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Archiwum Dokumentow

Elektronicznych

— nowe zrodto innowacji

Rozwdj technologii oraz sposobéw komunikacji stawia przed panstwem i organami publicz-
nymi wyzwanie w postaci nadazenia za postepem technologicznym. Wszechobecna cyfryzacja
zycia spotecznego i gospodarczego ma réwniez znaczny wptyw na funkcjonowanie jednostek
publicznych. Sprostanie wyzwaniom technologicznym, a takze wymaganiom obywateli w za-
kresie usprawniania dziatart administracji poprzez wdrazanie e-ustug jest w dzisiejszych czasach
konieczne i mozliwe dzieki wykorzystaniu nowoczesnych, wysoko wyspecjalizowanych rozwia-

zan informatycznych.

ednym z istotnych srodkéw do osiagniecia oczekiwa-

nego poziomu funkcjonowania jednostek administra-

¢ji publicznej jest modernizacja i integracja istniejg-
cych baz danych oraz systemdéw informatycznych, a takze
wdrozenie nowych rozwiazan, ktére umozliwia szybki kon-
takt z urzedem i natychmiastowy dostep do poszukiwanej
informacji.

Administracja publiczna jest dla obywatela i jemu ma stu-
zy¢ — dlatego tez szczegdlna uwaga od dlugiego juz czasu
skoncentrowana jest na ustugach e-administracji, przyno-
szacych korzysci ogétowi spoleczenstwa oraz na kwestiach
zwiazanych z zapewnieniem efektywnej dziatalnosci we-

wnatrzadministracyjnej, przektadajacej sie korzystnie na

jakos$¢ zycia obywateli. W celu szybkiego udzielania i po-
zyskiwania informacji przez instytucje, przedsigbiorstwa
i obywateli, organy polskiej administracji dynamicznie roz-
wijaja i powiekszaja zakres cyfryzacji prowadzonych spraw.
Tworzone sg nowe, a takze rozwijane dotychczasowe roz-
wigzania systemowe, w szczegé6lnosci prawne i organiza-
cyjne. Ciagle rozwijany katalog cyfrowych uslug publicz-
nych przyczynia sie m.in. do coraz szerszego postugiwania
sie dokumentem elektronicznym, zaréwno przez admini-
stracje publiczna, jak i obywateli.

Zabezpieczenie materiatéw archiwalnych

Kazde panstwo powinno posiada¢ zdolnos¢ do przecho-
wania i zabezpieczenia cze$ci dokumentacji wytwarzanej
przez jego instytucje w sposéb umozliwiajacy udokumen-
towanie dziatalnosci na podstawie wiarygodnych zrédet hi-
storycznych. Ta oczywista zasada jest wyrazona w Polsce
w ustawie z 14.7.1983 r. o narodowym zasobie archiwal-
nym i archiwach (Dz.U. z 2020 r. poz. 164; dalej: ustawa ar-
chiwalna) a w stosunku do dokumentacji w postaci elektro-
nicznej dodatkowo w przepisach wykonawczych wydanych
na jej podstawie.
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Wazne

Misja archiwéw panstwowych jest trwate zachowanie
$wiadectw przeszlo$ci i zapewnienie powszechnego
dostepu do nich w celu wspierania rozwoju panstwa
i spoleczenstwa obywatelskiego, dlatego tak istotne
bylo odpowiednie zareagowanie na wzrastajaca liczbe
danych w postaci elektronicznej, ktére powinny by¢
przejete przez archiwa panstwowe oraz rosnacg liczbe
wdrozen nowych e-ustug przez podmioty zobowia-
zane do przekazywania materiatéw archiwalnych do
archiwdw panstwowych, nie zapominajac przy tym, ze
zrédlem tego typu dokumentacji moga by¢ réwniez
podmioty inne niz organy i jednostki administracji
publicznej dziatajace w Polsce.

Zgodnie z ustawa archiwalna materialami archiwalny-

mi, wchodzacymi do narodowego zasobu archiwalnego, sa

wszelkiego rodzaju:

*

.

*

akta i dokumenty;

korespondencja;

dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna;
mapy i plany;

fotografie, filmy i mikrofilmy;

nagrania dzwiekowe i wideofonowe oraz

inna dokumentacja majaca znaczenie, jako Zrédlo in-
formacji o wartos$ci historycznej o dziatalno$ci pan-
stwa polskiego, jego poszczegdlnych organdéw i in-
nych panstwowych jednostek organizacyjnych, a takze
o0 jego stosunkach z innymi panistwami, o rozwoju zy-
cia spolecznego i gospodarczego, o dzialalnos$ci organi-
zacji o charakterze politycznym, spotecznym i gospo-
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darczym, zawodowym i wyznaniowym, o organizacji
i rozwoju nauki, kultury i sztuki, a takze o dziatalnosci
jednostek samorzadu terytorialnego i innych samorza-
dowych jednostek organizacyjnych
— powstala w przeszlosci i powstajaca wspoélczesnie.
Zasoéb ten stuzy¢ ma nauce, kulturze, gospodarce naro-
dowej oraz potrzebom obywateli. Materialy archiwalne
przechowuje si¢ wieczys$cie (bezterminowo).

