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WSTEP

Ksigzka, ktdra trzymaja Panstwo w rekach jest najnowsza edycja Biblioteki
Publicznej m.st. Warszawy — Biblioteki Gtéwnej Wojewodztwa Mazowieckiego.
Wydanie to jest odpowiedzig na liczne pytania otrzymywane przez autoréw od
pracownikéw bibliotek publicznych.

Publikacja ta nie jest jednak kierowana tylko do srodowiska bibliotekarskiego,
lecz takze do wszystkich, ktérzy na co dzien zajmuja si¢ zarzadzaniem i koordyno-
waniem procesoéw zwigzanych z obiegiem dokumentacji.

Celem niniejszej publikacji jest przyblizenie codziennej praktyki zwigzanej
z tymi procesami. Naszg ambicja nie bylo wyczerpanie tematu, gdyz kazdy z roz-
dzialéw otwiera szerokie pole do dyskusji. ChcieliSmy raczej dokonaé wprowa-
dzenia w problematyke i zainicjowa¢ dialog, co moze by¢ szczegdlnie cenne dla
bibliotekarzy dopiero zaczynajacych swoja przygode z instytucja, jaka jest biblioteka.

Do wspoélpracy nad tworzeniem tej ksigzki zaprosilam praktykow, ktorzy
niejednokrotnie pracowali na rzecz bibliotek publicznych, gdzie weryfikowali
swoja wiedze teoretyczng. Wsrdd autoréw sa: instruktor Biblioteki Publicznej
m.st. Warszawy - Biblioteki Gléwnej Wojewddztwa Mazowieckiego, kierownik
Oddziatu ksztaltowania narodowego zasobu archiwalnego w Archiwum Panstwo-
wym w Warszawie, pracownik urzedéw administracji rzagdowo-centralnej (m.in.
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych, Ministerstwa Cyfryzacji, Ministerstwa Kultury
i Dziedzictwa Narodowego oraz Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych), wy-
ktadowca z zakresu rozwoju e-administracji i edukacji w obszarze kompetencji ICT
oraz kierownik Oddzialu zabezpieczenia zasobu archiwalnego Archiwum Panstwo-
wego w Warszawie, cztonek grupy eksperckiej Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa
Narodowego powotanej na wypadek dziatan zbrojnych w obszarze dziedzictwa
kulturowego.

Wprowadzenie w tematyke podstaw prawnych funkcjonowania bibliotek
publicznych stanowi rozdzial Fundamentalia dokumentacyjne w bibliotekach pu-
blicznych. Autorka w sposob niezwykle przejrzysty przedstawia zagadnienia prawne.



W rozdziale zostaty umieszczone i omdéwione wzory dokumentéw takich jak statut
czy regulamin organizacyjny.

W kolejnych rozdziatach biblioteka zostala potraktowana szerzej — jako jed-
nostka organizacyjna, podmiot prawny. Bylo to uwarunkowane faktem, iz w oma-
wianych przepisach prawa archiwalnego ustawodawca stosuje nomenklature jed-
nakowa dla wszystkich instytucji, niezaleznie od charakteru ich dziatalnos$ci oraz
nie réznicuje regulacji ze wzgledu na typ gromadzonej dokumentacji.

W rozdziale Prawo archiwalne zostata omoéwiona Ustawa z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz akty wykonawcze.
Szczegblng uwage nalezy zwrdci¢ na podrozdzial Wewnetrzne przepisy kancelaryj-
ne i archiwalne. Normatywy te z punktu zarzadzania dokumentacja w jednostce
s3 swoistym kompendium wiedzy o zasadach postepowania z dokumentem, od
momentu jego wplywu do jednostki az do chwili przekazania go do archiwum
zakladowego / sktadnicy akt.

Rozdzial Zarzgdzanie dokumentacjg w podmiocie porusza kwestie dotyczace
systemu kancelaryjnego i zasad obiegu dokumentacji. Omoéwiona jest tu takze rola
normatywow kancelaryjnych i archiwalnych w procesie prawidtowego zarzadzania
dokumentacja.

Szeroko rozumiana cyfryzacja wszystkich podmiotéw nie ominie bibliotek,
dlatego rozdziat Elektroniczne Zarzgdzanie Dokumentacjg przybliza nam tematyke
zwigzang z elektronizacja procesu zalatwiania i rozstrzyganiu spraw, gromadzenia
oraz tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej. Wiele instytucji boryka sie
z problematyka systemdéw EZD, stad tez w podrozdziale Wdrozenie systemu EZD
autor szczeg6towo omawia proces wdrozenia i podaje wykaz aktéw normatywnych,
ktdére stanowia swoiste otoczenie prawne do wprowadzenia procesu cyfryzaciji.
W rozdziale tym zarzadcy dokumentacji s3 prowadzeni krok po kroku przez proces
przygotowawczy do prawidtowego wdrozenia EZD.

W kolejnym rozdziale - Wspétpraca systemow klasy EZD z systemami dziedzi-
nowymi — autor przybliza problematyke funkcjonowania systemoéw dziedzinowych
obok systemow klasy EZD. Omawia kwestie integralnosci systeméw w procesie
prawidtowego zarzadzania dokumentacja.

Ostatni rozdzial — Profilaktyka konserwatorska - powraca do elementarnych
zadan bibliotek, w tym przypadku do przechowywania zbioréw. Zaréwno bowiem
w naszych magazynach bibliotecznych, jak i w archiwach zaktadowych czy skiad-
nicach akt gromadzimy przede wszystkim dokumentacje na podlozu papierowym.



W rozdziale tym autorka przedstawia potencjalne zagrozenia dla zbioréw (w jezyku
konserwatora — obiektow), wskazuje rdwniez, jakie nalezy podja¢ dziatania profilak-
tyczne i jakie dobre praktyki zarzadca dokumentacji musi wprowadzic. Istota tego
rozdzialu jest réwniez to, ze autorka edukuje w temacie sposobu zabezpieczania
i ochrony dokumentu papierowego.

Celowo nie zostaly oméwione zagadnienia zwigzane z porzadkowaniem roz-
nych typow dokumentacji. Jak zaznaczytam na poczatku, ideg powstania publikacji
bylo zasygnalizowanie pewnych zagadnien, kluczowych z perspektywy zarzadzania
dokumentacjg. Tematyka warto$ciowania dokumentacji i opracowania zasobdw
archiwalnych jest tak obszerna, Ze zostanie oméwiona w sposéb szczegdtowy w ko-
lejnej edycji.

W imieniu autorow i redaktorow zZycze Panistwu milej lektury.
Wioletta Guzek






Fundamentalia dokumentacyjne w bibliotekach publicznych

Katarzyna Bortnowska

FUNDAMENTALIA DOKUMENTACYJNE
W BIBLIOTEKACH PUBLICZNYCH

W Stanach Zjednoczonych od lat prowadzone s3 badania w zakresie poziomu
zaufania spoleczenstwa wobec istniejacych formacji i instytucji. Pierwsze dwa
miejsca od poczatku istnienia procesu badawczego zajmujg te same instytucje —
wojsko i biblioteki'. Cho¢ zestawienie to na pozdr jest dos¢ egzotyczne, to przy
glebszej refleksji wida¢, ze wyréznione instytucje sa doskonale komplementarne na
poziomie idei: wojsko wprowadza spokoj zewnetrzny, a biblioteka — wewnetrzny.

Powyzsza refleksja jest oczywiscie oparta na stereotypach, gdyz kazdy czynny
zawodowo bibliotekarz wie, ze spokéj nie zawsze idzie w parze z biblioteka (a nie-
kiedy wrecz przeciwnie). Istotny jest jednak fakt, ze takie podejscie podkresla szcze-
g6lna role placowek bibliotecznych w spoleczenstwie i jej trwaty charakter. Od lat
bowiem biblioteki s3 czym$ znacznie wiecej niz tylko miejscem, w ktérym mozna
wypozyczy¢ ksigzke. Stanowia przestrzen bezpieczna, oderwang od dynamizujacej
sie rzeczywistosci, napetniong szacunkiem wobec wiedzy i drugiego cztowieka.

Whbrew pozorom utrzymywanie tej roli wynika nie tylko z nastawienia oséb
pracujacych w bibliotekach - ich pasji i koncentracji na czytelniku. Jest takze
konsekwencja uwarunkowan strukturalnych, za ktére odpowiadaja prawodawcy.
Przykladowo ustawowy obowiazek tworzenia w kazdej gminie biblioteki oferuja-
cej nieodplatne ustugi powoduje, ze instytucje te nie muszg nastawiac si¢ na zysk
i drze¢ na mysl o swojej przyszlosci. Ta do$¢ komfortowa sytuacja skutkuje wigc
mozliwoscig przesunigcia punktu skupienia na zaspokajanie potrzeb czytelniczych
oraz realizacj¢ zadan promujacych ksigzke i czytelnictwo - niezaleznie od poziomu
zainteresowania nimi spoleczenstwa.

1 Por. E. L. Westbrooks, Dlaczego demokracja potrzebuje bibliotek?, 2024. https://www.library.

cornell.edu.
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Otoczenie prawne, w ktérym funkcjonuja biblioteki, nie jest jednak jedno-
znaczne, dlatego wszelkie rozwazania o funkcjonowaniu tych instytucji nalezy
rozpoczaé od wprowadzenia kontekstu prawnego.

W niniejszym rozdziale oméwione zostang poszczegdlne regulacje prawne,
majace wplyw na biezace funkcjonowanie bibliotek oraz elementarne dokumenty,
ktérych konieczno$¢ uchwalania spoczywa na bibliotekach ze wzgledu na obo-
wigzujgce ustawy. Glebszej analizie poddane zostana: statut biblioteki, regulaminy
wewnetrzne oraz standardy ochrony matoletnich.

Warto przy tym podkresli¢, ze osoby chcace uzyskac bardziej szczegdtowa
wiedz¢ na tematy poruszone w niniejszym rozdziale, moga si¢ odwolywac bez-
posrednio do omawianych regulacji prawnych lub skorzysta¢ z kilku szerszych
opracowan dotyczacych tematu dokumentacji bibliotecznej. Wsrdd tych ostatnich
nalezy zwroécic¢ szczeg6lng uwage na nastepujace tytuly:

1. R. Golat, Aspekty prawne dziatalnosci bibliotek, Warszawa 2016.

Ksigzka ta jest najszerszym opracowaniem dotyczacym otoczenia prawnego,

w ktérym funkcjonujg biblioteki. Autor skupia sie gtéwnie na trzech aspek-

tach: organizacji bibliotek, zbiorach bibliotecznych i dzialalnosci bibliotek.

Precyzyjnie opisuje meandry funkcjonowania instytucji podlegajacych

dwém gléwnym ustawom i wskazuje na pewne mechanizmy prawne, ktére

pozwalaja w tych meandrach si¢ odnalez¢.
2. P.Kaminski, Biblioteka publiczna. Instrukcja obstugi, Krakow 2022.

O ile ksigzka R. Golata prezentowala podejscie prawnoteoretyczne do inte-

resujacych nas zagadnien, o tyle pozycja P. Kaminskiego jest $cisle osadzona

w praktyce prawnej. Autor odwoluje si¢ do szeregu wyrokéw sadowych ma-

jacych ilustrowa¢ nie tyle same przepisy, ile ich interpretacj¢. Zagadnienia

poruszane przez P. Kaminskiego przedstawione sa w formie pytan i odpo-
wiedzi i dotycza niekiedy bardzo szczegétowych kwestii.

Niniejszy rozdzial jest probg wprowadzenia réwnowagi miedzy podejsciem
teoretycznym a praktycznym, uzupelniong o refleksje wynikajace z pragmatyki
funkcjonowania bibliotek i faktycznych probleméw zwiagzanych z codziennoscia
placowek bibliotecznych.

Rozdzial rozpoczynaja rozwazania o dwdch podstawowych aktach prawnych
regulujacych prace bibliotek, a mianowicie: Ustawie z dnia 27 czerwca 1997 r.
o bibliotekach (Dz.U. z 1997 nr 85 poz. 539 z p6zn. zm.) oraz Ustawie z dnia
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25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej
(Dz.U. 2 1991 nr 114 poz. 493 z p6zn. zm.), gdyz bez ich znajomosci niemozliwe
bedzie zrozumienie pewnych zapiséw wystepujacych w konkretnych wewnetrznych
aktach prawnych bibliotek.

Ustawa o bibliotekach

Podstawowym aktem regulujacym funkcjonowanie bibliotek jest oczywiscie
Ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz.U. z 1997 nr 85 poz. 539 z pdzn.
zm.), zwana dalej Ustawg o bibliotekach. Jest to akt, ktéry nie tylko definiuje zakres
prac bibliotek, lecz takze okresla sposéb ich organizacji, podlegtosci i umiejsco-
wienie w strukturach instytucjonalnych.

Biblioteki publiczne s3 w Ustawie o bibliotekach okreslone jako Biblioteka
Narodowa oraz biblioteki jednostek samorzadu terytorialnego, ktore stuza zaspo-
kajaniu potrzeb o$wiatowych, kulturalnych i informacyjnych ogoétu spoleczenstwa
oraz uczestniczg w upowszechnianiu wiedzy i kultury.

Juz sama ta definicja zwraca uwage na dwa podstawowe aspekty istnienia bi-
bliotek publicznych. Jednym z nich (wymienionym zreszta w pierwszej kolejnosci)
jest stuzebna rola instytucji wobec potrzeb spolecznych. Ma to niebagatelny wptyw
na codziennos¢ bibliotek, w ktérych fundamentalne miejsce zajmuje czytelnik.
Ciekawym efektem takiego utozenia priorytetéw dzialalnosci jest chociazby proces
doboru zbioréw. I nie chodzi tu wylacznie o realizacje dezyderatéw czytelniczych,
mimo ze jest to norma w wigkszosci istniejacych placéwek. Chodzi takze o po-
lityke zakupdw i selekeji — ubytkuje si¢ ksigzki nieczytane, a kupuje — popularne,
modne. Wigcej informacji na ten temat znajduje si¢ w dalszej czesci niniejszego
poradnika, jednak na tym etapie warto podkresli¢, ze ustawowe zapisy, ktére na
pozdr s3 ogdélnikowe, majg wazkie i bezposrednie przelozenie na procesy zacho-
dzace w obszarze bibliotek.

Drugim aspektem funkcjonowania bibliotek publicznych, na ktéry zwraca
uwage ustawodawca juz na poziomie definiowania podstawowej terminologii,

2 Por. Ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz.U. z 1997 nr 85 poz. 539 z p6zn. zm.),
art. 18 pkt. 11 2.
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jest umiejscowienie placowek w relacji branzowej. Watek ten rozwiniety zostal
w rozdziale 10. Ustawy o bibliotekach, poswieconym w calosci ogélnokrajowe;j
sieci biblioteczne;j.

Zgodnie z zapisami Ustawy o bibliotekach wszystkie biblioteczne placéwki
o charakterze publicznym s3 zobowigzane do wspoétdzialania w ramach uktadu
hierarchicznego. Uktad ten - zwany wlasnie ogélnokrajowsy siecig biblioteczng -
ksztaltuje sie nastepujaco:
1.  Biblioteka Narodowa.
2. Biblioteki wojewodzkie.
3.  Biblioteki powiatowe.
4.  Biblioteki gminne i ich filie.

Wspoldzialanie, o ktérym méwi prawodawca, jest doprecyzowane i ujete
w czterech nastepujacych obszarach: gromadzenie, opracowywanie, przechowywa-
nie i udostepnianie zbioréw; sporzadzanie i rozpowszechnianie informacji biblio-
graficznych i dokumentacyjnych; dzialalno$¢ naukowo-badawcza oraz doksztalca-
nie i doskonalenie zawodowe pracownikéw bibliotek; wymiana oraz przekazywanie
materialow bibliotecznych i informacji’. Intencjg zapisow jest zatem stworzenie
sytuacji, w ktdrej wszystkie biblioteki publiczne w Polsce wspolpracuja, wspieraja
sie wzajemnie w zakresie spraw zwiazanych z dzialalnoscia sensu stricto biblioteczna.
Co do zasady tak w istocie jest — biblioteki nadrzedne wyodrebniajg stanowiska
instrukcyjne, ktorych zadaniem jest merytoryczne wsparcie placowek podrzednych.
Ponadto stoja one niejako na strazy realizacji przepiséw wykonawczych, takich jak
Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika
2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materialow bibliotecznych?, o ktérym wigcej
bedzie w dalszej czesci niniejszego poradnika.

Istnienie ogdélnokrajowej sieci bibliotecznej ma wigc takze na celu ujednoli-
cenie procedur i proceséw bibliotecznych w taki sposéb, aby czytelnik, chociazby
przeprowadzajac si¢ z jednej czesci Polski do innej, nie miat probleméw z korzy-
staniem z zasobow bibliotecznych. To z kolei znowu podkresla prymarng role
czytelnika w organizacji pracy biblioteki.

3 Ibidem, art. 27, pkt 5.

Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r.
w sprawie sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz.U. 2008 nr 205 poz. 1283).
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Ustawa o bibliotekach w sposéb precyzyjny okresla organizacje poszczegol-
nych placowek i organa za to odpowiedzialne (organizatoréw). Wyjatkowa pozycje
zajmuje tu Biblioteka Narodowa, jedyna placéwka wymieniona z nazwy w Ustawie
o bibliotekach?, ktora jest centralng biblioteka kraju i ma ustawowq gwarancje ist-
nienia, przy czym podlega nadzorowi ministra wlasciwego ds. kultury i ochrony
dziedzictwa narodowego®. Jej samodzielno$¢ wigc nie jest absolutna, ale znacznie
szersza niz pozostaltych placowek publicznych.

Organizatorami bibliotek publicznych s3 organa samorzadu terytorialnego:
bibliotek wojewddzkich - samorzad wojewddzki, bibliotek powiatowych - po-
wiatowy, a bibliotek gminnych — gminny. Organizator ma obowiazek zapewnic¢
podleglym sobie placowkom warunki dzialalnosci i rozwoju odpowiednie do
wykonywanych przez nie zadan, a w szczegolnosci: lokal, srodki na wyposazenie
i prowadzenie dzialalnosci bibliotecznej (zwlaszcza zakup materialéw) oraz srodki
na doskonalenie zawodowe pracownikéw’. Na tym oczywiscie rola organizatora
sie nie konczy, ale szczegdétowo o pozostalych obowiazkach bedzie mowa dalej. Na
razie kluczowe jest zrozumienie faktu, ze funkcjonowanie bibliotek nie jest kwestia
dobrej woli samorzadu, a obowigzkiem ustawowym, ktérego realizacji majg prawo
domagac¢ sie zaréwno mieszkancy, jak i sami bibliotekarze. Tym bardziej, ze — jak
juz wspomniano - z Ustawy o bibliotekach wynika takze obowigzek tworzenia
przynajmniej jednej placowki bibliotecznej na terenie gminy i wojewodztwa.

Nieprzypadkowo zostal tu pominigty powiat. Zgodnie bowiem z zapisem art.
19 pkt 3 Ustawy o bibliotekach, wladze powiatowe moga powierzy¢ wykonywanie
funkgcji biblioteki powiatowej placéwkom wojewddzkim lub gminnym. Jedyny
wymog stawiany przed taka decyzja ma charakter lokalizacyjny - placéwka ta musi
znajdowac sie na obszarze powiatu. Z tego rozwiazania korzysta wiele samorzaddéw
w Polsce, gdyz pozwala ono na zaoszczedzenie srodkéw. Warto jednak podkresli¢,
ze mozliwos¢ taka zostala wprowadzona dopiero w 1997 r. Poprzednia ustawa za-
kfadata bowiem, ze organizacja sieci bibliotecznej powinna odpowiada¢ podziatowi
administracyjnemu panstwa®. W efekcie biblioteki powiatowe mialy wypracowany
sposob dzialania, odpowiedni poziom merytoryczny i zasoby. W wielu przypadkach

Por. R. Golat, Aspekty prawne dziatalnosci bibliotek, Warszawa 2016, s. 12.

Por. Ustawa o bibliotekach, art. 16, op.cit.

Ibidem, art. 9.

Por. Ustawa z dnia 9 kwietnia 1968 r. o bibliotekach (Dz.U. 1968 nr 12 poz. 63), art. 25.

o NN G
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wigc przekazanie obowigzkéw powiatowych innym placéwkom dziata na niekorzysé
bibliotek gminnych i tym samym - calej sieci.

W Ustawie o bibliotekach poruszone sa jeszcze dwie interesujace na tym etapie
kwestie. Pierwsza z nich dotyczy pracownikéw bibliotek. Na podstawie Ustawy
z dnia 13 czerwca 2013 r. o zmianie ustaw regulujacych wykonywanie niektérych
zawodow, zawdd bibliotekarza zostal ,,uwolniony”, co oznacza, ze w bibliotekach
mozna zatrudnia¢ osoby bez wyksztalcenia kierunkowego®. Jedynym wymogiem
jest posiadanie przez kandydata do pracy wyksztalcenia minimum $redniego. To
rozwigzanie ma bez watpienia zwigzek ze zmieniajacym sie zakresem zadan bi-
bliotek i rosngcym zapotrzebowaniem na pracownikéw o innych umiejetnosciach,
chociazby z zakresu animacji kultury. Powoduje ono jednak réwnoczesnie, ze
wzrasta rola realizowanego w ramach ogélnokrajowej sieci bibliotecznej nadzoru
merytorycznego i tym wazniejsze staje si¢ jej precyzyjne utrzymanie.

Druga wazka kwestig poruszang w Ustawie o bibliotekach jest zakres ich dzia-
talnosci. Zadania spoczywajace na bibliotekach podzielone s na dwie kategorie:
1.  Zadania podstawowe, czyli:

- gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materiatow

bibliotecznych;

- obstuga uzytkownikéw, przede wszystkim udostepnianie zbioréw oraz

prowadzenie dzialalnosci informacyjne;j.
2. Zadania dodatkowe (fakultatywne), czyli:

- prowadzenie dzialalnosci bibliograficznej;

- prowadzenie dzialalnosci dokumentacyjnej;

- prowadzenie dzialalnosci naukowo-badawczej;

- prowadzenie dzialalnosci wydawniczej;

- prowadzenie dzialalnosci edukacyjnej;

- prowadzenie dzialalnosci popularyzatorskiej;

- prowadzenie dzialalnosci instrukcyjno-metodyczne;j!°.

Podstawowe zadania bibliotek majg zatem charakter fachowy i koncentruja
sie na dwoch elementarnych skfadnikach: zbiorach i czytelnikach. Warunkiem sine

Por. Ustawa z dnia 13 czerwca 2013 r. 0 zmianie ustaw regulujacych wykonywanie niekt6rych
zawodow (Dz.U. 2013 poz. 829), art. 7.

10° " Por. Ustawa o bibliotekach, op.cit., art. 4.
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qua non istnienia biblioteki jest wigc gromadzenie jakiego$ typu zbioréw zorgani-
zowanych wedtug okreslonego porzadku, skatalogowanych i zabezpieczonych oraz
udostepnianie ich w dowolnej formie uzytkownikom. Warto podkresli¢, ze nawet
w przypadku szczegdlnie cennych zbioréw — posiadajacych wyjatkowa wartosé
dla nauki, kultury, warto$¢ historyczng lub artystyczna, wchodzacych w sktad
narodowego zasobu bibliotecznego - konieczne jest okreslenie warunkéw ich
udostepniania!!. Zadania gromadzenia (i ochrony) zbioréw oraz ich udostepniania
sg zatem komplementarne i nieodzowne.

Zadania fakultatywne nie w kazdym przypadku sg kwestig wyboru organi-
zatora lub samej biblioteki. Obowiazek prowadzenia dziatalnosci instrukcyjno-

-metodycznej wynika bowiem z podstawowych zadan bibliotek wojewddzkich
i powiatowych, rowniez ujetych w Ustawie o bibliotekach. Biblioteka Narodowa
oraz biblioteki naukowe muszg prowadzi¢ dziatalno$¢ naukowo-badawczg itd.

Jak juz wspomniano, w rozdziale 5. dotyczacym bibliotek publicznych Ustawa
o bibliotekach naklada na ten typ placéwek nastepujace obowiazki: zaspokajanie
potrzeb oswiatowych, kulturalnych i informacyjnych ogétu spoleczenstwa oraz
uczestniczenie w upowszechnianiu wiedzy i kultury. Wydaje si¢ zatem, ze tym
samym zmieniony jest nieco katalog zadan podstawowych bibliotek publicznych,
poprzez uzupelnienie go o zadania pierwotnie fakultatywne, czyli prowadzenie
dzialalnos$ci edukacyjnej i popularyzatorskiej. Zapis ten ma niebagatelne znaczenie
przy prowadzeniu polityki pobierania oplat za ustugi wykonywane w bibliotekach
i zostanie szerzej omowiony w czesci poswieconej konstruowaniu regulaminéw
biblioteki.

W Ustawie o bibliotekach znajduje si¢ takze szereg innych, nie mniej waznych
regulacji dotyczacych chociazby Krajowej Rady Bibliotecznej czy narodowego zaso-
bu bibliotecznego. Ustawa nie wyczerpuje jednak wszystkich zagadnien zwigzanych
z funkcjonowaniem bibliotek, dlatego art. 2 glosi, iz w zakresie nieuregulowanym
ta ustawa, stosuje sie odpowiednio przepisy o organizowaniu i prowadzeniu dzia-
talnosci kulturalne;j!2.

1 Por. Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 4 lipca 2012 r.

w sprawie narodowego zasobu bibliotecznego (Dz.U. 2012 poz. 797), §8.

12 Por. Ustawa o bibliotekach, op.cit., art. 2.
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Ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej

Uchwalona 25 pazdziernika 1991 r. Ustawa o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalno$ci kulturalnej (zwana dalej Ustawg o dzialalnosci kulturalnej) stanowi
dla bibliotek tzw. lex generalis - norme ogdlna. Dotyczy ona wszystkich placowek
prowadzacych dzialalno$¢ o charakterze kulturalnym, w szczegoélnosci: teatréw,
oper, operetek, filharmonii, orkiestr, instytucji filmowych, kin, muzedw, bibliotek,
domoéw kultury, ognisk artystycznych, galerii sztuki oraz osrodkéw badan i doku-
mentacji w réznych dziedzinach kultury®’. Wsréd tych wszystkich instytucji jedy-
nie biblioteki i muzea podlegaja réwnoczesnie bardziej szczegétowym przepisom
(lex specialis), tj. ustawom (odpowiednio) o bibliotekach i o muzeach'. Stawia to
biblioteki w dos$¢ szczegdlnej sytuacji prawnej, poniewaz w pewnych zakresach
obie ustawy sa ze sobg sprzeczne. Dlatego tez w systemie prawnym funkcjonujg
tzw. reguly kolizyjne, wéréd ktérych najwazniejsza (w tym przypadku) jest norma
merytoryczna, brzmigca Lex specialis derogat legi generali. Wedlug profesora prawa
Adama Sulikowskiego mozna ja wyttumaczy¢ nastepujaco:

[...] norma wezsza zakresowo (bardziej szczegétowa) wylgcza zastosowanie
normy zakresowo szerszej (bardziej ogdlnej). ,Logika” reguty przedsta-
wia sig nastepujgco: Skoro prawodawca ustanowit dwie kolidujgce normy,
z ktérych jedna jest ogolna, zas druga ma wezszy zakres, zastosowanie
znajdzie ta druga®.

Dla bibliotek zatem punktem wyjscia w funkcjonowaniu bedzie Ustawa o bi-
bliotekach. Dos¢ prostym, aczkolwiek znamiennym przykladem moga tu by¢ za-
pisy o akcie o utworzeniu instytucji kultury badz biblioteki. Obie ustawy reguluja
ksztalt aktu w podobny sposob. Jest to dokument, ktéry powinien zawiera¢ nazwe,
siedzibe¢ oraz zakres (Ustawa o bibliotekach) czy tez przedmiot (Ustawa o dzialal-
nosci kulturalnej) dziatania. W akcie wezszym jest ponadto mowa o koniecznosci
okreslenia zrédel finansowania biblioteki, a w akcie szerszym - o deklaracji, czy
dana instytucja jest instytucjg artystyczng. Wigkszo$¢ bibliotek w Polsce zostata
powolana znacznie wcze$niej niz weszty w Zycie wspomniane tu regulacje, jednak

Por. Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci kul-
turalnej (Dz.U. z 2024 r. poz. 87), art. 2.

Por. M. Koszowski, Dwadziescia osiem wykladow ze wstepu do prawoznawstwa, Warszawa
2019, s. 100-101.

A. Sulikowski, Wstep do prawoznawstwa. Krotki kurs, Watbrzych 2007, s. 34.
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w przypadku tworzenia nowych placéwek, w akcie nalezy umiesci¢ wymagania
okreslone w Ustawie o bibliotekach, czyli informacje o zrédlach finansowania —
zgodnie z wspomniang wyzej regula.

Relacje miedzy wymienionymi aktami prawnymi mozna takze wytluma-
czy¢ inaczej. Biblioteki sg instytucjami, ktdre z nazwy, misji, charakteru i tradycji
sa zwigzane przede wszystkim z literaturg. Spuscizna literacka jest elementarng
czescig kultury, dlatego w normach regulujgcych funkcjonowanie instytucji z nig
zwigzanych nie moglo zabrakna¢ bibliotek. Ich obecno$¢ w Ustawie o dziatalnosci
kulturalnej wydaje si¢ jednak z logicznego punktu widzenia gléwnie wskazaniem
dotyczacym funkcjonowania systemowego, sieciowego — biblioteki zagospodaro-
wuja literacka cze$¢ kultury, muzea - kulturowo-historyczng, kina - filmowg itd.
W zwigzku z tym Ustawa o dziatalnosci kulturalnej reguluje dziatalnos¢ bibliotek
w zakresie zgodnym z ich umiejscowieniem w systemie aktywnosci na rzecz kul-
tury w Polsce, za§ Ustawa o bibliotekach w sposéb szczegétowy okresla zadania
i sposob funkcjonowania.

Idac tym tropem, w Ustawie o dzialalno$ci kulturalnej - akcie znacznie bar-
dziej rozbudowanym niz Ustawa o bibliotekach - znajdziemy zapisy zezwalajace
bibliotekom na pozyskiwanie dotacji samorzadowych, panstwowych i unijnych,
umozliwiajace bibliotekarzom otrzymywanie nagréd i odznaczen, regulujace spo-
soby zatrudniania i optacania pracownikéw czy tez odnoszace sie do organizacji
imprez rozrywkowych. Ustawa ta zawiera jednak takze regulacje dublujace zakres
tematyczny zawarty w Ustawie o bibliotekach. I warto podkresli¢, ze w praktyce ani
wyjasnienie teoretycznoprawne, ani logiczne nie stanowia o jednolitej interpretacji
tych przepiséw, czego dowodza chociazby liczne wyroki sagdéw konkretyzujace
pewne zapisy. Sama koniecznos¢ rozstrzygania rozwiazan prawnych na poziomie
sadowym jest dowodem ich niejednoznacznoséci. W niniejszym rozdziale oméwione
zostang dwa przyklady skomplikowanych zapiséw ustawowych - dotyczace faczenia,
podziatu i likwidacji placéwek oraz zakresu prowadzonej dziatalnosci.

Polaczenie, podzial lub likwidacja biblioteki

Ustawa o dziatalnosci kulturalnej zaklada mozliwo$¢ polaczenia, podziatu
lub likwidacji instytucji kultury, a kompetencje do podjecia takich decyzji w kaz-
dym przypadku powierza organizatorowi'®. Jedyne zastrzezenie dotyczy likwidacji

16 Por. Ustawa o organizowaniu..., op.cit., art. 18 i art. 22.
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instytucji, ktéra moze nastapic¢ tylko w ,,szczegdlnie uzasadnionych przypadkach”
(art. 22 pkt 1). Laczenie i podzial za$ majg charakter wylacznie wolicjonalny.

Warunkiem przeprowadzenia faczenia lub likwidacji instytucji jest podanie
zamiaru do wiadomosci publicznej, przy czym w przypadku taczenia — ma to by¢
dokonane na 3 miesigce przed faktyczna realizacjg zamiaru'’, a w przypadku likwi-
dacji - 6 miesi¢cy'®. Podzial instytucji nie wymaga uprzedniego oglaszania planéw.

Warto przy tym podkresli¢, ze Ustawa o dzialalnosci kulturalnej przewiduje
jeden ,,szczegolnie uzasadniony przypadek” umozliwiajacy likwidacje placowki i jest
nim brak srodkéw finansowych. Taki powdd likwidacji wigze si¢ z konieczno$cia
opracowania konkretnego planu zmiany sytuacji — opisania srodkow, ktére zostang
podjete, by naprawi¢ sytuacje finansowg instytucji — i ogloszenia go na p6t roku
przed planowanym aktem likwidacyjnym. Innymi stowy, organizator obwieszcza,
iz nie ma pienigdzy na oplacanie dzialalnosci instytucji i deklaruje, ze sprébuje je
uzbieracd. Jesli to si¢ jednak nie uda, to zlikwiduje placéwke i tyle. Niezbyt dobrze
skrywany ironiczny wydzwigk powyzszego podsumowania wynika z faktu, ze
w praktyce takie sformulowanie przepiséw nie zabezpiecza de facto istnienia pla-
cowek. Ingerencja w strukture instytucji kultury, zgodnie z Ustawg o dzialalnosci
kulturalnej, jest catkowicie zalezna od woli i koncepcji organizatora, a ewentualne
obostrzenia dotyczg co najwyzej wymogow natury formalne;j.

Choc¢ prostota procedury wydaje sie atrakcyjna dla organizatoréw pragnacych
zaoszczedzi¢ rodki, to dzigki zapisom Ustawy o bibliotekach, nie moga oni w tak
dowolny sposéb dysponowa¢ placéwkami bibliotecznymi. Juz sam wspominany
wczesniej art. 19 Ustawy o bibliotekach naklada na organizatoréw obowiazek
prowadzenia co najmniej jednej biblioteki publicznej w gminach i powiatach. Li-
kwidacja bibliotek jest zatem w wielu sytuacjach po prostu niemozliwa'. Dlatego
organizatorzy chetnie siegaja po wariant taczenia i zamiast utrzymywac na swoim
obszarze dwie rozne instytucje kultury - tworza jedna, wieksza. Zazwyczaj biblio-
teki faczone sg z lokalnymi osrodkami kultury, lecz procedura opisana w Ustawie
o bibliotekach jest juz nieco bardziej skomplikowana.

17 Ibidem, art. 18, pkt 3.
18 TIbidem, art. 22, pkt 2.

19 Tym bardziej, ze — zgodnie z art. 13 pkt. 2 i 4 Ustawy o bibliotekach - te same wymagania
dotycza réwniez ingerencji w zakres dziatania filii bibliotecznych.
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Po pierwsze bowiem, wydluzony jest okres podania zamiaru taczenia, podziatu
lub likwidacji placéwki do 6 miesiecy w kazdym przypadku®. Po drugie - kazdora-
zowa ingerencja w zakres dziatania placoéwki wymaga zasiegniecia opinii biblioteki
wojewddzkiej, a w przypadku planéw laczenia z innym osrodkiem - takze opinii
Krajowej Rady Bibliotecznej. Ostateczng zgode na polaczenie biblioteki wydaje
minister wlasciwy do spraw kultury i dziedzictwa narodowego. Warto tu podkresli¢,
ze wspomniane opinie nie s3 wydawane ad hoc. W praktyce zazwyczaj zaréwno
przedstawiciele bibliotek wojewddzkich, jak i Krajowej Rady Bibliotecznej udaja
sie do placowki, ktora ma zosta¢ zreorganizowana, spotykaja sie z bibliotekarzami,
z organizatorem i rozpoznaja argumentacj¢. Zdarza si¢ takze, Ze organa te wydaja
sprzeczne opinie: biblioteka wojewddzka popiera zamiar laczenia, a Krajowa Rada
Biblioteczna wystepuje przeciw lub odwrotnie. Oba stanowiska, wraz z uzasad-
nieniem, trafiajg do ministra i ostatecznie to on podejmuje decyzje. Od decyzji
ministra nie mozna sie¢ odwotac¢?..

Nie ma takze ewidentnej regularnosci w wydawanych przez ministra decyzjach.
Wida¢ to nawet w ujeciu statystycznym. Zgodnie z zestawieniami prezentowanymi
przez Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego decyzje odnosnie do facze-
nia bibliotek z innymi o§rodkami w ostatnich latach ksztaltowaly sie nastepujaco:

2023 26 13 13
2022 22 10 12
2021 44 19 25
2020 16 10 6

Ustawa o bibliotekach zawiera takze jedno niezwykle zasadnicze zastrzezenie,
ujete w art. 13 pkt 7: polaczenie biblioteki z inng instytucjg kultury jest mozliwe,
jezeli nie spowoduje ono uszczerbku w wykonywaniu dotychczasowych dziatan
przez biblioteke. Cho¢ pozornie moze si¢ wydawac, ze poziom ogélnosci kategorii

»uszczerbek” jest tak szeroki, Ze wrecz abstrakcyjny, to w praktyce wiekszo$¢ pla-
néw laczeniowych organizatoréw ocenia sie wlasnie na podstawie tej przestanki.
Uszczerbek w wykonywaniu dziatan moze si¢ bowiem wigzac z:

20 Por. Ustawa o bibliotekach, op.cit., art. 12 pkt 2.
21 Por. Wyrok NSA z 16 kwietnia 2016 r. — IT OSK 1899/14.
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- redukcjg godzin otwarcia (chociazby ze wzgledu na wspoldzielony budynek,
ktéry pozostaje otwarty w okreslonych dniach lub godzinach);

- przeniesieniem do mniejszej siedziby, pozostajacej w gorszym stanie tech-
nicznym, niedostepnej dla 0séb ze szczegdlnymi potrzebami itp.;

- redukgcjg personelu itd.

Ingerencja w zakres dzialania biblioteki musi by¢ zatem solidnie ugruntowana
i uargumentowana, co w wielu przypadkach wiaze sie z praktycznym odstapieniem
organizatora od pierwotnych planow.

Zakres prowadzonej przez biblioteki dzialalnosci

Chociaz zakres dzialalnosci bibliotek wydaje si¢ czyms$ oczywistym, to jego
precyzyjne okreslenie ma niebagatelne znaczenie dla funkcjonowania placoéwek
ze wzgledu na mozliwosci (lub ich brak) pobierania oplat za oferowane ustugi. Ta
dos¢ karkotomna zaleznos¢ komplikuje sie znacznie bardziej, gdy uwzgledni sie
konkretne przypadki i rozstrzygnigcia sadow.

Punktem wyj$cia rozwazan musi jednak by¢ Ustawa o bibliotekach. W akcie
tym az dwa razy pojawia sie katalog zadan stojacych przed wszystkimi placoéwkami
bibliotecznymi. Pierwszy ma charakter elementarny i byl juz cytowany powyzej.
Ten opis zadan ujmuje w zasadzie wszystkie elementy tradycyjnie pojmowanej
dziatalno$ci bibliotek - instytucji, ktéra zajmuje si¢ wypozyczaniem lub udostep-
nianiem zbioréw i promocja czytelnictwa.

Echa tak pojmowanej roli biblioteki znajdziemy takze w art. 14 Ustawy o bi-
bliotekach. Zapisy zamieszczone w tym artykule rozpoczyna stwierdzenie, ze ustugi
bibliotek organizowanych przez samorzady sa ogélnie dostepne i bezptatne. Wydaje
sie zatem, ze intencja ustawodawcéw bylo powotanie do Zycia takich instytucji,
ktérych ustugi bytyby przeznaczone dla wszystkich, niezaleznie od ich statusu
majatkowego. Nieodptatnos¢ ustug miataby takze wspiera¢ promocje czytelnic-
twa, gdyz ma wigkszy potencjal trafiania do réznego typu odbiorcéw. Finalnie za$
w systemie instytucji kultury biblioteki mogtyby sta¢ si¢ kontrpropozycja badz
uzupelnieniem dzialalnosci prowadzonej przez o$rodki kultury, ktorych ustugi sa
w znakomitej wiekszosci platne.
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Ustawodawca zawarl w omawianym artykule katalog ustug, za ktére biblioteki

moga pobierac oplaty. Sg wérdd nich:

- uslugi informacyjne, bibliograficzne, reprograficzne oraz wypozyczenia
miedzybiblioteczne;

- wypozyczenia materialéw audiowizualnych;

- kaucja za wypozyczone materialy biblioteczne;

- karyzaniezwrdcenie w terminie wypozyczonych materiatéw bibliotecznych;

- oplaty za uszkodzenie, zniszczenie lub niezwrdcenie materialéw bibliotecz-
nych”.

Wyodrebnione odplatne ustugi stanowig wigc zamkniety katalog. Nie ma
wsrod nich ,,innych’, ,,odrebnych” zadan, ktére w wielu bibliotekach sg realizowane.
Co wigcej, w pkt 3 art. 14 podkresla si¢, Ze wysoko$¢ optat nie moze przekraczac
kosztéw wykonania ustugi. Oznacza to, ze co do zasady biblioteki oferujg ustugi
nieodplatnie, ale w konkretnych przypadkach moga domagac si¢ zwrotu kosztéw
zwigzanych z ich wykonaniem. Nalezy zwrdci¢ uwagg, ze w katalogu ustug pojawiaja
sie jedynie zadania ekstraordynaryjne, z wyjatkiem wypozyczenia materiatéw au-
diowizualnych, ktére dzi$ s3 juz pewna normga, ale zapewne w roku tworzenia usta-
wy (1997) stanowity rzadkos¢, przy czym tego typu materialy szybko sie zuzywaja.

Znowu wigc na poziomie Ustawy o bibliotekach przepisy wydaja si¢ klarowne.
Nalezy jednak pamieta¢ o tym, ze art. 2 glosi, iz w zakresie nieuregulowanym tym
aktem nalezy stosowac¢ przepisy Ustawy o dzialalno$ci kulturalnej. I tu sprawy nieco
sie komplikujg, bowiem w art. 13 ust. 2 pkt 6 jest zapis, iz w statucie instytucji kul-
tury powinny sie znalez¢é postanowienia dotyczqgce dziatalnosci innej niz kulturalna,
jezeli instytucja zamierza dziatalnosc takg prowadzi¢®. Artykul ten otwiera zatem
przed instytucjami kultury mozliwo$¢ prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej. Co
wigcej, w art. 28 pkt 2 Ustawa o dziatalno$ci kulturalnej okresla zrédta przychodow
instytucji kultury i wymienia wsrdd nich: przychody z prowadzonej dziatalnosci,
w tym ze sprzedazy skladnikéw majatku ruchomego, przychody z najmu i dzier-
zawy skladnikéw majatkowych, dotacje podmiotowe i celowe z budzetu panstwa

22 Por. Ustawa o bibliotekach, op.cit., art. 4.

25 Por. Ustawa o organizowaniu..., op.cit., art. 13.
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lub jednostki samorzadu terytorialnego, srodki otrzymane od oséb fizycznych

i prawnych oraz z innych zrodel*.

Pytaniem nadrzednym zatem pozostaje: jak czytac zapisy obu ustaw? Mozliwe

s dwie gléwne interpretacje:

1.  Ustawa o bibliotekach tworzy zamkniety katalog ustug, za ktére mozna po-
biera¢ optaty. Dodatkowe platne ustugi sa wigc niemozliwe.

2. Poniewaz Ustawa o bibliotekach nie wspomina o dziatalnosci gospodarczej,
nalezy tu zastosowac zapisy z Ustawy o dzialalnosci kulturalnej, wigc bi-
blioteka moze oferowa¢ dodatkowe odptatne ustugi, pod warunkiem, ze nie
beda one tozsame z podstawowymi zadaniami bibliotek.

Na tym etapie zapewne kazdy moze mie¢ juz w jakis sposdb ukierunkowang
interpretacje, zdecydowanie optowac za ktéryms z wariantéw, jednak sprawa nie
jest jednoznaczna nawet dla sagdow. Istnieja bowiem przynajmniej dwa wyroki
Naczelnego Sadu Administracyjnego dotyczace tej materii®. Juz sama obecnos¢
kwestii na obradach NSA dowodzi jej zlozonosci. Sprawy trafiajg tu m.in. w sytu-
acjach, w ktorych konieczne jest podjecie uchwaly wyjasniajacej przepisy, ktérych
stosowanie wywotalo rozbiezno$ci w konkretnej sprawie sgdowoadministracyjne;j*.
Oznacza to, Ze taka sprawa musiala przejs$¢ calg sciezke sadowa i nie uzyskac jedno-
litego rozwigzania. Tak bylo w przypadku wspominanej tu sprawy z 2016 r. Statut
biblioteki, zakladajacy mozliwo$¢ prowadzenia przez nig dzialalnosci gospodarczej,
zostal zaskarzony przez Wojewode. Gmina w odpowiedzi wniosta skarge do sadu
I instancji, ktdry ja oddalil, czyli przychylil si¢ do zdania Wojewody. Gmina wnio-
sta o uchylenie tego wyroku do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego, ktéry
z kolei popart stanowisko Gminy. W toku orzeczen mielismy zatem dwa sprzeczne
wyroki: jeden, ktory zaprzeczal mozliwosci prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
przez biblioteke i drugi, ktory ja potwierdzal. Naczelny Sad Administracyjny uznat
prawo bibliotek do stanowienia opfat za ustugi, ktore nie bedg w kolizji z realizacja
podstawowych celéw biblioteki.

24 Ibidem, art. 28, pkt 2.
25 Por. Wyrok NSA z 29 wrze$nia 2016 r., sygn. akt IT OSK 2062/16 oraz Wyrok NSA z 03 wrze-
$nia 2013 r., sygn. akt I OSK 1698/13.

26 Por. B. Kozicka, Wptyw dziatalnosci uchwatodawczej NSA na wyktadnie i stosowanie prawa,
»Przeglad Prawa i Administracji’, 122/2020, s. 300.
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System prawny w Polsce nie ma charakteru precedensowego, co oznacza, ze
wyroki NSA nie stanowig prawa sensu stricto. Kazdorazowo, w przypadku zaskar-
zonych watpliwosci, nalezaloby przej$¢ te sama droge sgdowoadministracyjna:
dwie rozprawy sagdowe i w koncu NSA. Oczywiste, ze taka droga bytaby zaréwno
diugotrwata, jak i kosztowna. Konfrontacja obu ustaw regulujacych prace bibliotek
jest niekiedy ztozona i jej odpowiednia interpretacja wymaga wspolpracy dyrektora
instytucji, organizatora i wtadz nadrzednych.

Dzialalno$¢ bibliotek podlega oczywiscie takze innym regulacjom prawnym,
takim jak kodeks pracy, kodeks cywilny, akty dotyczace rachunkowosci i finanséw
publicznych, ustawa o prawie autorskim i prawach pokrewnych, ustawa o ochronie
danych osobowych i in. Dwie oméwione wyzej ustawy jednak ksztaltuja podstawy
funkcjonowania bibliotek i okreslajg kierunki ich dzialania. Dlatego tez sSwiadomo$¢
zawartych w nich zapiséw jest konieczna do zrozumienia szczegélowych wymogéw
dokumentacyjnych, ktére zostang oméwione dale;j.

Statut biblioteki

Statut jest elementarnym dokumentem kazdej placowki bibliotecznej. Jest on
nadawany przez organizatora — czyli wladze gminne, powiatowe lub wojewédzkie

- w zalezno$ci od zakresu dziatania biblioteki. Poniewaz organizator nadaje statut,
to kazda zmiana, cho¢by najmniejsza w jego tresci, réwniez pozostaje prerogatywa
organizatora.

Wymagania dotyczace zakresu regulacji ujetych w statucie biblioteki publicz-
nej zawarte sg zarowno w Ustawie o bibliotekach, jak i w Ustawie o dzialalnosci
kulturalnej. Z punktu widzenia metodyki zasadne jest powtarzanie w statucie
kluczowych zapiséw z ustaw (np. szczegélowe wypisanie zakresu dziatalnosci)
jedynie w taki sposdb, aby statut dawal pelny obraz istoty instytucji. Warto jednak
podkresli¢, ze jezeli w dokumencie tym bedzie zawarty zapis sprzeczny z ktoras
z ustaw — nie ma on mocy prawnej i moze stanowi¢ podstawe do uniewaznienia
statutu. Innymi stowy, to ustawy wytyczaja granice dziatania biblioteki i one tworza
przestrzenie do wyboru.

Wytyczne dotyczace zakresu informacji, ktére powinny si¢ znalez¢ w statucie,
ujete w Ustawie o bibliotekach, sformulowane s3 w sposéb pozwalajacy na ich
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rozszerzenie: Statut okresla w szczegdlnosci [...]¥. Zgodnie zatem ze wspominanym
niejednokrotnie art. 2, nalezy si¢ odwolywa¢ do regulacji zawartych w Ustawie
o dzialalnosci kulturalnej. W tej z kolei art. 13 zawiera zamknigty juz katalog
zawartosci statutu: Statut zawiera [...J*. Czg$¢ zapisdéw w obu ustawach powtarza
sie. Innymi stowy, w statucie kazdej biblioteki powinny si¢ znalez¢ nastepujace

elementy:

Zapis wymagany
zgodnie z Ustawa o biblio-
tekach

Zapis wymagany zgodnie
z Ustawa o dziatalnosci
kulturalnej

Zapis wariantywny

Cele i zadania biblioteki

Zakres dziatalnosci

Organy biblioteki i jej organi-
zacje, w tym zakres dziatania
i lokalizacje filii oraz oddziatow

Organy zarzadzajace i doradcze
oraz sposdb ich powotywania

Okredlenie liczby ewentualnych
zastepcow dyrektora i sposobu ich
powotywania i odwotywania

Nazwe jednostki sprawujacej
nadzér merytoryczny nad

Informacja o radzie bibliotecznej
lub innym organie doradczym

dziatalnoscia biblioteki dziatajacym przy bibliotece i zasady

jego funkcjonowania

Zrédta finansowania biblioteki | Okreslenie zrédet finansowania

Zasady dokonywania zmian
statutowych

Za kazdym niemal razem istnieje pokusa, by uzupetni¢ statut dodatkowymi
elementami, $ci$lej okreslajacymi specyfike placéwki lub ujmujacymi expressis
verbis to, na czym placowkom najbardziej zalezy. Nie jest to jednak szczegdlnie
zalecana praktyka, z dwoch powoddéw. Po pierwsze kazdy dodatkowy zapis nalezy
dokladnie zweryfikowa¢ z obowigzujacymi aktami wyzszego szczebla, gdyz - jak
juz podkreslano - bledy w tym zakresie mogg stanowi¢ podstawe uniewaznienia
calego dokumentu. Po drugie nalezy pamigtac, ze wszelkie zmiany statutu wymagaja
dziatan organizatora — nie stanowig wiec prostej, wewnetrznej procedury. Zbytnia
szczegolowos¢ zapisow powoduje zas, ze koniecznos¢ wprowadzania zmian bedzie
czestsza®.

27 Por. Ustawa o bibliotekach, op.cit., art. 11 pkt 3.

28 Por. Ustawa o organizowaniu..., op.cit., art. 13 pkt 2.

29 Por. R. Golat, op.cit., . 35.
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Dalej zaprezentowany zostal najprostszy wzor statutu samodzielnej biblioteki
publicznej, w ktérym wyrézniono opcje wariantywne lub fragmenty wymagajace
szczegllnej uwagi.

WZOR STATUTU BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
petna nazwa biblioteki

I Przepisy Ogdlne
§1
1.  Biblioteka Publiczna pelna nazwa biblioteki, zwana dalej Biblioteka, jest sa-
morzadowg instytucjg kultury, wpisang do rejestru instytucji kultury prowa-
dzonego przez gmine / powiat / wojewddztwo.
Siedzibg Biblioteki jest budynek zlokalizowany dokfadny adres.
3. Biblioteka dziala na obszarze obszar dzialania: gmina, miasto, powiat, woje-

wodziwo.

