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Elektroniczne zarzgdzanie dokumentacja
w e-administraciji

1. Wstep

Wszelkie nowoczesne narzedzia czy technologie informacyjno-komunika-
cyjne przyczyniajg sie w istotny sposéb do przeobrazania sie spoleczenstwa,
poniewaz to informacja jest najwazniejszym zrédtem rozwoju we wszystkich
obszarach funkcjonowania panstwa. Administracja publiczna jest bardzo istot-
nym elementem funkcjonowania kraju. Kazdy obywatel korzysta z ustug, ktére
sa oferowane przez sektor publiczny. Obecnie w wyniku rozwoju spoteczen-
stwa informacyjnego jednym z jego podstawowych zadan jest stworzenie oraz
rozwijanie cyfrowych ustug w administracji publicznej. Wykorzystanie nowych
technologii takich jak Internet w $wiadczeniu e-ustug w administracji publicz-
nej ma przede wszystkim usprawnié funkcjonowanie polskich urzedéw, a takze
zwiekszy¢ zadowolenie i checi korzystania z uslug administracji przez obywa-
teli oraz przedsiebiorcéw. Funkcjonowanie e-administracji wptywa réwniez
na oszczedno$¢ czasu oraz umozliwia zatatwianie spraw urzedowych niezalez-
nie od miejsca pobytu czy pory dnia. Rozwdj e-administracji jest korzystny dla
obywateli, przedsiebiorcow, a takze samych urzedéw.

Istnienie e-administracji w gféwnej mierze opiera sie na przetwarzaniu
réznego rodzaju dokumentéw i zarzadzaniu nimi. W niniejszej pracy przybli-
zono zagadnienia zwigzane z zarzadzaniem dokumentacjg w e-administracji.
Zdefiniowano pojecie e-administracji. W kolejnych czeSciach pracy przedsta-
wiono elektroniczng platforme ustug administracji publicznej ePUAP, stuzaca
do zarzadzania dokumentacjg i wymiany jej na poziomie obywatel-urzad oraz
ustuge e-Deklaracje. Opisano réwniez system eDok do przetwarzania dokumen-
tacji. Omoéwiono Srodowisko do zarzadzania dokumentacja elektroniczng EZD
wewnatrz urzedu, stworzone przez Podlaski Urzad Wojewddzki w Bialymstoku.
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Srodowisko to aktualnie przezywa dynamiczny rozwéj na terenie catej Polski.
Wskazano na korzy$ci wynikajgce z wdrazania ustug e-administracji.

2. E-administracja

E-administracja, z angielskiego e-government, umozliwia zbliZenie si¢ admini-
stracji publicznej do obywateli, przedsiebiorcéw, a takze usprawnienie wewnetrz-
nej pracy urzedéw. Pierwszym aktem prawnym, w ktérym znalazly sie przepisy
wprowadzajace idee¢ elektronicznej administracji do polskiego porzadku praw-
nego, byla ustawa z 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej, wpro-
wadzajgca obowigzek wydawania — w formie publikatora teleinformatycznego
- Biuletynu Informacji Publicznej. Natomiast podstawowym aktem prawnym
zwigzanym z e-administracjg jest ustawa z dnia 17 lutego 2005r. o informaty-
zacji podmiotéw realizujgcych zadania publiczne.

E-administracja jest definiowana jako ciggly proces ulepszania §wiadczenia
ustug administracyjnych oraz zarzadzania nimi?. Jest to mozliwe dzieki rela-
cjom miedzy urzedami a obywatelami, przedsiebiorcami oraz pracownikami
urzedéw z wykorzystaniem nowoczesnych narzedzi komunikacji oraz Internetu
(rysunek 1). Wedtug innej definicji w e-administracji sg powszechnie wykorzy-
stywane technologie informatyczne i komunikacyjne (ICT) do usprawnienia
realizacji zadan publicznych gtéwnie dzigki udostepnieniu przez kanaly elek-
troniczne ustug publicznych (tzw. e-ustug) wspierajgcych realizacje tych zadan?.

E-administracja jest rowniez definiowana jako ,wykorzystanie technologii
informatycznych i telekomunikacyjnych w administracji publicznej. W ramach
elektronicznej administracji zaktada sie zmiany oraz usprawnienia organiza-
cyjne, szeroka modernizacje oraz optymalizacje proceséw administracyjnych
pod katem efektywnos$ci”*. Wedtug J. Janowskiego e-administracja to otwarty
i przyjazny mechanizm zapewniajgcy wspoéldziatanie pracownikéw réznych
szczebli w celu zatatwienia indywidulanych spraw interesantéw (obywateli
i przedsiebiorcéw, oséb fizycznych oraz prawnych) i zaspokajania ich zbioro-
wych potrzeb®. Z kolei M. Ganczar wskazuje, ze e-administracja jest niezbednym

2 B. Bal-Domanska, Wstep do e-administracji, WUE, Wroctaw 2010.

3 http://www.zrsi.wzp.pl/e-administracja [dost¢p 01.07.2016].

