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Zarzadzanie wiedza (ang. knowledge management, zwane takze zarzgdza-
niem kompetencjami) w administracji elektronicznej wigze sie z wykorzystywa-
niem technologii informacyjno-komunikacyjnych do rozwigzywania problemow
rzadzenia, w tym podejmowania decyzji administracyjnych.

W literaturze wiele uwagi poswiecono problemom organizacji i zarzadzania
w przedsiebiorstwach, w tym takze w instytucjach non profit. Istnieje jednak
potrzeba przyjrzenia sie problemom zarzadzania w urzedach administracji pu-
blicznej przy wykorzystywaniu mechanizméw efektywnego zarzadzania wiedzg
i dzielenia sie nig. Jednym z aspektow takiego zarzgdzania moze by¢ uprasz-
czanie procedur administracyjnych czy tez zatatwianie spraw na odlegtos¢ przy
wykorzystaniu nowoczesnych technologii informacyjno-komunikacyjnych, w tym
przy uzyciu dokumentéw elektronicznych'.

Obecnie daje sie zaobserwowac bardzo silny rozwoéj wolnego dostepu do
informacji, co jest jednym z istotnych warunkow przejrzystosci administrowania
i budowania zaufania do instytucji publicznych?. W budowaniu administraciji
elektronicznej daja sie takze zaobserwowac silne wptywy i potrzeby prowadze-
nia dziatan, w oparciu o interoperacyjnos¢ systemow administracji publiczne;.
Nie pozostaje to bez zwigzku z rozwojem spoteczenhstwa informaciji i wiedzy.
W szybko rozwijajacej sie gospodarce opartej na wiedzy wszelkie podmioty
gospodarcze i instytucje publiczne muszg funkcjonowac w uktadach sieciowych,
w ktérych nastepuje przeptyw informacji pomiedzy ogniwami sieci®.

Zarzadzanie wiedzg w urzedzie wigze sie z narzedziami, dzieki ktéorym osoby
podejmujace decyzje mogg w tatwy sposéb zapanowaé nad duzymi zbiorami

' Wiecej na temat definicji dokumentu elektronicznego zob. J. Adamus-Kowalska: Za-
stosowanie klasyfikacji funkcjonalnej w zarzgdzaniu aktami i informacji archiwalnej. ,Za-
gadnienia Informacji Naukowej” 2011, nr 1(97), s. 33-43.

2 Dostep do informacji publicznej zapewniony jest m.in. w Ustawie z dnia 6 wrze$nia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. 2001, nr 112, poz. 1198).

3J.Janowski: Technologia informacyjna dla prawnikéw i administratywistow. Szanse i za-
grozenia elektronicznego przetwarzania danych w obrocie prawnym i dziataniu administra-
cji. Warszawa 2009, s. 266-267.
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danych i zasobami informacji. Tworzone sa nowe modele dziatania oparte na
wiedzy*. Na uwage zastuguje nowy model postepowania z dokumentacjg elek-
troniczng, zwtaszcza system jej klasyfikacji, zunifikowany w skali kraju poprzez
odpowiednie przepisy prawnes.

