postepowanie z no$nikami, ktorych zawarto$¢ skopiowano, wreszcie jak zarzadzac sktadami nosnikéw. Nalezy zwracaé uwage na to,

78 Wielko$¢ ta jest zalezna wytacznie od mozliwosci technicznych systemu i moze by¢ zmieniana.

aby nosniki bedace zatacznikami do pism papierowych nie trafiaty do sktadéw chronologicznych. Szczegdlinym przypadkiem sg nosniki
powigzane ze sprawami tradycyjnymi — wyjatkami od EZD - powinny one réwniez trafi¢ do skiadu noénikéw (zob. rozdziaty 1.2.3 1 3.4.11).

3.4.4. Dekretacje, akceptacje i podpisy elektroniczne

Dekretacje i akceptacje dokumentéw elektronicznych wigza sie z uzyciem podpisu elektronicznego. W podstawowej postaci jego
autentyczno$¢ potwierdza fakt, ze wykonano go w ramach systemu EZD i w ramach tego systemu jest on wiarygodny — uzytkownik
systemu EZD, pracujac na swoim koncie, klika w odpowiednie polecenia czy przyciski, powodujac, ze dekretacje i akceptacje w systemie
sg widoczne jako podpisane przez niego w okre$lonym czasie. Inaczej jest tylko z ostatecznymi wersjami pism, decyzjami itp., ktérych
autentyczno$¢ i integralno$¢ musi by¢ do potwierdzenia poza systemem EZD - sg one podpisywane przez upowaznione osoby
kwalifikowanym podpisem elektronicznym - jego autentyczno$¢ potwierdza kwalifikowany certyfikat (zob. rozdziat 1.4.5).

3.4.5. Prowadzenie akt sprawy elektronicznej

Rejestracja spraw w systemie EZD wymaga takiej samej troski, jak rejestracja w systemie tradycyjnym. Podstawowe dziatania to:
dbatos$¢ o prawidtowy dobdr klas rzeczowych z jrwa; sprawdzenie, czy zadekretowane pismo dotyczy sprawy w toku czy wszczyna
noway; niepozostawianie pism bez przyporzadkowania do akt sprawy lub, dla dokumentacji nietworzgcej akt spraw, zbioru oznaczonego
symbolem i hastem klasyfikacyjnym. Spis spraw stat sie jednym z raportéw systemu EZD (zestawien zbierajacych informacje o sprawach
lub dokumentach - metadanych, tworzonych wedtug okre$lonych kryteriéw), marginalizujg sie przy tym jego pierwotne funkcje, np.
narzedzie do wyszukiwania spraw oraz nadzorowania terminowosci i sposobu ich zatatwiania.

Wprowadzenie systeméw EZD wymusito ujednolicenie sposobu zapisu znaku sprawy — uzywane do$¢ dowolnie i zamiennie
uko$niki, mysiniki itp. rozdzielajgce elementy znaku sprawy zastapiono kropka. Generalnie ujednolicono takze rodzaj i kolejnos¢
elementdw znaku sprawy.

Szczegdinej uwagi wymaga zapewnienie kompletnosci akt sprawy elektronicznej. W systemie EZD powinny by¢ zawarte (widoczne)
wszystkie przesyiki i elementy tej sprawy niezbedne do udokumentowania jej zatatwiania i rozstrzygania, czyli: wszystkie przesyiki
wptywajace (przesytki z ePUAP, maile, odwzorowania cyfrowe przesytek papierowych), przesytki wychodzace (naturalne dokumenty
elektroniczne), potwierdzenia wysyiki, elementy akt spraw niebedace przesytkami (zaréwno naturalne dokumenty elektroniczne, jak
i odwzorowania cyfrowe). Niedopuszczalne jest pozostawianie dokumentéw odzwierciedlajacych przebieg zatatwiania i rozstrzygania
spraw poza odpowiednimi sprawami w systemie EZD®. O dokumentach papierowych, ktére nie zostaty odwzorowane cyfrowo,
i 0 dokumentach z nosnikéw informatycznych, ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD, powinny znalez¢ sie w systemie

79 Nic nie stoi na przeszkodzie, aby zawarto$¢ takiego noénika skopiowac takze do systemu EZD, wspomagajgcego prowadzenie wyjatkéw tradycyjnych.

80 Maile pozostajace tylko w skrzynce pracowniczej pliki dokumentéw elektronicznych przechowywane np. tylko na twardym dysku, ale takze dokumenty w systemie EZD niepowigzane
z whadciwymi sprawami.
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co najmniej informacje wiazace je ze sprawami (metadane tych dokumentéw, informacje pozwalajgce jednoznacznie ustali¢, gdzie

te dokumenty Iub noéniki sg przechowywane). Zadne dokumenty papierowe ani nosniki informatyczne nie powinny po zakonczeniu
sprawy pozostawac na stanowisku pracy pracownika — ich miejsce jest w odpowiednim sktadzie.

3.4.6. Pisma wychodzace
Jakjuz wspominali$my, uzywanie EZD samo w sobie nie zmienia sposobu komunikowania sie podmiotu ze $wiatem zewnetrznym,
sposobu prowadzenia korespondencji z obywatelami, stronami, klientami, innymi podmiotami. Kiedy trzeba, podmiot wysyta papierowe
pisma, jest to czesto wcigz podstawowy sposdb prowadzenia korespondencji wychodzacej.
Podstawowe zasady postepowania z wszelkimi dokumentami elektronicznymi, tworzonymi i podpisywanymi w systemie EZD,
majacymi odpowiedniki w postaci egzemplarzy papierowych (najczesciej egzemplarzy papierowych przeznaczonych do wysyiki):
w aktach sprawy elektronicznej powinien powstac i pozostac w systemie EZD podpisany kwalifikowanym podpisem elek-
tronicznym upowaznionej osoby naturalny dokument elektroniczny (dla dokumentéw tekstowych - np. w formacie .doc,
.pdf, odt); niedopuszczalne jest pozostawianie w takich aktach sprawy np. tylko pliku .doc bez podpisu elektronicznego
lub tylko skanu wysytanego pisma papierowego®;
jesli pismo wysytane jest w postaci papierowej, to ten przeznaczony do wysyiki egzemplarz papierowy pisma musi by¢
identyczny co do tresci z pierwowzorem — naturalnym dokumentem elektronicznym w aktach sprawy w EZD - oraz musi
by¢ podpisany odrecznie tego samego dnia, przez te sama upowazniong osobe, ktéra podpisata pismo elektroniczne
kwalifikowanym podpisem e|e|<tronicznym82;
jesli pismo wysytane jest w postaci elektronicznej, to wysytany jest (np. przez ePUAP lub mailem) naturalny dokument

elektroniczny podpisany podpisem kwalifikowanym i powielony (eksportowany) z systemu EZD.

