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ROZYWIAZANIA DLA SEKTORA PUBLICZNEGO

FAQ/Q&A

PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW, ELEKTRONICZNE ARCHIWUM

- STAROSTWO POWIATOWE W SRODZIE SLASKIEJ

Umiejetne zarzadzanie dokumentami w urzedzie jest

podstawg jego sprawnego funkcjonowania. Jakie problemy

moga sie wigzac z przechowywaniem dokumentéw i jak je

rozwigzywac przedstawia Sebastian Burdzy, Starosta Powiatu

Sroda Slaska, wojewddztwo dolnoslaskie.

Poszukuje Pan powierzchni do wynajecia w celu
przechowania dokumentéw. Dlaczego?

Pierwszy i najbardziej prozaiczny powdd to brak
miejsca. Codziennie stajemy przed problemem, gdzie
upchac te mase dokumentéw, teczek, kartotek,
segregatoréw. Dokumentéw nie ubywa, lecz przybywa
- zkazdym dniem, miesigcem, rokiem. Wszystkie
musza by¢ sktadowane i utrzymane w jakis$ logiczny
sposéb. Pytanie: gdzie?

Przymierzalismy sie do remontu piwnic: zawilgo-
conych, ciasnych, nieustawnych. Koszty okazaty sie
ogromne. Tu nie chodzito tylko o estetyke, musimy
pamietad, ze musza by¢ spetnione bardzo konkretne
warunki techniczne, zeby w danym miejscu moc
przechowywa¢ dokumenty. W pewnym momencie
trzymanie dokumentéw w urzedzie po prostu sie nie
optaca.

' Footnote or source goes here: 7/9.6 pt Interstate light, .5 pt rule above 1.5” long.
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Brak miejsca powoduje, ze papierowe dokumenty
co raz czesciej sa zamieniane na forme cyfrowa.
Instytucja, ktora Pan kieruje, to prekursor digitali-
zacji. Dlaczego decyduje sie Pan na digitalizacje
dokumentoéw?

Dygitalizacja pozwala na fatwiejszy i szybszy dostep
do dokumentu. Nie bedzie problemu ze zloka-
lizowaniem go. Wielokrotnie bytem swiadkiem, kiedy
urzednik schodzit do archiwum i przeszukiwat sterty
dokumentoéw, zeby znalez¢ teczke kierowcy lub
pojazdu czy tez druki dotyczace spraw finansowych.
Nie chce méwi¢, ze marnowat czas, bo to bytaby
nieprawda. Po prostu nie wykorzystywat go racjonal-
nie, musiat go poswiecac na czynnosci, ktére mozna
przyspieszy¢. Digitalizacja pozwoli na uporzadkowanie
archiwum w urzedzie. | da pracownikom narzedzie
ufatwiajace im ich prace.

Czyli archiwum z ludzka twarza?

No, mamy w koricu XXI wiek, przydatoby sie patrze¢ na
przéd. To z reszta kwestia, ktéra zaprzata nie tylko moja
gtowe, ale tez wszystkich samorzadowcéw. To problem
archiwum - gdzie to wszystko trzymac? Sa przepisy,
ktdre regulujg, jak dtugo nalezy przechowywac
dokumenty: niektére 5 lat, inne 10, niektére 50. Takie
elektroniczne archiwum to prosty sposéb na to, zeby
dokumenty mie¢ uporzadkowane i przechowane w

bezpiecznym miejscu.
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Specific Service Name (Optional)

Niektére z wydziatéw sq wydziatami,narazonymi”
na produkcje dokumentéw. One szczegdlnie
powinny zdecydowac sie na digitalizacje. Ktére
wydziaty w pierwszej kolejnosci — Pariskim
zdaniem - powinny sie decydowac na digitalizacje?

Przede wszystkim chciatbym uporzadkowac sprawy
Wydziatu Organizacyjnego — wszelkie umowy,
dokumentacje poprzetargowe. Nastepnie - Wydziat
Architektury. Ogromna ilo$¢ dokumentéw pa-
pierowych; to nie tylko jeden wniosek o wydanie
pozwolenia na budowe, ale tez masa zatgcznikéw, np.
projekt budowlany, ktéry - ci co budowali dom wiedza
- nie jest jedng kartka, ale czesto ma postac cienkiej
ksiazki i przedmiotowy egzemplarz musi by¢ zawsze w
archiwum.

Kolejnym wydziatem jest Wydziat Komunikacji. To
Wydziat-Wyzwanie. Tu dokumentéw jest najwiece;.
Tego jest po prostu masa. Bo to zalezy od ilosci
pojazddéw rejestrowanych, ilosci wydawanych
uprawnien do kierowania pojazdami. W naszym
urzedzie wszystkie dokumenty tego wydziatu sa
przechowywanie w dwdch olbrzymich pomieszcze-
niach, obok pomieszczenia, w ktérym dokonuje sie
czynnosci rejestracji pojazdéw i wydawania praw
jazdy. Tam juz po prostu nie ma miejsca. Zakupilismy
specjalne gabloty do przechowywania dokumentow.
Dokupuje sie nastepne i nastepne i nastepne. Pa-

pieréow przybywa, powierzchni - nie.

Trzeci wydziat to Wydziat Geodezji i Kartografii, ktéry
ma mase papierowych dokumentéw. ktére powinny

by¢ sktadowane w bezpieczny sposéb.

A IRON MOUNTAIN®

Digitalizacja dokumentéw to kwestia, o ktorej sie
niewiele mowi, a przeciez ona najbardziej pomaga
pracownikom - mogg szybko dotrze¢ do
wiasciwego dokumentu, to jest oszczednosc ich
czasu pracy, a w efekcie tez usprawnienie pracy
urzedu.

Oczywiscie, zgadzam sie. My juz mamy wdrozony
system obiegu dokumentu. Kazdy wniosek, ktéry jest
sktadany przez petenta do Starostwa jest rejestrowa-
ny. Jest np. mozliwos¢ sprawdzenia przez Internet, czy
jest juz wydane prawo jazdy. Nie trzeba przychodzi¢
do Urzedu po informacje, bo petent sam jg odnajdzie
w systemie. Urzedy idg do przodu, sa co raz bardziej
nowoczesne. Niedtugo, kiedy podpis elektroniczny
bedzie powszechnie stosowany, by¢ moze pa-
pierowych dokumentéw bedzie mniej. Ale dokument
w formie papieru bedzie jeszcze funkcjonowat przez
wiele lat.

Mam swiadomos¢, ze digitalizacja dokumentéw to
kwestia rozciggnieta na jakis czas, ale spowoduje
lepsza i wydajniejsza prace urzednikéw. Urzednicy
naprawde czekaja na takie rozwigzania

Powiat Sredzki

O IRON MOUNTAIN. Iron Mountain Incorporated (NYSE: IRM) swiadczy ustugi zarzadzania informacja,
pomoga obnizac koszty, zmniejsza ryzyko utraty danych tradycyjnych i cyfrowych. Zatozona w 1951
roku, Iron Mountain zarzadza miliardami aktywéw informacyjnych - kopiami zapasowymi, danymi,

rejestrami elektronicznymi, cyfrowymi dokumentami - dla organizacji na catym swiecie. Odwiedz nas
na www.ironmountain.pl, aby uzyska¢ wiecej informacji.

© 2010 Iron Mountain Incorporated. All rights reserved. Iron Mountain and the design of the mountain are registered trademarks of Iron Mountain Incorporated in the U.S. and other
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