Zarzadzanie informacja a zarzadzanie wiedza w administracji

W dziatalnosci administracyjnej na réznych szczeblach zarzadzania pan-
stwem konieczne jest wiasciwe kierowanie i zarzadzanie informacja poprzez
planowanie, decydowanie, koordynowanie i kontrole przetwarzania informaciji.
Zarzadzanie informacjg ma na celu trafne rozpoznanie i wiasciwe wykorzystanie
potencjatu zasobdéw informacyjnych organizacji. Tak pojmowane zarzadza-
nie informacjg odpowiada za miejsce informacji w procesach decyzyjnych®.
Zarzadzanie informacjg nalezy odrézni¢ od zarzadzania wiedza. Przyjmuje
sie, ze zarzadzanie wiedzg jest to ogdt procesdw umozliwiajgcych tworzenie,
upowszechnianie i wykorzystywanie wiedzy do realizacji celéw organizaciji’,
przy czym wiedza rozumiana jest jako caly zespot wiarygodnych informagiji
0 rzeczywistosci wraz z umiejetnoscia ich wykorzystania®. Wiedza, w przeci-
wienhstwie do informaciji, jest zakorzeniona w do$wiadczeniach, przekonaniach,
przemysleniach i oczekiwaniach uzytkownikéw. Wiedza okreslana jest takze
jako niematerialny zasob organizacji zwigzany z indywidualnym i zbiorowym
doswiadczeniem cztowieka. Ujawnienie i zastosowanie wiedzy ma miejsce
w dziataniu®. Ksztattowanie wiedzy nastepuje w procesie uczenia sie, nabywania
doswiadczenia, zbierania i kumulowania informac;ji, porzadkowania informacii,
wigzania informacji z emocjami oraz uktadania informacji w systemie wartosci.

W architekturze systeméw zarzadzania wiedzg jednym z elementdéw wspo-
magajacych jest system obiegu dokumentow'®. Powinien by¢ tak zaprojektowa-
ny, aby sprzyjac realizacji strategii zarzadzania wiedza dla osiggania celow or-
ganizacji. Przede wszystkim istotne jest zapewnienie mozliwos$ci przetwarzania
tredci dokumentow w sposob automatyczny. Przetwarzanie dokumentéw moze
by¢ takze pomocne w budowaniu ontologii jako modelu wiedzy w systemie za-
rzadzania wiedza. Odpowiednie, automatyczne przetwarzanie tresci zawartych
w dokumentach moze realizowa¢ warunek odkrywania nowych elementow on-

4 P. Adamczewski: System zarzgdzania wiedzg w organizacji typu adaptative enterpri-
se. W: J. Kisielnicki: Informatyka w globalnym $wiece. Warszawa 2006, s. 59.

5 Dla organéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych, organéw powiatu, organéw samo-
rzadu wojewodztwa i organdéw zespolonej administracji rzadowej w wojewoddztwie, a tak-
ze urzeddw obstugujacych te organy obowigzujace jest w tym zakresie Rozporzgdzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jed-
nolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz.U. 2011 nr 14 poz. 67).

8 J. Janowski: Technologia informacyjna..., op. cit., s. 268.

7 Ibidem, s. 270.

8 |bidem, s. 270.

¢ Ibidem, s. 270.

0 |bidem, s. 271.
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tologii, pojec¢, klas, instancji, atrybutow, relaciji i twierdzeh oraz automatycznego
wyszukiwania elementéw jako komponentéw wiedzy™.

Dokument elektroniczny w zarzadzaniu wiedza

W zarzadzaniu wiedzg w urzedzie, istotng dla catego procesu zarzadzania
jest wiedza zapisana w dokumentach. Jest to jedna z trzech kategorii zasobdw
wiedzy istotnych w organizacji, obok wiedzy w umystach pracownikéw oraz
wiedzy chronionej przez patenty, prawa wtasno$ci, znaki towarowe i tajemnice
handlowe'. Urzedy administracji publicznej wykorzystuja w swej pracy przede
wszystkim dokumenty, obejmujace korespondencje przychodzaca (pisma, wnio-
ski, podania, formularze), ale takze dokumenty prawne (prawo unijne, prawo
miedzynarodowe, krajowe, czy wewnetrzne regulacje prawne). Zarzadzanie
wiedzg w urzedzie obejmowac¢ musi wszystkie kategorie dokumentow i zawartg
w nich informacje oraz wiedze bedacg wynikiem przetwarzania dokumentéw, ich
interpretacji oraz podejmowanych na ich podstawie decyzji administracyjnych.

Dziatanie w oparciu o wiedze polega na zdolnosci korzystania z danych i in-
formacji do konkretnych dziatan, stad tez zarzadzanie wiedza w urzedzie nalezy
rozpatrywac z punktu widzenia wiedzy produktywnejs.