3.4.7. Wspoétpraca miedzy komérkami przy zatatwianiu spraw

Warto zwréci¢ tu uwage, ze wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w ramach EZD (wzgledem konkretnego dokumentu
w konkretnym punkcie jego zatrzymania) zalezy nie tylko od zapiséw instrukcji kancelaryjnej i dodatkowych wewnetrznych
regulacji czy statusu uczestnika obiegu dokumentdw, tzn. jego miejsca w hierarchii czy strukturze podmiotu, posiadania upo-
waznien i poziom uprawnien w systemie. Zalezy to takze od sposobu realizowania w konkretnym systemie EZD np. dekreto-
wania dokumentoéw (przez jednego lub wiecej uzytkownikdéw systemu), okreslania odpowiedzialnosci i sposobu klasyfikowania,

81 Oprocz egzemplarza papierowego przeznaczonego do wysyiki dopuszczalne jest w uzasadnionych sytuacjach tworzenie dodatkowego egzemplarza papierowego do przechowywania
w sktadzie. Egzemplarz ten powinien by¢ jednak tylko uzupetnieniem dla naturalnego dokumentu elektronicznego z podpisem kwalifikowanym. Niekiedy, w wyjatkowych sytuacjach (np.
awaria oprogramowania), ten dodatkowy egzemplarz przechowywany w sktadzie bedzie musiat zastapi¢ naturalny dokument elektroniczny.

82 W niektorych podmiotach (np. sady, ZUS) zaczyna sie juz stosowac wysytanie jedynie wydruku (kopii) dokumentu elektronicznego.

okreslania uprawnien do kohczenia obiegu dokumentdw, udostepniania tresci dokumentéw tylko do wiadomosci, wspotpracy
miedzy komdrkami przy zatatwianiu spraw.

Przy wspotpracy wewnetrznej w systemie tradycyjnym bolaczka byto mnozenie kopii dokumentdw, a nastepnie mnozenie spraw
przez kolejne komorki, inne niz merytoryczne dla danego tematu. Przy wspdtpracy w systemie EZD jako podstawe przyjeto zasade
prowadzenia spraw tylko przez komorki merytoryczne. Konsekwencjg powinno by¢ w systemie EZD jednoznaczne wskazanie,
ktéra komdrka jest merytoryczng dla danej przesyiki wptywajacej czy zagadnienia, co taczy sie z obowigzkiem zapewnienia
klasyfikacji (przyporzadkowaniem dokumentu do znaku sprawy lub symbolu klasyfikacyjnego) dla umozliwienia zakoriczenia obiegu
dokumentu. Im wiecej dowolnosci bedzie dawat uzytkownikom system EZD w wykonywaniu tych dziatar (np. mozliwos$¢ konczenia
obiegu dokumentu wptywajgcego w dowolnym punkcie zatrzymania bez zapewnienia klasyfikacji®), tym wiecej probleméw bedzie
sprawiato nadzorowanie dokumentadji elektronicznej w ramach tego systemu. Duza role odgrywaja funkcjonalnosci poszczegdlnych
systemoéw klasy EZD.

3.4.8. Kopie dokumentow elektronicznych
Powielenie dokumentu z podpisem elektronicznym nie ujmuje waloru oryginatu kolejnym jego egzemplarzom, szczegdlnym
problemem pozostaje jednak tworzenie kopii dokumentéw elektronicznych. Tworzy sie je na rézne sposoby i do réznych celdw.
Podpisem elektronicznym mozna ponownie potwierdzac integralno$¢ i autentyczno$c¢:
dokumentéw elektronicznych juz wczesniej podpisanych przez kogo$ innego w ramach tego samego systemu EZD
(np. po wygasnieciu certyfikatu uzytego do podpisania);
dokumentdw elektronicznych wczeséniej niepodpisanych (np. dla dokumentdw elektronicznych eksportowanych z syste-
mu EZD jakiego$ podmiotu dla potwierdzenia ich pochodzenia);
plikéw bedacych zbiorami dokumentéw (np. przy przekazywaniu tzw. paczek do zewnetrznego archiwum lub innego
systemu).

83 Dokumenty takie moga stworzy¢ co$ w rodzaju szarej strefy w systemie EZD - wymkna sie klasyfikacji i kwalifikacji, pozbawione czesci metadanych beda trudne do wyszukania
w systemie. Stanowi to wieksze zagrozenie niz bezzasadne tworzenie spraw w komérkach innych niz merytoryczne.
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Elektroniczne kopie dokumentéw elektronicznych beda tez zapewne potwierdzane nie tylko podpisami, ale w niekto-

rych przypadkach takze pieczeciami elektronicznymi, np. przy zautomatyzowanej wymianie dokumentédw miedzy systemami
teleinformatycznymi.

Kopie dokumentéw elektronicznych moga miec takze postaé papierowych wydrukéw. Takie kopie zawieraja tre$¢ dokumentu
oryginalnego, czesto takze dodatkowe dane, np. informacje kto i kiedy podpisat dokument podpisem kwalifikowanym, identyfikator
dokumentu elektronicznego itp. Wydruk dokumentu z systemu EZD moze by¢ uwierzytelniony lub nie. Kopie papierowe sa tez
wcigz podstawowym sposobem udostepniania tresci dokumentdw elektronicznych innym podmiotom i osobom.

3.4.9. Dokumentacja nietworzaca akt spraw

Jak w systemie tradycyjnym, tak w systemie EZD mozemy mie¢ dokumentacje nietworzaca akt spraw. Warto przypomniec,
ze w systemie tradycyjnym rezygnacja z przyporzadkowania czesci dokumentéw do akt spraw miata by¢ przede wszystkim
utatwieniem przez rezygnacje ze zbednej czynnosci kancelaryjnej. Zarzadzanie taka dokumentacjg w EZD jest zalezne od
mozliwosci konkretnych systemow tej klasy. Co$, co w systemie tradycyjnym jest utatwieniem, w EZD bywa utrapieniem, poniewaz
dokumentacja nietworzaca akt spraw ma by¢ generalnie opisywana jedynie symbolem z wykazu akt, co moze powodowac
trudnosci w zarzadzaniu tg dokumentacja w systemie EZD. Przydatne wydaja sie: mozliwoé¢ przyporzadkowania (grupowania)
takich dokumentéw do zbioréw opisywanych dodatkowo przez przynaleznos¢ do konkretnej komérki organizacyjnej podmiotu
i roku kalendarzowego lub powigzanie klasyfikowania z dodaniem dokumentu do okreélonego rejestru®.

3.4.10. Zarzadzanie sktadami chronologicznymi

Dopiero przepisy rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej wprowadzity zasady tworzenia i prowadzenia sktadéw
chronologicznych. Zgodnie z § 2 pkt 10 tego rozporzadzenia, sktad chronologiczny to uporzadkowany zbidér dokumentacji
w postaci nieelektronicznej, w uktadzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzenia do systemu EZD, utworzony w podmiocie,
w ktérym wprowadzono system EZD. Nalezy pamietad, ze jest on pobocznym elementem elektronicznego zarzadzania
dokumentacja, sposobem na powigzanie dokumentéw papierowych ze sprawami, ktérych dotycza. Sktad chronologiczny
jest magazynem dokumentdw papierowych zwigzanych ze sprawami elektronicznymi, przy czym sa to przede wszystkim
przesytki wptywajgce. W sktadzie tym nie znajdziemy jednak w jednym miejscu wszystkich dokumentéw papierowych
dotyczacych danej sprawy. Dokumenty te umieszcza sie bowiem w odpowiednich zbiorach (czeéciach sktadu) wedtug
kolejnosci wptywu do podmiotu. Obok siebie lezg tam zatem dokumenty dotyczace réznych spraw, prowadzonych przez
rézne komorki organizacyjne.

