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Streszczenie. Artykul porusza problemy, z jakimi mierzg si¢ urzednicy. Codziennie do urzedu
wplywa i rejestrowanych jest kilkaset pism w sposéb tradycyjny oraz elektroniczny. Korespondencja
ta jest zaréwno od os6b fizycznych, jak i od oséb prawnych. Celem artykutu jest analiza literatury
przedmiotu oraz zbadanie opinii pracownikéw Urzedu Miejskiego w Nowej Soli odnosnie do obu
systemé6w. Metoda badawczg byt sondaz diagnostyczny, technika ankiety, a narzedziem kwestionariusz
ankiety, na ktéry odpowiedziato 60 respondentéw. Z wynikéw przeprowadzonych badan wynika, ze
pracownicy Urzgdu Miejskiego uwazaja system elektroniczny za bardziej efektywny w poréwnaniu
z systemem tradycyjnym.

Office processes in local government units
on the example of the Municipal Office in Nowa Sol

Keywords: office processes, traditional system, electronic system, incoming correspondence, outgoing
correspondence

Summary. The article touches on the problems that government officials face every day. Every day,
the office receives and registers several hundred letters in a traditional way and with use of electronic
systems. This correspondence is from both individuals and legal entities. The aim of the article is to
analyze the literature on the subject and to examine the opinions of the employees of the Municipal
Office in Nowa Sél regarding both systems. The research method was a diagnostic survey, the tech-
nique was a survey, and the tool was a questionnaire, which was answered by 60 respondents. The
results of the research shows that the employees of the Municipal Office consider the electronic
system to be more effective in comparison to the traditional system.

Wprowadzenie

Autorzy artkutu podjeli prébe analizy proceséw kancelaryjnych w jednostkach
samorzadu terytorialnego na przykladzie Urz¢du Miejskiego w Nowej Soli.
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Jest to problem wart podkreslenia, poniewaz przez urzad przeplywa duza ilos¢
danych. Przeplyw informacji dotyczy nie tylko jednostek samorzadu terytorialnego,
ale réwniez interesantéw, ktérzy zalatwiaja réznego rodzaju sprawy w urzedzie.
Zazwyczaj interesanci nie zaglebiaja si¢ w kwestie, kto bedzie rozpatrywac ich
sprawe, zalezy im na szybkim i rzetelnym jej zalatwieniu. Sposobem na to jest
wlasciwa organizacja pracy urzedu, a tym samym procedury wlasciwego obiegu
dokumentéw. Interesanci rzadko wykorzystuja dokumenty elektroniczne jako
korespondencje, poniewaz sa przyzwyczajeni do dokumentéw tradycyjnych, czyli
w postaci papierowej. To wlasnie system elektroniczny ma stuzy¢ do sprawnego
obiegu dokumentéw w Jednostkach Samorzadu Terytorialnego.

Artykul powstal na podstawie obronionej pracy licencjackiej.

Systemy kancelaryjne

W czasie dynamicznych zmian administracja publiczna wprowadzita w praktyce
jako formy komunikacji i §wiadczenia ustug trzy systemy kancelaryjne: tradycyjny,
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg, zwany EZD (Elektronicznego Zarzg-
dzania Dokumentacja) oraz mieszany.

Administracja publiczna wykonuje szeroki wachlarz czynnosci. Z jednej strony
s3 to zadania dotyczace obstugi obywateli (zadania realizowane gléwnie przez
samorzad), z drugiej strony realizowane w ramach wspélpracy migdzy réznymi
podmiotami. We wszystkich tych aspektach istotng role odgrywa wykorzystanie
mozliwosci elektronicznej komunikaciji przy zatatwianiu spraw, jak réwniez wy-
korzystanie systeméw teleinformatycznych wewnatrz samej organizacji, w szcze-
golnosci stuzacych do elektronicznego dokumentowania przebiegu rozstrzygania
i zalatwiania sprawl.

System tradycyjny opiera si¢ na wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych, doku-
mentowaniu przebiegu zalatwiania spraw, gromadzeniu i tworzeniu dokumentacji
w postaci nieelektronicznej, z mozliwos$cia korzystania z narzedzi informatycznych
do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci?. Innymi stowy czyn-
nosci wykonywane w tym systemie sporzadza si¢ w formie nieelektronicznej, tak
samo wplywy/dokumenty elektroniczne, ale po uprzednim ich wydrukowaniu.
Wobec tego wszelka dokumentacja rozdysponowana jest z punktu informacyj-
nego do odpowiednich wydzialéw. System tradycyjny moze niekiedy wspoméc

1 G. Abgarowicz, E. Pertakowska, A. Prasal, Procedury elektronicznego zarzqdzania dokumentacjg
w administracfi, Warszawa 2018, s. 1.