4 http://www.eadministracja.pl [dostep 01.07.2016].

5 J. Janowski, Administracja elektroniczna, Municipium, Warszawa 2009, s. 53.
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wyznacznikiem skutecznych struktur panstwowych, zapewniajgcych obywate-
lom i firmom mozliwo$¢ dziatania we wspétczesnych realiach cywilizacyjnych.
Natomiast powszechno$¢ wykorzystania ustug publicznych on-line jest uzalez-
niona w duzym stopniu od poinformowania zainteresowanych podmiotéw o ich
istnieniu i korzysciach, jakie si¢ wiaza z ich stosowaniem®.

przedsigbiorca | @B( o administracja m)| obywatel

Rysunek 1. E-administracja

Zrodlo: opracowanie wilasne.

Wym'la\’
wewngtrzny

e-administracja |

Rysunek 2. Wymiary e-administracji

Zrédlo: opracowanie wlasne.

E-administracja moze byé okre$lona przez trzy wymiary: zewnetrzny,
wewngetrzny oraz interoperacyjnosé (rysunek 2). Pierwszy z nich jest reprezen-
towany poprzez wszelkiego rodzaju e-ustugi publiczne (np. platforma ePUAP,

6 M. Ganczar, Informatyzacja administracji publicznej. Nowa jakosé ustug publicznych dla
obywateli i przedsigbiorcéw, CeDeWu, Warszawa 2009, s. 40.
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e-Deklaracje). W wymiarze wewnetrznym mogg funkcjonowac takie srodowiska
jak eDok czy EZD. Interoperacyjno$¢ jest okreslona natomiast jako ,zdolnosé
réznych podmiotéw i uzytkowanych przez te podmioty systeméw teleinformatycz-
nych, a takze rejestrow publicznych, do wspétpracy w celu zdobycia wzajemnie
korzystnych oraz wczeéniej uzgodnionych celéw, uwzgledniajac wspétdzielenie
wszelkich informacji, a takze wiedzy poprzez wspomagane przez nie okreslone
procesy biznesowe, ktére sg realizowane poprzez wymiane danych za pomocg
wykorzystywanych systemoéw teleinformatycznych przez te podmioty””.

3. Platforma ePUAP

ePUAP to elektroniczna platforma ustug administracji publicznej. Funkcjo-
nuje w wymiarze zewnetrznym. System ten powstal w zwigzku z koniecznos$cig
dostosowania sie do zmian zachodzacych w dziedzinach prawa oraz podazaniem
za trendami w zakresie technologii IT. Z zalozenia miat da¢ mozliwo$¢ zdalnego
zalatwiania spraw urzedowych przez obywateli oraz bezptatnego udostepniania
elektronicznych ustug $wiadczonych przez podmioty publiczne.

Prace nad opracowaniem ePUAP rozpoczely sie w 2002 r. Komitet Badan
Naukowych zlecil wéwczas opracowanie koncepcji projektu o nazwie ,Wrota
Polski”. Jego gléwna teza bylo zwickszenie efektywnosci administracji publicz-
nej, jesli chodzi o $wiadczenie réznych ustug i realizowanie zadan publicznych.
W kolejnych latach ogloszono konkurs i zlecono przygotowanie kompleksowej
koncepcji realizacji tego projektu. W 2006 r. w ramach Sektorowego Programu
Operacyjnego ,Wzrost Konkurencyjnosci Przedsiebiorstw” projekt ePUAP-WKP
uzyskal dofinansowanie ze $Srodkéw unijnych. W 2008r. zostata uruchomiona
pierwsza wersja Srodowiska. Obywatele oraz przedsiebiorcy uzyskali dostep do
jego funkcjonalnosci z wykorzystaniem sieci Internet.

W kolejnych latach powstat projekt ePUAP2, ktéry stanowit kontynuacje
projektu ePUAP-WKP. Uzyskatl on rowniez dofinansowanie ze srodkéw unijnych
(z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Ope-
racyjnego Innowacyjna Gospodarka).

