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1. Wstep

Dokument Komisji Europejskiej ,,eGoverment beyond 2005” wskazuje na
szczegblna role ustug dotyczacych informatyzacji administracji publicznej w naj-
blizszych latach. Ich znaczenie zwigkszy si¢ m.in. z powodu zblizajacej si¢ rewo-
lucji technologicznej, rosnacej mobilnosci spoteczenstw unijnych oraz oczekiwan
co do obnizenia kosztow funkcjonowania administracji. Podobne tendencje sa
spodziewane takze w naszym kraju, co znalazto swdj wyraz m.in. w dokumencie
pt. ,,Zatozenia kierunkowe do Planu Informatyzacji Panstwa” [Zalozenia kierunko-
we... 2005], ktory bedzie stanowil najwazniejszy instrument planowania dziatan in-
formatyzacyjnych Polski w latach 2006-2010.

Jednym z wazniejszych elementéw stuzacych budowie elektronicznej adminis-
tracji jest zapewnienie prawidtowego i efektywnego zarzadzania rekordami (zapi-
sami). Niniejszy artykul ma na celu opisanie wybranych zagadnien dotyczacych tej
tematyki, w tym takze pojawiajacych si¢ watpliwosci terminologicznych, dotycza-
cych przede wszystkim tlumaczenia pojecia records management.

2. Podstawowe definicje

Nasze rozwazania rozpoczniemy od przedstawienia kilku wybranych pojec,
ktére stanowia podstawowa bazg terminologiczna omawianej tematyki. Rozpo-
czniemy od dyskusji nad najwazniejszym pojeciem: dokument elektroniczny jest
to stanowiacy odrebna calo$é¢ znaczeniowa zbidr danych uporzadkowanych w
okreslonej strukturze wewnetrznej i zapisanych na informatycznym nosniku da-
nych'. Inaczej méwiac, jest to logicznie spéjna i nierozerwalna porcja informacji,

! Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne, DzU nr 64, poz. 565 (s. 4319).
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ktéra tylko jako catos¢ funkcjonuje zapisana na wybranym no$niku. Spédjnosé
oznacza, ze dokument elektroniczny powinien posiada¢ podmiot, tzn. autora (na-
dawcg), tres¢, z ktorej wynika, czego dotyczy dokument (nie musi to by¢ tekst) oraz
poswiadczenie autentycznosci, czyli podpis w formie graficznej (faksymile) lub
podpis elektroniczny (opcjonalnie). Te trzy elementy sa tym, co tworzy dokument,
nadaje mu temat i moc prawna. Wiaze si¢ z tym cecha nierozerwalnosci przed-
stawionych elementow sktadowych dokumentu, ktére musza funkcjonowaé razem,
aby ,,porcja informacji” mogta by¢ uznana za dokument, takze z punktu widzenia
formalnego.

W srodowisku osob zajmujacych si¢ zarzadzaniem dokumentami elektronicz-
nymi istnieje spor dotyczacy tego, czy konieczne jest ograniczenie definicji do-
kumentu elektronicznego tylko do dokumentéw autoryzowanych podpisem (por.
[Dokument elektroniczny... 1999]). Niezaleznie od ostatecznych rozstrzygnigc
prawnych, warto podkresli¢, ze z technologicznego punktu widzenia za dokument
elektroniczny mozna uzna¢ kazda cyfrowo przetworzona informacje, ktorej zapi-
sowi nadano okreslona strukturg. Fizycznie strukture te realizuje si¢ za pomoca
plikéw komputerowych utworzonych z wykorzystaniem réoznego oprogramowania
uzytkowego [Wdjtowicz 2005a, s. 46].