Urzedy administracji publicznej z mocy prawa prowadzg komunikacje z wy-
korzystaniem dokumentoéw elektronicznych, dzieki czemu komunikacja jest
coraz szybsza i tatwiejsza. Sprawne zarzadzanie dokumentacjqg i informacjg
zawartg w dokumentach wymaga, aby caty cykl zycia dokumentu byt tak opisa-
ny, aby dokumenty mozna byto w razie potrzeby tylko tatwo odszukac, ale tez
poznaé kontekst, w jakim zostaty wytworzone. Stad w zarzadzaniu dokumenta-
mi elektronicznymi kluczowe znaczenie przypisuje sie metadanym. Dokumenty
podlegajg grupowaniu w akta sprawy, co jest zapewnione poprzez zastosowanie
klasyfikacji dokumentéw. Klasyfikacja nadaje dokumentacji uktad w obrebie
odpowiednich haset rzeczowych. Narzedzia klasyfikacji stanowig takze element
wsparcia dla zarzadzania wiedzg w urzedzie, albowiem szybkie i sprawne
wyszukanie dokumentéw w pracy administracyjnej zagwarantuje efektywnos¢
dziatania administracji w spoteczenstwie wiedzy.

Katarzyna Materska, charakteryzujgc organizacje oparte na wiedzy, przyjeta
kilka typowych i wspolnych cech charakterystycznych dla tego typu organizac;ji'.
Jedng z cech organizacji opartych na wiedzy jest wykorzystanie odpowiednie;j
Swiadomej i systemowe;j strategii w odniesieniu do zasobow wiedzy, ktéra polega
na tworzeniu repozytoriow wiedzy na podstawie posiadanych i gromadzonych
przez organizacje informacji w réznej postaci, a takze na podstawie wiedzy
indywidualnej pracownikéw i innych oséb i instytucji, z ktérymi organizacja
prowadzi wspétprace. Dziatania, jakie podejmuje wspotczesna administracja

"B. Filipczyk, J. Gotuchowski: Ontologie w systemach zarzadzania wiedzgq nowejgenera-
cji. W: Informatyka w globalnym $wiecie. Pod red. J. Kisielnickiego. Warszawa 2006, s. 25.

2 T. Stewart: Intellectual Capital: The New Wealth of Organizations. London 1997.

3 Wiecej na temat wiedzy produktywnej zob. K. Materska: Informacja w organizacjach
spofeczenstwa wiedzy. Warszawa 2007, s. 182-183.

4 K. Materska: Informacja w organizacjach spoteczeristwa wiedzy. \Warszawa 2007, s. 188.
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obejmujg m.in. tworzenie repozytoriow dokumentow elektronicznych, w ktérych
gromadzone i porzadkowane sg informacje bedace podstawg podejmowania
decyzji oraz udzielania informac;ji.

Pozyskiwanie wiedzy

Funkcjonowanie dokumentu elektronicznego w urzedzie wymaga zapewnie-
nia bezpieczenstwa informaciji oraz wiarygodnosci postepowan administracyj-
nych. Urzedy administracji publicznej dziatajg w ramach okreslonych przepiséw
prawnych oraz w oparciu o sformalizowane dokumenty, takie jak wnioski, po-
dania, formularze (m.in. formularze na platformie ePUAP"), istotna jest takze
wiedza na temat realizowanych ustug i procedur postepowania. Wszystkie te
informacje stanowig podstawe budowania elektronicznej komunikacji w admi-
nistracji publicznej. Pozyskiwanie wiedzy w organizacjach publicznych moze
napotkac¢ na szereg problemoéw, m. in. ze wzgledu na fakt, ze wiedza ukryta
urzednikéw nie jest ujawniana lub tez nie ma znaczenia dla przecietnego oby-
watela®. Ponadto przeptyw wiedzy pomiedzy zwierzchnikiem a podwtadnymi
takze nie jest realizowany z wtasciwym natezeniem. Zaréwno osoby przefozo-
ne niechetnie dzielg sie wiedzg z podwtadnymi, ze wzgledu na obawy przed
utratg stanowiska, jak i osoby podwtadne nie przekazujg chetnie wiedzy swoim
przetozonym w obawie o wywotanie niepokoju u przetozonego®.