§2
1. Organizatorem Biblioteki jest nazwa organu samorzgdowego.
Biblioteka posiada osobowos¢ prawna.
3.  Biblioteka wchodzi w sklad ogélnokrajowej sieci bibliotecznej, a nadzér me-
rytoryczny nad nig sprawuje nazwa biblioteki wojewddzkiej i / lub powiato-
wej.

$3
Ten paragraf powinny zapisac placowki posiadajgce filie lub oddziaty:
1.  Biblioteka prowadzi Biblioteke Gtowna, wymienic liczbe filii i oddziatow:
a) Filia nr 1 podac konkretng lokalizacje i wymieni¢ pozostate

IT Cele i zadania Biblioteki
S4
Biblioteka oraz jej filie i oddzialy stuzg zaspokajaniu potrzeb oswiatowych,
kulturalnych i informacyjnych ogétu spoleczenistwa oraz uczestnicza w upowszech-
nianiu wiedzy i kultury.
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§5
1. Do podstawowych zadan Biblioteki i jej filii nalezy: ten podpunkt wynika
bezposrednio z zapiséw w Ustawie o bibliotekach i jego tresci nie nalezy kory-
gowac
a) gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materialow
bibliotecznych;

b) obstuga uzytkownikow, przede wszystkim udostepnianie zbioréw oraz
prowadzenie dzialalnosci informacyjnej, zwlaszcza informowanie
o zbiorach wlasnych, innych bibliotek, muzeéw i osrodkéw informacji
naukowej, a takze wspdtdzialanie z archiwami w tym zakresie.

2. Do zadan Biblioteki nalezy ponadto prowadzenie dzialalnosci: w tym pod-
punkcie mozna wymienic¢ dodatkowe zadania biblioteczne, realizowane przez
placowke
a) bibliograficznej;

b) wydawniczej;
c) naukowo-badawczej;
d) instrukcyjno-metodycznej...

56
W ramach dziatalnosci edukacyjnej i popularyzatorskiej Biblioteka i jej filie
mogga takze organizowac: rozdzielenie zadarn typowo bibliotecznych od kulturalnych
ma nie tylko uporzgdkowaé odpowiedzialnosé biblioteki, lecz takze ustali¢ mozliwosci:
zadania wymienione w tym punkcie nie sq obligatoryjne
1) lekcje biblioteczne, zajgcia warsztatowe, szkolenia, konkursy dla spoteczno-
$ci lokalnej;
2) wydarzenia artystyczne: koncerty, wystawy, spektakle;
3) imprezy plenerowe o charakterze edukacyjnym lub popularyzatorskim,
w tym popularyzujace wlasng dziatalnos¢ instytucji bibliotecznych;
4)  dzialalnos¢ lokalnych kot i klubow zainteresowan o charakterze kulturalnym
lub artystycznym. Punkt ten mozna rozwijac o rézne FORMY dziatalnosci. Jej
charakter jednak musi by¢ zwigzany z promowaniem kultury.
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III Zarzadzanie Biblioteka
S7

1. Na czele Biblioteki stoi Dyrektor, ktoéry zarzadza instytucja i reprezentuje ja
na zewnatrz.

2. Dyrektora Biblioteki powoluje i odwoluje Organizator po zasiegnieciu
opinii zwigzkéw zawodowych dzialajacych w Bibliotece i Stowarzyszenia
Bibliotekarzy Polskich. Dyrektora Biblioteki powoluje Organizator na podsta-
wie konkursu w trybie przewidzianym Ustawq z dnia 25 paZdziernika 1991 r.
o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej.

3. Dyrektor zarzgdza Bibliotekg przy pomocy jednego Zastepcy, powotywanego
i odwotywanego przez Dyrektora, po zasiegnieciu opinii Organizatora.

4. Przy Bibliotece dziata Rada Biblioteczna, w ktorej sktad wchodzi 5 cztonkéw
wybieranych przez Dyrektora na czteroletnig kadencje.

1) Do zada# Rady Bibliotecznej nalezy:
- opiniowanie zasad wspétpracy z innymi bibliotekami;
- opiniowanie planéw wydawniczych;
- opiniowanie kierunkow rozwoju dziatalnosci instrukcyjno-metodycz-
nej.
2) Posiedzenia Rady Naukowej odbywajg si¢ przynajmniej raz w roku i sg
zwolywane przez Dyrektora.

$8
Dyrektor nadaje Bibliotece regulamin organizacyjny, po zasiegnieciu opinii
Organizatora, dziatajacych w Bibliotece organizacji zwigzkowych oraz Stowarzy-
szenia Bibliotekarzy Polskich.
Regulamin organizacyjny okresla w szczegdlnosci: strukture wewnetrzng
Biblioteki, zadania poszczegdlnych komdrek organizacyjnych, zakres uprawnien
0s6b kierujacych komoérkami oraz zasady obiegu dokumentow.

59
Przy Bibliotece moga dziata¢ stowarzyszenia i fundacje zgodnie z obowigzu-
jacymi przepisami.
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IV Zrédta finansowania Biblioteki
§10
1.  Dzialalnosé¢ Biblioteki jest finansowana z:
a) dotacji podmiotowych lub budzetowych uzyskiwanych od: Organizato-
ra, innych jednostek samorzagdowych lub budzetu panstwa;
b) wplywéw okreslonych w art. 14 Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bi-
bliotekach;
c) wplywéw z najmu, dzierzawy lub sprzedazy skfadnikéw majatkowych;
d) darowizn, zapiséw testamentowych i innych $rodkéw otrzymanych od
0s6b fizycznych i prawnych.
2. Dotacja budzetowa Organizatora przeznaczona jest na:
a) utrzymanie lokali pozostajacych w dyspozycji Biblioteki;
b) wyposazenie Biblioteki, jej filii i oddziatow;
c) zakup materialéw bibliotecznych;
d) prowadzenie dzialalnosci bibliotecznej;
e) doskonalenie zawodowe pracownikéow.

§11
1.  Biblioteka moze prowadzic, jako dodatkowg, dziatalnos¢ inng niz dziatalnos¢
podstawowa w zakresie ... np. zbieznym z jej celami statutowymi.
2. Srodki pozyskane z dzialalnosci, o ktérej mowa w ust. 1 sq wykorzystywane
wylgcznie na realizacje zadan Biblioteki okreslonych w Statucie.

V Postanowienia konicowe
§12
Zmiany w Statucie moga by¢ dokonywane w trybie wlasciwym dla jego nadania.

Nalezy podkresli¢, ze w powyzszym wzorze nie znalazly sie pewne elementy,
ktére tradycyjnie byly umieszczone w statutach bibliotek. Nalezg do nich:
1.  Katalog aktow prawnych normujacych prace biblioteki.

Od wielu lat usankcjonowanym zwyczajem byto zamieszczanie we wstepnej
cze$ci statutu informacji o aktach prawnych wyzszego rzedu. Poprzedzone to bylo
przewaznie sformulowaniem typu: Dziafalnos¢ Biblioteki regulujg |[...], po czym
nastepowato enumeratywne wskazanie kilku najwazniejszych ustaw, rozporzadzen
itp. Istnieje bardzo duze prawdopodobienstwo, ze w wiekszosci statutow zawiera-
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jacych ten zapis, nie s3 wymienione wszystkie nadrz¢dne akty prawne. Zwycza-
jowo wymienia si¢ tu Ustawe o bibliotekach i Ustawe o dziatalnosci kulturalnej,
ewentualnie ustawe o samorzadzie gminnym, ustawe o finansach publicznych,
tudziez rozporzadzenie MKiDN w sprawie ewidencji materiatéw bibliotecznych itp.
Tymczasem praca bibliotek jest normowana przez szereg innych aktow, takich jak
kodeks pracy, kodeks cywilny, ustawa o rachunkowosci czy RODO. To, co probo-
wano pokaza¢ przytaczajac katalog prawny, to zapewne akty, ktére majg najszersze

i najbardziej bezposrednie przelozenie na codzienne funkcjonowanie biblioteki.
Owo przetozenie jest jednak subiektywne i wzgledne, bowiem gdyby katalog ukla-
dali pracownicy ksiegowosci, znalaztyby si¢ tam inne akty i bylyby zaszeregowane

w innej kolejnosci. Dlatego tez czg¢$¢ bibliotek zdecydowala si¢ na wprowadzenie

tzw. bezpiecznika, czyli opisanie katalogu wstepem: Dziatalnos¢ biblioteki regulujg

w szczegolnosci [...]. W istocie jednak wprowadzenie tego zapisu pogarsza tylko

sytuacje. Hierarchia i zalezno$¢ aktéw prawnych jest ustalona w Konstytucji RP

i jej powtarzanie (z reguly niepelne) moze by¢ uwazane za probe stworzenia wia-
snej hierarchii przy pomocy zapisu tamigcego ustawe zasadnicza. Takg wykladnie

stosowaly juz sady i cho¢ nie odnosily si¢ one do bibliotek, to jednak swiadczy to

o dos¢ konsekwentnej interpretacji przepisow™.

2. Przypisanie funkcji nadzorczych organizatorowi.

W znakomitej wiekszo$ci obowigzujacych statutow bibliotek znajduje si¢ zapis
Nadzor nad Bibliotekg sprawuje Organizator / Wéjt / Burmistrz / Samorzgd [...]
itp. Z pragmatycznego punktu widzenia funkcjonowanie takiego zapisu mozna
wyjasni¢ regulowang Ustawa o bibliotekach koniecznoscig ujecia w statucie jed-
nostki sprawujacej nadzoér merytoryczny. Dla organizatora, ktdry nie musi si¢ znac
akurat na przepisach bibliotecznych, informacja o placéwkach nadrzednych moze
sugerowac chec ograniczenia jego wladzy. Totez zapewne dla spokoju wspotpracy
dodawany jest 6w zapis o nadzorze. Z prawnego punktu widzenia jednak obowiazki
organizatora sg $cisle okreslone i wypunktowane w art. 9 Ustawy o bibliotekach.
Zgodnie z nim:

1. Organizator zapewnia warunki dziatalnosci i rozwoju biblioteki, odpo-

wiadajqgce jej zadaniom.

30 Por. Wyrok WSA we Wroclawiu z 5 kwietnia 2012 r., sygn. akt IV SA/Wr 81/12; Wyrok NSA
z 18 stycznia 2022 1., sygn. akt III OSK 891/21; por. takze: P. Kaminski, Biblioteka Publiczna.
Instrukcja obstugi, Krakow 2022, s. 31-33.
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2. Organizator ma obowigzek zapewni¢ w szczegdlnosci:
1) lokal;
2) Srodki na:
a. wyposazenie,
b. prowadzenie dziatalnosci bibliotecznej, zwlaszcza zakup materia-
tow bibliotecznych,
c. doskonalenie zawodowe pracownikéw’".

Co wiecej, w mysl zapiséw ustaw biblioteki s3 samodzielnymi instytucjami,
ktére maja wlasng osobowos¢ prawng, wlasny majatek i wlasny system zarzadzania,
a za wszystkie te elementy odpowiada dyrektor. W zwigzku z tym zapis o nadzorze
organizatora jest niezgodny z prawem i stanowi probe rozszerzenia kompetencji
samorzadu. Nalezy pamigta¢, ze taki zapis moze by¢ podstawa uniewaznienia
statutu, co zreszta miato juz miejsce, cho¢ nie w odniesieniu do bibliotek, a do
osrodkow kultury*.

3. Szczegdlowy zakres obowigzkow dyrektora.

Podobnie jak w przypadku opisanych powyzej obowigzkéw organizatora,
w istniejacych statutach czesto rozwijane sa obowigzki dyrektora. Tymczasem
o obowiazkach dyrektora méwi wprost art. 17 Ustawy o dziatalnos$ci kultural-
nej: Dyrektor instytucji kultury zarzgdza instytucjq i reprezentuje jg na zewngtrz.
Z prawnego punktu widzenia oznacza to, Ze wszelkie czynnosci podejmowane
w obrebie biblioteki, takie jak zatrudnianie pracownikéw, ustalanie ich zarobkdw,
ustalanie planéw dziatania czy w koncu - sporzadzanie planu finansowego — po-
zostaja wylaczng domeng dyrektora®. Niezaleznie zatem od woli tworcow statutdw,
tych prerogatyw nie da si¢ zmieni¢. Wszelka ingerencja we wspomniany zakres,
ponownie - moze by¢ uznana za probe wprowadzenia wlasnych przepisow, jako
taka moze by¢ uznana za bledna i podwazy¢ caly dokument.

31 Ustawa o bibliotekach, op.cit., art. 9.

32 Por. Wyrok WSA w Olsztynie z 16 listopada 2017 r., sygn. akt IT SA/Ol 812/17 lub Wyrok
WSA w Rzeszowie z 15 wrzeénia 2020 r., sygn. akt II SA/Rz 41/20.

Warto przy tym podkresli¢, ze — zaréwno zgodnie z zapisami Ustawy o dzialalnosci kultu-
ralnej, jak i z zapisami ustawy o finansach publicznych - dyrektor ma obowigzek przedlozy¢
plan finansowy organizatorowi, przy czym organizator nie opiniuje tego dokumentu, a jedy-
nie go przyjmuje.

33
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Warto jeszcze raz powtdrzy¢: z punktu widzenia prawa rola organizatora jest
utworzenie biblioteki (a takze jej podzial, polaczenie z inng instytucja kultury lub
likwidacja), nadanie jej statutu — w tym wyznaczenie zadan, coroczne przeznacza-
nie pieniedzy na jej funkcjonowanie i powolywanie dyrektora. Wszelkie pozostate
dzialania nalezg do osoby kierujacej biblioteka.

Oczywiscie wszyscy mamy swiadomos$¢, ze w praktyce wyglada to zupelnie
inaczej. Wladze samorzadowe czgsto ingeruja w dzialalno$¢ bibliotek, z kolei dy-
rektorzy — w trosce o reelekcje — sami stawiajg si¢ w roli podwladnych. Stan prawny
niekoniecznie musi tu mie¢ znaczenie. Warto jednak wiedzie¢, ze prawo wzmacnia
role dyrektorow i ze w istocie wszelkie wewnetrzne ruchy sa wylacznie ich decyzja.

Ma to takze drugg strong — za wszelkie nieprawidlowosci w funkcjonowaniu
biblioteki odpowiedzialny jest dyrektor. Sposoby pociagniecia go do odpowie-
dzialnosci to oczywiscie bardzo zlozona sprawa, ale warto sobie uswiadomic, ze
osoba decydujaca si¢ na objecie stanowiska dyrektora przyjmuje jednocze$nie
zobowiazanie, ze bedzie czuwac nad realizacja zadan biblioteki w ramach otrzymy-
wanych lub pozyskiwanych funduszy. Wedlug art. 14 pkt 2 Ustawy o dziatalnosci
kulturalnej organizator nie odpowiada za zobowigzania instytucji kultury. Oznacza
to np., ze jezeli biblioteka popadnie w dlugi, organizator nie bedzie mégt udzieli¢
dotacji na ich splate.

4.  Zapis dotyczacy pieczeci.

Rozwazania o zbednych elementach statutu biblioteki zakonczymy uwaga
o charakterze w zasadzie ciekawostkowym. Ot6z w wielu statutach znajduje sie
zapis typu [... ] biblioteka uzywa pieczeci podtuznej z napisem... oraz pieczeci owalnej
do oznaczania zbioréw [...]. Informacja ta rzecz jasna nie miesci sie¢ w katalogu
wskazywanych przez ustawy informacji, ktére powinny sie znalez¢ w statucie, ale
ma ona charakter porzadkujacy, indywidualizujgcy i nie moze by¢ traktowana jako
proba naruszenia porzadku prawnego. Przynajmniej dwukrotnie jednak zostata
ona zaopiniowana przez sady administracyjne*, ktdre stwierdzity, ze zapis taki
stanowi naruszenie prawa, jednak nie jest ono istotne. W praktyce oznacza to, ze
informacja o pieczgciach nie moze by¢ podstawa uniewaznienia statutu, jednak
puryzm prawny dyktowalby, by raczej jej unikac.

34 Por. Wyrok WSA w Rzeszowie z 15 wrzeénia 2020 r., sygn. akt IISA/Rz 41/20 oraz wyrok NSA
z 11 stycznia 2022 r., sygn. akt ITI OSK 875/21.
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Podwazenie zapiséw statutu nie jest powszechng praktyka i wynika w zna-
komitej wigkszosci przypadkéw z roéznego rodzaju konfliktow miedzy wladzami
samorzadowymi wyzszego szczebla. Zazwyczaj statuty bibliotek s niezmienne od
wielu lat badz korygowane w oczywistych zakresach - takich jak zmiany adresow
filii badz zapis o nowym oddziale. Przy wprowadzaniu zmian w praktyce najczesciej
ich inicjatorami sg same biblioteki, jednakze w przypadku drogi sagdowej — nie
s3 one zadng ze stron, bowiem za ksztalt i brzmienie statutu odpowiedzialnos¢
przyjmuje organizator.

Regulaminy
1.  Regulamin organizacyjny.

Wiele elementéw zwigzanych z codziennym funkcjonowaniem biblioteki nie
znajduje miejsca w statucie. Dotyczy to przede wszystkim szczegélowego okreslenia
struktury wewnetrznej i zakresu obowiazkow poszczegdlnych organéw. Informacje
te powinny sie znalez¢ w regulaminie organizacyjnym.

Dokument ten, zgodnie z zapisami Ustawy o dziatalnosci kulturalnej, nadaje
dyrektor placéwki® po zasiggnieciu opinii:

- organizatora;

- dzialajacych w bibliotece organizacji zwigzkowych;

- dzialajacych w bibliotece stowarzyszen tworcow.

Zapis o zasigganiu opinii pojawia si¢ w obu regulujacych prace bibliotek
ustawach niejednokrotnie. Nalezy podkresli¢, ze nie jest on tozsamy z ,,uzgodnie-
niem stanowiska” i w istocie oznacza jedynie tyle, ze wskazane organa maja prawo
wypowiedzie¢ si¢ w konkretnym temacie. Ostateczng decyzje w tym przypadku
podejmuje dyrektor.

Wydaje si¢ zatem, ze celem stosowania takiego zapisu jest zapewnienie wspol-
pracy czy tez wymuszenie jakiej$ formy dialogu migdzy potencjalnie zaangazowa-
nymi w sprawe stronami.

Praktyka pokazuje, ze niezwykle rzadko zdarza si¢ w przypadku uchwalania
regulaminu, aby biblioteka wystepowala wbrew woli organizatora. Sg to w pewnym
sensie organa majace wspolny w tym zakresie cel. Jednakze znane sg przypadki,

35 Por. Ustawa o organizowaniu..., op.cit., art. 13, pkt 3.
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kiedy regulamin zostal uchwalony bez uwzglednienia negatywnej opinii zwigzkoéw
zawodowych. Jest to zly prognostyk w odniesieniu do dalszej wspolpracy, ale wynika
on z szeregu innych regulacji, przede wszystkim dotyczacych prerogatyw organi-
zacji zwigzkowych. W ten temat nie bedziemy sie jednak zaglebia¢ ze wzgledu na
charakter niniejszego rozdziatu i zakres tematyczny problemu.

Zaréwno Ustawa o bibliotekach, jak i Ustawa o dzialalnosci kulturalnej nie
precyzujg zawartosci regulaminu organizacyjnego. Wiadomo tylko tyle, Ze ma
on okresla¢ organizacje wewnetrzng biblioteki. Zakres i objetos¢ regulaminu or-
ganizacyjnego beda sie wiec roznily w zaleznosci od wielkosci biblioteki, liczby
wyodrebnionych komorek itp.

Co do zasady w regulaminie organizacyjnym powinny sie znalez¢ takie in-
formacje jak zakres zadan i odpowiedzialnosci kierownictwa biblioteki oraz po-
szczegdlnych komorek organizacyjnych, a takze stuzbowe podporzadkowanie
pracownikéw. Ten ostatni element musi by¢ takze przedstawiony graficznie i jako
schemat organizacji powinien by¢ zataczony do regulaminu.

Dalej umieszczono ramowy wzdr regulaminu organizacyjnego, zawierajacy
wylacznie czgsci obowigzkowe. Niektdre biblioteki wiaczaja do regulaminu szereg
innych zagadnien, takich jak np. misja biblioteki, wizja jej rozwoju itp. Ze wzgledu
na fakt, ze zawartos$¢ regulaminu nie jest restrykcyjnie okreslona w aktach nadrzed-
nych, takie praktyki nie sa niedozwolone. Warto jednak pamieta¢, ze im prostszy
dokument, tym klarowniejsza pozostaje jego tres¢.

Istnieje pokusa, by wprowadza¢ do regulaminu organizacyjnego takze tresci
okreslajace konkretne obowiazki lub przywileje poszczegolnych pracownikéw. Taka
praktyka stanowi powtdrzenie zapisow kodeksu pracy i jest co do zasady zbedna.
Argumentacja jest w tym przypadku tozsama z ta, ktora przytoczona zostala przy
okazji wprowadzania do statutu katalogu aktow wyzszego rzedu.
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WZOR REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO
BIBLIOTEKI PUBLICZNE)J
petna nazwa biblioteki

Postanowienia ogolne
§1
Regulamin Organizacyjny Biblioteki Publicznej pefna nazwa biblioteki, zwany
dalej Regulaminem, okresla organizacje wewnetrzng Biblioteki, a w szczegoélnosci:
strukture organizacyjna Biblioteki; zakres uprawnien i obowigzkow kadry kierow-
niczej oraz zakres dzialania poszczegolnych komoérek organizacyjnych.

Kierownictwo Biblioteki
§2

1.  Dyrektor Biblioteki, zwany dalej Dyrektorem, zarzadza Biblioteka i repre-
zentuje j3 na zewnatrz.

2. Dyrektor organizuje prace Biblioteki i odpowiada za caloksztalt jej dziatal-
nosci.

3. Do zakresu dzialania Dyrektora nalezy w szczegdlno$ci zapewnienie reali-
zacji zadan okreslonych w statucie, a takze: w tym punkcie mozna w sposob
szczegolny wyréznic poszczegolne zakresy obowigzkéw Dyrektora lub jeszcze
mocniej je uszczegétowic. Wskazane jest jednak, by - tak, jak w przypadku
Statutu - zachowac umiar.

1) zarzadzanie finansami Biblioteki;

2) kreowanie i realizacja polityki kadrowej Biblioteki;

3) organizacja skutecznego systemu kontroli wewnetrznej;

4) realizowanie przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej;
5) rozpatrywanie skarg i wnioskow.

§3
1.  Dyrektor zarzadza Bibliotekg przy pomocy Zastepcy.
Zastepce wybiera Dyrektor, po zasiegnieciu opinii Organizatora.
3. Do zadan Zastepcy nalezy:
1) sprawowanie nadzoru nad podlegtymi mu komoérkami organizacyjnymi;
2) organizacja pracy podlegltych mu komérek organizacyjnych;
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3) przeprowadzanie oceny okresowej kierownikéw podleglych mu komo-
rek organizacyjnych;

4) opiniowanie wnioskéw w zakresie doboru kadr, nagréd, premii, odzna-
czen w podleglych mu komérkach organizacyjnych.

S$4
W przypadku nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki wykonuje Zastepca.
W przypadku nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy, obowiagzki Dyrektora wy-
konuje wyznaczony przez niego pracownik.

Placowki biblioteczne

S

§5

W sktad Biblioteki wchodza:

- Biblioteka Gtéwna usytuowana dokfadny adres

- Filia nr 1 usytuowana dokladny adres

- Filia nr 2 usytuowana dokfadny adres.

Bibliotekg Gl6wna zarzadza Zast¢pca Dyrektora.

Filiami Biblioteki zarzadzaja kierownicy powolywani przez Dyrektora.

Kierownicy filii podlegaja Zastepcy Dyrektora.

Do zadan kierownikéw filii nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad podleglymi im pracownikami

2) organizacja pracy pracownikéw filii, w tym ustalanie harmonogramu
pracy;

3) przeprowadzanie oceny okresowej pracownikow filii;

4) opracowywanie wnioskow w zakresie doboru kadr, nagréd, premii, od-
znaczen w podleglych mu komdrkach organizacyjnych.

Wewnetrzna organizacja Biblioteki

1)
2)
3)

S6
W strukturze Biblioteki wyodrebnione s3 nastepujace komorki organizacyjne:
dzial wypozyczen;
dzial opracowania;
dziat gospodarczy;
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4)
5)
6)
7)

1)
2)
3)
4)

1)
2)
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sekretariat;
samodzielne stanowisko ds. kadr;
Glowny Ksiegowy;
Inspektor Ochrony Danych.

§7
Dyrektorowi Biblioteki podlegaja:
dzial gospodarczy;
sekretariat;
samodzielne stanowisko ds. kadr;

Glowny Ksiegowy.
$8
Zastepcy Dyrektora podlegaja:
dzial wypozyczen;
dzial opracowania.
$9

Schemat graficzny wewnetrznej struktury Biblioteki stanowi Zalacznik do

niniejszego Regulaminu.

Zadania komdrek organizacyjnych przy opisywaniu tej czesci requlaminu nalezy

przede wszystkim zwracaé uwage na to, by kompetencje poszczegolnych komérek

nie dublowaly sie.

1)
2)
3)
4)
5)

1)
2)
3)

§ 10
Do zadan dzialu wypozyczen nalezy w szczegoélnosci:
gromadzenie i udostepnianie ksiegozbioru;
prowadzenie ewidencji zbiorow;
przeprowadzanie skontrum przechowywanych zbioréw;
obstuga czytelnikow, w tym ich rejestracja;
prowadzenie statystyk czytelnikéw, uzytkownikéw, wypozyczen i udostep-
nien.
§11
Do zadan dzialu opracowania nalezy w szczegdlnosci:
opracowywanie formalne i rzeczowe zbioréw wptywajacych do Biblioteki;
prowadzenie melioracji katalogu elektronicznego Biblioteki;
przygotowanie ksiazek do udost¢pnienia czytelnikom (znakowanie, obkla-
danie).
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1)
2)

3)

1)
2)
3)

1)

2)
3)
4)
5)

1)
2)

3)
4)

§12
Do zadan dzialu gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:
rowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia zgodnego z potrzebami Biblio-
teki;
organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z utrzymaniem czystosci
i porzadku w budynkach Biblioteki;
przeprowadzanie inwentaryzacji mebli oraz sprzetu.

§13
Do zadan sekretariatu nalezy w szczegolnosci:
zapewnienie obslugi kancelaryjno-biurowej sekretariatu Dyrektora;
przygotowywanie projektéw dokumentacji wedlug wskazan Dyrektora;
prowadzenie rejestrow i gromadzenie dokumentacji dotyczacej dziatalnosci
Biblioteki.

§14
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kadr nalezy w szczegélnosci:
prowadzenie spraw osobowych zatrudnionych pracownikéw i gromadzenie
zwigzanej z tym dokumentacji;
ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy;
sporzadzanie rocznego planu wynagrodzen;
wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;
obliczanie wynagrodzen pracownikéw wraz z ich wszystkimi skladnikami.

§15
Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie rachunkowosci Biblioteki;
prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych o wysokiej wartoéci oraz ich co-
miesieczna amortyzacja;
opracowywanie sprawozdan z realizacji budzetu oraz analiza ich wykonania;
organizowanie i kontrolowanie systemu obiegu dokumentéw ksiegowych.

§16
Inspektor Ochrony Danych realizuje zadania okreslone w rozporzadzeniu Par-

lamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie

ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w spra-
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wie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. 119 z 4.05.2016, s. 1,
z pézn.zm.).

Postanowienie konicowe
§17
Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego nadania.

2. Regulamin biblioteki.

O ile omo6wione wczesniej dokumenty regulowaly wewnetrzng strukture
i organizacj¢ placowki, o tyle ten regulamin koncentruje si¢ gléwnie na relacjach
biblioteki z czytelnikami badz uzytkownikami.

Obowigzek wprowadzenia regulaminu biblioteki wynika z art. 14 pkt 4 Usta-
wy o bibliotekach, ktéry brzmi: Zasady i warunki korzystania z biblioteki okresla
regulamin nadany przez jej dyrektora. To wszelkie dostepne wskazania prawne
dotyczace tego dokumentu, wigc jego ksztaltowanie i zakres s3 w zasadzie dowolne.
Nalezy jednak wzig¢ pod uwage, ze gléownym odbiorcg regulaminu jest czytelnik,
wiec znowu — im klarowniejszy bedzie ten dokument, tym lepie;j.

Z przytoczonego artykutu wynika takze fakt, ze nadanie regulaminu biblioteki
nalezy do wylacznych prerogatyw dyrektora i nie wymaga zadnych opinii ani ak-
ceptow. Jest on wprowadzany wylacznie zarzadzeniem dyrektora i jako taki moze
(i powinien) by¢ aktualizowany, dostosowywany do zmieniajgcej si¢ oferty biblioteki.

Na tre$¢ regulaminu wptywa wiele czynnikéw, takich jak chociazby:

- rodzaje gromadzonych zbioréw;

- dostepnosc¢ réznego rodzaju zbioréw dla czytelnikows;

- specyfika lokalowa biblioteki, szczegolnie obecnos¢ czytelni, dostepu do sie-
ci internetowej itp.;

- praktyka udostgpniania sktadnikéw majatku trwalego, sal, sprzetu itp.;

- dzialalnosci biblioteki, w tym oferta zajec i jej zréznicowanie pod katem do-
stepnosci.

Ogolnie mozna stwierdzi¢, ze istnieja dwie podstawowe praktyki bibliotek
tworzacych regulaminy. Pierwsza polega na tym, ze tworzy si¢ rozbudowany do-
kument, regulujacy korzystanie z calej oferty bibliotecznej. Stosujac druga prak-



Fundamentalia dokumentacyjne w bibliotekach publicznych 37

tyke, biblioteki tworza odrebne regulaminy dla kazdego typu zbioréw lub kazdej

wyodrebnionej komorki (np. czytelnia, czytelnia podreczna, wypozyczalnia). Obie

praktyki sa réwnie popularne i obie majg swoje wady i zalety. Ich dobdr zalezy
wylacznie od woli dyrektora i od specyfiki danej placowki.
Zdarzaja si¢ takze praktyki mieszane, polegajace np. na tym, ze tworzy si¢

w bibliotece ogélny regulamin wypozyczen i udostepnien, ktory zawiera wszystkie

wskazania dotyczgce korzystania ze zbioréw, a ponadto wyodrebnia np. ustugi in-

formatyczne i dotgcza do wspomnianego regulaminu takze regulamin korzystania

z sieci internetowej badz regulamin wynajmu sal itp.

Regulaminy powinny zatem odpowiada¢ potrzebom konkretnej placéwki,

a w szczegdlnosci - jej uzytkownikéw. Zgodnie z ustawa w regulaminie powinny

sie znalez¢ zasady i warunki korzystania z biblioteki, wiec naturalnie beda sie one

zmienia¢ wraz ze zmianami katalogu ustug oferowanych mieszkancom.
Nalezy jednak pamigtaé, ze w regulaminie powinny si¢ znalez¢ nastepujace
elementy:

1.  Zasady i procedury zapisu do biblioteki - w tym wzory deklaracji. Trzeba
wzigé pod uwage specyfike zapisu osoby maloletniej, czyli koniecznos¢ uzy-
skania zgody rodzicéw lub opiekunéw prawnych.

2. Zasady postepowania w przypadku braku karty lub jej utraty — procedura
wydania duplikatu karty i ewentualne optaty za jego wydanie.

3. Zakres uprawnien zyskiwanych dzieki karcie bibliotecznej, a takze wyszcze-
gélnienie ustug ewentualnie dostepnych z pominieciem procedury zapisu.

4.  Zasady udostepniania zbioréw na miejscu — w tym limity egzemplarzowe
i przestrzen, w ktdrej zbiory moga by¢ uzytkowane.

5. Zasady wypozyczenia zbiorow — w tym konkretne okreslenie liczby mozli-
wych do wypozyczenia zbioréw i okreslenie termindéw zwrotu. Jezeli dane te
réznicujg sie w zaleznosci od typu zbioréw, nalezaloby wyszczegélni¢ odreb-
ne zasady do kazdego z wypozyczanych typow.

6. Procedury postepowania w przypadku zniszczenia badz utraty materiatu bi-
bliotecznego — w tym wysokos¢ oplat badz zasady odkupywania.

7. Oplaty za ustugi biblioteczne - nalezy pamietac, ze ich katalog znajduje si¢
w Ustawie o bibliotekach i w regulaminie trzeba je powtorzy¢, wraz z usta-
leniem konkretnych stawek. Jezeli biblioteka nie oferuje np. ustug reprogra-
ficznych - element ten powinien zosta¢ pominiety.
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8.  Zasady zachowania si¢ na terenie biblioteki — w tym informacje o ewentual-
nej szatni, zasady zachowania ciszy, przepisy porzadkowe i nakazy zwigzane
z zachowaniem zasad obyczajowych i zasad kultury.

Zobowigzanie do przestrzegania zapiséw regulaminu moze sta¢ sie¢ warun-
kiem korzystania z oferty biblioteki. W takim przypadku regulamin jest podsta-
wowg tarczg ochronng placéwki. Z jednej bowiem strony biblioteki majg charak-
ter publiczny, wiec ich ustugi sa powszechnie dostepne. Z drugiej jednak strony
dostepnos¢ ta nie jest bezwarunkowa, a jej granice ustalamy wlasnie na poziomie
regulaminu korzystania z ustug. Na tej podstawie mozemy np. wydawaé zakazy
korzystania z biblioteki konkretnym, klopotliwym czytelnikom lub wprowadza¢
limity i ograniczenia dotyczace zachowania na terenie biblioteki. Wazne zatem
jest, aby w formulowaniu regulaminu partycypowali praktycy - bibliotekarze na
co dzien obstugujacy czytelnikdw, znajacy ich specyfike i umiejacy zdiagnozowaé
najwigksze problemy placéwki.

Ostatnim, cho¢ réwnie waznym elementem, ktéry mozna rozwazy¢ przy
konstruowaniu regulaminu, sg zasady wnoszenia skarg. Kazdy czytelnik ma prawo
wypowiedzie¢ si¢ na temat jako$ci obstugi czy tez dostepnosci zbioréw. Warto
wypracowaé trwalg procedure wnoszenia takich uwag, bowiem biblioteka jest
zobligowana do odpowiedzi na kazda nieanonimowg skarge. Regulacja procedury
mogtaby z jednej strony uporzadkowa¢ obieg tego typu korespondencji w bibliotece,
a z drugiej — stworzy¢ przejrzysta Sciezke postepowania dla czytelnikow.

Poniewaz w tym kontekscie regulamin biblioteki staje si¢ dokumentem fun-
damentalnym dla sprawnego funkcjonowania, nalezy odpowiednio zadbac o jego
dostepnos¢. Przede wszystkim oczywiscie powinien on by¢ umieszczony na stronie
internetowej placowki. Wskazane jest, aby jego wersja drukowana byta fatwo do-
stepna w miejscach przebywania czytelnikéw — moze by¢ wywieszony w gablocie
lub wylozony w wersji papierowej w czytelni, przy katedrze itp.

Standardy ochrony maloletnich

Wisréd wielu dokumentéw, do ktérych tworzenia zobligowane sa biblioteki,
znajdujg sie takze standardy ochrony maloletnich. Jest to dokument relatywnie
nowy - obowiazek jego wprowadzenia wynika z Ustawy z dnia 28 lipca 2023 r.
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o zmianie ustawy — Kodeks rodzinny i opiekunczy oraz niektérych innych ustaw?e.
Ostateczny termin uchwalenia standardéw ustalony zostal we wspomnianej usta-
wie na 15 sierpnia 2024 r. Decyzja o krétkim omoéwieniu tego dokumentu wynika
przede wszystkim z faktu, iz w wigkszosci bibliotek nie zostal on jeszcze w pelni
zweryfikowany i nieustannie wzbudza sporo kontrowersji.

Tto powstania wspomnianego aktu prawnego wigze sie z historig zmartego
wskutek znecania si¢ przez matke i ojczyma o$mioletniego Kamilka z Czestochowy.
Sprawa ta byla szeroko znana, takze ze wzgledu na fakt, Ze ojciec chtopca niejed-
nokrotnie prosit o pomoc organa do tego uprawnione. Chtopiec znajdowat si¢ pod
kuratelg miejskiego osrodka pomocy spolecznej, kuratora sgdowego, a — zdaniem
$ledczych - liczne $lady pobicia powinny takze wzbudzi¢ reakcje szkoly, do ktorej
uczeszczal. System jednak zawiodt” i do dzis toczg sie postepowania prokuratorskie
majace wyjasnic okolicznosci i przyczyny tego stanu rzeczy. Sprawa od razu zajeli
sie postowie. Pracujac w zespole, do ktérego nalezata pozniejsza Rzecznik Praw
Dziecka - Monika Horna-Cieslak, opracowali wspomniang ustawe, ktéra zostala
uchwalona przez Sejm RP i zyskala nieformalng nazwe lex Kamilek.

Punktem wyjscia rzeczonej ustawy bylo wiec przekonanie, ze dotychcza-
sowy system ochrony maloletnich zawodzi, w efekcie czego dzieci wciaz cierpia.
Postanowiono wigc podejs¢ do problemu kompleksowo. Stworzono akt prawny,
ktdry nie stanowit jednolitego, spdjnego dokumentu, a wprowadzat zmiany w ta-
kich aktach jak: Kodeks postepowania cywilnego, Kodeks postgpowania karnego,
Kodeks karny wykonawczy, prawo o ustroju sagdéw powszechnych, Ustawa z dnia
29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy domowej, Ustawa z dnia 13 maja
2016 r. o przeciwdzialaniu zagrozeniom przestepczoscia na tle seksualnym czy
w koncu - Kodeks rodzinny i opiekunczy. Lex Kamilek zatem stanowi metaforyczna
tate, ktdéra zakrywa dziury systemowe i — w najszerszym rozumieniu - rozklada
odpowiedzialno$¢ za brak reakcji na krzywde dziecka na wszystkie instytucje,
w ktorych przebywaja matoletni.

36 Ustawa z dnia 28 lipca 2023 r. 0 zmianie ustawy — Kodeks rodzinny i opiekuriczy oraz niekt6-

rych innych ustaw (Dz.U. z 14 sierpnia 2023 r. poz. 1606).

37 Por. M. Walus, 8-letni Kamil byt katowany i nikt tego nie zauwazyl. Nowe ustalenia, 9 maja

2023 r. https://wiadomosci.onet.pl/slask/smierc-kamila-z-czestochowy-pracownicy-mops-
mowia-o-hejcie/wb5p8v6 [dostep: 20.11.2024].
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Z punktu widzenia bibliotek kluczowe zmiany wprowadzone zostaly w ustawie
o przeciwdzialaniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym?3. W rozdziale
3. tego aktu wprowadzono bowiem Obowigzki pracodawcéw i innych organizatorow
w zakresie dziatalnosci zwigzanej z wychowaniem, edukacjg, wypoczynkiem, lecze-
niem, swiadczeniem porad psychologicznych, rozwojem duchowym, uprawianiem
sportu lub realizacjg innych zainteresowati przez matoletnich, lub z opiekg nad nimi
oraz osob zatrudnianych i dopuszczanych do takiej dziatalnosci. Bibliotek dotycza
zawarte w tym rozdziale trzy punkty: punkt 21, méwiacy o zasadach bezpiecznej
rekrutacji, punkt 22b, wprowadzajacy obowiagzek tworzenia standardéw ochrony
maloletnich przez instytucje zwigzane z realizacja zainteresowan maloletnich oraz
punkt 22¢, informujacy o zakresie rozwigzan, ktére muszg si¢ znalez¢ w standardach.

Zanim powyzsze zapisy zostang omowione w sposob szczegotowy, warto zwro-
ci¢ uwage na jeden fakt. Stworzenie i wdrozenie standardéw ochrony matoletnich
jest obowigzkiem wszystkich bibliotek, jednak mogg one stuzy¢ nie tylko spetnieniu
wymogu ustawowego, lecz takze obronie biblioteki w przypadku potencjalnego
wystapienia zdarzen podobnych do historii Kamilka. Innymi stowy, sprecyzowanie
procedur postepowania w standardach okresla¢ bedzie expressis verbis zakres od-
powiedzialnosci, ktéra spoczywa na bibliotekach. Jezeli pracownicy biblioteki beda
stosowac sie do tych procedur, wypelnig nakladane na nich zobowigzania prawne.
Standardy sg wiec w pewnym sensie instrukcjg oraz dokumentem chronigcym
maloletnich przebywajacych w bibliotece i jej pracownikow.

1.  Zasady bezpiecznej rekrutacji.

Zgodnie z zapisami lex Kamilek na wszystkich instytucjach wspomnianych
wczesniej, czyli takze na bibliotekach, spoczywa obowiazek wstepnej weryfikacji
kandydatéow do pracy. Dotyczy to nie tylko osob, ktére majg by¢ zatrudnione na
umowe o pracg, ale takze takich, ktére beda podpisywaé umowy cywilnoprawne
z biblioteka, odbywac w niej staz lub wolontariat i beda miec kontakt z czytelnikami.

Bezpieczna rekrutacja oznacza:

a. Sprawdzenie, czy kandydat figuruje w Rejestrze Sprawcow Przestepstw

na Tle Seksualnym, a konkretnie w Rejestrze z dostepem ograniczonym
oraz w Rejestrze 0sdb, w stosunku do ktérych Panstwowa Komisja do

38 Por. Ustawa z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle

seksualnym (Dz.U. z 2023 r. poz. 1304).
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spraw przeciwdzialania wykorzystaniu seksualnemu matoletnich poni-
zej lat pietnastu wydala postanowienie o wpisie do rejestru.

Aby wyjasni¢ ten wymag, nalezy zacza¢ od przypomnienia faktu, iz Minister-
stwo Sprawiedliwosci prowadzi Rejestr Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym.
Sklada si¢ on z trzech odrebnych wykazéw.

Pierwszy, nazwany Rejestrem publicznym, stanowi liste najgrozniejszych
przestepcow na tle seksualnym. Dostep do rejestru jest otwarty i weryfikacji moze
dokona¢ w Internecie kazdy. Wydruk z tego wykazu nie jest objety wymogiem
bezpiecznej rekrutacji.

Aby zatrudni¢ kogo$ w bibliotece, nalezy go zweryfikowa¢ w dwdch pozo-
stalych wykazach wchodzacych w sklad Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle
Seksualnym. Pierwszy z nich to Rejestr z dostgpem ograniczonym. Wejscie do
niego wymaga kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub podpisu potwierdzo-
nego profilem zaufanym ePUAP. W wykazie tym znajduja si¢ osoby prawomocnie
skazane za przestepstwa wobec maloletnich.

Ostatni wykaz zas to tzw. Rejestr Panstwowej Komisji. Komisja ta jest specjal-
nym organem krajowym, ktéry podejmuje m.in. decyzje w sprawie odnotowania
w rejestrze sprawcow, ktorych przestepstwa na tle seksualnym ulegty przedawnieniu.

Wydruki z obu rejestrow nalezy dolaczy¢ do akt osobowych osoby zatrudnia-
nej badz przechowywa¢ w specjalnej teczce dla osob, ktore podpisaly z biblioteka
umowe innego rodzaju.

Ustawa o przeciwdzialaniu zagrozeniom przestepczoscia na tle seksualnym
jest w tym zakresie bardzo restrykcyjna, bowiem niedopelnienie wymogu weryfi-
kacji kandydata w rejestrach moze grozi¢ karg aresztu, ograniczenia wolnosci albo
grzywna nie nizsza niz 1000 z1.

b. Pobranie od kandydata informacji z Krajowego Rejestru Karnego (KRK)

w zakresie przestepstw okreslonych w rozdziale XIX i XXV Kodeksu
karnego, w art. 189a i art. 207 Kodeksu karnego oraz w Ustawie z dnia
29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu narkomanii (Dz. U. z 2023 r. poz.
172 oraz z 2022 r. poz. 2600) lub za odpowiadajgce tym przestepstwom
czyny zabronione okreslone w przepisach prawa obcego.

O ile wspomniane wyzej wymogi bezpiecznej rekrutacji stanowily zobowia-
zanie biblioteki, o tyle za dostarczenie informacji z KRK odpowiedzialny jest sam
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kandydat. Zaswiadczenie takie - mimo braku adekwatnej notacji na dokumencie
— jest wazne dwanascie miesiecy od daty jego wydania. Oznacza to, ze jezeli biblio-
teka podejmuje z kims$ stala wspolprace oparta na cyklicznych umowach cywil-
noprawnych, to zaswiadczenie z KRK osoba ta musi dostarcza¢ jedynie raz na rok.

Jezeli kandydat do pracy widnieje w ktéryms z rejestréw badz zaswiadczenie
z KRK zawiera informacj¢ o dokonaniu przestgpstwa albo nie zostanie ono do-
starczone - biblioteka nie moze zawrze¢ z kandydatem umowy.

Cho¢ rozwigzania te wydajg sie restrykcyjne, to w gruncie rzeczy pelnia funk-
cje ochronng. Nikt z nas bowiem $wiadomie i dobrowolnie nie dopusciltby do
pracy z maloletnimi osoby o skfonnos$ciach pedofilskich. Te procedury zapewniaja
maksymalng weryfikacje, jaka jest w stanie przeprowadzi¢ biblioteka.

O ile opisane powyzej zasady sg jasne w stosunku do 0séb z polskim oby-
watelstwem, to sprawa zaczyna by¢ coraz bardziej ztozona w przypadku obcokra-
jowcow badz osob, ktore w ciggu ostatnich dwudziestu lat zamieszkiwaly poza
granicami Polski. Przy czym warto od razu podkresli¢, Zze w rozumieniu prawnym
zamieszkiwanie oznacza przebywanie z zamiarem osiedlenia sie. Wyklucza sie zatem
studentéw przebywajacych na wymianach akademickich czy osoby odbywajace
staze poza granicami Polski. Pozostale osoby jednak musza dostarczy¢ polskiemu
pracodawcy zaswiadczenie o niekaralnosci z rejestru karnego kraju obywatelstwa
lub zamieszkiwania.

Gléwny problem stanowi fakt, ze nie we wszystkich krajach wydawane sg takie
zaswiadczenia. Chociaz ustawa nie jest do konca precyzyjna w tym zakresie, to
mozna zalozy¢, ze obowigzkiem biblioteki nie jest weryfikacja regulacji prawnych
poszczegdlnych krajéw. Tak samo, jak dostarczenie zas§wiadczenia z polskiego KRK
jest obowiazkiem kandydata, tak i za§wiadczenie z obcego rejestru réwniez obcia-
za osobe starajac si¢ o prace. Dlatego tez osoba ta moze zamiast zaswiadczenia
podpisa¢ oswiadczenie, w ktérym zawiera informacje o tym, ze w jej kraju nie s
wydawane wymagane dokumenty oraz ze:

[...] nie byla prawomocnie skazana w tym paristwie za czyny zabronione odpo-

wiadajgce przestepstwom okreslonym w rozdziale XIX i XXV Kodeksu karnego,

wart. 189a i art. 207 Kodeksu karnego oraz w ustawie z dnia 29 lipca 2005 .

o przeciwdziataniu narkomanii oraz nie wydano wobec niej innego orzeczenia,

w ktorym stwierdzono, iz dopuscita sig takich czynow zabronionych, oraz Ze

nie ma obowigzku wynikajgcego z orzeczenia sqgdu, innego uprawnionego or-

ganu lub ustawy stosowania sig¢ do zakazu zajmowania wszelkich lub okreslo-
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nych stanowisk, wykonywania wszelkich lub okreslonych zawodow albo dzia-
talnosci, zwigzanych z wychowaniem, edukacjg, wypoczynkiem, leczeniem,
swiadczeniem porad psychologicznych, rozwojem duchowym, uprawianiem
sportu lub realizacjg innych zainteresowan przez matoletnich, lub z opiekg
nad nimi®.

Oswiadczenie takie jest skladane pod rygorem karnym, co oznacza, ze jezeli
okaze si¢ ono niezgodne z prawda, kandydat moze zosta¢ pociagniety do odpo-
wiedzialnosci karnej.

Od razu widoczny jest tu zatem pewien brak réwnowagi, bowiem nie ma
przewidzianej zadnej sytuacji, w ktérej obywatel Polski moze zlozy¢ o$wiadczenie.
Jego obowigzkiem kazdorazowo jest dostarczenie zaswiadczenia z KRK. Ta nieréw-
nowaga jednak wynika znowu z zakresu mocy sprawczej instytucji polskich - nie
jestesmy w stanie zweryfikowa¢ obcokrajowcéw, wiec poprzez rygor karny na nich
przesuwamy odpowiedzialno$¢ za ewentualne problemy na nich samych. Innymi
stowy: nic wigcej nie da si¢ tu zrobic.

Zdarza si¢ czesto, ze biblioteki podpisujg umowy z fundacjami, firmami lub
stowarzyszeniami, ktore organizuja w lokalach bibliotecznych spektakle lub warsz-
taty dla modych czytelnikéw. W takim przypadku odpowiedzialnos¢ za bezpieczna
rekrutacje pracownikéw spoczywa nie na bibliotece, a na kontrahencie. Biblioteki
nie weryfikujg wigc 0sob zatrudnionych w fundacji w rejestrach i nie wymagaja od
nich zaswiadczenia z KRK. Dla zwigkszenia bezpieczenstwa jednak warto w takim
przypadku poprosi¢ kontrahenta o dostarczenie oswiadczenia, iz stosuje u siebie za-
sady bezpiecznej rekrutacji i respektuje regulacje standardéw ochrony maloletnich.

Mozna tez wprowadzi¢ odpowiednig klauzule do podpisywanej z podmiotem
zewnetrznym umowy. Dzieki takiemu dzialaniu biblioteka nie zostanie oskarzona
o jakiekolwiek zaniedbania, wigc — zwazywszy na fakt, ze nie jest to zbyt wielki
wysitek — warto wprowadzi¢ takg procedure w swoja dziatalnos¢.

2. Zarzadzanie standardami ochrony maloletnich.
Jak juz wspomniano, ustawa naklada obowigzek wprowadzenia standardow
w zasadzie na wszystkie placowki, w ktorych przebywaja matoletni. Dos¢ powie-

39 Por. ibidem, art. 21, pkt 7.
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dzie¢, ze znajduja si¢ wérdd nich takze hotele i zaklady opieki zdrowotnej, wigc
obecnos¢ na tej liscie bibliotek nie jest przypadkowa.

Jezeli nawet istnieje placéwka biblioteczna, ktdéra nie przyjmuje do grona swo-
ich czytelnikéw os6b maloletnich, ale organizuje imprezy otwarte — réwniez musi
wprowadzi¢ standardy. W przypadku rozwigzan zaproponowanych w ustawie, warto
stosowac zasade nadmiernej nawet gorliwosci. Podejscie wladz do ochrony mato-
letnich jest bowiem niezwykle restrykcyjne i wydaje sig, ze stosowanie kruczkéw
prawnych i unikéw nie jest wskazane. Tym bardziej, ze za niedopelnienie zapisow
groza powazne konsekwencje karne — wigcznie z karg pozbawienia wolnosci osoby
odpowiedzialnej za dziatalno$¢ instytucji.

Standardy ochrony matoletnich powinny by¢ wprowadzone zarzadzeniem
dyrektora biblioteki. Sg one pomyslane jako dokument podlegajacy stalej weryfi-
kacji. Zgodnie z ustawa — ocena standardéw ma by¢ dokonywana co najmniej raz
na dwa lata. Jest to ten moment, w ktérym powinno si¢ dostosowa¢ standardy do
aktualnych potrzeb oraz - ewentualnie — do obowiazujacych przepisow. Oceny
takiej nie dokonuje si¢ ad hoc. Powinna ona by¢ w jakis sposéb sformalizowana
(np. uzupelniona ankietg przeprowadzang wérdd pracownikow), gdyz jej efektem
ma by¢ pisemne sprawozdanie, zawierajace wnioski i wskazania dotyczace ewen-
tualnych zmian. Warto przy tym zwréci¢ uwage, ze zasady, zgodnie z ktérymi
dokonywany bedzie przeglad standardéw oraz ich aktualizacja, musza by¢ takze
opisane w standardach.