2 P. Kral, Nowa instrukeja kancelaryjna z komentarzem i instruktazem sporzqdzenia dla organdw
Jednostek samorzqdu terytorialnego lub rzqdowej administracyi zespolonej w wojewddztwie oraz obstu-

gujgcych je urzgdow, Gdansk 2011, s. 6.
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si¢ systemem EZD, ale nalezy pamigta¢, ze jest on tylko pomocniczy. W sytuacji
gdy sprawy prowadzone s3 przez wyzej wymieniony system, przekazanie polega
na zarejestrowaniu w systemie fizycznego przekazania pisma przychodzacego do
okreslonego pracownika badz komérki organizacyjnej. W urzedzie, gdzie prowadzi
si¢ sprawy w systemie tradycyjnym, sprawy i dokumenty powigzane ze sprawami sg
rejestrowane w odpowiednim programie, natomiast wszystkie pisma i dokumenty
w wersji papierowej sg przechowywane w teczkach spraw. Takze w tym systemie
pracy archiwizowane sg teczki z papierowa dokumentacja spraw, a archiwum zakla-
dowe programu prowadzi rejestr teczek archiwalnych i miejsc ich przechowywania.
Pracownik zdajacy dokumentacje spraw do archiwum rejestruje w programie spisy
przekazywanej do archiwum zakladowego dokumentacji.

System EZD to system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania
dokumentacja umozliwiajacy wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, doku-
mentowanie przebiegu zalatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumen-
téw elektronicznych3. System powinien spetnia¢ warunki, ktére okreslaja przepisy
prawa. W sytuacji gdy doreczenie pisma przychodzacego czy tez dokumentu do
danego pracownika badz komérki jest w systemie EZD, procedura polega na udo-
stepnieniu elektronicznego rekordu tego pisma konkretnemu pracownikowi badz
pracownikom danej komoérki organizacyjnej. W tym systemie nie s prowadzone
teczki z dokumentacja papierows spraw — oprécz pism przychodzacych i wycho-
dzacych wszelkie dokumenty zwigzane ze sprawa pozostaja bezwzglednie w wersji
elektronicznej. Pisma w postaci papierowej sa skanowane, odkladane do skladu
chronologicznego i przechowywane w punkcie informacyjno-podawczym. Spraw
prowadzonych w EZD nie ma potrzeby przekazywac¢ do archiwum, poniewaz pra-
cownik archiwum z wykorzystaniem wlasciwej funkcji automatycznie rekomenduje
do archiwum wszystkie sprawy, ktére si¢ do tego kwalifikuja. Podczas rejestracji
pozycji danego pisma jego tres¢ jest zapisywana w pliku zalacznika.

W przypadku gdy dany podmiot podjat decyzje o wprowadzeniu elektronicznego
zarzgdzania dokumentacjg, oznacza to, ze cechuje go czynny system klasy EZD,
awszelka dokumentacja czynnosci kancelaryjnych bedzie obstugiwana elektronicznie.

System mieszany to polaczenie obu systeméw kancelaryjnych.

Aby wprowadzi¢ system informatyczny, ktéry kieruje obiegiem dokumentéw,
trzeba wykonaé szczegélows analize aktéw prawnych i wewnetrznych instruk-
¢ji urzedu dotyczacych przede wszystkim wytycznych w przedmiocie struktury
organizacyjnej i instrukeji kancelaryjnej. Wspéldzialanie sekretariatu, kancelarii
z komérkami organizacyjnymi musi opierac sie na zgodzie i wzajemnej poprawne;j
wsp6lpracy, bezwzglednie zgodnie z wezesniej wspomnianymi aktami prawnymi.

3 Ibidem.
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Tabela 1. Poréwnanie metod stosowania pism w systemie tradycyjnym i EZD

Dokumentacja

System tradycyjny

Elektroniczne zarzadzanie
dokumentacja

Pismo przychodzace
W postaci papierowe;j

Po zarejestrowaniu przekazane
do konkretnej komérki. Osoba
prowadzaca sprawe odklada je
do akt sprawy i przechowuje
w teczce aktowe;.

Nalezy je zeskanowa¢ Iacznie

z opisem oraz przechowywa¢

w punkcie informacyjnym. Istnieje
mozliwo$¢ wypozyczenia takiego
dokumentu osobie prowadzacej
sprawe, dokument ma miejsce
jako odwzorowanie cyfrowe.

Pismo wychodzace
(odbiorca odbierze
w postaci papierowej)

Jest sporzadzane co najmniej

w dwoéch egzemplarzach,

z ktérych jeden przekazywany
jest odbiorcy, a drugi odktadany
do akt sprawy przechowywanych

w teczce aktowej.