Zarzadzanie wiedza w administracji w aspekcie archiwalnym

Obok szeregu postepowan administracyjnych, w ktérych korzysta sie z do-
kumentacji, innym istotnym, cho¢ czesto niedostatecznie wyeksponowanym
aspektem pracy administracyjnej, w ktérym dokumentacja odgrywa znaczaca
role, jest obrazowanie funkcjonowania panstwa, spoteczenstwa i gospodarki
w danym okresie historycznym, na okreslonym obszarze i w okreslonym sys-
temie spoteczno-polityczno-gospodarczym. Dzieki zgromadzonej w urzedach
i innych podmiotach dokumentaciji, skladowanej ostatecznie w archiwach, moz-
na prowadzi¢ badania historyczne nad funkcjonowaniem panstwa, spoteczen-
stwa i gospodarki. Wiedza zawarta w dokumentach i systemach zarzadzania
dokumentacjg w administracji publicznej stuzy przede wszystkim podejmowa-
niu decyzji, ale moze tez znalez¢ sie w obiegu naukowym i stanowi¢ element
systemu informacji naukowej, zwtaszcza po przekazaniu dokumentacji o zna-
czeniu historycznym do wtasciwych archiwéw panstwowych.

Archiwa to niezastgpione skarbnice wiedzy, ktdre sprawujg piecze nad do-
kumentami po ustaniu ich biezacej uzytecznosci. Odpowiedzialno$¢ za zabez-

5 Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej. [online]. [dostep: 6.02.2013].
Dostepny w World Wide Web: <http://epuap.gov.pl/wps/portal/>.

6 K. Perechuda: Dyfuzja wiedzy w przedsiebiorstwie sieciowym. Wroctaw 2005, s. 177.

7K. Leja, J. Dyrlico, P. Brozdowski: Zarzgdzanie wiedzg w urzedzie administracji pu-
blicznej. W: Zarzgdzanie wiedzg w organizacjach niekomercyjnych. Pod red. K. Leji, A. Szu-
warzynskiego. Gdansk 2005, s. 86-87.
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Dokument powinien charakteryzowac sie:

— autentycznoscia,

— wiarygodnoscia,

— integralnoscia,

— uzytecznoscia.

Specyfikacja MoReq2 wymaga, by dokumentacja:?2

— byta wiarygodna i przedstawiata fakty w sposéb niezmienny;

— zostata wytworzona lub wystana przez twérce lub nadawce dokumentu;

— zostata wytworzona lub wystana w czasie, ktéry wskazano;

— umozliwiata zweryfikowanie autentycznosci;

— umozliwiata zweryfikowanie przez kogo dokument zostat wytworzony lub
wystany i czy jest to osoba podajgca sie za jego tworce lub nadawce;

— umozliwiata udowodnienie, ze zostata wytworzona lub wystana we wska-
zanym czasie;

— byta wiarygodna i odwzorowywata postepowania, dziatania lub fakty, ktére
poswiadcza;

— zawierata wszystkie dane i nie podlegata zmianom;

— mozna jg byto zlokalizowa¢, mie¢ do niej wglad i zinterpretowac.

Specyfikacja omawia takze zapewnienia zagadnienia bezpieczehnstwa do-
kumentacji, poprzez okreslenie kontroli dostepu do dokumentéw.