Rekord (zapis) to pojgcie wzbudzajace pewne kontrowersje definicyjne, wyni-
kajace przede wszystkim z braku rzeczywistego rozréznienia w jezyku polskim an-
gielskich terminéw document i record. Jeden z autoréw zajmujacych si¢ tematyka
records management z punktu widzenia archiwisty zaproponowat okreslanie zapisu
jako pojedynczego elementu (np. zdanie, strony), ktorych zbiory skiadaja si¢ na
dokument [Niestrdj 2005, s. 6]. W srodowisku archiwistow pojawiaja si¢ tez glosy,
aby przez records rozumieé¢ po prostu akta. Jednak zdaniem autora niniejszego ar-
tykutu (i nie tylko) nalezy raczej rozumie¢ rekord (lub rekordy) jako zatwierdzony
dokument (lub ich zbiér), czyli taki, ktory posiada cechy autentycznosci, nie-
zmiennos$ci, wiarygodnosci, jest odpowiednio zabezpieczony przed modyfikacja i
dostgpem osob nieuprawnionych. W tym kierunku zmierza definicja podana w
przygotowywanym przez Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji rozporza-
dzeniu w sprawie szczegdtowego sposobu postgpowania z dokumentami elektroni-
cznymi [Rozporzqdzenie Ministra... 2006]. Postuguje si¢ ona synonimicznym dla
terminu rekord elektroniczny pojeciem dokumentu ewidencjonowanego, czyli
dokumentu elektronicznego swiadczacego o wykonywaniu dziatalnosci podmio-
téw, takich jak organy panstwowe i panstwowe jednostki organizacyjne, organy
jednostek samorzadu terytorialnego i samorzadowe jednostki organizacyjne, w tym
o przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw (w tych podmiotach). Dokumenty te
podlegaja ewidencjonowaniu w systemie informatycznym, posiadajacym okreslone
w rozporzadzeniu cechy.

Zarzadzanie rekordami to technologiczno-prawne standardy, ktérych celem
jest zapewnienie peinej kontroli nad dokumentami (ewidencjonowanymi), ktére za-
wieraja szczegolnie istotne tresci z punktu widzenia danej organizacji, np. wply-
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wajace na ksztaltowanie si¢ prawa, tak jak to ma miejsce w przypadku projektow
ustaw, lub podlegajace dodatkowej kontroli, jak np. decyzje administracyjne. Jest
to wigc zbidr scisle zdefiniowanych regut postgpowania z rekordami, okre$lajacy
zasady ich gromadzenia, przechowywania i udostepniania, w taki sposob aby moz-
na byto zagwarantowac, ze przechowywana w systemie informatycznym tres¢ re-
kordu jest doktadnym odzwierciedleniem pierwotnego materialu, a takze aby moc
odtworzy¢ wszelkie dziatania podejmowane podczas pracy z rekordem.

Na zakonczenie tej czgéei artykulu zasygnalizujemy pojawiajacy sie w litera-
turze problem rozréznienia miedzy systemami zarzadzania dokumentami elektro-
nicznymi (Electronic Documents Management Systems — EDMS) a systemami
zarzadzania rekordami elektronicznymi (Electronic Records Management Systems
— ERMS). W mysl jednego ze stosowanych podejs¢ systemy zarzadzania doku-
mentami elektronicznymi sa rozwiazaniami wykorzystywanymi przede wszys-
tkim w pierwszych etapach cyklu zycia dokumentu, a wigc pomagaja zachowaé
kontrol¢ nad procesem opracowywania i tworzenia dokumentu, oferujac m. in.
funkcje wersjonowania czy mozliwosci edycji dokumentu tylko przez uprawnione
osoby. Cecha charakterystyczng systemow zarzadzania dokumentami elektro-
nicznymi jest pewna dowolno$¢ w organizacji pracy z dokumentami. Natomiast
domena systemow zarzadzania zapisami elektronicznymi sa te etapy cyklu zycia
dokumentu, ktére dotycza dokumentow zatwierdzonych i podlegajacych archiwi-
zacji. Systemy takie zapewniaja jednolity, powtarzalny sposob zarzadzania doku-
mentami, ktore zawieraja szczegolnie istotne tresci i ktérym nalezy zagwarantowac
szczegolne warunki ochrony i kontroli. Tak wigc punkt cigzkosci z tworzenia tresci
dokumentu przesuwa si¢ w kierunku jej ochrony. Ponadto system zarzadzania
rekordami realizuje dodatkowe funkcje, pozwalajace dokonywaé np. planowych
przegladéow dokumentéw i rejestrowal wszelkie dziatania podejmowane wobec
dokumentu przez uzytkownikéw. Mozna takze spotkaé podejscie, wedtug ktorego
record jest swego rodzaju ,,statusem” w cyklu zycia dokumentu elektronicznego, w
zwiazku z tym kompleksowe systemy zarzadzania dokumentami elektronicznymi
(powstajace coraz czgsciej w praktyce) realizuja obecnie funkcjonalnos¢ dotyczaca
records managemenr‘

Od potowy lat dziewig¢cdziesiatych ubieglego wieku mozna zaobserwowaé
znaczny wzrost zainteresowania zagadnieniem wspomagania zarzadzania doku-
mentami i rekordami elektronicznymi, co wynika z kilku gtéwnych przestanek,
ktore zostang zaprezentowane w nastgpnej czgsci artykutu.