84 Na przykiad rejestr faktur, wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych.
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Dopuszczono tworzenie wielu sktadéw w jednym podmiocie, wydaje sie jednak, ze najlepsza praktyka jest prowadzenie
jednego skfadu z dobrym wewnetrznym podziatem. Ewentualne odrebne sktady powinny powstawac tylko wtedy, gdy jest
to niezbedne, np. przy odrebnej lokalizacji réznych czesci jednego podmiotu.

Jaka powinna by¢ struktura wewnetrzna takiego sktadu? Powinny w nim by¢ co najmniej: sktad przesytek wptywajacych,
sktad ewentualnych dodatkowych egzemplarzy pism wychodzacych, sktad elementéw akt spraw niebedacych przesytkami.
W kazdej czesci powinny funkcjonowac sktady dokumentdédw w petni i nie w petni odwzorowanych. Trzeba jednak pamietac,
ze najwiekszy powinien by¢ skiad przesytek wptywajacych, ktére w petni odwzorowano. MozZe on tez zyskiwac jeszcze inne
podziaty, ktére podpowiedziata praktyka danej instytucji, np. wyodrebnienie sktadu zwrotnych potwierdzeri odbioru czy
nieodebranych przesytek wychodzacych. Z kolei ewentualne istnienie odrebnego sktadu dodatkowych egzemplarzy pism
wychodzacych moze np. potegowaé nieuzasadnione tworzenie takich dokumentédw. Mozna zatem pomysle¢ o potgczeniu
tego sktadu ze sktadem elementéw akt spraw. Pamietac trzeba zatem, ze strukture sktadu mozna réznicowac i dopasowywac
do trybu pracy instytucji, w ktérej sktad powstat.

Powigzanie dokumentéw papierowych przechowywanych w sktadach ze sprawami elektronicznymi w EZD sitg rzeczy
jest tylko informacyjne. Do informacji w EZD o dokumentach papierowych (metadanych tych dokumentéw) dotagczone sa
najczesciej odwzorowania cyfrowe. Dokumenty papierowe w skitadzie identyfikujemy dzieki oznaczeniom, tzn. numerom
z rejestrow przesytek wptywajacych lub unikalnym identyfikatorom®, ktére pozwalajg odnalez¢ w systemie pozostate
metadane konkretnego dokumentu i jego odwzorowanie, oraz sprawe, z ktéra ten dokument jest zwigzany.

Przydatne jest ustalenie dodatkowych wewnetrznych procedur obowigzujgcych w sktadach chronologicznych
i okreslajacych m.in.: sposéb przyjmowania dokumentow do sktaddw; wskazanie, czego nie nalezy przekazywac do sktadow;
sposdb oznaczania obecnoéci dokumentu w sktadzie; zasady wycofywania dokumentéw ze sktaddw™, wypozyczania ich
i postepowania w specjalnych sytuacjach®’.

Trzeba pamieta¢, ze fizyczne wyodrebnianie do osobnego przechowywania dokumentéw w petni odwzorowanych
stuzy w zatozeniu przysztemu oderwaniu od dokumentéw papierowych atrybutu bycia czescig akt sprawy i mozliwosci ich
wybrakowania jako catego rocznika dokumentéw ze sktadu dokumentédw w petni odwzorowanych. Nie nalezy dziwi¢ sie
takze specyficznej metodzie archiwizacji sktadu, poniewaz dokumenty ze skfadu trafiajg do archiwum zaktadowego petnymi
rocznikami bez wzgledu na to, czy wszystkie dokumenty w danym roczniku dotyczg wytgcznie spraw juz zatatwionych, czy
nie. Wazne jest zachowanie dostepu do dokumentéw, a nie to, czy znajduja sie fizycznie w kancelarii podmiotu (sktady sa
prowadzone zwykle przez punkty kancelaryjne) czy tez juz w archiwum zaktadowym (zob. rozdziat 1.4.2 i 3.4.1).

85 Mozliwe jest umieszczenie dodatkowo np. kodéw kreskowych obok tych oznaczen.
86 Na przyktad w razie koniecznosci zwrotu dokumentu do nadawcy czy przynaleznoéci dokumentu do sprawy papierowej.

87 Na przyktad przy pomytkowym przekazaniu lub nieprzekazaniu do sktadu, w postepowaniu z przesytkami zagubionymi, niezarejestrowanymi, w razie niemoznoéci ustalenia niektérych
metadanych czy przy niezgodno$ci dokumentu z odwzorowaniem.
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3.4.11. Zarzadzanie sktadami informatycznych nosnikéw danych

Zgodnie z definicja zawartg w § 2 pkt 11 rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, sktad informatycznych

nos$nikow danych to uporzadkowany zbidr informatycznych nosnikéw danych zawierajacych dokumentacje w postaci
elektronicznej. Przedmiotem wszelkich dziatarh z uzyciem nosnikéw jest dbanie o dokumentacje na nosnikach, a nie
0 same nos$niki. Do sktadu trafiaja zaréwno te nosniki, ktérych zawarto$¢ w catosci przekopiowano do systemu EZD, jak
i te, ktérych zawartosci nie przekopiowano. Trafig tam réwniez te, ktérych zawartos¢ wigze sie ze sprawami papierowymi
- wyjatkami od EZD. Postepowanie w tych sytuacjach bedzie jednak rézne:
nosniki, ktérych zawarto$¢ skopiowano w catosci do spraw elektronicznych w systemie EZD - dokumentacja
elektroniczna na nich pozostajgca jest kwalifikowana do kategorii Bc i jest brakowana bez uzyskiwania zgody
na brakowanie;
noéniki, ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD - dokumentacja elektroniczna na nich pozostajaca
jest przechowywana w skiadzie i nastepnie przekazywana ze sktadu nosnikéw do archiwum zaktadowego;
noéniki z dokumentacja elektroniczng dotyczaca spraw papierowych — wyjatkéw tradycyjnych - na zasadzie
domniemania, dokumentacja elektroniczna na nich pozostajaca jest przechowywana w skiadzie i nastepnie
przekazywana ze sktadu nos$nikéw do archiwum zaktadowego bez wzgledu na to, czy do spraw papierowych
dotaczono jej kompletne wydruki, czy tez nie.

Podobnie jak w sktadach chronologicznych, tak w sktadach informatycznych noénikéw danych dopuszczalne jest
prowadzenie wiecej niz jednego sktadu, nie powinno sie jednak tego naduzywac (zob. rozdziat 3.4.10). Takze i tu wazniejszy
wydaje sie wewnetrzny podziat sktadu - przede wszystkim odrebne przechowywanie nosnikéw, ktérych zawartosci nie
skopiowano, od pozostatych.

Wewnetrzne procedury powinny opisywac: sposéb przechowywania nosnikéw w sktadzie, sposéb ich oznaczania
(oznaczenie umozliwiajace jednoznaczna identyfikacje nosnika), sposdb prowadzenia ewidencji sktadu informatycznych
noénikéw danych, oraz zasady wypozyczania nosnikéw i ewentualnego kopiowania ich zawartosci, np. na inne nosniki.
Dbatos¢ o mozliwos¢ odczytu danych z nosnikdéw, wykonywanie kopii bezpieczenstwa itd. sg juz zadaniami archiwum
zaktadowego (zob. rozdziaty 3.4.11i 3.4.12).

