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technologicznym archiwizacji dokumentéw elektronicznych w polskich podmiotach publicz-
nych. W pierwszej czgsci opracowania skoncentrowano si¢ na krotkiej charakterystyce naj-
wazniejszych aktow prawnych regulujacych opisywany obszar tematyczny. W kolejnej czgsci
artykutu opisana zostala procedura przekazywania dokumentéw elektronicznych do archiwum
panstwowego, ktdra zostala testowo wdrozona i prawdopodobnie bgdzie uznana za obowiazu-
jaca wszystkie polskie podmioty publiczne.
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1. Wstep

Podstawowym celem artykutu jest przyblizeniu kilku zagadnien dotyczacych spo-
sobu wykorzystania nowoczesnych technologii informatycznych, do jakich z pew-
noscia mozna zaliczy¢ systemy zarzadzania dokumentami elektronicznymi (Elec-
tronic Document Management Systems) w krajowych instytucjach publicznych.
Wspotczesne mozliwosci technologiczne w zakresie wspomagania zarzadzania
wiedza w organizacji obejmuja przede wszystkim oprogramowanie wspomagajace
pracg grupowa, oprogramowanie do zarzadzania przeptywem pracy, intranety i
portale korporacyjne, narzedzia do zdalnego nauczania, hurtownie danych oraz
systemy zarzadzania dokumentami elektronicznymi. Ostatnia z wymienionych
technologii informatycznych wydaje si¢ obecnie jednym z najistotniejszych fun-
damentoéw budowy systemow zarzadzania wiedza, ktére w ostatnich latach rozwi-
jaja si¢ niezwykle szybko.

Z zatozenia w artykule ograniczono opis do organizacji majacych charakter
podmiotéw publicznych. Wynika to przede wszystkim z prowadzonych obecnie in-
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tensywnych prac o charakterze organizacyjno-implementacyjnym, majacych na celu
dostosowanie polskiej administracji publicznej do wymagan okreslonych np. w doku-
mentach Komisji Europejskiej, majacych odzwierciedlenie m.in. w rozporzadzeniu
Rady Ministrow w sprawie Planu Informatyzacji Panstwa na lata 2007-2010 [5], ktory
stanowi najwazniejszy instrument planowania dziatan informatyzacyjnych Polski w la-
tach 2006-2010. Jednakze nalezy podkresli¢, ze rowniez ze strony przedsigbiorstw
prywatnych mozna zaobserwowac rosnace zainteresowanie tematyka zarzadzania do-
kumentami elektronicznymi, co przektada si¢ na coraz wigksza liczbg proponowanych
na rynku rozwiazan informatycznych wspomagajacych opisywany obszar.

2. Podstawowe regulacje prawne
zarzadzania dokumentami elektronicznymi

W polskich przepisach z interesujacego nas obszaru szczegdlne miejsce nalezy
przyzna¢ ustawie z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmio-
téw realizujacych zadania publiczne. Dotyczy ona wszystkich organoéw admini-
stracji rzadowej, organow kontroli panstwowej i ochrony prawa, sadéw, jednostek or-
ganizacyjnych prokuratury, a takze jednostek samorzadu terytorialnego i ich organow.
Ponadto przepisy ustawy stosuje si¢ do: jednostek budzetowych, zaktadéw budzeto-
wych 1 gospodarstw pomocniczych jednostek budzetowych, funduszy celowych, sa-
modzielnych publicznych zakladoéw opieki zdrowotnej, Zakladu Ubezpieczen Spo-
fecznych, Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego, Narodowego Funduszu
Zdrowia, panstwowych lub samorzadowych 0s6b prawnych utworzonych na podsta-
wie odrgbnych ustaw w celu realizacji zadan publicznych. Ustawa ta umozliwia:
wprowadzenie wspolnych pojec i definicji, wprowadzenie Planu Informatyzacji Pan-
stwa, tworzenie ponadsektorowych projektéw informatycznych, ustanawianie projek-
tow sektorowych, okreslenie kryteriéw ustanawiania ponadsektorowych oraz sektoro-
wych projektow informatycznych, dofinansowywanie projektow informatycznych o
publicznym zastosowaniu, oprogramowania wspolnego uzytku oraz przedsigwzigc
wspierajacych rozwoj spoleczenstwa informacyjnego, stworzenie Krajowej Ewi-
dencji Systemow Teleinformatycznych i Rejestrow Publicznych. Ponadto ustawa
wprowadza: konieczno$¢ spetniania tzw. minimalnych wymagan przez systemy re-
alizujace zadania publiczne, jasne kryteria tworzenia elektronicznych wersji reje-
strow publicznych oraz zasad udostgpniania zawartych w nich informacji podmio-
tom realizujacym zadania publiczne oraz wiele zmian w innych ustawach, otwiera-
jac m.in. mozliwo$¢ stosowania w praktyce bezpiecznego podpisu elektronicznego.