3. Przestanki rozwoju zarzadzania rekordami

Do najwazniejszych przestanek rozwoju procesow zarzadzania rekordami
mozna zaliczy¢:
— stale powigkszanie si¢ liczby dokumentow podlegajacych ewidencjonowaniu i
archiwizacji,
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— rozproszenie przestrzenno-technologiczne komérek organizacyjnych generuja-
cych dokumentacje,

- koniecznos¢ zapewnienia wysokiego poziomu bezpieczenstwa przechowywa-
nych danych,

— dazenie do redukcji kosztéw przechowywania dokumentacji i koniecznosé
skrocenia czasu dostgpu do dokumentacji,

— zwigkszenie dostgpnosci outsourcingowych ustug archiwizacyjnych,

— poszerzanie si¢ oferty rynkowej w zakresie informatycznych systemow wspo-
magajacych ewidencj¢ dokumentacji oraz zarzadzanie dokumentami elektro-
nicznymi [Wéjtowicz 2005b].

Przejdziemy teraz do krétkiej charakterystyki wymienionych przestanek.

Stale powigkszanie sig¢ liczby dokumentéw podlegajacych ewidencjonowa-
niu i archiwizacji wynika oczywiscie z naturalnego biegu historii, ale takze ze
zmieniajacych si¢ przepisow prawnych, a przede wszystkim z przyrastajacych la-
winowo zdarzen gospodarczych i spotecznych, generujacych okreslona dokumen-
tacje. Dokumentacja ta w wigkszosci przypadkéw ma status dokumentacji niearchi-
walnej (tzw. kategoria B), co oznacza, ze jest ona przydatna w biezacej dzia-
falnosci danego podmiotu i powinna by¢ przechowywana przez okreslony prawem
czas w archiwum, cz¢sto nawet do 99 lat.

Rozproszenie przestrzenne i technologiczne komoérek organizacyjnych ge-
nerujacych dokumentacj¢ oznacza przede wszystkim koniecznos¢ pracy w hete-
rogenicznym S$rodowisku systemowym, co prowadzi do duzych trudnosci z za-
pewnieniem spojnosci danych i wydluzeniem wielu proceséw przetwarzania np.
backupu. We wspéiczesnych przedsigbiorstwach i instytucjach wilasciwie kazda
wewngtrzna struktura organizacyjna tworzy dokumentacj¢ (zarébwno archiwalna,
jak i niearchiwalna), ktéra powinna podlega¢ okreslonym zasadom przetwarzania
i obiegu.

Zapewnienie bezpieczenstwa przechowywanych danych to obecnie jeden z
priorytetéw przy budowie systeméw zarzadzania archiwum. W przypadku archi-
wow tradycyjnych buduje si¢ odpowiednie pomieszczenia spetniajace normy okre-
$lone w prawie (przeciwpozarowe, w zakresie dopuszczalnej temperatury i wilgot-
nosci itp.), a takze majacych zainstalowane odpowiednie systemy zabezpieczen
przed niepowotanym dostgpem (np. z wykorzystaniem kart i kodow). Dostgp do
dokumentacji elektronicznej jest ograniczony przez mechanizmy autoryzacji i
uwierzytelniania uzytkownikow okreslonego oprogramowania. Kazde dziatanie
uzytkownika systemu jest rejestrowane, a w przypadku zdalnego dostgpu do infor-
macji dane sa chronione podczas transmisji (np. za pomocg protokotu SSL).

Miedzy innymi z poprzednich przestanek wynika konieczno$é¢ redukeji
koszow i zwigkszenia szybkosci dostepu do danych. Olbrzymia liczba doku-
mentéw papierowych, przechowywanych niejednokrotnie w magazynach wyso-
kiego sktadowania, stanowi prawdziwe wyzwanie dla oséb zarzadzajacych i obstu-
gujacych takie archiwum. Wedlug firmy doradczej Anderson Consulting,digita-
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lizacja dokumentacji i zastosowanie oprogramowania do zarzadzania nig pozwa-
la zmniejszy¢ koszty biurowe od 10 do 55% oraz skroci¢ czas wyszukiwania
dokumentéw o 70, a nawet 0 95% [Gulbins, Seyfried, Strack-Zimmermann 1999,
s. 13-14].

