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Rekomendacje-normatywy 

Wewnętrzne wdrożenia systemu EZD RP (część 1) 
 

Na wdrożenie Elektronicznego Zarządzania Dokumentacją (EZD) należy spojrzeć jak na zmianę 

działania podmiotu na wielu poziomach: organizacyjnym, kancelaryjnym, informatycznym, które 

łącznie wpływają na codzienne działania pracowników i wymagają od nich nabycia nowej wiedzy, 

umiejętności oraz zmiany zwyczajów kancelaryjnych. Efektem tych zmian będzie nie tylko wdrożenie 

EZD, ale również nabycie nowych umiejętności poruszania się w świecie cyfrowym i ogólne 

podniesienie kultury pracy kancelaryjnej organizacji. 

 

Poniższe rekomendacje mają ułatwić Państwu zaplanowanie i prawidłowe wdrożenie systemu 

elektronicznego zarządzania dokumentacją. Należy jednak pamiętać, że z uwagi na różnorodność 

poszczególnych organizacji, specyfikę ich kompetencji, obszarów działania, każde wdrożenie jest 

procesem indywidualnym. Przedstawione rekomendacje są więc zbiorem dobrych praktyk, 

przykładowych zapisów normatywnych i sposobów dojścia do głównego celu, tzn. wdrożenia EZD RP 

jako podstawowego systemu kancelaryjnego obowiązującego w organizacji. 

 

W dokumencie opisane są najważniejsze kroki, jakie należy zrealizować w trakcie wdrożenia. Przy 

poszczególnych etapach opisano skrótowo najważniejsze działania oraz omówiono rekomendowane 

zapisy normatywne oraz efekt przyjęcia rekomendowanych zapisów. 

 

 

ETAP I 
§ 1  

Powołanie Zespołu Wdrożenia EZD 

 

 Członkowie Zespołu 

Jednym z istotnych warunków udanego wdrożenia EZD jest wsparcie kierownictwa jednostki, 

dlatego na czele Zespołu Wdrożenia EZD powinna stanąć osoba mająca w organizacji autorytet 

instytucjonalny i osobisty. W skład Zespołu powinny wejść osoby o odpowiedniej wiedzy merytorycznej, 

w szczególności: 

• prawnik, który m.in. zanalizuje przepisy szczegółowe pod kątem możliwości procedowania 

spraw w postaci elektronicznej; 

• pracownik posiadający wiedzę i doświadczenie w zakresie przepisów kancelaryjnych; jeżeli 

w jednostce funkcjonuje koordynator czynności kancelaryjnych, to powinien być on jednym 

z członków Zespołu; Taką osobą może być również archiwista zakładowy; 

• pracownik punktu kancelaryjnego, z uwagi na rolę kancelarii w całym procesie 

elektronicznego zarządzania dokumentacją; 
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• pracownicy merytoryczni, mający wiedzę i doświadczenie w realizacji kluczowych zadań 

organizacji. 

 Zadania Przewodniczącego Zespołu 

 
Z uwagi na wiele aspektów wdrożenia Zespół pracuje kolektywnie, jednak w sytuacjach 

wzbudzających dyskusję lub kontrowersje, ostateczną decyzję powinien podejmować 

Przewodniczący Zespołu posiadający odpowiedni autorytet w organizacji. 

 Zadania Zespołu Wdrożenia EZD 

 
W pierwszej kolejności zadaniem Zespołu jest przygotowanie planu wdrożenia i odpowiednich dla 

poszczególnych etapów normatywów wewnętrznych, które po akceptacji przez kierownika jednostki 

będą podstawą całego procesu wdrażania. Kluczowym zadaniem będzie wybór spraw, które jako 

pierwsze będą prowadzone elektronicznie, a następnie po przejściu na EZD (jako podstawowy system 

kancelaryjny), wskazanie wyjątków prowadzonych papierowo. Wybór wyjątków powinien nastąpić po 

§ 3 

1. Pracami Zespołu Wdrożenia EZD kieruje Przewodniczący Zespołu. 

2. Do zadań Przewodniczącego Zespołu należy w szczególności: 

1) planowanie, organizowanie i kierowanie pracami Zespołu; 

2) podejmowanie ostatecznych rozstrzygnięć w zakresie podejmowanych przez Zespół 

ustaleń. 

§ 2 

1. Do obowiązków Zespołu Wdrożenia EZD należy realizacja zadań związanych z utrzymaniem 

i rozwojem systemu elektronicznego zarządzania dokumentami w Urzędzie, w tym 

w szczególności:  

1) opracowanie harmonogramu wdrożenia EZD; 

2) opracowywanie i aktualizowanie niezbędnej dokumentacji, w tym zasad, procedur, 

schematów obiegu dokumentów oraz wykazu symboli JRWA, które powinny stanowić 

wyjątki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu załatwiania 

i rozstrzygania spraw; 

3) opracowanie zakresu szkoleń oraz materiałów dla prowadzących szkolenia z zakresu 

funkcjonalności systemu EZD; 

4) koordynowanie prac związanych z utrzymaniem systemu teleinformatycznego 

służącego do elektronicznego zarządzania dokumentacją; 

5) nadzorowanie i monitorowanie działania systemu elektronicznego zarządzania 

dokumentacją; 

6) podejmowanie innych koniecznych działań usprawniających elektroniczne 

dokumentowanie przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw. 

 

2. Przewodniczący Zespołu lub wyznaczeni przez niego członkowie reprezentują Urząd 

w kontaktach z innymi urzędami lub jednostkami, w sprawach związanych z wdrożeniem 

elektronicznego zarządzania dokumentacją. 
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konsultacji z kierownikami komórek merytorycznych, jednak finalną propozycję listy wyjątków 

przedstawianych kierownikowi jednostki powinien opracować Zespół Wdrożenia EZD. Zadania Zespołu 

związane ze szkoleniami będą uzależnione od wielkości organizacji wdrażającej. 