3.4.12. Przejmowanie dokumentacji elektronicznej
do archiwum zaktadowego
Przejmowanie dokumentacji elektronicznej z systemu EZD do archiwum zaktadowego to dziatanie wirtualne. Sprawy
i dokumenty pozostajg w systemie, zmieniaja sie jedynie uprawnienia dostepu - odpowiedzialno$¢ za te sprawy przejmuja
pracownicy archiwum zaktadowego, referenci moga zachowac jedynie mozliwo$¢ odczytu zawartosci sprawy, ale juz bez

uprawnienia do jakiejkolwiek modyfikacji. Uporzadkowanie przez referenta akt spraw elektronicznych w systemie EZD przed
uznaniem ich za zaséb archiwum sprowadza sie do trzech czynnosci:

1) sprawdzenia kompletnoéci dokumentéw i ewentualnego uzupetnienia akt sprawy o dokumenty elektroniczne,

2) sprawdzenia, ewentualnej korekty badZ uzupetnienia metadanych,

3) zwrotu lub przekazania dokumentdéw papierowych, dotyczacych sprawy, do sktadu chronologicznego, ewentu-
alnie tez zwrotu lub przekazania nosnikéw informatycznych dotyczacych sprawy do sktadu informatycznych
nosénikdéw danych.

Uznanie dokumentacji w systemie EZD za zasdb archiwum nastepuje automatycznie lub po zweryfikowaniu przez
archiwiste zaktadowego. Dokumentacja ta stanowi odtad zaséb archiwum zaktadowego, lecz nie jest wykazywana
w jego ewidencji®®.

Odrebnym zagadnieniem jest przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentacji elektronicznej ze sktadéw
informatycznych noénikéw danych oraz dalsze przechowywanie tej dokumentacji. Konieczno$¢ wykonywania przegladdéw nosni-
kéw i wykonywania ich kopii bezpieczenstwa jest podstawowym sposobem zapewnienia dostepnosci do tresci przechowywanej
na nich dokumentacji elektroniczne;.

Przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentdw papierowych ze sktadéw chronologicznych oraz dalsze postepowanie
z nimi w archiwum wykracza poza tematyke niniejszego poradnika.

3.4.13. Wyjatki od EZD

Wyjatki od EZD jako podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, czyli najczesciej
sprawy tradycyjne, mimo uzywania EZD jako podstawowego sposobu dokumentowania moga stanowi¢ catkiem pokaZna grupe.
System EZD moze by¢ uzywany do wspomagania ich prowadzenia, cho¢ nie jest to jego zasadnicze przeznaczenie. Stuzy zwykle
do rejestracji catej korespondendji przychodzacej i wychodzacej z podmiotu, w tym takze dotyczacej spraw papierowych, do
prowadzenia wszystkich spiséw spraw itd. Wazne jest, aby pracownicy potrafili odrézni¢ w systemie te dwa sposoby prowadzenia
spraw - elektroniczny i tradycyjny - i aby wiedzieli, jak zapewni¢ kompletnos$¢ akt w postaci elektronicznej, a jak w papierowe).
W przypadku spraw — wyjatkéw tradycyjnych, okreélanych przez listy klas z wykazu akt - przesytki z ESP i maile obowigzkowo sie
drukuje, a wydruki odktada do akt spraw w teczkach. Nalezy dazy¢ do minimalizacji liczby wyjatkéw, gdyz oznaczajg one czesto dla
pracownikéw konieczno$¢ podwdjnego wykonywania niektérych czynnoéci kancelaryjnych (np. dekretacje).

Druga grupa wyjatkéw to sprawy lub dziatania dokumentowane przez systemy dedykowane (zob. rozdziat 1.4.7), zaréwno
uzywanych tylko wewnatrz podmiotu, jak i przez niego jedynie wspétuzytkowanych (systemy udostepniane przez ministerstwa itp.).

88 Przekazanie dokumentacji w systemie EZD do zasobu archiwum zaktadowego jest wykazywane przez dane z systemu, a nie w spisach zdawczo-odbiorczych. Roéwniez zarzadzanie
ta dokumentacja juz w ramach zasobu archiwum zaktadowego odbywa sie bez uzywania sygnatur archiwalnych. Uzywanie dodatkowych rozwigzan (funkcjonalnoéci) do zarzadzania
taka dokumentacja zalezy w duzym stopniu od mozliwosci konkretnych systeméw klasy EZD.
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Roznorodnos$¢ tych systeméw, rézna podstawa prawna do ich uzywania, rézne funkcjonalnosci i mozliwosci w postepowaniu

z dokumentem elektronicznym utrudniajg jednoznaczne okreslenie relacji miedzy dokumentami w systemach EZD a dokumentami
w tych systemach. Niektére systemy dedykowane sg w stanie catkowicie zastgpi¢ systemy EZD w postepowaniu z dokumentami
elektronicznymi, zgodnie z art. 5 ust. 2b ustawy o narodowym zasobie archiwalnym, inne za$ tylko czesciowo, jeszcze inne sa raczej
tylko systemami wspomagajgcymi obieg dokumentow papierowych. Ich stosowanie i zakres ewentualnego udziatu systemu EZD
w dokumentowaniu sposobu zatatwiania spraw, wymaga kazdorazowej oceny. Istnigje tu ryzyko zbytniego polegania na systemie
dedykowanym, bo korzysta sie tylko z niego, mimo ze nie umozliwia przesledzenia przebiegu i sposobu zatatwienia catej sprawy.
Wystepuje takze ryzyko niepotrzebnego dublowania dokumentéw i informacji w systemie EZD, bo kopiuje sie wszystkie dokumenty
i przepisuje sie informacje (metadane) z systemu dedykowanego do systemu EZD tylko po to, zeby miec je w systemie EZD.

3.5. Metadane w systemie EZD

O metadanych szerzej pisano juz w rozdziatach 1.1.3 i 1.1.4. Przyjrzyjmy sie teraz praktycznemu tworzeniu metadanych
w systemie EZD.

3.5.1. Jak czytac tabele zestawow metadanych w EZD z rozporzadzenia w spra-
wie instrukcji kancelaryjnej

Najwiecej praktycznych doswiadczen w tworzeniu metadanych przynosi stosowanie wspominanego juz wielokrotnie
rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej. W zataczniku nr 1 do instrukcji kancelaryjnej znajdziemy zestawy meta-
danych bedace przetozeniem minimalnych wymogodw, okreslonych w rozporzadzeniu w sprawie niezbednych elementéw
struktury dokumentéw elektronicznych, na realne wymagania wobec dokumentacji w systemach EZD w konkretnych pod-
miotach ze sfery panstwowego zasobu archiwalnego. Zdefiniowano trzy zestawy (struktury) metadanych, w zaleznosci od
uzytkowej funkcji dokumentu w sprawie: dla dokumentéw bedacych przesytkami wptywajacymi, dla dokumentéw bedacych
przesytkami wychodzacymi oraz dla elementdw akt spraw niebedacych przesytkami. Osobno ujeto tez zestaw metadanych
opisujgcych sprawe.