W ostatnich latach obserwujemy znaczne zwigkszenie dostgpnosci outsour-
cingowych uslug archiwizacyjnych oraz wzrost poziomu jakosci tych ustug. Naj-
prostsza ustuga oferowana przez firmy zajmujace si¢ archiwizacjq i zarzadzaniem
dokumentami polega na przechowywaniu dokumentow klienta. Sa one sktadowane
w specjalnych pudlach, w ktérych mozna zmiesci¢ zwykle kilka segregatorow.
Bardziej rozbudowane ustugi pozwalaja na katalogowanie dokumentow i zapew-
niaja mozliwos¢ wygodnego przeszukiwania archiwum. Duze przedsigbiorstwa ko-
rzystaja z mozliwosci digitalizacji zbioréw archiwalnych, co eliminuje konieczno$¢
zamawiania dokumentéw papierowych [Jakubowski 2005].

Ostatnia z wymienionych przestanek doskonalenia proceséw zarzadzania
dokumentami i zapisami jest ciagle poszerzanie si¢ oferty rynkowej w zakresie
informatycznych systeméw wspomagajacych ewidencje dokumentacji oraz za-
rzadzanie dokumentami elektronicznymi. Takze w Polsce powstaja przedsie-
biorstwa oferujace tego typu rozwiazania, jednak rodzimi producenci oferuja prze-
de wszystkim stosunkowo proste oprogramowanie, wspomagajace ewidencyjno-
-sprawozdawcza pracg archiwisty. Bardziej rozbudowane systemy, pozwalajace w
petnym cyklu zycia dokumentu elektronicznego efektywnie nim zarzadzac, sa do-
meng oferentow zagranicznych, czgsto $cisle wspolpracujacych z polskimi przed-
sighiorstwami informatycznymi.

Przedstawiona charakterystyka przestanek doskonalenia proceséw zarzadzania
dokumentami i zapisami moze prowadzi¢ do wniosku, ze coraz szersze korzystanie
z technologii informatycznych oraz nosnikow elektronicznych zapewni znaczne
usprawnienie procedur zarzadczych i realizacyjnych dotyczacych obstugi doku-
mentacji. Jednak konieczne jest uprzednie okreslenie ram formalnoprawnych, ktére
beda obowiazywaly wszystkie podmioty starajace si¢ wdrozy¢ zasady records ma-
nagement. Uregulowania te sa przedmiotem syntetycznej prezentacji w kolejnej
czgsci opracowania.

4. Podstawy formalnoprawne zarzadzania rekordami

Glosne wydarzenia ostatnich lat, dotyczace umyslnego niszczenia waznych fir-
mowych dokumentéw ksiggowych (,,afera Enronu”), czy tez dokonywania nieauto-
ryzowanych zmian w projektach ustaw (,,afera Rywina”) spowodowaty, ze w wielu
panstwach postanowiono uregulowaé wszelkie kwestie postgpowania z istotng (z
punktu widzenia mikro- i makroekonomicznego) dokumentacja, w tym z dokumen-
tacja istniejaca w postaci elektronicznej.

Do dwoch najwazniejszych migdzynarodowych regulacji systemowych w oma-
wianych kwestiach naleza norma ISO 15489, opracowana przez International Stan-
dards Organization oraz wytyczne MoReq, przygotowane przez Komisj¢ Europejska.
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W normie ISO 15489 pt. ,Informacja i dokumentacja. Zarzadzanie rekor-
dami” podano wskazdwki dotyczace zarzadzania dokumentacja w wytwarzajacych
ja, dla klientow zaréwno wewnetrznych jak i zewnetrznych, organizacjach pry-
watnych lub publicznych. Norma ta ma zastosowanie do zarzadzania dokumentacja
we wszystkich formatach i na wszystkich nosnikach, wytworzong lub otrzymana
przez jakakolwiek publiczna lub prywatna organizacje w toku jej dziatalnosci lub
kazda osobg¢ indywidualna, zobowiazang do wytwarzania i zachowania dokumen-
tacji. Ponadto w normie zdefiniowano wskazéwki dotyczace okre$lenia odpowie-
dzialnosci organizacji za dokumentacj¢ i realizacj¢ procedur budowy systeméw
obstugi proceséw dokumentacyjnych, jako wsparcia zarzadzania jakoscia zgodnie
z normami [SO 9001 i ISO 14001. Norma ta nie dotyczy jednak zarzadzania doku-
mentacja archiwalna w instytucjach prowadzacych dziatalnos$¢ archiwistyczna.