W przypadku małego podmiotu członkowie Zespołu mogą sami szkolić pracowników w trakcie 

wdrożenia, a później również nowo zatrudnianych pracowników. W przypadku dużych organizacji, 

gdy szkolenia wewnętrzne będą realizowane przez odrębną grupę pracowników, Zespół powinien 

ustalić ujednolicone materiały szkoleniowe, z których będą korzystali szkolący. Celem, do którego 

należy dążyć, jest to, aby w jednostce sprawnie i jednolicie działał system szkolenia nowych 

pracowników. 

 

Po wdrożeniu systemu Zespół powinien nadal pracować, skupiając się na nadzorowaniu 

i monitorowaniu działania systemu oraz wykorzystania go przez użytkowników. Powtarzającym się 

zadaniem będzie również testowanie nowych wersji systemu EZD, połączone z analizą możliwości 

wykorzystania systemu w organizacji w stale zmieniającym się otoczeniu prawnym i technologicznym. 

Zespół Wdrożenia EZD powinien być grupą osób, która będzie współuczestniczyła w wyznaczaniu 

kolejnych celów w cyfrowym rozwoju organizacji oraz wspierała elektronizację kolejnych procesów 

i spraw prowadzonych w podmiocie. 

 

 Wyznaczenie liderów/koordynatorów w komórkach organizacyjnych 

 
W przypadku dużych organizacji może zaistnieć konieczność zaangażowania do wdrożenia EZD 

szerszego grona pracowników. Osoby takie odpowiednio zmotywowane i przeszkolone mogą stać się 

liderami EZD w swoich komórkach organizacyjnych. 

 

 Zadania liderów/koordynatorów 

 

§ 4 

1. Kierownicy komórek organizacyjnych wyznaczają spośród swoich pracowników koordynatora 

w zakresie wdrożenia EZD w komórce organizacyjnej. 

2. Do zadań koordynatorów należy bieżące wsparcie funkcjonowania systemu elektronicznego 

zarządzania dokumentami we własnych komórkach organizacyjnych, w szczególności przez: 

1) współpracę z Zespołem Wdrożenia EZD w zakresie potrzebnym do prawidłowego 

działania systemu EZD; 

a) przekazywanie zgłoszeń o błędach technicznych systemu EZD do ………………, 

b) przekazywanie informacji o problemach i zgłoszeniach wymagających oceny lub 

wypracowania nowych zasad lub procedur Zespołowi Wdrożenia EZD, 

2) testowanie kolejnych wersji systemu EZD; 

3) prowadzenie szkoleń dla pracowników Urzędu oraz bieżących w zależności od potrzeb 

zgłaszanych przez pracowników własnej komórki organizacyjnej; 

4) opracowywanie propozycji nowych funkcjonalności i modyfikacji systemu EZD i zgłaszanie 

do Zespołu Wdrożenia EZD. 
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Liderzy/koordynatorzy, pracując w poszczególnych komórkach organizacyjnych podmiotu, mogą 

być ważnym ogniwem w komunikacji pracowników z Zespołem oraz mogą na co dzień prezentować 

współpracownikom sposób efektywnego wykorzystania systemu EZD. Koordynatorzy mogą być 

również istotnym wsparciem dla Zespołu Wdrożenia EZD przy katalogowaniu prowadzonych 

w urzędzie spraw oraz ich elektronizacji. Znając specyfikę pracy danego działu, zespołu, oddziału oraz 

merytoryczne zagadnienia w nich realizowane, mogą wskazywać faktyczne problemy dotyczące 

przejścia na elektroniczne prowadzenie spraw. W dużych podmiotach to na koordynatorach będzie 

często spoczywał ciężar przeszkolenia lub bezpośredniej pomocy szeregowym pracownikom. 

 

Po wdrożeniu systemu EZD liderzy powinni być pierwszą linią wsparcia dla współpracowników 

i wprowadzać nowych pracowników jednostki w tajniki EZD. Do realizacji tych zadań niezbędne jest 

nie tylko ich solidne przeszkolenie na początku wdrożenia, ale później ich praca z systemem EZD, 

najlepiej powiązana z testowaniem kolejnych wersji programu. Znając system EZD oraz procedury 

kancelaryjne i merytoryczne obowiązujące w jednostce, liderzy mogą być pomysłodawcami nowych 

funkcji wdrażanych w systemie czy procedur usprawniających pracę organizacji. 

 

 

§ 2 

Weryfikacja przepisów kancelaryjno-archiwalnych jednostki 

 

Jedną z pierwszych czynności nowo powołanego Zespołu Wdrożenia EZD powinna być analiza 

przepisów kancelaryjno-archiwalnych obowiązujących w organizacji. Analiza powinna odpowiedzieć 

na dwa kluczowe pytania, od których będzie zależeć proces wdrażania EZD: 

 

• czy posiadane przepisy kancelaryjne i archiwalne obowiązujące w jednostce zezwalają 

na dokumentowanie spraw w postaci elektronicznej? 

• w jakim zakresie można w czynnościach kancelaryjnych wspomagać się wdrażanym 

systemem informatycznym w sprawach prowadzonych papierowo? 

 

Podstawą oceny będą funkcjonujące w jednostce przepisy kancelaryjne i archiwalne, uzgodnione 

z właściwym terytorialnie dyrektorem Archiwum Państwowego. Pozwoli to Zespołowi Wdrożenia EZD 

odpowiednio zaplanować etapy wdrożenia i szczegółowe rozwiązania, jakie powinny obowiązywać 

na kolejnych etapach pilotażu.  

 

Wdrożenie systemu EZD można zwykle podzielić na cztery fazy (etapy): 

I etap – testowe uruchomienie systemu EZD w jednostce, kiedy można sprawdzić przygotowanie 

techniczne jednostki do instalacji systemu, powołać Zespół Wdrożenia EZD, przeszkolić go 

i opracować pierwsze procedury wewnętrzne. 

 

II etap – uruchomienie instancji produkcyjnej inicjujące wykorzystanie systemu EZD do realizacji 

pierwszych czynności kancelaryjnych, zaczynając od rejestracji i skanowania przesyłek wpływających. 

Jednostka nadal działa w systemie tradycyjnym. Celem jest przetestowanie systemu i nauczenie 
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pracowników kancelarii poprawnego działania w systemie, tak aby pierwsze próby elektronicznego 

„obiegu” dokumentu w urzędzie były realizowane efektywnie. Ten etap ma istotny wpływ na 

sprawność działań innych pracowników podmiotu, korzystających z zasobów wprowadzonych przez 

punkt kancelaryjny do systemu EZD. 

