redakcja naukowa GRAZYNA SZPOR

Dorota Chromicka, Danuta Descours, Andrzej Kaucz
Mariusz Madejczyk, Ewa Pertakowska, Bogdan Pekalski
Kazimierz Schmidt, Grazyna Szpor

DOKUMENTACJA
ELEKTRONICZNA
W PODMIOTACH
PUBLICZNYCH

@ LEX

a Wolters Kluwer business



redakcja naukowa GRAZYNA SZPOR

Dorota Chromicka, Danuta Descours, Andrzej Kaucz
Mariusz Madejczyk, Ewa Pertakowska, Bogdan Pekalski
Kazimierz Schmidt, Grazyna Szpor

DOKUMENTACGJA
ELEKTRONICZNA
W PODMIOTACH
PUBLICZNYCH

Zamow ksigzke w ksiegarni internetowej
profinfo

ksiegarnia internetowa

p
‘l:’ LEX Warszawa 2013

a Wolters Kluwer business


http://www.profinfo.pl/?skad=pdf

Stan prawny na 1lipca 2013 r.

Recenzent
Prof. zw. dr hab. Bogdan Dolnicki

Wydawca
Izabella Matecka

Redaktor prowadzacy
Adam Choiriski

Opracowanie redakcyjne
Katarzyna Rybczyriska

tamanie
Kamila Tomecka

Poszczegdlne czesci napisali:

Dorota Chromicka - rodziat 3, pkt 3.3

Danuta Descours - rozdziat 2, pkt 2.3

Andrzej Kaucz - rozdziat 3, pkt 3.1

Mariusz Madejczyk - rozdziat 2, pkt 2.4

Ewa Pertakowska — rozdziat 1, pkt 1.2; rozdziat 2, pkt 2.1
Bogdan Pekalski — rozdziat 3, pkt 3.2

Kazimierz Schmidt - rozdziat 2, pkt 2.2

Grazyna Szpor —rozdziat 1, pkt 1.1

© Copyright by Wolters Kluwer Polska SA, 2013

ISBN: 978-83-264-4394-7
ISBNPDF-a: 978-83-264-6223-

Wydane przez:
Wolters Kluwer Polska SA

Redakcja Ksigzek
01-231 Warszawa, ul. Ptocka 5a
tel. 22 535 82 00, fax 22 535 81 35

e-mail: ksiazki@wolterskluwer.pl

www.wolterskluwer.pl
ksiegarnia internetowa www.profinfo.pl



SPIS TRESCI

WYKAZ SKIOLOW ..o 7

Rozdzial 1

Dokumentacja jako przedmiot regulacji prawnej ..., 9
1.1. Struktura regulacji tradycyjnej i elektronicznej dokumentacji .........cccccevvuevuneeee 9
1.2. Ewolucja zarzadzania dokumentacja w podmiotach publicznych ..................... 23

Rozdzial 2

Dokumentacja w jednostkach samorzadu terytorialnego i administracji

1Z3dOWEj W WOJEWOAZEWIE ... enes 35
2.1. Zarzadzanie dokumentacjg w podmiocie stosujagcym

SYSteM trAdYCYJNY covvvercieciriiicic s 35

2.2. Zarzadzanie dokumentacja w podmiocie stosujagcym system EZD .................... 78
2.3. Wdrazanie systemu EZD w jednostce samorzadu terytorialnego ...........cc......... 126
2.4. Wdrazanie systemu EZD w administracji 1zgdowej ..........cccccvevurviverinrinciinnnns 138

Rozdzial 3

E-dokumentacja w sprawach karnych, cywilnych i sadowoadministracyjnych ..... 161
3.1. Wykorzystanie dokumentow elektronicznych w prokuraturze ..........ccccceveeeee. 161
3.2. Dokumenty elektroniczne w postepowaniu cywilnym .........c.ccccoveevevvvineiunnnns 169
3.3. Dokumentacja elektroniczna w postepowaniu sgdowoadministracyjnym ....... 191

O AUEOTACK ...ttt ettt s s st st st stesssnsssene 209






WYKAZ SKROTOW

Akty prawne

instrukcja kancelaryjna - zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Mini-
strow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji kan-
celaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz in-
strukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archi-
woéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.)

