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Zarzadzanie dokumentem elektronicznym w systemie
teleinformatycznym — modut archiwum

Marta Pitaszewicz-topatecka — zastepca kierownika Zespotu Wsparcia Merytorycznego
Pawel Wlezien — starszy specijalista ds. systemow eAdministracji

Przedsiewziecie pn.: ,Wsparcie dla powszechnego stosowania elektronicznego zarzagdzania dokumentacja poprzez rozwdj i udostepnienie nieodptatnego systemu klasy EZD, udostepnienie
chmury SaaS2 EZD RP oraz wdrozenia systemu EZD w administracji publicznej RP” realizowane jest przez Ministerstwo Cyfryzacji w partnerstwie z NASK-PIB w ramach Krajowego Planu
Odbudowy i Zwiekszania Odpornosci, finansowanego ze srodkéw Instrumentu na rzecz Odbudowy | Zwiekszenia Odpornosci oraz Unii Europejskiej — NextGenerationEU.



Archiwizacja papierowa i elektroniczna

SPISOW  WERYFIKACJA

Czynnosci przed ( )
Prowadzenie sprawy: archiwizacja:

kompletowanie akt, porzadkowanie akt, OPISOW AKT
czynnosci merytoryczne sporzgdzenie opisOw i spiséw

dwuletni okres podczas archiwizacji w
przechowywania w aktach jednostce po dwéch latach
przez pracownika od zakonczenia sprawy
merytorycznego
KOMPLETNOSC WERYFEIKACJA
Prowadzenie sprawy:
komplle_towan{e akt, podczas archiwizacji w jednostce
eiirieEEl mEeinene po dwéch latach od zakonczenia

nadawanie METADANYCH METADANE sprawy

- dwuletni okres
KOMPLE WERYFI przechowywania w aktach przez KOMPLETNOSC WERYFIKACJA
TNOS KACJA pracownika merytorycznego AKT }
\METADA/ METADANE




Problemy z archiwizacjg przy braku monitoringu i audytu czynnosci
kancelaryjnych — nie dziatajgcy koordynator czynnosci kancelaryjnych

klasyﬂ kacja « niepoprawnos¢ klasyfikacji i kwalifikacji

. i : « dokumenty w EZD bez przyporzgdkowania ich

| kwalifi kaCJa do znaku sprawy lub klasy z JRWA
metadane * tytuty spraw i dokumentéw

* brak kompletu akt sprawy w jednej postaci

kom pletnOé(’) * niewtasciwe postepowanie z dokumentami
papierowymi dotyczgcymi spraw elektronicznych




Archiwizacja w EZD — przejecie nadzoru nad dokumentacjg w postaci elektroniczne;
w systemie EZD, przez przekazanie archiwiscie uprawnien komorki organizacyjnej
do zarzgdzania dokumentacjg

Automatycznie

— bez udziatu
urzednika

,Jrecznie’

Inicjuje archiwista
przy ewentualnym
udziale urzednika
ktory otrzymuje
akta do poprawy

inicjuje urzednik,
archiwista zwraca
do ewentualnej
poprawy

NASK




Jak archiwum zapewnia wiarygodnosc¢ dokumentacji?

NASK

Podpis elektroniczny:
ma ograniczong waznos¢
techniczna (certyfikat),

Po czasie: certyfikat wygasa,
dostawca zniknie, algorytmy
kryptograficzne sie starzejg

Efekt: po kilku—kilkunastu latach

nie da sie technicznie zweryfikowac
podpisu,

czy dokument nadal jest
wiarygodny?

kluczowe zalozenie archiwistyki
cyfrowej

Wiarygodnos¢ dokumentu
archiwalnego NIE opiera sie
wytacznie na podpisie
elektronicznym.

Po przekazaniu do archiwum ciezar
dowodowy przechodzi z podpisu na:

1. kontekst systemowy

2. cigglos¢ zarzadzania
dokumentacja

3. integralnos¢ archiwum




Wyzwania archiwizacji dlugoterminowe]

Degradacja nosnikow fizycznych Starzenie sie formatow cyfrowych
- migracje na nowe nosniki - kategorii A przekazywana do Archiwum Dokumentacji
- przeglady mozliwosci odczytu Elektronicznej po 10 latach
- kopie - wyzwanie dla podmiotu przy kategorii wyzszej niz B10
§ 41...]