Jeżeli podmiot nie ma przepisów kancelaryjno-archiwalnych pozwalających na prowadzenie 

spraw elektronicznych, to etap II może trwać stosunkowo długo, tj. co najmniej do czasu uzgodnienia 

z właściwym miejscowo Archiwum Państwowym zapisów pozwalających na wskazanie pierwszych 

spraw elektronicznych. Warto wtedy rozważyć uruchomienie kolejnych funkcji w systemie 

pozwalających na wspomaganie w prowadzeniu spraw tradycyjnych, np. w zakresie udostępniania 

pism wewnątrz podmiotu, rejestracji spraw czy prowadzenia innych rejestrów. W przypadku gdy 

przepisy kancelaryjne obowiązujące podmiot pozwalają na dokumentowanie spraw w postaci 

elektronicznej1, rekomenduje się, by ten etap wdrożenia nie trwał dłużej niż 2–3 miesiące. 

 

III etap – choć system podstawowy jest nadal tradycyjny, to pojawiają się na zasadzie wyjątku 

pierwsze sprawy/klasy z JRWA prowadzone elektronicznie. Widocznym tego znakiem jest m.in. 

konieczność utworzenia składów chronologicznych. Celem tego etapu wdrożenia jest przetestowanie 

systemu EZD, zweryfikowanie własnych procedur, przeszkolenie z systemu wszystkich pracowników 

jednostki oraz zaprezentowanie pracownikom na przykładach sposobu działania w systemie 

i prowadzenia spraw elektronicznie. Etap ten nie powinien trwać zbyt długo. Należy pamiętać, 

że celem nie jest prowadzenie wybranych spraw elektronicznie, ale przejście jednostki na system EZD 

jako podstawowy system kancelaryjny, który w praktyce będzie obejmował swoim zasięgiem 

większość realizowanych spraw i dokumentów przetwarzanych w podmiocie. 

 

IV etap – polega na wybraniu EZD jako systemu podstawowego wraz ze wskazaniem na zasadzie 

wyjątku spraw, które muszą być nadal prowadzone tradycyjnie. Ostatnią fazę wdrażania dobrze jest 

skorelować z początkiem roku kalendarzowego, ułatwi to przejście na nowy sposób 

dokumentowania, rozstrzygania i załatwiania spraw. Jednak etap ten może również zacząć się 

w trakcie roku kalendarzowego. Wymagać to będzie dodatkowych działań i szczególnej uwagi, 

a także nadzoru Zespołu Wdrożenia EZD. Warto rozważyć takie rozwiązanie, jeżeli alternatywą będzie 

niepotrzebne wydłużanie wcześniejszego etapu wdrożenia. 

 

W przepisach obowiązującego prawa nie określono liczby klas lub spraw, które muszą być 

prowadzone elektronicznie, aby wskazać EZD jako podstawowy system kancelaryjny. Uzależnione jest 

to od specyfiki działalności jednostki i jej otoczenia prawnego. Należy pamiętać, że po wskazaniu 

Elektronicznego Zarządzania Dokumentacją kierownik jednostki nie będzie już mógł wycofać się z tej 

decyzji, a wskazanie spraw, nadal dokumentowanych tradycyjnie (papierowo), będzie odbywało się 

jedynie na zasadzie wyjątku, a więc odpowiednio uzasadnionego przepisami prawnymi lub 

przyczynami organizacyjno-technicznymi lub z powodu wykorzystywania innych systemów 

teleinformatycznych do realizacji zadań instytucji. 

                                                      
1 Na takie działanie pozwala instrukcja kancelaryjna wprowadzona rozporządzeniem Prezesa Rady 

Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów 

akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. 2011 nr 14 

poz. 67). 



 

 

www.ezdrp.gov.pl  |  7/44 

§ 3 

Uruchomienie testowej wersji systemu EZD 

 

Uruchomienie testowej wersji systemu jest ważnym elementem procesu wdrożenia EZD 

w organizacji. Instalacja wersji testowej systemu pozwoli na szkolenia Zespołu Wdrożenia EZD 

i koordynatorów. Pozwoli również na testowanie procedur wewnętrznych i zapewni poprawność 

zapisów w normatywach wewnętrznych. Istotne również będzie angażowanie pracowników 

w testowanie systemu EZD przy uwzględnieniu potrzeb i zgodności z działaniami kancelaryjnymi 

w podmiocie. Wersja testowa systemu powinna być skonfigurowana pod kątem ustawień i uprawnień 

pracowników tak samo, jak docelowa wersja produkcyjna. Uruchomiona wersja testowa systemu ma 

spełniać następujące zadania: 

• pozwalać na prowadzenie ćwiczeń mających na celu naukę funkcji oferowanych przez 

system EZD; 

• pozwalać na symulowanie procesów obiegu dokumentacji realizowanych w organizacji; 

• umożliwiać przeszkolenie nowych pracowników organizacji z pracy w systemie EZD; 

• być środowiskiem, które pozwala na określenie optymalnych ustawień systemu i zakresu 

uprawnień nadawanych pracownikom, które potem zostaną przeniesione do wersji 

produkcyjnej systemu; 

• umożliwiać testowanie nowych wersji sytemu przed aktualizacją wersji produkcyjnej. 

 

Istotnym zagadnieniem jest taka konfiguracja systemu EZD w wersji testowej, aby pracownicy mogli 

w systemie wykonywać wszystkie czynności kancelaryjne i w ten sposób poznawać możliwości 

systemu. 

ETAP II 
§ 4 

Opracowanie zarządzenia inicjującego wdrożenie 

 Wskazanie podstawowego systemu kancelaryjnego 

 
W 2015 roku w ustawie o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w art. 6 ust. 1a pojawił się 

zapis, który określa, że obowiązki związane z ewidencjonowaniem, przechowywaniem, gromadzeniem 

dokumentacji, mogą być realizowane w ramach elektronicznego zarządzania dokumentacją. Tak 

więc zgodnie z przepisami kierownik jednostki ma prawo wyboru sposobu dokumentowania 

realizowanych zadań albo w postaci tradycyjnej (tj. papierowej), albo w postaci elektronicznej. 