Kazdy element tego zestawu metadanych ma swojg nazwe, okreslono dla niego sposéb zapisu, wymagalnos¢ i powta-
rzalnos¢. ,Nazwa elementu” oprécz wskazania, o jakg metadana chodzi, zawiera niekiedy odniesienia do innych metadanych,
odniesienia do przepiséw albo przyktady, jak moze wyglada¢ konkretna warto$¢ metadanej, np. przy rodzaju dokumentu
wskazano, ze moga to byé: pismo, faktura, wniosek, skarga itd. ,Sposéb zapisu” to wskazanie, czy ma to by¢ tekst, liczba
naturalna czy tez inny szczegdtowo okreslony format zapisu, np. daty w formacie RRRR-MM-DD. Czasami wskazywane sa tez
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wartosci, sposrod ktorych trzeba wybrac wiasciwg, np. typ dokumentu sposrod wartosci: Collection, Dataset, Moving Image,
Text itd. ,Wymagalno$¢” moze przyja¢ nastepujace wartosci: wymagane, opcjonalne, wymagane pod okreslonym warunkiem.
Na przyktad data wptywu przesytki to metadana wymagana, liczba zatgcznikéw jest opcjonalna, bo moze ich nie by¢, znak
przesyiki wptywajacej jest wymagany, o ile nadawca w ogodle uzyt takiego znaku. ,Powtarzalnos¢” ma miejsce wtedy, gdy do
opisu jednego dokumentu mozna wiecej niz raz wskazac rézne wartosci metadanych, np. przesytka wychodzgca moze miec
wiecej adresatoéw (metadana powtarzalna), ale tylko jedna date wystania (metadana niepowtarzalna).

Obszernos¢ zestawdw metadanych jest nieco deprymujaca, np. zestaw metadanych przesyiki wptywajacej liczy 26 ele-
mentéw, ale nalezy sobie uswiadomi¢, ze wiekszos¢ albo uzupetniana jest automatycznie, albo przez pracownikéw punktu
kancelaryjnego. Metadane raz wprowadzone do systemu sg uzywane przez wszystkich uczestnikow obiegu dokumentdw.
Prowadzacy sprawe ostatecznie odpowiada za tre$¢ wszystkich metadanych sprawy i dokumentéw, ale proporcjonalnie
w niewielkim stopniu uczestniczy w ich tworzeniu (zob. rozdziat 3.5.6).

3.5.2. Metadane opisujace przesytke wptywajaca

Metadane te okreéla sie, uzywajac przede wszystkim danych z pisma, a gdy ich brak, wprowadza sie dane z koperty (jeéli jest).

Oznaczenie podmiotu odpowiedzialnego za tres$¢ przesyiki - jesdli nadawca przesytki jest osoba fizyczna, to nalezy wskazaé
jej imie (imiona) i nazwisko. Jesli nadawca przesyiki jest podmiot niebedacy osoba fizyczng, wskazuje sie jego nazwe, np. Urzad
Gminy w ..., Burmistrz Gminy ..., a nie imie i nazwisko tego, kto podpisat pismo. Oznaczenie nadawcy jest metadang wymagana.

Adres podmiotu odpowiedzialnego za tre$¢ przesyiki — w adresie nadawcy wymagane metadane to jedynie okreslenie kraju
i miejscowosci. W praktyce jednak petne dane adresowe, tzn.: kraj, miejscowos¢, ulica, numer budynku i lokalu, a nawet kod
pocztowy i poczta, z jednej strony utatwiajg wyszukanie (identyfikacje) osdb oraz spraw ich dotyczacych, z drugiej pozwalaja
uzy¢ petnych danych adresowych do tworzenia pism czy opiséw kopert. Trzeba starannos$ci w uzupetnianiu metadanych, gdy
nazwa miejscowosci i nazwa poczty sa rézne. W razie braku informacji o adresie nadawcy proponuje sie wstawianie wartosci
Jorak danych”. Adres poczty elektronicznej staje sie niezbedny, gdy rejestrujemy przesyike wptywajgcg drogg elektroniczna.

Data widniejgca na pismie to jedna z podstawowych metadanych identyfikujgcych dokument wptywajacy, oczywista dla
archiwistéw jako jedna z informacji identyfikujacych dokument.

Data wptywu przesyiki jest faktyczna data wptywu bez wzgledu na to, kiedy ten wptyw zarejestrowano. Szczegdélnej uwagi
wymagajg przesytki sktadane nie w punkcie kancelaryjnym, ale bezpos$rednio na stanowiskach pracy. Data nadania przesyiki
jest okre$lana w metadanych, jesli jest mozliwa do ustalenia.

Oznaczenie rodzaju dokumentu odbywa sie na podstawie stownikéw rodzajéw dokumentéw, ustalanych odrebnie
w réznych podmiotach. Ustalanie i stosowanie oznaczen jest jednak trudne, bo np. pismo to przeciez, zgodnie z § 2 pkt 7
rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, informacja wyrazona tekstem, a zatem takze wniosek, skarga czy umowa.



Nalezy starac sie tworzy¢ zwiezte stowniki z niewieloma hastami lub ograniczac¢ sie do okreslania tej metadanej tylko w celu
obstugi najistotniejszych rodzajéw dokumentéw (np. decyzji, zarzadzen).

Nadany automatycznie unikatowy identyfikator dokumentu to jedna z najwazniejszych wymaganych metadanych dla
wszystkich dokumentéw w systemie EZD - jeden identyfikator odpowiada tylko jednemu dokumentowi w catym systemie
EZD danego podmiotu. W zapisie identyfikatora nie moze by¢ spacji, ukos$nikéw, gwiazdek, pytajnikéw, dwukropkdw, znakéw
rownosci, przecinkdéw ani Srednikéw, bo system teleinformatyczny mogtby niewtasciwie je odczytal, wiasciwie mogag byc
tylko litery, cyfry i kropki. Bytoby dobrze, gdyby byt mozliwie krétki, tatwy do zapisania i odréznienia, ale to jest zwykle trudne
w podmiotach, gdzie rocznie w ramach EZD tworzy sie i gromadzi setki tysiecy i wiecej dokumentéow®. Nie nalezy myli¢
unikatowego identyfikatora dokumentu z numerem z rejestru przesytek wptywajgcych. Ten numer jest réwniez identyfikatorem,
ale unikalnym tylko w obrebie rejestru przesytek dla danego roku kalendarzowego; jest metadang przesytki, mimo ze nie ujeto
go w zestawie.

Tytut przesytki wptywajacej w tym zestawie jest definiowany jako ,zwiezte okreslenie odnoszace sie do tresci dokumentu
(na przyktad «sprawozdanie z przygotowarn do Euro 2012», «projekt instrukcji kancelaryjnej», «notatka z wyjazdu do Brukseli»,
«faktura za wywoz nieczystosci»)”. Jest to kolejna istotna metadana wymagana, okreslana zwykle przez prowadzacego
sprawe®. Do tej metadanej jeszcze wrocimy.