Cel projektu ePUAP zostal sprecyzowany poprzez wskazanie w studium
wykonalnosci projektu celéw szczegdlowych, takich jak:

7 Ustawa z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne, Dz. U. z 2005r. Nr 64, poz. 565.
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* dostepnos$é ustug — zwiekszenie liczby podmiotéw korzystajacych z ustug
publicznych za pomocg réznych kanatéw dostepu;

* nizsze koszty — zwiekszenie efektywnosci kosztowej ustlug $wiadczonych
przez administracje publiczng;

* integracja uslug — udostepnienie mechanizméw do integracji jednostek samo-
rzadu terytorialnego;

* klasyfikacje ustug — utatwienie korzystania z ustug publicznych dostepnych
on-line®.

Uslugi ePUAP sa dostepne pod adresem epuap.gov.pl. Uzytkownik moze
uzyskaé dostep do katalogu spraw poprzez wybér jednej z gtéwnych zaktadek.
W katalogu spraw unormowano spos6b wyboru i opis e-ustug administracji
publicznej. Kazda wysytka i odbiér dokumentu sg potwierdzane urzedowym
poswiadczeniem odbioru.

W celu rozpoczecia pracy w systemie ePUAP obywatel musi zalozy¢ profil
zaufany, ktérego utworzenie jest bezplatne. Za jego pomocag mozna zalatwié
wybrane sprawy urzedowe w calosci droga elektroniczng z dowolnego miejsca
i o dowolnej porze.

4. E-Deklaracje

Dynamiczny rozwdj technologii internetowych znalazl odzwierciedlenie
we wprowadzeniu srodowiska e-Podatki. Rozwigzanie to zostato zrealizowane
w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka na lata 2007-2014.
Umozliwia ono rozliczenia podatkowe w trybie zdalnym. W sktad programu
e-Podatki wchodzg takie ustugi, jak: e-Rejestracja, e-Podatki oraz e-Deklaracje.
Gléwnym zalozeniem programu bylo uproszczenie poboru podatkéw poprzez
optymalizacje proceséw biznesowych catej administracji podatkowej. Zgodnie
z osig priorytetowa Programu Innowacyjna Gospodarka (pod nazwg ,Spote-
czenstwo informacyjne — budowa elektronicznej administracji”) program miat
na celu zwiekszenie efektywnosci realizacji zadan publicznych.

Ustuga e-Deklaracje umozliwia sktadanie deklaracji podatkowych z wykorzy-
staniem konta podatnika na portalu podatkowym, opcji PFR (wstepnie wypelnione

8 Studium wykonalnosci projektu ePUAP2, Centrum Projektow Informatycznych MSWiA,
Warszawa 2011.
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zeznanie podatkowe), za pomocg formularzy elektronicznych, aplikacji e-De-
klaracje Desktop oraz UBD (uniwersalnej bramy dokumentéw).

5. System eDok

System eDok jest natomiast rozwigzaniem przeznaczonym gléwnie dla urze-
doéw administracji publicznej. Zostal zaprojektowany i jest rozwijany przez Cen-
tralny Osrodek Informatyki — instytucje gospodarki budzetowej, ktéra na zlecenie
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych realizuje projekty zwigzane z informatyzacja
administracji panstwowej. Moze by¢ réwniez z powodzeniem wykorzystany przez
instytucje, ktére postuguja sie obiegiem dokumentéw. eDok umozliwia wymiane,
przechowywanie oraz archiwizacje dokumentéw. Ma réwniez funkcjonalnosé
zarzgdzania zadaniami pracownikéw, monitorowanie trwajacych proceséw.

System eDok jest rozwigzaniem modutowym, w ktérego sktad wchodzi modut
administracyjny. Zapewnia on konfiguracje parametréw systemu, definiowanie
struktury organizacyjnej, zarzadzanie uzytkownikami, definiowanie RWA, zakta-
danie teczek, zarzadzanie stownikami. Modul uzytkownika stluzy do biezacej
pracy, umozliwia rejestracje pism w systemie, obejmuje swoim zakresem caly
obieg dokumentéw i spraw. Modutl archiwum jest cze$cig modutu uzytkownika.
Umozliwia zarzadzanie aktami spraw, ktére sg przekazywane do archiwum, jak
réwniez tworzenie spiséw zdawczo-odbiorczych czy wypozyczanie oraz przeka-
zywanie akt spraw do archiwum panstwowego. Najwazniejszymi cechami eDok
jest proste dodawanie pism i obiektéw do spraw, przejrzysty uktad teczek oraz
szybkie wyszukiwanie zgdanych informacji.

System eDok jest caly czas rozwijany, powstaja nowe funkcjonalnosci, ktore
ulatwiajg prace uzytkownikom. Rozwéj aplikacji jest zapewniony réwniez
w aspekcie technologicznym.