Analogicznie jak w przepisach kancelaryjnych wprowadzonych rozporządzeniem z 2011 roku, 

§ 1 

1. W ………………….[nazwa podmiotu], zwanym dalej Urzędem, czynności kancelaryjne 

wykonywane są w systemie tradycyjnym, który jest podstawowym sposobem dokumentowania 

przebiegu załatwienia i rozstrzygania spraw dla Urzędu. 
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kierujący jednostką powinien wskazywać na każdym etapie wdrożenia, w jakim systemie 

podstawowym będzie pracował podmiot. 

 

W praktycznym wymiarze jest to deklaracja zarządzającego podmiotem skutkująca przyjęciem 

ogólnej zasady, że nowe zadania pojawiające się w jednostce są dokumentowane we wskazany 

sposób, a alternatywny sposób prowadzenia spraw może być realizowany tylko na zasadzie wyjątku. 

Jak już wspomniano, należy również pamiętać, że po wskazaniu elektronicznego zarządzania 

dokumentacją jako systemu podstawowego, organizacja nie może się już z tej decyzji wycofać. 

 

 Określenie zakresu wykorzystywania systemu EZD jako narzędzia wspomagającego 

 
W instrukcjach kancelaryjnych ustalających sposób działania w tradycyjnych systemach 

kancelaryjnych dopuszcza się również korzystanie z narzędzi informatycznych do wspomagania 

wykonywania niektórych czynności kancelaryjnych.  

 

W czasie wdrażania EZD można wykorzystać te zapisy w celu stopniowego wchodzenia w kolejne 

procesy i funkcje dostępne w systemie EZD RP. W pierwszym zarządzeniu inicjującym wdrożenie 

systemu w jednostce, o ile ten etap nie będzie długi, można ograniczyć się tylko do wspomagania 

systemem EZD RP w zakresie rejestracji pism wpływających, a więc do prowadzenia obowiązkowo 

jednego, centralnego rejestru wpływów. Jeżeli jednak przewidujemy dłuższy okres działania bez 

wskazywania spraw elektronicznych (następny etap wdrożenia), ponieważ nie zostały uzgodnione 

jeszcze z Archiwum Państwowym nowe przepisy kancelaryjno-archiwalne, można w zarządzeniu 

wskazać i inne obszary, w którym jednostka będzie wspomagała się systemem EZD RP. Może być to 

wymóg korzystania z rejestru pism wychodzących oraz rejestracji pomocniczej spraw. Zasadniczo 

rekomendowane jest połączenie tych dwóch procedur z uwagi na ich powiązanie w systemie EZD RP. 

 

2. Dla wszystkich spraw rejestrowanych i prowadzonych od dnia ………………….. w systemie 

tradycyjnym, system EZD stanowi obligatoryjne wspomagające narzędzie informatyczne 

służące do: 

1) rejestracji przesyłek wpływających, za wyjątkiem przesyłek określonych w § 3; 

2) rejestracji przesyłek wychodzących; 

3) przesyłania korespondencji wewnętrznej oraz udostępniania pism wewnątrz Urzędu; 

4) prowadzenia spisów spraw i rejestrów kancelaryjnych, które są następnie drukowane 

i odkładane do właściwych teczek; 

5) dekretacji pism, przenoszonej następnie na dokumenty papierowe w postaci dekretacji 

zastępczej; 

6) powiązywania przesyłek wpływających z odpowiednimi sprawami założonymi 

pomocniczo w systemie EZD, w sposób odzwierciedlający przynależność dokumentów 

papierowych do właściwych akt spraw. 

3. System EZD może być wykorzystywany jako wspomagające narzędzie informatyczne służące 

do akceptacji pism wytwarzanych w systemie tradycyjnym, w szczególności pism wysyłanych 

następnie do adresata w postaci elektronicznej. Treść akceptacji dokonanej w systemie EZD 

jest następnie przenoszona na dokumenty papierowe. 
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Efektywnym obszarem, gdzie można wykorzystać EZD RP jest udostępnianie i rozpowszechnianie 

pism wewnątrz podmiotu, np. zarządzeń wewnętrznych, instrukcji czy wytycznych jednostek 

nadrzędnych przesyłanych do wiadomości, a także przekazywanie korespondencji wewnętrznej. 

Już na tym etapie wdrożenia można korzystać z funkcji dekretowania przesyłek wpływających. Należy 

jednak pamiętać, aby proces ten został tak zorganizowany, aby nie skomplikować go i nie dokładać 

niepotrzebnej pracy. Należy przed wszystkim nie dublować przepływu pism, czyli przekazywać do 

dekretacji tylko skan pisma w systemie EZD. Dekretujący nie powinien otrzymywać już dokumentu 

papierowego. Pismo w tej postaci po dekretacji powinien otrzymywać bezpośrednio z kancelarii 

lub sekretariatu pracownik merytoryczny wskazany do realizacji pisma. Oczywiście niezbędne jest 

w takim przypadku wykonanie tzw. dekretacji zastępczej, czy to przez prowadzącego sprawę 

czy np. pracownika sekretariatu. 

 

Z uwagi na integrację systemu EZD RP z ePUAP warto również na wczesnym etapie wdrożenia 

wdrożyć nie tylko przyjmowanie przesyłek nadsyłanych do podmiotu tym kanałem komunikacyjnym, 

ale również wysyłkę korespondencji elektronicznej. W takim przypadku do akceptacji i podpisywania 

dokumentów elektronicznych wysyłanych przez ePUAP powinien być wykorzystywany wdrażany 

system. Jeżeli na pracowników został nałożony obowiązek pomocniczego rejestrowania spraw, 

to można również zobligować ich do dołączania przesyłek wpływających do właściwych spraw 

założonych pomocniczo w systemie. Powstanie wtedy świetne narzędzie do wyszukiwania 

dokumentów nadsyłanych do podmiotu, porządkowania miejsca ich przechowywania oraz 

terminowości realizacji zadań. 