Uklad dokumentéw w systemie elektronicznego zarzadzania

Systemy elektronicznego zarzadzania dokumentacjg dziatajg w oparciu
o okreslony uktad dokumentéw. Podobnie jak w przypadku gromadzenia i za-
rzadzania dokumentacjg papierowg, dokumenty elektroniczne grupowane sg
w elektroniczne jednostki i teczki. Grupowanie jest mozliwe dzieki dotgczaniu
do dokumentéw odpowiednich metadanych odnoszacych sie do kontekstu po-
wstania dokumentéw, a wiec przy uwzglednieniu celéw, dla ktorych dokument
powstal, czasu powstania dokumentu, autoréw i nadawcow dokumentu, jego
tresci. W praktyce jednostki sktadajace sie na zaséb dokumentacji, wydzie-
lane sg najczesciej na podstawie logicznych uktadow tresciowych, ktére sg
odzwierciedlone w wykazach akt. Wykazy takie w jednostkach wytwarzajgcych
dokumentacje o wartosci historycznej tworzy sie w sposéb skoordynowany
i nadzorowany przez Archiwa Panstwowe, natomiast we wszystkich instytucjach,
ktére nie podlegajg nadzorowi archiwalnemu, tworzenie wykazow akt jest do-
wolne i zazwyczaj przebiega zgodnie z wkasng wypracowang metodologia. Nie-
mniej jednak przy wdrozeniu elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg warto
przyjrze¢ sie ukladom dokumentéw i grupowaniu dokumentacji w akta spraw,
taczeniu w jednostki czy tomy, aby przy wyborze odpowiedniej metodologii
stworzy¢ bardziej uzyteczne i transparentne metody zarzadzania aktami. Wy-
kaz akt pozwala na przechowywanie dokumentow elektronicznych wraz z in-
nymi dokumentami odnoszacymi sie do tego samego kontekstu, dzieki czemu
dokumenty przyjmujg okreslony uktad organizacyjny, grupowane sg w jed-
nostki elektroniczne i znane sg relacje zachodzace pomiedzy dokumentami?.

22 Specyfikacja..., op. cit., s. 27-28.

2 |bidem, s. 35.
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W instytucjach, ktére sg zobligowane z mocy prawa do wprowadzania
jednolitych rzeczowych wykazow akt?*, grupowanie dokumentéw przebiega
w obrebie klas z wykazu akt oznaczonych symbolami cyfrowymi i przyjetych
dla wszystkich instytucji wymienionych w tych przepisach.

Klasyfikacja dokumentéw

Klasyfikacja dokumentéw prowadzona jest przy uzyciu hierarchicznych wy-
kazow akt?. Hierarchiczne wykazy akt stuza zapewnieniu efektywnego, stabil-
nego i czytelnego pogrupowania dokumentéw. Wykazy akt majg zastosowanie
w catej Europie i zgodne sg z dotychczas stosowang i przyjeta praktykg kance-
laryjna. Tworzenie wykazdéw akt zwigzane jest z zakresem dziatalnosci danej or-
ganizacji, instytucji, czy firmy. Podstawowym zatozeniem, zgodnie z wymogami
Specyfikacji, jest uwzglednienie przy tworzeniu i konfiguraciji wykazu akt potrzeb
biznesowych i zadan realizowanych w organizacji. Klasyfikacja dokumentow
jest podstawg do wyszukiwania dokumentow w systemie, wyznaczania okresow
przechowywania dokumentacji i w konsekwenciji, typowania dokumentacji do
zniszczenia i wydzielania dokumentacji do wieczystego przechowywania?®.
Wskazuje sie na potrzebe przyjmowania nieograniczonej liczby pozioméw
w hierarchii klasyfikacji, cho¢ w praktyce nie powinna przekraczaé¢ dziesieciu.
Wykaz akt przyjety dla organéw samorzadu wojewodztwa i urzedoéw marszat-
kowskich ma rozwiniecie do czwartego stopnia szczegétowosci podziatu, co
przedstawiono w tabeli 1. Kazda klasa w wykazie akt jest oznaczona poprzez
symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacje cyfr wedtug szczegétowosci ha-
set. Wszystkie hasta klasyfikacyjne w wykazie akt otrzymujg takze nazwe,
czyli tytut. Klasy koricowe, ktore nie sg juz dalej rozwijane, otrzymujg ponadto
oznaczenie kategorii archiwalnej, ktora wskazuje na okresy przechowywania
dokumentaciji.