Wyzwania zwigzane z cyfryzacjq

Potrzeby zwiazane z cyfryzacja i komunikacja elektro-
niczna znalazly wyraz w nowelizacji ustawy archiwalnej,
a takze w przepisach ustawy z 17.2.2005 r. o informatyza-
¢ji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne
(Dz.U.z2020 1. poz. 346 ze zm.). Przepisy wykonawcze, wy-
dane do ustawy archiwalnej wkrétce po uchwaleniu ustawy
o informatyzacji, okreslily:

a) niezbedne elementy struktury dokumentéw elektro-
nicznych;

b) szczegblowy sposdb postepowania z takimi dokumen-
tami elektronicznymi;

¢) wymagania techniczne formatéw zapisu i informatycz-
nych no$nikéw danych,na ktérych utrwalono materiaty

archiwalne przekazywane do archiwéw panstwowych.

Kolejnym krokiem bylo wydanie rozporzadzenia Pre-
zesa Rady Ministréw z 18.1.2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archi-
woéw zakladowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 i Nr 27,
poz. 140) dotyczacego okreslenia przepiséw kancelaryj-
nych i archiwalnych dla organéw gmin i zwiazkéw mie-
dzygminnych, organéw powiatu, organéw samorzadu wo-
jewodztwa i organéw zespolonej administracji rzadowej
w wojewddztwie, a takze urzedéw obstugujacych te orga-
ny. W rozporzadzeniu tym znalazla si¢ oczekiwana formal-
na podstawa pozwalajaca na tworzenie akt spraw tylko

o
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w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja
(EZD) bez potrzeby réwnoleglego tworzenia akt w posta-
ci papierowej, a co za tym idzie kosztownego utrzymywa-
nia podwdjnej (elektronicznej i papierowej) postaci akt pro-
wadzonych spraw.

Wraz z pojawieniem sie dokumentacji elektronicznej, po-
jawil sie réwniez obowiazek przejmowania materiatéw ar-
chiwalnych w postaci elektronicznej, przez wlasciwe archi-
wa panstwowe. Konsekwencja tego obowiazku byta zatem
koniecznos$¢ wytworzenia odpowiednich narzedzi, ktére
umozliwialyby jego realizacje réwniez w odniesieniu do
materialow archiwalnych w postaci elektroniczne;j.

Nowy system teleinformatyczny
dla przejmowania materiatw archiwalnych
w postaci elektronicznej przez archiwa panstwowe

Z tego tez wzgledu Naczelna Dyrekcja Archiwéw Pan-
stwowych podjeta sie realizacji projektu Archiwum Doku-
mentdéw Elektronicznych, ktérego celem bylo utworzenie
systemu teleinformatycznego (systemu ADE) umozliwia-
jacego podmiotom (w szczegblnosci tym zobowigzanym
przepisami prawa) przekazanie do archiwéw panstwowych
dokumentacji w postaci elektronicznej stanowigcej mate-
rialy archiwalne, a archiwom panstwowym umozliwiaja-
cego ich przejecie, zabezpieczenie i dlugoterminowe prze-
chowywanie, a w dalszej kolejnosci takze udostepnianie
zainteresowanym osobom.
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Wazne

Projekt Archiwum Dokumentéw Elektronicznych byt
realizowany zgodnie z zasadami projektowania User
Centered Design, co oznacza, ze na kazdym etapie pro-
cesu wytworzone produkty byly weryfikowane z uzyt-
kownikami.

Zgodnie z podejsciem User Centered Design uzytkow-
nicy byli zaangazowani zaréwno na etapie projektowania
rozwigzania, jak i na etapie jego wdrozenia. W tym celu
przeprowadzono trzy fazy badan potrzeb uzytkownikow,
w formie spotkan indywidualnych, spotkan warsztatowych,
testow uzytecznosci na przygotowanym prototypie i na wy-
tworzonym juz systemie. W badaniach brali udziat przed-
stawiciele gléwnych grup uzytkownikéw systemu ADE, tj.:
+ przedstawiciele archiwéw panstwowych (pracownicy
i kierownicy odpowiedzialni za przejmowanie mate-
riatléw archiwalnych);

+ administratorzy (lokalni i globalni) oraz

+ pracownicy jednostek organizacyjnych (zaréwno szcze-
bla samorzadowego: z urzeddéw miast, urzedéw woje-
wodzkich i urzedéw marszatkowskich, jak i urzedéw
centralnych, np. ministerstw czy izby administracji
skarbowej).