 

Należy jednak starać się unikać dublowania dokumentowania spraw papierowych całościowo 

w systemie EZD. Wymaganie takie realnie zwiększy zakres pracy urzędników, nie przyniesie istotnych 

korzyści i może zniechęcić pracowników do nowego sposobu działania, który zacznie im się kojarzyć 

z większym obciążeniem zadaniami, a nie ułatwieniami, które przynosi wdrożenie EZD. 

 

 Określenie rodzajów przesyłek wpływających, które nie są otwierane w punkcie 

kancelaryjnym 

 

§ 2 

1. Określa się listę rodzajów przesyłek wpływających do Urzędu, które nie są otwierane przez 

Kancelarię Urzędu: 

1) przesyłki zawierające informacje niejawne; 

2) przesyłki zawierające oferty złożone w postępowaniu o udzielenie zamówienia 

publicznego; 

3) przesyłki adresowane imiennie opatrzone klauzulą „do rąk własnych”; 

4) przesyłki sądowe adresowane imiennie do osób zatrudnionych w Urzędzie;  

5) przesyłki będące ofertami zatrudnienia w Urzędzie;  

6) …………………………………….. 

z zastrzeżeniem ust. 2. 
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Kierownik jednostki określa rodzaje przesyłek, które nie są otwierane w punkcie kancelaryjnym. 

Nie oznacza to jednak, że nie są one rejestrowane w systemie EZD. Wpis do rejestru powinien nastąpić 

na podstawie informacji występujących na kopercie. Mogą również zdarzyć się przesyłki, które 

ewidencjonowane są w innych systemach teleinformatycznych, więc dublowanie zapisów 

ewidencyjnych i pracy jest niepotrzebne. Taką listę można również wskazać w załączeniu. 

 

Najczęściej spotykane zapisy dotyczące przesyłek nieotwieranych odnoszą się do trzech kategorii 

przesyłek. 

 

1. Zawierających informacje chronione: 

• przesyłki zawierające informacje niejawne; 

• przesyłki z Agencji Bezpieczeństwa Wewnętrznego, Centralnego Biura Śledczego lub 

Centralnego Biura Antykorupcyjnego; 

• przesyłki z ofertami składanymi w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego; 

• przesyłki z ofertami kandydatów na stanowiska pracy. 

 

2. Zawierających dane wrażliwe: 

• przesyłki z dopiskiem na kopercie „oświadczenie lustracyjne” lub „oświadczenie majątkowe”; 

• przesyłki zawierające dane medyczne; 

• przesyłki zawierające dane o skazaniach, wyrokach, postępowaniach komorniczych. 

 

3. Mogących zawierać dane prywatne: 

• przesyłki adresowane imiennie (wskazane tylko imię i nazwisko adresata); 

• z dopiskiem „do rąk własnych”. 

 

2. Przesyłki, o których mowa w ust. 3 pkt 1–6, nie są otwierane przez Kancelarię Urzędu, o ile 

oznaczenie na kopercie pozwala na zidentyfikowanie zawartości przesyłki. 

 

3. Przesyłki, o których mowa w ust. 3 pkt 1–6, rejestrowane są na podstawie danych znajdujących 

się na kopercie.   
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 Rejestracja i skanowanie przesyłek papierowych w punkcie kancelaryjnym 

 
Nie wszystkie przesyłki trzeba zeskanować w całości do systemu EZD. Przyczyny rezygnacji 

ze skanowania mogą być związane z ograniczeniami technicznymi, organizacyjnymi lub mogą 

wynikać z uwarunkowań prawnych związanych z treścią przesyłek. Brak skanerów dla formatów 

większych niż A3 lub A4 oraz urządzeń umożliwiających szybkie, automatyczne skanowanie dużej 

liczby dokumentów, może powodować wprowadzenie ograniczeń skanowanych formatów lub 

dokumentów liczących określoną liczbę stron. Zwłaszcza na początku wdrożenia te ograniczenia 

mogą być duże, jednak wraz z pojawieniem się spraw elektronicznych i zwiększaniem się ich liczby, 

brak skanowania dokumentów wpływających w całości zaczyna stanowić istotne utrudnienie 

w pracy. Dlatego zalecane jest, aby stopniowo znosić ograniczenia związane z liczbą stron.  

 

Dla przesyłek, których skanowanie jest niemożliwe, bo załącznikiem jest przedmiot (np. próbka 

laboratoryjna) lub ma formę niemożliwą do zeskanowania (np. zszyte dokumenty, broszury), 

skanowanie może być ograniczone wyłącznie do pisma przewodniego lub pierwszej strony 

dokumentu. W niektórych jednostkach można również rozważyć ograniczenia skanowania 

związanego z treścią przesyłki. Przykładowo korespondencja do zespołów orzekających 

o niepełnosprawności, z uwagi na załączaną dokumentację medyczną stanowiącą dane wrażliwe, 

może być wyłączana ze skanowania lub skanowane może być tylko pismo przewodnie. 

 

Skanowanie kopert przy przesyłkach nie jest obligatoryjne, jeżeli dane z koperty nie są istotne dla 

poprawnego udokumentowania sprawy (np. istotna jest data nadania przesyłki albo pismo nie 

zawiera danych adresowych nadawcy). Gdy w jednostce będą już prowadzone sprawy w sposób 

elektroniczny, należy dokładnie przeanalizować, dla których spraw koperty muszą być skanowane. 

Warto pamiętać, że odwzorowanie cyfrowe kopert jest obowiązkowym elementem paczek 

administracyjnych przesyłanych elektronicznie do sądów administracyjnych. 

§ 4 

1. Przesyłki wpływające do Urzędu w postaci papierowej są skanowane z wyjątkiem 

przesyłek mających: 

1) rozmiar strony większy niż …….. (np. A3, A4),  

2) liczbę stron większą niż ……., 

3) nieczytelną treść, 

4) postać inną niż papierowa (np. płyta CD, przedmiot), 

5) postać lub formę niemożliwą do skanowania (np. dokument zszyty). 

2. W przypadku, gdy przesyłkę stanowi …………………., skanowaniu podlega tylko pismo 

przewodnie. 