Wytyczne nazwane Model of Requirements for Records Management (MoReq),
przygotowane przez Komisj¢ Europejska, wydaja si¢ by¢ w polskich warunkach
najodpowiedniejszym dokumentem do realizacji zadan dotyczacych zarzadzania
rekordami. Wytyczne te sa zalecane do stosowania w ramach programu IDA (Inter-
change of Data between Administrations) do okreslania wymagan stawianych
wobec systeméw informatycznych klasy ERMS. Specyfikacja MoReq definiuje
modelowe funkcjonalne wymagania systemowe o charakterze obligatoryjnym, a
takze referencyjny model systemu zarzadzania rekordami. Petna wersj¢ modelu
mozna znalez¢ pod adresem internetowym http://www.cornwell.co.uk/moreq.html.

W polskich przepisach z interesujacego nas obszaru szczegdlne miejsce nalezy
przyzna¢ Ustawie z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmio-
tow realizujgcych zadania publiczne. Dotyczy ona wszystkich organéw admini-
stracji rzadowej, organdw kontroli panstwowej i ochrony prawa, sadow, jednostek
organizacyjnych prokuratury, a takze jednostek samorzadu terytorialnego i ich or-
ganéw. Ponadto przepisy ustawy stosuje si¢ do: jednostek budzetowych, zakfadow
budzetowych i gospodarstw pomocniczych jednostek budzetowych, funduszy celo-
wych, samodzielnych publicznych zakladéw opieki zdrowotnej, Zakladu Ubezpie-
czen Spotecznych, Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego, Narodowego
Funduszu Zdrowia, panstwowych lub samorzadowych osoéb prawnych utworzo-
nych na podstawie odrgbnych ustaw w celu realizacji zadan publicznych. Ustawa ta
umozliwia: wprowadzenie wspdlnych poj¢é i definicji, wprowadzenie Planu In-
formatyzacji Panstwa, tworzenie ponadsektorowych projektow informatycznych,
ustanawianie projektow sektorowych, okreslenie kryteriéw ustanawiania ponad-
sektorowych oraz sektorowych projektéw informatycznych, dofinansowywanie
projektéw informatycznych o publicznym zastosowaniu, oprogramowania wspol-
nego uzytku oraz przedsigwziec wspierajacych rozwdj spoleczenstwa informa-
cyjnego, stworzenie Krajowej Ewidencji Systeméw Teleinformatycznych i Reje-
stréw Publicznych. Ponadto ustawa wprowadza: konieczno$é¢ spetniania tzw. mi-
nimalnych wymagan przez systemy realizujace zadania publiczne, jasne kryteria
tworzenia elektronicznych wersji rejestrow publicznych oraz udostepniania zawar-
tych w nich informacji podmiotom realizujacym zadania publiczne,a takze wiele
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zmian w innych ustawach, otwierajac m.in. mozliwos¢ stosowania w praktyce bez-
piecznego podpisu elektronicznego.

Innymi aktami prawnymi obowiazujacymi w Polsce, a zawierajacymi uregu-
lowania prawne w zakresie zarzadzania dokumentami i rekordami (cho¢ w bardzo
waskim zakresie) sa Ustawa z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug droga
elektroniczna i Ustawa z dnia 18 wrzes$nia 2001 r. o podpisie elektronicznym.

W roku 2006 planowane jest opublikowanie, wspomnianego juz w pierwszej
czesci artykutu, rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji w
sprawie szczegélowego sposobu postgpowania z dokumentami elektronicz-
nymi. Ustalenie sposobéw postgpowania z dokumentami elektronicznymi ma na
celu zapewnienie bezpiecznego przechowania dokumentacji elektronicznej, $wiad-
czacej o dzialalnosci organow panstwowych i pafnstwowych jednostek organiza-
cyjnych, organow jednostek samorzadu terytorialnego i samorzadowych jednostek
organizacyjnych. Do tej pory przepisy prawa odnoszace si¢ do postgpowania
z dokumentacja w wymienionych podmiotach wydane na podstawie ustawy
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach odnosity si¢ do dokumentac;ji
aktowej wytwarzanej w sposob tradycyjny (papierowy) i nie mogly by¢ stosowane
wprost do postgpowania z dokumentami elektronicznymi. W przypadku gdy dany
podmiot chce, aby zachowane przez niego dokumenty elektroniczne (dokumenty
elektroniczne ewidencjonowane) mogly swiadczy¢ o jego dziafalnosci, rozporza-
dzenie naklada wymog, aby do post¢powania z tymi dokumentami uzywany byt
dedykowany do tego celu system informatyczny. W ten sposob rozporzadzenie wy-
klucza mozliwos¢ przechowywania w rozproszeniu dokumentéw elektronicznych
mogacych stanowi¢ dowdd jakiego$ dziatania urzgdu. Wymoég ten ma na celu za-
bezpieczenie waznych dokumentdéw elektronicznych przed utrata w wyniku pro-
cesu starzenia si¢ izolowanych, przechowywanych w niesprzyjajacych warunkach
nosnikéw danych oraz technologii stuzacej do odczytu tych nosnikdw.