Opisywana ustawa zawiera bardzo wazna dla rozpatrywanej tematyki definicje,
a mianowicie precyzyjnie okresla, czym jest dokument elektroniczny'. Dokument

! Przed uchwaleniem ustawy bylo to pojecie nieprecyzyjne, bardzo réznie definiowane w pol-
skich aktach prawnych.
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elektroniczny to ,,stanowiacy odrebna cato$¢ znaczeniowa zbior danych uporzad-
kowanych w okreslonej strukturze wewngtrznej i zapisany na informatycznym no-
sniku danych” [7].

Funkcjonujace obecnie w Polsce szczegdlowe akty prawne odnoszace si¢ do
postgpowania z dokumentacja elektroniczna dotycza podmiotow publicznych. Sa
to trzy rozporzadzenia wydane na podstawie delegacji zawartej w ustawie o naro-
dowym zasobie archiwalnym i archiwach z 14 lipca 1983 r.: rozporzadzenie MSWiA
z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie niezbe¢dnych elementow struktury doku-
mentow elektronicznych [2], rozporzadzenie MSWiA z dnia 30 pazdziernika 2006 r.
W sprawie szczegotowego sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi [3] i
rozporzadzenie MSWiA z dnia 2 listopada 2006 r. w sprawie wymagan technicznych
formatow zapisu i informatycznych no$nikow danych, na ktorych utrwalono mate-
riaty archiwalne przekazywane do archiwéw panstwowych [1].

Przejdziemy teraz do przedstawienia syntetycznego opisu najwazniejszych za-
lozen i wnioskéw wynikajacych z wymienionych rozporzadzen.

Rozporzadzenie w sprawie niezbednych elementéow struktury dokumentéow
elektronicznych wskazuje na to, ze niezbednymi elementami dokumentow elek-
tronicznych sa tylko niektore metadane, czyli zestaw logicznie powigzanych z do-
kumentem elektronicznym usystematyzowanych informacji opisujacych ten doku-
ment, utatwiajacych jego wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie i dlugotrwate prze-
chowanie oraz zarzadzanie nim. Rozporzadzenie ogranicza liczb¢ niezbednych me-
tadanych do 14, przy czym tylko 7 z nich jest obligatoryjnych. Sa to:

1) identyfikator — jednoznaczny w danym zbiorze dokumentéw znacznik do-
kumentu, ktéry umozliwia jego identyfikacje,

2) tworca — podmiot odpowiedzialny za tres¢ dokumentu, z podaniem jego roli
W procesie tworzenia lub akceptacji dokumentu,

3) tytut — nazwa nadana dokumentowi,

4) data — data zdarzenia zwiazanego z tworzeniem dokumentu,

5) format — nazwa formatu danych zastosowanego przy tworzeniu dokumentu,

6) dostegp — okreslenie komu, na jakich zasadach i w jakim zakresie mozna udo-
stepni¢ dokument,

7) typ — okreslenie podstawowego typu dokumentu (np. tekst, dzwigk, obraz,
obraz ruchomy, kolekcja) w oparciu o liste typéw Dublin Core Metadata Initiative 1
jego ewentualne dookreslenie (np. prezentacja, faktura, ustawa, notatka, rozporza-
dzenie, pismo).

Pozostatych 7 elementow to:

1) relacja — okreslenie bezposredniego powiazania z innym dokumentem i ro-
dzaju tego powiazania,

2) odbiorca — podmiot, do ktorego dokument jest adresowany,

3) grupowanie — wskazanie przynaleznosci do zbioru dokumentow,

4) kwalifikacja — kategoria archiwalna dokumentu,
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5) jezyk — kod jezyka naturalnego zgodnie z normg ISO-639-2 Iub inne okres-
lenie jezyka, o ile nie wystepuje w normie,

6) opis — streszczenie, spis tresci lub krotki opis tresci dokumentu,

7) uprawnienia — wskazanie podmiotu uprawnionego do dysponowania doku-
mentem.