89 Byloby tez zapewne dobrze, gdyby identyfikator pozwalat na identyfikacje podmiotu, z ktérego dokument pochodzi.

90 Pierwsza watpliwo$¢, jaka sie tu pojawia, to czy ten tytut z rozporzadzenia w sprawie instrukgji kancelaryjnej jest tym samym, o ktérym mowa w standardzie metadanych z rozpo-
rzadzenia w sprawie niezbednych elementéw struktury dokumentéw elektronicznych (tamten tytut to ,nazwa nadana dokumentowi”). Zeby byto trudniej, dokumenty elektroniczne
bedace plikami komputerowymi maja nazwy plikéw. Czy nazwa pliku to to samo, co tytut dokumentu? Raczej nie. Zeby byto jeszcze trudniej, pliki komputerowe maja jeszcze inne
swoje przyrodzone metadane, zalezne od formatu i programu, przy uzyciu ktérego powstaty lub sg odczytywane, widoczne we wiasciwosciach dokumentu, gdzie réwniez moze
pojawiac sie pole ,tytut”. Powigzanie nazwy pliku z tytutem dokumentu jest réznie rozwigzywane w réznych systemach EZD. Warto zwréci¢ uwage, ze ich utozsamianie moze niekiedy
uniemozliwi¢ powigzanie dokumentu z jego podpisem elektronicznym.

Dostep, czyli okreélenie dostepu. W uzasadnieniu do rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej” jest wyjasnienie, ze
chodzi tu o okreslenie jednej z mozliwych wartosci: publiczny — dostepny w catosci, publiczny — dostepny czesciowo i niepubliczny.
W ten sposéb okresla sie, czy dany dokument mogtby by¢ automatycznie pobierany i udostepniany na stronie BIP podmiotu, ale
takze czy mogtby by¢ pdzniej automatycznie udostepniany przez archiwa panstwowe.

Liczba zatgcznikéw czy dodatkowe uwagi (np. opis zatacznikéw) nie powinny sprawiac ktopotow przy uzupetnianiu, a format
dokumentdw elektronicznych jest identyfikowany przez system automatycznie.

Typ dokumentu ustalono, siegajac do stownika standardu Dublin Core®, Wystepujg zatem takie typy dokumentéw: Collection
(nieuporzadkowany zbiér danych), Dataset (uporzadkowany zbiér danych), Moving Image (obraz ruchomy), Physical Object
(obiekt fizyczny), Software (oprogramowanie), Sound (dzwiek), Still Image (obraz nieruchomy), Text (tekst). O ile obraz ruchomy,
obraz nieruchomy, oprogramowanie, dzwiek oraz tekst nie budza wiasciwie watpliwosci, to pozostate typy juz tak. Wydaje sie,
ze nieuporzadkowanym zbiorem danych moze by¢ tzw. plik archiwum (.zip, .rar, .tar itp.). Taki zbiér jest inaczej grupa, ktorej
czesci moga by¢ opisywane osobno. Uporzadkowany zbiér danych to inaczej dane zapisane w zdefiniowanej strukturze, np.
bazy danych. Obiekt fizyczny to przedmiot, ktéry nie jest dokumentem, ale z jakiego$ powodu stat sie przesytka lub jej czescia
(w systemie EZD jego metadanym moze towarzyszy¢ np. fotografia tego przedmiotu).

Sposéb dostarczenia zapisuje sie na podstawie zdefiniowanego stownika, np.: osobiscie, list polecony, list polecony ze
zwrotnym potwierdzeniem odbioru, poczta elektroniczna, Elektroniczna Skrzynka Podawcza. W tym wypadku stownik powinien
by¢ jak najbardziej szczegbtowy.

Znak nadany przesytce przez podmiot odpowiedzialny za jej tres¢, czyli inaczej znak widniejacy na przesyice. To chyba
najwazniejsza metadana umozliwiajaca tatwa identyfikacje i wyszukanie przesytek wptywajacych od podmiotow, nalezy zatem
doktadac staran, aby byta zawsze w sposdb poprawny umieszczana w systemie EZD.

3.5.3. Metadane opisujace przesytke wychodzaca

Podmiotem odpowiedzialnym za tres$¢ jest w tym wypadku pracownik, ktéry dokument przygotowat, oraz ewentualnie pracownik,
ktéry dokument zaakceptowal, metadane te (imie, nazwisko, stanowisko) uzupetniane sa automatycznie.

Oznaczenie adresata przesytki wychodzacej odbywa sie w sposéb identyczny jak oznaczenie nadawcy w przesytkach
przychodzacych.

Data widniejaca na pismie wychodzacym, data nadania, rodzaj dokumentu, unikatowy identyfikator dokumentu, tytut, dostep,
liczba zatacznikéw, format, dodatkowe uwagii typ dokumentu sa tworzone podobnie jak metadane przesytek wptywajacych nazwane
tak samo. Sposéb wysytki mozna okreséli¢ takim samym stownikiem, jaki jest uzywany w dostarczaniu przesytek wptywajacych.

91 Uzasadnienie do projektu wprowadzonego w zycie jako rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, dostep online 1.12.2016: httpsi/bip.mswia.gov.pl/download/4/8107/uzasad-
nienie.pdf.

92 Dublin Core Metadata Inititive, dostep online 1.12.2016: http:/dublincore.org/documents/dcmi-type-vocabulary/#H?7.
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3.5.4. Metadane opisujgce elementy akt spraw niebedace przesytkami
Podmiotem odpowiedzialnym za tre$¢ jest tu, podobnie jak w przesytkach wychodzacych, pracownik, ktéry dokument

przygotowal, oraz ewentualnie pracownik, ktéry dokument zaakceptowat. Imie, nazwisko i stanowisko pracownika uzupetniane
Sg automatycznie.

Data i godzina wtgczenia do akt sprawy w systemie EZD nie zawsze bedzie datg wytworzenia dokumentu.

Rodzaj dokumentu, unikatowy identyfikator dokumentu, tytut, dostep, format i typ dokumentu sg tworzone podobnie jak
metadane przesytek wptywajgcych i wychodzacych.

3.5.5. Metadane opisujgce sprawe

Oznaczenie podmiotu odpowiedzialnego za tres¢ sprawy to co najmniej wskazanie pracownika zaktadajacego sprawe lub
prowadzacego sprawe.

Data i czas zatozenia sprawy w systemie EZD — w rozporzadzeniu w sprawie instrukcji kancelaryjnej zamiennie uzywa
sie okresler ,zatozenie sprawy” i ,rejestrowanie sprawy”. Dla sprawy wazniejsza jest data wszczecia (pierwszej czynnosci
w sprawie, np. przyjecie pisma wptywajacego), a data zatozenia czy rejestracji sprawy (nadania jej znaku) ma znaczenie czysto
techniczne. Co ciekawe, nie ma w zestawie metadanych sprawy daty jej zakorczenia czy daty ostatecznego zatatwienia, mimo
ze od daty zakonczenia liczy sie czas uptywajacy do przejecia akt sprawy do archiwum zaktadowego, a data ostatecznego
zatatwienia (wydania decyzji, podpisania pisma zatatwiajacego sprawe) powinna by¢ widoczna na spisie spraw.

Data i czas ostatniego elementu akt sprawy jest o tyle istotna, ze zasadniczo to od niej liczy sie czas ewentualnego
przekazania akt sprawy elektronicznej do archiwum parnstwowego lub mozliwo$é wybrakowania. Przy metadanych sprawy
pojawiaja sie zatem watpliwosci co do znaczenia dat, zwtaszcza w kontekscie tworzenia spisu spraw.