Podstawowym zrédlem, z ktérego beda pochodzi¢ mate-
rialy archiwalne w postaci elektronicznej w systemie ADE,

beda niewatpliwie systemy elektronicznego zarzadzania

]
PRZYGOTOWANIE MATERIALOW ARCHIWALNYCH

PAMIETAJ. Przed przekazaniem materiatéw archiwalnych musisz je przygotowac i uporzadkowac. Robisz to w systemie
EZD funkcjonujacym w Twojej jednostce!

Proces uporzadkowania polega na:

N

Pogrupowaniu dokumentdw w sprawy

-

Weryfikacji kompletnosci

Przypisaniu do kazdego

| opisaniu spraw metadanymi tych dokumentow 7 dokumentéw elektronicznych odpowiednich metadanych
(np. tytut, data, format, opis)
. . ) i » - 3 L o ‘
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dokumentacja (EZD) funkcjonujace w podmiotach, ktére
wytwarzaja materialy archiwalne wchodzace do panstwo-
wego zasobu archiwalnego. Obecnie archiwa panstwo-
we nadzoruja, w zakresie prawidlowosci postepowania
z materialami archiwalnymi i dokumentacja niearchi-
walna, ponad 10 tysiecy podmiotéw, ktére moga stac sie
potencjalnymi wytwércami materiatéw archiwalnych prze-
kazywanych do systemu ADE. Dzi¢ki realizacji projek-
tu ADE, podmioty te otrzymaja dostep do efektywnego
ibezpiecznego procesu przekazywania i przechowywa-
nia dokumentacji elektronicznej wytwarzanej w trakcie
obslugi obywateli, w tym poprzez réznego typu e-ustugi
udostepnione przez administracje publiczna.

Wazne

Powstanie Archiwum Dokumentéw Elektronicznych
jest o tyle istotne, ze niebawem dla cze$ci podmiotéw
skonczy sie 10-letni okres przechowywania, po kté-
rym — zgodnie z litera prawa — materialy archiwalne
w postaci elektronicznej nalezy przekaza¢ do archiwum
panstwowego. Dlatego tez jak najszybsze udostepnie-
nie systemu, a przede wszystkim bezpiecznego miejsca
przechowywania i zarzadzania materiatami archiwal-
nymi, bylo jednym z priorytetéw Naczelnej Dyrekcji
Archiwéw Panstwowych. Ustugi udostepnione przez

system ADE domykaja bowiem cykl zyciowy materia-
t6w archiwalnych w postaci elektronicznej, powstaja-
cych w sektorze publicznym lub poza nim.

W odréznieniu od dokumentacji powstalej w postaci pa-
pierowej, ktora jako materiat archiwalny przekazywana jest
do archiwum panstwowego z granulacja na poziomie hasta
klasyfikacyjnego pochodzacego z jednolitego rzeczowego
wykazu akt, dokumentacja w postaci elektronicznej, stano-
wiaca materiaty archiwalne, przekazywana bedzie z granu-
lacja na poziomie pojedynczej sprawy, w sposéb okreslony

przepisami prawa.

Przekazywanie materiatéw do Archiwum
Dokumentéw Elektronicznych

W systemie ADE jednym z podstawowych proceséw jest
proces przekazywania materialéw archiwalnych do wlasci-
wego archiwum panstwowego. Proces ten obstuguje wszyst-
kie wymagane prawem dzialania zwigzane z przekazaniem
materialéw archiwalnych w postaci elektronicznej przez
podmiot przekazujacy materialy archiwalne: od zlozenia
przez jednostke wniosku o przekazanie materiatéw archi-
walnych, poprzez jego weryfikacje przez archiwum pan-

stwowe i przekazanie informacji o wyniku rozpatrzenia

_
CZYM JEST PACZKA ARCHIWALNA?