Sporzadzone w systemie

klasy EZD (elektronicznie)

i podpisywane kwalifikowanym
podpisem elektronicznym.
Odbiorca otrzymuje je w postaci
papierowej z umieszczonym
wiasnorgcznie podpisem.

Zwrotne potwier-
dzenie odbioru, ktére
wrécilo do podmiotu;
potwierdzenie zwré-
cone do jednostki

Sekretariat przekazuje

do nalezytej komérki, osoba
odpowiedzialna dofacza je
do pisma wychodzacego.

Zostang zeskanowane

(w niezmienionym formacie)
i podtaczone do sprawy

w systemie klasy EZD.

(odbiorca odbierze
w formie elektro-
nicznej)

wersjach: papierowej z wlasno-
recznym podpisem, odktadane

do akt sprawy i przechowywane
w teczce aktowej i elektronicznie,
nalezy je podpisa¢ kwalifikowanym

podpisem elektronicznym.

Pismo przychodzace | Zostanie wydrukowane, oznaczone | W formie, w jakiej zostato

W postaci pieczecia wplywu, przekazane do | dostarczone, jest zachowywane
elektroniczne; odpowiedniego stanowiska pracy. | w systemie klasy EZD.

Pismo wychodzace Przygotowywane w dwéch Przechowuje si¢ w systemie klasy

EZD (elektronicznie), nalezy

je podpisa¢ kwalifikowanym
podpisem elektronicznym,
poprzez srodek komunikacji
elektronicznej przekazywane jest
odbiorcy.

Zrédlo: opracowanie wlasne.

Dla wyzej wymienionych systemdéw wyjatkiem moze by¢ system dziedzinowy,
ktéry definiowany jest jako samodzielny i niezalezny system informatyczny, stwo-
rzony do $wiadczenia ustug tylko dla silnie okreslonego obszaru danego przed-
sigbiorstwa. Nie stanowi on czgéci innego systemu dziedzinowego, ale moze by¢
producentem lub konsumentem informacji dla innych systeméw dziedzinowych*.
Przyktadem takiego systemu moze by¢ m.in. Baza Ustug Stanu Cywilnego (BUSC),
w ktorej prowadzi si¢ rejestry stanu cywilnego, np. rejestracja urodzenia dziecka,
zawarcia zwigzku malzenskiego czy zgonu.

4 https://pl.wikipedia.org/wiki/System_dziedzinowy [dostep: 31.10.2022].
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2. Podstawy prawne

Podstawy prawne odnosnie do jednostek samorzadu terytorialnego mozemy zna-
lez¢ juz w Konstytucji Rzeczpospolitej Polski®, a mianowicie w art. 164, ktéry
stanowi, ze:

— Podstawowg jednostka samorzadu terytorialnego jest gmina.

— Inne jednostki samorzadu regionalnego albo lokalnego i regionalnego okresla
ustawa.

— Gmina wykonuje wszystkie zadania samorzadu terytorialnego niezastrzezone
dla innych jednostek samorzadu terytorialnego.

Obok ustawy zasadniczej jednym z gtéwnych aktéw prawnych odnoszacych
si¢ do analizowanego zagadnienia jest Kodeks Postepowania Administracyjnego
(KPA), ktéry w art. 63 § 1 wskazuje, ze prawidlowe wniesienie podania (zadania,
wyjasnienia, odwolania, zazalenia) odbywa si¢ na pi$mie, za pomoca telefaksu lub
ustnie do protokotu. Podania utrwalone w postaci elektronicznej wnosi si¢ na adres
do doreczen elektronicznych lub za posrednictwem konta w systemie teleinfor-
matycznym organu administracji publicznej. Jezeli przepisy odrebne nie stanowia
inaczej, podania wniesione na adres poczty elektronicznej organu administracji
publicznej pozostawia si¢ bez rozpoznania®.

Kolejnym bardzo waznym aktem prawnym jest Instrukcja Kancelaryjna, a $ci-
slej méwiac: Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz in-
strukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych, ktérego
§ 1. 1. okresla:

— instrukcj¢ kancelaryjna,

— spos6b klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitych
rzeczowych wykazéw akt,

— instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych,
zwang dalej ,instrukcja archiwalng”, dla organéw gminy i zwiazkéw miedzy-
gminnych, organéw powiatu, organéw samorzgdu wojewddztwa i organéw
zespolonej administracji rzadowej w wojewddztwie, a takze urzedéw obstugu-
jacych te organy, zwanych dalej ,podmiotami”™.

5 Konstytucja Rzeczypospolitej Polski z dnia 2 kwietnia 1997 r., Dz.U. 1997 Nr 78, poz. 483.

¢ Kodeks Postepowania Administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r., Dz.U. z 1960 r. Nr 30,
poz. 168.

