Procedury elektronicznego
zarzadzania dokumentacja
w administracji + wzory do
pobrania
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Wprowadzenie

Celem funkcjonowania administracji publicznej jest realizacja okres$lonych przepisami prawa za-
dan, w duzej mierze dotyczacych obstugi mieszkanca, podmiotéw gospodarczych, organizacji po-
zarzadowych czy podatnikdw. Coraz czesciej sposob realizacji zadan jest uzalezniony od mozliwo-
$ci wykorzystania technologii informacyjnych. Olbrzymia ilo$¢ informacji, danych potrzebnych do
zalatwienia sprawy wymaga, z jednej strony, sprawnego zarzadzania tymi danymi oraz ich udo-
stepniania pracownikom, a z drugiej strony, dane i dokumenty musza by¢ odpowiednio chronione
m.in. przed dostepem os6b nieupowaznionych, przed nieuprawnionym usunieciem czy tez mody-
fikacja.

Administracja publiczna realizuje szeroki zakres zadan. Z jednej strony, sq to zadania dotyczace
obstugi obywateli jako stron i innych uczestnikéw postepowania administracyjnego, podatkowego,
z drugiej strony — realizowane w ramach wspotpracy miedzy réznymi podmiotami publicznymi. We
wszystkich tych aspektach istotng role odgrywa wykorzystanie mozliwosci elektronicznej komuni-
kacji przy zatatwianiu spraw, jak réwniez wykorzystanie systemdéw teleinformatycznych wewnatrz
samej organizacji, w szczegolnosci stuzacych do elektronicznego dokumentowania przebiegu roz-
strzygania i zatatwiania spraw.

Podstawowymi aktami regulujacymi procedury zatatwiania spraw sa: KPA oraz OrdPU. W obu tych
aktach prawnych ustawodawca wprowadzit mozliwosci, ale rGwniez obowigzki organéw w zakre-
sie wykorzystania narzedzi informatycznych. Uprawnienia i obowigzki organéw wplywaja w spo-
s6b bezposredni lub posredni réwniez na strony postepowania administracyjnego, podatkowego
czy tez innych uczestnikéw tych postepowan.

Dla procesu dokumentowania prowadzonych spraw oraz ich przechowywania istotnym aktem
prawnym jest natomiast NarZasArchU, ktéra m.in. definiuje tak wazne dla niniejszej publikacji po-
jecie jak elektroniczne zarzgdzanie dokumentacja. Zatatwienie sprawy, zgodnie z okreslonymi pro-
cedurami, nalezy bowiem rozpatrywaé nie tylko w ujeciu czynnosci organu, terminéw, rozstrzy-
gnied, ale takze sposobu ich dokumentowania oraz zgodnego z prawem przetwarzania danych oso-
bowych.

Wykorzystanie srodkow komunikacji elektronicznej w biezacej dzialalnosci organéw administra-
cji publicznej nie ogranicza sie jednak wytacznie do realizacji przepiséw okreslonych w KPA czy
OrdPU. Sg one uzupelnione przepisami innych aktow prawnych. W zasadzie wszystkie akty prawne
dopuszczaja wykorzystywanie narzedzi informatycznych, aw pewnych przypadkach nawet do tego
zobowiazuja. Zakres i sposdb ich wykorzystania nie jest jeszcze ustandaryzowany prawnie, stad
nawet w ramach jednego podmiotu publicznego istnieje konieczno$¢ stosowania odmiennych pro-
cedur zatatwiania spraw. W niniejszej publikacji omdwiono przede wszystkim instytucje prawne
wykorzystywane w postepowaniu administracyjnym i podatkowym. Dokonano jednocze$nie prze-
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gladu procedur zatatwiania spraw (réwniez z wykorzystaniem narzedzi informatycznych) w popu-
larnych sprawach: rozpatrywania skarg i wnioskéw, petycji, udostepniania informacji publiczne;j.

Istotng czescig ksigzki jest szczegdtowe omowienie sposobu postepowania z dokumentacjg w po-
staci papierowej i elektronicznej wewnatrz podmiotu, co jest przedmiotem regulacji instrukeji kan-
celaryjnych, wynikajacych z NarZasArchU. Ze wzgledu na to, ze podmioty moga dokumentowac
sprawy badz w systemie tradycyjnym badz w elektronicznym zarzadzaniu dokumentacja, kazdy
z tych systeméw wykonywania czynnosci kancelaryjnych zostal oméwiony w odrebnym rozdziale,
tak by umozliwi¢ kompleksowe zapoznanie sie z danym systemem pracy kancelaryjnej. Czytelnik
znajdzie w tych rozdziatach oméwione krok po kroku czynnosci kancelaryjne, opis i zasady wypel-
niania réznych srodkéw ewidencyjnych oraz liczne przyktady rozwigzan dla konkretnych proble-
mow w wewnetrznej obstudze spraw. Waznym elementem tych rozdziatow jest charakterystyka
sposobu zalatwiania spraw w szczegdlnosci we wspotpracy miedzy komérkami organizacyjnymi
jednego podmiotu oraz opis rejestracji spraw, konstruowania znaku sprawy i znaku pisma, a takze
omoéwienie na przyktadach rodzajéw teczek aktowych. Odrebny rozdzial zostal poswiecony syste-
mom dziedzinowym, wykorzystywanym do realizacji wydzielonych ustug elektronicznych. Wska-
zano tam przede wszystkim warunki, jakie musi spetni¢ system, by mozna go byto nazywac syste-
mem dziedzinowym.

W publikacji uwzgledniono réwniez wymagania prawne dotyczace doreczen elektronicznych, za-
réwno obowigzujace, jak i przewidziane do wdrozenia przepisami DorElektrU.
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