% Przyktadem wprowadzenia obowigzku stosowania jednolitego rzeczowego wykazu
akt jest Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie or-
ganizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. nr 14, poz. 67).

% Specyfikacja..., op. cit., s. 36-68.

% Wieczyste przechowywanie odnosi sie do dokumentacji jednostek bedacych pod
nadzorem archiwow panstwowych i wytwarzajgcych materiaty archiwalne o wartosci histo-
ryczne;.
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Tabela 1

Fragment wykazu akt dla organéw samorzgdu wojewddztwa i urzedéw marszatkowskich

Symbole Oznaczenie Uszczegoétowienie hasta
klasyfikac ine Hasto klasyfikacyjne kategorii klasg fikacvinedo
y vl archiwalnej y yineg
0 Zarzadzanie wojewodztwem i jego reprezentacja
00 Organy kolegialne i jednoosobowe wojewodztwa
000 Sejmik Wojewédztwa
0000 Organizacja pracy Sejmiku A m.in. regulaminy
Wojewddztwa
0001 Planowanie i sprawozdawczo$¢ A w tym korespondencja
z prac Sejmiku Wojewddztwa
0002 Sesje Sejmiku Wojewodztwa m.in. zawiadomienia,
A stenogramy, protokoty,
materiaty pod obrady, uchwaty
0003 Whioski i interpelacje radnych A w tym rejestr i odpowiedzi
0004 Przewodniczacy i wiceprzewodni- m.in. korespondencja
czacy Sejmiku Wojewddztwa A kierowana do i od
przewodniczacego
0005 Whioski i postulaty mieszkaricow w tym rejestr i odpowiedzi
i innych podmiotéw do Sejmiku
Wojewddztwa oraz spotkania A
z mieszkancami i innymi
podmiotami
0006 Projekty uchwat Sejmiku A proces ich przygotowania
Wojewddztwa i uzgadniania
0007 Uchwaty Sejmiku Wojewodztwa w tym ich rejestr; przy czym
A sprawy ich publikowania
i badania zgodnosci z prawem
przy klasie 0811
0008 Realizacja uchwat Sejmiku A
Wojewddztwa i jej monitorowanie
001 Komisje, zespoly i inne organy kolegialne Sejmiku Wojewoédztwa
0010 Powotywanie i organizacja
pracy komisji, zespotow i innych A
organéw kolegialnych Sejmiku
Wojewddztwa
0011 Planowanie i sprawozdawczo$¢
z prac komisji, zespotéw i innych A
organéw kolegialnych Sejmiku
Wojewodztwa
0012 Posiedzenia komisji, zespotow m.in. zawiadomienia,
i innych organdw kolegialnych A stenogramy, protokoty,
Sejmiku Wojewodztwa materiaty pod obrady, uchwaty
0013 Projekty uchwat komisji, zespotow
i innych organdw kolegialnych A

Sejmiku Wojewddztwa
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0014 Uchwaty komisji, zespotéw i innych w tym ich rejestr

organéw kolegialnych Sejmiku A
Wojewddztwa
0015 Realizacja uchwat komisji,
zespotéw i innych organdw A
kolegialnych Sejmiku
Wojewodztwa
002 Zarzad Wojewoédztwa
0020 Powotywanie i organizacja pracy A m.in. regulaminy
Zarzadu Wojewddztwa
0021 Planowanie i sprawozdawczo$¢ A w tym korespondencja
z prac Zarzadu Wojewo6dztwa
0022 Posiedzenia Zarzadu m.in. zawiadomienia,
Wojewddztwa A stenogramy, protokoty,
materiaty pod obrady, uchwaty
0023 Whioski i postulaty mieszkaricow w tym rejestr i odpowiedzi
i innych podmiotéw do Zarzadu
Wojewodztwa oraz spotkania A
z mieszkancami i innymi podmio-
tami
0024 Projekty aktéw normatywnych A proces ich przygotowania
Zarzadu Wojewddztwa i uzgadniania
0025 Akty normatywne Zarzadu w tym ich rejestr; przy czym
Wojewddztwa A sprawy ich publikowania
i badania zgodnosci z prawem
przy klasie 0811
0026 Realizacja aktéw normatywnych
Zarzadu Wojewddztwa i jej A
monitorowanie
0027 Upowaznianie 0séb (podmiotow) pozostate upowaznienia przy
do dziatania w imieniu Zarzadu A klasie 087
Wojewddztwa