7 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kance-
laryjnej jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwoéw zaktadowych, Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67.
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Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw re-
alizujacych zadania publiczne, jak i Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym to kolejne akty prawne odnoszace si¢ do zarzadzania dokumentacja.

Instrukeja kancelaryjna okresla szczegétowe zasady i tryb wykonywania czyn-
nosci kancelaryjnych w podmiocie oraz reguluje postgpowanie w tym zakresie
z wszelka dokumentacja, jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujacego nie
stanowig inaczej, czyli niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej
oraz informacji w niej zawartych oraz poczawszy od wplywu lub powstania doku-
mentacji wewnatrz do momentu jej uznania za cze$¢ dokumentacji w archiwum
zaktadowymS®. Instrukcja kancelaryjna przedstawia, jak postapi¢ z dokumentem,
ktéry trafit do urz¢du. Kazda jednostka samorzadu terytorialnego musi posiadaé
i stosowac¢ instrukeje kancelaryjna, bedaca wewnetrznym dokumentem okreslone;j
jednostki. Za jej przygotowanie i wykonanie odpowiada kierownik komérki orga-
nizacyjnej urzgdu, w tym przypadku Prezydent Miasta. Musi on jasno i precyzyjnie
skonkretyzowa¢ cala procedure postgpowania z dokumentami.

Organ, formutujac dang instrukcje kancelaryjng i zwiazane z nig czynnosci, jest
zobowigzany do wyznaczenia dyspozycji, w jaki sposéb zatatwia i rozstrzygac dane
sprawy. Zarzadzanie dokumentacja musi by¢ odpowiednio rejestrowane, groma-
dzone i udostepniane. System EZD nakiada obowigzek rejestrowania wszystkich
czynnosci kancelaryjnych w formie elektronicznej, od przyjecia przesylki przez
zalozenie i prowadzenie sprawy, gromadzenie dokumentacji w danej sprawie, az
po jej archiwizacj¢’. Wszelka dokumentacje nalezy zeskanowac i przechowywac
w punkcie informacyjnym w przeznaczonych do tego pudtach w zakresie sktadéw
chronologicznych.

Istotne dla postepowania zmian w systemie kancelaryjnym moze by¢ m.in.
przelozenie postaci drukowanej (papierowej) na forme elektroniczng. W rozumie-
niu instrukgji kancelaryjnej dokument jest to akt bedacy dowodem, ustanawiajacy
uprawnienie lub stwierdzajacy prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen lub da-
nych!®. Wazne jest przedstawienie srodkéw komunikagji elektronicznej, do ktérych
naleza: elektroniczna skrzynka podawcza (ESP)Y, formularz elektroniczny, poczta
elektroniczna, sms oraz mmes.

8 P.Kral, op. cit.,s. 17.

9 Zasady funkcjonowania systemu EZD zostaty przyjete na mocy Rozporzadzenia 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 zaktadowych, Dz.U.
z 2011 r. Nr 14, poz. 67, zob. zalgcznik nr 1, Instrukcja kancelaryjna, s. 749.

10°J. Janowski, Administracja elektroniczna. Ksztaltowanie sig informatycznego prawa administra-
cyjnego i elektronicznego postepowania administracyjnego w Polsce, Warszawa 2009, s. 212.

I Elektroniczna Skrzynka Podawcza — dostepny publicznie srodek komunikacji elektronicznej
stuzacy do przekazywania dokumentu elektronicznego do podmiotu publicznego przy wykorzystaniu
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KPA stanowi, iz np. z podaniem mozna wystapi¢ droga elektroniczna, kierujac
je na elektroniczng skrzynke podawcza. Aby zlozy¢ podanie w takiej formie, po
pierwsze nalezy posiada¢ konto na platformie ePuap (elektroniczna Platforma
Ustug Administracji Publicznej), a po drugie organ administracji powinien udo-
stepni¢ jej adres. Zazwyczaj udostepnia sie go w Biuletynie Informacji Publiczne;
(BIP). W pelni si¢ zgadzam z tym, co pisze Artur Prasal: ,Nalezy dodatkowo
zwrécié uwage na czgsto popelniany blad pojeciowy dotyczacy rozréznienia ter-
minu ePUAP odnos$nie do ESP. Zdarza si¢ bowiem, iz wskazuje si¢, ze podanie
zostalo przekazane przez ePUAP. Natomiast w rzeczywistosci ePUAP jest system
teleinformatycznym, w ramach ktérego udostepniono m.in. elektroniczng skrzynke
podawczg, a podania sa w rzeczywistosci przekazywane przez ESP™2.