Opisywane rozporzadzenie ustala takze, ze dokumenty elektroniczne przygo-
towane do przestania za pomoca $§rodkéw komunikacji elektronicznej sporzadza sig¢
w formacie XML.

Rozporzadzenie MSWiA w sprawie szczegétowego sposobu postepowania z
dokumentami elektronicznymi ma na celu zapewnienie bezpiecznego przecho-
wania dokumentacji elektronicznej $wiadczacej o dzialalno$ci organéw panstwo-
wych i panstwowych jednostek organizacyjnych, organow jednostek samorzadu te-
rytorialnego i samorzadowych jednostek organizacyjnych. Do tej pory przepisy
prawa odnoszace si¢ do postgpowania z dokumentacja w wymienionych podmio-
tach wydane na podstawie ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
odnosily si¢ do dokumentacji aktowej wytwarzanej w sposob tradycyjny (papiero-
wy) 1 nie mogly by¢ stosowane wprost do postgpowania z dokumentami elektro-
nicznymi. W przypadku gdy dany podmiot chce, aby zachowane przez niego do-
kumenty elektroniczne (dokumenty elektroniczne ewidencjonowane) mogty swiad-
czy¢ o jego dzialalnosci, rozporzadzenie naktada wymog, aby do postgpowania z
tymi dokumentami uzywany byl dedykowany do tego celu system informatyczny.
W ten sposob rozporzadzenie wyklucza mozliwos¢ przechowywania w rozprosze-
niu dokumentow elektronicznych mogacych stanowi¢ dowod wykonania jakiegos
dziatania urzedu. Wymog ten ma na celu zabezpieczenie waznych dokumentow
elektronicznych przed utrata w wyniku procesu starzenia si¢ izolowanych, prze-
chowywanych w niesprzyjajacych warunkach no$nikéw danych oraz technologii
shuzacej do odczytu tych nosnikow.

Troska o zapewnienie prawidlowego przechowania dokumentéow elektronicz-
nych ewidencjonowanych wyrazona jest w opisywanym rozporzadzeniu takze po-
przez konieczno$¢ wprowadzenia odpowiednich procedur dlugotrwatego przecho-
wywania uwzgledniajacych biezacy stan wiedzy i technologii, a takze migracji do-
kumentéw na nowe no$niki danych w przypadku zaistnienia takiej potrzeby. Prze-
pisy te posrednio zwracaja uwage na to, ze w przypadku planowania zastapienia
czesci dokumentacji tradycyjnej (papierowej) dokumentami elektronicznymi nale-
zy mie¢ na uwadze nie tylko biezace wydatki, ale takze te zwigzane w przechowa-
niem i zapewnieniem ciaglego dostgpu do dokumentéw elektronicznych wytwo-
rzonych wczesniej.

Rozporzadzenie w sprawie wymagan technicznych formatéw zapisu i informa-
tycznych nosnikéw danych, na ktérych utrwalono materiaty archiwalne przekazy-
wane do archiwoéw panstwowych, nie dotyczy takich instytucji, jak: Prezydent,
Sejm, Senat, Rada Ministrow, organy i jednostki podlegte MON, ABW, AW, CBA
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oraz IPN. Zakres przedmiotowy rozporzadzenia ogranicza si¢ do jedynie do no$ni-
kow danych, na ktérych przekazuje si¢ dane do archiwéw panstwowych. Kluczo-
wym elementem rozporzadzenia jest zatacznik, w ktérym precyzyjnie okreslono
sposob zapisu metadanych w postaci notacji jezyka XML. XML jest formatem
wskazanym w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 11 pazdziernika 2005 r. w
sprawie minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych jako format
wlasciwy do ,,definiowania uktadu informacji polegajacego na okresleniu elemen-
tow informacyjnych oraz powiazan miedzy nimi” [4].

Na zakonczenie tej cz¢sci artykulu warto pokresli¢, ze podmioty prywatne re-
guluja kwestie dotyczace postgpowania z dokumentacja (w tym rowniez w postaci
elektronicznej) we wlasnym zakresie. Jednak wytyczne i formaty zawarte w opisa-
nych wczesniej rozporzadzeniach moga by¢ przydatne rowniez dla organizacji o
charakterze niepublicznym pragnacych wprowadzi¢ efektywny system zarzadzania
dokumentami, a w szczego6lnosci dokumentami o charakterze archiwalnym.