Wiesz juz, na czym polega proces uporzadkowania. Uporzadkowane dokumenty w odpowiedniej strukturze
to tzw. paczka archiwalna, ktora jest przekazywana do systemu ADE. Jej struktura jest okreslona i wyglada nastepujaco:

Podczas przygotowywania paczki archiwalnej nalezy pamietac o tréjdzielnej budowie:

I

DOKUMENTY

Folder,dokumenty” nie moze
pozostac pusty i musi zawierac co
najmniej jeden plik
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METADANE

Kazdemu dokumentowi umieszczonemu
folderze ,dokumenty” musi odpowiadac
jeden plik zawierajacy metadane

SPRAWY

Kazdy dokument znajdujacy sie
w paczce archiwalnej musi przynaleze¢ do
o najmniej jednej sprawy
lub grupy dokumentéw

}
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wniosku, az po odebranie materialéw archiwalnych w sys-
temie i ich wstepna weryfikacje pod wzgledem formalnym
oraz potwierdzenie, ze materialy zostaly przyjete do wery-
fikacji szczegétowej. Na tym etapie jednostka nadal musi
przechowywac u siebie przekazane materialy archiwalne,
w trakcie dalszych czynno$ci moga zosta¢ one skierowane
z powrotem do podmiotu celem uporzadkowania, uzupet-
nienia lub poprawy.

Nastepnym nie mniej waznym procesem jest przejmowa-
nie materialéw archiwalnych, w zakresie ktérego obstuzone
sa wszystkie dziatania zachodzace w systemie ADE zwiaza-
ne ze zweryfikowaniem poprawnosci i kompletno$ci mate-
rialéw archiwalnych, ich formalnym przejeciem do zasobéw
archiwum panstwowego oraz ich zapisem do wtasciwego ar-
chiwum cyfrowego w systemie ADE. Nalezy przy tym pod-
kresli¢, ze formalne przejecie materialow archiwalnych
w postaci elektronicznej mozliwe bedzie dopiero po prze-
kazaniu przez jednostke wszystkich powiazanych z nimi
dokumentéw w postaci innej niz elektroniczna (w tym
m.in. dokumentacji przechowywanej w skladach chrono-
logicznych i sktadach informatycznych no$nikéw danych).

Wazne

Dopiero po potwierdzeniu przez archiwum parnstwowe
formalnego przejecia materiatléw archiwalnych w sys-
temie ADE, dokumentacja ta moze zosta¢ usunieta
w jednostce. W tym wla$nie momencie znika tez dalsza
podstawa do jej przechowywania.

ARTYKUE SPONSOROWANY IS

JAKDZIALA ADE?

Jak wyglada cata procedura przekazania?

© 6 6 6

Przygotuj wniosek z odpowiednimi Wyslij wniosek do systemu ADE
zatacznikami

Archiwista go zweryfikuje W przypadku pozytywnej decyzji

archiwisty uzyskasz mozliwos¢
przekazania paczki archiwalnej

Pamietaj! Wniosek rozpoczyna proces przekazania materiatow archiwalnych.

N
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Dla pracownikéw jednostek zobowigzanych do przeka-
zywania materialéw archiwalnych do archiwéw panstwo-
wych (lub tych, ktére chca to zrobic) w systemie ADE dedy-
kowany jest Portal Jednostki, dostepny przez strone www.
Po zalozeniu konta jednostki i zgloszeniu przez nig uzyt-
kownikéw systemu — ich weryfikacja i autoryzacja nastepu-
je poprzez uslugi Wezla Krajowego (tj. np. Profil Zaufany)
— bez koniecznosci tworzenia osobnych kont dostepo-
wych w systemie ADE. Warto w tym miejscu podkresli¢,
ze w przypadku jednostek w ktorych funkcjonuja sys-
temy EZD istnieje mozliwos¢ ich integracji z systemem
ADE. W tym celu system ADE wystawia odpowiedni in-
terfejs. W takim przypadku pracownik jednostki bedzie
realizowal opisane procesy bezposrednio w uzytkowanym
przez siebie systemie EZD bez konieczno$ci korzystania
z systemu ADE.

Ostatnim z podstawowych proceséw systemu ADE
jest proces udostepniania materialéw archiwalnych za-
interesowanym osobom. Gléwnymi odbiorcami tego pro-
cesu beda uzytkownicy korzystajacy obecnie z materialéw
archiwalnych w archiwach panstwowych oraz inni uzyt-
kownicy wyrazajacy che¢ zapoznania sie z takimi materia-
tami w sieci Internet — osoby fizyczne (obywatele), prawne
(w tym przedsigbiorcy), a takze organy wladzy publicznej
poszukujace informacji o zgromadzonych materialach ar-
chiwalnych. Grupa ta zostata zidentyfikowana na podsta-
wie wieloletniej praktyki Archiwéw Panstwowych zwia-
zanej z obsluga interesantéw poszukujacych informacji
w zgromadzonych przez nie zasobach archiwalnych. Archi-

wa Panstwowe odnotowuja przy tym systematyczne prze-
obrazenia §rodowiska uzytkownikéw ich zasobdéw. O ile
jeszcze przed kilkunastu laty z historycznych przekazéw
korzystali gléwnie profesjonalni badacze, czy pracownicy
naukowi uniwersytetéw, to obecnie, co najmniej, doréwnu-
ja im liczebnoscia uzytkownicy, ktérzy zaspokajaja pozaza-
wodowe potrzeby poznawcze lub poszukuja materiatéw ar-
chiwalnych do celéw dowodowych.