W bibliotece powinna zatem by¢ wyznaczona osoba, ktorej obowigzkiem
bedzie czuwanie nad aktualizacja standardéw. Wskazane jest, by nie byl to sam dy-
rektor, gdyz to on dokonuje ostatecznej oceny wnioskow zawartych w sprawozdaniu.

Ustawa naklada takze na biblioteke obowiagzek przygotowania personelu
do stosowania standardéw. Oznacza to, ze pracownicy powinni odby¢ spotkanie,
szkolenie badz otrzymac odpowiednig dokumentacje o charakterze szkoleniowym.
Dobér odpowiedniej formy tego przygotowania nalezy do biblioteki, lecz nie moze
on by¢ przypadkowy - szczegotowe zasady obejmujace zaréwno kompetencje osoby
przygotowujacej personel, jak i sposéb dokumentowania tej preparacji, powinny
by¢ ujete w standardach.

Dokumentacja wytworzona w efekcie wprowadzenia w bibliotece standardow
ochrony maloletnich powinna zatem dowodzi¢, ze nie jest to temat zamkniety, ze
instytucja wcigz pracuje nad efektywnoscig ochrony dzieci. Wszelkie czynnosci
wykonywane w tych ramach powinny by¢ pisemnie udokumentowane i zgroma-
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dzone w jednym, konkretnie okreslonym miejscu. Mimo wysokiego poziomu ogél-
nosci, na ktérym skonstruowano wymogi prawne dotyczace standardow, aspekty
dokumentacyjne sg - jak wida¢ - okreslone niezwykle precyzyjnie. Moze to wiec
sugerowad, ze ewentualne kontrole badz oceny poziomu bezpieczenstwa matolet-
nich, beda si¢ odbywa¢ wlasnie na poziomie dokumentacyjnym.

Tym wazniejsze zatem wydaje si¢ restrykcyjne przestrzeganie zapisow zwia-
zanych z wytwarzaniem i przechowywaniem dokumentacji.

Zgodnie z wymogami ustawy standardy powinny by¢ sformutowane w dwoch
wersjach — zupelnej i skréconej. Wersja skrocona przeznaczona jest dla samych
maloletnich, wiec powinna by¢ napisana czytelnym dla nich jezykiem. Obie wersje
powinny by¢ dostepne na stronie internetowej oraz wywieszone w widocznym
miejscu w lokalu. Poniewaz niejednokrotnie jest to duzy dokument, mozna w odpo-
wiednim miejscu wywiesi¢ informacj¢ o obowigzywaniu standardéw i dostepnosci
ich wydruku. Informacja ta jednak musi by¢ widoczna i jest to kolejny wymog,
ktdérego nie nalezy ignorowac.

W standardach powinny by¢ takze okreslone zasady udostepniania tego
dokumentu rodzicom i opiekunom matoletnich. Cho¢ nie jest to precyzyjnie
sformutowane, to warto by bylo takze sformalizowa¢ t¢ procedure, np. doda¢ do
formularza zapisu matloletnich klauzule o tresci: oswiadczam, ze zapoznatem sig
z obowigzujgcymi w bibliotece standardami ochrony matoletnich i zobowigzuje sie
do ich stosowania. Jest to oczywiscie jedna z mozliwosci, jednak nalezy pamietac,
ze dokumentowanie czynnos$ci ma tu elementarne znacznie.

3. Zawarto$¢ standardow

Wspominana ustawa w sposob enumeratywny wymienia elementy, ktore
powinny sie znalez¢ w standardach ochrony maloletnich. Sg to, poza wyzej wspo-
mnianymi:

1) zasady zapewniajqgce bezpieczne relacje migdzy matoletnim a personelem
placowki lub organizatora, a w szczegélnosci zachowania niedozwolone
wobec maltoletnich;

2) zasady i procedura podejmowania interwencji w sytuacji podejrzenia
krzywdzenia lub posiadania informacji o krzywdzeniu matoletniego;

3) procedury i osoby odpowiedzialne za sktadanie zawiadomieri o podej-
rzeniu popelnienia przestepstwa na szkode matoletniego, zawiadamianie
sgdu opiekuriczego oraz w przypadku instytucji, ktore posiadajg takie
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uprawnienia, osoby odpowiedzialne za wszczynanie procedury ,,Niebie-
skiej Karty”;

4) osoby odpowiedzialne za przyjmowanie zgloszeni o zdarzeniach zagraza-
jgcych matoletniemu i udzielenie mu wsparcia;

5) sposob dokumentowania i zasady przechowywania ujawnionych lub zgto-
szonych incydentow lub zdarzen zagrazajgcych dobru matoletniego;

6) wymogi dotyczgce bezpiecznych relacji miedzy matoletnimi, a w szczegol-
nosci zachowania niedozwolone;

7) zasady korzystania z urzgdzen elektronicznych z dostgpem do sieci Inter-
net;

8) procedury ochrony dzieci przed tresciami szkodliwymi i zagrozeniami
w sieci Internet oraz utrwalonymi w innej formie;

9) zasady ustalania planu wsparcia matoletniego po ujawnieniu krzywdze-
nia.

Przedstawione w ustawie wytyczne dotyczg zatem trzech elementarnych za-
kresow dzialania:
- zasad postepowania wobec maloletnich;
- procedur ochronnych;
- procedur interwencyjnych.

Zasady postepowania wobec maloletnich od wielu lat sg niezmienne i w duzej
mierze intuicyjne. Ich ogélna zasada moze by¢ ujeta w szeroko interpretowalnej
frazie ,,nie krzywdzi¢”. Ustawodawcy jednak wymogli na instytucjach pracujacych
z maloletnimi pewng glebszg refleksje nad tym problemem i koniecznos$¢ sformu-
fowania zasad sprzyjajacych budowaniu wtasciwych (bezpiecznych) relacji migdzy
pracownikami a maloletnimi z jednej strony oraz miedzy samymi maloletnimi
z drugiej. Zasady te — w zaleznosci od specyfiki placowki i ogélnego charakteru
standardéw — moga by¢ sformulowane w rézny sposdb, ale w ujeciu ogélnym beda
one kazdorazowo dotyczy¢ wyksztalcenia postawy opartej o szacunek, profesjo-
nalizm i nastawienie na dobro maloletniego. Ponizej zaprezentowano przyktady
takich zapisow:

40 Ibidem, art. 22c.
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1. Podstawowa zasada wszystkich czynnos$ci podejmowanych przez pracowni-
kow jest dzialanie dla dobra matoletniego i w jego interesie.

2. Pracownik zobowigzany jest do utrzymywania profesjonalnej relacji z ma-
toletnimi i kazdorazowego rozwazenia, czy jego reakcja, komunikat badz
dzialanie wobec maloletniego sa odpowiednie do sytuacji, bezpieczne, uza-
sadnione i sprawiedliwe.

3. Pracownik w kontakcie z matoletnimi:

- zachowuje cierpliwos¢ i odnosi si¢ do nich z szacunkiem

- uwaznie ich wystuchuje i stara si¢ udziela¢ odpowiedzi dostosowanej do
ich sytuacji i wieku

- nie zawstydza maloletniego, nie lekcewazy, nie upokarza i nie obraza

- nie krzyczy, chyba Ze wymaga tego sytuacja niebezpieczna (np. ostrze-
zenie)

- nie ujawnia drazliwych informacji o maloletnim osobom do tego nie-
uprawnionym, dotyczy to rowniez ujawniania jego wizerunku.

4. Maloletni ma prawo do prywatnosci, odstapienie od zasad poufnosci kazdo-
razowo musi by¢ uzasadnione, a maloletni o takim fakcie powinien by¢ jak
najszybciej poinformowany.

5. W przypadku konieczno$ci rozmowy z maloletnim na osobnosci, pracow-
nik powinien pozostawi¢ uchylone drzwi badz poprosi¢ innego pracownika
0 uczestniczenie w rozmowie.

I w odniesieniu do relacji miedzy maloletnimi:

1.  Maloletni czytelnicy i uzytkownicy Biblioteki maja obowigzek stosowania
zasad ujetych w regulaminach obowiazujacych w Bibliotece.

2. Uczestnicy zajec¢ organizowanych przez Biblioteke akceptuja i szanuja siebie
nawzajem, uznajac prawo innych do odmiennosci i zachowania tozsamosci
ze wzgledu na: pochodzenie etniczne, geograficzne, narodowe, religie, status
ekonomiczny, cechy rodzinne, wiek, pte¢, orientacje seksualng, cechy fizycz-
ne, niepelnosprawnos¢.

3. Zachowanie i postepowanie uczestnikdw nie moze narusza¢ ich poczucia
godnosci / wartosci osobistej innych oséb.
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4. Uczestnicy zaje¢ majg prawo do wlasnych pogladéw, ocen i spojrzenia na
$wiat oraz wyrazania ich, pod warunkiem, ze sposéb ich wyrazania wolny
jest od agresji i przemocy oraz nikomu nie wyrzadza krzywdy.

5. Kontakty miedzy uczestnikami zaje¢ winno cechowa¢ zachowanie przez
nich wysokiej kultury osobistej.

Oproécz zachowan pozadanych, biblioteka musi takze uwzgledni¢ w swoich
standardach wprowadzenie katalogu zachowan niedozwolonych w relacjach z ma-
toletnimi. Dotyczy to zaréwno relacji oséb dorostych, jak i relacji rowiesniczych.
Nacisk w tych katalogach jest zazwyczaj ktadziony na kontakt fizyczny. Niedopusz-
czalna jest oczywiscie jakakolwiek przemoc badz agresja, jednak warto podkreslic,
ze w przypadku kontaktéw osob dorostych z maloletnimi, kontakt fizyczny moze
by¢ dopuszczalny jedynie w wyjatkowych sytuacjach, takich jak np.:

- zagrozenie zycia lub zdrowia matloletniego;

- pomoc maloletniemu niepelnosprawnemu w czynnosciach higienicznych,
w spozywaniu positkéw lub poruszaniu si¢ po obiekcie, jesli typ niepetno-
sprawnosci tego wymaga, a matoletni lub jego opiekun wyrazi zgode;

- instruktarz zwigzany z wykonywaniem ¢wiczen, zadan badz aktywnoscia
fizyczna maloletniego.

Wspominane wczesniej sformutowanie ,,nie krzywdzi¢” nalezaloby zgodnie
z nowymi rozwigzaniami prawnymi uzupelni¢ takze o fraze ,i chroni¢”. Lex Ka-
milek bowiem odwoluje si¢ przede wszystkim do potrzeby ochrony maloletnich
i kazda instytucja z nimi wspotpracujaca ma obowigzek umiesci¢ w standardach
konkretne procedury zwigzane z:
- ochrong prywatnosci i wizerunku oséb maloletnich, w tym danych pozyska-
nych w celu interwencji;
- ochrong maloletnich przed tresciami szkodliwymi lub zagrazajacymi ich
bezpieczenstwu, w tym zasad korzystania z Internetu;
- procedury postepowania w przypadku podejrzenia o to, ze maloletniemu
dzieje si¢ jakas krzywda.

Chociaz ochrona wizerunku i prywatnosci to zjawiska znane i regulowane
przez przepisy RODO, to warto powtdrzy¢ je po raz kolejny w standardach ochrony
maloletnich, w ujeciu dostosowanym do potrzeb dokumentu. Warto oczywiscie
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wspomnie¢ o tym, ze utrwalanie wizerunku maloletniego w celach prywatnych jest
co do zasady zabronione, a na utrwalanie i rozpowszechnianie w celach promo-
cyjnych wymagana jest kazdorazowo zgoda rodzicéw. O wiele istotniejsze jednak
beda zapisy zwigzane z pozyskiwaniem danych identyfikacyjnych maloletniego
w toku podejmowanej interwencji.

W przypadku zaistniatego podejrzenia o tym, ze dziecko moze doznawac
jakiej$ krzywdy, kazdy pracownik ma obowigzek zgromadzenia jak najwiekszej
ilo$ci informacji zaréwno o okolicznos$ciach zdarzenia, jak i 0 samym matolet-
nim. Standardy muszg zawiera¢ precyzyjne wskazania co do tego, w jaki sposob
i komu informacje te moga zosta¢ przekazane. Procedura w duzym skrdcie po-
winna wyglada¢ tak, ze pracownik przekazuje dane wylacznie stuzbom do tego
przeznaczonym (policji, pogotowiu, prokuraturze) oraz dyrektorowi placoéwki badz
osobie wyznaczonej przez dyrektora do sporzadzania dokumentacji zwigzanej ze
standardami ochrony matoletnich. Wykluczone s3 zatem jakiekolwiek rozmowy
miedzy pracownikami o danym zdarzeniu, zawierajace wymiane danych badz
opowiadanie o fakcie innym czytelnikom.

Co wigcej, na podstawie kazdej podjetej w bibliotece interwencji sporzadzana
jest dokumentacja. Moze ja sporzadzac albo sam pracownik, albo osoba do tego wy-
znaczona przez dyrektora. W dokumentacji muszg si¢ znalez¢ dane identyfikacyjne
maloletniego, wiec tym bardziej precyzyjnie nalezy opisa¢ sposob postepowania
z nig. W standardach powinno by¢ okreslone: kto sporzadza dokument, komu go
wrecza, gdzie i w jakich warunkach jest przechowywany.

W bibliotekach pewien problem stanowi¢ moze ochrona matoletnich przed
tre§ciami szkodliwymi. Owa szkodliwo$¢ jest tu bowiem rozumiana w sposéb
niezwykle szeroki. Tre$ciami niewlasciwymi beda nie tylko strony internetowe
zachecajace do przemocy, lecz takze ksigzki zawierajace nieodpowiednie ilustracje,
w tym o zabarwieniu erotycznym badz poruszajgce watki autodestrukcyjne.

Pewnym wyjsciem z tej sytuacji moze by¢ podzielenie ksigzek na kategorie
wiekowe i restrykcyjne pilnowanie czytelnikéw z nich korzystajacych. Tym bardziej,
ze jest to praktyka od lat stosowana szczegolnie w placowkach dla dzieci. Podziatu
mozna dokonywaé w oparciu o wskazania wydawcow i informacje o tym zawrzeé
w standardach.

Kazdy bibliotekarz jednak z doswiadczenia wie, ze zaréwno wskazania wy-
dawcow, jak i osobiste wyczucie, nie zawsze sg wymierne. Wigkszos¢ ksigzek dla
mlodziezy lub z oznaczeniem young adult zawiera elementy niewskazane przy
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restrykcyjnym podejéciu do ochrony maloletnich. Ponadto nalezy pamieta¢, ze
maloletnim jest w rozumieniu prawa kazda osoba, ktéra nie ukonczyla osiem-
nastego roku zycia, wigc te zasady odnosza sie takze do oséb dojrzalszych, ktore
chetnie siegaja po ksiazki dla dorostych.

Odrebny problem stanowig kody dostepu do zdalnych baz ebookéw i audio-
bookéw. Biblioteka nie ma Zadnej kontroli nad wyborem dokonywanym przez
czytelnikow sposrdd zbiorow umieszczonych w bazach, a te obejmujg ksigzki
w zasadzie kazdego rodzaju. Dlatego nawet najmniejsza forma cenzury w biblio-
tekach sie nie sprawdzi.

Uczciwym wyjsciem z tej sytuacji bedzie wiec zapisanie w standardach, iz
biblioteka nie kontroluje i nie cenzuruje tresci zawartych w ksigzkach. Wprowadza
kategorie wiekowe, ale nie gwarantuje ich precyzyjnosci. Zapis taki bedzie miat
forme pewnego ostrzezenia dla rodzicéw maloletnich czytelnikow.

Nieco inaczej wyglada kwestia organizacji przedsiewzigc, wystaw, koncertow
itp. Dobdr materiatu prezentowanego podczas tego typu imprez jest calkowicie
zalezny od personelu biblioteki. Dlatego warto zapisa¢, ze w podejmowanych przez
siebie inicjatywach biblioteka nie promuje tresci kontrowersyjnych, szkodliwych
ani nieobyczajnych. A jezeli np. zdarzy si¢ zorganizowa¢ wystawe, na ktorej pre-
zentowane beda akty, to warto zrobic¢ ja niekoniecznie w miejscu ogélnodostepnym,
a na afiszach i ogloszeniach zapisa¢ informacje, iz jest ona przeznaczona wylacznie
dla czytelnikéw petnoletnich.

Ustawodawca wymaga takze bardziej restrykcyjnego podejscia do oferowa-
nego przez biblioteki dostepu do Internetu. W wiekszosci placdwek sie¢ Wi-Fi jest
kontrolowana przez specjalne filtry rodzicielskie, jednak nie sg one stuprocentowo
skuteczne. Z tego wzgledu warto sformulowac zasady postepowania w przypadku
odkrycia dostepu do niepozadanej strony oraz opisa¢ ogélnie procedury funkcjo-
nowania kontroli sieci. W wielu przypadkach odpowiedzialnoscig za zglaszanie nie-
pozadanego dostepu standardy obarczaja wszystkich pracownikéw i uzytkownikow
biblioteki, co jest wyjsciem o tyle efektywnym, ze zwigksza szanse na zablokowanie
kazdej pojawiajacej sie niewtasciwej strony.

Procedury ochronne, o ktérych powinna by¢ mowa w standardach, obejmuja
tez sytuacje, w ktorych biblioteka podejmuje interwencje ze wzgledu na powziecie
podejrzenia o potencjalnym krzywdzeniu matoletniego. Ten problem wprowadza
nas w zakres procedur interwencyjnych, ktdre stanowia bodaj najwazniejszy element
dokumentu. Dzieje si¢ tak dlatego, ze po pierwsze obejmuja one wszystkich pra-
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cownikow, wspotpracownikow, kontrahentow i uzytkownikéw biblioteki. Po drugie
kazda z osob, ktora jest sSwiadkiem krzywdzenia maloletniego lub podejrzewa, ze
moze by¢ on krzywdzony, ma obowigzek zainterweniowa¢ zgodnie z opisanymi
procedurami. Po trzecie za$ wymienione tu osoby nie maja obowigzku weryfikacji
prawdziwosci podejrzen. Ich zadanie polega na reagowaniu na najmniejszy chociaz
sygnal $wiadczacy o krzywdzie dziecka. I po czwarte w konicu, Zadna z wymienio-
nych wczesniej 0osdb nie ma mozliwosci powolania sie na nieSwiadomos¢, gdyz
obowigzkiem kazdego pracownika, wspolpracownika, kontrahenta i uzytkownika
biblioteki jest zapoznanie si¢ ze standardami ochrony maloletnich i stosowanie do
ujetych w nich zapisow.

Procedury postepowania mozna ksztattowaé w dos¢ dowolny sposob. Moga
one by¢ rozproszone i dotyczy¢ konkretnych zdarzen (np. bdjka, ktétnia, obnize-
nie nastroju itp.) badz moga by¢ formutowane na wyzszym poziomie ogélnosci.
Niezaleznie od tego jednak powinny w nich by¢ zawarte zasady postepowania
w trzech sytuacjach:

- sytuacji wymagajacej natychmiastowej interwencji;
- sytuacji wymagajacej dalszych wyjasnien (np. w przypadku podejrzenia

o krzywdeg);

- sytuacji dotyczacej niewlasciwych relacji migdzy matoletnim a pracowni-
kiem biblioteki.

We wszystkich trzech przypadkach kolejno$¢ dziatan powinna by¢ konstru-
owana zgodnie z nastepujaca hierarchia: przede wszystkim zapewniamy bezpie-
czenstwo maloletniemu - odciggamy go od napastnika, odseparowujemy od szko-
dliwych tresci, udzielamy pierwszej pomocy itp. Jezeli sprawa dotyczy niewtasci-
wych relacji z pracownikiem, dyrektor ma obowiazek odsunac¢ takiego pracownika
w trybie natychmiastowym od kontaktéw z matoletnimi.

Gdy maloletni jest bezpieczny - powiadamiamy odpowiednie organa: policje,
pogotowie (w sytuacjach zagrozenia) lub dyrektora (w sytuacjach wymagajacych
wyjasnienia). Przy tym pamigtamy o koniecznosci zachowania wszelkich szczego-
téw o ochronie prywatnosci mafoletniego w tajemnicy przed innymi.

Po interwencji, czyli zgtoszeniu sprawy upowaznionym stuzbom badz dyrek-
torowi, sporzadzamy tzw. karte interwencji. Wzor tego dokumentu powinien sig¢
znalez¢ w standardach, gdzie takze nalezaloby okresli¢, kto jest odpowiedzialny
za jego wypelnienie.



Fundamentalia dokumentacyjne w bibliotekach publicznych

52

Dalsze czynnosci nalezg juz do dyrektora, ktory jest jedyna osoba upowaz-
niong do reprezentowania instytucji. Dyrektor moze podja¢ probe samodzielnego
wyjasnienia sytuacji: rozmowy z rodzicami, z samym maloletnim, moze zorgani-
zowac spotkanie z psychologiem, powiadomi¢ szkole itp. Jezeli padlo podejrzenie
o to, ze dziecko jest ofiarg przemocy - dyrektor powinien zawiadomi¢ policje lub
prokurature. Moze takze zwrdci¢ sie do wlasciwego sadu z prosba o wglad w sy-
tuacje rodziny. Taka prosba jest zasadna szczegolnie w przypadkach, w ktérych
podejrzewa sig, ze maloletni jest zaniedbany albo ze pochodzi z rodziny niewy-
dolnej wychowawczo.

Jezeli istniejg podejrzenia, ze Zrédlem przemocy wobec dziecka jest ktorys
z rodzicow, dyrektor moze zlozy¢ wniosek o wszczecie procedury ,,Niebieskiej
Karty”. Biblioteki nie sa organami uprawnionymi do wszczynania tej procedury,
ale moga o nig wnioskowac¢ do instytucji o$wiatowych, zakladéw ochrony zdrowia,
komisji rozwigzywania probleméw alkoholowych lub policji.

Kazda interwencja powinna prowadzi¢ nie tylko do polepszenia sytuacji
maloletniego, lecz takze do wyciagnigcia wnioskéw dotyczacych dalszego funk-
cjonowania biblioteki. Dlatego tez w standardach nalezy opisa¢ zasady ustalania
planu wsparcia maloletniego po ujawnieniu krzywdzenia. Moga one obejmowac
np. dyskusje w gronie zainteresowanych, konsultacje z ekspertami dziedzinowymi
(psychologami, pedagogami, policjantami), dzialania reaktywne w stosunku do
sugestii stuzb itp. Wsparcie maloletniego bedzie si¢ r6zni¢ w zaleznosci od sytuacji,
lecz biblioteka musi mie¢ opracowane zasady jego ustalania.

Dokumentacja biblioteczna

Ostatnim typem dokumentéw omawianym w niniejszym rozdziale jest sze-
roko pojmowana ewidencja biblioteczna. Sposdb jej prowadzenia i zakres okresla
Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdzier-
nika 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materialéw bibliotecznych?!, zwane dalej
Rozporzadzeniem.

Wskazany akt prawny w drobiazgowy sposob przedstawia procedury zwigzane
z gospodarowaniem zbiorami w bibliotekach. Oméwione s3 w nim poszczegolne
ksiegi, dowody, protokoly i sposdb ich wypelniania. Wigkszos$¢ regulacji nie bedzie
powtarzana w tym rozdziale. Celem tej czesci poradnika jest raczej wyjasnienie

41 Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 ...,

op.cit.
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mechanizméw ewidencyjnych i zwrdcenie uwagi na spdjnosc¢ calej dokumentacji.
Wydaje si¢ to tym bardziej zasadne, ze we wspoltczesnych bibliotekach nie ma jed-
nolitego sposobu prowadzenia ewidencji. R6znicuja go sposoby realizacji proceséw
ewidencyjnych - reczny lub elektroniczny, a w przypadku tego ostatniego - zalezny
od rodzaju wykorzystywanego w bibliotece systemu komputerowego. Bibliotekarz
powinien zatem miec przede wszystkim §wiadomo$¢ tego, co dostarcza mu system
lub w jakim celu dokonuje recznych zapiséw - i na tych aspektach skupiona bedzie
uwaga w niniejszej czesci.

Z punktu widzenia zadan bibliotek ewidencja zbioréw jest dokumentacja
kluczowy. Odzwierciedla ona bowiem nie tylko zasadnicze sktadniki majatku
(materiaty biblioteczne), lecz takze pokazuje wszelkie zmiany, ktorym podlegat
6w majatek. Innymi stowy, na podstawie ewidencji bibliotecznej mozna przesle-
dzi¢ historie kazdej ksigzki — od jej nabycia, po zubytkowanie. Znajduje to swoje
potwierdzenie w Rozporzadzeniu, zgodnie z ktérym:

Ewidencja materiatow polega na ujeciu wpltywow i ubytkow w sposéb umoz-
liwiajgcy identyfikacje tych materiatow oraz na ujeciu ilosciowym i wartosciowym
ich stanu i zachodzgcych w nich zmian*2.

W ewidencji bibliotecznej ujmowane zatem bedg trzy procesy dotyczace ma-
teriatow bibliotecznych: nabywanie, uzytkowanie i ubytkowanie. W odniesieniu
do kazdej ksigzki wszystkie te procesy powinny zosta¢ odnotowane w taki sposéb,
aby$my mogli okresli¢, jaka droga trafita ona do biblioteki, co si¢ z nig ewentualnie
dzieje lub jak zostata zubytkowana.

Fundamentalnym elementem dokumentacji bibliotecznej sg ksiggi ewiden-
cyjne. Ich ksztalt i zawarto$¢ okresla §10 Rozporzadzenia oraz Zalgcznik nr 2. We
wspomnianym akcie jest takze mowa o tym, ze ksiegi mozna prowadzi¢ recznie lub
z wykorzystaniem programu komputerowego. W tym drugim przypadku jednak
przynajmniej raz w roku nalezy je wydrukowac. Ksigegi ewidencyjne s3 wiec co
do zasady dokumentem papierowym i jako takie powinny podlega¢ archiwizacji.
Przekazanie materialéw do skladnicy akt badz archiwum zaktadowego nastepuje
jednak w okreslonym czasie od zalatwienia sprawy. W przypadku ksiag ewidencyj-
nych owo zalatwienie nastepuje w momencie, w ktérym ksiega zostaje zakonczona,

42 TIbidem, §2.
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a moze to nastapic jedynie wowczas, kiedy wszystkie wyszczegélnione w niej zbiory
zostang zubytkowane.

Poniewaz zgodnie z zapisami Rozporzadzenia biblioteki powinny prowadzi¢
osobne ksiegi dla wydawnictw zwartych i zbioréw specjalnych®, a w przypadku
wyodrebnienia na poziomie oferty dla uzytkownikéw — takze dla drukow ciagglych,
cze$¢ bibliotek w pewnym okresie potraktowala ten zapis jako wskazanie ogdlne
i tworzyla odrebne ksiegi dla wszystkich typow zbioréw. Mialo to bez watpienia
charakter porzadkujacy, ale nie wszystkie rozwigzania przetrwaly probe czasu. Moz-
na wigc spotkac w bibliotekach ksiggi wydawnictw plytowych, w ktérych widnieja
trzy pozycje, albo ksiegi kaset VHS, ktdre juz od lat stanowia zbiory niecieszace
sie najmniejszym nawet zainteresowaniem czytelnikéw. Niektore placowki wyra-
zajg zatem che¢ likwidacji takich ksiag i przeniesienia zbioréw do ksiag zbiorow
specjalnych i z punktu widzenia ewidencji jest to mozliwe. Wymaga jedynie kilku
elementow, sposrod ktérych najwazniejsze jest zarzadzenie dyrektora. Dyrektor
jest osoba zarzadzajaca majatkiem biblioteki, wiec do niego nalezy podejmowa-
nie kluczowych w tym zakresie decyzji. Wazne jest jednak, aby decyzje te mialy
charakter formalny, czyli przybieraly wlasnie forme zarzadzenia. Przyktad takiego
dokumentu zostal przedstawiony dalej.

43 Ibidem, §9.
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ZARZADZENIE NR 1/2025
Dyrektora Biblioteki petna nazwa biblioteki
z dnia I stycznia 2025 1.
w sprawie zamkniecia Ksiegi ewidencyjnej kaset magnetofonowych

Na podstawie art. 17 Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (Dz.U. 1991 Nr 114 poz. 493) oraz §... Sta-
tutu Biblioteki - tu nalezy podac numer paragrafu statutu, w ktorym ujety jest zakres
odpowiedzialnosci dyrektora zarzadza sie, co nastepuje:
§1
Zbiory ujete w Ksiedze ewidencyjnej kaset magnetofonowych, zgodne z wyka-
zem stanowigcym Zalgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia, zostaja wykreslone
z Ksiggi ewidencyjnej kaset magnetofonowych i przeniesione do Ksiegi ewidencyjnej
zbioréw specjalnych.
§2
Ksiega ewidencyjna kaset magnetofonowych zostaje zamknieta.
$3
Zadanie okres$lone w § 1 ma zosta¢ wykonane w terminie 3 miesiecy od wy-
dania niniejszego Zarzadzenia.
5S4
Osobg odpowiedzialng za wykonanie zadania okre§lonego w § 1 jest kierownik
placowki.

Kazda operacja ujeta w takim dzialaniu musi zosta¢ odpowiednio udoku-
mentowana. Ubytkowanie zbioréw powinno si¢ zatem odby¢ na podstawie pro-
tokotu, ktéry bedzie sie réznit od standardowych jedynie tym, ze jako przyczyne
ubytkowania podamy zarzadzenie dyrektora opatrzone konkretnym numerem,
za$ w decyzji okreslone zostanie przeniesienie do ewidencji zbioréw specjalnych.
Wpisanie do drugiej ksiegi wymagac bedzie protokotu przyjecia zbioréw — podob-
nego do protokolu przyjecia daréw, ale rowniez odwolujacego si¢ do zarzadzenia
dyrektora. Ewidencja biblioteczna posiada wigc pewien rys biurokratyczny, lecz
wszystkie procesy realizowane s3 wylacznie w celu klarownosci zmian rejestrowa-
nych w obrebie ksiegozbioru.
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Zamykanie mniejszych ksiag ewidencyjnych wymaga pewnego wysitku, jed-
nak ma ono swoj cel. Zgodnie bowiem z zapisami § 27 Rozporzadzenia biblioteka
ma obowigzek raz w roku ustala¢ warto$¢ i liczebnos¢ zbioréw z zapisami ksiegowy-
mi. Ustalenie takie powinno by¢ prowadzone osobno dla kazdej ksiegi ewidencyj-
nej. Zmniejszenie jej liczby zatem upraszcza dziatania przeprowadzane cyklicznie
zazwyczaj na koniec kazdego roku kalendarzowego. Warto przy tym podkresli¢, ze
ustalenie wartosci i liczebnosci zbioréw réwniez powinno by¢ udokumentowane.

Biblioteka nabywa zbiory réznymi drogami. Przewaznie s3 to zakup, prze-
kazanie badz dar. W przypadku zakupu sprawa jest prosta — mamy fakture, na
podstawie ktorej mozemy ksigzke przyjac¢ do zbiorow. Wowczas konkretnie okre-
$lona jest takze warto$¢ ksigzki, ktéra rowniez powinna znalez¢ odzwierciedlenie
w ewidencji. Oryginal faktury jest dokumentem ksiegowym, wiec powinien trafi¢
do komorki zajmujacej si¢ rozliczeniami finansowymi. Dobrze jest jednak za-
chowac¢ jego kopie tam, gdzie trzymane sa ksiegi ewidencyjne. Wowczas tatwiej
bedzie ustala¢ wszelkie ewentualne rozbieznosci i w petni kontrolowaé poprawnosé
proceséw ewidencyjnych.

Jezeli zbiory nabywane sg inng droga niz zakup, moze si¢ pojawi¢ problem
z okredleniem ich wartosci (ceny). W takich przypadkach - bez wzgledu na spo-
sob nabycia - dokonuje si¢ wyceny zbioréw. W Rozporzadzeniu jest to okreslone
jako podanie biezgcej szacunkowej wartosci nabycia, ktdrg ustala si¢ na podstawie
okresowej wyceny opracowanej komisyjnie i zatwierdzonej przez kierownika*:.

W bibliotece zatem musi by¢ powotana komisja, ktéra oszacuje warto$¢ po-
szczegblnych daréw lub wplywéw pozbawionych dowodu ksiegowego. Komisja
ta nie musi mie¢ charakteru statego i sformalizowanego. Wystarczy, aby podpisy
pod wycena zostaly zlozone przez wigcej niz jednego bibliotekarza. Ostateczna
akceptacja nalezy i tak do osoby sprawujacej nadzér nad placéwka.

Komisja nie wycenia zbioréw intuicyjnie. Jej obowigzkiem jest rozeznanie
rynkowe i ocenienie faktycznej warto$ci materiatu. Stosowana powszechnie jest
praktyka, zgodnie z ktdra za wartos$¢ ksiazki uznaje si¢ cen¢ umieszczong na jej
okfadce. Jest to dobre wskazanie szczegdlnie w odniesieniu do nowszych wydan.
W edycjach sprzed lat bowiem nie byto normy nakazujacej umieszczanie na oklad-
kach cen ksigzek, a i we wspolczesnych niekiedy zdarza sie, ze prymat stanowi
grafika, nieuwzgledniajaca zbyt wielu zapiséw wydawniczych. Dlatego w przypadku,

4 Tbidem, §15, pkt 3.
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w ktérym nie ma dostgpu do zapisanej ceny — nalezy sprawdzi¢ cen¢ rynkowa,
chociazby antykwaryczna, oszacowac¢ stan ksigzki i usrednic jej wartos¢.

Przy ewidencjonowaniu ceny ksiazki nalezy takze pamigta¢ o denominacji.
W starych ksiegach - prowadzonych do 1994 r. - ceny materialéw ujmowane sa
w tzw. starych zlotych. Zgodnie z Instrukcja Ministra Finanséw z dnia 26 sierpnia
1994 r. w sprawie dostosowania zasad prowadzenia rachunkowosci do przepiséw
ustawy o denominacji ztotego, wartos¢ ksiegozbioréw na koniec tego roku byta
denominowana zbiorczo. Oznacza to, Ze zamianie na nowe zlote podlegata suma
wartosci wszystkich zbioréow, nie za$ kazda cena materialu osobno. Bylo to bez
watpienia wielkie ulatwienie, lecz ma to swoje konsekwencje w bibliotekarstwie
do dzisiaj. W ksiegach ewidencyjnych widnieja stare ceny i przy jakiejkolwiek
ingerencji nalezy mie¢ to na uwadze. Szczegdlne znaczenie ma to w przypadku
ubytkowania. Jezeli bowiem dokonujemy selekcji i ubytkujemy rézne materiaty

- musimy sporzadzi¢ osobne protokoty dla tych, ktérych cena pochodzi sprzed
denominacji i dla tych, ktére maja ceny wyrazone w nowych zlotych. W przypadku
protokotu dotyczacego starszych zbioréw — denominacji poddajemy sume wszyst-
kich ubytkdéw, nie zas kazdy ubytek osobno.

Wracajac jednak do zadan komisji wyceniajacej ksiegozbidr - procz dostepu
do nabytych zbioré6w musi ona mie¢ takze zagwarantowany konkretny wykaz wy-
cenianych materiatéw. Otrzymane wigc dary powinny by¢ uwaznie spisane, wraz
z datg wydania, liczba toméw i ewentualnymi uwagami dotyczacymi ich stanu.

Opisany tu proces dotyczy przede wszystkim zbioréw nabywanych jako dary,
ale moze si¢ odnosi¢ takze do zbioréw przekazanych przez inng instytucje. Prze-
kazanie powinno odbywac si¢ na podstawie protokotu sporzadzonego przez in-
stytucje przekazujaca. Jezeli jednak z jakichs przyczyn w protokole nie ma wykazu

- biblioteka musi sporzadzi¢ go samodzielnie i postepowac tak, jak z materiatami
nabytymi jako dary.

Mimo tego, ze Rozporzadzenie nie naklada na biblioteki obowiazku nie-
zwlocznej wyceny zbiordw, to nalezy mie¢ swiadomos¢ faktu, ze powinna si¢ ona
odbywa¢ w taki sposob, by nabyte, a niezewidencjonowane materialy nie stawaty
si¢ odrebnymi i rozbudowanymi zbiorami. Warto podkresli¢, ze wszystkie materiaty
wplywajace do biblioteki powinny zosta¢ zewidencjonowane. Posiadanie przez
placowke zbioréw nieumieszczonych w ksiggach inwentarzowych jest sprzeczne
z zasadami dokumentacji i stanowi takze tamanie zadan wyznaczonych przez
akty prawne. Réwnowazne bowiem w kazdej bibliotece sg zadania gromadzenia,
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opracowywania i udostgpniania materiatéw. Oznacza to, ze biblioteka gromadzi
materiaty w celu ich udostepniania, a opracowuje dla usprawnienia procesu. Nie
jest wiec uzasadnione nadmierne sklfadowanie daréw z mysla, ze moze kiedys sie
przydadza. Zbedne w danej chwili zbiory mozemy przekaza¢ innym bibliotekom
badz wykorzysta¢ do promocji czytelnictwa poprzez bookcrossing.

Ten element dokumentacji bibliotecznej przewaznie umyka naszej uwadze,
gdyz jest w duzej mierze zautomatyzowany i sprowadza si¢ do prowadzenia karty
ksigzki. Tak, jak przed laty wypozyczenie, udostgpnienie czy przekazanie introli-
gatorowi zbioréw bylo notowane na kartach ksigzki, tak dzisiaj dokonywane jest
gléwnie za posrednictwem systemu.

Pomocny w tym zakresie jest oczywiScie numer ewidencyjny, czyli kolejny
numer wynikajacy z ksiegi ewidencyjnej, ktdry pozwala systemowi identyfikowa¢
material biblioteczny. Powinien to by¢ unikatowy numer przypisany do kolejnego
woluminu. Cho¢ uwaga ta wydaje si¢ dos¢ oczywista, to warto podkresli¢, ze przed
laty stosowane byly w ewidencji praktyki ujmowania wydawnictw wielotomowych
pod jednym numerem ewidencyjnym. Wiele bibliotek stopniowo wychodzilo z tych
praktyk, prostujac naroste od lat btedy. O ile bowiem mozemy wydawnictwo wie-
lotomowe potraktowac jako calo$¢ wydawniczg - szczegélnie, gdy bylo kupowane
jako komplet*, o tyle numer ewidencyjny powinien by¢ nadany kazdemu tomowi
osobno. Po pierwsze bowiem czytelnik ma prawo wypozyczy¢ sobie tylko jeden
tom albo dwa - i nie mozemy go obligowa¢ do uzytkowania reszty. Po drugie za$
ksigzki nieréwnomiernie si¢ zuzywaja, niszczeja i w opisanym przypadku mozemy
by¢ zmuszeni do zubytkowania ksigzek dobrej jakosci ze wzgledu na stan jednego
z tomow.

Zdarzaly si¢ takze procesy przeciwstawne - zblizone formatem rézne wolumi-
ny zszywane byly razem na etapie prac introligatorskich. Woéwczas jeden fizyczny
wolumin skladat sie w istocie z dwdch badz trzech réznych ewidencyjnie pozycji.
Taka praktyke réwniez nalezy traktowac jako bledng. Wystarczy bowiem wyobrazi¢
sobie, jak wielkie problemy moze to powodowac¢ na etapie skontrum.

Dzigki unikatowemu numerowi ewidencyjnemu jesteSmy w stanie okresli¢,
gdzie dana ksigzka si¢ znajduje. I nie chodzi tu o usytuowanie na regale, cho¢ w bi-

4 W przypadku kupowania kompletéw nalezy w ksiedze ewidencyjnej uja¢ cene kazdego wo-

luminu, nawet jezeli byty one ptacone zbiorczo. Warto$¢ ogdlng mozemy podzieli¢ na liczbe
elementéw i ewentualne zaokraglenie doda¢ do jednego z nich. Wazne jest uzyskanie zapisu,
ktéry bedzie okreslal warto$¢ kazdego materiatu.
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bliotekach magazynujacych zbiory wedlug numerus currens, réwniez i ta informa-
cja jest dostarczana. Chodzi tu o jej wypozyczenie, udostepnienie lub przekazanie
do introligatorni. To za$ jest kluczowe przy przeprowadzaniu skontrum.

Niniejsze rozwazania dotarly zatem do momentu, ktéry u wielu bibliotekarzy
budzi negatywne skojarzenia — skontrum. Z grubsza rzecz ujmujac jest to proces
fizycznego zliczenia wszystkich materialéw bibliotecznych (w tym wypozyczonych)
i sprawdzenie, czy ich liczba zgadza si¢ z tym, co widnieje w ksiegach inwentarzo-
wych.

Rozporzadzenie wprowadza rézne terminy realizacji skontrum. Przy zbio-
rach mniejszych niz 100 tysiecy woluminéw z wolnym dostepem dla czytelnikéw
powinno by¢ ono przeprowadzane nie rzadziej niz raz na pig¢ lat. Przy zbiorach
tej samej wielkosci, ale bez wolnego dostepu — nie rzadziej niz raz na dziesiec lat.
A w przypadku wigkszych zbioréw — w sposdb ciagty, co zazwyczaj oznacza, ze wy-
znaczamy sobie co roku okreslony zakres do zliczenia. Zgodnie z tymi regulacjami
mozna skontrum przeprowadza¢ czesciej. Powinno si¢ to robi¢ przede wszystkim
po przenoszeniu zbioréw do innej lokalizacji lub po zmianie osoby odpowiedzial-
nej za majatek biblioteki. W takim przypadku skontrum dostarczy nam faktycznej
informacji o potencjalnych stratach.

W bibliotekach w pelni skomputeryzowanych proces ten przebiega szybko
- wystarczy zeskanowac kody kreskowe wszystkich ksigzek znajdujacych sie w pla-
cowce. Nieco gorzej wyglada sytuacja w momencie, w ktérym nie mamy petnego
katalogu, cze$¢ zbioréw nie ma kodu kreskowego badz w ogdle nie korzystamy
z systemu. Wowczas zliczanie odbywa si¢ recznie i polega na weryfikacji wszyst-
kich numeréw ewidencyjnych. Stuza do tego arkusze skontrowe — wielkie ptachty
papieru, na ktérych wypisane sg kolejne numery i przy ktérych stosujemy specjalne
oznaczenia na ksigzki: zubytkowane, wypozyczone, przekazane introligatorowi.
Proces liczenia ksigzek jest oczywiscie niezwykle pracochlonny, ale jego efekt
powinien nam dawac pewno$¢ kontroli zbioréw i $wiadomosci wszelkich brakdw.

Ze wzgledu na rézne sposoby przeprowadzania skontrum, uwaga nie bedzie
tu skupiona na szczegdtach prowadzenia tego procesu, a na pewnych ogdlnych
zasadach, ktore powinny by¢ zachowane przy przystepowaniu do procesu inwen-
taryzacji zbiorow:

1.  Przede wszystkim skontrum powinno przebiega¢ w warunkach wyizolowa-
nych, co oznacza, ze na czas jego przeprowadzenia biblioteka pozostaje za-
mknieta. Dotyczy to oczywiscie mniejszych placowek, ktore nie prowadza
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skontrum cigglego. W tym drugim przypadku nalezy w sposéb szczegolny
kontrolowaé wypozyczenia lub udostepnienia zliczanego zakresu badz - je-
zeli jest to technicznie i praktycznie mozliwe — w ogéle wstrzymac dostep do
tych ksigzek.

Upewnijmy si¢, ze mamy dostep do dokumentacji z poprzedniego skontrum.
Szczegdlnie wazne s3 tu ewentualne uwagi naniesione przez komisje oraz
protokoly brakéw wzglednych. By¢ moze bowiem przy poprzednim skon-
trum unaocznione zostaly pewne nienaprawialne bledy ewidencyjne, z kté-
rymi mozemy spotka¢ sie i tym razem. Ponadto poprzednie skontrum sta-
nowi dla nas punkt wyjscia. Wskazalo ono bowiem faktyczna liczbe zbiorow
i do tej wartosci bedziemy sie odnosic.

Pierwszg czynnoscig przy przystepowaniu do skontrum powinno by¢ spraw-
dzenie ubytkéw. Kluczowym dokumentem bedzie tu oczywiscie rejestr ubyt-
kow, w ktérym w sposéb ciaglty powinny by¢ zliczane wycofane z uzytko-
wania woluminy. Jezeli biblioteka prowadzi ewidencj¢ komputerowsg, nalezy
sprawdzi¢, czy liczba ubytkow w rejestrze zgadza sie z liczbg ubytkéw w sys-
temie. W przypadku dokumentacji recznej weryfikacja ta wigza¢ sie bedzie
z naniesieniem ubytkow na arkusze skontrowe. Jezeli liczba ogdlna nam si¢
zgadza - mozemy przystapi¢ do dalszych czynnosci. Jezeli jednak sie nie
zgadza — szukamy rozbieznosci poprzez weryfikacje protokoléw ubytkéw
i wykreslen w ksiedze ewidencyjnej. Tu niezmiernie wazna okaze si¢ dla nas
dokumentacja z poprzedniego skontrum, gdyz w niej wskazana bedzie cho-
ciazby ustalona i zweryfikowana liczba ubytkéw. Sprawdzanie tym razem
mozemy zatem rozpocza¢ od okresu miedzy skontrami.

Dopiero kiedy mamy uzgodniong liczbe zubytkowanych materialéw, moze-
my przystapi¢ do dalszych dzialan.

Po zakonczeniu procesu liczenia materialéw dajmy sobie troche czasu na
sprawdzenie brakéw wzglednych, ktére ujawnilto nasze skontrum. Ponowne
przejrzenie zbioréw moze pomdc w dalszym uporzadkowaniu i nierzadko
skutkuje odnalezieniem zagubionych ksigzek. Jezeli ujawnionych brakéw
jest relatywnie duzo - nalezy sie zastanowi¢ nad przyczyng takiego stanu
rzeczy. Zagubienie pojedynczych egzemplarzy zdarza si¢ niemal w kazdej
bibliotece, dlatego skontrum zazwyczaj ujawnia braki wzgledne. Jezeli jed-
nak zaobserwujemy nagly przyrost ich liczby — warto sie zastanowi¢ nad
zabezpieczeniem zbiorow.
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5.  Protokdl komisji skontrowej jest dokumentem niezwykle istotnym. Waz-
ne, by nie traktowa¢ go jako wymogu formalnego. Stanie si¢ on za kilka lat
podstawa zliczenia zbioréw, dlatego warto w nim odnotowac wszelkie uwagi
o charakterze ogdlnym i szczegélowym, ktére sg warte zapamietania i za-
chowania.

Prawidtowo przeprowadzone skontrum jest znakomita okazja do uporzadko-
wania zbiordw, wlasciwego ulozenia na pétkach i rewaloryzacji polityki udostep-
nien. Dlatego nie powinno by¢ ono traktowane przez bibliotekarzy jako najgorszy
element pracy, cho¢ oczywiscie jest niezwykle pracochlonne.

Skontrum pokazuje nam takze, jak istotne w pracy bibliotekarza jest prawi-
dtowe prowadzenie dokumentacji, a dotyczy to zwlaszcza ubytkowania materialow.
Choc¢ ten ostatni proces nierzadko wzbudza nieched, to warto sobie przypomniec,
ze rola bibliotek publicznych jest odpowiadanie na potrzeby spolecznosci lokalne;.
Oznacza to, ze gléwna wartoscig dla bibliotekarza powinno by¢ dobro czytelnika.
Jemu za$ najczesciej zalezy na dostgpie do nowosci ksigzkowych. Ksiegozbior
bibliotek publicznych powinien wigc by¢ dynamiczny, czyli taki, z ktérego na
biezaco eliminowane sg zbiory zniszczone, zdekompletowane, zdezaktualizowane
i niecieszace si¢ uznaniem czytelnikdw, a na ich miejsce — kupowane nowe. Dzisiaj
obowiazek przechowywania zbioréw spoczywa gléwnie na bibliotekach pozysku-
jacych materialy droga egzemplarza obowigzkowego. Pozostale placowki powinny
wiec koncentrowa¢ si¢ na szerzeniu czytelnictwa wérdd lokalnych mieszkancow.
I by¢ moze dla wielu bedzie to stwierdzenie obrazoburcze, ale czytelnika znacznie
szybciej przyciagnie do biblioteki najnowszy komiks, niz najpetniejszy zbior dziet
Zeromskiego.
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Renata Szabata

PRAWO ARCHIWALNE

Zagadnienia ogolne
Prawo archiwalne obejmuje system regut i norm dotyczacych postepowania

z dokumentacjg, ustanowionych przez upowaznione organy. W systemie tym znala-
zty miejsce uregulowania materialnoprawne, proceduralne i techniczne w zakresie
ochrony dokumentacji, nadzoru oraz kontroli postepowania z dokumentacjg w roz-
nych podmiotach. Normy prawa archiwalnego okreslaja najistotniejsze dla tego
obszaru pojecia, zasady obrotu prawnego dokumentacja, obowiazki i uprawnienia
aktotworcow i dysponentéw, w tym takze w dziedzinie ochrony i zabezpieczenia
dokumentacji czy prowadzenia dziatalnosci gospodarczej (w przypadku dokumen-
tacji zwigzanej z zatrudnieniem).

Zgodnie z konstytucyjng zasadg hierarchii zZrédet powszechnie obowigzujace-
go prawa Rzeczypospolitej Polskiej', oméwienie czgsci skladowych prawa archiwal-
nego nalezy rozpocza¢ od podstawowego dla tego obszaru aktu, jakim jest Ustawa
z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach? (zwana
dalej Ustawg archiwalng) wraz z aktami wykonawczymi wydanymi na podstawie
delegacji wynikajacych z jej przepisow. Wérod aktow wykonawczych ww. ustawy
znajduja si¢ przede wszystkim:

1.  Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paz-
dziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i bra-
kowania dokumentacji niearchiwalne;j.

2. Trzy rozporzadzenia wydane przez Ministra Spraw Wewnetrznych i Admi-
nistracji w 2006 r.:

-z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie niezbednych elementow struk-

tury dokumentéw elektronicznych;

Por. Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r. (Dz.U. 1997 nr 78
poz. 483).

Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2020 r.
poz. 164 z pdzn. zm).
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-z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie szczegdtowego sposobu poste-
powania z dokumentami elektronicznymi;

-z dnia 2 listopada 2006 r. w sprawie wymagan technicznych formatéw za-
pisu i informatycznych no$nikéw danych, na ktérych utrwalono materiaty
archiwalne przekazywane do archiwéw panstwowych.

3. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (przezna-
czone jest do stosowania w organach gminy i zwigzkéw miedzygminnych,
organach powiatu, organach samorzadu wojewddztwa, organach zespolonej
administracji rzadowej w wojewddztwie i urzedach obstugujacych te organy,
o ktérych mowa w art. 6 ust. 2a Ustawy archiwalnej. Przepisy zawarte w cyto-
wanym rozporzadzeniu dotycza wylacznie bibliotek znajdujacych sie w struk-
turze organizacyjnej danego urzedu jako jego komorki organizacyjne lub sa-
modzielne stanowiska pracy).