W dobie czwartej rewolucji technicznej trudno nie zgodzi¢ si¢ ze stwierdzeniem
Zbigniewa Leonskiego, iz ,instrukcje kancelaryjne dotycza réwniez zastosowania
informatyki w czynnosciach kancelaryjnych. W rachube wchodzi tu odpowiednie
oprogramowanie, przechowywanie w pamieci komputerowej i zabezpieczenie
przechowywanych danych, wreszcie przyjmowanie i wysylanie korespondencji za
pomocg poczty elektronicznej™.

3. Rejestr korespondencji przychodzacej i wychodzgcej
w badanym podmiocie

Korespondencja przychodzaca

Wplyw dokumentéw do urzedu moze przybra¢ rézng forme: np. moga by¢ do-
starczone osobiscie w formie papierowej, poprzez operatora pocztowego, kuriera,
gorica, jak i w formie elektronicznej na skrzynk¢ ESP, ePUAP, PeUP. Na kazdym
pismie wplywajacym przybijana jest pieczatka wplywu (Urzad Miejski w Nowej
Soli wplyneto dnia...). Wszystkie pisma, ktére wplynely, przekazywane sa do kie-
rownika organu, w tym przypadku do Prezydenta Miasta, w celu zadekretowania,
czyli wskazania przez Prezydenta, do jakiej komérki organizacyjnej powinno by¢
skierowane pismo. Moze si¢ zdarzy¢ tak, ze Prezydent wskaze wigcej niz jedna ko-
morke, wtedy ,pierwszeristwo” przekazania, jak i ewentualnego wypozyczenia pisma
ma pierwsza wskazana komérka. Po zadekretowaniu wszystkie pisma z powrotem
przekazywane sa do punktu informacyjnego. Pracownik punktu informacyjnego

powszechnie dostgpnego systemu teleinformatycznego, art. 3 pkt 17 Ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne, Dz.U. z 2005 r. Nr 64,
poz. 565.

12° A. Prasal, Procedury elektronicznego zarzqdzania dokumentaciq w administracji, Warszawa 2018,
s. 23.

3 7. Leoniski, Nauka administracji, Warszawa 2010, s. 149.
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przyjmuje pismo przychodzace i wpisuje je do rejestru korespondencji przycho-
dzacej. Rejestracje pism dokonuje si¢ w nastepujacy sposéb: pismo przekazywane
jest do sktadu chronologicznego (pelnego badz niepelnego); ustanawiana jest
data wplywu pisma; wpisany temat sprawy; jezeli pismo posiada znak sprawy to
wpisujemy, zaznaczamy forme dor¢czenia dokumentu (np. polecony za potwier-
dzeniem), wpisujemy (zaciagamy z bazy danych) kontrahenta jezeli nie ma go
w bazie danych to nalezy go utworzy¢ i zapisaé, zaznaczamy okienko ,zastosuj”
dzigki ktéremu zostaje wygenerowany nr RKP, ktéry nalezy zapisa¢ na przyjetym
dokumencie np. RKP-00601/23; otrzymany dokument jest skanowany i zapisany
w systemie w rejestrze korespondencji przychodzacej i przekazany do naczelnika
wskazanej wezesniej komérki. Jezeli pismo zadekretowane jest na wigcej niz jedna
komérke, to procedura jest taka sama, z tym ze przy przekazaniu do naczelnikéw
komoérek najpierw wybierany jest naczelnik pierwszej zadekretowanej komérki,
oraz pozostali naczelnicy z imienia i nazwiska, koficzac w ten sam sposéb ,,przekaz
i wyjdz” oraz ,zapisz i wyjdz”.

Pisma przychodzace droga elektroniczng numer RKP maja nadawany auto-
matycznie. Pracownik punktu informacyjnego wszystkie takie pisma przekazuje
do Prezydenta, ktéry decyduje, kto ma otrzymaé dany dokument i przekazuje
go dale;j.

Rejestry pism przychodzacych stuza do: odbierania, opracowywania i przeka-
zywania. Pozwalajg réwniez na to, aby uzytkownik wyszukat i odebrat przekazane
do niego pismo oraz przekazal takie pismo do innego uzytkownika. Formy pism
przychodzacych mozemy podzieli¢ na:

— nieodebrane — daja mozliwos¢ wyszukania pisma przychodzacego przekazanego
do uzytkownika, ale jeszcze przez niego nieodebranego, podobnie jak pisma
odrzucone, ktére s3 przekazane przez danego uzytkownika i odrzucone przez
adresata przekazania,

— odrzucone — pisma przychodzace przekazane przez aktualnego uzytkownika
i odrzucone przez adresata przekazania,

— w opracowaniu — ta forma daje mozliwos¢ wyszukania pisma przychodzacego,
ktére aktualnie jest opracowywane przez uzytkownika programu,