Troska o zapewnienie prawidlowego przechowania dokumentow elektronicz-
nych ewidencjonowanych wyrazona jest w planowanym rozporzadzeniu takze po-
przez koniecznos¢ wprowadzenia odpowiednich procedur dlugotrwalego przecho-
wywania, uwzgledniajacych biezacy stan wiedzy i technologii, a takze migracji do-
kumentéw na nowe nosniki danych w razie takiej potrzeby. Przepisy te posrednio
zwracaja uwage na to, ze w przypadku planowania zastapienia czg¢sci dokumentaciji
tradycyjnej (papierowej) dokumentami elektronicznymi nalezy mie¢ na uwadze nie
tylko biezace wydatki, ale takze te zwigzane w przechowaniem i zapewnieniem
ciaglego dostepu do dokumentéw elektronicznych wytworzonych wczesniej.

Podsumowujac rozwazania zawarte w tej czgsci artykulu, nalezy zauwazyc¢, ze
coraz wigksza liczba przedsigbiorstw zaczyna postrzega¢ korzysci ptynace ze sto-
sowania formalnych regut zarzadzania dokumentacja. Zwlaszcza duze korporacje
migdzynarodowe rozpoczely juz wdrazanie procedur zarzadzania rekordami, czgsto
traktujac je jako udoskonalenie i uzupelienie posiadanych juz systemoéw zarza-
dzania jakoscia.
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5. Zakonczenie

Podejscie do zarzadzania dokumentacja we wspotczesnych organizacjach ule-
gnie zapewne zmianie wraz z upowszechnieniem si¢ idei coraz szerszej digitali-
zacji dokumentéw. Obecnie obok ,tradycyjnych” juz dazen do zapewnienia tatwe-
go i szybkiego dost¢pu do potrzebnych uzytkownikom informacji zawartych w do-
kumentach, coraz wyrazniej wida¢ koniecznos¢ zapewnienia waznym dokumentom
odpowiednio wysokiego poziomu bezpieczenstwa i sformalizowanego trybu ich
generowania w organizacji. W realizacji tego rodzaju zadan coraz bardziej sku-
teczne okazuja si¢ nowoczesne rozwigzania informatyczne, zapewniajace kom-
pleksowe zarzadzanie dokumentacja.
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INTRODUCTION TO ELECTRONIC RECORDS MANAGEMENT

Summary

The article contains the introduction to selected problems concerning records management. The
first part presents basic definitions connected with documents and records management. The
following part presents the premises for development of records management processes. The last part
of the article contains a description of selected legal instruments used in building electronic records
management systems.

Dr Radoslaw Wéjtowicz jest adiunktem w Katedrze Teorii Informatyki Akademii Ekonomi-
cznej we Wroclawiu, e-mail: radoslaw.wojtowicz@ae.wroc.pl.


http://www.archiwa.gov.pl/reposito-ry/wydarzenia/Henryk_Niestroj.pdf
http://www.archiwa.gov.pl/reposito-ry/wydarzenia/Henryk_Niestroj.pdf
http://epl.icm.edu.pl/forum/view-topic.php?t=83
http://epl.icm.edu.pl/forum/view-topic.php?t=83
mailto:radoslaw.wojtowicz@ae.wroc.pl

	WPROWADZENIE DO PROBLEMATYKI RECORDS MANAGEMENT
	1. Wstęp
	2. Podstawowe definicje
	3. Przesłanki rozwoju zarządzania rekordami
	4. Podstawy formalnoprawne zarządzania rekordami
	5. Zakończenie
	Literatura