Ustawa archiwalna to podstawowy akt prawa regulujacy kwestie zarzadzania
dokumentacjg wytwarzang w wyniku dzialalnosci podmiotéw o réznym statusie
prawnym, charakterze i zasiegu dzialania. Ze wzgledu na tempo przeobrazen
spotecznych, w tym pojawienie si¢ nowych rozwigzan technologicznych® oraz
postepujace przyspieszenie cyfryzacji w obszarach zwigzanych z administracja
i komunikacjg elektroniczng, w minionych latach nastgpily zmiany tresci Ustawy
archiwalnej, ktére polegaty na dodaniu przez ustawodawce odpowiednich przepi-
séw odnoszacych si¢ do kwestii elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

Wymieniajac regulacje prawne zwigzane z zarzadzaniem dokumentacja,
oprécz Ustawy archiwalnej nalezy takze uwzgledni¢ obecnos¢ aktéw resortowych
dotyczacych okreslonych typéw dokumentacji powstajgcej m.in. w obszarach
ochrony zdrowia, zatrudnienia, wymiaru sprawiedliwosci czy finanséw panstwa.
Wirdd nich istotne miejsce zajmujg odpowiednie rozporzadzenia ministrow, dla
przykladu: regulacje dotyczace postepowania z dokumentacja medyczna znaj-
duja sie w rozporzadzeniu ministra wlasciwego ds. zdrowia, regulacje w zakresie
dokumentacji pracowniczej — ministra ds. pracy, a w odniesieniu do akt spraw
sadowych, komorniczych i prokuratorskich — ministra sprawiedliwosci i proku-

3 Por. S. Wronkowska, Z. Ziembinski, Zarys teorii prawa, Poznan 1997, s. 122-123.
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ratora generalnego. W aktach tych wymienione sg nie tylko rodzaje dokumentacji

powstajacej w réznych obszarach funkcjonowania panstwa, lecz takze wskazane

minimalne okresy przechowywania dokumentéw jako srodkéw dowodowych

w obrocie prawnym.

To w przepisach Ustawy archiwalnej znajduja si¢ najwazniejsze zasady prawa
archiwalnego. Sg nimi:

1.  Podzial dokumentacji wedlug jej wartosci na materialy archiwalne i doku-
mentacje niearchiwalna.

2. Podzial aktotwoércéw na wytwarzajacych lub niewytwarzajacych materiaty
archiwalne.

3. Okreslenie obowigzkow i uprawnien w obszarze postepowania z dokumen-
tacja w zaleznosci od statusu prawnego aktotwodrcy (tzw. panstwowy i nie-
panstwowy zasob archiwalny).

4.  Okreslenie obowigzkéw i uprawnien w obszarze postgpowania z dokumen-
tacja w zalezno$ci od wartosci archiwalnej dokumentacji (materialy archi-
walne i dokumentacja niearchiwalna).

5. Ochrona prawna materialéw archiwalnych (sankcje karne za niezgodne
z prawem obchodzenie si¢ z dokumentacja).

6. Wprowadzenie zasad kontroli i nadzoru Panstwowej Stuzby Archiwalnej
nad narodowym zasobem archiwalnym, wykonywanych w trybie przepiséw
Ustawy archiwalne;.

Zgodnie z wprowadzonym w prawie archiwalnym podzialem dokumentacji
- ze wzgledu na jej warto$¢ archiwalng — dzieli si¢ ona na materialy archiwalne
oraz dokumentacje niearchiwalng. Okreslenie wartosci archiwalnej dokumentacji
ma pierwszorzedne znaczenie dla trwatego zachowania najcenniejszych dowo-
dow dziatalnosci poszczegolnych aktotworcow, a rownoczesnie stuzy potrzebom
racjonalnej selekcji dokumentacji wedtug jej znaczenia i przydatnosci w obrocie
prawnym. Istniejace regulacje prawa archiwalnego majg wskazywa¢ sposob od-
réznienia dokumentacji, ktéra — ze wzgledu na wlasciwe dla niej cechy — podlega
obowiazkowi wieczystego zachowania (materialy archiwalne) od tej, ktéra posiada
walor wylacznie okresowej przydatnosci w zwigzku z realizacjg celow instytu-
cji (dokumentacja niearchiwalna) i stanowigc dowdd prawa moze - po uptywie
wskazanych terminéw - zosta¢ zniszczona w przewidzianym przepisami prawa
archiwalnego trybie.
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W zwigzku z tym szczegdlnie istotna jest zaréwno $wiadomo$¢ znaczenia
przepisow polskiego ustawodawstwa w zakresie postepowania z dokumentacja,
jak i zrozumienie charakteru cigzacych na kierownictwie podmiotéw obowiazkdw,
ktore wynikaja z przepisow Ustawy archiwalnej. Odpowiednia wiedza na temat
roli dokumentu w obszarze zarzadzania jednostka organizacyjng jest niezbedna
do prawidiowego wypelniania tego zadania. Dokument jest bowiem swiadectwem
zaistnienia pewnych zdarzen, zas ustawodawca w roznych regulacjach definiuje go
we wlasciwy sposob, zwlaszcza w kodyfikacjach cywilistycznych czy w obszarze
prawa administracyjnego, wskazujac najistotniejsze jego cechy, odrézniajace go
od innych no$nikéw informacji. W procedurze cywilnej i administracyjnej pod-
kresla si¢ zasad¢ odtworzenia woli podpisujacej dokument osoby, jak tez wyrdznia
dokument urzedowy oraz prywatny, odnoszac si¢ do dokumentu jako dowodu
stwierdzonych w nim tre$ci. Ochrona prawna dokumentu i ustawowy obowigzek
jego zabezpieczenia maja wiec szczegolne znaczenie dla prawidiowego funkcjo-
nowania aktotwdrcow.

W przypadku przepiséw Ustawy archiwalnej potwierdzenie, czy dokument
posiada walor materialéw archiwalnych, czy tez stanowi dokumentacje niearchi-
walng, wynika z jego znaczenia jako [...] Zrédta informacji o wartosci historycznej
o dziatalnosci Paristwa Polskiego, jego poszczegdlnych organdw i innych paristwowych
jednostek organizacyjnych oraz o jego stosunkach z innymi pafistwami, o rozwoju Zycia
spolecznego i gospodarczego, o dzialalnosci organizacji o charakterze politycznym,
spotecznym i gospodarczym, zawodowym i wyznaniowym, o organizacji i rozwoju
nauki, kultury i sztuki, a takze o dziatalnosci jednostek samorzgdu terytorialnego
i innych samorzgdowych jednostek organizacyjnych — powstata w przesztosci i po-
wstajgca wspolczesnie®.

Ocena wartosci archiwalnej dokumentacji pod katem ustalenia czy stanowi
ona materialy archiwalne, czy nie, zwigzana jest z funkcja, jaka petni w krajowym
porzadku prawnym centralny organ administracji rzadowej w ww. sprawach, tj.
Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych, powolywany przez ministra wlasci-
wego ds. kultury i ochrony dziedzictwa narodowego.

To wiasnie do jego kompetencji nalezy ustalanie podmiotéw, ktére wytwarzaja
materiaty archiwalne i prowadzg archiwa zaktadowe, gdzie gromadzg i zabezpieczajg
dokumentacj¢. Podmioty, ktére nie zostaly wyznaczone jako wytworcy materia-

4 Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym..., op.cit. art. 1.
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téw archiwalnych dokumentacje niearchiwalng przechowuja w tzw. skladnicach
akt. Ustawa archiwalna okresla odpowiedni zakres obowigzkow jej aktotworcow
w zaleznosci od wartosci archiwalnej przypisanej do dokumentacji (materiaty
archiwalne lub dokumentacja niearchiwalna).

Poniewaz materialy archiwalne stanowia cze$¢ dziedzictwa kulturowego,
uprawnienia zwigzane z wykonywaniem prawa do posiadania tych débr, zostaty
precyzyjnie okreslone w prawie archiwalnym. Przede wszystkim nalezy wskazac, iz
w przypadku wiekszosci podmiotéw z obszaru panstwowego zasobu archiwalnego’,
tworzone i gromadzone materialy archiwalne sg przechowywane w ograniczonym
czasie i powinny zosta¢ przekazane do wlasciwego archiwum panstwowego po
uplywie wskazanego w Ustawie archiwalnej okresu. Zasada ta dotyczy takze — cho¢
w innym ograniczeniu temporalnym - materialéw archiwalnych wytworzonych
przez podmioty prowadzace tzw. archiwa wyodrebnione, czyli m.in. archiwa Sej-
mu Rzeczypospolitej Polskiej, Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, Prezydenta Rze-
czypospolitej Polskiej, Rady Ministrow, Biura Bezpieczenistwa Narodowego czy
tez Centralnego Biura Antykorupcyjnego. Zgodnie z art. 32 Ustawy archiwalnej,
archiwa wyodrebnione zobowigzane sg do przekazania do archiwéw panstwowych
o charakterze centralnym materialéw archiwalnych zgromadzonych w ich zasobie
nie p6zniej niz po uplywie pie¢dziesigciu lat od daty ich wytworzenia. Zasada ta
taczy sie z wymogiem ustania okolicznosci uzasadniajacych ich przechowywanie
oraz ochrong intereséw panstwa i obywateli. Wyjatek od obowiazku przekazania
materiatow archiwalnych dotyczy tych jednostek organizacyjnych, ktdre uzyskajg
zgode Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych na stale lub czasowe przecho-
wywanie materialéw archiwalnych z uwagi na ich szczegélny charakter lub zadania
(np. archiwa jednostek Polskiej Akademii Nauk, archiwa uniwersytetow i in.).

Z uwagi na to, ze materiaty archiwalne stanowia dobra kultury oraz zrédto
informacji o wartosci historycznej na temat panstwa, powinny by¢ objete dzialania-
mi wlasciwego zabezpieczenia i zachowania w nalezytym stanie fizycznym. Zakres
obligatoryjnych czynnosci przypisanych podmiotom ze wzgledu na tworzenie
i gromadzenie przez nie materialéw archiwalnych, zostal wymieniony w art. 6 ust.
1 (panstwowy zasob archiwalny), art. 12 oraz w art. 45 ust. 1 (ewidencjonowany
niepanstwowy zasob archiwalny) Ustawy archiwalnej. Nalezg do nich: zapewnienie
ewidencji, przechowywanie oraz ochrona przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz

5 Por. ibidem, art. 5.
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utratg. Materiaty archiwalne znajdujace si¢ w posiadaniu oso6b fizycznych (w ro-
zumieniu Ustawy archiwalnej jest to nieewidencjonowany niepanstwowy zasob
archiwalny) sg zabezpieczone natomiast ogdlnym przepisem art. 3, w mysl ktérego
materialy archiwalne stanowiagce narodowy zasob archiwalny przechowywane sa
wieczyscie. Inaczej tez przedstawia sie kwestia przenoszenia prawa wlasnosci ma-
teriatéw archiwalnych dla poszczegolnych typoéw posiadaczy: nie podlega ono co
do zasady ograniczeniom w przypadku oséb fizycznych, natomiast w przypadku
podmiotéw, ktore s3 w posiadaniu materialéw stanowigcych panstwowy zaséb
archiwalny lub ewidencjonowany niepanstwowy zasob archiwalny, prawo to nie
moze by¢ zbywane. Nalezy podkresli¢, iz w przypadku wyrazenia zamiaru zbycia
wlasno$ci materialéw archiwalnych przez osobe fizyczng, archiwa panstwowe oraz
archiwa wyodrebnione dysponuja prawem pierwokupu tych materialéw. Prawo
pierwokupu przystugujace archiwom panstwowym moze by¢ wyltaczone tylko
w przypadku, gdy archiwalia bedg oferowane do nabycia podmiotom z powierzo-
nym zasobem archiwalnym, bibliotekom i muzeom, pod warunkiem, ze materialy te
stanowig uzupelnienie aktualnie posiadanego zasobu historycznego tych jednostek.
Z przepisami Ustawy archiwalnej, jak i innych aktow prawa® zwigzane s3
regulacje dotyczace odpowiedzialnosci aktotworcy, niewlasciwego postepowania
z tworzong dokumentacja i jej ochrony prawnej. W $wietle istniejacych przepisow,
za przestepstwa oblozone sankcjg karng uwaza sie zwlaszcza:
- uszkodzenie lub niszczenie materiatéw archiwalnych;
- wywiezienie materialéw archiwalnych za granice bez zezwolenia;
- niesprowadzenie materialéw archiwalnych do kraju w uzgodnionym terminie;
- zbywanie lub pomaganie w zbyciu materiatéw archiwalnych w celu wywie-
zienia ich za granice bez zezwolenia.

Nalezy wskaza¢, iz przestepstwo, w wyniku ktérego dochodzi do uszkodze-
nia lub niszczenia materialéw archiwalnych, jest zagrozone kara pozbawienia
wolnosci do trzech lat, grzywna lub karg ograniczenia wolnosci w zaleznosci od
tego, czy sprawca dziatal umyslnie, czy tez nieumyslnie. Kolejnym przestepstwem
stypizowanym w przepisach karnych Ustawy archiwalnej jest wywdz materialow
archiwalnych za granice i niesprowadzenie ich do kraju w ustalonym w zezwoleniu

6 Por. Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz.U. 1997 nr 88 poz. 553), art. 276.
W Ustawie archiwalnej przepisy karne zostaly umieszczone w rozdziale 5.
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terminie. Nie jest mozliwe w polskim porzadku prawnym wywiezienie na stale za
granice materiatow archiwalnych, za$ kazdorazowy wywoz zwiazany jest z uprzed-
nim wydaniem zezwolenia przez Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych.
Jest to rozwigzanie legislacyjne majace na celu dodatkowa ochrone materiatow
archiwalnych, w przypadku ktérego jedynie wazny interes spoteczny lub indywidu-
alny moze spowodowa¢ wydanie pozytywnej decyzji przez Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Panstwowych. Decyzja ta wydawana jest na podstawie art. 14 ust. 2
Ustawy archiwalnej i art. 104 Kodeksu postepowania administracyjnego.

W art. 54 Ustawy archiwalnej zdefiniowano przestepstwo polegajace na zbyciu,
nabyciu lub udziale w zbyciu w okolicznosciach wywozu materiatéw archiwalnych
wchodzacych w sktad narodowego zasobu archiwalnego za granice bez pozwolenia.
Przestepstwo to zagrozone jest karg pozbawienia wolnosci do trzech lat, przy czym
mozliwe jest takze warunkowe umorzenie postepowania karnego w zwigzku z art.
66 Kodeksu karnego. W kontekscie ustawowej ochrony materiatéw archiwalnych
warto rowniez przywolac tres¢ przepiséw art. 12 oraz art. 12a Ustawy archiwalnej,
w ktérych ustawodawca wskazuje na charakter obowigzkéw spoczywajacych na
podmiotach posiadajacych (gromadzacych i tworzacych) materiaty archiwalne
oraz na ewentualne sankcje grozace w zwiazku z niedotrzymaniem tych obowiaz-
kéw. W katalogu ustawowych powinno$ci umieszczono zapewnienie nalezytych
warunkoéw przechowywania materialéw archiwalnych, ochrong przed zniszczeniem
badz utratg i zapewnienie koniecznej ich konserwacji. Jak wskazuje si¢ w literaturze
przedmiotu i komentarzach do Ustawy archiwalnej [...] na osobach sprawujgcych
we wskazanych podmiotach piecze nad archiwaliami spoczywa skonkretyzowany
w umowach o prace, o dzielo lub aktach mianowania, obowigzek ochrony archiwaliow.
Stanowi on przestanke do ponoszenia przez te osoby odpowiedzialnosci karnej za
uszkodzenie lub zniszczenie materiatow archiwalnych na podstawie art. 52 ustawy’.
W kontekscie przepisu art. 12 znaczace jego rozwiniecie i konsekwencje stanowi art.
12a, w ktérym mowa jest o mozliwoséci wydania decyzji przez dyrektora wlasciwego
archiwum panstwowego o zabezpieczeniu materiatéw archiwalnych wchodzacych
do narodowego zasobu archiwalnego narazonych na zniszczenie, uszkodzenie,
utrate, w tym zwlaszcza przez wywiezienie za granice bez stosownego zezwolenia.
Wskutek wydania wskazanej decyzji materialy archiwalne moga zosta¢ przenie-

7 M. Konstankiewicz, A. Niewegtowski, Narodowy zasob archiwalny i archiwa, Warszawa 2016,

teza 2. do art. 12.
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sione do archiwum panstwowego do czasu ustania okoliczno$ci uzasadniajacych
wydanie decyzji. Warto wspomnie¢, iz przymusowa egzekucja w tym przypadku
polega na zastosowaniu przepiséw Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepo-
waniu egzekucyjnym w administracji®. Art. 12a tej ustawy daje zatem mozliwo$¢
przeciwdzialania w przypadku stwierdzenia zagrozenia materialéw archiwalnych
na skutek sprzecznego z prawem postepowania z tym dobrem kultury. Nalezy
jednak mie¢ na uwadze, iZ podmioty niepubliczne reguluja we wlasnym zakresie
kwestie zwigzane z ochrong materialéw archiwalnych, w tym m.in. ze sposobem
zapewnienia nalezytych warunkéw przechowywania archiwalidw.

W konsekwencji materiaty archiwalne s chronione na gruncie ustawy za-
sadniczej (ochrona débr kultury), przepiséw prawa archiwalnego oraz na mocy
kodeksow i regulacji pozakodeksowych, w ktorych okreslono zadania poszczegol-
nych podmiotéw w tym obszarze.

W zwiazku z powyzszym mozna wiec moéwi¢ o ochronie administracyjno-
prawnej, cywilnoprawnej oraz karnoprawne;j.

Réwnoczesnie w art. 4 Ustawy archiwalnej umieszczono przepis wskazujacy
na nadrzedna role ministra wlasciwego w sprawach kultury i ochrony dziedzictwa
narodowego w zakresie nadzoru nad narodowym zasobem archiwalnym, przy czym
nadzor ten sprawowany jest za posrednictwem Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panstwowych.

W tym miejscu nalezy podkresli¢ wprowadzona w Ustawie archiwalnej za-
sade podzialu narodowego zasobu archiwalnego, ktéry tworzy calo$¢ materia-
téw archiwalnych znajdujacych sie w posiadaniu tzw. panstwowych jednostek
organizacyjnych oraz tzw. niepanstwowych jednostek organizacyjnych. W zakres
panstwowego zasobu archiwalnego wchodzg materialy archiwalne pozostajace
we wiasnosci Skarbu Panstwa, panstwowych i samorzadowych jednostek organi-
zacyjnych, jednostek samorzadu terytorialnego. Niepanstwowy zaséb archiwalny
obejmuje natomiast materialy archiwalne niewchodzace do panstwowego zasobu
archiwalnego, wytwarzane i gromadzone przez podmioty inne niz pafnstwowe
i samorzadowe. W zaleznosci od powyzszego statusu, zakres ograniczen prawa
wlasnodci przedstawia sie bardziej lub mniej rygorystycznie. Przede wszystkim
nalezy zaznaczy¢, iz — z wyjatkiem materiatéw archiwalnych powstajacych w wy-

8 Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U.

2 2023 1. poz. 2505, 2760, z 2024 r. poz. 858, 859, 1222, 1473).
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niku dziatalnosci osob fizycznych - pozostale grupy materiatéw archiwalnych sa
wieczyscie przechowywane w archiwach panstwowych, do ktorych przekazuja je
poszczegdlne podmioty zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie. W ten sposéb
narodowy zasob archiwalny ulega stalemu powigkszeniu (jest takze pozyskiwany
od podmiotéw niepanstwowych w przypadkach uregulowanych przepisami Ustawy
archiwalnej - np. likwidacja podmiotu lub decyzja jego kierownictwa o przekazaniu
dokumentacji).

Zanim jednak materiaty archiwalne zostang przekazane do zasobu wlasciwych
archiwéw panstwowych, sa poddawane biezagcemu nadzorowi i cyklicznej kontroli
przez pracownikow archiwéw panstwowych w zakresie przestrzegania przepisow
Ustawy archiwalnej. Czynno$ci kontrolne w jednostce organizacyjnej nie moga
przekracza¢ trzydziestu dni roboczych. Rezultatem kontroli jest najczesciej prze-
kazanie kontrolowanemu podmiotowi wystapienia pokontrolnego, zawierajacego
zalecenia, ktérych wykonanie jest ustawowym obowigzkiem jego kierownictwa.
Przeprowadzajacy kontrole pracownik Naczelnej Dyrekeji Archiwéw Panstwowych
lub wlasciwego archiwum panstwowego jest uprawniony do swobodnego porusza-
nia si¢ na terenie calej siedziby kontrolowanego podmiotu, w tym takze w strefach
zamknietych (pod nadzorem pracownika jednostki), za$ kierownik tego podmiotu
ma obowigzek zapewnienia wtasciwych warunkéw do przeprowadzenia kontroli,
okazania niezbednej dokumentacji i udzielenia potrzebnych informacji i wyjasnien.

Nie mozna wreszcie poming¢ niebagatelnej roli przepiséw Ustawy z dnia
20 lutego 2015 r. o rzeczach znalezionych, odnoszacej sie¢ w swojej materii rowniez
do kwestii postepowania z rzeczami posiadajacymi warto$¢ historyczng, naukowa
badz artystyczng. Przepisy tej regulacji spowodowaly zmiany w zakresie nabycia
prawa wlasnosci rzeczy, polegajace przede wszystkim na dodaniu w art. 169 § 3,
zmiany tresci art. 170 i dodaniu § 2, dodaniu § 2 w art. 174 Kodeksu cywilnego,
wylaczajacego dopuszczalnosc zasiedzenia rzeczy wpisanej do krajowego rejestru
utraconych débr kultury. Podobnie art. 187 § 2 i art. 189 Kodeksu cywilnego® za-
wierajg przepisy, w my$l ktdrych rzecz stanowigca zabytek lub materialy archiwalne

- w przypadku uptywu terminu jej odebrania przez uprawnionego lub braku sensu
poszukiwania go z uwagi na okolicznosci znalezienia - przechodzi na wlasnos¢
Skarbu Panstwa.

o Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (Dz.U. 1964 nr 16 poz. 93, art. 187 i 189).
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Ogolne zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w podmiocie
Zgodnie z przepisami art. 6 ust. 2 Ustawy archiwalnej podmioty publiczne
maja obowigzek wdrozenia i stosowania trzech rodzajow normatywdéw kancela-
ryjnych i archiwalnych:
1.  Instrukcji kancelaryjne;j.
2. Jednolitego rzeczowego wykazu akt.
3. Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego
/ sktadnicy akt.

W przypadku organéw gminy i zwigzkéw migedzygminnych, organéw powiatu,
organdw samorzadu wojewodztwa i organéw zespolonej administracji rzagdowej
w wojewddztwie, a takze urzedow obstugujacych te organy, ich przepisy kancela-
ryjne i archiwalne sg wprowadzone na podstawie Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziata-
nia archiwéw zaktadowych. Przyktad ten wskazuje, Ze prawo archiwalne zaktada
dwojaki sposdb ustalania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych dla réznych
grup aktotwdrcow: w pierwszym przypadku kierownicy poszczegélnych jedno-
stek organizacyjnych sa odpowiedzialni za samodzielne opracowanie i wdrozenie

- w uzgodnieniu z Panstwowa Stuzbg Archiwalng - przepiséw kancelaryjnych.
W drugim przypadku stosowane sg przepisy kancelaryjne i archiwalne wprowadzo-
ne ww. rozporzadzeniem, jak tez, w przypadku podmiotéw innych niz ww. organy
administracji, na podstawie rozporzadzenia wlasciwego ministra.

Instrukcja kancelaryjna jest wewnetrznym normatywem regulujagcym spo-
sob wykonywania przez wszystkie ogniwa organizacyjne aktotworcy czynnosci
kancelaryjnych. Czynnosci te zwigzane sg z obiegiem wszelkiej dokumentacji, bez
wzgledu na sposéb jej utrwalenia oraz zawarto$¢. Instrukeja kancelaryjna okresla
i ustala system kancelaryjny w podmiocie, obieg dokumentéw, w tym takze sposob
i zakres wykorzystania narzedzi informatycznych w czynnosciach kancelaryjnych.

Jednolity rzeczowy wykaz akt to drugi w kolejnosci wewnetrzny normatyw
regulujacy sposéb postepowania z dokumentacja w podmiocie. Co istotne, nie
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stanowi on zalgcznika do instrukcji kancelaryjnej, ale pod wzgledem wazno$ci
zawartych w nim uregulowan, jest rownorzednym aktem, bez ktérego nie moze
w podmiocie prawidfowo funkcjonowac system kancelaryjny. Jednolity rzeczowy
wykaz akt ustala klasyfikacje oraz kwalifikacje archiwalng. Budowa tego normatywu
opiera si¢ na systemie klasyfikacji dziesigtnej, a jego celem jest oznaczanie, reje-
stracjailaczenie dokumentacji. Jednolity rzeczowy wykaz akt, mimo ze w praktyce
kancelaryjnej upowszechnil si¢ dopiero w drugiej potowie XX w., stosowany byt
przez urzedy administracji panstwowej juz w latach trzydziestych tego stulecia.
Jego wprowadzenie oznaczalo przede wszystkim likwidacje tradycyjnego dziennika
podawczego. Rejestracje pism ograniczono do niezbednego minimum, natomiast
podstawowym systemem kancelaryjnym zostat system akt spraw oparty na ozna-
czaniu kolejnych pism tym samym znakiem, tworzac w ten sposdb akta sprawy.
W systemie tym, okreslonym jako bezdziennikowy system kancelaryjny, pracownik
realizuje obowiazek zaktadania i prowadzenia dokumentacji spraw rejestrowanych
w klasach koncowych jednolitego rzeczowego wykazu akt, na ktére zostat on podzie-
lony. Specyficzng cechg ww. systemu jest obowigzek dokonania wyboru - na etapie
rejestracji sprawy — wlasciwej klasy z jednolitego rzeczowego wykazu akt, dzieki
czemu juz w tym momencie znana jest warto$¢ archiwalna dokumentacji, ktéra
w ramach sprawy bedzie gromadzona i tworzona. Wybdr klasy oznacza bowiem
réwnoczes$nie wybor kategorii archiwalnej przypisanej do tej klasy. Dzigki temu juz
na etapie poczatkowych czynnosci kancelaryjnych okresla sie warto$¢ archiwalna
dokumentacji oraz okres jej przechowywania w ramach danej sprawy. Rejestracja
sprawy w systemie kancelaryjnym opartym na jednolitym rzeczowym wykazie akt
polega na wyborze wlasciwego symbolu klasyfikacyjnego okreslonego przez ten
wykaz dla konkretnego hasta rzeczowego (zagadnienia). W ten sposéb pracownik
rejestrujacy sprawe dokonuje klasyfikacji (wybiera wiasciwe hasto z wykazu i od-
powiadajacy mu symbol klasyfikacyjny zlozony z zestawu liczb arabskich) oraz
kwalifikacji (wyboru wartosci archiwalnej, ktérej symbol towarzyszy wybranemu
hastu). Od tej pory wszelka dokumentacja dotyczaca danej sprawy, bez wzgledu na
moment jej wplywu do podmiotu i czas utworzenia, opatrywana jest tym samym
znakiem sprawy, wynikajacym z jednolitego rzeczowego wykazu akt. Niezmiennos¢
wszystkich elementéw znaku sprawy jest cechg konstytutywna bezdziennikowego
systemu kancelaryjnego. Obowigzek wprowadzenia jednolitego rzeczowego wykazu
akt wynika, jak w przypadku instrukcji kancelaryjnej, z przepisu art. 6 ust. 2 Ustawy
archiwalnej. Nie dotyczy natomiast podmiotéw reprezentujacych niepanstwowy
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zasOb archiwalny jak np. stowarzyszenia, partie, koscioly, podmioty z udzialem
prywatnego kapitatu, ktdre ksztaltuja sfere zarzadzania zgromadzong przez siebie
dokumentacja w sposéb indywidualny i nie muszg (cho¢ moga) ksztaltowac obiegu
dokumentacji w formie bezdziennikowego systemu kancelaryjnego.

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego
/ sktadnicy akt wprowadzana jest, jak instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczo-
wy wykaz akt, na podstawie art. 6 ust. 2 Ustawy archiwalnej. Normatyw ten reguluje
calos¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem archiwum zaktadowego / sktad-
nicy akt, poczawszy od wplywu do niego dokumentacji z komoérek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy, az po przekazanie materialéw archiwalnych do
wlasciwego archiwum panstwowego w przypadku tych podmiotéw, w ktorych
funkcjonuje archiwum zakladowe oraz przekazanie na zniszczenie dokumentacji
niearchiwalnej, dla ktérej uptynat okres jej przechowywania okreslony w jednoli-
tym rzeczowym wykazie akt i utracila ona znaczenie, w tym warto$¢ dowodowa
dla organu lub jednostki organizacyjnej, ktore ja wytworzyly czy tez zgromadzily,
a w przypadku ich braku - dla organu lub jednostki organizacyjnej, ktére przejety
ich zadania lub kompetencije.

Zgodnie z przepisami Ustawy archiwalnej archiwa zakladowe s powoly-
wane obligatoryjnie tylko w tych panstwowych i samorzagdowych jednostkach
organizacyjnych, ktére zostaly uznane przez Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panstwowych lub dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego za wytwdrcow
materiatow archiwalnych. Jednak w kregu podmiotéw niepanstwowego obszaru
archiwalnego réwniez powstaja materialy archiwalne. Nie podlegajg one biezacemu
nadzorowi panstwowej administracji archiwalnej w rozumieniu prowadzenia przez
nig cyklicznych kontroli oraz stalego nadzoru nad brakowaniem dokumentacji
niearchiwalnej. Postepowanie z dokumentacja w tych podmiotach jest ksztalto-
wane przez ich kierownictwo w bardziej zindywidualizowany sposob, natomiast
nierzadko w porozumieniu z dyrektorem wlasciwego miejscowo archiwum pan-
stwowego, ktory moze wydawac opinie na temat prawidtowosci podejmowanych
dzialan w sferze ksztaltowania zasobu ww. aktotworcéw. Nalezy jednak podkreslic,
ze materialy archiwalne wytworzone i zgromadzone w toku dziatalnosci podmiotéw
z obszaru niepanstwowego zasobu archiwalnego, powinny zosta¢ przekazane do
wlasciwego archiwum panstwowego w momencie ustania dziatalno$ci, w trakcie
istnienia podmiotu lub czasowo, jako depozyt.
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Instrukcja dotyczaca funkcjonowania archiwum zaktadowego / skfadnicy akt
okresla ich zadania:

1. Prowadzenie ewidencji dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaklado-
wym / sktadnicy akt.

2. Przejmowanie dokumentacji z poszczegdlnych komorek organizacyjnych
(stanowisk).

3. Przejmowanie dokumentacji ze skladu informatycznych no$nikéw danych
oraz sktadéw chronologicznych.

Porzadkowanie dokumentacji przejetej w stanie nieuporzagdkowanym.

5. Dbanie o zachowanie dokumentacji w prawidlowym stanie fizycznym i po-
dejmowanie dzialan majacych na celu zapobiezenie negatywnym skutkom
oddzialywania czynnikéw zewnetrznych, w tym prowadzenie stalego mo-
nitoringu warunkéw przechowywania dokumentacji w magazynach archi-
walnych.

6. Przeprowadzanie skontrum dokumentacji (sprawdzenie zasobéw na podsta-
wie $rodkéw ewidencyjnych).

7. Udostepnianie dokumentacji upowaznianym osobom.

8.  Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych.

9. Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalne;.

Dokumentacja przeznaczona do przekazania do archiwum zakladowego
/ sktadnicy akt powinna by¢ uporzadkowana przez komoérke organizacyjna, w ktorej
powstata, co wynika wprost z przepiséw instrukcji kancelaryjnej.

Powodzenie obstugi kancelaryjno-archiwalnej w podmiocie uzaleznione jest
od réwnoczesnego zaistnienia wszystkich czynnikéw okreslonych w obu instruk-
cjach, a takze od wspoldziatania pracownikéw podmiotu, wspétodpowiedzialnych
za kolejne etapy zarzadzania dokumentacjg. Warunkiem sprzyjajacym prawidtowe-
mu zarzadzaniu dokumentacja jest czytelna struktura organizacyjna podmiotu oraz
jasny podzial zadan wérdd jego pracownikow, zapewnienie ergonomii srodowiska
pracy, stosowanie optymalnych narzedzi pracy, dbalos¢ o wysokie kwalifikacje
kadry i stale ich podnoszenie, wreszcie — co przeciez najwazniejsze z perspekty-
wy funkcjonowania bezdziennikowego systemu kancelaryjnego — wprowadzenie
w zycie i przestrzeganie przez wszystkich pracownikéw podmiotu normatywoéw
kancelaryjnych i archiwalnych, o ktérych mowa w art. 6 ust. 2 Ustawy archiwalne;j.
Co wazne, stosowanie mechanizmu wewnetrznego nadzoru nad przestrzeganiem
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ww. normatywow, jest jednym z podstawowych gwarantéw sprawnie dzialajacego
systemu kancelaryjnego. W tym miejscu nalezy podkresli¢ wage dziatan podej-
mowanych przez pracownikéw podmiotu, a wigc kierownictwo poszczegélnych
szczebli, pracownikow realizujgcych zadania, osoby nadzorujace obieg dokumen-
tacji i system kancelaryjny (koordynatorzy czynnosci kancelaryjnych) oraz osoby
wyznaczone do prowadzenia archiwum zakltadowego / skladnicy akt.

W $wietle regulacji prawa archiwalnego zadaniem kierownictwa podmiotu jest
sprawowanie ogélnego nadzoru nad postepowaniem z dokumentacja w podleglej
sobie jednostce organizacyjnej lub komoérce organizacyjnej oraz zorganizowanie
prawidtowych warunkéw do realizacji obowigzkéw natozonych Ustawg archiwalng
i innymi aktami prawa, powigzanymi z obszarem zarzadzania dokumentacjg dla
pracownikow podmiotu. Jak wskazano wczesniej, do obowigzkéw tych nalezy wpro-
wadzenie do stosowania w podmiocie i przestrzeganie normatywow kancelaryjnych
i archiwalnych wymienionych wart. 6 ust. 2 Ustawy archiwalnej, nastgpnie, zgodnie
z art. 33-36 — zapewnienie mozliwosci bezpiecznego przechowywania dokumen-
tacji, powierzenie obowigzkéw wynikajacych z tredci instrukeji kancelaryjnej oraz
instrukeji archiwalnej wybranym pracownikom podmiotu i stale wspieranie ich
w pelnieniu przypisanych im funkcji (zaréwno poprzez umozliwienie wykonywania
czynno$ci kancelaryjnych i archiwalnych w realnym czasie, jak i poprzez zapew-
nienie mozliwos$ci rozwoju zawodowego pracownikom w dziedzinie zarzadzania
dokumentacjg, w tym takze dokumentacjg elektroniczng).

Prawo archiwalne jest szerokim zbiorem regulacji okreslajacych postepowa-
nie z dokumentacjg - bez wzgledu na to, jakich podmiotéw dotycza (panstwowy
i niepanstwowy zaséb archiwalny) — wyznaczajacych obowiazki i uprawnienia
aktotworcow oraz organow panstwa wlasciwych w zakresie nadzoru i kontroli
nad narodowym zasobem archiwalnym. Prawo to jest takze Zrédtem najwazniej-

szych poje¢ i zasad zwigzanych z funkcjonowaniem archiwéw zaktadowych oraz
sktadnic akt.
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Renata Szabata

ZARZADZANIE DOKUMENTACJA W PODMIOCIE

Prawidlowa organizacja czynnosci kancelaryjnych polega na wdrozeniu
w podmiocie zespotu procedur zwigzanych z przeptywem informacji zapisanej
na dowolnym no$niku w sposdb uznany w obiegu prawnym RP. Informacja ta
jest zapisana, utrwalona i dokumentuje pewng rzeczywistos¢. Z tego wzgledu
w przypadku definicji dokumentu zwraca si¢ uwage na jego role jako swiadectwa
jakiego$ faktu (faktow) i zjawisk obiektywnej rzeczywistosci lub przejawéw mysli
ludzkiej'. Wedtug dowolnej instrukeji kancelaryjnej definiuje si¢ go jako akt (pismo
o okreslonej formie), zaopatrzony w $rodki uwierzytelniajace, zmieniajace badz
potwierdzajgce pewien stan prawny.

W obszarze prawa wystepuja definicje dokumentu wtasciwe zaréwno dla
postepowania administracyjnego, cywilnego, jak i szeroko pojetego prawa karnego,
a w kazdej z tych dziedzin dokument - z racji jego mocy dowodowej — ma szcze-
g6lng wartos¢. Na przestrzeni kolejnych dekad mozna takze przesledzi¢ wyste-
pujace w ustawodawstwie zmiany w charakterze definicji dokumentu. Co istotne,
zmiany te na gruncie prawa karnego odzwierciedlaja obecno$¢ w obiegu prawnym
réznych form zapisu informacji, czego dowodzi odejscie od obecnego do 2004 r.
w Kodeksie karnym pojecia komputerowy nosnik informacji na rzecz uznania, ze
dokumentem jest kazdy przedmiot lub inny zapisany nosnik informacji, z kto-
rym zwigzane jest okreslone prawo albo ktoéry — ze wzgledu na zawartg w nim
tre$¢ — stanowi dowdd prawa, stosunku prawnego lub okolicznosci majacej zna-
czenie prawne. Sama definicja dokumentu elektronicznego pojawita si¢ natomiast
w polskim ustawodawstwie w przepisach Ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o infor-
matyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne’. W Kodeksie

! Polski stownik archiwalny, red. W. Maciejewska, Warszawa 1974.

2 Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych zada-

nia publiczne (Dz.U. z 2024 r., poz. 1557).
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postepowania administracyjnego zawarta jest natomiast definicja dokumentu
urzedowego?, gdzie mowa o dokumencie sporzadzonym w przepisanej formie
przez powotane do tego organy panstwowe w ich zakresie dzialania i stanowigcym
dowdd tego, co zostato w nim urzgdowo stwierdzone. Znowelizowana po 2015 r.
Ustawa archiwalna wprowadzita mozliwos¢ realizacji zadan w zakresie zarzadzania
dokumentacja w ramach elektronicznego zarzadzania dokumentacja, bedacego
systemem wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
elektronicznej z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego. W systemie tym
moga by¢ wykonywane wszystkie czynnosci kancelaryjne, za$ obieg dokumentéw
wynika z udzielenia wlasciwych uprawnien w dostepie do informacji oraz réznych
form akceptacji, az do zalatwienia sprawy i wystania korespondencji w formie
elektronicznej lub tradycyjnej. Wspomniana ustawa o informatyzacji oraz wydane
wkrétce po niej rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z 2006 r., okreslily niezbedne elementy struktury dokumentéw elektronicznych,
szczegOtowy sposob postepowania z tymi dokumentami, a takze wymagania tech-
niczne formatdw zapisu i informatycznych nosnikéw danych, na ktérych utrwalono
materialy archiwalne przekazywane do archiwéw panstwowych. Kolejnym krokiem
w postepie prac ustawodawczych nad modernizacja procesu dokumentowania
czynnosci administracyjnych bylto ukazanie si¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych. Rozporzadzenie to wprowadzilo nowy, sformalizowany
sposéb gromadzenia dokumentacji w urzedach administracji publicznej. Obok
systemu tradycyjnego (papierowego), pojawil sie tzw. system teleinformatyczny do
elektronicznego zarzadzania dokumentacja, umozliwiajacy wykonywanie czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zalatwiania spraw i tworzenie oraz
gromadzenie dokumentéw elektronicznych.

W zaleznosci od rodzaju no$nika, czyli tworzywa dokumentu, mozemy méwié
o dokumentacji aktowej (dokumentacja utrwalona w formie tekstu, akta spraw),
graficznej (szkice, mapy, rysunki, plakaty), fotograficznej, filmowej, dzwigkowej

3 Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2024 .,

poz. 572), art. 76.
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(plyty, tasmy) i dokumentacji elektronicznej*. Natomiast gdy mowimy o podziale
dokumentacji w zaleznosci od jej praktycznej uzytecznosci (celu), mozemy wskaza¢
takie rodzaje dokumentacji jak dokumentacja aktowa, dokumentacja technicz-
na, dokumentacja geologiczna, dokumentacja geodezyjna, dokumentacja karto-
graficzna, dokumentacja audiowizualna, materiaty ulotne. Chociaz uzasadnione
i konieczne jest wskazywanie odmiennych typéw dokumentacji w zaleznosci od
nosnika i celu wytworzenia, to za anachroniczne, a wrecz szkodliwe pod wzgledem
prawidlowosci wykonywania czynnosci kancelaryjnych i archiwalnych nalezy uznaé
wyrdznianie jako odrebnego typu dokumentacji korespondencji, poniewaz pojecie
to samo w sobie ma nieograniczony zakres, w sklad ktérego wchodzi nieskonczona
ilos¢ desygnatow. Mowiac prosciej, korespondencje moze stanowi¢ kazdy typ do-
kumentacji, w zaleznosci od tego, czego ona dotyczy. Z tego wzgledu w jednolitych
rzeczowych wykazach akt, ktérymi postuguja sie poszczegdlne podmioty, obecnie
nie spotyka si¢ haset sformutowanych w postaci Korespondencja z..., stanowigcych
w rzeczywisto$ci btedne okreslenie danego zagadnienia.

Ze wzgledu na powszechnos¢ (powtarzalnos¢) wystepowania, mamy do czy-
nienia z dokumentacja typowa (ujeta w jednolitych rzeczowych wykazach akt
w klasach oznaczonych symbolami 0-3) oraz specyficzng (ujeta w jednolitych
rzeczowych wykazach akt w klasach oznaczonych symbolami 4-9). Pierwszy rodzaj
dokumentacji spotykany jest we wszystkich podmiotach, bez wzgledu na ich profil.
Sa to zagadnienia z zakresu dziatalnosci organow zarzadzajacych podmiotem: kadr,
finanséw, zaopatrzenia. Drugi rodzaj dokumentacji obrazuje merytoryczng dzia-
talnos¢ danej jednostki organizacyjnej i w zaleznosci od tego, co stanowi o jej spe-
cyfice, moze by¢ to np. dokumentacja medyczna (w podmiotach ochrony zdrowia),
dokumentacja dotyczaca spraw nauczania i wychowania (placéwki o§wiatowe) czy
dokumentacja artystyczna (podmioty realizujace dziatalno$¢ w postaci wystepow,
spektakli, koncertéw, wystaw).

Inny podzial dokumentacji wynika z zastosowania rozréznienia ze wzgle-
du na dostep do zawartej w niej informacji, co spowodowane jest koniecznoscia
ochrony tejze na réznych poziomach dostepu. W tym przypadku przepisy mowia
o dokumentacji jawnej i niejawnej. Dokumentacja niejawna dzieli si¢ ze wzgledu
na zakres udostepnienia na dokumentacje opatrzong klauzulg ,,$cidle tajne’, ,tajne’,

4 R. Degen, prof. UMK w Toruniu wyrdznia takze podzial w postaci dokumentacji pisanej, ob-

razowej, dZwiekowej, mieszanej i cyfrowej: https://repozytorium.umk.pl/bitstream/handle/
item/5524/Dokumentacja_i_jej_podzial.pdf?sequence=1, [dostep: 20.08.2024].
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»poufne’, ,zastrzezone”, a informacje niejawne podlegaja ochronie do czasu zniesie-
nia lub zmiany klauzuli tajnosci. Sposéb oznaczania materialéw, umieszczania na
nich klauzul tajno$ci oraz tryb zmiany lub zniesienia klauzuli okresla Prezes Rady
Ministréw w drodze rozporzadzenia. Co istotne dokumentacja ta - w przypadku
ustania przyczyn, dla ktorych zawarte w niej informacje zostaly objete szczegélng
ochrong - podlega archiwizacji na ogdlnych zasadach obowiazujacych w podmiocie.

Najistotniejszy z uwagi na okreslenie wartosci historycznej dokumentacji
i jej biezacej przydatnosci w obrocie prawnym jest natomiast podzial na materialy
archiwalne (okreslane w jednolitych rzeczowych wykazach akt jako kategoria A)
oraz dokumentacje niearchiwalng (kategoria B). Dzieki temu rozréznieniu czes¢
dokumentacji wytwarzanej i gromadzonej w podmiocie mozna uzna¢ z biegiem
czasu za nieprzydatng do dalszego uzytkowania i w zwigzku z tym podlegajaca
zniszczeniu. Pozostala, historycznie cenniejsza czg¢s$¢, nalezy pozostawi¢ w celu wie-
czystego przechowywania, co wynika z przepiséw Ustawy archiwalnej. Ten podzial
dokumentacji oparty jest o uregulowania zawarte w omdwionym w poprzednim
rozdziale prawie archiwalnym, tj. przepisach polskiego ustawodawstwa, ustalaja-
cych warunki postepowania z dokumentacjg. Obecna w art. 1 Ustawy archiwalnej
definicja materiatéw archiwalnych obejmuje wszelkiego rodzaju akta i dokumenty,
innego typu zapisy informacji — bez wzgledu na sposéb jej wytworzenia — majace
znaczenie jako Zrédlo informacji o wartosci historycznej o dziatalnosci panstwa
polskiego, jego poszczegdlnych organdw, rozwoju zycia spolecznego, gospodarczego,
dzialalnosci jednostek panstwowych i samorzadowych.

System kancelaryjny mozna okresli¢ jako zespo! procedur i czynnosci stuzg-
cych gromadzeniu, przechowywaniu oraz wykonywaniu wszelkich innych czynno-
$ci zwigzanych z obiegiem dokumentacji w podmiocie. Ustawa archiwalna obliguje
podmioty z obszaru panstwowego zasobu archiwalnego do zapewnienia odpowied-
niej ewidencji, przechowywania oraz ochrony przed uszkodzeniem, zniszczeniem
badz utratg powstajacej w nich oraz nadsytanej i sktadanej do nich dokumentacji
w sposob odzwierciedlajacy przebieg zalatwiania i rozstrzygania spraw. W tresci
tego ustawowego zobowigzania kluczowe jest objecie ww. obowigzkiem calosci
dokumentacji powstajacej w podmiocie oraz zastosowanie pojecia sprawy. Termin
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ten jest charakterystyczny dla tre§ci normatywéw kancelaryjnych i archiwalnych,

w ktorych wystepuje pod takimi postaciami, jak akta sprawy, spis spraw, znak

sprawy, teczka spraw, dokumentacja nietworzaca spraw. Sama definicja sprawy

wskazuje najczesciej na zdarzenie / stan rzeczy — w tym z zakresu postepowania
administracyjnego — wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub
przyjecia do wiadomosci®. Sposob rejestracji przesylek oraz ich dalszego gromadze-
nia — w zalezno$ci od tego, czy w podmiocie czynnosci kancelaryjne nakierowane
s3 na rejestracje spraw, czy tez postepowanie z dokumentacjg ma inny przebieg —
wplynat na wyodrebnienie w przesztosci kilku rodzajéw systemoéw kancelaryjnych.

W literaturze przedmiotu, w tym w poradnikach i podrecznikach do archiwistyki,

przyjelo sie wskazywa¢ na trzy rodzaje systemoéw kancelaryjnych:

1. Dziennikowy system kancelaryjny, oparty na rejestracji wszystkich prze-
sylek w $rodkach ewidencyjnych punktu kancelaryjnego, w ktérym kazda
przesylka, bez wzgledu na to, czy wszczyna sprawe, czy tez jest kolejng
przesytka w sprawie juz wszczetej, otrzymuje kolejny, indywidualny numer.

2. Mieszany system kancelaryjny, faczacy w sobie cechy systemu dziennikowe-
go oraz systemu, w ktérym na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt
rejestrowane sg sprawy.

3. Bezdziennikowy system kancelaryjny, obecny w administracji publicznej od
lat trzydziestych XX w., ktorego cechg wyrdzniajaca jest rejestracja spraw na
podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt i laczenie przesylek w grupy
akt spraw, przy zachowaniu rejestracji przesylek w srodkach ewidencyjnych
prowadzonych w punktach kancelaryjnych.

Z perspektywy zmian, ktore zostaly wywolane przez postep technologiczny
w zakresie zarzadzania dokumentacja oraz powszechng informatyzacje, a co za tym
idzie - automatyzacje czynnosci kancelaryjnych polegajaca na rejestracji przesylek
wplywajacych do podmiotu i wysylanych na zewnatrz w bazach i systemach infor-
matycznych, powyzszy podzial ma dzisiaj walor stricte historyczny, przynajmniej
w odniesieniu do podmiotéw publicznych. Trudno jest bowiem kwestionowac¢ w ich
przypadku istnienie obowigzku stosowania przepiséw ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach w tym miejscu, w ktéorym méwi ona o dokumentowaniu

5 Zob. Instrukcja kancelaryjna MKiDN. https://sip.lex.pl/akty-prawne/dzienniki-resortowe/

instrukcja-kancelaryjna-jednolity-rzeczowy-wykaz-akt-oraz-instrukcja-35966596
[dostep: 19.08.2024].
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przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw. Z drugiej strony obecnie zamiast trady-
cyjnych dziennikéw korespondencyjnych coraz czgsciej w kancelariach podmiotow
stosuje sie informatyczne formy rejestracji przesytek.

Z powyzszych wzgledow systemem kancelaryjnym obowiazujacym wspot-
cze$nie w podmiotach publicznych jest bezdziennikowy system kancelaryjny,
uwzgledniajacy rejestracje przesytek w przeznaczonych do tych czynnosci srodkach
ewidencyjnych (dzienniki, rejestry korespondencji przychodzacej / wychodzacej),
natomiast cechg wyrodzniajaca ten system jest rejestracja spraw w chwili ich wszcze-
cia na podstawie obowigzujacego w podmiocie jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz gromadzenie w ramach jednej sprawy calosci dokumentacji (wszystkich
przesytek jej dotyczacych). Obie czynnosci kancelaryjne - rejestracja przesylki oraz
rejestracja sprawy — przebiegaja w sposob okreslony w przepisach kancelaryjnych
obowigzujacych w podmiocie i realizowane sg przez pracownikéw wyznaczonych
do tych zadan, co wynika z przyjetej organizacji pracy w danej instytucji. Tym, co
odro6znia bezdziennikowy system kancelaryjny od systemu dziennikowego, jest
zabezpieczenie kompletnej dokumentacji poszczegolnych spraw w jednym miejscu

- bez wzgledu na forme ich prowadzenia — przez nadanie wszystkim dokumentom
sprawy tego samego znaku, ktory przypisano sprawie w momencie rejestracji do-
kumentu wszczynajacego, az do zakonczenia prowadzenia sprawy (ten sam znak
sprawy jest stosowany w kolejnych latach w przypadkach wymagajacych dluzszego
w czasie procedowania). Technicznie polega to na wyborze wlasciwych klas konco-
wych z jednolitego rzeczowego wykazu akt w momencie rejestracji sprawy w spisie
spraw, a w dalszej kolejnosci oznaczeniu calosci dokumentacji danej sprawy tym
samym znakiem. Kazde kolejne pismo w sprawie bedzie mialo przypisany ten sam,
niezmienny znak, skladajacy sie z identycznych elementdw i nie bedzie wymagalo
ponownej rejestracji w spisie.

Co wymaga podkreslenia, a wynika z regulacji zawartych w Ustawie archi-
walnej, podmioty przechowujace materialy niepanstwowego zasobu archiwalnego

- o ktérych mowa w rozdziale 4. tej ustawy — sprawy zarzadzania dokumentacja,
w tym przyjetego systemu kancelaryjnego i rejestracji przesylek, reguluja we wta-
snym zakresie, wybierajac dogodny dla nich system.
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Normatywy kancelaryjne i archiwalne
Realizacja obowigzku gromadzenia i zabezpieczania dokumentacji przez
podmioty publiczne odbywa si¢ na podstawie wprowadzonych w porozumieniu
z Naczelnym Dyrektorem Archiwéw Panstwowych (lub dziatajacym z jego upowaz-
nienia dyrektorem wlasciwego archiwum panstwowego) przepisow kancelaryjnych
i archiwalnych. Stanowia je:
1.  Instrukcja kancelaryjna.
2. Jednolity rzeczowy wykaz akt.
3. Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zaktadowego
/ sktadnicy akt).

Instrukeja kancelaryjna jest wewnetrznym normatywem zawierajacym kluczo-
we z perspektywy podmiotu zagadnienia, dotyczace sposobu obiegu dokumentacji
i rodzaju wykonywanych czynnosci kancelaryjnych przez wszystkich pracownikéw
tego podmiotu. Normatyw ten definiuje znaczenie podstawowych poje¢ zwigza-
nych z zarzadzaniem dokumentacjg i okresla obowiazujacy wewnetrznie system
kancelaryjny.