— przekazywane — pozwala wyszuka¢ pisma przychodzace przekazane przez uzyt-
kownika programu, ale ktérych adresat jeszcze nie odebrat,

— aktualne —znajdujg si¢ tu wszystkie pisma, ktére leza w kompetencji aktualnego
uzytkownika, ale ktére nie s3 pismami historycznymi. Znajdujg si¢ tu réwniez
pisma przychodzace nieodebrane, odrzucone, w opracowaniu, przekazywane,
a takze pisma, ktére byly opracowane kiedys przez uzytkownika nienalezace
do wezesniej wymienionych kategorii — nie sg one historyczne,

— historyczne — pozwalaja wyszukaé pisma przychodzace, ktére sa zalatwiane
przez uzytkownika i oznaczane jako historyczne.
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Tabela 2. Rejestr Korespondencji Przychodzacej w UM w Nowej Soli

Rok Forma elektroniczna ssieren e
(ESP, ePUAP, PeUP)

2018 1024 24086

2019 209 28 730

2020 586 23 460

2021 3091 36 203

2022 2996 41167

Zrédlo: opracowanie wlasne.

Korespondencja wychodzaca

Przy zalatwianiu spraw zazwyczaj sporzadza si¢ szablon pisma wychodzacego. Pi-
smo takie przypisuje si¢ do sprawy poprzez nadanie mu odpowiedniego znaku. Wy-
maga akceptacji, opatrzone zostaje datg sporzadzenia i wlasnorgcznym podpisem.

Sporzadza si¢ je zazwyczaj w dwoch egzemplarzach, gdzie jeden zostaje odlozony
do akt sprawy, a drugi wysylany jest do odbiorcy. Osoba odpowiedzialna za sporzg-
dzenie pisma wybiera réwniez sposéb wysylki do adresata. Jezeli jest to wysylka,
ktéra wymaga potwierdzenia odbiorcy, wypelnia ,zwrotke”, na ktérej umieszcza
dane adresata, znak sprawy, wydzial i pieczatke urzedu. Pismu, ktére zostalo przy-
taczone do akt sprawy, pracownik sekretariatu nadaje piecz¢é ,wystano dnia...”
i opatruje podpisem. Rejestr przesylek wychodzacych zaciggany jest automatycznie,
pracownik punktu kancelaryjnego wraz z biezaca datg drukuje rejestr, na podstawie
ktérego prowadzona jest ,pocztowa ksigzka nadawcza”, gdzie obok danych adre-
satow wybiera format przesylki, sposéb wyslania przesylek oraz kwote oplaty za
dang przesylke, na koniec wszystko sumujac. Wydruki takiego rejestru sporzadza
si¢ zawsze w dwéch egzemplarzach. Oba oddawane sg wraz z przesytkami do ope-
ratora pocztowego, a na nastepny dzien roboczy jeden egzemplarz wraz z pieczecia
i podpisem pracownika poczty polskiej jest zwracany do punktu kancelaryjnego.

Tabela 3. Rejestr Korespondencji Wychodzacej w UM w Nowej Soli

Rok Forma elektroniczna Forma papierowa
(ESP, ePUAP, PeUP) pap

2018 158 2038

2019 1337 36 453

2020 2497 34264

2021 1541 13 237

2022 2028 12 511

Zrédlo: opracowanie wlasne.
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Jeden i drugi system ma swoje wady i zalety. Od dawna obieg dokumentéw
przyjmowal fizyczny schemat, czyli od urz¢dnika do urzednika, od wydzialu do
wydzialu. Wszystko to bylo przechowywane w formie papierowej. Jednak w ciagu
lat nastapil nagly postep, gdzie papierowe dokumenty zaczely znikaé, a w ich
miejsce pojawily sie dokumenty cyfrowe, ktére przechowywane sa elektronicznie.
Poréwnajmy zatem oba systemy obiegu dokumentéw.

Pierwszorz¢dna dominacja tradycyjnego systemu obiegu dokumentéw jest
przyzwyczajenie. W tej sytuacji wszystko (caly proces) jest znane, nie jest wiec
potrzebne wprowadzanie w zycie specjalnego szkolenia, ktére jest zwigzane
z kosztami i czasem. Zaletg jest tez brak obowiazku cyfryzacji éwczesnego ar-
chiwum i biezacej dokumentacji. Zasadnicza wadg tradycyjnego obiegu doku-
mentéw jest czas poswiecany na odnajdywanie réznego rodzaju dokumentéw.
Obieg tradycyjny niesie za sobg niepotrzebne koszty i nie jest dobra praktyka,
choéby ze wzgledu na brak nalezytej ochrony dokumentéw przed dostgpem
0s6b nieupowaznionych, zwlaszcza w kontekscie danych wrazliwych, co w do-
bie obowigzywania RODO ma kluczowe znaczenie. Ponadto zbiér dokumen-
téw w postaci papierowej fizycznie zajmuje bardzo duzo miejsca i konieczne
jest zorganizowanie fizycznego archiwum. Takie archiwum wiaze si¢ nie tylko
z dodatkowymi kosztami, ale i z czasem, jaki traci si¢ na szukanie konkretnego
pisma, aby przekazac je odpowiedniej osobie lub do odpowiedniego wydzialu, co
znaczgco utrudnia codzienng prace. Ponadto dokumenty w takiej formie tatwo
mog3 si¢ zgubi¢ badz ulec zniszczeniu. Utrudnieniem jest takze wysylanie poczty
tradycyjnej, co nierzadko zabiera nawet kilka dni w ciagu calego procesu. Kolejne
wady systemu tradycyjnego to:

— zatrudnienie gorica, aby przekazal wszelka dokumentacje (na terenie miasta),
poczte do adresatéw, instytucji czy jednostek podleglych urzedowi,

— na skutek zdarzen losowych takich jak pozar lub powédz dokumentacja nara-
zona jest na nieodwracalne zniszczenie,

— koszty zwigzane z kupnem kopert, papieru ksero, toneréw do drukarki itp.,

— tradycyjny obieg jest obiegiem nieekologicznym,

— szukanie osoby wewnatrz urzedu, ktéra ma zlozy¢ podpis na pismie.

Podsumowujac — system tradycyjnego obiegu dokumentéw ma wigcej wad niz zalet.

Analizujac jednak elektroniczny system obiegu dokumentacji, nalezy stwierdzié,
ze obok zalet ma réwniez wady:

— poczatkowe koszty zwigzane z wdrozeniem systemu; zainwestowanie w opro-
gramowanie, odpowiedni sprzg¢t komputerowy, ochrone danych,

— mozliwo$¢ wlamania si¢ hakeréw, a co za tym idzie, utrata waznych danych,

— sporzadzanie dodatkowych kopii zapasowych w programie,
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— awarie techniczne, przez ktére istnieje prawdopodobienstwo utraty danych
zapisanych na dysku,

— znalezienie specjalisty, aby wdrozyl system, jak i czas poswigcony na wdrozenie,

— przeszkolenie pracownikéw z nowego systemu,

— obawa pracownikéw, ze elektroniczne zarzadzanie dokumentacjg zabierze ich
miejsce pracy,

— problemy techniczne i programistyczne przy instalowaniu,

— pomimo elektronicznego systemu obiegu dokumentéw i tak nalezy drukowa¢
wybrane pisma urzedowe,

— nalezy we wlasciwy sposéb archiwizowa¢ i katalogowa¢ dokumentacje, elimi-
nujac bledy,

— zbytnie przyzwyczajenie do tradycyjnego systemu,

— ryzyko nieumyslnego przekazania dokumentacji osobom postronnym,

— konieczno$¢ zdigitalizowania obecnej dokumentacji.
Mimo wymienionych wad, system elektroniczny ma wiele zalet:

— brak fizycznego archiwum, co daje nam oszczedno$¢ miejsca,

— szybki, sprawny obieg dokumentéw, wszelkie wnioski przestane online trafig
do odbiorcy w kilka sekund,

— sprawdzenie calej historii obiegu dokumentéw (np. na jakim etapie jest sprawa
lub u kogo si¢ zatrzymala),

— szybko$¢ w odnalezieniu archiwalnej dokumentacji,

— podpisanie dokumentéw bez potrzeby ich drukowania (o ile osoba posiada
kwalifikowany podpis elektroniczny),

— ogdlny brak koniecznosci drukowania pism,

— oszczednos¢ czasu i pieniedzy (mimo zainwestowania pieniedzy na poczatku
wdrozenia systemu),

— lepszy dostep do informaciji,

— redukcja ilosci dokumentacji papierowej,

— udoskonalenie zalatwiania réznych spraw wewnatrz urzedu,

— zwickszenie efektywnosci swojej pracy,

— mozliwos¢ wyslania jednego komunikatu dotyczacego wszystkich pracownikéw
za pomocy ,jednego kliknigcia”, bez potrzeby informowania kazdego z osobna,

— mozliwo$¢ pracy zdalnej, co sprawdzilo si¢ podczas pandemii,

— przydzielenie odpowiedniego pracownika do wiasciwych zadan,

— zlozenie elektronicznego wniosku urlopowego.
Dorgczenie elektroniczne, cho¢ skutkujace jak doreczenie papierowego doku-

mentu, rozpowszechnialo si¢ bardzo powoli. Gléwnie z powodu stabego poziomu
cyfryzacji spoleczenistwa, braku zaufania do tej formy zalatwiania spraw, przywia-
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zania urzednikéw do papieru czy wzglednie wysokiego kosztu certyfikatu kwali-
fikowanego. Powaga czerwonej pieczatki dla wielu obywateli jest wcigz jedynym
akceptowalnym dowodem autentycznosci pisma urzgdowego.