6. Elektroniczne zarzgdzanie dokumentacja EZD

System EZD zostal zaprojektowany i jest rozwijany przez Podlaski Urzad
Wojewddzki w Biatymstoku (PUW). Prace nad systemem rozpoczely siec w 2006r.
Pilotazowe wdrozenie nastgpito w 2010r., a juz w 2011 r. wojewoda podla-
ski z innymi wojewodami zainicjowal wspétprace, dzieki czemu EZD zostat
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z powodzeniem wprowadzony w wiekszo$ci urzedéw wojewddzkich, w podle-
glej administracji zespolonej oraz urzedach centralnych administracji rzado-
wej RP. Caly czas trwajg wdrozenia w wielu urzedach administracji publiczne;j.
1 stycznia 2016r. EZD miatl ponad 200 partneréw. Kazdego dnia prace z syste-
mem rozpoczynajg tysigce pracownikéw administracji publicznej’.

System EZD sktada sie z wielu komponentéw, wsréd ktérych jako podsta-
wowe nalezy wymienié: ezd.Scan+, ezd.AddIn, ezdWinService. Praca w systemie
odbywa si¢ za pomocg przegladarki internetowej. Wprowadzanie dokumentéw
do systemu moze by¢ réwniez realizowane dzieki komponentowi ezd.Scan+,
poprzez zintegrowanie go z jadrem systemu. Komponent ezd.AddIn umozliwia
bezposrednig edycje dokumentéw przechowywanych w EZD za pomoca narze-
dzi pakietu Office. Komponent ezdWinService umozliwia nawigzanie komuni-
kacji z platformg ePUAP. Dzieki temu uzytkownik EZD moze wysyla¢ pisma
do $rodowiska ePUAP w imieniu urzedu. Pisma wplywajace do skrytek ePUAP
urzedu sg automatycznie przejmowane przez EZD i rutowane do wyznaczo-
nych pracownikéw.

Dzieki wdrozeniu EZD urzedy osiggajg réznego rodzaju korzysci, wsréd
ktérych nalezy wymienié: transparentno$é, e-komunikacje, e-korespondencije,
interoperacyjno$é, powtdrne uzycie, statystyke.

W 2016r. rozpoczely sie prace zwigzane z uruchomieniem wersji EZD RP.
Celem wdrozenia tej wersji Srodowiska jest przygotowanie jednolitego systemu
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg na terenie Polski oraz opracowa-
nie standardu systemoéw klasy EZD w administracji publicznej. Powstajace $ro-
dowisko bedzie oparte na technologii chmurowej, co zapewni latwy dostep do
aplikacji przez poszczegdlne jednostki administracji publicznej, bez potrzeby
rozbudowy wlasnej bazy IT. Jednocze$nie rozwigzanie ma by¢ na tyle elastyczne,
aby zapewnié¢ mozliwo$ci integracji i dostosowania do specyficznych potrzeb
réznych urzedow.

7. Podsumowanie

Dzi¢ki wdrozeniu narzedzi do zarzadzania dokumentacjg elektroniczng
administracja publiczna moze osiggnaé¢ wymierne korzysci. Zalety wdrozenia
tego typu systemow sg nastepujace:

9 http://www.ezd.gov.pl [dostep 01.07.2016].
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* zdalny dostep do ustug publicznych z wykorzystaniem Internetu;

* zmniejszenie kosztéw obstugi obywateli, co moze wigzaé sie ze zmniejsze-
niem zatrudnienia w administracji publicznej;

* zwickszenie dostepnosci urzedéw;

* zautomatyzowanie oraz przyspieszenie obiegu dokumentéw;

* zwiekszenie wydajnosci administracji publicznej podczas wykonywania
powierzonych zadan;

* mozliwo$¢ zarzadzania przeplywem pracy;

* monitorowanie pracy.

Rozwdj e-administracji w Polsce jest niestety do$¢ wolny. Polska jest na razie
na poczatku budowania sprawnie dzialajacej e-administracji. W celu zwickszenia
dynamiki rozwoju e-administracji niezbedne wydaje sie zakonczenie realizacji
planowanych projektéw, wprowadzenie nowelizacji ustawy o podpisie elek-
tronicznym, ale rowniez zapewnienie szerszej grupie powszechnego i taniego
dostepu do szerokopasmowego Internetu.
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Electronic Documentation Management in E-government

Abstract

In the following paper the issues related to computerization in public administra-
tion are presented. The basic IT environments, operating in the internal and external
dimension of e-government are discussed.
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