W zwiazku z tym, ze wdrozenie instrukcji kancelaryjnej w podmiocie pu-
blicznym jest obligatoryjne i odbywa si¢ w drodze porozumienia kierownictwa
jednostki organizacyjnej z Naczelnym Dyrektorem Archiwéw Panstwowych lub
dzialajagcym z jego upowaznienia dyrektorem wlasciwego archiwum panstwowego,
normatyw ten jest wprowadzany (wraz z pozostatymi, o ktérych mowa w art. 6 ust
2 Ustawy archiwalnej) jako zalacznik do zarzadzenia wewnetrznego oraz posiada
okreslong forme i strukture. Zwazywszy na fakt, ze instrukcja kancelaryjna nie ma
waloru opracowania dydaktycznego, ale powinna by¢ w szczegdlnosci sprawnym
narzedziem sluzacym zapewnieniu optymalnego obiegu dokumentacji w pod-
miocie, obecnie wprowadzane do stosowania instrukcje zawieraja analogiczne
w konstrukeji i tresci rozwigzania, niezaleznie od specyfiki podmiotu, ktérego
dotycza. Niewatpliwie wynika to z praktyki korzystania z gotowych przykladow
instrukcji kancelaryjnych opracowanych przez Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panstwowych i stanowigcych podstawe przygotowania wlasnych przepiséw przez
zobligowane do tego podmioty, za§ w praktyce oznacza ujednolicenie czynnosci
kancelaryjnych w réznych podmiotach.

Drugi z wymienionych normatywdw, czyli jednolity rzeczowy wykaz akt,
jest podstawg rejestracji i gromadzenia calo$ci dokumentacji spraw zatatwianych
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irozstrzyganych w podmiocie oraz przesylek nietworzacych spraw, bez wzgledu na
forme ich wytworzenia oraz warto$¢ archiwalna. Jednorodne zbiory dokumentacji
dotyczacej jednej sprawy — od chwili jej wszczecia, az po zakonczenie — w litera-
turze przedmiotu zwyklo si¢ okresla¢ mianem akt spraw, cho¢, adekwatnie do
wczesniejszych ustalen, nie zawsze beda to wylacznie akta w rozumieniu tekstowej,
tj. wylacznie pisemnej formy wytworzenia. Wzér budowy jednolitego rzeczowego
wykazu akt zostal szczegétowo okreslony w przepisach wydanych na podstawie
Ustawy archiwalnej®.

Trzeci z wymienionych normatywow, czyli instrukcja w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwum zakltadowego / sktadnicy akt, zawiera caloksztalt
regulacji obowigzujacych w podmiocie, zwigzanych z postepowaniem z dokumen-
tacja przekazang do archiwum zakladowego / skladnicy akt przez pracownikéw
poszczegélnych komorek organizacyjnych. Podobnie jak wymienione wyzej nor-
matywy, takze i ten wprowadzany jest na podstawie zarzadzenia wewnetrznego
kierownictwa podmiotu w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwow
Panstwowych (lub dyrektorem wtagciwego archiwum panstwowego).

Istotng cechg obu wymienionych instrukcji oraz jednolitego rzeczowego
wykazu akt jest komplementarnos¢ ich tresci. Sprawny obieg dokumentacji w pod-
miocie i prawidlowe nig zarzadzanie moze zapewnic jedynie posiadanie kompletu
aktualnych normatywow, tj. dostosowanych do wymogoéw prawnych i stosowanych
przez wszystkich pracownikéw podmiotu ze $wiadomoscig ich znaczenia oraz
rozumieniem ich tresci.

Instrukcja kancelaryjna jest normatywem okreslajacym szczegétowe zasady
i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w podmiocie. Jak wskazano wcze-
$niej, budowa instrukcji kancelaryjnej w podmiotach wykonujacych rézne funkcje
w zwigzku z przypisana im dzialalnoscig, jest pordwnywalna. Wynika to z funkcji
tego normatywu, ktorg jest okreslenie szczegélowych zasad i trybu wykonywania
czynno$ci kancelaryjnych oraz postepowania z wszelka dokumentacja, bez wzgledu
na forme jej wytworzenia, chyba Ze przepis szczegélny stanowi inaczej”.

Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015
r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw ar-
chiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U.
22015 1. poz. 1743).

Por. akty stanu cywilnego, dokumentacja medyczna, dokumentacja geodezyjna i kartograficz-
na oraz inne typy dokumentacji.
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W zwiazku ze wskazana wyzej rola instrukcji kancelaryjnej, jej tre$¢ ztozona
jest z rozdziatow okreslajacych kolejne etapy zarzadzania dokumentacja w pod-
miocie i s3 to zazwyczaj:

1.  Przepisy ogdlne.

2. Postgpowanie z przesytkami: przyjmowanie, otwieranie i rejestracja przesy-
tek.

Dekretacja i przydzielanie przesytek.

Rejestracja spraw i sposdb ich dokumentowania.

Zalatwianie spraw.

Akceptacja, podpisywanie i wysylanie przesylek.

Przechowywanie dokumentacji w komoérkach organizacyjnych.
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego / skfadnicy akt.

N

Postepowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji, ustania dziatal-
nosci komorki organizacyjnej lub ustania dziatalno$ci podmiotu.

10. Zalgczniki: stosowane formularze, opis struktury metadanych przesylek, mi-
nimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych.

W czgsci ogdlnej przepisy instrukcji wyjasniaja znaczenie zastosowanych
w niej okreslen, informujg o rodzaju systemu kancelaryjnego obowigzujacego
w podmiocie i wyjasniaja zasady jego dziatania oraz méwia, jaki jest sposéb jego
prowadzenia (tradycyjny, oparty na papierowym no$niku tresci lub teleinforma-
tyczny, w ktorym tworzone i gromadzone beda przede wszystkim dokumenty
elektroniczne). W stowniku pojec¢ znajdujg sie przede wszystkim terminy takie jak
akta sprawy, archiwista, archiwum zakladowe, dekretacja, elektroniczne zarzadzanie
dokumentacja, jednolity rzeczowy wykaz akt, metadane, odwzorowanie cyfrowe,
punkt kancelaryjny, rejestry przesylek, sktad chronologiczny, sktad informatycznych
no$nikéw danych, sktadnica akt, spis spraw, sprawa, system EZD, teczka aktowa.
W zaleznosci od przyjetego sposobu zarzadzania dokumentacja (tradycyjny lub
w systemie teleinformatycznym) instrukcja okresla tez, w jaki sposéb uregulowane
s3 w podmiocie sprawy postepowania w przypadkach wyjatkowych — w systemie
tradycyjnym ze sprawami prowadzonymi w postaci elektronicznej, za§ w syste-
mie teleinformatycznym - ze sprawami prowadzonymi tradycyjnie. W kolejnym
rozdziale instrukcji, dotyczacym postepowania z przesylkami wplywajacymi do
podmiotu, omawiane s kolejno czynnosci wykonywane przez pracownikéw odpo-
wiedzialnych za rejestracje przesylek, ktora jest pierwszym etapem potwierdzenia
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wplywu korespondencji, bez wzgledu na jego formeg. Co istotne, niezaleznie od
wybranego przez podmiot sposobu zarzadzania dokumentacjg, preferujacego
papierowa postac lub elektroniczng, podstawowe czynnosci, takie jak rejestracja
przesylki w stosowanych rejestrach, oznaczenie jej pieczecia wptywu lub identy-
fikatorem, powinny by¢ realizowane w pierwszej kolejnosci. Nalezy jednak mie¢
na uwadze, ze w przypadku bezdziennikowego systemu kancelaryjnego, ktdry jest
systemem obowiazujagcym w podmiotach publicznych, dopiero nadanie znaku
sprawy — wynikajacego z rejestracji przesylki w spisie spraw prowadzonym dla
klasy konicowej jednolitego rzeczowego wykazu akt — bedzie mialo najistotniejsze
znaczenie dla zarzadzania dokumentacjg. Od tej pory znak sprawy, nadany przy
rejestracji pierwszej przesytki, bedzie wlasciwy (w niezmienionej postaci) dla calej
korespondencji danej sprawy, az do jej ostatecznego zatatwienia.

Przy okazji omawiania czynnosci kancelaryjnych nie mozna nie wspomniec¢
o roli dekretacji wykonywanej w stosunku do przesytek, zanim te trafig do wtasci-
wych komorek organizacyjnych lub pracownikéw, w zaleznosci od podziatu zadan
i kompetencji. W systemie tradycyjnym dekretacja nanoszona jest na przesytke
w widocznym miejscu, ze wskazaniem osoby, terminu oraz sposobu zalatwienia
sprawy. W elektronicznym systemie zarzadzania dokumentacjg dekretacja jest
wykonywana wylacznie przy jego wykorzystaniu (przesylki papierowe sa wczesniej
odwzorowywane cyfrowo, umieszczane w systemie w tej postaci, zas ich pierwowzor
trafia do sktadu chronologicznego przesytek wplywajacych). Mozna tez wyjatkowo
dokona¢ dekretacji poza systemem, ale z obowigzkiem niezwlocznego dotaczenia
do elektronicznych akt sprawy odwzorowania dekretacji wykonanej sposobem
tradycyjnym.

W bezdziennikowym systemie kancelaryjnym rejestracja spraw na podstawie
obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt ma znaczenie pierwszorzedne
dla procesu zarzadzania dokumentacja, zachowania jej kompletnosci oraz szybkie-
go wyszukiwania w przyszlosci niezbednych informacji dotyczacych zatatwiania
spraw. Niezaleznie od tego, czy przesylka z zewnatrz lub pismo wewnetrzne ini-
cjujace postepowanie bedzie tworzylo w przyszlosci akta sprawy, czy tez nie (jak
np. dokumentacja finansowo-ksiegowa), istnieje okreslony w przepisach instrukcji
kancelaryjnej obowigzek wskazania dla przesylki (lub pisma wewnetrznego) wla-
sciwej klasy z jednolitego rzeczowego wykazu akt. Znak sprawy jest stalg cecha
rozpoznawcza calodci akt danej sprawy, a jego elementy pozostaja niezmienne
przez caly czas prowadzenia sprawy, dzieki czemu mozliwe jest grupowanie roz-



Zarzadzanie dokumentacja w podmiocie

89

nych dokumentéw wytworzonych w réznym czasie wokot jednego zagadnienia.

Dokumentacja nietworzgca akt spraw nie jest natomiast rejestrowana w spisach

spraw, lecz gromadzona w teczkach aktowych zaktadanych dla klas koncowych

w jednolitym rzeczowym wykazie akt. W przypadku prawidlowego zarzadzania

dokumentacjg istotny jest moment, w ktérym powinna nastgpic rejestracja sprawy

po wykonaniu dekretacji i skierowaniu jej do wlasciwej komorki organizacyjnej

(pracownika). Nastepuje on niezwlocznie po przekazaniu przesylki do pracownika

odpowiedzialnego za zalatwienie sprawy lub w chwili, gdy pracownik wszczyna

sprawe na stanowisku pracy. Zasada ta dotyczy zaréwno postegpowania w systemie
tradycyjnym, jak i pracy w systemie EZD. Do rejestracji sprawy potrzebny jest
spis spraw - formularz zaktadany i prowadzony osobno w danym roku dla kaz-
dej z klas koncowych jednolitego rzeczowego wykazu akt (tj. klas z przypisanym
im symbolem kategorii archiwalnej). Formularz ten mozna prowadzi¢ w postaci
elektronicznej, a nastgpnie, w trakcie porzadkowania akt spraw w nim zarejestro-
wanych, wydrukowa¢ i umiesci¢ na poczatku teczki aktowej, jak tez tradycyjnie od
razu w postaci papierowej. W systemie teleinformatycznym spis spraw generowany
jest automatycznie, a wszczecie sprawy nierozerwalnie zwigzane z koniecznoscia
dokonania wyboru wlasciwej klasy jednolitego rzeczowego wykazu akt, celem
rejestracji. Sprawe niezatatwiong ostatecznie w ciggu roku zatatwia si¢ w latach
kolejnych, bez zmiany jej dotychczasowego znaku. Zmiana znaku z réwnoczesnym
zalozeniem nowej sprawy moze nastapi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie
zalatwiona zaczyna si¢ od nowa lub w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji akta
spraw niezakonczonych przejmuje nowa komdrka organizacyjna. Nalezy podkreslic,
ze nieprawidfowo wykonane czynnosci kancelaryjne na tym etapie moga mie¢
katastrofalne konsekwencje z perspektywy prowadzenia dokumentacji podmiotu.

Do podstawowych i najczesciej popelnianych bledéw powstajacych w trakcie re-

jestracji spraw naleza przede wszystkim:

1.  Pozostawianie oryginatéw pism wplywajacych do podmiotu w punkcie kan-
celaryjnym i réwnoczesne przekazywanie do komoérek organizacyjnych ko-
pii wplywow.

2. Nierejestrowanie spraw w komdrkach organizacyjnych przez wyznaczonych
pracownikow i w rezultacie postugiwanie si¢ wylgcznie numerem z rejestru
przesytek, nadanym w punkcie kancelaryjnym.

3. Rejestracja sprawy dopiero w momencie wysytania odpowiedzi na kore-
spondencje przychodzaca z zewnatrz.
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Wybdr blednej klasy z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

5.  Wybdr klas z nieaktualnego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

6. Wielokrotna rejestracja w spisach pism dotyczacych tej samej sprawy, za-
miast rejestracji pierwszego z nich i dotaczania do niego kolejnych.

7. Zmiana znaku sprawy wraz z kazda kolejng korespondencja, dodawanie no-
wych elementéw, np. numerdw pism w sprawie.

8.  Kolejna rejestracja sprawy niezakonczonej w danym roku w nowym spisie
spraw zalozonym w nastepnym roku kalendarzowym.

9.  Niewtasciwe dolaczanie do spraw kolejnych przesylek, pozostawianie prze-
sylek dotyczacych sprawy poza sprawa.

10. Niedolgczanie do akt spraw wiadomosci z poczty elektronicznej, wplywaja-
cych na skrzynki stuzbowe pracownikoéw i brak oznaczania takich wiadomo-
$ci znakami spraw.

Co istotne przepisy instrukcji kancelaryjnej wyraznie wskazuja, jaki jest po-
dziat czynnosci kancelaryjnych w podmiocie, ktére grupy czynnoéci wykonywa-
ne sg przez pracownikow obstugujacych rejestry przesylek, ktore — przez osoby
przyjmujace przesylki po dekretacji oraz ktérzy pracownicy prowadza sprawy, sa
odpowiedzialni za ich kompletno$¢ i zabezpieczenie w trakcie gromadzenia na
stanowiskach pracy. Z tego wzgledu w instrukecji kancelaryjnej jest mowa o koniecz-
nosci zachowywania i odkladania w aktach spraw egzemplarza pisma tozsamego
pod wzgledem jego tresci i oznaczen kancelaryjnych z egzemplarzem wystanym
na zewnatrz (tzw. egzemplarz ad acta, identyczny z egzemplarzem wystanym poza
podmiot). Co wazne, tre$¢ przepisoéw instrukeji kancelaryjnej wskazuje obowigzek
odkladania do akt spraw wersji roboczych dokumentéw, majacych istotne znaczenie
dla odzwierciedlenia sposobu prowadzenia i zalatwiania spraw, w tym zawierajacych
adnotacje i uwagi 0s6b akceptujgcych poszczegdlne pisma. W przypadku spraw
prowadzonych w systemach teleinformatycznych, do zadan oséb prowadzacych
nalezy takze dbalo$¢ o jakos¢ i kompletno$¢ metadanych poszczegélnych doku-
mentow elektronicznych, wsrdd ktérych nalezy wymienic zwlaszcza takie elementy,
jak opis dokumentu dotyczacy jego tresci czy kwalifikacja archiwalna. Czynnosci
te maja bezposredni zwiazek z inng procedurg uregulowang w instrukcjach kan-
celaryjnych, a mianowicie z przekazywaniem dokumentacji spraw ostatecznie
zalatwionych do archiwum zakladowego / sktadnicy akt. W modelu tradycyjnym
uporzadkowana i kompletna dokumentacja powinna by¢ przekazywana z komoérek
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organizacyjnych do magazynéw archiwalnych w regularnych odstepach czasu, na

podstawie harmonogramu ustalonego we wspoétpracy z archiwistg zaktadowym.
Za wlasciwe przygotowanie dokumentacji odpowiada kierownik komorki organi-
zacyjnej, w ktdrej zostata ona wytworzona i zgromadzona. Niedostosowanie si¢ do

tych wymogow - polegajace na pozostawianiu w komoérkach dokumentacji, ktora

juz nie powinna si¢ tam znajdowac czy na zostawianiu wybranej cz¢$ci dokumen-
tacji mimo zakonczenia sprawy i uplywu przewidzianego w instrukeji czasu na jej

przekazanie do archiwum zakladowego / sktadnicy akt - jest dzialaniem sprzecznym

z przepisami prawa obowigzujacego w podmiocie. Tres¢ instrukeji kancelaryjnej

okresla, jakie czynno$ci powinny zosta¢ wykonane w stosunku do dokumentacji,
ktorej dopuszczalny okres przechowywania na stanowisku pracy uplynat i jakie

sa obowigzki pracownikéw podmiotu w tym zakresie. Warto podkresli¢, ze to na

pracownikach prowadzacych sprawy ciazy obowiazek wlasciwego zabezpieczenia

i przygotowania dokumentacji do dalszego jej przechowywania w magazynach

archiwalnych, a czynnosci te powinny by¢ wykonywane regularnie i na podstawie

obowiazujacych w podmiocie przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych. Analo-
gicznie w przypadku zmian organizacyjnych, przeksztalcen wewnetrznych, ktérych

skutkiem bedzie nieuchronne przemieszczenie dokumentacji pomiedzy komor-
kami organizacyjnymi, ich kierownicy powinni uprzednio rozpozna¢ stan spraw
niezakonczonych, ktére beda kontynuowane w innej strukturze oraz tych, ktore

jako sprawy zakonczone powinny jak najszybciej znalez¢ sie w archiwum zaktado-
wym / skladnicy akt. Nastepnie kierownicy powinni podja¢ dziatania wynikajace

z przepisow instrukeji.

Jednolity rzeczowy wykaz akt jest drugim w kolejnosci - po instrukeji kan-
celaryjnej — wymienionym w Ustawie archiwalnej odrebnym normatywem wpro-
wadzanym na podstawie zarzadzenia kierownictwa jednostki w porozumieniu
z Naczelnym Dyrektorem Archiwéw Panstwowych lub dyrektorem wlasciwego
archiwum panstwowego. W zwigzku z delegacja obecna w ww. ustawie, minister
wlasciwy do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego ustalil metody kwali-
fikowania i klasyfikowania dokumentacji, rodzaje oznaczen kategorii archiwalnych,
elementy jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz wzér budowy tego normatywu.
Obowigzujgce rozporzadzenie® oprocz jednolitego rzeczowego wykazu akt wskazuje

8 Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r.

w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentagji..., op.cit.
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takze na kwalifikator dokumentacji, ktory w wyjatkowych przypadkach moze by¢

stosowany w sposob analogiczny do jednolitego rzeczowego wykazu akt, mianowi-

cie w odniesieniu do dokumentacji o szczegdlnej formie wytworzenia i zastosowania

(np. dokumentacja technologiczna). Jednolity rzeczowy wykaz akt jest — z uwagi

na jego funkcje - fundamentem bezdziennikowego systemu kancelaryjnego. Bez

niego klasyfikacja dokumentacji powstajacej w podmiocie bytaby niemozliwa,

a ustalenie wartos$ci archiwalnej (kwalifikacji archiwalnej) - zdecydowanie utrud-

nione. W definicji znajdujacej si¢ w przykladowych instrukcjach kancelaryjnych

autorstwa Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych mozna przeczytad, ze jed-
nolity rzeczowy wykaz akt to wykaz hasel rzeczowych akt oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacja archiwalna, ktéry stanowi podstawe oznaczania,
rejestracji i taczenia dokumentacji w akta spraw oraz grupowania dokumentacji
nietworzacej akt spraw®. Taki sposob definiowania wynika z tresci przepiséw Usta-
wy archiwalnej oraz Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego

z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania doku-

mentacji, przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych

i brakowania dokumentacji niearchiwalne;j.

Podsumowujac, jako podstawowe cechy jednolitego rzeczowego wykazu akt,
nalezy wskazac zaréwno te, ktore dotycza jego budowy, jak i te, ktére wiaza sie
z jego funkgja:

1.  Wykaz akt jest konstruowany z zestawu klas w kolejnych rzedach podziatu
dziesietnego. Kazdy rzad podziatu sktada si¢ z co najmniej dwoch, a maksy-
malnie z dziesieciu klas.

2. Podzial, o ktérym mowa w pkt 1, jest prowadzony az do utworzenia klasy
koncowej, w ramach ktorej rejestruje sie¢ sprawy albo grupuje sie dokumen-
tacje bez wymogu jej rejestracji (wprowadzenie pojecia klasy konicowej jed-
nolitego rzeczowego wykazu akt).

3. Klasy koncowe oznacza si¢ symbolem okreslajacym kategorie¢ archiwalng
(kwalifikacja archiwalna wystepuje dopiero na poziomie klasy konicowej).

4.  Pojedyncza klasa sklada si¢ z symbolu klasyfikacyjnego oraz hasta klasyfika-
cyjnego. Hasto klasyfikacyjne moze zosta¢ uszczegdtowione w uwagach do

Zob. Przykladowa instrukcja kancelaryjna dla podmiotu dzialajagcego w systemie EZD.
https://archiwa.gov.pl/poznaj/dla-instytucji-i-firm/zarzadzanie-dokumentacja/przepisy-
-kancelaryjne-i-archiwalne/instrukcje-kancelaryjne/ [dostep: 18.11.2024].
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klasy przez okreslenie typu dokumentacji (wprowadzenie pojecia symbolu
klasyfikacyjnego i hasta klasyfikacyjnego).

Jednolity rzeczowy wykaz akt nie odzwierciedla struktury organizacyjnej
podmiotu i nie jest podzielony tematycznie w zaleznosci od rodzaju zadan poszcze-
gblnych komorek organizacyjnych i stanowisk pracy, ale stanowi jednolita, rzeczowa
klasyfikacje dokumentacji powstajacej w toku dziatalnosci podmiotu oraz zawiera
jej kwalifikacje archiwalng. Oznacza to, Ze obejmuje on wszystkie zagadnienia z za-
kresu dziatalnosci jednostki organizacyjnej oznaczone w poszczegoélnych pozycjach
symbolami, hastami i kategorig archiwalna. Jednolity rzeczowy wykaz akt stuzy do
oznaczania, rejestracji, laczenia i przechowywania dokumentacji:

1.  Oznaczanie dokumentacji nastepuje za pomocg symboli klasyfikacyjnych.

2. Rejestracja odbywa sie poprzez wybdr klasy koncowej z jednolitego rzeczo-
wego wykazu akt, dla ktorej zaktadany jest spis spraw. W spisie spraw zapi-
sywane s3 wylacznie sprawy zarejestrowane w tym samym roku i dotyczace
tej samej grupy zagadnien (tego samego hasta klasyfikacyjnego).

3. Laczenie dokumentacji polega na grupowaniu spraw o tym samym charak-
terze, zarejestrowanych w tym samym spisie spraw, w obrebie roku kalenda-
rzowego oraz na grupowaniu dokumentacji danej sprawy pod jednym zna-
kiem sprawy, az do jej zakonczenia.

4.  Przechowywanie dokumentacji - dokumentacja spraw zarejestrowanych
w tym samym spisie spraw jest odkladana do wspdlnej teczki (opakowania),
zgodnie z kolejnoscig spraw ujetych w spisie, a w przypadku pojedynczej
sprawy — dokumentacja zgromadzona jest w porzadku chronologicznym,
poczawszy od pierwszego pisma w sprawie.

Przedstawiony ponizej przyklad obrazuje fragment budowy jednolitego rze-
czowego wykazu akt, w ktérym wystepuja klasy niebedace klasami koncowymi. Sg
to dwa elementy: symbol klasyfikacyjny zlozony z cyfr arabskich (np. 0, 00) oraz
hasto klasyfikacyjne ztozone z ciggu liter wyrazajacych konkretng tres¢. Klasa
koncowa w przedstawionym przyktadzie (000, 001, 002, 003, 004, 005) ztozona jest
z symbolu klasyfikacyjnego, hasta klasyfikacyjnego, oznaczenia kategorii archiwal-
nej (A/B25) oraz uszczegolowienia tresci haset (w przypadku symboli 004, 005).
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Symbole Hasto Oznaczenie Uszczegotowienie hasta
klasyfikacyjne klasyfikacyjne kategorii klasyfikacyjnego
1 I m v archiwalnej
0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
o0 | A/B25%)
001 | | . A/B25%)
002 | | A/B25%)
003 Wiasne komisje i zespo- A/B25%)
ty (state i dorazne)
004 Udziat w obcych gre- A/B25%) w tym w posiedzeniach
miach kolegialnych organéw
jednostek nadrzednych lub
nadzorujacych
005 Narady (zebrania) A/B25%) inne niz gremia wymienione
pracownikéw w klasach 000-002

Miejsca wykropkowane w polu hasta klasyfikacyjnego przy symbolach 000, 001, 002 oznaczajg, ze je-
zeli w danym podmiocie istniejg state gremia (organy, ciata) kolegialne, to dla dokumentacji kazdego
takiego gremium nalezy przewidzie¢ odrebng klase rzeczowg

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego
/ sktadnicy akt, wprowadzana na podstawie zarzadzenia wewnetrznego kierownic-
twa podmiotu w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwéw Panstwowych
(lub dyrektorem wtasciwego archiwum panstwowego), reguluje postegpowanie
w archiwum zakladowym / skladnicy akt z wszelkg dokumentacja spraw zakonczo-
nych, niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz od informacji
w niej zawartych. Tres¢ instrukcji ztozona jest z rozdzialéw omawiajacych: sposéb
zarzadzania dokumentacja w archiwum zakladowym / sktadnicy akt, kompetencje
i obowiazki archiwisty zaktadowego, wymogi w zakresie ochrony dokumentacji
i warunkow jej przechowywania. Tzw. instrukcja archiwalna zbudowana jest za-
zwyczaj z nastepujacych rozdziatéw:
1.  Przepisy ogdlne.
Organizacja i zadania archiwum zakladowego / skfadnicy akt.
Lokal archiwum zaktadowego / skladnicy akt.
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego / sktadnicy akt.

vk »

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowa-
dzenie jej ewidencji.
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6. Przeprowadzanie skontrum dokumentacji oraz porzadkowanie dokumenta-
cji w archiwum zaktadowym / skladnicy akt.

7. Udostgpnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakltadowym
/ skfadnicy akt.

8.  Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakltadowego / sktadnicy akt.

9.  Brakowanie dokumentacji niearchiwalne;.

10. Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych.

11. Sprawozdawczo$¢ archiwum zakladowego / sktadnicy akt.

W tresci instrukeji archiwalnej wyraznie rysuje si¢ podzial na cz¢$¢ zwigzang
z technicznymi aspektami zarzadzania archiwum zaktadowym / skfadnicg akt oraz
na cze$¢ dotyczaca postepowania z dokumentacja. W pierwszej grupie znajduja
sie zatem kwestie zwigzane z wymaganym wyksztalceniem, obowigzkami i rolg
archiwisty zakladowego, okresleniem warunkow przechowywania zasobu (w tym
wymogi w zakresie odpowiednich warunkéw klimatycznych i wyposazenia lokalu).
W przypadku przepiséw odnoszacych sie do postepowania z dokumentacja, na-
cisk ktadziony jest na bezwzgledng koniecznos¢ nadania kwalifikacji archiwalnej
dokumentacji przed jej przekazaniem do archiwum zakladowego, na podkreslenie
koniecznosci uporzadkowania przez archiwiste dokumentacji nieuporzadkowa-
nej znajdujacej si¢ w archiwum zakladowym (w przypadku, gdy zaniedbat on
obowigzek nadzoru nad prawidlowoscia przygotowania dokumentacji przed jej
przekazaniem lub przejat nadzér nad dokumentacjg w archiwum zakladowym
/ skladnicy akt w stanie nieuporzadkowanym). Waznym elementem jest takze
procedura przeprowadzania skontrum zasobu archiwum zakladowego / skfadnicy
akt, polegajaca na poréwnaniu treéci srodkéw ewidencyjnych (spisy zdawczo-
-odbiorcze dokumentacji) ze stanem faktycznym. Skontrum przeprowadzane jest
w przypadku potrzeby weryfikacji stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym
/ sktadnicy akt, w zwigzku z zarzadzeniem kierownika jednostki organizacyjnej,
w tym takze w przypadku realizacji wytycznych Panstwowej Stuzby Archiwalne;.
Regularnie skladane sprawozdania z dziatalno$ci archiwum zaktadowego / sktad-
nicy akt stuzg stalej kontroli pracy oraz wskazaniu zaréwno realnych, jak i poten-
cjalnych zagrozen w prawidlowej realizacji zadan, w tym w obszarze wspdtpracy
z komorkami organizacyjnymi.
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W systemie EZD przejmowanie dokumentacji elektronicznej polega na prze-
kazaniu przez komorke organizacyjng uprawnien archiwiscie, ktéry nastepnie
sprawuje nad tg dokumentacjg nadzoér. Dokumentacja elektroniczna powinna by¢
odpowiednio przygotowana przez pracownikéw komorki organizacyjnej. Oznacza
to konieczno$¢ sprawdzenia kompletno$ci akt spraw, uzupelnienia akt spraw o bra-
kujace przesylki lub pisma, przyporzadkowania do klasy z wykazu akt dokumen-
tacji nietworzacej akt spraw (jezeli wczesniej tego nie dopelniono), uzupelnienia
metadanych przesylek i spraw (jezeli wczesniej tego nie dopetniono), sprawdzenia,
czy odnotowano zakonczenie sprawy (przy kazdej sprawie zakonczonej). Upo-
rzadkowanie dokumentacji utrwalonej w tradycyjny sposob bedzie oznaczalo
przewaznie obowigzek opisania opakowan (teczek, segregatoréw) i utozenia doku-
mentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w instrukcji kancelaryjnej,
wedlug kolejnosci spiséw spraw, a w ramach poszczegdlnych spraw w kolejnosci
chronologicznej, odzwierciedlajacej przebieg ich zalatwiania, nastepnie naniesienia
numeracji stron oraz usuniecia z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych
(w przypadku materialéw archiwalnych oraz wybranej dokumentacji niearchiwal-
nej), w koncu umieszczenia dokumentacji w opakowaniach odpowiednich pod
wzgledem formy i materiatu (zgodnie z przepisami prawa archiwalnego). Instrukcje
archiwalne okreslaja szczegdtowo sposéb prowadzenia ewidencji dokumentacji
gromadzonej w archiwach zakladowych i sktadnicach akt, a wsréd srodkow ewi-
dencyjnych wymieniaja w wigkszosci przypadkéw: wykaz spiséw zdawczo-od-
biorczych, spisy zdawczo-odbiorcze (rézne pod wzgledem formy, w zaleznosci od
typu dokumentacji), srodki ewidencyjne zwigzane z przekazywaniem materiatow
archiwalnych do archiwéw panstwowych (w przypadku podmiotéw prowadzacych
archiwa zakladowe), srodki ewidencyjne zwigzane z brakowaniem dokumentacji
niearchiwalnej i uzyskiwaniem zgdd na zniszczenie dokumentacji wydanych przez
dyrektoréw archiwéw panstwowych. Ponadto w sktad ewidencji zbioréw dokumen-
tacji wchodzg wszelkie formularze zwigzane z ruchem dokumentacji (wypozyczanie
poza magazyny archiwalne i udostepnianie na miejscu), przeprowadzaniem skon-
trum oraz wycofywaniem dokumentacji z archiwum zakladowego / sktadnicy akt
(w przypadku wznowienia spraw w komoérkach organizacyjnych).
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W zaleznosci od przyjetej formy prowadzenia dokumentacji (w systemie
tradycyjnym lub w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja) zasady
porzadkowania beda determinowane postacig nosnika, na ktérym zostala ona
utrwalona. Ponadto znaczenie beda mialy cechy specyficzne dokumentéw, wy-
nikajace z celu ich wytworzenia i wptywajgce na ich ostateczny ksztalt (jak np.
dokumentacja aktowa, dokumentacja techniczna, dokumentacja audiowizualna,
dokumentacja finansowo-ksiggowa, dokumentacja geodezyjna, materialy ulotne).
W prawie archiwalnym szczegdlny nacisk ktadziony jest na zapewnienie ochrony
dokumentacji o historycznym znaczeniu, przeznaczonej do wieczystego przechowy-
wania, czyli materialom archiwalnym (kategoria A). Wlasciwe uporzadkowanie tej
dokumentacji wzmacnia jej bezpieczenstwo i daje gwarancje efektywnego dostepu
do zawartej w niej informacji w przyszlosci.

Prawidlowa organizacja procesu porzagdkowania dokumentacji wymaga
przede wszystkim znajomosci podstawowych terminéw archiwalnych:

1.  Aktotworca — wytwdrca dokumentacji bez wzgledu na jego status i role.

2. Materialy archiwalne - dokumentacja, o ktérej mowa w art. 1 Ustawy
archiwalnej (bez wzgledu na sposéb i czas jej wytworzenia).

3.  Dokumentacja niearchiwalna - dokumentacja niestanowigca materialéw
archiwalnych.

4.  Dokumentacja typowa - dokumentacja wytworzona wskutek realizacji
przez aktotworce czynnosci zwiazanych z zarzadzaniem, organizacjg oraz
finansami, analogiczna w swojej treéci i formie dla réznego typu podmiotéw,
okreslona co do zasady w klasach 0-3 jednolitego rzeczowego wykazu akt.

5. Dokumentacja specyficzna — dokumentacja wytworzona wskutek realizacji
przez aktotworce czynnosci zwigzanych z jego statutowymi kompetencjami,
okreslona co do zasady w klasach 4-9 jednolitego rzeczowego wykazu akt.

6. Klasyfikacja dokumentacji - podzial tworzonej i gromadzonej w podmiocie
dokumentacji dokonywany na podstawie obowigzujacego w nim jednolite-
go rzeczowego wykazu akt, skutkujacy oznaczeniem dokumentacji symbo-
lem klasyfikacyjnym (ciag cyfr arabskich).

7. Kwalifikacja dokumentacji — przypisanie kategorii archiwalnych, dokony-
wane na podstawie obowigzujacego w podmiocie jednolitego rzeczowego
wykazu akt, skutkujace oznaczeniem dokumentacji symbolem kwalifikacji
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11.

12.

13.

14.

15.

16.
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archiwalnej (kategoria A lub kategoria B z dodaniem liczb arabskich okre-

$lajacych minimalny okres przechowywania dokumentacji).

Zespot archiwalny — catoksztalt materiatéw archiwalnych powstatych i zgro-

madzonych w wyniku dzialalnosci statutowej podmiotu:

- zespol archiwalny otwarty — zesp6t archiwalny czynnego aktotworcy;

- zespol archiwalny zamkniety — zespot archiwalny, ktérego aktotworca
zakonczyt dziatalno$é;

- zespot archiwalny prosty — zespdt archiwalny powstaly w wyniku dzia-
talnosci jednego aktotworcy, niezawierajacy dokumentacji innego akto-
tworcy;

- zespol archiwalny zlozony - zespot archiwalny, ktérego budowa wynika
z polaczenia kilku samodzielnych kancelarii lub/i odziedziczenia (suk-
cesji) dokumentacji réznych aktotworcow.

Proweniencja archiwalna - zasada przynaleznosci zespotowej nakazujaca

Scisty zwigzek zespotu archiwalnego z jego aktotworca.

Pertynencja archiwalna - zasada przynalezno$ci terytorialnej nakazujaca

$cisty zwigzek zespolu archiwalnego z terytorium podmiotu, na ktérym

dziala.

Rozsyp - luzna grupa dokumentéw poza zespotem archiwalnym, nieuporzad-

kowana pod wzgledem przynaleznosci do kancelarii aktotworcy.

Skontrum - kontrola zasobu archiwum pod wzgledem jego zgodnosci z ist-

niejaca ewidencja.

Spis spraw - formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw

prowadzonych w podmiocie, tworzony odrebnie dla kazdej klasy koncowe;j

jednolitego rzeczowego wykazu akt na dany rok kalendarzowy.

Spis zdawczo-odbiorczy - formularz stuzacy do ewidencjonowania doku-

mentacji przekazywanej do archiwum zakladowego / skladnicy akt, tworzo-

ny z zachowaniem zasady nielgczenia w obrebie tego samego spisu materia-
téw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalne;.

Sygnatura archiwalna - oznaczenie dokumentacji przekazywanej do archi-

wum zakladowego / sktadnicy akt, na ktdre sklada si¢ numer spisu zdawczo-

-odbiorczego oraz liczba porzadkowa, pod ktora teczka zostala umieszczona

w tym spisie.

System kancelaryjny bezdziennikowy — sposéb zarzadzania dokumentacja

w podmiocie przez wszystkie jego struktury, oparty na rejestracji spraw oraz
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dokumentéw nietworzacych akt spraw na podstawie jednolitego rzeczowe-
go wykazu akt.

17. Znak sprawy - zespdl oznaczen wskazujacych na przynaleznos¢ sprawy
do konkretnej komorki organizacyjnej podmiotu oraz do okreslonej grupy
zagadnien wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt, zawierajacy numer
sprawy wynikajacy z kolejnosci jej zarejestrowania w spisie spraw.

18. Znak akt (znak teczki) — zespdl oznaczen wskazujgcych na przynaleznosé
sprawy do konkretnej komdrki organizacyjnej podmiotu oraz do okreslonej
grupy zagadnien z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Termin porzadkowanie dokumentacji pojawia si¢ najczesciej w kontekscie
przygotowania dokumentacji do jej przejecia z komorek organizacyjnych przez
archiwum zaktadowe / skladnice akt oraz przygotowania dokumentacji do prze-
kazania do archiwum panstwowego. Pierwsza z wymienionych sytuacji okreslona
jest w instrukcji kancelaryjnej i polega na wykonaniu sekwencji dziatan wymie-
nionych w przepisach tego normatywu wokot dokumentacji spraw zakonczonych.
W przypadku, gdy chodzi o dokumentacje utrwalong tradycyjnie, tj. w postaci
papierowej, przekazanie dokumentacji nastepuje na podstawie spisu zdawczo-od-
biorczego, oddzielnie sporzadzonego dla materialéw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej. Dla specyficznych rodzajéw dokumentacji, takich jak akta osobowe
czy dokumentacja techniczna, wskazane jest sporzadzenie spisu na formularzu
uwzgledniajacym odmienno$¢ tego rodzaju dokumentacji, za$ sama posta¢ spisu
najlepiej jest uzgodnic¢ z wlasciwym archiwum panstwowym. Uporzadkowanie
dokumentacji polega przede wszystkim na ustaleniu aktotwdrcy. Ma to podstawowe
znaczenie dla materialéw archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowe-
go, gdyz dzieki temu mozliwe jest prawidtowe uformowanie zespotu archiwalnego.
W przypadku dokumentacji niearchiwalnej, ustalenie aktotwodrcy jest za$ wymagane
przepisami prawa dotyczacymi procedury brakowania dokumentacji. W kolejnych
krokach konieczne jest ulozenie dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnosci spisu
spraw, ktéry powinien zosta¢ umieszczony tuz pod okltadka teczki (opakowania),
poczawszy od numeru 1 na gdrze teczki, a w obrebie spraw — chronologicznie,
zgodnie z kolejnoscig dotgczania poszczegdlnych dokumentéw. W trakcie wykony-
wanych czynno$ci nalezy uwzgledni¢ wylaczenie zbednych kopii pism i usuniecie
z dokumentacji czesci metalowych i folii (np. spinaczy, zszywek, wasow, koszulek),
co jest obligatoryjne w przypadku materialéw archiwalnych, ale juz fakultatywne
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w odniesieniu do pozostalej dokumentacji. Materialy archiwalne powinny zosta¢
umieszczone w wigzanych teczkach aktowych wykonanych z tektury o parametrach
okreslonych w przepisach wydanych na podstawie Ustawy archiwalnej lub w innych
opakowaniach spetniajacych okreslone kryteria. Poszczegoélne strony materiatléw
archiwalnych umieszczonych w teczkach powinny zosta¢ ponumerowane (pagina-
cja stron) za pomoca miekkiego otéwka poczawszy od spiséw spraw, a informacja
o liczbie stron w danej teczce powinna zosta¢ podana na wewnetrznej czesci tylnej
okladki, w formie zapisu zgodnego z wymogami okreslonymi w przepisach wy-
konawczych Ustawy archiwalnej. Opis przygotowywanej dokumentacji powinien
odpowiadac¢ zasadom okreslonym w instrukeji kancelaryjnej i zawiera¢ co najmniej
takie elementy jak: nazwa aktotworcy, nazwa komorki organizacyjnej / stanowiska
pracy, w ktorej dokumentacja zostata wytworzona, znak akt (znak teczki), ozna-
czenie kategorii archiwalnej, tytul teczki stanowigcy tres¢ hasta klasyfikacyjnego
z jednolitego rzeczowego wykazu akt uzupelniony - w przypadku zaistnienia ta-
kiej potrzeby — o dodatkowe informacje na temat zawartosci teczki, daty skrajne
dokumentacji stanowiacej zawartos$¢ teczki oraz numer porzadkowy wynikajacy
z pozycji zajmowanej przez dang teczke w spisie zdawczo-odbiorczym, na podstawie
ktérego dokumentacja jest przekazywana do archiwum zaktadowego / skfadnicy
akt. Co wazne, dokumentacja w obrebie tego spisu powinna by¢ ulozona w kolej-
nosci symboli klasyfikacyjnych ustalonej w jednolitym rzeczowym wykazie akt,
a w ramach poszczegdlnych symboli chronologicznie. Bezwzglednie, w przypadku
podmiotéw, w ktérych funkcjonujg archiwa zakladowe, nalezy przestrzegac zasady
oddzielnego sporzadzania spiséw dla materiatéw archiwalnych, dla dokumentacji
niearchiwalnej, a takze dokumentacji o specyficznym charakterze. W przypadku
spisu materialéw archiwalnych, pod jedna pozycja spisu moze by¢ umieszczona
tylko jedna teczka (opakowanie). Zasada ta nie jest obowigzujaca dla wigkszosci
dokumentacji niearchiwalnej i w przypadku tych samych symboli klasyfikacyjnych
klas koncowych jednolitego rzeczowego wykazu akt mozliwe jest ujecie pod jedna
pozycja spisu dowolnej liczby teczek. Opisany zespét czynnosci jest nieodzowny dla
prawidlowego przekazania dokumentacji z komorek organizacyjnych do archiwum
zaktadowego / skladnicy akt, po uplywie okresu przewidzianego w przepisach
instrukeji kancelaryjnej, ktory przewaznie wynosi od jednego roku do dwdch lat
liczonych od zakonczenia sprawy. Porzagdkowanie dokumentacji w przypadku jej
przekazywania do archiwum panstwowego dotyczy materiatéw archiwalnych i jest
determinowane przepisami zawartymi w Ustawie archiwalnej. Zgodnie z tym aktem
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materialy archiwalne przekazywane sg w wigkszosci przypadkéw niezwlocznie
po uplywie dwudziestu pigciu lat od ich wytworzenia, natomiast w przypadku
zaprzestania dzialalnosci przez aktotworce nastepuje to od razu, bez wzgledu na
okres wytworzenia dokumentacji. Standardy porzadkowania, ewidencjonowania
i technicznego zabezpieczania materiatéw archiwalnych przed ich przekazaniem
do archiwum panstwowego zostaly okreslone w zalaczniku nr 4 do Rozporzadzenia
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 17 stycznia 2019 r. w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archi-
walnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalne;j.
W Rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 2 listo-
pada 2006 r. w sprawie wymagan technicznych formatéw zapisu i informatycznych
no$nikéw danych, na ktérych utrwalono materiaty archiwalne przekazywane do
archiwow panstwowych wskazano wymogi dotyczace sposobu przygotowania
materialéw archiwalnych wytworzonych na informatycznych nosnikach danych.
Warto tez doda¢, ze czes¢ dokumentacji niearchiwalnej, w przypadku uznania jej
przez dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego za cenng pod wzgledem infor-
macyjnym, moze zosta¢ przekwalifikowana do materialéw archiwalnych. Dotyczy
to zwlaszcza dokumentacji, ktorej warto$¢ archiwalna okreslona jest w jednolitym
rzeczcowym wykazie akt jako ,,BE”. Cze$¢ akt osobowych pracownikéw podmiotu,
w ktérym funkcjonuje archiwum zakladowe, po upltywie obligatoryjnego okresu
przechowywania w tym podmiocie oraz w wyniku ekspertyzy archiwalnej, zostanie
uznana za materialy archiwalne, podlegajace przekazaniu do zasobu archiwum
panstwowego. Co wazne, w przypadku akt osobowych ich uporzadkowanie nie
bedzie odpowiadalo zasadom obowigzujacym dla wigkszosci pozostalej dokumen-
tacji, z wyjatkiem koniecznosci naniesienia prawidtowego opisu na teczki z doku-
mentacja, gdyz w trakcie zatrudnienia pracownika w podmiocie, dokumentacja ta
narasta zgodnie ze $cisle okreslonymi odrebnymi aktami prawa. Opisany sposob
porzadkowania dokumentacji odnosi si¢ do dokumentacji aktowej, natomiast
pozostale rodzaje dokumentacji opracowywane sag w sposob uwzgledniajacy ich
specyfike. Niezaleznie jednak od wystepujacych roznic, porzadkujacy powinien
zawsze pamigta¢ o koniecznosci przestrzegania zasad proweniencji i pertynencji.
Dlatego tak istotne jest przekazywanie do archiwum zaktadowego i skfadnic akt
dokumentacji spraw zakonczonych w sposéb kompletny i regularny. Zdecydowanie
naganna jest samowolna selekcja przeprowadzana przez pracownikéw podmiotu,
polegajaca na pozostawianiu na stanowiskach pracy czesci dokumentacji uznanej
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przez nich za bardziej przydatna niz ta, ktdrg zamierzaja przekaza¢ do archiwum
zakladowego / skladnicy akt. W ten sposéb fatwo jest doprowadzi¢ do luk w za-
sobie, nierzadko nieuzupetnianych przez dlugi czas lub uzupetnianych ,,hurtem”
po uplywie lat, co znaczaco utrudnia porzagdkowanie dokumentacji i odbywa sie¢
nie na stanowiskach pracy, gdzie mozliwe jest scalenie dokumentacji wytworzonej
przez te samg komorke w tym samym czasie, ale dopiero w archiwum zakladowym
/ skladnicy akt.

Brak znajomosci podstawowych terminéw zwigzanych z porzadkowaniem
dokumentacji takze utrudnia prawidiowe wykonywanie tych czynnosci przez
pracownikéw podmiotu. Sprawia, ze bywaja one powierzane w ramach prac zleco-
nych podmiotom zewnetrznym, co nie powinno mie¢ miejsca, gdyz jest sprzeczne
z przepisami wewnetrznie obowigzujacymi. Jednym z wazniejszych pojec jest zespot
archiwalny - termin rozumiany jako calos¢ dokumentacji, bez wzgledu na forme jej
wytworzenia, powstajacej i zgromadzonej w zwigzku z dzialalnoscig konkretnego
aktotworcy. Granice chronologiczne zespolu archiwalnego wyznaczone sa mo-
mentem powolania do Zycia podmiotu oraz chwilg zakonczenia jego dziatalno$ci.
Tak uformowany zesp6! archiwalny bedzie wiec odzwierciedlat funkcjonowanie
podmiotu w okreslonym czasie i na okreslonym terytorium (zasady proweniencji
i pertynencji). Dzigki przestrzeganiu tych zasad w trakcie porzadkowania doku-
mentacji mozliwe jest jej zachowanie w takiej strukturze, w jakiej byta ona two-
rzona podczas realizacji zadan podmiotu, co ma pierwszorzedne znaczenie dla
efektywnego korzystania z tej dokumentacji w przyszlosci i mozliwosci odszukania
potrzebnych informacji. Nalezy jednoczesnie podkresli¢, ze obowiazek wlasciwe-
go przygotowania dokumentacji, ktora stracita swojg praktyczng przydatnos¢ na
stanowisku pracy, ale powinna by¢ nadal przechowywana w podmiocie z uwagi
na przypisana jej warto$¢ archiwalng w jednolitym rzeczowym wykazie akt, jest
istotny takze w przypadku dokumentacji niearchiwalnej (kategoria B) i dokumen-
tacji gromadzonej w skladnicach akt. Wynika to z przepiséw prawa archiwalnego,
w mys$l ktérych w skladnicach akt przechowuje si¢ dokumentacje posiadajaca
ewidencje. Ponadto podmiot, ktérego dzialalno$¢ wyrdznia go sposréd innych,
moze z tego powodu zosta¢ zobligowany do powolania - w miejsce dotychczas
dzialajacej w nim skltadnicy akt — archiwum zaktadowego. Nawigzujac zatem do
przywolanego wczesniej pojecia zespotu archiwalnego, nalezy podkresli¢ wage tak
podstawowej czynnodci, jak ustalenie przynaleznosci zespotowej dokumentacji.
W ramach tej czynnosci uzyskuje sie potwierdzenie, ze zgromadzona dokumen-
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tacja zostala wytworzona wskutek dzialalnosci jednego aktotwoércy (ewentualnie
wigcej niz jednego) i w takiej sytuacji dalsze prace powinny zmierza¢ do ustalenia,
czy dla dokumentacji innych podmiotéw utworzone zostang odrebne zespoty
archiwalne (zespoty proste), czy przeciwnie — dokumentacja innych aktotwoércow
wejdzie w sklad porzadkowanego zespotu w zwiazku z przejeciem kompetencji
i dziedziczeniem funkcji (zespoly ztozone). Z tego wzgledu tak istotne znaczenie
dla prawidtowego uporzadkowania dokumentacji beda miaty wszelkie oznaczenia
kancelaryjne, odciski pieczeci i inne §lady wskazujace na przynalezno$¢ dokumentu
do kancelarii konkretnego aktotwdrcy. Segregacja dokumentacji w ramach juz wy-
dzielonego zespotu archiwalnego jest kolejnym etapem czynnosci porzadkowania
i polega na ustaleniu wartosci archiwalnej poszczegolnych jednostek na podstawie
obowigzujacego aktotworce jednolitego rzeczowego wykazu akt. W przypadku jego
braku, sposob systematyzacji dokumentacji oraz nadanie jej stosownych oznaczen
kategorii archiwalnej, wymagaja zwrocenia si¢ o wytyczne w tym zakresie do
wlasciwego archiwum panstwowego. Przewaznie czynnosci wykonywane na tym
etapie sprowadzaja si¢ do uformowania jednostek aktowych w oparciu o jednolity
rzeczowy wykaz akt (lub stwierdzenia prawidlowosci ich uformowania przed
przekazaniem do archiwum zakladowego / skladnicy akt) oraz nadania im ta-
kiego uktadu, jaki wynika z kolejnosci poszczegolnych symboli klasyfikacyjnych
w jednolitym rzeczowym wykazie akt. Co istotne, wybrakowanie dokumentacji
niearchiwalnej (kategoria B), ktérej okres przechowywania uplynal, nalezy do
czynnos$ci zamykajacych proces porzadkowania z uwagi na to, ze dokumentacja ta
moze stanowi¢ uzupelnienie akt kategorii A w przypadku stwierdzenia ich braku.
Porzadkowanie dokumentacji wewnatrz jednostek aktowych zostalo oméwione
w toku wczesniejszych rozwazan, w odniesieniu do dokumentacji aktowej, utrwa-
lonej za pomoca pisma w przyjetej na potrzeby podmiotu formie. Niewatpliwie
jednak oprécz tego rodzaju dokumentacji w archiwum zaktadowym i w skladnicy
akt wystepuja takze inne formy zapisu tresci, w postaci dokumentacji juz uprzednio
wskazanej: technicznej, geologicznej, kartograficznej, audiowizualnej, materiatow
ulotnych. Ze wzgledu na specyfike wymienionych rodzajow dokumentacji, omo-
wienie technik ich opracowania wykracza poza ramy niniejszego poradnika. To,
co natomiast nalezy uwzgledni¢ w podstawach postepowania z dokumentacja, to
kwestia jej prawidtowego warto$ciowania oraz praktycznego wykorzystania istnie-
jacych w tym obszarze aktoéw prawa. Kazdy pracownik podmiotu, bez wzgledu na

jego miejsce w organizacji i pelniong funkcje, powinien mie¢ swiadomos$¢ obo-
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wigzywania regulacji zawartych w Ustawie archiwalnej, w aktach wykonawczych
do ustawy i w przepisach prawa wewnetrznie obowigzujacego w tym obszarze.
Pomocnym zrédtem wiedzy w zakresie porzadkowania dokumentacji sg takze
wytyczne Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych publikowane w dzien-
niku urzedowym Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych'®. Prawidlowe za-
rzadzanie dokumentacjg na stanowiskach pracy, zgodne z regulacjami zawartymi
w ww. normatywach, jest gwarantem jej efektywnego przekazywania do archiwum
zakltadowego / sktadnicy akt, a w rezultacie, w przypadku materialéw archiwalnych,
wlasciwego ich gromadzenia w archiwach panstwowych.