k.p.a. - ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepo-
wania administracyjnego (tekst jedn.: Dz. U. z 2013 r.
poz. 267)

k.p.c. - ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. - Kodeks postepo-
wania cywilnego (Dz. U. Nr 43, poz. 296 z p6Zn. zm.)

k.p.k. - ustawa z dnia 6 czerwca 1997 . - Kodeks postepowania
karnego (Dz. U. Nr 89, poz. 555 z p6zn. zm.)

k.s.h. - ustawa z dnia 15 wrzesnia 2000 r. - Kodeks spétek hand-
lowych (Dz. U. Nr 94, poz. 1037 z p6zn. zm.)

p-p-sa - ustawa z dnia 30 sierpnia 2002 r. - Prawo o postepo-

waniu przed sagdami administracyjnymi (tekst jedn.:
Dz. U. z2012r. poz. 270 z p6Zn. zm.)

p.u.s.a. - ustawa z dnia 25 lipca 2002 r. - Prawo o ustroju sa-
déw administracyjnych (Dz. U. Nr 153, poz. 1269
z pozn. zm.)

rozporzadzenie w sprawie - rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia

instrukcji kancelaryjnej 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw za-
ktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.)

rozporzadzenie w sprawie  — rozporzadzenie Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej
sposobu postepowania z dnia 18 kwietnia 2011 r. w sprawie sposobu poste-
z aktami spraw powania z aktami spraw sagdowoadministracyjnych
sagdowoadministracyjnych w wojewddzkich sagdach administracyjnych i Naczel-

nym Sadzie Administracyjnym (Dz. U. Nr 89, poz. 505)
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Rozdziat 1

DOKUMENTACJA JAKO PRZEDMIOT REGULACJI PRAWNE)

1.1. Struktura regulacji tradycyjnej i elektronicznej dokumentacji

1.1.1. Uwagi wstepne

Uchwalona przed 30 laty ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach'
jest podstawowym aktem w zakresie dokumentacji dziatalno$ci podmiotéw publicznych
i niepublicznych.

Potrzeby zwiazane z cyfryzacja i komunikacja elektroniczng znalazly wyraz w jej
nowelizacji oraz w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 . o informatyzacji dzialalnosci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne®. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrz-
nych i Administracji, wydane wkrétce po uchwaleniu ustawy o informatyzacji, okreslity:
niezbedne elementy struktury dokumentéw elektronicznych, szczegétowy sposéb poste-
powania z takimi dokumentami oraz wymagania techniczne formatéw zapisu i informa-
tycznych no$nikéw danych, na ktérych utrwalono materialy archiwalne przekazywane
do archiwow panstwowych’.

Jednak nie spowodowalo to zasadniczej redukcji wykorzystania papieru dla utrwa-
lania danych w administracjii wymiarze sprawiedliwosci. Archaiczne instrukcje kancela-
ryjne, wedlug ktérych, nawet w urzedzie, w ktérym wprowadzono elektroniczny obieg
dokumentéw, nalezato wydrukowaé otrzymang wiadomos¢ i zarejestrowac w rejestrze
przesylek specjalnego rodzaju, a péZniej postepowac z nig jak z dokumentem papiero-
wym, pozostawaly jedna z istotnych barier wykorzystania komunikagji elektronicznej'.

! Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jedn.: Dz. U. z 2011 r.
Nr 123, poz. 698 z pozn. zm.).

* Tekst jedn.: Dz. U. z 2013 r. poz. 235.

3 Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 . w sprawie
niezbednych elementéw struktury dokumentéw elektronicznych (Dz. U. Nr 206, poz. 1517); rozporzadzenie Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie szczeg6lowego sposobu postepowania
z dokumentami elektronicznymi (Dz. U. Nr 206, poz. 1518); rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 2 listopada 2006 . w sprawie wymagan technicznych formatéw zapisu i informatycznych no$nikéw danych, na
ktorych utrwalono materialy archiwalne przekazywane do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 206, poz. 1519).

* Istotna barierg byla takze regulacja identyfikacji w ustawie z dnia 18 wrze$nia 2001 1. o podpisie elektronicznym (tekst
jedn.: Dz. U. z 2013 r. poz. 262), skoncentrowana na odplatnym bezpiecznym podpisie weryfikowanym kwalifikowanym
certyfikatem. Por. Prawne problemy informatyzacji administracji, pod red. G. Szpor, Warszawa 2008 i referowane tam wyniki badan.