3. Przykladowe rozwiazanie organizacyjno-technologiczne
zarzadzania dokumentami archiwalnymi
w podmiocie publicznym

W tym punkcie artykutu przedstawimy sposéb, za pomoca ktéorego moga by¢ w
praktyce zrealizowane zatozenia opisanych wczesniej aktow prawnych. Oparto si¢
przy tym na opisie pierwszej w Polsce proby implementacji tych zatozen przez or-
ganizacje samorzadowe.

Na przetomie lat 2006 i 2007 trzy urzedy (Urzad Miasta w Chorzowie, Urzad
Miasta w Czestochowie i Naczelna Dyrekcja Archiwow Panstwowych — NDAP)
posiadajace systemy obiegu dokumentoéw i stosujace je do zalatwiania spraw przy-
gotowaty eksport danych z tych systemoéw w uktadzie zgodnym z Rozporzadze-
niem Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 2 listopada 2006 1. w
sprawie wymagan technicznych formatéw zapisu i informatycznych nos$nikéw da-
nych, na ktorych utrwalono materiaty archiwalne przekazywane do archiwow pan-
stwowych. Testy zostaly przeprowadzone w oparciu o gotowy prototyp systemu in-
formatycznego przygotowany do przyjecia tych danych. Eksportowane dane sta-
nowity tzw. paczki archiwalne bedace nieskompresowanym plikiem zawierajacym
trzy foldery: ,,Dokumenty”, ,,Metadane” i ,,Sprawy”.

Na podstawie testow systemu stwierdzono, ze podmioty tworzace dokumenta-
cje¢ elektroniczna w toku zatatwiania spraw powinny stosowac si¢ do okreslonej
procedury, ktéra pozwoli na przekazanie archiwalnych dokumentéw elektronicz-
nych do archiwéw panstwowych. Procedura ta wyglada nastepujaco [6].
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Dzialania wstepne

Tak zwane archiwum techniczne zaklada archiwom panstwowych w systemie
dwa rodzaje kont:

— konta administracyjne (do zaktadania kont instytucjom publicznym pragnacym
przekaza¢ materiaty archiwalne),
— konta merytoryczne (do edycji metadanych i wyszukiwania danych).

Zaktada tez konto dla Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych dajace
mozliwos¢ przegladania raportéw ze wszystkich archiwoéw panstwowych 1 prze-
szukiwania materiatow archiwalnych ze wszystkich instytucji publicznych.

Podmiot (instytucja publiczna objgta rozporzadzeniem) zwraca si¢ do wilasci-
wego archiwum panstwowego z wnioskiem dotyczacym przekazania materialow
archiwalnych. Wniosek ten nie musi by¢ w postaci dokumentu elektronicznego.
Jednak zataczony do wniosku spis zdawczo-odbiorczy musi by¢ juz dokumentem
elektronicznym.

Archiwum panstwowe zaklada instytucji publicznej za pomoca konta admini-
stracyjnego 4 konta w systemie:

— konto do przekazywania spisu zdawczo-odbiorczego oraz sumy kontrolnej
paczki archiwalnej (tzw. superkonto),

— konto do edycji metadanych (jesli zaszlaby taka potrzeba),

— dwa konta do wyszukiwania przekazanych dokumentéw (dostep bez ograni-
czen).

Krok 1 — przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego

Po zalogowaniu si¢ na superkonto mozna przekazac¢ spis zdawczo-odbiorczy za

pomoca systemu.
Krok 2 — akceptacja spisu zdawczo-odbiorczego i wprowadzenie sumy
kontrolnej

Po przekazaniu spisu zdawczo-odbiorczego przez instytucj¢ publiczna musi on
by¢ zaakceptowany przez wtasciwe archiwum panstwowe. Korzystajac z konta me-
rytorycznego, mozna takiej akceptacji spisu dokona¢. Chodzi tu wylacznie o mery-
toryczne sprawdzenie, czy spis nie zawiera np. spraw, ktore nie powinny by¢ prze-
kazywane do archiwum, bo zgodnie z wykazem akt nie stanowia one materialow
archiwalnych. Techniczna poprawno$¢ struktury spisu zostanie sprawdzona przez
system automatycznie. Po zaakceptowaniu spisu zdawczo-odbiorczego wypraco-
wana procedura zné6w wymaga wykonania kroku przez przekazujaca materialy in-
stytucj¢ publiczna. Mianowicie nalezy wprowadzi¢ do systemu sumg kontrolng dla
paczki archiwalnej, ktora bedzie przekazana do archiwum panstwowego. Suma
kontrolna musi dotyczy¢ paczki archiwalnej doktadnie odpowiadajacej juz przeka-
zanemu i zaakceptowanemu spisowi zdawczo-odbiorczemu.
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Krok 3 — przestanie paczki archiwalnej

Instytucja publiczna moze przygotowac nosnik z zapisana paczka archiwalnag i
przesta¢ do witasciwego archiwum panstwowego (lub bezposrednio do archiwum
technicznego, jesli to zostanie ono wskazane przez NDAP).