Zrédho: Zatacznik nr 4 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w spra-
wie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. nr 14, poz. 67).

Zaleca sie, aby w systemie zarzadzania dokumentacjg elektroniczng
uwzgledni¢ mozliwos¢ nadawania tytutdbw dokumentom, ktére sg odpowied-
nikami stownymi haset klasyfikacyjnych z wykazu akt. W stosowanej obecnie
w Polsce praktyce kancelaryjnej i archiwalnej obowigzuje wykaz akt wprowa-
dzony aktem prawnym o randze rozporzadzenia?. Wykaz ten jest niezalezny
od struktury organizacyjnej podmiotu i budowany jest na zasadach klasyfikacji
funkcjonalnej?. Istotng zmiang w stosunku do poprzednich przepiséw praw-

27 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie in-
strukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie orga-
nizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. nr 14, poz. 67).

% J. Adamus-Kowalska: Zastosowanie klasyfikacji funkcjonalnej..., op. cit., s. 41-42.
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nych jest fakt, ze wykaz ten nie moze byé rozbudowywany przez podmiot®.
Samodzielna rozbudowa dziesietna nie jest juz mozliwa. Wykaz akt posiada
stownik w postaci zatgcznika do ww. rozporzadzenia i jego system leksykalny
jest zamkniety, co takze ma wptyw na jednolitos¢ systemu kancelaryjnego
w skali kraju.

Podsumowanie

Chcac sprosta¢ szybko rozwijajagcym sie technologiom informacyjnym
i komunikacyjnym, wspétczesne instytucje administracji publicznej oraz ar-
chiwa majg do spetnienia szereg zadan zwigzanych z zarzadzaniem doku-
mentacjg. Zadania te znacznie wykraczajg poza ramy tradycyjnie pojmowa-
nej pracy administracyjnej czy archiwistyki. Praca ta musi by¢ doskonalona
i zorientowana na procesy komunikacyjne. Z drugiej strony urzednicy i archiwi-
$ci muszg dziata¢ zgodnie z przepisami prawnymi oraz normami i zaleceniami
miedzynarodowymi, zwtaszcza z zakresu postepowania z dokumentacjg i in-
formacjg elektroniczna.

Prawidtowe zarzadzanie dokumentacjg jest warunkiem koniecznym dla
usprawnienia wszelkich czynnoéci, w ktérych dokument stanowi podstawowe
narzedzie i przedmiot dziatania, takze dla wprowadzenia zarzadzania wiedzg
w urzedzie. Administracja publiczna w Polsce pracuje zgodnie z zaleceniami
miedzynarodowymi, stosuje szereg regut, ktdre obowigzujg przy sporzadzaniu
dokumentaciji, ale tez w procesie obiegu dokumentow i ich przechowywania i ar-
chiwizowania. Dokument elektroniczny posiada silne umocowanie prawne w pol-
skim ustawodawstwie®. Postugiwanie sie dokumentacjg w formie elektronicz-

2 Poprzednie rozporzgdzenie wprowadzito przyktadowy wykaz akt typowych, ktéry byt
rozbudowywany przez podmiot zob. Rozporzgdzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia
2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacjq, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowa-
nia oraz zasad i trybu przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw paristwowych
(Dz. U. 2002 nr 167, poz. 1375).