Archiwum zaktadowe i sktadnica akt to dwa pojecia okreslone w przepisach
Ustawy archiwalnej, oznaczajace miejsce przechowywania dokumentacji w pod-
miocie. W toku dotychczasowych wywoddéw przywotywano obydwa terminy jed-
noczesnie. R6znig je jednak pewne cechy, ktére zostang ponizej opisane.

Odmienne znaczenie obu poje¢ wynika z funkcji i rodzaju dokumentacji gro-
madzonej w trakcie dziatalno$ci podmiotu. Zgodnie z Ustawg archiwalng archiwa
zaktadowe tworzy si¢ w panstwowych jednostkach organizacyjnych, jednostkach
samorzadu terytorialnego i innych samorzadowych jednostkach organizacyjnych,
w ktorych powstaja materialy archiwalne. W panstwowych i samorzagdowych jed-
nostkach organizacyjnych, innych niz uznane za wytwarzajace materiaty archiwal-
ne, powstala i powstajaca dokumentacje, niemajacg juz zastosowania w biezacej
dziatalno$ci, gromadzi si¢ w skfadnicach akt.

Na poczatku rozwazan o tych dwoch rodzajach zarzadzania dokumentacja
nalezy wskaza¢, co decyduje o tym, ze w danym podmiocie funkcjonuje archi-
wum zakladowe albo skladnica akt. Zgodnie z przepisami Ustawy archiwalnej
jednostki, w ktérych tworzy si¢ archiwa zaktadowe — w odniesieniu do jednostek
obejmujacych dziatalnoscig obszar calego panstwa — ich charakter ustala Naczelny
Dyrektor Archiwéw Panstwowych, a w odniesieniu do innych jednostek — dyrektor
wlasciwego archiwum panstwowego. W konsekwencji podmioty, ktére nie zostaty

10 Przykladowo kryteria warto$ciowania dokumentacji medycznej, zasad wartoéciowania, gro-

madzenia i porzagdkowania akt osobowych.



Zarzadzanie dokumentacja w podmiocie

105

wskazane jako wytwarzajace materiaty archiwalne, prowadza skfadnice akt i groma-

dza w nich dokumentacje niearchiwalng. Prawidtowe wykonywanie zadan wobec

dokumentacji wytwarzanej i przechowywanej w podmiocie bedzie zatem deter-

minowane wlasciwym rozumieniem poje¢ specyficznych dla prawa archiwalnego,

ktdre zostaly w dotychczasowych rozwazaniach szczegélowo oméwione. Zaréwno

w przypadku archiwum zakladowego, jak i skfadnicy akt role i zadania w obszarze

wewnetrznego dziatania aktotworcy, sa okreslone w przepisach instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego / skladnicy akt, w ktdrej

zostaly scharakteryzowane nastepujaco:

1.

10.

11.

Przejmowanie dokumentacji z komoérek organizacyjnych (zadanie dotyczy
archiwum zaktadowego i sktadnicy akt).

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji (zadanie do-
tyczy archiwum zakladowego i skladnicy akt).

Prowadzenie ewidencji zgromadzonej dokumentacji (zadanie dotyczy archi-
wum zakladowego i skfadnicy akt).

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji (zadanie dotyczy archiwum za-
ktadowego i skfadnicy akt).

Porzadkowanie zgromadzonej dokumentacji przejetej w stanie nieuporzadko-
wanym (zadanie dotyczy archiwum zakladowego i skadnicy akt).
Udostepnianie przechowywanej dokumentacji (zadanie dotyczy archiwum
zaktadowego i sktadnicy akt).

Wycofywanie dokumentacji w przypadku wznowienia sprawy w komorce
organizacyjnej (zadanie dotyczy archiwum zaktadowego i sktadnicy akt).
Przeprowadzanie kwerend archiwalnych (fakultatywnie, ten sam cel moze
by¢ realizowany przez wlasciwg komorke organizacyjng).

Sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci i stanu dokumentacji (za-
danie dotyczy archiwum zaktadowego i skladnicy akt, w przypadku archi-
wum zakladowego sprawozdania przesyla si¢ do archiwum panstwowego).
Doradzanie komérkom organizacyjnym w sprawach wlasciwego postepo-
wania z dokumentacja (zadanie dotyczy archiwum zakladowego i sktadnicy
akt).

Przygotowywanie materiatéw archiwalnych do przekazania do archiwum
panstwowego (zadanie dotyczy archiwum zaktadowego, skladnic akt tylko
w przypadku potwierdzenia obecno$ci materiatéw archiwalnych przez wla-

$ciwe archiwum panstwowe).
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12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (zadanie dotyczy archiwum za-
ktadowego i skfadnicy akt).

Jak wynika z przedstawionego wyliczenia, réznice w dziatalnosci archiwum
zakltadowego i skladnicy akt dotycza wyltacznie kwestii zwigzanych z zarzadzaniem
materialami archiwalnymi. W skfadnicach akt co do zasady dokumentacja ozna-
czona tg warto$cig archiwalng nie jest przechowywana, jesli natomiast okazuje sie,
ze jest inaczej, postepowanie z dokumentacja odbywa si¢ na zasadach okreslonych
w przepisach Ustawy archiwalnej. Realizacj¢ przedstawionych zadan ma gwaranto-
wac wlasciwa obsada archiwum zakladowego / sktadnicy akt. Archiwista zaktadowy
(termin ten odnosi si¢ do 0s6b zatrudnionych zaréwno w archiwum zaktadowym,
jak i w skfadnicy akt) powinien mie¢ mozliwo$¢ wykonywania powierzonych mu
zadan w realnym czasie, ktéry zagwarantuje ich prawidlowe wykonanie. Nie nalezy
poswiecac si¢ ww. czynnosciom z doskoku, okazjonalnie, gdyz brak wlasciwego
zaangazowania w prace archiwum zakladowego / skladnicy akt skutkuje pozosta-
wianiem dokumentacji spraw zakonczonych w komoérkach organizacyjnych oraz
brakiem kontroli nad stanem przejmowanej dokumentacji, przez co dokumentacja
ta nierzadko jest niekompletna i blednie przygotowana przez pracownikéw (brak
spisow spraw, btednie uporzadkowana wewnatrz teczek lub nieprawidtowo opisana).
W celu wyeliminowania probleméw zwigzanych z zarzadzaniem dokumentacja
realizowane sg przez kierownikéw podmiotéw sprzeczne z obowigzujacymi prze-
pisami pomysly korzystania z tzw. outsourcingu archiwalnego i wyprowadzanie
archiwum zaktadowego / sktadnicy akt na zewnatrz instytucji, co w konsekwencji
prowadzi do utraty nadzoru nad wlasng dokumentacja. Archiwista zakltadowy lub
pracownik, ktéremu powierzono takie zadania, bez wzgledu na to, w jakim pod-
miocie jest zatrudniony, w celu efektywnego wykonywania swoich obowiazkéw
powinien posiada¢ odpowiednie przygotowanie z zakresu prawa archiwalnego
(szkolenia, kursy, wyksztalcenie profilowe zawodowe lub uniwersyteckie). Oczy-
wiste jest takze, ze bedzie on stale poglebia¢ swoja wiedze i posiada¢ orientacje
w zmieniajacych si¢ przepisach prawa dotyczacych zarzadzania dokumentacja.
Praca archiwisty powinna by¢ wykonywana w sprzyjajacym $rodowisku, w rozu-
mieniu przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy. Ostatnia uwaga odnosi sie do
lokalu archiwum zaktadowego / skfadnicy akt, ktéry powinien gwarantowaé za-
réwno odpowiedni zapas miejsca do przechowywania dokumentacji (tzw. rezerwa
magazynowa uwzgledniajaca przejmowanie doptywéw dokumentacji ze wszystkich
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komorek organizacyjnych w perspektywie kolejnych pigciu — dziesieciu lat funk-
cjonowania podmiotu), jak i wykonywanie biezgcych prac (przeglad dokumentacji,
poprawa stanu uporzadkowania itp.). Przepisy instrukcji dotyczacych dziatalno-
$ci archiwéw zakladowych / skladnic akt, okreslajg szczegétowo warunki, ktore
powinny spetnia¢ magazyny archiwalne, aby prawidlowo chroni¢ dokumentacje
przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg. Mimo uzgadniania tych zasad przez
kierownikéw podmiotéw i dyrektorow archiwéw panstwowych, nadal dochodzi
do sytuacji przechowywania dokumentacji poza podmiotami albo w pomiesz-
czeniach niespelniajacych wyznaczone standardy. Co wazne, nieodpowiednia
ochrona dokumentacji to takze niezapewnienie prawidtowych warunkéw pracy
archiwiscie (nieodpowiednie temperatura i wilgotnos¢ powietrza oraz oswietlenie,
pomieszczenia o nieprawidlowych parametrach budowlanych, brak wtasciwego
zabezpieczenia na wypadek dziatania niekorzystnych czynnikéw srodowiskowych).
Zapewnienie bezpiecznych warunkow pracy zwigzane jest takze z wyposazeniem
stanowiska pracy archiwisty w §rodki ochrony indywidualnej (zabezpieczajace
przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw). Jest
to jeden z podstawowych obowigzkéw pracodawcy wynikajacy z kodeksu pracy.
W przypadku archiwisty zakladowego nalezy zapewnic¢ odziez ochronng (far-
tuchy), $rodki ochrony konczyn (rekawice) oraz uktadu oddechowego (ostona
twarzy — maseczki, sprzet izolujacy). Zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
pracy pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez wyposazenia go
w $rodki ochrony indywidualnej niezbedne do stosowania na danym stanowisku.
Z drugiej strony archiwista powinien mie¢ wiedze na temat zasad wykonywania
powierzonych mu zadan pod wzgledem ich zgodnosci z przepisami BHP. Groma-
dzenie dokumentacji poza wyznaczonymi do tego celu regatami w magazynach
archiwalnych czy praca wykonywana powyzej okreslonej normatywnie wysokosci
bez posiadanych uprawnien, sg niezgodne nie tylko z przepisami instrukeji archi-
walnej, lecz takze z przepisami dotyczacymi bezpieczenstwa pracy. W magazynach
archiwum zakladowego / sktadnicy akt nie powinny by¢ przechowywane inne
przedmioty i urzadzenia niz te, ktére sg bezposrednio zwigzane z zarzadzaniem
dokumentacja. Niestety mimo uptywu lat wcigz nalezy przypomina¢, Ze magazy-
ny archiwalne nie stuzg uprawie roélin doniczkowych, spozywaniu positkow czy
przechowywaniu zbednego sprzetu i mebli biurowych, a wstep do pomieszczen
archiwum zakladowego / skladnicy akt jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty.
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Analizujac wymienione uprzednio zadania archiwum zakladowego / skladnicy
akt, warto zwrdci¢ uwage na elementarne kwestie. I tak, w zakresie przejmowania
dokumentacji z komdrek organizacyjnych nalezy wymieni¢ zasade wtasciwego
przygotowania dokumentacji przez ich pracownikéw, zgodnego z regulacjami
instrukcji kancelaryjnej (uporzadkowanie wewnetrzne dokumentacji, przygotowa-
nie jej ewidencji w postaci spisow zdawczo-odbiorczych). Kolejna zasada dotyczy
planowania przejecia dokumentacji przez archiwum zakladowe / sktadnice akt
w uzgodnieniu z komdrkami organizacyjnymi (harmonogram pracy archiwum
zakladowego / skladnicy akt). Nastepna kwestia odnosi si¢ do weryfikacji stanu
przygotowania przejmowanej dokumentacji. Weryfikacja powinna by¢ przeprowa-
dzona przez archiwiste zanim potwierdzi on przejecie dokumentacji. W przypadku
braku zgodnosci z przepisami instrukeji kancelaryjnej w zakresie przygotowania
dokumentacji, archiwista ma prawo odmowic jej przejecia.

W zakresie przechowywania i zabezpieczenia zgromadzonej w archiwum
zakladowym / skladnicy akt dokumentacji przepisy instrukeji archiwalnej mo-
wig, ze odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo dokumentéw od momentu przejecia
wystepuje po stronie archiwisty, ktéry powinien przede wszystkim prawidlowo
zaplanowac¢ uklad dokumentacji w magazynie archiwalnym, czyli w taki sposéb,
aby w wydzielonej przestrzeni przechowywane byly materiaty archiwalne (oddzie-
lone od dokumentacji niearchiwalnej). Co oczywiste, zasada ta dotyczy archiwow
zaktadowych, natomiast nie ma przeciwskazan, aby w przypadku sktadnic akt
cze$¢ dokumentacji — ze wzgledu na diuzszy okres jej przechowywania lub spe-
cyfike - takze byla oddzielona od pozostatego zbioru. W magazynie archiwalnym
odrebne miejsce nalezy ponadto przeznaczy¢ na przechowywanie informatycznych
no$nikéw danych, opisanych w odpowiedni sposéb, aby ich zwigzek kancelaryjny
z dokumentacja, ktdrej sa czescig (aktowa, techniczna i in.) nie budzil watpliwosci.
Sygnatury archiwalne, ktérymi opisana jest ww. dokumentacja, bez wzgledu na
posta¢, powinny umozliwia¢ sprawne jej odnajdywanie w srodkach ewidencyjnych.
Nalezy tez uwzglednic¢ potrzebe dodatkowej ochrony dokumentacji przed kurzem
i uszkodzeniami mechanicznymi (pudta archiwizacyjne). W zakresie ewidencji
dokumentacji zgromadzonej w archiwum zakladowym / skladnicy akt przepisy
instrukcji archiwalnej wymieniajg rodzaje i sposob prowadzenia srodkow ewi-
dencyjnych. Jednym z najwazniejszych jest spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji
przekazywanej z komorki organizacyjnej do archiwum zakladowego / sktadnicy akt,
sporzadzany odrebnie dla materialéw archiwalnych i dla dokumentacji niearchiwal-
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nej. W przypadku ewidencji prowadzonej w skladnicy akt warto tworzy¢ osobne
spisy zdawczo-odbiorcze dla dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej kategorig
B25 (odpowiednik materiatéw archiwalnych w archiwach zakladowych) oraz dla
takich rodzajow dokumentacji, jak dokumentacja zwigzana z zatrudnieniem czy
dokumentacja techniczna. Prawidtowe wypelnienie spisu zdawczo-odbiorczego
przez pracownika komorki organizacyjnej jest gwarantem wlasciwego gromadzenia
dokumentacji w archiwum zaktadowym / skladnicy akt. Kwestia ta dotyczy nada-
wania tytuléw dokumentacji ujetej w spisach, tj. wytacznie haset klasyfikacyjnych
klas koncowych jednolitego rzeczowego wykazu akt, prawidtowego okreslania
dat skrajnych dokumentacji stanowigcej zawartos¢ poszczegolnych teczek, jak
i przestrzegania zgodnosci liczb porzadkowych spiséw z opisem jednostek (kolej-
ne liczby porzadkowe spisu, pod ktérymi ujete sg teczki, powinny by¢ naniesione
na opisach teczek, stanowigc w ten sposéb baze do stworzenia sygnatur archi-
walnych dokumentacji przez dopisanie numeru spisu zdawczo-odbiorczego). Po
przejeciu dokumentacji przez archiwum zakladowe / sktadnice akt, w przypadku
stwierdzenia prawidlowosci jej przygotowania (w tym takze zewidencjonowania
w spisie zdawczo-odbiorczym), archiwista rejestruje spis w prowadzonym przez
siebie wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych, wspolnym dla catosci zbioru doku-
mentacji gromadzonej w trakcie dzialalnosci aktotworcy. Jeden egzemplarz spisu
zdawczo-odbiorczego, potwierdzony przez archiwiste jego podpisem i opatrzony
datg przejecia, uzupelniony o numer wynikajacy z kolejnosci wprowadzenia spisu
do wykazu spisow zdawczo-odbiorczych, zostaje zwrdcony komorce organizacyj-
nej przekazujacej dokumentacje. Kierownik komoérki organizacyjnej powinien
zachowa¢ ww. egzemplarz do celéw dowodowych oraz w przypadku koniecznosci
wypozyczenia dokumentacji w przysztosci z archiwum zaktadowego / skladnicy akt.
Archiwista zaktadowy nanosi numer spisu zdawczo-odbiorczego takze na kolejne
egzemplarze spisu przekazanego przez komorke organizacyjng. W przypadku
materialow archiwalnych istnieje obowiazek sporzadzania czterech egzemplarzy
spisu, za§ w przypadku dokumentacji niearchiwalnej sg to trzy egzemplarze. Po
zakonczeniu czynnosci przejmowania dokumentacji przez archiwum zakladowe
/ sktadnice akt pozostate egzemplarze archiwista umieszcza odpowiednio: w gtéw-
nym zbiorze zawierajagcym wszystkie spisy gromadzone wedlug kolejnosci ich
wplywu do archiwum zakladowego / sktadnicy akt oraz w teczkach zatozonych dla
poszczegdlnych komorek organizacyjnych, takze w kolejnosci wptywu. W przypad-
ku jednego egzemplarza spisu materialéw archiwalnych jest on przeznaczony do
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uzytku stuzbowego wlasciwego archiwum panstwowego, do ktorego jest przesylany
razem ze sprawozdaniem z dziatalnosci archiwum zakladowego. Sktadnica akt nie
ma obowigzku przesytania tego sprawozdania do archiwum panstwowego.

Do srodkéw ewidencyjnych archiwum zakladowego / sktadnicy akt nalezg tak-
ze inne pomoce zwigzane z zarzadzaniem dokumentacja po jej przejeciu z komorek
organizacyjnych. Sa to formularze opracowywane w zwigzku z przeprowadzonym
skontrum dokumentacji (protokél, ewentualnie inne dokumenty), formularze
zwigzane z udostepnianiem dokumentacji na miejscu (w przypadku, gdy istnieje
taka mozliwo$¢, tj. zapewniono bezpieczenstwo zbioréw - rejestr udostepnien
dokumentacji powinien zawiera¢ co najmniej takie dane jak sygnatura archiwalna
udostepnianej dokumentacji i dane pracownika, ktéremu dokumentacja zostata
udostepniona, tj. komoérka organizacyjna i stanowisko pracy, data udostepnienia),
formularz dotyczacy ewidencji wypozyczen dokumentacji poza archiwum za-
ktadowe / skfadnice akt, czyli na stanowiska pracy podmiotu (karta wypozyczen,
ewentualnie inne dokumenty). Nalezy pamieta¢, ze do udostepnienia dokumentacji
pracownikowi jednostki organizacyjnej wymagana jest zgoda kierownika komorki
organizacyjnej, w ktérej dokumentacja zostata wytworzona lub w przypadku reor-
ganizacji — kierownika komorki organizacyjnej dziedziczacej funkcje. Z kolei do
udostepnienia dokumentacji poza podmiot, niezbedna jest zgoda jego kierownika,
przy czym wypozyczenie moze nastgpi¢ tylko wobec wniosku upowaznionych
organdw $cigania i sadow.

Kolejny formularz wynikajacy z dzialalno$ci archiwum zaktadowego / sktad-
nicy akt, zwigzany jest ze wznowieniem sprawy w komorce organizacyjnej, ktora
przekazala juz dang dokumentacje. W tym przypadku, na wniosek kierownika
komorki organizacyjnej lub osoby przez niego upowaznionej, nastepuje protoko-
larne wycofanie dokumentacji z ewidencji archiwum zaktadowego / sktadnicy akt,
a archiwista jest zobowigzany do naniesienia odpowiedniej adnotacji na wszystkich
egzemplarzach spisu zdawczo-odbiorczego tej dokumentacji (tj. na egzemplarzu
znajdujacym si¢ poza archiwum zakladowym / skladnicg akt i w pozostalych eg-
zemplarzach wchodzacych w sktad gléwnego zbioru spiséw oraz zbioréw spiséw
zalozonych dla poszczegélnych komoérek organizacyjnych). Protokét wycofania
dokumentacji podpisuje archiwista i kierownik komérki organizacyjnej (osoba
upowazniona).

Ewidencja dokumentacji zwigzana z przekazywaniem materialéw archiwal-
nych do archiwéw panstwowych wynika z wzajemnych uzgodnien pomiedzy strong
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przekazujaca (aktotworca) a przejmujacy (archiwum panstwowe). W wigkszosci
przypadkow jest to spis materialdw archiwalnych sporzadzony w formie wynikajacej
z przepiséw wydanych na podstawie Ustawy archiwalnej, stanowiacy zalacznik do
whniosku kierowanego do dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego. Co istotne,
po przekazaniu materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego archiwista
odnotowuje w $rodkach ewidencyjnych (spisach zdawczo-odbiorczych) date prze-
kazania dokumentacji. Przygotowanie materialéw archiwalnych do przekazania
na wieczyste przechowanie w zasobie archiwum panstwowego jest procesem, na
ktory sklada si¢ (oprocz sporzadzenia ww. ewidencji) analiza kompletnosci doku-
mentacji w archiwum zakladowym i stanu jej uporzadkowania. Nalezy podkresli¢,
ze regularne i kompletne przejmowanie dokumentacji z komérek organizacyjnych
sprzyja sprawnemu przekazaniu materiatow archiwalnych do archiwum panstwo-
wego w wyznaczonych prawnie terminach. W przeciwnym wypadku obowigzkiem
archiwisty jest podjecie poszukiwan dokumentacji w komérkach organizacyjnych
w celu uzupetlnienia brakujacych materiatéw archiwalnych. Do zadan archiwisty
nalezy takze szczegdtowa weryfikacja stanu uporzadkowania dokumentacji i -
w sytuacji stwierdzenia nieprawidlowosci — poprawa ujawnionych btedéw.
Ewidencj¢ zwigzang z brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej tworza
wnioski wraz ze spisami, zgodnie z obowiagzujacymi przepisami prawa. Podobnie
jak w przypadku przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwum panstwo-
wego, tak i przygotowanie wniosku o wydanie zgody na zniszczenie dokumentacji
niearchiwalnej powinna poprzedzaé szczegétowa analiza stanu zbioru dokumentacji
przejetej z komoérek organizacyjnych. Nalezy takze upewnic sie, Ze dokumentacja
podlegajaca brakowaniu jest prawidtowo uporzadkowana i nie zawiera innych
dokumentow niz te, ktére wynikajg z jej opisu. Brakowanie dokumentacji niearchi-
walnej dotyczy wylacznie dokumentacji przekazanej z komoérek organizacyjnych
do archiwum zakladowego / skladnicy akt i posiadajacej ewidencje. Proces ten
powinien by¢ poprzedzony ustaleniami z kierownikiem komorki organizacyjnej,
w ktorej dokumentacja zostala wytworzona. W przypadku wydzielenia dokumenta-
cji niearchiwalnej podczas porzagdkowania materialéw archiwalnych, wybrakowanie
zbednej dokumentacji kategorii B powinno nastgpi¢ dopiero po potwierdzeniu
przejecia materiatéw archiwalnych przez archiwum panstwowe, na ogélnych zasa-
dach wynikajacych z przepisoéw prawa archiwalnego. Jezeli natomiast w przypadku
procedury brakowania wlasciwe archiwum panstwowe uzna cze¢$¢ lub calos¢ objetej
procedurg dokumentacji za materialy archiwalne, archiwista jest zobowigzany do
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uporzadkowania tej dokumentacji, sporzadzenia dla niej nowej ewidencji (spisy
zdawczo-odbiorcze), wlaczenia do zbioru dokumentacji w archiwum zakladowym
(zarejestrowanie nowego spisu w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych) i naniesie-
nia odpowiednich adnotacji w dotychczasowym spisie (spisach). Nowy spis zdaw-
czo-odbiorczy, powstaly w wyniku zmiany kwalifikacji archiwalnej dokumentacji,
powinien zosta¢ przestany do uzytku stuzbowego archiwum panstwowego. W przy-
padku uzyskania zgody na wybrakowanie dokumentacji niearchiwalnej archiwista
odnotowuje w $rodkach ewidencyjnych (spisach zdawczo-odbiorczych, w ktérych
dokumentacja ta zostala ujeta) date i numer zgody archiwum panstwowego wraz
z informacjg o fizycznym zniszczeniu.

Podsumowujac dotychczasowe ustalenia nalezy wskazaé, ze prawidtowe
zarzadzanie dokumentacja w podmiocie jest uwarunkowane wdrozeniem kilku
podstawowych zasad, wérdd ktérych najwigksze znaczenie ma wlasciwa struktura
organizacyjna podmiotu i czytelny podzial zadan. W takiej strukturze uwzglednia
sie miejsce dla funkcjonowania archiwum zakladowego / skfadnicy akt i wskazuje
osoby, ktorym powierza si¢ zadania zwigzane z obiegiem i zabezpieczeniem doku-
mentacji (koordynator czynnosci kancelaryjnych, archiwista zaktadowy). Pracow-
nicy realizujacy ww. funkcje powinni by¢ wybierani na stanowiska ze wzgledu na
kompetencje, a w diuzszej perspektywie zawodowej mie¢ mozliwos¢ poglebiania
swoich kwalifikacji. Kolejng uniwersalng zasada jest wdrozenie, a potem stosowanie
przez wszystkich pracownikéw podmiotu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych,
okreslonych w porozumieniu z odpowiednimi organami. Regulacje instrukcji
kancelaryjnej stanowig zbidr wytycznych stuzacych sprawnemu zarzadzaniu do-
kumentacjg na kazdym stanowisku. Zasady ustalone w instrukcji archiwalnej
i przestrzegane w jednostce organizacyjnej pozwalaja natomiast bezpiecznie prze-
chowywa¢ dokumentacj¢ az do momentu utraty przez nig praktycznego znaczenia
dla aktotworcy. Niezaleznie od tego, czy zadania te bedg realizowane w archiwum
zakladowym czy w skladnicy akt, musza by¢ one zgodne z trescig przepiséw Ustawy
archiwalne;j.

Kompetentna kadra, biezacy nadzér nad obiegiem dokumentacji, przygoto-
wanie optymalnej przestrzeni magazynowej wraz ze stalym nadzorem warunkéw
panujacych w magazynach archiwalnych oraz pracownicy czuwajacy nad stanem
dokumentacji w archiwum zakladowym / skfadnicy akt, to wspdtczesnie standard
zarzadzania dokumentacjg w podmiocie.
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Sebastian Czerniak

ELEKTRONICZNE ZARZADZANIE DOKUMENTACJA

Przepisy prawa powszechnie obowigzujacego wskazuja, ze jednostki organi-
zacyjne powinny zapewni¢ odpowiednig ewidencje, przechowywanie oraz ochrone
przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg:

1.  Powstajacej w nich dokumentacji, w sposéb odzwierciedlajacy przebieg za-
tatwiania i rozstrzygania spraw.
2. Nadsylanej i skfadanej do nich dokumentacji, w sposéb, o ktérym mowa

w pkt 1.

Powyzszy obowiazek dotyczy jednostek, w ktérych obowigzuje tradycyjny
system zarzadzania dokumentacja, gdzie dokumentacja gromadzona jest w po-
staci papierowej, jednakze przepisy Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach, w art. 6 pkt 1a dopuszczaja, aby ww. zadania
mogly by¢ realizowane w ramach elektronicznego zarzadzania dokumentacja,
ktéry jest systemem wykonywania czynnosci kancelaryjnych, pozwalajacym na
dokumentowanie przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw, gromadzenia oraz
tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej.

Pojecie systemu EZD po raz pierwszy zostalo uzyte i zdefiniowane
w § 2 pkt 13 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz in-
strukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych. Zgodnie
z przytoczonym przepisem, system EZD to system teleinformatyczny do elektro-
nicznego zarzadzania dokumentacja, umozliwiajacy wykonywanie w nim czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zalatwiania spraw oraz gromadzenie
i tworzenie dokumentoéw elektronicznych. Oba pojecia, tj. elektroniczne zarzadzanie
dokumentacjg oraz system EZD, w obiegu powszechnym sg uzywane zamiennie,
cho¢ wymagaja rozrdznienia. Definicja pojecia systemu EZD wskazuje, Ze jest
to system teleinformatyczny, ktéry umozIliwia wykonywanie w nim czynnosci
kancelaryjnych w ramach obowiagzujacego w jednostce organizacyjnej systemu
kancelaryjnego. System EZD powinien umozliwia¢ wykonywanie czynnosci, ktére
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wynikajg z bezdziennikowego systemu kancelaryjnego opartego na jednolitym
rzeczowym wykazie akt i grupowanie dokumentacji w akta spraw. Na zasadzie
obowigzujacych przepisoéw prawa oraz bezdziennikowego systemu kancelaryjnego
jednostka moze zatem wykonywac czynnosci kancelaryjne w ramach elektronicz-
nego zarzadzania dokumentacja.

Proces wdrozenia systemu EZD sklada si¢ z nastepujacych etapow:

1. Wybdr systemu EZD.

2. Wybdr metody wdrozenia systemu EZD (system wdrozony w infrastruktu-
rze lokalnej podmiotu - tzw. model on-premise lub z wykorzystaniem ustug
chmurowych).

3. Zainstalowanie i konfiguracja systemu teleinformatycznego umozliwiajace-
go kompleksowe zarzadzanie dokumentacja.

4.  Przeprowadzenie dzialan merytoryczno-organizacyjnych, ktére polegaja
m.in. na:

- opracowaniu harmonogramu wdrozenia systemu EZD;

- przygotowaniu wytycznych do konfiguracji systemu do pracy;

- wprowadzeniu procedur pracy w systemie;

- uzgodnieniu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych;

- aktualizacji i optymalizacji procesdw wewnetrznych, w tym ich elektro-
nizacji;

- przeszkoleniu pracownikéw jednostki w zakresie:
a) instalacji i konfiguracji systemu (pracownicy IT);
b) zasad korzystania z funkcji i moduléw systemu, w zaleznosci od wy-

konywanych czynnosci w systemie.

Proces wdrozenia systemu EZD w podmiocie to zlozone przedsiewzigcie,
majgce ogromny wplyw na funkcjonowanie catej jednostki organizacyjnej, wia-
zace si¢ w szczegdlnosci ze zmiang sposobu pracy. Niezbedne jest przygotowanie
jednostki zaréwno od strony technicznej (wyposazenie stanowisk pracy, punktow
kancelaryjnych), jak i merytorycznej (przygotowanie odpowiednich zarzadzen,
zmiana procedur wewnetrznych, konfiguracja systemu EZD). Ponizej opisano
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poszczegolne elementy, ktore majg istotny wpltyw na caly proces wdrozenia i jego
udany przebieg.

Wybdr systemu EZD
Aby prawidlowo wdrozy¢ system EZD, najpierw nalezy zapoznac sie z jego

funkcjami. Wybrany produkt powinien spelnia¢ wszystkie wymagania stawiane

przez przepisy prawa. Producenci oprogramowania oferuja wiele systemow tele-

informatycznych. Mozna je podzieli¢ na:

1. Systemy, w ktérych dokumentacja jest przetwarzana w sposdb odzwiercie-
dlajacy przebieg zalatwiana i rozstrzygania spraw.

2. Systemy, w ktérych czesciowo dokumentuje sie przebieg zatatwiania sprawy
- wykonywane s3 pojedyncze czynnosci.

3. Systemy, w ktorych przechowuje si¢ informacje majace swoje zZrédto w do-
kumentacji znajdujacej sie poza systemem, np. data wplywu dokumentu.

W orbicie zainteresowania jednostek organizacyjnych wdrazajacych system
EZD powinny znalez¢ sie te systemy teleinformatyczne, ktére pozwalaja na prze-
twarzanie dokumentacji w sposéb odzwierciedlajacy przebieg zatatwiania i roz-
strzygania spraw oraz umozliwiaja tworzenie i gromadzenie dokumentacji w postaci
elektroniczne;j.

Przed wyborem systemu EZD warto zwr6ci¢ uwage na otoczenie prawne.
Funkcje systemoéw teleinformatycznych, ktére maja umozliwi¢ elektroniczne za-
rzadzania dokumentacja oraz pozwoli¢ na wykonywanie w tym systemie czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zalatwiania spraw, a takze gromadzenie
i tworzenie dokumentéw elektronicznych, wynikaja gléwnie z przepiséw prawa
powszechnie obowigzujacego. Mozna wskaza¢ grupe aktéw prawnych, ktére beda
stanowily swoiste otoczenie prawne dotyczace sytemu EZD. Do najwazniejszych
nalezg:

1.  Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archi-
wach (Dz.U. 2 2020 r., poz.164).
2. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow

realizujacych zadania publiczne (Dz.U. z 2023 r., poz. 57).

3. Ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elek-

tronicznej (Dz.U. 2021 r., poz. 1797).
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Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014 z dnia
23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania w od-
niesieniu do transakgji elektronicznych na rynku wewnetrznym oraz uchy-
lajace dyrektywe 1999/93/WE.

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w spra-
wie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz in-
strukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych
(Dz.U. 22011 r. nr 14 poz. 67).

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

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 2 li-
stopada 2006 r. w sprawie wymagan technicznych formatéw zapisu i infor-
matycznych no$nikéw danych, na ktérych utrwalono materialy archiwalne
przekazywane do archiwéw panstwowych (Dz.U. z 2006 r. nr 206 poz. 1519).
Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 paz-
dziernika 2006 r. w sprawie szczegélowego sposobu postepowania z doku-
mentami elektronicznymi (Dz.U. 2006 nr 206 poz. 1518).

Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paz-
dziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i bra-
kowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. z 2015 r., poz. 1743).
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014 z dnia
23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania w od-
niesieniu do transakgji elektronicznych na rynku wewnetrznym oraz uchy-
lajace dyrektywe 1999/93/WE (Dz. UE L 253 z 28.08.2014).

Rozporzadzenie Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej z dnia 27 maja 2019 r.
w sprawie szczegdtowego sposobu oraz szczegdtowych warunkow przekazy-
wania skargi wraz z aktami sprawy i odpowiedzig na skarge do sadu admini-
stracyjnego (Dz.U. z 2019 r., poz. 1003).

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 w sprawie Kra-
jowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw pu-
blicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych
wymagan dla systemoéw teleinformatycznych (Dz.U. z 2012, poz. 526).
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Powyzsze akty prawne to jedynie wycinek z zestawu aktéw prawa powszechnie

obowigzujgcego, ktore stanowig otoczenie prawne dla systemdéw EZD. Kierujac

sie wyborem takiego systemu, warto zwrdci¢ uwage — o czym wspomniano juz

wczesniej — na oferowane funkcje. Wymagania dla systemu EZD opisane sg takze

w nastepujacych przepisach prawa powszechnie obowigzujacego:

1.

Rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 paz-
dziernika 2006 r. w sprawie szczegélowego sposobu postepowania z doku-
mentami elektronicznymi (Dz.U. z 2006 r. nr 206 poz. 1518).

Rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 paz-
dziernika 2006 r. w sprawie niezbednych elementéw struktury dokumentow
elektronicznych (Dz.U. z 2006 r. nr 206 poz. 1517).

Rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 2 li-
stopada 2006 r. w sprawie wymagan technicznych formatéw zapisu i infor-
matycznych no$nikéw danych, na ktérych utrwalono materialy archiwalne
przekazywane do archiwéw panstwowych (Dz.U. z 2006 r. nr 206 poz.1519).
Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w spra-
wie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz in-
strukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych
(Dz.U. 22011 r. nr 14 poz. 67).

Ww. akty prawne nie wyczerpujg katalogu przepiséw okreslajacych funkcje

systemu EZD. Na ich podstawie mozna natomiast ustali¢ konkretne wymagania

i stworzy¢ caty katalog funkgji, jakie powinien posiadac system teleinformatyczny.

Przy wyborze systemu EZD nalezy na pewno wziag¢ pod uwage, czy pozwoli on na:

1.

Prowadzenie rejestru korespondencji wplywajacej w jednostce organizacyj-

nej.

Rejestracje korespondencji wplywajacej do jednostki organizacyjnej w kaz-

dej postaci, w tym:

- opatrzenie korespondencji wplywajacej metadanymi oraz ich edycje;

- automatyczng rejestracje przesylek elektronicznych wplywajacych na
Elektroniczng Skrzynke Podawczg oraz automatyczne okreslenie meta-
danych dla dokumentéw pobieranych z ePUAP.

Sporzadzenie odwzorowan cyfrowych dokumentéw papierowych wplywaja-

cych do jednostki organizacyjnej, w tym:
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automatyczne dolaczenie odwzorowania cyfrowego dokumentéw papie-
rowych do metadanych opisujacych te dokumenty;

umozliwienie okreslenia statusu odwzorowania (pelne, niepelne, brak);
umozliwienie aktualizacji sporzadzonego odwzorowania cyfrowego,
jesli zajdzie taka potrzeba.

Rejestrowanie dokumentéw wplywajacych w skladzie chronologicznym

i sktadzie informatycznych no$nikéw danych, w tym:

mozliwo$¢ konfigurowania kilku lokalizacji sktadéw chronologicznych
w podmiocie oraz konfigurowania réznych typéw skladu (pelnych od-
wzorowan, niepelnych odwzorowan itp.);

mozliwo$¢ wypozyczania i wyrejestrowywania dokumentow ze sktadu
chronologicznego lub sktadu informatycznych nosnikéw danych (czyn-
nosci realizowane w ramach systemu teleinformatycznego z oznacza-
niem os6b wypozyczajacych dokumenty);

mozliwos$¢ przenoszenia dokumentéw miedzy réznymi zbiorami skia-
dow.

Rozdzielanie i dekretacje dokumentdw, w tym:

przekazanie dyspozycji w tresci dekretacji i okreslenie terminéw zwigza-
nych z dekretowang korespondencja;
wydruk dekretacji w celu dolaczenia jako dekretacji zastepczej.

Obstuge korespondencji wychodzacej poprzez:

prowadzenie rejestru przesylek wychodzacych;

obstuge przesylek wysylanych z jednostki organizacyjnej;

wysylanie korespondencji wychodzacej do dowolnej liczby odbiorcéw,
z mozliwo$cig okreslenia dla kazdego odbiorcy innego sposobu nadania
z dostepnych w stowniku;

obstuge procesu wysylki korespondencji przez wiele 0séb jednoczesnie;

generowanie statystyk zwigzanych z oplatami poniesionymi za wystanie

korespondencji wedlug wybranych atrybutéw (okres, komoérka organi-
zacyjna, osoba);

wydruk kopert, etykiet adresowych z kodami kreskowymi, zwrotek, ety-
kiet adresowych dla kopert o niestandardowych formatach;

obstuge wysytki korespondencji elektronicznej (wysylka przez ePUAP
lub za po$rednictwem ustugi e-Doreczenia);
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rejestrowanie zwrotnego potwierdzenia odbioru do wysytanej korespon-

dencji.

7. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z klasyfikowaniem i kwalifikowaniem

oraz grupowaniem dokumentéw w akta spraw na podstawie jednolitego rze-

czowego wykazu akt, w tym:
klasyfikacje i kwalifikacje dokumentéw:

a)
b)

<)

wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt;

poprzez automatyczna numeracje zaktadanych spraw (system pilnuje
kolejnosci numeracji) lub za pomoca recznej numeracji;

poprzez generowanie elektronicznych spiséw spraw zaréwno dla
spraw prowadzonych elektronicznie, jak i spraw prowadzonych pa-
pierowo;

wskazanie klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt, w ramach ktérych

gromadzona jest dokumentacja niestanowigca akt spraw;

wyznaczenie monitorowanych przez system terminéw na okreslenie re-

alizacji zaktadanych spraw;

dostep — poprzez spis spraw — zaréwno do spraw z biezacego roku, jak

i lat poprzednich;

zarzadzanie sprawa, tj.:

a)
b)

d)

e)

f)
g

zmiane¢ prowadzacego sprawe;

przerejestrowywanie znakow spraw w przypadku zmian organiza-
cyjnych, w tym réwniez hurtowe przerejestrowywanie z krzyzowym
odnotowywaniem informacji o starym i nowym znaku w spisach
spraw;

weryfikacje (przy zakladaniu spraw elektronicznych), czy dokument
papierowy jest umieszczony w skltadzie chronologicznym;
prowadzenie metryk spraw dla spraw elektronicznych i tradycyjnych,
z mozliwo$cig uzupelniania pol w przypadku spraw tradycyjnych;
dolaczanie do spraw réznych obiektéw, takich jak korespondencja
przychodzaca, wewnetrzna, wychodzgca, opinie, notatki, maile, do-
wolne pliki z dysku, linki do stron www, zadania;

dolaczanie dokumentéw do prowadzonych spraw;

zapisywanie dokumentéw bezposrednio w systemie wraz z ich edy-
Cja i wersjonowaniem;
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15.

16.
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h) zabezpieczanie przed wprowadzaniem zmian w dokumentach spraw
zatatwionych;
- odtworzenie przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw, tj.:
a) akceptacje i podpisywanie dokumentow;
b) tworzenie $ciezek akceptacji i podpisow dokumentdw;
c) przekazywanie pisma wewnetrznego do innej komoérki organizacyj-
nej bez znaku sprawy.
Identyfikowanie uzytkownikéw i dokumentowanie dokonywanych przez
nich zmian w dokumentach i metadanych, m.in. poprzez prezentowanie
wykonywanych czynnosci w historii.
Zapewnienie integralnosci tresci dokumentéw i metadanych, ktéra polega
na zabezpieczaniu przed wprowadzaniem zmian, z wyjatkiem zmian wpro-
wadzanych w ramach ustalonych i udokumentowanych procedur.
Prowadzenie rejestrow.
Dokonywanie zmian w strukturze organizacyjne;.
Zabezpieczanie przed usunigciem dokumentdw z systemu, z wyjatkiem udo-
kumentowanych czynnos$ci dokonywanych w ramach ustalonych procedur
usuwania dokumentow:
- dla ktérych uplynat okres przechowywania ustalony w jednolitym rze-
czowym wykazie akt;
- blednie zapisanych;
- stanowigcych zagrozenie dla prawidlowego funkcjonowania systemu;
- ktérych usunigcie wymagane jest na podstawie przepisu prawa, prawo-
mocnego orzeczenia sadu lub ostatecznej decyzji organu administracji.
Zapewnienie stalego i skutecznego dostepu do dokumentéw oraz umozli-
wienie ich wyszukiwania.
Odczytywanie metadanych dla kazdego dokumentu.
Odczytywanie bez znieksztalcen tresci dokumentéw wytworzonych przez
podmiot, w ktérym dziala system.
Kontrolowanie dostepu poszczegélnych uzytkownikéw do dokumentow
i metadanych, m.in. poprzez nadanie odpowiednich uprawnien i dostepow.
Zachowanie dokumentéw i metadanych w strukturze okreslonej w przepi-
sach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2a Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, facznie z mozliwoscia pre-
zentacji tej struktury.
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Prowadzenie archiwum zakladowego, w ktérym mozliwe jest:

przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych;

zarzadzanie zasobem archiwum zakladowego, w tym obstuge wycofywa-

nia spraw z archiwum zakladowego oraz zwracanie blednie uporzadko-

wanych spraw pracownikom w celu ich poprawy;

wspomaganie i dokumentowanie procesu brakowania dokumentacji

niearchiwalnej, w tym:

a)

b)

wyodrebnianie automatyczne dokumentéw przeznaczonych do bra-
kowania;

przygotowywanie automatycznego spisu dokumentacji niearchiwal-
nej przeznaczonej do brakowania;

wspomaganie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw

stanowigcych materialy archiwalne i ich metadanych do przekazania do

wlasciwego archiwum panstwowego, w tym:

a)

b)

c)

d)

f)

wyodrebnianie automatyczne dokumentéw przeznaczonych do prze-
kazania;

sporzadzanie ewidencji w postaci dokumentu elektronicznego zapi-
sanego w jednym z formatéw okreslonych w przepisach wydanych
na podstawie art. 18 pkt 1 Ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o infor-
matyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne
(. Dz. U. 22023 r. poz. 57, 1123, 1234.);

przygotowanie obowiazujacego w podmiocie jednolitego rzeczo-
wego wykazu akt w postaci dokumentu elektronicznego zapisanego
w formacie XML, ktérego wzdr jest publikowany w Biuletynie Infor-
macji Publicznej Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych;
zapisywanie dokumentéw i ich metadanych w sposob okreslony
w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2c Rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 2 listopada
2006 r. w sprawie wymagan technicznych formatéw zapisu i infor-
matycznych nosnikdéw danych, na ktérych utrwalono materialy ar-
chiwalne przekazywane do archiwéw panstwowych;

eksportowanie dokumentéw i ich metadanych;

oznaczanie dokumentéw przekazanych do archiwum panstwowego
w sposob umozliwiajacy ich odrdznienie od dokumentdéw nieprze-
kazanych.
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19. Przesytanie dokument6éw do innych systemoéw teleinformatycznych, w szcze-
golnosci przez:

- eksport dokumentéw i ich metadanych lub wskazanie tych metadanych
oraz danych dokumentujacych dokonane zmiany, o ktérych mowa
w pkt 8, z zachowaniem powigzan pomiedzy tymi dokumentami i meta-
danymi;

- zapisywanie wyeksportowanych metadanych w formacie XML w sposdb
okreslony w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2a Rozpo-
rzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 paz-
dziernika 2006 r. w sprawie niezbednych elementéw struktury doku-
mentow elektronicznych.

Wymieniony wyzej zestaw pozwoli na wykonywanie czynnosci kancelaryjnych
w systemie EZD, co nie oznacza, ze system nie moze posiada¢ réwniez innych
funkgji.
Przy wyborze systemu EZD pomocne moga by¢ takze udostepniane przez
producentéw:
1.  Ogodlnie dostepne wersje demo systemu EZD, ktére pozwalajg na zapoznanie
sie z interfejsem systemu i jego funkcjami.
2. Powszechnie dostgepne materialy dotyczace systemu EZD, jego funkcji oraz
wymagan technicznych - np. podrecznik uzytkownika, filmy szkoleniowe
i instruktazowe.
3. Prezentacje wyjasniajace dzialanie systemu EZD.

Wybdr metody wdrozenia systemu EZD

Pod wzgledem technicznym system EZD mozna wdrozy¢ w infrastrukturze
lokalnej podmiotu (tzw. model on-premise) lub wykorzystujgc ustugi chmurowe.
Co do zasady same procesy wdrazania systemu oraz szkolenia personelu jednostki
organizacyjnej s niezalezne od warstwy technicznej. Wyboér modelu wdrozenia
systemu EZD jest zawsze decyzja podmiotu i zalezy od wielu czynnikéw, ale przede
wszystkim od potrzeb jednostki wdrazajacej system.

Decyzja o trybie instalacji systemu EZD powinna by¢ podyktowana wcze$niej-
sz3 analiza wdrozeniowa, mozliwosciami technicznymi jednostki oraz posiadanymi
kompetencjami pracownikow.
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Wdrozenie systemu EZD w infrastrukturze danej instytucji to klasyczny mo-
del wdrozenia oprogramowania polegajacy na zainstalowaniu systemu EZD oraz
wszystkich jego komponentdw (serwera aplikacyjnego, baz danych, repozytoriow
dokumentéw itd.). Do takiego modelu wdrozenia konieczne jest zapewnienie
przez jednostke organizacyjna sprzetu (serweréw o odpowiedniej mocy oblicze-
niowej, pamieci operacyjnej, przestrzeni dyskowej, dostepu do sieci LAN itd.) oraz
personelu do utrzymania systemu (wykonywanie kopii bezpieczenstwa, analiza
wydajnosci, aktualizacja systemu itp.). Niezbedne jest przygotowanie co najmniej
dwoch $rodowisk — testowego oraz produkcyjnego, a takze zabezpieczenie ich
przed niepowotanym dostepem i jego skutkami. Wdrozenia tego typu sprawdzaja
sie w podmiotach o duzej liczbie pracownikéw i tam, gdzie z uwagi na specyfike
pracy wymagana jest catkowita separacja srodowiska produkcyjnego, ale tez tam,
gdzie istnieje i jest utrzymywana rozbudowana infrastruktura informatyczna.

Wdrozenie systemu EZD z wykorzystaniem ustugi chmurowej eliminuje
co do zasady potrzebe posiadania przez jednostke organizacyjna wlasnej infra-
struktury serwerowej, na ktdrej instalowany jest system i jednocze$nie zmniejsza
zapotrzebowanie na kompetencje informatyczne po stronie jednostki. Nie zmienia
to jednak faktu, ze w jednostce organizacyjnej konieczne bedzie wskazanie grupy
pracownikow, ktora zajmie si¢ m.in. konfiguracjg systemu, utrzymaniem stacji
roboczych, zapewnieniem dostepu do sieci oraz rozwigzywaniem typowych pro-
bleméw uzytkownikéw ze sprzetem peryferyjnym (np. serwisem drukarek i czyt-
nikéw kodow kreskowych). Nalezy pamietaé, ze niezaleznie od wybranej metody
wdrozenia systemu EZD, konieczne jest doposazenie jednostki organizacyjnej
w sprzet komputerowy i biurowy, jesli okaze sie, ze po przeprowadzeniu analizy
wystepuja braki w zapotrzebowaniu na ww. sprzet (skanery, drukarki i czytniki
kodéw kreskowych) oraz skonfigurowanie stacji roboczych pracownikéw jednostki
organizacyjnej (w tym instalacja wymaganego oprogramowania).

Wplyw na wybdr modelu wdrozenia systemu EZD moze mie¢ wynik analizy,
podczas ktorej zbierane sg informacje na temat:

1.  Wszystkich lokalizacji jednostki organizacyjnej wraz z delegaturami i od-
dziatami zamiejscowymi w celu przygotowania informacji odnosnie tego,

w ktérych miejscach pracownicy jednostki organizacyjnej beda korzysta¢

z systemu EZD i gdzie wyniknie ewentualna potrzeba dokonania inwestycji

(np. w infrastrukture teleinformatyczna). Okreslenie wszystkich lokalizacji,
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w ktérych pracownicy beda korzystali z systemu EZD pozwoli rowniez na
weryfikacje struktury organizacyjnej jednostki.

