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ZASADY I TRYB ZARZ¥DZANIA DOKUMENTACJ¥
W "KANCELARII TRADYCYJNEJ (PAPIEROWEJ)" I ICH WP£YW

NA KANCELARIÊ ELEKTRONICZN¥.
PODSTAWY PRAWNE I PRAKTYKA

Wdra¿anie systemów informatycznych, pozwalaj¹cych na zarz¹-
dzanie dokumentacj¹ elektroniczn¹, w podmiotach wykonuj¹cych za-
dania publiczne, powinno byæ poprzedzone analiz¹ dotychczasowego
sposobu zarz¹dzania dokumentacj¹ tradycyjn¹. Kancelaria elektronicz-
na stanie siê bowiem platform¹, w której dzia³aæ bêd¹ zarówno osoby
odpowiedzialne za stan techniczny i funkcjonowanie systemów telein-
formatycznych, jak i osoby, które w tych systemach bêd¹ gromadziæ,
przesy³aæ i rejestrowaæ dokumentacjê, stanowi¹c¹ efekt ich dzia³añ.
Bez wzajemnego poznania i zrozumienia „nowa kancelaria” nie bêdzie
wiêc funkcjonowaæ prawid³owo. Tymczasem okazuje siê, ¿e Ÿród³em
do tworzenia systemów informatycznych obs³uguj¹cych dokumenty
elektroniczne i spe³niaj¹cych zadania zarówno kancelarii, jak i archi-
wum s¹ instrukcje kancelaryjne opublikowane w latach 1998–1999, nie
nowelizowane od tego czasu i b³êdnie interpretowane.

Celem pierwszej czêœci wyst¹pienia jest wiêc przeanalizowanie
podstaw prawnych, w oparciu o które podmioty, wykonuj¹ce zadania
publiczne, obecnie gromadz¹, przesy³aj¹ i rejestruj¹ dokumenty. W dru-
giej czêœci przedstawione zostan¹ praktyczne aspekty funkcjonowania
tradycyjnej kancelarii w kontekœcie mo¿liwoœci przeniesienia tego na
grunt tzw. kancelarii elektronicznej oraz ukazanie zagro¿eñ wynikaj¹-
cych z automatycznego dopasowywania kancelarii elektronicznej do
dotychczasowych metod obiegu dokumentu papierowego.