2. Przechowywanie dokumentéw ewidencjonowanych do czasu przekazania ich do archiwum panstwowego
albo brakowania wymaga w szczegolnosci:

1) opracowania i aktualizowania szczegdtowych procedur przechowywania w czasie nie krotszym niz 10 lat,
z uwzglednieniem biezgcego stanu wiedzy i technologii;

2) przeprowadzania corocznych przeglgddéw okreslonych w procedurach, o ktérych mowa w pkt 1,

probki dokumentow ewidencjonowanych;

3) przygotowania i realizacji planow przeniesienia dokumentow ewidencjonowanych na nowe informatyczne nosniki
danych, z uwzglednieniem wynikow przeglgdow, o ktérych mowa w pkt 2.

Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie
Szczegofowego sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi (Dz. U. Nr 206, poz. 1518)
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Dostep do archiwum elektronicznego

Kto ma dostep I na

jakich zasadach? Jdostepnianie:

 co jest udostepniane * wewnetrzne

» narzedzia: paczka (pracownicy),
eADM, paczka « zewnetrzne (klienci
archiwalna indywidualni, instytucje)
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Systemy informatyczne a EZD
Instrukcje kancelaryjne i archiwalne nie uwzgledniajg tego problemu

Systemy dziedzinowe to systemy teleinformatyczne przeznaczone do wykonywania

przez jednostke okreslonych zadan, w sposob odzwierciedlajgcy catos¢ procesu
realizacji tych zadan

 system posiada modut do archiwizacji spetniajgcy wymagania
 system nie posiada modutu archiwizacyjnego

» sprawa lub dokumentacja NAS elektroniczna w EZD — dokumenty przenosimy ,recznie” lub
automatycznie miedzy systemami przez API

Systemy wspomagajgce wykonywanie okreslonych zadan przez jednostke
(w zakresie realizacji za jego pomocg pojedynczych czynnosci w ramach

wykonywanego zadania czy realizacji sprawy)

» sprawa lub dokumentacja NAS elektroniczna w EZD — dokumenty przenosimy ,recznie”
lub automatycznie miedzy systemami przez API

« sprawa papierowa dokumenty gromadzimy w teczce aktowej
* dane z systemu archiwizujemy w uzgodnieniu z archiwum panstwowym
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Hybrydowos¢ akt — to sytuacja, w ktorej akta jednej sprawy sg prowadzone rownolegle
w dwoch postaciach: papierowej i elektronicznej (w EZD), jedna sprawa = dokumentacja
rozproszona miedzy rozne nosniki

Jednolita postac akt

sprawy elektroniczne sprawy papierowe

wyjatki sg jasno sktady przy aktach
okreslone chronologiczne w postaci
| przechowywane | zbiory papierowej problem
w okreslonych informatycznych z dokumentacja
miejscach nosnikow elektroniczng

Jak archiwizowac
EPO z PUH
w doreczeniach
elektronicznych?




Archiwizacja sktadow chronologicznych

Nie ma problemu z archiwizacjg sktadu chronologicznego — wiemy jak, kiedy, system EZD ma
narzedzia wspomagajace.

Problem z brakowaniem — obecnie mozliwe tylko brakowanie pojedynczych dokumentéw
po wybrakowaniu spraw elektronicznych.

Projekt ustawy o zmianie ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
RCL numer z wykazu: UD113

- hurtowe brakowanie sktadow chronologicznych w petni odwzorowanych

- przekazywanie materiatow archiwalnych ze sktadoéw chronologicznych do archiwum
panstwowego
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Dziekujemy za uwage

Marta Pitaszewicz-topatecka — zastepca kierownika Zespotu Wsparcia Merytorycznego
Pawel Wlezien — starszy specijalista ds. systemow eAdministracji

Przedsiewziecie pn.: ,Wsparcie dla powszechnego stosowania elektronicznego zarzagdzania dokumentacja poprzez rozwdj i udostepnienie nieodptatnego systemu klasy EZD, udostepnienie
chmury SaaS2 EZD RP oraz wdrozenia systemu EZD w administracji publicznej RP” realizowane jest przez Ministerstwo Cyfryzacji w partnerstwie z NASK-PIB w ramach Krajowego Planu
Odbudowy i Zwiekszania Odpornosci, finansowanego ze srodkéw Instrumentu na rzecz Odbudowy | Zwiekszenia Odpornosci oraz Unii Europejskiej — NextGenerationEU.
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