Znak sprawy to oczywista metadana sprawy. Mozna znak sprawy tez uznac za swoisty unikalny identyfikator sprawy.
W § 5 zatgcznika nr 1 do rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej wskazano zasady tworzenia znaku sprawy (elemen-
tem rozdzielajacym moze byc¢ tylko kropka, a myslnik moze sie pojawi¢ tylko jako element oznaczenia komorki organizacyjnej),
po to aby nie utrudnia¢ systemowi identyfikacji takiego znaku. Mimo Zze znak sprawy w ogdle nie zostat wskazany w rozpo-
rzadzeniu w sprawie instrukgcji kancelaryjnej w zestawach metadanych dokumentéw jako oznaczenie metadanej dokumentu
wchodzacego w sktad akt sprawy, to jednak znak sprawy oznacza grupowanie dokumentéw (agregacje, przynaleznos¢ do
zbioru), podobnie rzecz ma sie z tytutem sprawy - jako metadana odnosi sie on do catej zawartosci sprawy.

Tytut sprawy to zwiezte okreslenie odnoszace sie do tresci sprawy (np. ,przygotowanie projektu instrukcji kancelaryjnej”,

Jwyjazd do Brukseli na ...”, ,przygotowanie umowy na wywdz nieczystoéci")93.

93 Zatgcznik nr 1 do instrukcji kancelaryjnej.

Okres$lenie dostepu jest wymagane w momencie wygenerowania paczki archiwalnej stuzacej do przekazania akt sprawy do

archiwum panstwowego. Stosuje sie tu takie same mozliwe wartosci jak w dostepie do dokumentow.
Format i typ sprawy maja narzucone z gory, ustalone wartosci, wpisane do tabeli, jako Multipart/Header-Set (format) i Collection (typ).
W zestawie metadanych sprawy nie pojawia sie ani kategoria archiwalna, ani symbol i hasto z wykazu akt. Jednak poprawnos¢
metadanych rozpatrujemy w kontekscie istnienia dokumentéw w takiej strukturze, gdzie metadane catego zbioru (klasa z jrwa),
dotycza takze jego mniejszych (sprawa) i najmniejszych (dokument) elementéow™.

3.5.6. Praktyka uzupetniania metadanych
Zaréwno w metadanych sprawy, jak i w metadanych dokumentdw, prowadzacy sprawe najczesciej uzupetnia jedynie nieliczne
metadane, a mianowicie:
w metadanych dokumentéw - rodzaj, dostep, typ i tytut, ewentualnie tez okreslenie adresata pisma wychodza
okreslenie rodzaju, dostepu, typu oznacza wybdr z listy mozliwych wartosci; okreslenie adresata zwykle oznacza wy-
bor z bazy teleadresowej w systemie EZD; recznie wypetnia sie tylko tytut dokumentu;
w metadanych spraw - dostep, tytuti nadanie sprawie znaku; okreslenie dostepu to wybor z listy mozliwych warto-
&ci lub dziatanie automatyczne (na podstawie okres$lonego juz dostepu do dokumentdw); nadanie znaku to takie samo
klasyfikowanie akt jak w dokumentacji tradycyjnej - jest ono réwniez wyborem z listy mozliwych wartosci, tyle ze listg
ta jest jednolity rzeczowy wykaz akt; recznie wypetnia sie tylko tytut sprawy.
W czesci podmiotdw, zwtaszcza tych mniejszych, nawet powyzsze metadane sg uzupetniane gtéwnie przez pracownikéw
punktdéw kancelaryjnych. Jedna z wiekszych bolaczek w pracy w systemie EZD jest tworzenie tytu+éw95.

3.5.7. Tworzenie tytutbw dokumentéow
Tytut dokumentu, jak wspomniano wczesniej, powinien odnosi¢ sie do jego tresci. Przyktady podane w rozporzadzeniu
w sprawie instrukcji kancelaryjnej wskazuja jednak, ze tytut taki zawiera rowniez okreslenie rodzaju dokumentu (np. sprawozdanie,
notatka, faktura). Wskazane jest zatem, aby zawierat co najmniej dwie informacje:
rodzaj dokumentu lub rodzaj informacji niesionej przez dokument,
dodatkowa informacje bedaca albo odniesieniem do tresci, nadawcy, adresata czy twércy dokumentu, czy nawet daty
dokumentu, albo przynajmniej odniesieniem do funkgji (roli) dokumentu w sprawie, czyli informacja odrézniajacg kon-
kretny dokument od pozostatych w sprawie.

94 Zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie elementéw struktury - w ramach agregacji i kwalifikacji.

95 Wykorzystano uwagi i postulaty dotyczace sposobu tworzenia tytutéw: K. Jastrzebska, Archiwizacja dokumentdw elektronicznych w systemie EZD, PU w:] Teoria i praktyka. Refleksje
archiwisty cyfrowego, wystapienie na X zjezdzie IFAr, Warszawa 16.12.2016; P. Wlezien, Weryfikacja w EZD przez raporty, cz. 2; P. Wlezien, Tytuty spraw - bledy krytyczne, dostep online
1.04.2017: httpi/o-archiwum.pliweryfikacja-w-ezd-przez-raporty-cz-2-tytuly-spraw-bledy-krytyczne/.



Nalezy unika¢ w tytutach dokumentdw: pozostawiania nieczytelnych elementéw automatycznych wstawianych przez
oprogramowanie, uzywania niezrozumiatych skrétow. Tytuty nie powinny by¢ ani zbyt lakoniczne (np. pojedyncze wyrazy
lub skroty), ani zbyt obszerne (wklejanie w pole ,tytut” duzych fragmentdw treéci). Nalezy takze unika¢ znakdéw specjalnych

(wykrzykniki, pytajniki, cudzystowy, podkreslenia), a wyrazy oddziela¢ spacjami.

Przyktady poprawnych tytutéw dokumentéw
Protokét kontroli wewnetrznej zwolnienia lekarskie w | kwartale 2015 - rodzaj dokumentu, odniesienie do tresci.
Faktura transport 18-11-2013 - rodzaj dokumentu, odniesienie do tresci i daty.
Decyzja o przyznaniu zasitku dla Adama Nowaka - rodzaj dokumentu i odniesienie do adresata dokumentu.
Skarga p. Kowalskiego, Odpowiedz na skarge - rodzaj dokumentu i odniesienie do funkcji dokumentu w sprawie;
wystarczy, jesli tytut sprawy wyczerpujaco odnosi sie do jej przedmiotu, tresci; tytut sprawy to np. Rozpatrzenie
skargi Jana Kowalskiego na odmowe przyznania zasitku.
Decyzja A. Nowak, Decyzja Z. Wisniewski, Decyzja A. Dabczak (tytuty trzech dokumentdéw w sprawie) - rodzaj
dokumentu, odniesienie do funkcji dokumentu w sprawie i odréznienie od podobnych dokumentéw w sprawie, jesli
tytut sprawy wyczerpujgco odnosi sie do przedmiotu, treéci; tytut sprawy to np. Przyznanie zasitkéw specjalnych
dla pogorzelcdw, pozar budynku Kwiatowa 20.
Odpowiedz na pismo AHC.155.12.2016 z 20.01.2016 - rodzaj dokumentu, odniesienie do znaku pisma wptywajacego
i zarazem do funkgcji (roli) dokumentu w sprawie.
Liczba zatatwionych spraw Il kwartat 2016 - rodzaj informacji, przedziat czasowy.
Uzupetnienie Il kwartat 2016 - rola dokumentu w sprawie, przedziat czasowy, dopuszczalne, jesli tytut sprawy
wyczerpujaco odnosi sie do przedmiotu, tresci sprawy; tytut sprawy to np. Opracowanie zbiorczej informacji

o liczbie spraw zatatwianych przez urzad w 2016 roku.