3. W przypadku przesyłek określonych w § 2 ust. 3 pkt 1–6 skanuje się jedynie kopertę. 

 

§ 5 

Przesyłki wpływające, które zostały złożone osobiście bezpośrednio u pracownika lub nadesłane 

faksem, należy przekazać do punktu kancelaryjnego w celu rejestracji w systemie EZD w rejestrze. 
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 Rejestracja przesyłek nadesłanych pocztą elektroniczną 

 
System EZD RP posiada dostępny dla każdego pracownika mechanizm rejestrowania wiadomości 

e-mail. Jeżeli w bazie kontaktów znajduje się adres e-mail, z którego nadeszła poczta elektroniczna, 

a którą chcemy zarejestrować w rejestrze pism wpływających, większość metadanych zostanie 

wprowadzona automatycznie. 

 

 Utworzenie zbiorów informatycznych nośników danych 

 
Wszystkie obecnie uzgadniane przepisy kancelaryjne i archiwalne zawierają wskazania 

gromadzenia, przechowywania i archiwizowania informatycznych nośników danych dla przesyłek 

wpływających w wyodrębnionych zbiorach nośników danych informatycznych. Przechowywanie 

nośników w aktach tradycyjnych nie pozwala na prawidłowy nadzór, a w szczególności 

archiwizowanie informacji zapisanych w tej postaci. Jeżeli w jednostce nie działa jeszcze taki zbiór, 

warto przypomnieć o obowiązku jego utworzenia. 

 

Narzędzia w EZD RP do zarządzania zbiorami informatycznych nośników danych zapewniają 

właściwe nadzorowanie takich zasobów, a następnie ich archiwizowanie zgodne z przepisami. 

 

 Rozdział przesyłek wpływających 

 
Od zakresu wykorzystywania systemu EZD do pomocniczego wspomagania spraw tradycyjnych 

zależy, na jakim etapie zostanie zakończony obieg pisma wpływającego w EZD RP. Jeżeli 

ograniczamy się jedynie do rejestracji i skanowania pism wpływających, to rozdział przesyłek, będzie 

krokiem końcowym realizowanym w systemie EZD. Odpowiednio, jeżeli uruchamiamy również np. 

pomocniczą rejestrację spraw, ostatnim działaniem w systemie EZD może być założenie sprawy na 

piśmie wpływającym lub powiązanie pisma w EZD ze sprawą już prowadzoną. 

 

§ 6 

Przesyłki wpływające nadesłane pocztą elektroniczną na adres służbowy pracownika, jeżeli 

podlegają obowiązkowi rejestracji w rejestrze pism wpływających, są rejestrowane w systemie EZD 

bezpośrednio przez pracownika. 

§ 7 

W celu przechowywania informatycznych nośników danych zawierających dokumentację 

w postaci elektronicznej tworzy się w ……………. zbiór informatycznych nośników danych. 

§ 8 

Wszystkie zarejestrowane przesyłki punkt kancelaryjny przekazuje do sekretariatu w postaci 

elektronicznej w systemie EZD i w postaci papierowej. 
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 Zakończenie pracy z dotychczasowym wspomagającym narzędziem 

informatycznym 

 
 

Jeżeli przed rozpoczęciem wdrożenia organizacja korzystała już wspomagająco z jakiegoś 

narzędzia informatycznego, należy określić datę zakończenia pracy w tym programie oraz zasady 

dostępu do danych zgromadzonych w dotychczas używanym narzędziu. 

ETAP III 
§ 5 

Wybór klas z wykazu akt prowadzonych elektronicznie  

jako wyjątków od tradycyjnego systemu kancelaryjnego 

 

Kolejny etap wdrożenia wymaga opracowania normatywów wewnętrznych opisujących 

szczegółowy sposób postępowania przy prowadzeniu pierwszych spraw elektronicznych przy użyciu 

systemu EZD RP. Kluczowym zagadnieniem jest analiza i wybór rodzajów spraw, które jako pierwsze 

będą w jednostce procedowane elektronicznie. Jest to jedno z podstawowych zadań Zespołu 

Wdrożenia EZD i choć będzie on korzystał z informacji czy opinii komórek merytorycznych, to rolą 

Zespołu jest wypracowanie rekomendacji przedstawionych do decyzji kierownika jednostki 

i przygotowanie projektów stosownych przepisów wewnętrznych. 

 Skatalogowanie używanych klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt 

Wybór rodzajów spraw realizowany jest poprzez wskazanie klas z obowiązującego w danej 

jednostce jednolitego rzeczowego wykazu akt. Pierwszym krokiem powinno być zebranie informacji, 

jakie klasy są rzeczywiście wykorzystywane w danym podmiocie i które komórki organizacyjne używają 

ich do rejestracji prowadzonych spraw (najlepiej przeprowadzić konsultacje w poszczególnych 

komórkach, np. za pośrednictwem koordynatorów, jeżeli zostali wyznaczeni). Katalog klas warto 

sporządzić w postaci tabeli. Pozwoli to szybko porównać i analizować zebrane dane. Przykładowy 

układ tabeli: 

 

 

§ 9 

1. Od dnia …………….. zaprzestaje się pracy z system informatycznym ………………. 

wykorzystywanym jako wspomagające narzędzie informatyczne w zakresie rejestracji przesyłek 

wpływających. 

2. Dostęp do danych do czasu archiwizacji zachowują: administrator systemu i pracownicy 

punktu kancelaryjnego. 

3. Wprowadzanie danych do systemu informatycznego ………….. po dacie wskazanej 

w ust. 1 jest niedopuszczalne. 
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Lp. Symbol 

z wykazu 

Hasło klasyfikacyjne 

z wykazu 

Proponowany sposób 

prowadzenia 

Przyczyny uniemożliwiające 

prowadzenie w postaci 

elektronicznej 

     

 

Zebrane dane warto porównać z informacjami pochodzącymi z innych źródeł, np. z wcześniej 

używanych pomocniczo narzędzi informatycznych, spisów akt przekazywanych do archiwum 

zakładowego lub wyciągów teczek prowadzonych w komórkach. Pozwoli to na sporządzenie 

kompletnego zestawu klas jednolitego rzeczowego wykazu akt, które wykorzystywane są 

w podmiocie, choćby sporadycznie.  