Rozdziat 1. Dokumentacja jako przedmiot regulacji prawnej

Archaiczne rozwigzania zostaly czesciowo wyeliminowane dopiero rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji kancelaryjnej, jed-
nolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych®. Stworzone przez to rozporzadzenie mozliwo$ci modernizacji
dokumentacji nie s3 powszechnie wykorzystywane.

Sklania to do analizy obecnego modelu regulacji dokumentacji powstajacej w pod-
miotach publicznych i naplywajacej do nich, zwlaszcza dokumentaciji elektronicznej, oraz
rozpoznania potrzeb i mozliwosci jego zmian. Weryfikacji wymaga m.in. racjonalnos¢
obecnej asymetrii ram regulacyjnych: jednolitych i uwzgledniajacych systemy elektronicz-
nego zarzadzania dokumentacjg dla samorzadu terytorialnego i rzadowej administracji
ogodlnej w wojewddztwie, a niejednolitych i w zakresie dokumentacji elektronicznej ogol-
nych, m.in. dla aparatu pomocniczego organéw centralnych oraz podporzadkowanych
im jednostek organizacyjnych.

1.1.2. Dokumentacja

Dokumentacja jest pojeciem ustawowym, ktérym operuje ustawa o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach oraz przepisy wydane na jej podstawie. Do dokumen-
tacji odnosi sie obowigzek zapewnienia odpowiedniej ewidencji, przechowywania oraz
ochrony przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata. Obowiazek taki ustawa naktada
na organy panstwowe oraz panstwowe jednostki organizacyjne, organy jednostek samo-
rzadu terytorialnego oraz samorzadowe jednostki organizacyjne (art. 5 ust. 1). Obejmuje
on zaréwno dokumentacje powstajaca w wymienionych jednostkach, jak i nadsytana
i sktadang do nich, ktéra nalezy prowadzi¢ w sposéb odzwierciedlajacy przebieg zala-
twiania i rozstrzygania spraw (art. 6 ust. 1).

Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach stanowi, ze dokumentacja
powstajaca w organach panstwowych i panstwowych jednostkach organizacyjnych,
w organach jednostek samorzadu terytorialnego i samorzagdowych jednostkach organi-
zacyjnych oraz naplywajaca do nich jest przechowywana przez te podmioty przez okres
ustalony przepisami, a nastepnie czes¢ dokumentacji stanowigca materiat archiwalny jest
przekazywana do archiwéw pafistwowych, a pozostata moze ulec brakowaniu’.

Dokumentacja moze by¢ tworzona, ewidencjonowana i przechowywana w réznej
postaci, w tym elektronicznej’, a dokumenty elektroniczne w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnoéci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne moga stanowi¢ materiaty archiwalne®.

W art. 3 pkt 2 ustawy o informatyzacji dokument elektroniczny okresla sie jako
,stanowiacy odrebng calo$¢ znaczeniowa zbiér danych uporzadkowanych w okreslonej
strukturze wewnetrznej i zapisany na informatycznym nosniku danych”, a informatyczny

5 Dz.U.Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.

¢ Rozdzial 2 ,Postepowanie z materiatami archiwalnymi i inna dokumentacjg”, art. 5.
7 Por. art. 6 ust. 2c.

¥ Por. art. 1 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
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1.1. Struktura regulacji tradycyjnej i elektronicznej dokumentacji

nos$nik danych jako ,materiat lub urzadzenie stuzace do zapisywania, przechowywania
i odczytywania danych w postaci cyfrowe;j”.

W rozporzadzeniu wykonawczym do ustawy o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach’ takze definiuje sie kilka terminéw zwigzanych z dokumentami elektronicz-
nymi".

Naturalny dokument elektroniczny to ,dokument bedacy od poczatku swojego ist-
nienia zbiorem zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania wylacznie
za poSrednictwem odpowiednich urzadzen elektronicznych, nieposiadajacy pierwowzoru
w postaci nieelektronicznej”"".

Odwzorowanie cyfrowe to ,dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczna
dowolnej tredci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie sie
7 ta tredcia i jej zrozumienie, bez koniecznosci bezposredniego dostepu do pierwowzoru”".