30 Ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz. U. 2001, nr 130,
poz. 1450), ktéra zrownata skutki prawne podpisu elektronicznego z podpisem odrecznym;
Ustawie z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng (Dz. U. 2002, nr
144, poz. 1204); Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. 2005, nr 64, poz. 565); Rozporzgadzenie Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie niezbed-
nych elementéw struktury dokumentéw elektronicznych, (Dz. U. Nr 206, poz. 1517); Roz-
porzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r.
w sprawie szczegotowego sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi, (Dz. U.
Nr 206, poz. 1518); Rozporzgadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
2 listopada 2006 r. w sprawie wymagan technicznych formatéw zapisu i informatycznych
nos$nikow danych, na ktérych utrwalono materiaty archiwalne przekazywane do archiwow
panstwowych, (Dz. U. Nr 206, poz. 1519). Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
29 wrzesnia 2005 r. w sprawie warunkéw organizacyjno-technicznych doreczania doku-
mentoéw elektronicznych podmiotom publicznym, (Dz. U. Nr 200, poz. 1651); Rozporzgdze-
nie Prezesa Rady Ministrow z dnia 11 pazdziernika 2005 r. w sprawie minimalnych wy-
magan dla systeméw teleinformatycznych, (Dz. U. Nr 212, poz. 1766);, Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 11 pazdziernika 2005 r. w sprawie minimalnych wymagan
dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w formie elektronicznej (Dz. U. Nr 214, poz.
1781).
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nej i korzystanie ze wspoétczesnych technologii jest podstawg tworzenia takich
mechanizmoéw, ktére w duzo tatwiejszy sposdb umozliwig komunikacje i wy-
dawanie decyzji, udzielanie informaciji oraz swiadczenie ustug, stwarzajac tym
samym podstawy do oszczednosci ekonomicznych i organizacyjnych dla pan-
stwa i spoteczenstwa. Konieczne jest jednak wieksze otwarcie na wiedze i in-
formacje, zwlaszcza ze strony pracownikéw urzedéw oraz likwidacja barier
utrudniajgcych przeptyw wiedzy. W urzedach nie istniejg wypracowane me-
chanizmy zarzadzania wiedzg wewnatrz organizacji oraz wiedza pozyskiwang
z zewnatrz. Dzielenie sie wiedzg i rozpowszechnianie jej napotyka bardzo
silne bariery w organizacji publicznej®!, niemniej jednak nalezy wypracowac
odpowiednie mechanizmy zarzadzania wiedzg. Obok przejrzystosci doku-
mentacji wewnetrznej, jaka jest mozliwa dzieki wprowadzeniu elektronicz-
nego obiegu dokumentéw i prawidtowej ich klasyfikacji, zarzadzanie wiedzag
w urzedzie powinno obejmowac takze takie dziatania jak:

— systematyczne szkolenia pracownikow,

— wprowadzanie nowych rozwigzan usprawniajacych prace, zwlaszcza z wy-
korzystaniem technologii informacyjno-komunikacyjnych,

— dbatos¢ o wizerunek urzedu,

— praca zespotowa, m.in. poprzez wdrazanie elektronicznego obiegu doku-
mentow i elektroniczne zarzgdzanie dokumentacja,

— budowa i praca na wewnetrznym portalu wiedzy urzedu,

— staty rozwaj i przeciwdziatanie rutynie.

Summary

Public administration realizes many processes with information management
tools. The latter are applied to proper recognition and usage of organizational
information resources. Information management is responsible for information
usage in decision-making processes. It is different to knowledge management.
The latter includes the whole process of reliable information processing and
application. Knowledge, as opposed to information, is rooted in experiences,
opinions, and expectations of the users — this results in the need of knowledge
sharing. Public administration runs numerous activities timing in knowledge
development, like collection and accumulation of information, its ordering
and dissemination. The article presents the problem of knowledge resources’
management in the context of ICT tools development (e-Government).

31 Leja K., Dyrlico J, Brozdowski P.: Zarzgdzanie wiedzg w urzedzie..., op. cit., s. 91.
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