Warto zwrócić uwagę na kolumnę wskazująca na konieczność podania przyczyn 

uniemożliwiających wskazanie przez poszczególne komórki organizacyjne konkretnych rodzajów 

spraw do prowadzenia w EZD. Pozwoli to ustalić, czy te przeszkody są realne, bo np. wynikają 

z przepisów prawa, w oparciu, o które realizowane są konkretne rodzaje spraw, czy też są 

podyktowane obawami przed pracą w EZD. 

Wyjaśnienia przedstawione we wskazanej kolumnie mogą zawierać wskazówki dla Zespołu 

Wdrożenia EZD w zakresie faktycznego przygotowania jednostki do wdrożenia EZD jako 

podstawowego sposobu dokumentowania spraw i wykonywania czynności kancelaryjnych. Być może 

niezbędne okażą się dodatkowe szkolenia nie tylko z obsługi systemu EZD, ale np. z przepisów 

kancelaryjnych.  

 

Mając tak skatalogowane klasy wraz z rekomendacjami komórek merytorycznych i wskazanymi 

przez nich przeszkodami prawnymi czy praktycznymi, Zespół Wdrożenia EZD będzie mógł dokonać 

wyboru klas z JRWA, które jako pierwsze będą prowadzone elektronicznie. Stąd niezbędna w Zespole 

obecność prawnika oraz pracowników znających praktyczne aspekty postępowania z dokumentem 

(pracownik kancelarii, koordynator czynności kancelaryjnych). 

 

 Kryteria doboru klas do wdrożenia 

Z uwagi na różnorodność jednostek i ich kompetencji w klasach merytorycznych (klasy oznaczone 

cyframi od 4 do 9) trudno przedstawić przykłady klas, które można prowadzić elektronicznie.  

W zakresie haseł merytorycznych wyboru należy dokonać indywidualnie dla organizacji. W obszarze 

klas typowych (klasy o symbolach od cyfr 0 do 3) można się pokusić o przedstawienie takiej listy 

(patrz: § 6 załączniki 3 i 4). 

 

Wskazując klasy do pilotażu prowadzenia elektronicznego, można kierować się następującymi 

kryteriami wyboru: 

• klasy z wykazu akt używane przez wiele komórek organizacyjnych – pozwoli to zapoznać dużą 

grupę pracowników z praktyczną stroną prowadzenia sprawy w postaci elektronicznej 

(np. skargi, informacja publiczna, ochrona danych osobowych, wyjaśnienia przepisów, opinie); 

• klasy dotyczące zadań czy procedur wewnętrznych w organizacji np. zarządzanie jakością, 

upoważnienia, regulaminy wewnętrzne, reprezentacja i promowanie, materiały do serwisu 

internetowego, audyty wewnętrzne, szacowanie ryzyka; 
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• klasy, w których przesyłki wpływające mogą być w pełni skanowane – możliwe jest 

zatrzymanie już w kancelarii dokumentów papierowych, a pracownik merytoryczny nie będzie 

musiał pracować z dokumentem w postaci papierowej;  

• klasy, w których łatwo przejść na komunikację elektroniczną z uwagi na podległość jednostek 

czy niewielką stałą grupę klientów, z którymi współpracuje podmiot (np. sprawozdania 

jednostek podległych nadsyłane do podmiotu, wnioski o uruchomienie płatności, informacje 

i meldunki). 

§ 6 

Opracowanie zarządzenia wdrażającego prowadzenie spraw 

elektronicznych na zasadzie wyjątków 

Oprócz wskazania pierwszych klas z wykazu akt, dla których będą prowadzone sprawy 

elektroniczne, drugim zadaniem jest opracowanie procedur związanych z nowym elektronicznym 

sposobem dokumentowania spraw oraz obsługą składów chronologicznych. Pojawienie się 

pierwszych spraw elektronicznych determinuje utworzenie składów chronologicznych, w których 

zostaną zatrzymane papierowe dokumenty wpływające lub też te dokumenty wewnętrzne, które 

nadal będą tworzone w jednostce w tej postaci nawet jeżeli będą dotyczyły spraw elektronicznych. 

 

Możliwość wprowadzenia w podmiocie pierwszych spraw elektronicznych uzależniona jest od 

obowiązujących w jednostce przepisów kancelaryjno-archiwalnych. Urzędy administracji publicznej, 

które zobowiązane są stosować instrukcję kancelaryjną z 2011 roku2 mogą w dowolnym przez siebie 

czasie przejść do etapu III i wprowadzić pierwsze sprawy elektroniczne oraz składy chronologiczne. 

Zakres wykorzystywania systemu EZD w urzędzie może być wtedy powiększany poprzez wskazywanie 

kolejnych klas z wykazu akt jako prowadzonych elektronicznie. Inne podmioty, które muszą 

indywidualnie uzgadniać z archiwami państwowymi swoje normatywy kancelaryjne, muszą najpierw 

ustalić instrukcję kancelaryjną dopuszczającą prowadzenie spraw w postaci elektronicznej.  

Jeżeli będzie to instrukcja podobna w zapisach do instrukcji z 2011 roku, to podmiot będzie mógł 

swobodnie wybrać dogodny dla niego czas przejścia na system elektronicznego zarządzania 

dokumentacją jako system podstawowy i analogicznie stopniowo zwiększać liczbę spraw 

prowadzonych elektronicznie. Niektóre instrukcje kancelaryjne, uzgadniane z archiwami państwowymi 

dopuszczają dokumentowanie spraw w postaci elektronicznej z jednoczesnym wskazaniem systemu 

EZD jako systemu kancelaryjnego podstawowego w jednostce. W takim przypadku już na tym etapie 

w podmiocie będzie trzeba wskazać jako wyjątki od systemu EZD sprawy prowadzone tradycyjnie 

(papierowo). W takiej organizacji poszerzanie zakresu elektronizacji spraw nie będzie polegało na 

zwiększaniu liczby spraw dokumentowanych w systemie EZD a na stopniowym likwidowaniu wyjątków 

prowadzonych papierowo. 