2. Sprzetu komputerowego, urzadzen brzegowych oraz posiadanej przez urzad
infrastruktury teleinformatycznej, a takze wyposazenia sprzetowego nie-
zbednego do pracy w systemie EZD (skanery, drukarki kodéw kreskowych
oraz czytniki kodéw kreskowych). Przygotowujac si¢ do wdrozenia systemu
EZD nalezy zweryfikowa¢ wyposazenie techniczne w postaci sprzetu kom-
puterowego oraz sprzetu peryferyjnego, tj. drukarek kodéw kreskowych,
skaneréw dokumentdw oraz czytnikéw kodéw kreskowych, w kontekscie
wymagan stawianych dla tego sprzetu. Inwentaryzacja posiadanego wyposa-
zenia sprzgtowego ma wskazac, czy istnieje potrzeba przeprowadzenia przez
jednostke organizacyjng zakupdw. Na liczbe elementéw tego wyposazenia
wplywac beda przede wszystkim informacje dotyczace liczby pracownikow
zatrudnionych w punktach kancelaryjnych oraz przesylek wptywajacych do
jednostki (zwlaszcza w postaci tradycyjnej). Weryfikacja posiadanej infra-
struktury teleinformatycznej (np. serweréw czy niezbednego oprogramowa-
nia) powinna réwniez da¢ odpowiedz, czy urzad posiada niezbedne $rodo-
wisko techniczne, na ktérym moze by¢ zainstalowany system EZD, czy tez
istnieje potrzeba zakupienia niezbednych elementéw, aby system mogt by¢
w jednostce zainstalowany. Powyzsza weryfikacja pozwala rowniez na przy-
gotowanie informacji potrzebnych do wyboru modelu wdrazania systemu
EZD w jednostce organizacyjne;j.

3. Liczby pracownikéw zatrudnionych w organizacji / liczby pracownikéw,
ktorzy beda korzystac z systemu EZD (z podziatem na lokalizacje). Okregle-
nie aktualnej liczby pracownikéw zatrudnionych w jednostce organizacyjnej
oraz liczby pracownikoéw, ktérzy beda docelowo pracowaé w systemie EZD
pozwoli na przygotowanie informacji na temat zapotrzebowania na sprzet
komputerowy spelniajacy wymagania w zakresie pracy w systemie EZD.

Zainstalowanie i konfiguracja systemu teleinformatycznego umozliwiajacego
kompleksowe zarzadzanie dokumentacjg

Istotnymi elementami wdrozenia systemu EZD w jednostce organizacyjnej
s3 zainstalowanie systemu EZD i jego konfiguracja. Na instalacje systemu EZD
wplyw bedzie miata wybrana metoda wdrozenia. W przypadku podjecia decyzji
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o wdrozeniu systemu w infrastrukturze lokalnej (model on-premise), to po stronie
jednostki organizacyjnej lezy zainstalowanie systemu EZD. Jesli natomiast jednostka
zdecyduje si¢ na korzystanie z ustugi chmurowej, instalacja systemu co do zasady
wykonywana jest przez podmiot $wiadczacy te ustuge. Niezaleznie od wybranego
modelu wdrozenia zadaniem zespotu skladajacego si¢ z pracownikéw jednostki or-
ganizacyjnej bedzie konfiguracja zainstalowanego systemu EZD (zaréwno w wersji
testowej, jak i produkcyjnej). Konfiguracja systemu EZD polega zwykle na:

1.  Wgraniu struktury organizacyjnej jednostki oraz utworzeniu kont dla przy-
sztych uzytkownikow systemu EZD.

2. Dodaniu obowigzujacego w jednostce jednolitego rzeczowego wykazu akt.

3. Utworzeniu uzywanych w systemie EZD stownikéw.

4.  Dodaniu cennikéw pocztowych i konfiguracji pocztowych ksigzek nadaw-
czych.

5. Dodaniu uzywanych w jednostce organizacyjnej szablonéw dokumentdéw.
Utworzeniu szablonéw etykiet adresowych, kopert, zwrotnych potwierdzen
odbioru, ktére s3 drukowane z systemu EZD.

7. Przygotowaniu szablonéw i uprawnien w systemie i przydzieleniu ich pra-
cownikom.

8. Utworzeniu uzywanych w jednostce rejestréw i wykazéw oraz nadaniu
uprawnien do nich.

Dzialania merytoryczno-organizacyjne zwiagzane
z wdrozeniem systemu EZD

Rozpoczynajac prace zwigzane z wdrozeniem systemu EZD nalezy wykona¢
pewnego rodzaju inwentaryzacje¢, ktora pozwoli zebra¢ wszystkie niezbedne in-
formacje potrzebne do przygotowania si¢ do wdrozenia w taki sposéb, aby proces
przebiegal sprawnie. Jesli wybrany system EZD spelnia oczekiwania jednostki,
mozna rozpoczaé prace przygotowawcze do jego wdrozenia. Prace te mozemy
podzieli¢ na dwie czgsci.

Pierwsza dotyczy zebrania informacji potrzebnych do przygotowania wdro-
zenia. Na tym etapie jednostka gromadzi informacje niezbedne do przygotowania
sie przede wszystkim od strony technicznej do wdrozenia systemu EZD. Powinna
zatem:
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Zweryfikowa¢ liczbe pracownikéw zatrudnionych w punktach kancelaryj-
nych w jednostce organizacyjnej. Nalezy przeanalizowa¢, ilu pracownikéw
jest zatrudnionych w punktach kancelaryjnych, a zatem odpowiedzialnych
za rejestracje korespondencji wplywajacej do jednostki we wszystkich jej lo-
kalizacjach. Takie rozpoznanie pozwoli okresli¢ liczbe potrzebnego dla nich
sprzgtu peryferyjnego (drukarek kodéw kreskowych, skaneréw dokumen-
tow, czytnikéw kodéw kreskowych) oraz miejsc, w ktorych system musi by¢
skonfigurowany (nadanie odpowiednich uprawnien i wlaczenie wybranych
funkcji) w celu umozliwienia osobom pracujacym w punktach kancelaryj-
nych wykonywanie konkretnych czynnosci.
Przeanalizowa¢ $rednig dzienng i roczng liczbe przesylek wplywajacych
i wychodzacych, ze szczegélnym uwzglednieniem przesytek sktadanych
przez klientéw jednostki osobiscie (z podzialem na lokalizacje). Rekomen-
dowane jest przygotowanie analizy liczby przesylek wplywajacych do jed-
nostki organizacyjnej oraz przesytek wychodzacych wraz z okresleniem ich
rodzajow. Powyzsza analiza — wraz z weryfikacja liczby pracownikéw - po-
zwoli okresli¢ liczbe elementéw sprzetu peryferyjnego potrzebnego do wy-
posazenia stanowisk pracy w punktach kancelaryjnych.
Przeanalizowa¢ raporty i rejestry prowadzone w jednostce organizacyjnej.
Przygotowanie spisu prowadzonych w jednostce organizacyjnej rejestrow
i raportéw pozwoli na weryfikacje potrzeb pod katem decyzji o ich przenie-
sieniu do systemu EZD. Na podstawie inwentaryzacji sporzadza si¢ zesta-
wienie, ktére w kolejnych etapach wdrozenia ulatwi administratorom syste-
mu EZD odpowiednig konfiguracje.
Zweryfikowa¢ liczbe 0s6b uprawnionych w jednostce do podpisywania do-
kumentéw wychodzacych na zewnatrz. Konieczne jest sporzadzenie analizy,
ktora wykaze ile 0s6b nie posiada kwalifikowanego podpisu elektronicznego
potrzebnego do wykonywania pracy w systemie EZD.
Wskaza¢ typy przesylek, ktore nie bedg otwierane przez punkt kancelaryjny.
Rekomenduje si¢ opracowanie wykazu typow przesylek, ktorych fakt wply-
wu bedzie rejestrowany w rejestrze przesylek wptywajacych bez ich otwiera-
nia. Do takich przesylek nalezg m.in.:
- przesylki prawidlowo oznaczone klauzulg informacyjna, ktore stanowia
oferte w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego;



Elektroniczne zarzadzanie dokumentacja

129

- przesylki prawidlowo oznaczone klauzulg tajnosci, zgodnie z ustawa
o ochronie informacji niejawnych;

- przesylki z ofertami kandydatéw na stanowiska pracy;

- przesylki z sadow oraz od komornikéw sadowych;

- przesylki adresowane do zwigzkéw zawodowych;

- przesylki imienne;

- przesylki oznaczone dopiskiem ,,do rak wlasnych”;

- przesylki z Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Centralnego Biu-
ra Antykorupcyjnego, Centralnego Biura Sledczego, policji lub innych
stuzb. Powyzsze informacje powinny by¢ umieszczone np. w dokumen-
cie opisujacym procedury pracy w systemie EZD w jednostce organiza-
cyjnej lub by¢ zawarte w zarzadzeniu wewnetrznym kierownika jednost-
ki organizacyjnej, inicjujacym proces wdrozenia systemu EZD.

6. Wskazac typy przesylek, ktore nie beda podlegaly skanowaniu. Jednostka
organizacyjna powinna przeprowadzi¢ analize sktadanych do niej doku-
mentéw pod katem ich zawarto$ci, objetosci czy formatéw dokumentow.
Da ona podstawe do stworzenia wykazu typéw dokumentéw, dla ktérych
nie bedzie sporzadzane odwzorowanie cyfrowe lub to odwzorowanie bedzie
sporzadzane jedynie cze$ciowo. Powyzsze informacje postuza do przygoto-
wania odpowiednich zapiséw w procedurach pracy w systemie EZD i beda
stanowily pomoc dla pracownikéw punktéw kancelaryjnych.

7. Przygotowaé wykaz dokumentdéw, ktdre zostang wylaczone z dekretacji kie-
rownictwa (np. faktury). Nalezy przeanalizowa¢ dotychczasowe procedury
postepowania, aby okresli¢ zasady postepowania z wplywajaca dokumen-
tacja oraz wykaz dokumentow, ktére nie muszg by¢ dekretowane przez kie-
rownictwo jednostki. Powyzsza analiza pozwoli na opracowanie wytycznych
dla pracownikéw punktéw kancelaryjnych w zakresie rozdzielania kore-
spondencji wplywajacej w systemie EZD (powyzsze informacje moga by¢
zawarte w procedurach pracy w systemie EZD).

8.  Przeprowadzi¢ analize hasel jednolitego rzeczowego wykazu akt w zakre-
sie wskazania klas do elektronicznego prowadzenia spraw. Rekomenduje
sie, aby w przygotowaniu jej udzial wzigly wszystkie komorki organizacyjne
w jednostce Analiza powinna obja¢ m.in.:

- przepisy szczegdtowe dotyczace prowadzenia i dokumentowania danego
rodzaju sprawys;
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- rodzaj skfadanej dokumentacji (format, objetos¢, liczba);
- sposob wyptywu dokumentacji.

9.  Okredli¢ procedury postepowania w przypadku awarii systemdéw uzywanych
w jednostce (w tym takze wskaza¢ kanat do powiadamiania uzytkownikow).
W przypadku wystapienia awarii systemow EZD uzywanych w jednostce or-
ganizacyjnej taka procedura pozwala na zapewnienie ciaglosci funkcjono-
wania uslug zwiazanych m.in. z przetwarzaniem danych osobowych. Doku-
ment powinien okresla¢ role i obowiazki pracownikéw, wskazywac sposéb
reagowania na incydenty oraz zawiera¢ procedury odzyskiwania danych po
awarii.

10. Stworzy¢ procedure odtwarzania systemoéw po awarii. Kluczowe jest okresle-
nie sposobu postepowania w jednostce, ktory pozwoli na ponowne urucho-
mienie nieprawidlowo zamknietego systemu czy tez ponowne uruchomienie
systemu po jego awarii. Dokument powinien okresla¢ role i odpowiedzial-
no$¢ pracownikow za postepowania zwigzane z odtworzeniem systemu po

awarii.

Zgromadzenie powyzszych informacji i stworzenie odpowiednich dokumen-
tow oraz procedur ufatwi wdrozenie systemu EZD w jednostce organizacyjnej.

Druga czgs¢ prac dotyczy natomiast organizacyjnego przygotowania jednostki
do wdrozenia systemu. Konieczne w tym przypadku jest m.in. uzgodnienie prze-
pisow kancelaryjno-archiwalnych, wydanie odpowiednich aktéw wewnetrznych
w jednostce oraz przeszkolenie pracownikéw jednostki.

Wdrozenie systemu EZD jest procesem, ktéremu towarzysza przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego. Nalezy je zatem wlasciwie zastosowa¢. W administra-
¢ji publicznej kluczowa role odgrywa zasada formalizmu, ktéra oznacza, ze forma
informacji jest dokument stanowigcy podstawe i rezultat dziatania administracji.
Rodzi on réwniez okreslone skutki formalnoprawne, ktore z kolei pociagaja pewne
konsekwencje spoteczno-gospodarcze. Wdrozenie systemu EZD musi zatem opiera¢
sie na zmianie paradygmatu. Polega ona na przejsciu z dokumentowania spraw
w systemie tradycyjnym na dokumentowanie spraw w systemie elektronicznym,
gdzie caly proces odbywa si¢ poprzez gromadzenie dokumentacji w postaci elek-
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tronicznej. Oznacza to, ze w innej formie dokumenty s generowane, akceptowane,

przekazywane, rozpatrywane, odbierane, udostepniane i doreczane'.

Aby zapewni¢ skuteczne i zgodne z przepisami prawa powszechnie obowia-
zujacego w zakresie zarzadzania dokumentacja wdrozenie systemu EZD, nalezy
zadbac¢ o strong formalng tego procesu.

Obowiazek ochrony dokumentacji, odpowiedniego jej ewidencjonowania,
przechowywania oraz zabezpieczenia przed uszkodzeniem lub zniszczeniem, wy-
nika wprost z zapiséw Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie ar-
chiwalnym i archiwach. Normatywami kancelaryjno-archiwalnymi, ktére maja
doprecyzowaé w podmiocie zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych
s3 wskazane w przedmiotowej ustawie:

1.  Instrukcja kancelaryjna okreslajaca szczegétowo zasady i tryb wykonywania
czynnodci kancelaryjnych.

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt jako normatyw wskazujacy klasyfikacje i kwa-
lifikacje dokumentacji, ktéry moze by¢ uzupetniony o kwalifikator doku-
mentacji.

3. Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakltadowego
lub sktadnicy akt.

Ww. regulacje postepowania z dokumentacja w jednostkach organizacyjnych
podlegaja uzgodnieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwéw Pafstwowych, z upo-
waznienia ktdrego dzialaja dyrektorzy wlasciwych archiwow panstwowych.

Przed przystgpieniem do procesu wdrozenia w jednostce systemu EZD warto
przyjrze¢ si¢ funkcjonujacym w jednostce przedmiotowym normatywom kancela-
ryjno-archiwalnym, przede wszystkim pod katem aktualnosci ich zapisow. Nalezy
mie¢ réwniez na wzgledzie czas, ktory jest potrzebny do uzgodnienia tych aktow.
Pozwoli to na zaplanowanie kolejnych etapéw wdrozenia, a takze zabezpieczy od
strony formalnej caly proces.

Wdrozenie systemu EZD jest procesem, w ktérym powinni czynnie uczestni-
czy¢ nie tylko przedstawiciele dzialow IT, lecz takze wszyscy pracownicy jednostki
organizacyjnej, ktérzy na co dzien pracuja z dokumentami, prowadza sprawy,
obstuguja korespondencje zaréwno przychodzacy, jak i wychodzaca czy tez akcep-

1 Por. J. Janowski, Administracja elektroniczna. Ksztattowanie sig informatycznego prawa admi-

nistracyjnego i elektronicznego postepowania administracyjnego w Polsce, Warszawa 2009.
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tuja i podpisuja dokumenty. W konkretnej organizacji nalezy wigc wskaza¢, jakie
korzysci moze przynies¢ sukces takiego wdrozenia, a takze jak istotny jest udziat
kazdego z pracownikéw jednostki w tym procesie. Zaangazowanie pracownikow
jednostki w proces wdrozenia systemu EZD to czynnik, ktéry wplynie na sprawne
uruchomienie systemu teleinformatycznego w podmiocie. Towarzyszy¢ temu beda
réwniez pewne formalno$ci wpisane w zarzadzenie wewnetrzne kierownika jed-
nostki organizacyjnej. W tresci tego dokumentu istotne jest, aby przede wszystkim
wskazag, jaki system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych jest systemem pod-
stawowym w jednostce organizacyjnej — czy jest to system tradycyjny (papierowy),
czy system elektronicznego zarzadzania dokumentacjg. Kolejnym istotnym ele-
mentem, ktéry powinien by¢ uregulowany w przedmiotowym akcie jest okreslenie
zakresu wykorzystywania systemu EZD jako narzedzia wspomagajacego czynnosci
kancelaryjne dla spraw, ktore bedg dokumentowane w sposéb tradycyjny. W tresci
zarzadzenia warto réwniez uwzgledni¢ szczegélowe regulacje dotyczace obstugi
korespondencji, a wigc m.in.:

1. Okresli¢ rodzaj przesylek, ktore nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny.

2. Wskaza¢ parametry graniczne przesylek, ktére nie beda w pelni odwzoro-
wywane cyfrowo.

3. Ustali¢ stanowisko dotyczace rejestracji przesylek przychodzacych na indy-
widualne adresy poczty elektronicznej pracownikow.

4.  Okredli¢ prowadzenie skladéw chronologicznych i skltadéw informatycz-
nych nosnikéw danych.

5.  Ustali¢ sposdb postepowania na czas przerw technicznych w dzialaniu sys-
temu teleinformatycznego.

6. Doprecyzowac¢ sposéb postepowania z dokumentacja w okresie przejscio-
wym (przejscie ze sposobu dokumentowania spraw w systemie tradycyjnym
na sposob dokumentowania spraw w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacja).

Oprécz ww. kwestii w zarzadzeniu wewnetrznym kierownika jednostki or-
ganizacyjnej mozna wskaza¢ wyjatki od standardowego sposobu dokumentowa-
nia spraw poprzez okreslenie na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt,
ktérych spraw owe wyjatki beda dotyczy¢ oraz ustalenie, w jakim systemie beda
prowadzone sprawy.
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Kluczowe jest ponadto przygotowanie planu wdrozenia systemu EZD. Moze
by¢ on opisany w harmonogramie wdrozenia systemu w jednostce organizacyjnej,
w ktérym beda wymienione poszczegdlne etapy. Pozwoli to trzymac si¢ pewnych
ram zaré6wno odno$nie do wymagan, jak i ich realizacji w okreslonym przez siebie
czasie.

Wdrozenie systemu EZD powinno odbywac sie w jednostce organizacyjne;j
na podstawie ustalonej i przyjetej metodyki, tak aby caly proces przebiegat spraw-
nie i efektywnie. Kazda jednostka organizacyjna powinna wybra¢ indywidulanie
i dostosowa¢ do swoich potrzeb metodologie prowadzenia projektu, jakim jest
niewatpliwie wdrozenie systemu EZD. Dla przykladu warto wskaza¢ metodyke
wypracowang przez operatora EZD, tj. Naukowa i Akademicka Sie¢ Komputerowa

- Panstwowy Instytut Badawczy (NASK). Metodyka ta polega przede wszystkim
na stworzeniu odpowiedniej struktury projektowej dostosowanej do wielkosci
i struktury organizacyjnej podmiotu, wraz z przydzieleniem zakresu obowigzkdow.
Strukture projektowa tworza: komitet sterujacy, zespot do spraw wdrozenia EZD
oraz koordynatorzy wydziatowi.

Komitet sterujacy sprawuje ogélny nadzor nad catym przebiegiem wdrozenia
systemu EZD w jednostce organizacyjnej. Organ ten bazuje przede wszystkim na
informacjach przekazywanych przez zespét do spraw wdrozenia EZD. Komitet
realizuje swoje dziatania podczas regularnych spotkan, na ktérych zapadaja decyzje
kierunkowe i kluczowe ustalenia, w tym w zakresie akceptacji etapéw wdrozenia
oraz krytycznych zagadnien zwigzanych z procesem, zwlaszcza tych zgtaszanych
przez zesp6t do spraw wdrozenia EZD.

W sktad komitetu sterujacego wchodzi najwyzsze kierownictwo jednostki or-
ganizacyjnej. W niektérych podmiotach, np. ze wzgledu na ich wielko$¢, powolanie
komitetu sterujacego jest niezasadne lub niemozliwe — w takich przypadkach role
komitetu moze pelni¢ jednoosobowe kierownictwo jednostki.

Zespot do spraw wdrozenia EZD to zesp6! skladajacy si¢ z pracownikow jed-
nostki, odpowiedzialny za koordynacje wdrozenia systemu od strony biznesowej
i organizacyjnej. Cztonkowie zespotu prowadzg szkolenia z funkcji, jakie posiada
system oraz udzielajg niezbednego instruktazu dotyczacego dzialania systemu dla
koordynatoréw wydziatowych. Zespdt jest odpowiedzialny za terminowa realizacje
prac wdrozeniowych, a takze za opracowanie i aktualizacj¢ niezbednej dokumen-
tacji, w tym zarzadzen wewnetrznych i procedur. Kluczowe jest, aby organ ten

- jako elementarne cialo czuwajace nad procesem wdrozenia systemu EZD - byt
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odpowiednio umocowany w strukturze wewnetrznej jednostki. Rekomenduje

sie, aby zespo6l powolywano zarzadzeniem kierownika jednostki organizacyjne;.

Réwnie istotny dla dzialania zespolu jest jego sklad. Zaleca sie, aby czlonkow

zespolu stanowili:

- osoby odpowiedzialne za organizacj¢ pracy jednostki organizacyjnej i funk-
cjonowanie punktéw kancelaryjnych;

- koordynator czynnosci kancelaryjnych (archiwista);

- przedstawiciele radcéw prawnych;

- przedstawiciele sekretariatow;

- przedstawiciele dziatu I'T;

- przedstawiciele komdrek organizacyjnych odpowiedzialnych za organizacje
pracy jednostki organizacyjne;.

Jak juz wspomniano wczesniej, jednym z kluczowych dziatan zespotu jest
przygotowanie harmonogramu wdrozenia systemu w jednostce organizacyjnej.
Harmonogram powinien zawierac tzw. kamienie milowe wdrozenia systemu w jed-
nostce (m.in. uruchomienie systemu EZD jako narzedzia wspierajacego system
tradycyjny), szczegdtowo opisane w postaci konkretnych zadan do wykonania.
Harmonogram nalezy takze na biezaco aktualizowac, za$ - w przypadku zaistnienia
takiej potrzeby — niektdre etapy wdrozenia wydluzy¢ lub przesuna¢. Innym istotnym
dziataniem zespotu do spraw wdrozenia systemu EZD jest opracowanie procedur
pracy w tymze systemie. Jest to dokument, w ktdrym opisuje sie tryb wykonywania
czynno$ci kancelaryjnych oraz zasady obiegu dokumentacji z wykorzystaniem
funkcji systemu EZD - dokument stanowi uzupelnienie zapiséw instrukeji kan-
celaryjnej obowiazujacej w jednostce organizacyjnej. Podkreslenia wymaga fakt,
ze rola zespolu do spraw wdrozenia nie konczy si¢ w momencie produkcyjnego
uruchomienia systemu EZD. Po uruchomieniu systemu zespdt powinien nadal
funkcjonowad, ale juz pod nazwga zespotu do spraw utrzymania EZD.

Koordynatorzy wydzialowi to pracownicy poszczegdlnych komérek wydzia-
fowych podmiotu wyznaczeni przez kierownikéw tych komdrek. Sg to osoby, ktore
powinny udziela¢ instruktazu pracownikom komorek organizacyjnych, w kto-
rych pracuja, w zakresie obstugi funkcji systemu EZD. Odgrywaja oni zatem role
facznikéw pomiedzy pracownikami jednostki organizacyjnej a zespotem do spraw
wdrozenia systemu EZD, ponadto stanowig tzw. pierwszg linie wsparcia w swoich
komorkach organizacyjnych.
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Istotnym krokiem we wdrozeniu systemu EZD jest przeprowadzenie szkolen
dla przyszltych uzytkownikow. Przeszkolone powinny zosta¢ nastepujace grupy
pracownikéw jednostki:

- administratorzy systemu;

- pracownicy punktéw kancelaryjnych;

- czlonkowie zespotu odpowiadajacego za wdrozenie systemu w jednostce;
- czlonkowie kierownictwa.

Kazda z tych grup odgrywa istotna role we wdrozeniu systemu EZD. Efektem
prowadzonych w jednostce szkolen powinno by¢ nabycie umiejetnosci pozwalaja-
cych na sprawne wykorzystywanie narzedzia, jakim jest system teleinformatyczny
umozliwiajacy elektroniczne zarzadzanie dokumentacjg. Prowadzenie szkolen dla
pracownikoéw jednostki organizacyjnej to rowniez dobry moment na testowanie
systemu, np. odnos$nie do:

- wykorzystania dostepnych funkgji;

- sprawdzania jego wydajnosci;

- dzialania zgodnie z oczekiwaniami i spelniania zalozonych celéw zwigza-
nych zwlaszcza z ergonomig pracy.

Po zakoniczeniu procesu zwigzanego z wdrozeniem systemu EZD w jednostce
organizacyjnej zaczyna si¢ okres dokumentowania zadan w sposob cyfrowy (elek-
troniczny). Formalnym wyrazem tego stanu rzeczy powinno by¢ wskazanie przez
kierownika jednostki organizacyjnej elektronicznego zarzadzania dokumentacja
jako podstawowego systemu kancelaryjnego obowiazujacego w podmiocie. Powyz-
sze wskazanie powinno mie¢ takze odzwierciedlenie w przepisach wewnetrznych.
Mozna wskaza¢ kilka dzialan, ktére powinny by¢ realizowane w podmiocie po
wdrozeniu systemu EZD, s3 to m.in.:

1.  Biezaca obstuga systemu EZD. Po wdrozeniu systemu EZD jednostka staje
w obliczu szeregu wyzwan zwigzanych nie tylko ze zmiang sposobu funkcjo-
nowania, lecz takze z utrzymaniem tej zmiany. W celu realizacji tych zadan
rekomenduje si¢ powolanie komoérki organizacyjnej, ktorej pracownicy beda
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odpowiadali za biezace nadzorowanie dzialania systemu EZD oraz reagowa-
li na zgtaszane przez uzytkownikéw problemy i potrzeby.

2. Dostosowywanie do zmian w przepisach prawa. Zachodzace zmiany w prze-
pisach prawa oraz zmiany technologiczne moga skutkowaé koniecznosciag
aktualizacji procedur lub sprzyja¢ poszukiwaniu efektywniejszych sposo-
béw dziatania. To czlonkowie zespotu do spraw wdrozenia EZD wydaja sie
ta grupa pracownikow, ktora moze zaja¢ si¢ aktualizacjg procedur oraz in-
nych niezbednych dokumentéw.

3. Okreslanie celéw cyfryzacji w jednostce organizacyjnej. Cztonkowie zespotu
do spraw wdrozenia EZD wskazujg, ktére sprawy w momencie wdrozenia
systemu moga by¢ prowadzone elektronicznie. Zadanie zwigzane z elektro-
nizacja procesoéw i spraw w jednostce organizacyjnej powinno by¢ kontynu-
owane przez cztonkow zespotu takze po wdrozeniu systemu EZD. Wiedza
i umiejetnosci zdobyte w zakresie wdrozenia systemu pozwola zespotowi na
uczestniczenie w procesie cyfryzacji oraz rekomendowanie przechodzenia
z tradycyjnego sposobu prowadzenia spraw na forme cyfrowa.

4.  Integracja systemow. Kolejnym istotnym zagadnieniem, ktérym moze si¢ za-
jac¢ zespodt do spraw wdrozenia EZD jest integracja systemow dziedzinowych
z systemem EZD. Zwykle systemy dziedzinowe nie posiadaja wszystkich
funkgcji do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg, dlatego tez dopiero
integracja uzywanych w jednostce organizacyjnej systeméw dziedzinowych
z systemem EZD umozliwia pelng cyfryzacje obstugiwanych przez te syste-
my procesow. Co do zasady system dziedzinowy bedzie odpowiadal za czes§¢
merytoryczng procesu, za$ system EZD zapewni obstuge czynnosci kance-
laryjnych oraz generowanie i przechowywanie dokumentéw. Udzial czton-
koéw zespolu do spraw wdrozenia EZD w pracach nad integracja systemow
pozwoli na okreslenie zakresu integracji i przygotowanie niezbednej doku-
mentacji, m.in. procedur wewnetrznych opisujacych sposéb wykonywania
konkretnych czynnosci w obydwu systemach.

5. Testowanie systemu. Wprowadzane w systemie EZD nowe funkcje, zwigza-
ne m.in. ze zmianami technologicznymi, czesto wynikajg ze zmieniajacych
si¢ przepisow prawa, a takze z konieczno$ci wyeliminowania bledéw i po-
trzeby usprawnienia dzialania systemu. Wprowadzane przez tworcow sys-
teméw EZD zmiany wymagaja oczywiScie wczesniejszego przetestowania
przez wskazang grupe pracownikéow. Rekomenduje sig, aby za testy nowych
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rozwigzan w systemie EZD odpowiadali cztonkowie zespotu ds. wdrozenia
EZD, poniewaz posiadajg najwickszg wiedze na temat systemu.

6.  Szkolenia uzytkownikéw. Szkolenia uzytkownikéw z funkcji systemu EZD
to bardzo istotny aspekt dzialan zwigzanych nie tylko z samym procesem
wdrozenia systemu EZD. Wazne jest prowadzenie cyklicznych szkolen
z funkcji systemu zaréwno dla nowych pracownikéw jednostki organizacyj-
nej, jak i dla pracownikéw, ktorzy juz przeszli cykl szkolen. Kluczowe jest re-
gularne ich powtarzanie, aby wszyscy pracownicy jednostki organizacyjnej
posiadali biezaca wiedz¢ na temat funkeji systemu i sposobéw wykonywania
w nim czynnosci. Dzieki cyklicznym szkoleniom pracownicy jednostki maja
mozliwos¢ przypomnienia sobie nabytych wcze$niej umiejetnosci, zas nowo
zatrudnieni - okazje do zdobycia wiedzy na temat dzialania systemu.

7.  Biezace monitorowanie systemu i pracy uzytkownikéw. Oprdcz szkolen
uzytkownikow systemu kluczows role odgrywa biezace monitorowanie dzia-
tania systemu oraz uzytkownikéw w nim pracujacych. Pozwala ono nie tylko
na szybkie wylapanie bledéw w systemie i zgloszenie ich np. do producen-
ta, ale tez na zdiagnozowanie popelnianych przez uzytkownikéw pomylek,
ponadto pokazuje braki wiedzy dotyczacej stosowania przez uzytkownikow
poszczegolnych funkcji systemu EZD. Co do zasady problemy natury tech-
nicznej s rozwigzywane przez osoby administrujace systemem, natomiast
problemy zwigzane z nieznajomoscia zastosowania funkcji systemu czy ich
blednym dzialaniem, moga by¢ zbierane przez koordynatora czynnosci kan-
celaryjnych lub archiwiste, a nastepnie analizowane przez czlonkéw zespolu
do spraw wdrozenia EZD. Analiza ta wskaze koniecznos$¢ zaplanowania do-
datkowych szkolen lub zgloszenia poprawy ewentualnych btedow w zakresie
dzialania systemu EZD jego tworcom.
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Tomasz Skwarka

WSPOLPRACA SYSTEMOW KLASY EZD
Z SYSTEMAMI DZIEDZINOWYMI

Obecnie trudno sobie wyobrazi¢ dzialalnos¢ jakiejkolwiek instytucji bez
sprawnych komputeréw i dobrze funkcjonujacego oprogramowania. Sg one nie-
odzownym elementem funkcjonowania administracji i biznesu, co wigcej — narze-
dziem, bez ktérego nie sposob wyobrazi¢ sobie takze zycia (stuzbowego, a nawet
prywatnego). Wszyscy gromadzimy i generujemy coraz wigksze ilo$ci informacji
w formie cyfrowej'. Chyba kazda nasza dzialalnos$¢ w zyciu (realizacja potrzeb
osobistych czy wykonywanie zadan stuzbowych) dokonuje si¢ w smartfonie, table-
cie czy komputerze. Jednak kluczem do sukcesu sg dane (informacje). To wlasnie
one tworzone i gromadzone w réznego rodzaju drukach, formularzach, ankietach,
a nastepnie przesylane, gromadzone i przetwarzane w zestawieniach, rejestrach,
systemach informatycznych - organizuja nasze zycie, np. w postaci zewnetrznych
decyzji urzedowych i zaswiadczen o uprawnieniach, rozliczen podatkowych, do-
stepu do $wiadczen spotecznych, obszaru edukacji, rynku pracy czy ustug stuzby
zdrowa (patrz: Tabela 1).

Jako spoleczenstwo zyjemy w $wiecie zdominowanym przez elektronike.
Mamy z nig kontakt niemal na kazdym kroku, cho¢by poprzez nasze urzadze-
nia elektroniczne (np. telefon komdrkowy). Wedtug badan Gtéwnego Urzedu
Statystycznego w 2024 r. dostep do Internetu w naszym kraju posiada az 95,9%
gospodarstw domowych.

JesteSmy coraz bardziej sSwiadomi mozliwosci, jakie niesie ze sobg informa-
tyzacja. Zwiekszamy swoje kompetencje cyfrowe, aby w coraz wigkszym stopniu
moc korzysta¢ z dobrodziejstw ustug elektronicznych. W 2024 r. osoby korzy-
stajace w ciggu ostatnich dwunastu miesigcy z e-ustug administracji publicznej
przez Internet, stanowily 61,0% populacji 0sob w wieku 16-74 lat, a odsetek oséb

1 D. Bogdanov, Zarzgdzanie informacjg publiczng w jednostkach samorzgdu terytorialnego,

»Studia i monografie”, 2016, nr 493. https://repo.uni.opole.pl/docstore/download/U0O40d1c-
218930844c88067dcb341ea517a/BogdanovD-+Zarzadzanieinformacja.pdf?entity Type=bo-
ok&entityld=UO1bba8d427d5a438ba62b2d5f75{33c9e [dostep: 21.11.2024].



Wspolpraca systemow klasy EZD z systemami dziedzinowymi

140

deklarujacych w tej grupie posiadanie podstawowych lub ponadpodstawowych
umiejetnosci cyfrowych wyniost 48,8%?>

Tabela 1. Korzystanie z Internetu w kontaktach z administracja publiczng wg GUS
(2024)°

Osoby korzystajace ze stron internetowych lub aplikacji jednostek ad- 61.0
ministracji publicznej w ciaggu ostatnich 12 miesiecy !

® uzyskiwania dostepu do informacji osobistych przechowywanych 26.2
przez jednostki administracji publicznej !

¢ korzystania z publicznych baz danych lub rejestrow 10,3
® wyszukiwania informacji na stronach administracji publicznej 34,0
® dokonania rezerwacji lub uméwienia wizyty 16,4

® otrzymania urzedowej korespondencji lub dokumentéw na swoje
konto na stronie internetowej lub w aplikacji jednostek administra- 29,1
cji publicznej

® pobierania lub drukowania formularzy urzedowych 29,2
® wysylania wypelnionych deklaracji podatkowych 39,4
® zlozenia wniosku o urzedowe dokumenty lub akty 7.3
® zlozenia wniosku o $wiadczenia lub uprawnienia 15,8

W Polsce proces informatyzacji pojedynczych jednostek lub pojedynczych
urzedow jest juz zakonczony. Przez wiele lat coraz wigksza czes¢ budzetu kraju
kierowana byta na rozw¢j informatyzacji urzedéw (sprzet, oprogramowanie, bu-
dowanie centréw bazodanowych), jak réwniez szkolenia pracownikéw w zakresie

Gléwny Urzad Statystyczny (GUS). Spofeczeristwo informacyjne w Polsce w 2024 r. Informacje
sygnalne, Warszawa 2024. https://stat.gov.pl/download/gfx/portalinformacyjny/pl/defaultak-
tualnosci/5497 /2/14/1/spoleczenstwo_informacyjne_w_polsce_w_2024_r..pdf [14.10.2024].

3 Ibidem.
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technologii informacyjnych i komunikacyjnych (ICT). Teraz czas na szersze dziala-
nia, wykraczajgce poza pojedynczego urzednika, pojedynczy system informatyczny
czy urzad. Nadszed! moment integracji systeméw informatycznych, wykorzysty-
wania systemOw wspomagajacych proces podejmowania decyzji oraz nowoczesna,
wielokanalowg komunikacje i wymiane danych*.

Polska ma duzy potencjat do rozwoju nowoczesnej e-Administracji opartej na
wiedzy i zasobach. Przez lata zgromadziliSmy potezne ilosci informacji o obywa-
telach, gospodarce, stanie panstwa i otoczeniu biznesowo-politycznym. Powstaly
pierwsze wspdlne inicjatywy rzadowe, jak serwis GOV.PL czy Dane.gov.pl. Jed-
nakze rozproszenie informacji oraz brak spdjnej wizji ich wykorzystania blokuja
oczekiwany rozwdj i modernizacj¢ pracy urzedow.

Znaczacg barierg w uruchomieniu pelnego potencjatu e-Administracji w Pol-
sce jest wcigz zywe przywiazanie do tradycyjnego (opartego o papierowy dokument)
sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw. Wedlug
Ministerstwa Cyfryzacji (2024) az 63% instytucji publicznych wcigz funkcjonuje
w oparciu o papierowy obieg dokumentdéw. Stabe zaufanie do dokumentéw cyfro-
wych, jak réwniez niewystarczajace podstawy prawne do stosowania podpisow
i pieczeci elektronicznych lub dopuszczenia alternatywnych form dokumentowych

- niepotrzebnie blokujg wykorzystanie nowoczesnych narzedzi w pracy urzedéw.

Polski rzad dostrzegt braki oraz potrzeby z tym zwigzane formulujac Strategie
Cyfryzacji Polski do 2035 roku, w ktorej stawia sobie ambitne i odwazne cele rozwo-
jowe’. W dokumencie wyraznie dostrzega si¢ analize potrzeb i przyczyny stabego
dziatania krajowej administracji publicznej. W rozdzialach 2.1 - 2.3 Strategii... jak
mantra powtarzajg si¢ sformulowania:

- niezintegrowane rejestry publiczne oraz systemy teleinformatyczne admini-
stracji publicznej;

W. Michalski, Rozwdj informatyzacji sektora administracji publicznej w Polsce, ,,Telekomuni-
kacja i techniki informacyjne’, 2007, nr 3-4, s. 60-67; W. Gonciarski, I. Mazurek, E-admini-
stracja w Polsce — glowne zalozenia, stan aktualny i kierunki rozwoju, ,Nowoczesne systemy
zarzadzania’, 2015, nr 9, s. 263-290; D. Drzewiecka, Systemy EZD w urzedach administracji
publicznej w Polsce w latach 2011-2019. Rzeczywista liczba wdrozen versus budowa marki
narzedzi informatycznych, ,,Archeion’, 2021, T. CXXII, s. 252-280. https://ejournals.eu/pliki_
artykulu_czasopisma/pelny_tekst/5bcad313-02ea-431e-alla-bff201acd138/pobierz [dostep:
21.11.2024].

> Ministerstwo Cyfryzacji, Strategia Cyfryzacji Polski do 2035 roku. https://www.gov.pl/attach-
ment/c8380eb3-feee-47c5-9eda-b75886888641 [dostep: 21.11.2024].
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- brak katalogu metadanych rejestrow publicznych oraz katalogu API (interfej-
sow programistycznych aplikacji) publicznych systemow teleinformatycznych;

- brak platform udostepniania publicznych rejestrow referencyjnych poprzez
API zapewniajgcych ich interoperacyjnosé, co wymusza m.in. wielokrotne
wprowadzanie przez uzytkownika danych bedgcych w zasobach administracji
publicznej;

- brak zunifikowanych, ustandaryzowanych narzedzi elektronicznych dla reali-
zacji zadan publicznych;

- brak jawnego standardu |[...], ktéry utatwialby i przyspieszat integracje roz-
wigzan cyfrowych, przyczyniajgc sie do zwigkszenia interoperacyjnosci, w tym
dostepnosci i jakosci zasobow informacyjnych panistwa.

Elektroniczne zarzadzanie dokumentacja (EZD) w administracji publicznej
jest kluczowym elementem nowoczesnego zarzadzania informacja. W 2023 r. 84,3%
jednostek administracji rzadowej stosuje EZD i korzysta z systeméw klasy EZD
jako podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzy-
gania spraw. W jednostkach administracji samorzagdowej wyglada to nieco gorzej®.

Postep techniki, rozwo6j nowoczesnych kanatéw komunikacji, jak réwniez dy-
namiczna sytuacja gospodarcza czy zjawiska natury globalnej (niedawna pandemia)
wymagaja od administracji publicznej potrzeby operatywnych zmian, zwiekszenia
elastycznosci w dzialaniu, a przede wszystkim reagowania na szybkie tempo prze-
mian i oczekiwan spotecznych. Obywatele (klienci urzedéw) chca si¢ komunikowa¢
szybko, fatwo i zalatwiac sprawy urzedowe bez nadmiernego wysitku czy angazo-
wania swoich zasobow (czasu, przestrzeni, konieczno$ci osobistego stawiennictwa
czy gromadzenia potrzebnych danych poczatkowych itp.). W sytuacji, gdy od wielu
lat urzedy gromadzg miliony danych w rekordach swoich baz, przetwarzaja te dane,
a nastepnie generujg na ich podstawie kolejne informacje wtérne — obywatele
oczekuja, ze sprawy urzedowe beda ,,zalatwialy si¢ same”. Terminy, wnioskowanie,
gromadzenie dokumentéw (przedakt), niekiedy skomplikowane procesy obiegu
dokumentéw - to wszystko juz dziala automatycznie, bez nadmiernego angazo-
wania osoby zainteresowane;.

Gtéwny Urzad Statystyczny (GUS), Wykorzystanie technologii informacyjno-komunikacyjnych
w jednostkach administracji publicznej w 2023 r. Informacje sygnalne, Warszawa 2023. https://
stat.gov.pl/download/gfx/portalinformacyjny/pl/defaultaktualnosci/5497/2/14/1/spoleczen-
stwo_informacyjne_w_polsce_w_2024_r..pdf [dostep: 16.10.2024].
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Integracje od dawna wymusza prawo

Warto zauwazy¢, ze od wielu lat urzedy wydaja sie by¢ gluche na podsta-
wowe zasady sformulowane w przepisach prawa, jak chocby art. 220 Kodeksu
postepowania administracyjnego § 1. Organ administracji publicznej nie moze
zgdac zaswiadczenia ani oswiadczenia na potwierdzenie faktow lub stanu prawnego,
jezeli: (1) znane sg one organowi z urzedu; 2) mozliwe sq do ustalenia przez organ
na podstawie: a) posiadanych przez niego ewidencji, rejestrow lub innych danych,
b) rejestréow publicznych posiadanych przez inne podmioty publiczne, do ktérych
organ ma dostgp w drodze elektronicznej na zasadach okreslonych w przepisach
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizu-
jgcych zadania publiczne, c) wymiany informacji z innym podmiotem publicznym
na zasadach okreslonych w przepisach o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne, d) przedstawionych przez zainteresowanego do
wglgdu dokumentow urzedowych np. dowodu osobistego, dowodow rejestracyjnych
i innych’.

Urzedy administracji publicznej powinny zatem same wyj$¢ naprzeciw
spolecznym oczekiwaniom i — korzystajac z dobrodziejstw dostepnych narzedzi
teleinformatycznych, jak réwniez zrédel informacji oraz kanaléw komunikacji
i przeptywu danych - budowac¢ rozwigzania przyjazne zaréwno obywatelom, jak
i samym urzedom.

Do realizacji idei EZD wykorzystuje si¢ systemy teleinformatyczne (nazy-
wane systemami klasy EZD) pozwalajace na wykonywanie wszystkich czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zalatwiania spraw, tworzenie i gro-
madzenie dokumentacji. Dzigki temu mozliwe jest zorganizowanie przebiegu
sprawy wylacznie w postaci elektronicznej, bez potrzeby gromadzenia materiatu
dowodowego w postaci papierowej. Systemy klasy EZD wspieraja dodatkowo
zarzadzanie dokumentacjg tradycyjna, ktéra wcigz nam towarzyszy, gromadzac

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U.2024.0.572).
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ja w sktadach chronologicznych. Dzigki odwzorowaniom cyfrowym urzednik nie
musi odwolywac¢ si¢ do materialu pierwotnego®.

O tym, czy dany system teleinformatyczny jest systemem klasy EZD, decyduje
jego specyfikacja i zaszyte funkcjonalnosci. Decydujace w aspekcie informatycz-
nym i kancelaryjnym jest tutaj Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie szczegétowego sposobu
postepowania z dokumentami elektronicznymi, ktore w §6 zawiera enumeratywny
katalog cech takiego modelu systemu IT®.

Systemy dziedzinowe to samodzielne i niezalezne systemy teleinformatyczne
stworzone do $wiadczenia ustug dla okreslonego obszaru dziatalnosci danej insty-
tucji, a przeznaczone do realizacji $cisle okreslonych, wyspecjalizowanych zadan.
Powinny zapewnic realizacj¢ wszystkich czynnosci wynikajacych z przepiséw prawa,
odnoszacych sie do przetwarzanych danych oraz tworzonej i gromadzonej w nich
dokumentacji zarzadzanej w sposéb odzwierciedlajacy caly proces podejmowania
decyzji®.

Charakter ich funkcjonowania moze by¢ rozny (patrz: Tabela 2). Czasami sg
to systemy o charakterystyce baz danych, gdzie wprowadzane s dane wsadowe
z pism otrzymywanych w papierze lub poprzez inny kanal komunikacji, a czasami
s3 to systemy, ktére pozwalajg przyjmowac i generowaé dokumenty elektroniczne.
Systemy te pomagaja zatem zrealizowa¢ mniejszy lub wiekszy wycinek sprawy
i gromadzi¢ dokumentacje¢ w réznym stopniu to odzwierciedlajaca'’.

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kan-
celaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakre-
su dzialania archiwéw zaktadowych (Dz.U. 2011 nr 14 poz. 67).

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006
r. w sprawie szczegélowego sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi (Dz.U.
2006 nr 206 poz. 1518).

D. Makowski, Archiwa a systemy informatyczne w administracji publicznej. Wstep do pro-
blematyki, ,,Archeion’, 2020, T. CXXI. https://ejournals.eu/pliki_artykulu_czasopisma/pel-
ny_tekst/7e6c01bf-3bad-45d4-b861-4ac4b60c0659/pobierz [dostep: 21.11.2024].

K. Ciechonski, Sprawne Patistwo. Co elektronizowac? Dylemat systemow dziedzinowych.
https://www.sprawnepanstwo.org/index.php/2024/07/29/co-elektronizowac-dylemat-syste-
mow-dziedzinowych/ [dostep: 13.10.2024].
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Tabela 2. Roznice i podobieristwa miedzy systemami klasy EZD a dziedzinowymi'?

Zakres funkcjonalnosci

Zarzadzanie petnym cyklem zycia
dokumentéw

Specjalistyczne funkcje dla konkret-
nej dziedziny

Cel gtéwny

Wykonywanie wszystkich czynno-
$ci kancelaryjnych

Obstuga okreslonych proceséw
dziedzinowych

Wybrane przyktady zasto-
sowan

Rejestracja wptywu, dekretacja,
tworzenie projektéw pism, podpi-
sywanie, archiwizacja

Gromadzenie danych i ich obrébka,
generowanie dokumentéw wtérnych,
wykonywanie zadan dla konkretnej
dziedziny, np. przeliczanie wartosci,
tworzenie procesu decyzyjnego

Interoperacyjnos¢

Zorientowany na integracje z inny-
mi systemami

Zalezna od potrzeb dziedziny, cza-
sem ograniczona

Skalowalnos¢

Mozliwo$¢ skalowania na pozio-
mie catej organizacji

Ograniczona do specyfiki dziedziny

Obstuga metadanych

TAK
typowe

TAK
specyficzne

Uzytkownicy docelowi

Wszyscy pracownicy administracji
publicznej, firm, instytucji

Wybrani pracownicy dziatéw odpo-
wiedzialnych za zadania

Przyktadowe technologie

EZD PUW, EZD RP, eDOK, ESOD,

CEIDG, Geoportal, BUSC
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/ produkty (S)EOD

Mimo odmiennych funkcji, systemy klasy EZD i dziedzinowe uzupelniaja
sie w swoim dzialaniu. Te pierwsze umozliwiajg szeroka obstuge kancelaryjno-
-archiwalng dokumentéw, podczas gdy systemy dziedzinowe koncentruja sie na
realizacji szczegétowych zadan administracyjnych. Kluczowym elementem sukcesu
ich wspolpracy jest integracja technologiczna i organizacyjna.

Obie grupy systeméw informatycznych funkcjonuja réwnolegle ze wzgledu
na specyfike dziatania i charakter. Nie wykluczajg sie, co wiecej, moga by¢ ze sobg
integrowane, dzigki czemu uzupelniaja si¢ wzajemnie tworzac rozbudowany hub
informacyjny, w ktérym dane przeptywaja na réznych poziomach, co z kolei po-
zwala na jeszcze bardziej zaawansowane i efektywne zarzadzanie dokumentacja
réznego typu, a w konsekwencji mozliwo$¢ zarzadzania sprawami o wyzszym
stopniu skomplikowania.

12 Zob. ibidem, a takze: D. Makowski..., op.cit.; G. Abgarowicz, E. Perlakowska, A. Prasal, Sys-

temy zarzgdzania dokumentacjg w urzedzie. Procedury elektronicznego zarzgdzania dokumen-
tacjg w administracji, Warszawa 2023.
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W pragmatyce dzialalnosci administracji publicznej wazne jest, aby zasady
dzialania systemow teleinformatycznych stuzacych do realizowania zadan urzedo-
wych, byty powigzane z normatywami kancelaryjnymi i podstawowymi zasadami
zarzadzania dokumentacja.

Szczegdlnie wazne jest to dla systemow dziedzinowych. Dla okreslonych, wy-
specjalizowanych ustug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze pomocniczym

- wplywajacej i powstajacej w zwigzku z uzytkowaniem tych systemow - stosuje sie

przepisy instrukcji kancelaryjnych funkcjonujacych w urzedach, o ile w przepisach
dotyczacych obstugi tych systemow i prowadzenia czynnosci w tych systemach
nie wskazano innego sposobu prowadzenia czynnosci kancelaryjnych. Tego typu
dokumentacji zazwyczaj nie ujmuje si¢ w rejestrach przesylek wptywajacych, wy-
chodzacych i wewnetrznych, pod warunkiem, ze w systemach tych mozliwa jest
analogiczna rejestracja, jaka przewidziano dla tych rejestrow".

Potrzeba polaczenia rozproszonych danych znana jest od wielu dekad, kiedy
tylko pojawily si¢ systemy je gromadzace'. Polaczenie migdzy systemami jest jak
najbardziej oczekiwane z uwagi na wartoéci dodane, jakie temu towarzysza. Prze-
plyw danych miedzy systemami, mozliwos¢ ich taczenia, przeksztalcania i tworzenia
nowych danych wtérnych na ich podstawie otwiera kolejne mozliwosci zaréwno
dla urzednika, jak i klienta urzedu:

- jeden moment (jedno miejsce) wprowadzenia danych - dane s3 wprowadza-
ne tylko raz (najczesciej przy pierwszej rejestracji dokumentu, pierwszym
generowaniu zestawienia informacji, pierwszym wejsciu do zrédta). Poprzez
walidacje metadanych unika si¢ powielania danych raz wprowadzonych;

- ponowne uzycie danych - caly czas to dane pierwotne podlegaja wykorzystaniu,
przeksztalcaniu i obrobce. Na ich podstawie powstaja dane wtdrne;

- optymalizacja proceséw biznesowych - konsolidacja danych z réznych sys-
temow pozwala tworzy¢ zestawienia, prognozy i widoki danych z wyborem
réznych kryteriéw, w zaleznosci od potrzeb analizujgcego;

- szybszy dostep do informacji — uzytkownik nie przelacza si¢ migdzy syste-
mami i wcigz pracuje w jednym ekosystemie. To dane przeplywaja miedzy
nimi;

G. Abgarowicz, E. Pertakowska, A. Prasal,...op.cit.

A. Grabinska, 1. Paweloszek, L. Ziora. Informatyczne wspomaganie proceséw logistycznych,
Czestochowa 2020. https://bibliotekanauki.pl/books/2139564.pdf [dostep: 21.11.2024].
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redukcja kosztéw i poprawa efektywno$ci — zamiast tworzy¢ kolejny system
gromadzacy lub przetwarzajacy dane, mozna wykorzystaé juz istniejace sys-
temy. Polaczenie ich zasobéw ma wytworzy¢ nowe, potrzebne informacje;
podniesienie jako$ci danych - analiza biznesowa, ktéra ukazuje szersze spoj-
rzenie na problem, zawsze bedzie dostarcza¢ wielowatkowej informacji wy-
nikowej;

tatwiejsza analiza danych — uzytkownik ma do dyspozycji wiekszy wachlarz
mozliwosci analizy danych, ktéry zapewniaja mu wspdlnie polaczone ze
sobg systemy.