Wazne

System ADE - poprzez integracje z portalem
www.szukajwarchiwach.gov.pl — umozliwi wyszu-
kiwanie, przegladanie oraz zamawianie materialéw
archiwalnych w postaci elektronicznej — przejetych
i opracowanych w archiwach panstwowych, w zakre-
sie przewidzianym przepisami prawa. Umozliwi takze
ztozenie do archiwum panstwowego wniosku o wy-
szukanie materialéw archiwalnych (kwerende), a tak-
ze obstuge tego wniosku przez pracownika archiwum.

Poza materiatami archiwalnymi wytwarzanymi i groma-
dzonymi przez jednostki wchodzace do tzw. pafistwowego
zasobu archiwalnego sa jeszcze te, ktére powstaja podczas
dziatalnosci niepanstwowych jednostek organizacyjnych.
Z chwila ustania dziatalno$ci takich jednostek ich mate-
rialy archiwalne, bedace czescia ewidencjonowanego nie-
panstwowego zasobu archiwalnego, staja sie wlasnoscia
panstwa i wchodza do panstwowego zasobu archiwalne-

JAK DZIAtA ADE?

5. 6.

Przygotuj paczke archiwalng zgodnie

z wytycznymi z poprzednich slajdéw
(pomoga Ci w tym systemy EZD)

Wyslij dokumenty poprzez
platforme ADE

7. 8.
Archiwista ja zweryfikuje

W przypadku pozytywnej decyzji
otrzymasz potwierdzenie
poprawnosci paczki archiwalnej

Pamietaj! Dokumenty ze skfadu chronologicznego i informatyczne nosniki danych powiazane ze sprawami zawartymi w
paczce archiwalnej réwniez musza zostac przekazane do wiasciwego archiwum.
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go. Podlegaja one przekazaniu do wlasciwej jednostki pan-
stwowej sieci archiwalnej wskazanej decyzja Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Panistwowych. Nieewidencjonowany
niepanstwowy zas6b archiwalny tworza natomiast materia-
ty powstale i powstajace w wyniku dziatalnosci oséb fizycz-
nych i stanowiace wlasnosc¢ tych oséb lub ich prawnych na-
stepcow, one réwniez moga zostac przekazane do zasobu
archiwum panstwowego w uzgodnieniu z dyrektorem wla-
$ciwej jednostki panstwowej sieci archiwalnej wskazanej
decyzja Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych.
W obu tych przypadkach materiaty archiwalne w postaci
elektronicznej beda mogly zosta¢ przekazane za pomoca
systemu Archiwum Dokumentéw Elektronicznych, ktéry —
obok mozliwo$ci przekazywania materialéw archiwalnych
w postaci paczki archiwalnej — umozliwia réwniez przeka-

ARTYKUE SPONSOROWANY

zanie tzw. nieuporzadkowanych materiatéw archiwalnych,
tj. w postaci innej niz paczka archiwalna.

Na zakonczenie nalezy podkresli¢, ze wdrozenie no-
wego systemu przyczyni si¢ do poprawy jakosci i efek-
tywnosci ustug §wiadczonych przez archiwa panstwo-
we oraz podmioty przekazujace materialy archiwalne
(m.in. przez usprawnienie zarzgdzania posiadang doku-
mentacja, automatyzacje proceséw przekazywania i przej-
mowania materiatéw archiwalnych, czy zwiekszenie bez-
pieczenstwa informacji i materialéw). Dzieki realizacji
projektu, archiwa panstwowe beda bardziej otwarte na po-
trzeby spoleczenistwa informacyjnego i szybko rozwijajacej
sie gospodarki elektronicznej.

Dalsze informacje mozna uzyska¢ pod adresem
www.ade.gov.pl lub mailowo: ade@archiwa.gov.pl.
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Projekt jest wspdtfinansowany ze Srodkéw UE w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa, dziatanie 2.1, Wysoka dostepnos¢ i jako$¢ e-ustug publicznych'”.

Fundusze
Europejskie
Polska Cyfrowa

ARCHIWA
PANSTWOWE

Unia Europejska
Europejski Fundusz

Rozwoju Regionalnego F X
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