Ostatecznie nalezy stwierdzi¢, ze elektroniczny system obiegu dokumentéw
jest znaczaco efektywniejszy od tradycyjnego, poniewaz ma duzo wigcej zalet:
przede wszystkim oszczgdnos$é czasu, mniejszy chaos, minimalne szanse na zagu-
bienie dokumentéw, a takze mozliwos¢ bezposredniego wgladu z jakiegokolwiek
miejsca oraz mobilno$¢. Wplywa pozytywnie na efektywnos¢ pracy, jest duzym
udogodnieniem, co wigcej, mozna kontrolowag, jaki jest stan sprawy na kazdym
etapie obiegu dokumentéw.

Whioski koncowe — wybrane wyniki badan

W powyzszym artkule autorzy podj¢li prébe odpowiedzi na pytanie, czy elektro-
niczny system obiegu dokumentéw jest efektywniejszy od tradycyjnego. Z prze-
prowadzonego badania ankietowego wynika, ze elektroniczny system obiegu doku-
mentéw jest efektywniejszy od tradycyjnego, co korzystnie wplywa na sprawnos¢
zalatwiania spraw w urzedzie.

Zebrane dane oraz przeglad literatury pozwolily na dokonanie analizy postawio-
nego problemu badawczego. W badaniu wykorzystano wylacznie kwestionariusz
ankiety, wzie¢lo w nim udzial 60 pracownikéw (45 kobiet i 15 mezezyzn).

Ankietowani wystawili samoocen¢ z zakresu poziomu wiedzy na temat pro-
ceséw kancelaryjnych, z czego 43 osoby ocenily swéj poziom wiedzy jako $redni,
17 — jako wysoki. Zaden z pracownikéw nie uznal swojego poziomu wiedzy jako
niski. Najwiecej os6b, ktére wybraly swéj poziom wiedzy jako $redni, to pracow-
nicy ze stazem do lat 5; badani, ktérzy wybrali swéj poziom wiedzy jako wysoki,
to pracownicy ze stazem 20 lat i wigce;.

Badani uznali, Ze s3 gotowi na podwyzszanie swoich kwalifikacji w zakresie
cyfryzacji. Wigkszo$¢ zdecydowanie deklaruje, ze wezmie w nich udziat, a cz¢$¢ boi
si¢, ze nie zrozumie ,nowosci”. Tylko 7% pracownikéw uwaza, ze takie szkolenia
s3 niepotrzebne.

Za najwigksza wadg systemu tradycyjnego respondenci uznali fakt, ze doku-
menty w postaci papierowej zajmuja duzo miejsca, co wiaze si¢ réwniez z kosztami
utrzymania i przechowywania dokumentéw w archiwum. Zaletg jest ich fizyczna
forma. W systemie elektronicznym wybrano wszystkie zaproponowane zalety (ilos¢
oddanych gloséw byla bardzo podobna), przy czym nieznacznie, ale jednak naj-
wickszg zaleta jest ochrona §rodowiska, najwicksza za$ wada sa awarie techniczne.

14 T. Rusiniak, Dorgczanie pism drogg elektroniczng, ,J T w Administracji. Miesi¢cznik informa-
tykéw i menadzeréw I'T sektora publicznego” 2021, nr 12(169), s. 38.
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Na pytania, w jakiej formie powinny wplywa¢ pisma od oséb fizycznych, a w jaki
spos6b od instytucji, za sposobem tradycyjnym w przypadku oséb fizycznych opo-
wiedzialo si¢ 21 os6b, za sposobem elektronicznym 23 osoby, dla 16 oséb nie ma
réznicy, w jaki sposéb wplyna pisma. Z kolei odnos$nie do systemu wplywu pism
od instytucji 36 respondentéw jest za systemem elektronicznym, 11 za tradycyjnym,
a 13 osobom jest to obojetne.

Powyzsze odpowiedzi potwierdzily, ze elektroniczny system obiegu dokumen-
téw jest efektywniejszy od tradycyjnego, a takze korzystnie wplywa na sprawnos¢
zalatwiania spraw w urzedzie. Nie ulega watpliwosci, ze informatyzacja admi-
nistracji publicznej jest konieczna i oplacalna. Zlikwiduje ona bowiem bariery
biurokratyczne, skréci czas realizacji zadan, a ponadto zmniejszy réwniez koszty

zwigzane z wysylka w tradycyjny sposéb.
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