Krok 4 — wprowadzenie paczki archiwalnej przez archiwum techniczne

Archiwum techniczne po otrzymaniu nosnika z materiatami archiwalnymi
wprowadza do systemu zawarto$¢ paczki archiwalnej, ale nie robi tego od razu,
tylko po uwzglednieniu okresu kwarantanny dla dokumentéw elektronicznych. Ta-
ka kwarantanna jest potrzebna ze wzgledu na zwigkszenie prawdopodobienstwa
uniknigcia przedostania si¢ ,,ztosliwego” oprogramowania do archiwum.

Superkonto instytucii Konto merytoryczne archiwum Konto archiwum techni
publicznej System afstwoneqo onto archiwum technicznego
1. Przekazanie spisu Z-O |
——) 4

2. Akceptacja spisu Z-O

3. Przestanie paczki archiwaingj

4. Wprowadzenie paczki archiwalnej

5. Kontrola i akceptacja paczki archiwalnej

Rys. 1. Diagram procedury przekazywania dokumentéw elektronicznych do archiwum panstwowego

Zrédlo: opracowanie whasne na podstawie [6].

Krok 5 — merytoryczna kontrola zawartosci paczki przez archiwum pan-
stwowe

Po znalezieniu si¢ paczki archiwalnej w systemie archiwum panstwowe zawia-
damiane jest automatycznie o tym fakcie. Jednak i na tym etapie paczka archiwalna



148 Radostaw Wojtowicz

moze zosta¢ odrzucona ze wzgledow merytorycznych. Automatycznie mozna bo-
wiem sprawdzi¢ poprawnos¢ strukturalng paczki archiwalnej, a takze zgodnos¢ ze
spisem zdawczo-odbiorczym i suma kontrolna. Na razie nie mozna jednak spraw-
dzié, czy np. nadawane dokumentom tytuly faktycznie odnosza si¢ do tresci tych
dokumentow, typy dokumentéw sa prawidlowo okreslone, sprawy zawieraja wig-
cej niz zero dokumentow, hasta klasyfikacyjne sa zgodne z wykazem akt. Bedzie to
przedmiotem dalszych prac rozwojowych.

Opisane kroki przedstawia diagram sekwencji z rys. 1.

Wigcej informacji na temat tworzonego systemu Archiwum Dokumentow
Elektronicznych dla Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych mozna znalezé
pod adresem internetowym http://ndap-bazawiedzy.nask.pl/doku.php.

4. Zakonczenie

Podejsécie do zarzadzania dokumentacja archiwalng we wspolczesnych organizacjach
ulegnie zapewne zmianie wraz z upowszechnieniem idei coraz szerszej digitalizacji
dokumentow. Procesy tego rodzaju sa juz obecnie na $Swiecie obserwowane (np. pro-
jekt Google News Archive), natomiast instytucje polskie sa dopiero na poczatku drogi
prowadzacej do lepszego zrozumienia znaczenia dokumentéw elektronicznych dla
powigkszenia zasobow wiedzy spoteczno-historycznej. Podsumowujac przedstawione
rozwazania, nalezy podkresli¢, ze spoteczenstwo informacyjne powinno intensywnie
wspiera¢ wszelkie dzialania prowadzace do jak najszybszego zastapienia dokumentow
papierowych w urzgdach dokumentami cyfrowymi, ktorych udostepnienie umozliwi
wszystkim obywatelom rzeczywisty i szybki dostep do informacji publiczne;j.
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CHOSEN LEGAL, ORGANIZATIONAL

AND TECHNOLOGICAL ASPECTS

OF THE ARCHIVING OF ELECTRONIC DOCUMENTS
IN POLISH PUBLIC INSTITUTIONS

Summary: The paper presents chosen legal, organizational and technological aspects of the
archiving of electronic documents in Polish public institutions. The first part of the study con-
centrates on the short profile of the most important legal acts. The next part presents the proce-
dure of the transfer of electronic documents to the state archive. This procedure was experi-
mentally implemented and probably will be obligatory in all Polish public institutions.
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