Przyktady niepoprawnych tytutéw dla dokumentéw
Pismo - tylko rodzaj dokumentu, brak drugiego elementu
Pismo nr 1, Pismo nr 2 (tytuty dwéch dokumentéw w sprawie) - tylko rodzaj dokumentu, numer dokumentu nie
odzwierciedla funkcji (roli) dokumentu w sprawie
skmbd11-10-2016 - tytut automatyczny, nieczytelny
Pismo SKMBDT11-10-2016 - jest rodzaj dokumentu, ale reszta to fraza automatyczna, nieczytelna
Odpowiedz z Gt. Urz. WMH - jest rodzaj dokumentu, ale skrét jest niezrozumiaty

Dabczak, Wisniewski, Nowak - jest odniesienie do 0séb uczestniczacych w sprawie, ale brak rodzaju dokumentu

AB.123.11.2015 - tylko znak wtasnej sprawy, ktérej ten dokument jest czescia
RE: ODP: FW: pytanie - tylko rodzaj informacji, frazy automatyczne
Nalezy zwraca¢ wieksza uwage na poprawnos¢ tytutdbw dokumentédw w sprawach o kategorii A i ewentualnie kategorii
BE. Dla kazdej dokumentacji niearchiwalnej wazniejszy bedzie jednak zawsze tytut sprawy.

3.5.8. Tworzenie tytutéw spraw

Tytut sprawy w systemie EZD, inaczej niz w systemie tradycyjnym, moze przybra¢ ostateczne brzmienie np. dopiero
przy konczeniu sprawy. Powinien odnosi¢ sie nie do dokumentu wszczynajgacego, ale do treéci catej sprawy. Tytuty spraw
widoczne na jednym spisie spraw nie moga by¢ identyczne, ale moga by¢ tworzone w sposéb ujednolicony (moze to by¢
ustalona fraza zawarta w takich tytutach spraw, np. Wydanie koncesji na sprzedaz alkoholu...).

Tytut sprawy powinien zawieraé, co najmniej dwie specyficzne informacje:

okreslenie dziatania, czynnosci, zjawiska, faktu, ktory jest trescig sprawy;

dodatkowa informacje, wskazanie co (lub kto) jest przedmiotem, obiektem lub uczestnikiem tego dziatania, czyn-
noéci, zjawiska czy faktu. Moze to by¢ np. osoba, podmiot, firma lub miejsce, ktérego sprawa dotyczy (miejscowosé,
budynek itp.).

Tytut sprawy nie powinien zawiera¢ nieczytelnych elementéw automatycznych, wstawianych przez oprogramowanie,
niezrozumiatych skrotdéw, znakdéw specjalnych, wkasnego znaku sprawy (dopuszczalne jest przywotywanie obcych znakéw
spraw). Nie powinien by¢ ani zbyt obszerny ani zbyt lakoniczny (zob. rozdziat 3.5.7). Z taka sama starannoscia nalezy tworzy¢
tytuty spraw bez wzgledu na ich kategorie archiwalna.

Przyktady poprawnych tytutéw spraw
Przyznanie zasitku A. Nowak - jest okres$lenie dziatania i jego uczestnika.
Kontrola wewnetrzna zwolnien lekarskich w | kwartale 2015 - jest okreslenie dziatania i jego przedmiotu.
Kontroli wewnetrznej zwolnienia lekarskie w | kwartale 2015 - jest okreslenie dziatania i jego przedmiotu, tytut
pozostaje czytelny mimo pewnej niegramatycznosci (w domysle: sprawa dotyczy kontroli...) — tytut dopuszczalny.
Udzielenie informacji ZUS-owi - jest okreslenie dziatania i jego uczestnika, skrét jest powszechnie zrozumiaty.

Opracowanie planu szkoler na rok 2017 - jest okre$lenie dziatania i jego przedmiotu.
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Przyktady niepoprawnych tytutéw spraw

Sprawa AB.123.11.2015 - brak niezbednych elementdw, uzycie wtasnego znaku sprawy

Sprawa A. Nowak - brak okreslenia dziatania

Whniosek o przyznanie zasitku A. Nowak - to tytut dokumentu, nie sprawy

Udzielenie informacji publicznej Pismo skmbd11-10-2016 - jest rodzaj dziatania, ale brak okreslenia jego przedmiotu

lub uczestnika, pozostawiono w tytule nieczytelng fraze automatyczng

Wyd. zez. n. obr. mat. wyb. Bumex sp z 0.0. — jest uczestnik dziatania, ale nie ma rodzaju dziatania, nieczytelne skréty
Warto zwréci¢ uwage, ze rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej wskazuje jedynie minimalne zestawy meta-

danych, natomiast rozporzadzenie w sprawie niezbednych elementéw struktury dokumentéw elektronicznych dopuszcza
mozliwo$¢ dodawania innych metadanych. Metadane, ktérych nie ma w zestawach, zwykle sg w systemach (np. katego-
ria archiwalna). Trudnosciag moze by¢ obecnie ewentualne ich wyodrebnienie jako metadanych konkretnych dokumentow
czy spraw. Jesli prace nad polskim standardem metadanych beda kontynuowane, to powinny péjs¢ w kierunku ustalenia
uniwersalnego niezbednego minimum metadanych z uwzglednieniem dorobku archiwistyki oraz wskazania mozliwie wielu
metadanych opcjonalnych. Standard powinien mie¢ wptyw na przepisy okreslajace funkcjonowanie systeméw EZD oraz tryb
przekazywania elektronicznych materiatdw archiwalnych do archiwéw parnstwowych, a takze na zestawy metadanych w in-
strukcjach kancelaryjnych konkretnych podmiotéw. Uzyskaliby$my wowczas spdjny system tworzenia metadanych, ktérego
beneficjentami bytyby najpierw archiwa panstwowe, ale staliby sie nimi réwniez uzytkownicy elektronicznych archiwaliéw.
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Zakonczenie

Opisany w niniejszym poradniku stan prawny, technologia, nazewnictwo w zakresie dokumentu elektronicznego ulegaja
i beda ulegac ciggtym zmianom, taka jest bowiem natura $wiata cyfrowego. Chocby czesciowe jego okietznanie jest, by¢
moze, najwiekszym wyzwaniem dla archiwistéw. Zmiany nie oznaczaja niepewnosci i chaosu, poniewaz daja nowe mozliwosci
i narzedzia, ktére przy umiejetnym wykorzystaniu znacznie poprawig dostepnos¢ informacji i nadzér nad dokumentacja, zmieniag
tez charakter pracy archiwisty. Ogromna ilo$¢ powstajacych dokumentdw elektronicznych dzieki standaryzacji i automatyzacji
staje sie zbiorem opisanym zrozumiatymi metadanymi.

Niniejsza publikacja przedstawia podstawowe zagadnienia zwigzane z dokumentem elektronicznym i praktyczne wskazowki
postepowania z takim dokumentem, ktdre opisano przystepnymizrozumiatymjezykiem. Skupienie w jednym miejscurozproszonych
dotad informacji ma za zadanie przede wszystkim wspomdc archiwistow w pracy, tak aby zyskali nowe umiejetnosci, wiedze
i kompetencje.
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