Polaczenie (powigzanie) jest jak najbardziej mozliwe i stanowi kluczowy ele-

ment w efektywnym zarzadzaniu procesami administracyjnymi w urzedach. System

klasy EZD moze komunikowac sie z réznorodnymi systemami dziedzinowymi,

co pozwala na automatyczne przekazywanie zasobow informacyjnych i zapewnia

spojnos¢ danych (patrz: Rysunek 1). W praktyce oznacza to, ze system klasy EZD

moze by¢ zintegrowany z systemami podatkowymi, finansowo-ksiegowymi, a takze

z platformami takimi jak ePUAP czy eDoreczenia, co umozliwia prowadzenie ko-

respondencji w formie elektronicznej oraz automatyzacje proceséw kancelaryjnych.

digitalizacja

Prifil

Zaufany eDoreczenia ePUAP Dane.gov.pl

Krajowy

ERP-y Wezet >zyna

danych

Identyfikacji

,[...] od systemu EZD PUW, oczekuje sie mozliwosci

PEF/Ksef integracyjnychz systemami dziedzinowymi poszcze-
g0Inych urzedéw, ustanawiajac go jako krwioobieg
jednostek, komunikujacy ze sobg poszczegdine
systemy.”

Rysunek 1. Przykiad mozliwych polgczen systemu klasy EZD z systemami dziedzinowymi'’

15

NASK-PIB i PUW, Opis zalozeti projektu informatycznego EZD RP - elektroniczne zarzqdza-
nie dokumentacjg w administracji publicznej. https://bip.nask.pl/download/2/162/Zalacz-
niknr1doSOPZ.pdf [dostep: 21.11.2024]; NASK. Podrecznik uzytkownika EZD RP. https://
podrecznik.ezdrp.gov.pl/ [13.10.2024].
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Taka integracja przyczynia si¢ do zwigkszenia efektywnosci pracy urzedni-
kow, redukgji ilosci pracy wymaganej do wprowadzania tych samych danych do
wielu systemoéw oraz obnizenia kosztow zwiazanych z korespondencja. Ponadto
interoperacyjnos$¢ miedzy systemami klasy EZD a systemami dziedzinowymi prze-
kiada si¢ na szybsze i bardziej przejrzyste zalatwianie spraw przez administracje
publiczna. Jest to rowniez krok w kierunku realizacji przywolanej wyzej strategii
krajowej, poprzez redukcje liczby dokumentéw papierowych i promowanie cyfro-
wego obiegu dokumentow.

Integracja ta wymaga odpowiedniego podejscia technicznego i organizacyjnego.
Nalezy zadba¢ o kompatybilnoé¢ interfejsow, protokotéw komunikacyjnych oraz
formatéw danych, aby zapewnic¢ bezproblemows i bezpieczng wymiang informacji.
Systemy muszg by¢ réwniez elastyczne, aby mogly dostosowa¢ sie do zmieniajacych
sie potrzeb urzedu oraz ewoluujacych przepiséw prawnych. Proces integracji powi-
nien by¢ poprzedzony doktadng analiza potrzeb, dobrym planowaniem oraz cigglym
monitorowaniem i aktualizacjg, aby system informatyczny mogt efektywnie wspiera¢
zarzadzanie dokumentacja w urzedzie.

Jakie korzysci uzyskujg urzedy po przeprowadzonej integracji?

Urzedy, ktére zdecydowaly si¢ na integracje systemoéw klasy EZD z systemami
dziedzinowymi wskazujg na's:

- poprawe efektywnosci pracy urzednikdéw poprzez automatyzacje procesow
kancelaryjnych i redukcje czasu potrzebnego na przetwarzanie dokumentow.
Dzigki centralizacji danych system klasy EZD umozliwia szybki i fatwy do-
step do dokumentdw, co znaczgco przyspiesza procesy decyzyjne i poprawia
jako$¢ obstugi klienta;

- zwigkszenie przejrzystosci dziatania urzedéw - system klasy EZD pozwala
na $ledzenie historii dokumentéw i proceséw, co utatwia audyt i kontrole,
a takze zwieksza odpowiedzialno$¢ pracownikow;

- prowadzenie korespondencji w formie elektronicznej po integracji z plat-
forma ePUAP - obnizenie kosztow zwigzanych z korespondencja papierowa
i wsparcie strategii zrbwnowazonego rozwoju poprzez redukcje zuzycia pa-
pieru;

Obserwacje wlasne autora.
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bezpieczenstwo danych - zaawansowane, zaszyte w systemach klasy EZD me-
chanizmy zabezpieczajace chronig przed nieautoryzowanym dostepem i utra-
ta danych. Integracja systeméw pozwala na lepsze zarzadzanie uprawnieniami
i politykami bezpieczenstwa, co jest szczegdlnie wazne w kontekscie przepisow
o ochronie danych osobowych takich jak RODO;

automatyzacja i optymalizacja pracy - automatyczne przetwarzanie wielu
zadan zmniejsza ryzyko btedow ludzkich i pozwala na lepsze wykorzystanie
zasobow ludzkich w organizacji;

tworzenie kompleksowych raportéw i analiz — przyczynia si¢ do lepszego zro-
zumienia proceséw i podejmowania bardziej sSwiadomych decyzji;

mozliwos¢ lepszej wspolpracy miedzy réznymi jednostkami administracji
publicznej — umozliwia sprawng wymiane informacji i dokumentoéw, co jest
niezbedne dla efektywnego funkcjonowania administracji i obstugi obywa-
teli.

Wszystkie te korzysci przekladaja sie na zwigkszenie satysfakeji klientéw i po-

prawe wizerunku administracji publicznej jako nowoczesnej i efektywnie dziatajacej.

Jakie wyzwania (problemy) pojawiaja si¢ w procesie integracji systemow?

Proces integracji systeméw moze napotkac wiele wyzwan. Dobre przygotowa-

nie do polaczenia wymaga zinwentaryzowania swoich potrzeb oraz posiadanych

zasobdw, zastanowienia sie, jakie systemy chcemy polaczy¢ ze sobg i jak ma sie

realizowa¢ komunikacja miedzy nimi. Nalezy zawsze mie¢ przed oczami oczeki-

wany cel integracji, tak aby osiagniety rezultat byl satysfakcjonujacy dla referentow

spraw, samego urzedu, ale przede wszystkim odbiorcow (konsumentéw / klientow)

tego procesu.

Jako najczestsze problemy (wyzwania) w procesie integracji urzedy wskazujg'”:
zapewnienie kompatybilnosci technologicznej miedzy réznymi systemami,
co obejmuje zaréwno sprzet, jak i oprogramowanie. Wymaga to czesto ak-
tualizacji lub modyfikacji istniejacych systemoéw, aby mogly one efektywnie
wspolpracowac z systemem klasy EZD;

17

Obserwacje wlasne autora.
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- zabezpieczenie danych i zapewnienie ich integralnoéci podczas wymiany
miedzy systemami. To wymaga wdrozenia skutecznych mechanizmoéw szy-
frowania i autentykacji, co jest kluczowe dla ochrony informacji przed nie-
autoryzowanym dostepem;

- zarzadzanie zmiang w organizacji - pracownicy muszg adaptowac sie do no-
wych proceséw i narzedzi. Szkolenia i wsparcie s3 niezbedne, aby zapewnic
plynne przejscie i akceptacje nowego systemu przez uzytkownikows;

- interoperacyjnos¢, czyli zdolno$¢ systemow do wspoétpracy i wymiany da-
nych - wymaga nie tylko odpowiedniego oprogramowania, ale takze standa-
ryzacji procesow i formatow danych, co jest niezbedne do osiagniecia pelnej
funkcjonalnosci integracji;

- przepisy prawne dotyczace zarzadzania dokumentacjg i ochrony danych
osobowych - zgodno$¢ z regulacjami takimi jak wspomniane powyzej
RODO jest obowigzkowa i moze wymaga¢ dodatkowych dziatan prawnych
i technicznych w celu dostosowania systeméw do wymogdw prawnych;

- zapewnienie cigglosci dziatania systemdéw podczas ich aktualizacji i integra-
cji, aby nie zakldci¢ biezacej pracy urzedu.

Integracja systemu klasy EZD z innymi systemami informatycznymi jest
procesem ztozonym, ktéry wymaga starannego planowania, koordynacji miedzy
réznymi dzialami organizacji, a takze ciaglego monitorowania i dostosowywania
systemow do zmieniajgcych sie potrzeb i przepiséw prawnych. Sukces w tym obsza-
rze zalezy od wspolpracy miedzy specjalistami IT, kierownictwem, pracownikami
merytorycznymi oraz dostawcami systemow.

Dzialania uzupelniajace przy wdrazaniu integracji

Instytucje czesto posiadaja wiele systemow, na ktorych pracujg i realizuja
swoje zadania statutowe. Potrzeba integracji pojawia si¢, gdy dane s3 rozproszo-
ne, a obstuga jakiego$ zagadnienia wymusza zestawienie danych z wielu zrodel,
ktore ,nie widzg si¢” wzajemnie. Poruszanie si¢ migdzy systemami przestaje by¢
ergonomiczne i proces pozyskiwania danych zréodtowych wydluza sie. Dodatkowo
zachodzi niebezpieczenstwo aktualizacji danych w trakcie procesu ich eksportu,
co powoduje, ze analiza danych wskutek swojej dynamiki musi by¢ poprawiana.
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Politechnika Warszawska (PW) uczestniczyla w projekcie Inicjatywa Dosko-
natosci - Uczelnia Badawcza, w ramach ktérego realizowala dzialania pn. Sprawna
Uczelnia, majace na celu wzmocnienie zarzadzania procesowego (zakres: D31)
poprzez podniesienie jakosci zarzadzania Uczelnig, w tym projako$ciowe zmiany
organizacyjne's.

Jednym z praktycznych przedsiewzie¢ byto wdrozenie elektronicznego zarza-
dzania dokumentacja (EZD), ktéry zakladal integracje systemu z innymi zrédfami
wiedzy o dzialalnosci Uczelni. PW zinwentaryzowata swoje zasoby, dokonata prze-
gladu posiadanych rejestrow, baz danych, systemoéw i zrédet bazodanowych oraz
przystapila do organizacji procesu integracyjnego (patrz: Rysunek 2).

Jako instytucja edukacyjna PW posiada m.in.:

1. System USOS (Uniwersytecki System Obslugi Studiéow) - system infor-
matyczny stuzacy do zarzadzania tokiem studiow w szkole wyzszej. USOS
wspiera obstuge wszystkich rodzajéw i pozioméw studiéw oraz organizacje
procesu dydaktycznego.

System klasy EZD - EZD PUW.

3.  System SAP - system wspierajacy procesy obslugi kadrowej, szkolen pra-
cownikow itp. proceséw zarzadczych w organizacji.

4.  Pakiet Microsoft Office - zestaw narzedzi wspomagajacy prace biurowe,
kontakty i przeptyw prac.

Naturalnie klaruje si¢ tutaj rozréznienie systemow dziedzinowych w stosunku
do systemu klasy EZD.

18 Politechnika Warszawska (PW), EZD od strony technicznej — wywiad z Gabrielem Matu-

sem, 25 maja 2021 r. https://badawcza.pw.edu.pl/Aktualnosci/EZD-od-strony-technicznej-
wywiad-z-Gabrielem-Matusem [dostep: 21.11.2024].
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Portal Pracowniczy:
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Rysunek 2. Zestawienie wybranych systemow i narzedzi wykorzystywanych w instytucji edukacyjnej
na przykladzie Politechniki Warszawskiej'®

Podczas integracji nalezy zwroci¢ baczng uwage na czeste wérdéd pracowni-
kéw bledne rozumowanie w zakresie narzedzi pomocniczych. Narzedzia takie jak:
dyski sieciowe, maile, miejsca gromadzenia plikéw roboczych typu OneDrive czy
SharePoint sg postrzegane przez uzytkownikéw jako swietne sposoby elektronicznej
realizacji czynnosci pracy.

Czesto mozna spotkac si¢ z nastepujacymi sygnatami ze strony pracownikéw:
- mam pliki w chmurze;

- prowadzg korespondencje i mam wszystko w mailu;

- po co mi system EZD, skoro mam dane w SharePoincie;

- nie mamy problemu z archiwizacjg - IT robi nam backup danych;

- pracujgc w EZD musze robié wigcej — uzupetniac nazwy, metadane i inne ru-
bryki - nie mam na to czasu itd.

Przywolane narzedzia i sposoby pracy nie s3 prawidlowym zastosowaniem
idei elektronicznego zarzadzania dokumentacjg w instytucji. Rodzi to zrozumiate
opory wsrod pracownikéw, ktorzy chceieliby w latwy i przyjazny sposéb realizowac

19 Tbidem.
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czynnosci kancelaryjne, dokumentowanie przebiegu zalatwiania spraw, tworzenie
i gromadzenie dokumentacji w postaci elektroniczne;j. Niestety jest to technicznie
i organizacyjnie niezgodne z przepisami kancelaryjnymi funkcjonujacymi w jed-
nostce, jak réwniez niezgodne z przepisami prawa archiwalnego.

Bogaty pakiet narzedzi biurowych (pakiet Office) jest niezwykle pomocny
W pracy, a jego mozliwosci techniczne intuicyjne i przyjazne uzytkownikowi. Nieste-
ty gromadzenie plikéw w zasobach sieciowych czy wymiana korespondencji drogg
mailowg nie tworza w Zaden sposob dokumentacji akt sprawy, nie pozwalaja na jej
organizacje pod katem kancelaryjno-archiwalnym (brak klasyfikacji i kwalifikacji
dokumentacji), jak réwniez nie archiwizujg zasobu.

Mylne pojmowanie przez uzytkownikéw wymiany wiadomosci, backupu
informatycznego czy przechowywania danych w chmurze - jako realizacja elektro-
nicznego zarzadzania dokumentacja - wymaga od integratoréw podjecia szybkich
ijednoznacznych dzialan w zakresie wzmocnienia wiedzy i zrozumienia prawidet
kancelaryjno-archiwalnych.

Transfer danych miedzy systemami informatycznymi jest mozliwy do zreali-
zowania na wiele sposobow:
1. W zaleznosci od no$nika / kanatu:

- pliki wsadowe (import / eksport danych) - txt, csv, xml;

- szyna danych np. miedzy instancjami systemow;

- wymiana danych poprzez API.

2. W zaleznosci od kierunku przeptywu danych:
- jednokierunkowy, tj. system 1 — system 2 lub system 2 — system 1;
- dwukierunkowy, tj. system 1 <> system 2.

3. W zaleznosci od stopnia zautomatyzowania:

- zreczng inicjalizacja przeptywu (wymaga np. nacis$niecia przycisku, wy-
wolania skrétu klawiszowego, wywolania okreslonej sekwencji kliknie¢
itp.);

- zautomatyzowany, na podstawie ustawionej reguly oraz czasu odpytania
zrodla.
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Wymienione zaleznosci pokazujg jednoczesnie stopient skomplikowania wy-
konania tego procesu.

Mozliwe jest samodzielnie zaprojektowanie mechanizmu przeptywu danych
np. na podstawie plikdw wsadowych, jezeli administratorzy systemdéw majg wie-
dze i umiejetnosci do programowania oraz dostep do dokumentacji technicznej
na temat zasad importu / eksportu danych z systemoéw, ktorymi zarzadzaja. Przy
trudniejszych mechanizmach - nie obejdzie si¢ bez wsparcia ze strony produ-
centdéw lub wyspecjalizowanych informatykdw, ktérzy zaprojektuja / stworza
migratory danych.

Dla przyktadu w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska administrator systemu
EZD PUW samodzielnie zaprojektowat i zbudowal mechanizm migracji danych
finansowych na podstawie formularza w jezyku XML. Potrzebe transferu danych
z systemu klasy EZD do systemu finansowo-ksiegowego zglosili pracownicy komoér-
ki finansowej. Zatozenie opieralo si¢ na obstudze faktury elektronicznej z Platformy
Elektronicznego Fakturowania (PEF), ktora jako pismo wplywajace byta rejestro-
wana w EZD PUW. Nastepnie dokument podlegal sczytaniu i na jego podstawie
sporzadzano opis faktury, w ktérym dodawano informacje potrzebne na dalszym
etapie do ksiegowania wydatku i wykonania przelewu bankowego (te ostatnie
czynno$ci wykonuje si¢ w systemie dziedzinowym).

Dotychczas w urzedzie sporzadzenie opisu faktury, a nastepnie zasilenie
systemu dziedzinowego danymi z tego opisu, polegalo na recznym wypelnieniu
druku oraz przepisaniu z niego danych do drugiego systemu. Integracja miala na
celu zautomatyzowanie procesu, tak aby dane przeptynety w nastepujacej kolejnosci:
faktura elektroniczna - opis faktury (oba pliki EZD PUW) - system dziedzinowy.
Zalozono jednokierunkowy przeptyw danych, tj. system 1 > system 2 (zmiana
w systemie dziedzinowym nie byta odkladana w EZD PUW):
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Rysunek 3. Przykiad mechanizmu migracji danych finansowych z systemu klasy EZD do systemu
dziedzinowego w MKiS*

Zaprezentowany pomyst nie jest jedynym mozliwym rozwigzaniem. W przy-
padku systeméw EZD i systemoéw dziedzinowych, istnieja rozne standardy i pro-
tokoly, ktore umozliwiajg ich integracje, np. w sektorze zdrowia opracowano inny
zestaw standardow interoperacyjnosci, ktore ujednolicaja normy, standardy i proce-
dury stosowane przez rézne podmioty publiczne, co jest kluczowe dla zapewnienia
wymiennosci i zgodnosci systemow.

Model OSI (ang. Open Systems Interconnection) jest kolejnym przykladem
uniwersalnego schematu, ktory definiuje strukture komunikacji sieciowej na siedem
warstw, od fizycznej do aplikacji, co ulatwia projektowanie i zrozumienie procesow
komunikacyjnych miedzy réznymi systemami teleinformatycznymi.

Interfejsy w IT zawierajg zestaw polecen, protokoléw i narzedzi, ktére umozli-
wiaja komunikacje i wymiane informacji migdzy réznymi systemami. Dzieki temu
systemy moga wspotpracowaé bez zakldcen, nawet jesli zostaly zaprojektowane
i wdrozone niezaleznie od siebie. Zrozumienie i stosowanie tych standardéw przez
profesjonalistow IT i administratoréw sieci jest niezbedne do efektywnego zarzadza-
nia i rozwigzywania problemow infrastruktury sieciowej.

W kontekscie integracji systemu klasy EZD z systemami dziedzinowymi,
standardy te odgrywaja kluczowa role w zapewnieniu poprawnej komunikacji
i przeplywu danych. Umozliwiaja one tworzenie kompatybilnych rozwigzan, ktore
moga by¢ tatwo zintegrowane i zarzadzane. Standardy te wplywaja rowniez na
projektowanie i implementacje nowych technologii sieciowych, oferujac ramy dla

20 QOpracowanie wlasne.
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tworzenia systemow, ktore beda mogly si¢ komunikowac i wspoélpracowac z ist-
niejgcymi juz rozwigzaniami.

Standardy dla interfejséw miedzy systemami informatycznymi sa kluczo-
wym elementem, ktéry umozliwia integracje systemu klasy EZD z systemami
dziedzinowymi. Zapewniajg one nie tylko techniczng kompatybilnos¢, lecz takze
bezpieczenstwo i efektywnos¢ wymiany danych, co jest niezbedne do sprawnego
funkcjonowania administracji publicznej i obstugi obywateli. Dzigki standardom
mozliwe jest tworzenie zintegrowanych systemow, ktére moga wspierac réznorodne
procesy administracyjne i zapewnia¢ wysoka jakos$¢ ustug publicznych.

Interfejs programowania aplikacji (interfejs programistyczny aplikacji) - API
- to zestawy ustandaryzowanych zadan, ktére umozliwiajg réznym programom
komputerowym komunikowanie si¢ ze soba.

Interfejsy API okreslajg wlasciwy sposob, w jaki deweloper moze zadac ustug
od programu. S3 one definiowane przez programy odbiorcze, utatwiaja prace
z innymi aplikacjami i umozliwiaja programom komunikowanie si¢ na réznych
platformach obliczeniowych. Program bez API nie bylby w stanie efektywnie
wspotpracowac z innymi aplikacjami®’.

Przyktadem funkcjonujacego API dla systemu klasy EZD moze by¢ API EZD
RP wybudowane przez NASK/PUW - producenta systemu EZD RP*. API EZD
RP daje dostep dla systeméw zewnetrznych do zasobdw systemu EZD RP oraz
mozliwo$¢ wywolywania i wykorzystywania jego modutéw i funkcji, np.:

—  wykonywanie operacji w kontekscie wybranego uzytkownika;
- dodanie pliku do repozytorium plikdw;

- dodanie dokumentu — dodanie pisma;

- dodanie dokumentu do sprawy;

- aktualizacja zawartos$ci dokumentu w sprawie;

- wyslanie zeskanowanego dokumentu;

21 Brittanica, API — computer programmig. https://www.britannica.com/technology/API [do-

step: 17.10.2024].
22 NASK-PIBi PUW..., op.cit.



Wspolpraca systemow klasy EZD z systemami dziedzinowymi

157

- dekretacja pisma;

- utworzenie / zmiana / zakonczenie sprawy;
- tworzenie zadania akceptacji;

- zmiana prowadzacego sprawe;

- rejestracja korespondencji wychodzacej.

W Podreczniku uzytkownika systemu EZD RP producent opisuje API EZD
RP jako komponent odpowiedzialny za wystawienie metod stuzacych do inte-
gracji z modufami i aplikacjami zewnetrznym systemu EZD i innymi systemami
zewnetrznymi (dziedzinowymi)*. Dostep do informacji systemu EZD RP odbywat
sie tutaj za pomoca ustugi web service (WSDL, REST). Wraz z rozbudowa rdzenia
i powstawania kolejnych moduléw wewnetrznych zakres funkcjonalnosci EZD API
jest sukcesywnie rozszerzany o nowe mozliwosci.

Dodatkowo API EZD RP jest kompatybilne wstecznie — komponent od-
powiedzialny za wystawienie na zewnatrz metod obecnie uzywanych przez API
w EZD PUW, pozwala zachowa¢ kompatybilnoé¢ z dotychczas zintegrowanymi
systemami z EZD PUW.

Producenci systemdw, dla ktérych tworza API, pozwalaja na integracje tych
systemow z innymi. Jest to wyraz dobrego projektowania i elastycznego podejscia do
mozliwoéci rozszerzenia funkcjonalnosci systeméw o nowe zrédfa danych. Szczegol-
nie warto doceni¢ uruchomienie dodatkowej funkcjonalnosci towarzyszacej takim
systemom, a mianowicie wystawienie srodowiska tzw. Piaskownicy API (ang. sand-
box). Piaskownica EZD RP to jedno centralnie udostepnione srodowisko, w kto-
rym podmioty dostarczajace oprogramowanie dla administracji publicznej moga
sprawdzi¢, czy ich oprogramowanie poprawnie komunikuje sie z EZD RP. Moga
wykona¢ réznego rodzaju testy i ¢wiczenia integracyjne w bezpiecznej, odizolowanej
przestrzeni, ktéra nie ingeruje w srodowisko produkcyjne. Dzigki temu ewentualne
bledy integracji nie uszkadzaja oryginalnych zrédet danych. W przypadku systemu
EZD RP producent oferuje publiczny i co najwazniejsze — bezptatny dostep do Pia-
skownicy API EZD RP*.

23 NASK, Podrecznik..., op.cit.

24 NASK-PIB, Piaskownica APIL https://www.gov.pl/web/ezd-rp/piaskownica-api [dostep:
13.10.2024].
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Jezeli systemy dedykowane nie posiadaja mechanizméw pozwalajacych na
obsluge calego cyklu powstania i zycia dokumentu elektronicznego, w tym zarchi-
wizowanie go na koniec procesu, integracja tego systemu z EZD moze zapewnic¢
wlasciwe przechowywanie akt elektronicznych i ich pézniejsze brakowanie czy
przekazywanie do archiwum panstwowego

Uwaga! Taka integracja jest rowniez swoistym backupem danych (jednak nie
zastepuje go sensu stricto — patrz: Dzialania uzupetniajgce przy wdrazaniu integracji).

Szczegblnie waznym elementem obstugi dokumentéw (danych) jest klasyfiko-
wanie, kwalifikowanie oraz archiwizacja. Przechowywanie dokumentacji nabrato
znaczenia po 25 maja 2018 r., czyli w momencie rozpoczecia stosowania RODO.
Podmiot dysponujacy danymi lub dokumentami musi wiedzie¢, po co je posiada
i jak dlugo bedzie je przetwarzal. Juz samo przechowywanie jest wedlug RODO
przetwarzaniem. Po uplywie czasu, gdy nie istnieje jakis inny cel przetwarzania,
podmiot powinien posiadane dane i dokumenty usung¢ w ramach procedury

brakowania.

Wspotpraca systemow klasy EZD z systemami dziedzinowymi jest mozliwa,
a przede wszystkim konieczna, jezeli chcemy rozwing¢ potencjat polskiej e- Admini-
stracji. Posiada ona juz potrzebne informacje (dane), jak rowniez uzyteczne systemy
informatyczne - narzedzia do realizacji elektronicznego zarzadzania dokumentacja
(systemy klasy EZD), uzupelniane przez wyspecjalizowane systemy dziedzinowe.
Ich wspolpraca daje wiele korzysci, takich jak poprawa efektywnosci pracy, redukeja
kosztow, zwiekszenie transparentnosci i bezpieczenstwo danych oraz automatyzacja
proceséw. Jednak aby to osiagna¢, nalezy uwzglednic takze wyzwania integracyjne,
takie jak koniecznos$¢ zapewnienia kompatybilnosci technologicznej, zgodnosci
z przepisami prawa oraz zmiane¢ organizacyjng w instytucji.
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Istniejg rézne modele wspotpracy systemow, z ktdrych szczegolng role od-
grywa interfejs API, co umozliwia interoperacyjno$¢ i wymiane danych. Jest on
zaawansowany i wymaga wiedzy oraz umiejetnosci informatycznych. Integracje
miedzysystemowa mozna zrealizowa¢ réwniez prostszymi metodami. Dwa przy-
kiady praktycznych wdrozen - instytucji edukacyjnej oraz urzedu administracji
rzagdowej — pokazujg realne zastosowania i ich wptyw na usprawnienie proceséw
administracyjnych.

Udana integracja wymaga nie tylko odpowiednich narzedzi, ale takze wspot-
pracy miedzy pracownikami administracji, specjalistami IT oraz dostawcami sys-
temow. Potrzebni sg rdwniez archiwisci, koordynatorzy czynnosci kancelaryjnych
i kancelisci. Wspotpraca ludzi i systeméw informatycznych daje nowe mozliwosci
dziafania dla instytucji planujacych wprowadzenie lub rozwoj zintegrowanych roz-
wigzan informatycznych, jak i klientéw / obywateli czerpigcych z tej efektywnosci
i nowej jakosci ustug.






Profilaktyka konserwatorska 161

Anna Bogdali-Balicka
PROFILAKTYKA KONSERWATORSKA

Koncepcja profilaktyki konserwatorskiej pojmowanej jako jedno z najwazniej-
szych narzedzi sprawowania wlasciwej opieki nad zbiorami jest od wielu lat wiodaca
tendencja w tematyce ochrony obiektéw na podlozu papierowym. Wplyw na spopu-
laryzowanie tego zagadnienia mialy z pewnoscig liczne publikacje, szkolenia, arty-
kuly i wyglaszane referaty, w ktorych specjalisci zajmujacy si¢ konserwacja papieru
podkreslali wage dziatart majacych na celu szeroko pojeta opieke nad zbiorami oraz
konieczno$¢ prawidlowej identyfikacji zagrozen i potrzeb zwigzanych z przechowal-
nictwem, udostepnianiem, wypozyczaniem i eksponowaniem obiektoéw na podtozu
papierowym. Polozenie nacisku na kwesti¢ zapewnienia zbiorom papierowym nale-
zytego traktowania sprawilo, ze dziatania profilaktyczne staly si¢ obecnie dla wielu
instytucji jednym z priorytetow. Ogromna role w polepszeniu i usprawnieniu tych
dzialan odegrata takze coraz wigksza swiadomos¢ opiekunéw zbioréw, na jak duza
liczbe zjawisk i czynnikéw mogg mie¢ oni wplyw, a takze, w jaki sposob niewielka
zmiana moze przyczynic sie do wyraznej poprawy lub rozwigzania problemu.

Istotg profilaktyki konserwatorskiej jest calosciowe podejscie do ochrony
zbioréw obejmujace wiele zagadnien, wsrod ktérych wymieni¢ mozna: bezpie-
czenstwo, warunki klimatyczne, sposoby przechowywania i magazynowania, za-
bezpieczenie zbioréw w opakowaniach ochronnych, dezynfekcje, odkwaszanie,
odkurzanie i oczyszczanie powierzchniowe, przeglady konserwatorskie, czynnosci
dokumentacyjne, badania mikrobiologiczne, przygotowywanie ekspozycji oraz
wypozyczen i in. Bardzo waznym aspektem zaistnienia profilaktyki konserwator-
skiej w instytucji jest nie tylko ksztaltowanie swiadomosci pracownikoéw, ktérzy
muszg posiada¢ duzg wrazliwos¢ pozwalajaca na wlasciwe obchodzenie sie ze
zbiorami, lecz takze zachowanie czujnosci na zjawiska niekorzystne lub niepo-
kojace. Z powodu powszechnego zjawiska, jakim jest powielanie ztych nawykéw
(rutyna, nieche¢ do zmian, nieumiejetnosc¢ spojrzenia z szerszej perspektywy itp.)
i przekazywanie ich nowym pracownikom, wazne sg szkolenia i pogltebianie wiedzy
o zbiorach. Na szczescie ci ostatni bardzo czesto wykazuja che¢ do zdobywania
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nowych umiejetnosci, chociazby takich jak wykonywanie prostych zabezpieczen
i opakowan ochronnych czy zmiang systemdow eksponowania.

W artykule przyblizonych zostanie kilka sposréd ww. aspektow profilaktyki
konserwatorskiej i opieki nad zbiorami, nalezy jednak pamigta¢, ze wiedza na ten
temat moze zostac¢ fatwo poszerzona, na co pozwala mnogos¢ publikacji dostepnych
na rynku wydawniczym i w Internecie. Istotne jest takze, aby z dostepnych zrédet
wybrac te, ktore zostaly opracowane przez specjalistow.

Oprocz zagrozen, na ktore pracownicy instytucji majg ograniczony wplyw

- np. kleski zywiotowe (chociaz oczywiscie mozna si¢ przygotowaé na wypadek

ich wystapienia) czy naturalne starzenie si¢ materiatéw, z ktorych powstaty zbio-

ry - istnieja takie, ktérym moga w ogromnym stopniu zapobiega¢. Do tej grupy
zagrozen naleza:

1.  Warunki srodowiskowe (inaczej klimatyczne), takie jak wilgotnos¢ i tem-
peratura powietrza, a takze zanieczyszczenia powietrza i natgzenie $wiatla
w miejscu przechowywania zbioréw.

2. Niewlasciwe przechowywanie, przez co rozumie si¢ - w przypadku obiek-
tow wymagajacych opakowan ochronnych - ich brak lub nieodpowiedni
rozmiar oraz nieprawidtowe rozmieszczenie zbioréw na poétkach, regaltach
i w magazynach, gdzie wystepuja czynniki narazajace je na zniszczenie.

3. Nieprawidlowe obchodzenie si¢ ze zbiorami, w tym podejmowanie dziatan
prowadzacych do trwalych uszkodzen, takich jak uzywanie niewlasciwych
metod do oznaczania, nieprawidlowe przenoszenie i transportowanie bez
zabezpieczen, udostepnianie materialéw w zlym stanie zachowania, nieko-
rzystne eksponowanie i in.

Zagrozenia te, w zaleznosci od instytucji, moga przybierac rézny charakter
lub tez wystepowaé w innym natezeniu, dlatego bardzo wazne jest ich prawidtowe
rozpoznanie. W instytucjach zmodernizowanych, wyposazonych w nowoczesne
systemy przechowywania, bedg one inne niz w instytucjach posiadajacych siedziby
w budynkach starszych lub zabytkowych, natomiast ryzyko wystapienia moze
zaistnie¢ w kazdej z nich.



Profilaktyka konserwatorska

163

O ile nieunikniony proces starzenia si¢ skladowych naszych zbiorow

- bedacych gléwnie materig organiczng (papier, skora, tkanina, spoiwo naturalne)

- mozna nieco opdzni¢, o tyle nie ma sposobu na jego zatrzymanie. Dlatego bardzo

wazne jest, aby wlasciwie rozpoznane zostaly materialy uzyte do wykonania ksia-

zek, dokumentow i innych obiektow papierowych, a takze ich oryginalna budowa

i przeznaczenie.

W przypadku wymienionych wczesniej zagrozen profilaktyka konserwatorska

bedzie sie opiera¢ na:

1.

Wykonywaniu pomiardw oraz zapiséw temperatury i wilgotnosci wzglednej
powietrza przy pomocy odpowiednich urzadzen elektronicznych, ich sta-
tego monitorowania, a nastgpnie poprawie warunkéw klimatycznych, jesli
wspomniane pomiary wykazaly wartosci niekorzystne. Pamigta¢ nalezy, ze
nie ma mozliwoséci zapewnienia idealnych warunkéw dla wszystkich mate-
rialéw - zalecane dla papieru wilgotno$¢ i temperatura moga mie¢ np. ne-
gatywny wplyw na skérzane oprawy. Dlatego wazne jest okreslenie ich kon-
dycji i priorytetow zaleznych od ich stanu zachowania, co najczesciej bedzie
prowadzilo do rozwigzan kompromisowych. Warunki dla magazynéw danej
instytucji powinny zosta¢ ustalone przez dyplomowanego konserwatora.
Dobraniu opakowan dostosowanych do charakteru, wielkosci i budowy
obiektow wykonanych z materialéw takich jak tektury i papiery bezkwasowe
z rezerwg alkaliczng — uzywane do produkcji pudet, obwolut, teczek i ko-
pert — lub papier bawelniany z atestem PAT (Photo Activity Test) przezna-
czony do styczno$ci z materiatami fotograficznymi; wykluczeniu stosowania
materialow nieprofesjonalnych, m.in. folii do oklejania lub opakowywania
cennych ksigzek; umieszczaniu zbioréw na pétkach dostosowanych do ich
wysokosci i gabarytdw w sposdb uniemozliwiajacy przesunigcie, uszkodze-
nie mechaniczne lub wypadniecie.

Oznaczaniu zbioréw numerem ewidencyjnym lub sygnaturg w sposéb
uwzgledniajacy wiek, unikatowo$¢, wartosci estetyczne i artystyczne obiektu,
co ma znaczenie szczegélnie w przypadku zabytkowych zbioréw bibliotecz-
nych. Ksigzki uznane za cenne, posiadajace cechy oryginalne, artystycznie
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wykonane, charakterystyczne dla epoki, artysty, wydawcy czy autora, po-
winny by¢ oznaczane w taki sposdb, aby nie powodowaly zniszczen i nie
zaburzaty wygladu czy tez umieszczonych na oprawach napiséw. Warto za-
znaczy¢, ze stosowanie naklejek plastikowych lub samoprzylepnych etykiet
z klejem syntetycznym, ktére maja utatwia¢ uzytkownikom ich identyfikacje,
powoduje uszkodzenie powierzchni oprawy i zaburza jej odbiér. Ich usunie-
cie jest trudne i czgsto pozostawia trwale slady. Obiekty szczegdlnie cenne
nalezy opakowa¢ w obwolute i na niej umiesci¢ oznaczenia, ktére pojawiaja
sie takze wewnatrz ksigzek.

Ustaleniu zasad manipulowania obiektami. Ksigzek nie nalezy wyciagac za
gorng czes¢ grzbietu, co moze powodowac jego odrywanie. Bezpiecznym
sposobem jest delikatne wsuniecie wolumindw stojacych po obu stronach,
a nastepnie uchwycenie bloku. Obiekty nie powinny by¢ noszone luzem lub
po wiele sztuk, wlasciwe jest umieszczenie ich na czas transportu w pudle,
ktére moze by¢ noszone przez jedna osobe. Wieksza liczba obiektéw moze
by¢ przewozona w pudtach lub skrzynkach, za pomocg wézkéw transporto-
wych, po zabezpieczeniu ich przed zsunieciem si¢ lub wypadnieciem.
Eksponowaniu obiektow na wystawach po ich zakwalifikowaniu - na pod-
stawie stanu fizycznego — przez opiekunéw zbioréw, kustoszy i konserwa-
torow oraz rozwazeniu mozliwosci wykonania kopii i eksponowania jej
w miejsce oryginatu. Zasady te dotycza takze materialéw wypozyczanych na
zewnatrz instytucji. Umowy wypozyczenia muszg by¢ prawidlowo skonstru-
owane, zawierac opis obiektu, jego stanu zachowania i warunkéw ekspozycji
(w tym m.in. rodzaju gabloty, systemu wystawienniczego, czasu eksponowa-
nia). Wypozyczajacy musi zobowigza¢ si¢ do pelnej odpowiedzialnosci za
obiekty i ich ubezpieczenie.

Ustaleniu zasad i warunkéw udostepniania materialow i obiektow szczegol-
nie cennych. Materialy te powinny by¢ chronione w sposéb wyjatkowy, a ich
udostepnianie w oryginale ograniczone do rzadkich przypadkéw. Obiekty
majace duzg warto$¢ merytoryczng, historyczng i artystyczng, jak np. reko-
pisy, powinny by¢ zdigitalizowane i udostgpniane w formie skanéw, ponie-
waz za wyjatkiem niewielkiej liczby badan dotyczacych struktury papieru,
budowy obiektu czy uzytych materialéw pisarskich, nie istniejg przestanki
do narazania ich na niebezpieczenstwo zniszczenia w trakcie uzytkowania.
Sama che¢ uzytkownika lub badacza obcowania z oryginalem nie powinna
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by¢ argumentem do wypozyczania obiektow unikatowych, szczegdlnie jesli
instytucja posiadajaca takie obiekty nie jest w stanie zapewni¢ im pelnej
ochrony i kontroli przez personel na czas korzystania z nich.

Wobec ogromu zbioréw w wielu instytucjach zabieg konserwacji - w rozu-
mieniu zajmowania si¢ pojedynczym obiektem lub grupg obiektéw wymagajacych
prac specjalistycznych - jest zazwyczaj wykonywany w przypadku bardzo istotnych
wskazan. Wskazaniem takim jest najczesciej zly stan zachowania, grozacy utratg
cennego obiektu lub jego postepujacym zniszczeniem, a decyzja o podjeciu prac
kazdorazowo zalezy od mozliwosci ich sfinansowania.

Zabiegi konserwacji powinny by¢ szczegétowo okreslone i odpowiednio
zaplanowane. W procesie tym decyzje — wspolnie z opiekunami zbioréw — podej-
muje dyplomowany konserwator papieru, poniewaz bedzie on w stanie wskaza¢
koniecznos¢, zasadnos$¢ i kolejno$¢ podjecia prac, a takze ich zakres — od zabie-
gow zachowawczych do pelnych. Decyzje powinny zatem zapada¢ po dokladnym
rozpoznaniu potrzeb obiektow, gdyz duza rozpietos¢ dzialan konserwatorskich
pozwala na zaprojektowanie dostosowanych do nich czynnosci.

Niezaleznie od przeprowadzania profesjonalnych zabiegéw konserwatorskich
przez specjalistow zatrudnionych w podmiocie czy tez zleceniobiorcéw zewnetrz-
nych, personel instytucji powinien zosta¢ przez nich przeszkolony z prostych
czynnosci profilaktycznych. Szereg zabiegéw prowadzacych do poprawy warunkéw
i stanu fizycznego obiektow moze by¢ bowiem wykonany przez osoby przyuczone,
wyposazone w odpowiednie §rodki i materiaty.

Do zabiegéw tych nalezy odkurzanie i oczyszczanie powierzchniowe obiektow
przy pomocy $ciereczki z gatunkowej mikrofibry, ktérej wtékna bardzo dobrze
$ciagaja kurz i zatrzymuja go na jej powierzchni. Po wykonaniu zabiegu $ciereczke
nalezy wyprac¢, aby nie dopusci¢ do ewentualnego zakazenia mikrobiologicznego
innych obiektéw. Czyszczenie moga wykonywac¢ osoby wyposazone w $rodki
ochrony osobistej — rekawiczki i maseczki jednorazowe. Odkurzanie jest bardzo
istotnym elementem profilaktyki konserwatorskiej, poniewaz w kurzu zbierajacym
sie w magazynach obecne s3 zarodniki mikroorganizméw, ktére stanowia duze
zagrozenie zaréwno dla ludzi, jak i obiektow.
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Kolejna czynnoscia, ktéra moze i powinna by¢ wykonywana przez personel
instytucji jest przepakowywanie wyznaczonych obiektéw w odpowiednie opako-
wania ochronne, oczywiscie w przypadku zaistnienia konieczno$ci zabezpieczenia
ich wlasnie w taki sposéb. Aby unikna¢ pomylek spowodowanych nieodpowied-
nim zakupem, rozmiary i rodzaje opakowan ochronnych powinny zosta¢ dobrane
indywidualnie. Kolejng czynno$cia przeprowadzong przez pracownikéw moze
by¢ samodzielne wykonywanie prostych obwolut na wymiar. Posiadanie nawet
niewielkiego zapasu odpowiedniego papieru bezkwasowego z rezerwa alkaliczng
pozwoli na szybka reakcje i zabezpieczenie obiektu, przy jednoczesnym uniknigciu
niekorzystnych rozwigzan prowizorycznych w postaci zbyt matych lub zbyt duzych
teczek czy obwolut.

Zadaniem, w ktérym uczestniczy¢ moga wspdlnie opiekunowie zbiorow
i konserwatorzy jest przeglad konserwatorski. Ma on na celu sprawdzenie, w jakim
stanie znajduje si¢ nasz zasob, tj. weryfikacje zainfekowania mikrobiologicznego,
czystosci obiektéw i magazyndéw oraz ustalenie dzialan konserwatorskich i in.
Obecnos¢ doswiadczonego konserwatora pozwoli na identyfikacje czynnikow
negatywnych i obiektywne spojrzenie na calos¢ zasobu, a nie tylko pojedyncze
obiekty. Bedzie to miato szczegolne znaczenie przy ustalaniu dtugoterminowych
planéw dziatania instytucji w zakresie ochrony zbioréw.

Oproécz wymienionych wcze$niej czynnosci prowadzacych posrednio lub
bezposrednio do poprawy stanu fizycznego obiektéw papierowych, istnieje szereg
zalecen, ktore powinny stac si¢ kanonem dobrych praktyk w instytucjach posiada-
jacych zbiory biblioteczne i archiwalne. Ponizej zamieszczono wazniejsze z nich:
1.  Wszyscy pracownicy powinni mie¢ wiedze na temat przechowywanych ma-

terialéw, czynnikéw zagrozenia, zasad postgpowania z obiektami i opieki

nad nimi. Pracownicy powinni by¢ cyklicznie szkoleni z ochrony zbioréw.
2. Zbiorom nalezy zapewni¢ klimat, ktory nie bedzie ulegal gwaltownym zmia-
nom - to one najbardziej szkodza obiektom na podlozu papierowym.
3. Obiekty trzeba chroni¢ przed $wiatlem dziennym. Jesli w magazynach sa
okna, nalezy je zastoni¢ lub dodatkowo zabezpieczy¢ przez zamontowanie
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folii przeciw promieniowaniu UV, ktéra — zgodnie z zaleceniami producenta
- powinna by¢ cyklicznie wymieniana.

Opakowania ochronne zabezpieczajace obiekty powinny by¢ wykonane
z bezkwasowych materialéw atestowanych o odpowiedniej gramaturze, do-
brane wielkoscig i rodzajem.

Nie nalezy stosowa¢ do zabezpieczania zbioréw: papieru pakowego, folii
i koszulek foliowych, a do napraw: tasm klejacych, zszywek i klejow syn-
tetycznych i biurowych (Vicol itp.). Nie nalezy takze stosowac sposobow
i srodkéw niesprawdzonych czy tzw. sposobéw domowych.

Cennych zbioréw nie nalezy naprawia¢ przy uzyciu tzw. taSm do napraw
ksigzek, archiwaliéw i innych materialéw. Nie nalezy takze podejmowac
dzialan, ktore narazg dokumenty na dodatkowe zniszczenie przez zle wyko-
nane czynnosci, np. agresywne oczyszczanie, usuwanie fragmentéw zainfe-
kowanych lub spalonych, klejenie introligatorskie, wzmacnianie ostabionych
kart przez naklejanie tasm na papierowe karty.

Czynnosci przy zbiorach musza by¢ zaplanowane i przemyslane, aby nie do-
pusci¢ do niepozadanych efektéw w postaci wiekszego uszkodzenia obiektu.
Wszelkie zabiegi — nie liczac odkurzania i oczyszczania powierzchniowego
obiektow, delikatnego usuwania elementéw metalowych oraz pakowania —
wykonywa¢ powinien dyplomowany konserwator papieru.

Nie nalezy sklada¢, zwija¢ lub zagina¢ obiektow wielkoformatowych (map,
planéw, rysunkoéw, kalek) w celu zmniejszenia ich gabarytéw. Obiekty te
powinny by¢ przechowywane w szafach z szufladami na duze formaty lub
zosta¢ nawiniete na tuby o mozliwie duzej $rednicy. Nastepnie nalezy je za-
bezpieczy¢ poprzez owinigcie papierem bezkwasowym lub wlozenie do po-
dtuznego pudta.

W przypadku podejrzenia zainfekowania mikrobiologicznego nalezy zleci¢
badania mykologiczne, a w razie potrzeby podda¢ zbiory dezynfekcji. Je-
8li istnieja watpliwosci co do charakteru obserwowanych zjawisk, takich jak
przebarwienia, zacieki czy zabrudzenia, nalezy skonsultowac je z konserwa-
torem. Mikroorganizmy nie s3 widoczne golym okiem, mozna je rozpoznac,
gdy na powierzchni papieru pojawiaja si¢ barwne plamki lub ich skupiska.
Gdy dokumenty ulegnag zawilgoceniu, ryzyko infekcji mikrobiologicznej
gwaltownie wzrasta.
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Magazyny ze zbiorami powinny zosta¢ zaopatrzone w pulapki na owady. Pu-
tapki te nalezy cyklicznie sprawdza¢ i wymienia¢, a zlapane osobniki iden-
tyfikowac. Pozwoli to na szybka reakcje i zapobiegnie rozprzestrzenieniu si¢
owadoéw niszczacych zbiory.

Jesli w zbiorach instytucji znajduja si¢ obiekty zakwaszone (XIX- i XX-wiecz-
ne), nalezy zwrdci¢ szczegélng uwage na to, w jakim stadium zakwaszenia
sie znajduja i czy ich kondycja nie pogarsza si¢ w sposdb zauwazalny. Degra-
dacja zakwaszonego papieru widoczna jest na poczatku w postaci zmiany
barwnej (zazoélcenia) i zmiany struktury papieru, a w pozniejszej fazie takze
zbrazowienia, kruchosci i zupelnego braku odpornosci mechanicznej. Prze-
dluzenie zycia takim obiektom jest mozliwe jedynie poprzez poddanie ich
zabiegowi odkwaszania.

W przypadku oddawania obiektow introligatorowi nalezy zwrdci¢ szczegdl-
na uwage na stosowane przez niego materialy. Do obiektow cennych i zabyt-
kowych wykluczone jest uzywanie klejow syntetycznych, a takze barwiacych
pldcien i nieatestowanych papieréw. Zabronione jest obcinanie krawedzi
ksigzek i dokumentoéw, a takze demontaz oryginalnych opraw i zastepowa-
nie ich nowymi.

Podczas pracy z obiektami nie nalezy spozywac positkow i napojow.

Praca z obiektami cennymi i zabytkowymi wymaga kazdorazowego zaloze-
nia czystych rekawiczek jednorazowych lub bawetnianych.
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Eksponowanie ksigzek w sposéb nieprawidlowy — ustawienie bez zabezpieczen, niedopa-
sowanie wielko$ci pétki do obiektu (powodujace trwale deformacje), narazenie obiektu na

$wiatlo stoneczne (powodujace degradacje i zmiany barwne papieru).
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Eksponowanie faksymiliéw w witrynie szklanej — niewltasciwy montaz kart (na plastikowych
paskach i pinezkach), narazenie na stalg ekspozycje na $wiatlo stoneczne. Widoczne zmiany

barwne kart charakterystyczne dla zdegradowanego i zakwaszonego papieru.
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Przyklad obiektu oddanego do punktu introligatorskiego. Widoczne nieumiejetne napra-

wy przy uzyciu przypadkowych materiatéw, deformacje kart, zakrycie tekstu, niefachowe
zaklejenie bloku (klej syntetyczny), usuniecie oryginalnej oprawy i zastapienie jej nowa,

wykonang ze stabej jako$ci materialow.
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Ten sam obiekt po profesjonalnych pracach konserwatorskich. Niefachowe naprawy in-
troligatorskie zostaly usuniete, tekst odstonieto, karty poddano naprawom przy uzyciu
bezpiecznych i atestowanych materialéw. Obiekt zostal wyprostowany, prawidlowo zszyty
- blok zaklejony w sposob umozliwiajacy korzystanie z ksiegi, a oprawa dobrana zgodnie

z wzorcami z epoki.
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Typowe zniszczenia mechaniczne ksigzki polegajace na oderwaniu grzbietu i oktadzin od
bloku. Widoczne préby amatorskich napraw — wzmocnienia grzbietu paskiem tkaniny oraz

sklejenia uszkodzen tasma klejaca.
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Typowe uszkodzenie karty, ktora wskutek wysuniecia sie z bloku ksigzki narazona zostata

na przedarcia, deformacje i zabrudzenie krawedzi.
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Uszkodzenia naroznikéw oprawy wykonanej w technice pétskoérka. Silne przetarcia skory
i odstoniecie rozwarstwionej okladziny tekturowej wskazuje na czgste uzytkowanie obiektu.
Ksigzka naprawiana przy uzyciu przypadkowych materialéw. Usuwanie niefachowych

napraw jest czesto bardzo trudne i ryzykowne ze wzgledu na uzyte kleje syntetyczne.
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Uszkodzenia charakterystyczne dla obiektéw wielkoformatowych wielokrotnie skladanych.
Miejsca ztozen ostabione, przedarte i poprzedzierane, ze zmianami kolorystycznymi.
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Zmiany barwne na kartach ksigzki charakterystyczne dla zainfekowania mikrobiologicznego.
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Silnie zniszczony obiekt — widoczne uszkodzenia mechanicznie i biologicznie ze $ladami
tzw. puszystej destrukcji papieru w gornej partii bloku. Ksigzka pozbawiona oprawy, ze
zdegradowanym szyciem i wieloma zaciekami §wiadczacymi o ekspozycji na szkodliwe

warunki srodowiskowe.
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