Przesylka oznacza ,dokumentacje otrzymang lub wysyltang przez podmiot, w kazdy
mozliwy sposéb, w tym dokumenty elektroniczne przesylane za poérednictwem elek-
tronicznej skrzynki podawczej, okreslonej w art. 3 pkt 17 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dzialalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne””.

Metadane to ,zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych
z przesylka, sprawa lub inng dokumentacja, utatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrole,
zrozumienie i dtugotrwale przechowanie oraz zarzadzanie”".

Skiad informatycznych no$nikéw danych oznacza ,uporzadkowany zbiér infor-
matycznych no$nikow danych zawierajacych dokumentacje w postaci elektronicznej”".

System EZD to ,system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania doku-
mentacja umozliwiajacy wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumento-
wanie przebiegu zalatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentow elek-
tronicznych”".

Pismo rozumie¢ nalezy jako ,wyrazong tekstem informacje, stanowiacg odrebna
calo$¢ znaczeniowa, niezaleznie od sposobu jej utrwalenia”".

Zamieszczone w rozporzadzeniu definicje, w warunkach cyfryzacji publicznych
zasobow informacyjnych i nalozonych na podmioty publiczne obowigzkéw komunikacji
elektronicznej, s3 waznym elementem porzadkujacym przy wprowadzaniu systemow
elektronicznego zarzadzania dokumentami. Wymienione okreslenia, pojawiajace si¢ w roz-
porzadzeniu, rzeczywiscie wymagaja definicji — w $wietle Zasad techniki prawodawczej'®

’ Cyt. rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.).

1 Takze rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r. o postepo-
waniu z dokumentami elektronicznymi, m.in. rozr6znia dokumenty elektroniczne ewidencjonowane oraz dokumenty
elektroniczne nieewidencjonowane

1§ 7 pkt 5 instrukji kancelaryjnej.

12 § 2 pkt 6 rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjne;.

1 § 2 pkt 9 rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjne;.

1 § 2 pkt 5 rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjne;.

15 § 2 pkt 11 rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjne;.

1 § 2 pkt 13 rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjne;.

17§ 2 pkt 7 rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjne;.

¥ Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,Zasad techniki prawodawczej”
(Dz. U. Nr 100, poz. 908).
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DOKUMENTACJA ELEKTRONICZNA
W PODMIOTACH PUBLICZNYCH

Grazyna Szpor — doktor habilitowany nauk prawnych, doktor nauk humanistycz-
nych w zakresie historii; profesor nadzwyczajny Uniwersytetu Kardynata Stefana
Wyszynskiego w Warszawie, kierownik Katedry Prawa Informatycznego na Wydziale
Prawa i Administracji UKSW; autorka wielu publikacji dotyczacych informatyzacji
wykonywania zadan publicznych.

Ksigzka poswiecona jest wprowadzaniu dokumentacji elektronicznej w urze-
dach, aw szczeg6lnosci rozporzadzeniu w sprawie instrukcji kancelaryjnej. Zawie-
ra analize proceséw cyfryzacji oraz jest uzytecznym zrédtem wiedzy w stosowa-
niu prawa. Udziela odpowiedzi na pytania, jak radzi¢ sobie w praktyce z mieszana
papierowo-elektroniczna dokumentacja oraz w jaki sposéb nalezy optymalizo-
wac przetwarzanie danych, respektujac przepisy prawa i upraszczajac czynnosci
kancelaryjne.

1 W opracowaniu oméwiono zagadnienia dokumentacji elektronicznej w admi-
nistracji publicznej oraz jej stosowania w sprawach karnych, cywilnych i sagdowo-
administracyjnych.

Ksigzka jest przeznaczona dla organéw administracji rzadowej oraz jednostek
samorzadu terytorialnego, ktére stanowia i stosuja przepisy prawa oraz wdrazaja
nowe rozwigzania techniczne i organizacyjne w urzedach.

+W pracy podjeto bardzo aktualny temat, nieopracowany dotychczas catosciowo
w literaturze. Publikacja stanowi¢ bedzie pomoc zaréwno dla praktykéow — pra-
cownikéw samorzadu terytorialnego, administracji rzadowej, sadéw, prokura-
tury, jak i studentow”.
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