 

                                                      
2 Instrukcja kancelaryjna wprowadzona rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 

2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie 

organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz.U. 2011 nr 14 poz. 67). 
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 System EZD jako system pomocniczy 

 
 

 

Określenie od III etapu wdrożenia systemu EZD jako podstawowego automatycznie 

determinuje, w jaki sposób będą prowadzone sprawy wskazane jako wyjątki. Tam, gdzie 

podstawowym sposobem prowadzenia spraw jest system tradycyjny, wyjątkami są sprawy 

prowadzone elektronicznie. Ważne jest, aby precyzyjnie w czasie ustalić datę graniczną pojawienia 

się wyjątków elektronicznych. Pozwoli to pracownikowi na szybkie ustalenie, w jakiej postaci sprawa 

ma być dokumentowana. Oczywiście musi to być skorelowane z włączeniem odpowiednich funkcji 

w systemie EZD RP poprzez wskazanie sposobu prowadzenia spraw w odniesieniu do poszczególnych 

klas z JRWA. W zarządzeniu warto również wskazać cel wdrożenia, a więc zawrzeć zapis, że to 

elektroniczne zarządzanie dokumentacją jest docelowym sposobem działania jednostki. Wpisanie 

dokładnego terminu przejścia na nowy system kancelaryjny działa motywująco zarówno na osoby 

wdrażające system EZD, jak i na wszystkich pracowników jednostki. Pracownicy widzą 

zdeterminowanie kierownictwa podmiotu, co pozwala przełamać obawy i pokazuje nieuchronność 

przejścia jednostki na nowy sposób działania. 

 

 

§ 1 

1. W ………………………………., zwanym dalej Urzędem, czynności kancelaryjne wykonywane 

są w systemie tradycyjnym, który jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu 

załatwiania i rozstrzygania spraw dla Urzędu. 

2. Wyjątki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu załatwiania i rozstrzygania 

spraw poprzez wskazanie klas rzeczowych z jednolitego rzeczowego wykazu akt, określa 

Wykaz klas rzeczowych z JRWA objętych wdrożeniem systemu EZD, stanowiący załącznik 

nr 1 do zarządzenia. 

3. Przebieg załatwiania i rozstrzygania spraw, rejestrowanych i prowadzonych od dnia 

………………….. w ramach klas wskazanych w załączniku nr 1 do zarządzenia, w ramach 

wdrożenia, dokumentowany jest wyłącznie w systemie EZD. 

4. Celem wdrożenia jest przyjęcie od dnia ……………………. elektronicznego zarządzania 

dokumentacją jako podstawowego sposobu załatwiania i rozstrzygania spraw w Urzędzie. 

5. Dla wszystkich spraw rejestrowanych i prowadzonych od dnia ………………….. w systemie 

tradycyjnym, system EZD stanowi obligatoryjne wspomagające narzędzie informatyczne 

służące do: 

1) rejestracji przesyłek wpływających, za wyjątkiem przesyłek określonych w § 3, 

2) rejestracji przesyłek wychodzących, 

3) generowania zwrotnych potwierdzeń odbioru, 

4) przesyłania korespondencji wewnętrznej oraz udostępniania pism wewnątrz Urzędu, 

5) prowadzenia spisów spraw, metryk spraw i rejestrów kancelaryjnych, które są następnie 

drukowane i odkładane do właściwych teczek, 

6) dekretacji pism, przenoszonej następnie na dokumenty papierowe w postaci dekretacji 

zastępczej, 
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Podobnie jak we wcześniejszym zarządzeniu, musimy wskazać, w jaki sposób system EZD będzie 

wykorzystywany przy prowadzeniu spraw papierowych. Warto już na tym etapie wdrożenia rozważyć 

możliwość szerokiego wspomagania się systemem informatycznym przy wszystkich sprawach. Im 

większy będzie zakres działań w EZD i zasób dokumentacji, tym pełniejsze i efektywniejsze będzie 

wykorzystanie systemu w przyszłości, chociażby w zakresie wyszukiwania informacji o sprawach 

zakończonych i archiwalnych oraz szybszy dostęp do potrzebnych dokumentów.  

 Rejestrowanie przesyłek wpływających – miejsce rejestrowania 

 
Zwykle miejsce przyjmowania korespondencji utożsamiane jest z Kancelarią jednostki, jednak 

w rzeczywistości punktów, w których przyjmowane są dokumenty napływające z zewnątrz jest więcej. 

Jeżeli jednostka ma rozbudowane struktury lokalne w różnych miejscowościach czy w różnych 

lokalizacjach w tym samym mieście, punktów kancelaryjnych może być dużo i w zarządzeniu należy 

wskazać wszystkie dopuszczalne sytuacje. Pracownicy realizujący takie zadania będą musieli mieć 

nadane odpowiednie uprawnienia w systemie EZD, analogiczne jak pracownicy kancelarii. Nie należy 

również zapominać, że w odniesieniu do poczty elektronicznej wszyscy pracownicy Urzędu będą mieli 

możliwość rejestracji w rejestrze przesyłek wpływających. Możliwa jest również centralizacja rejestracji 

e-maili, lecz z uwagi na ich liczbę może nie być to efektywne rozwiązanie, w szczególności 

7) powiązywania przesyłek wpływających z odpowiednimi sprawami założonymi pomocniczo 

w systemie EZD, w sposób odzwierciedlający przynależność dokumentów papierowych do 

właściwych akt spraw. 

8) System EZD może być wykorzystywany jako wspomagające narzędzie informatyczne 

służące do akceptacji pism wytwarzanych w systemie tradycyjnym, w szczególności pism 

wysyłanych następnie do adresata w postaci elektronicznej. Treść akceptacji dokonanej w 

systemie EZD jest następnie przenoszona na dokumenty papierowe. 

 

§ 2 

1. Przesyłki wpływające do [należy wpisać skrót nazwy jednostki] przyjmują pracownicy punktów 

kancelaryjnych, którymi są: 

1) Kancelaria; 

2) sekretariaty komórek organizacyjnych i sekretariaty członków kierownictwa [należy wpisać 

skrót nazwy jednostki]; 

3) stanowiska pracy, których pracownicy są uprawnieni do przyjmowania i wysyłania 

przesyłek; 

4) prowadzący sprawy w zakresie przesyłek elektronicznych kierowanych do nich 

bezpośrednio lub automatycznie przekazywanych przez systemy informatyczne według 

ustalonej reguły. 

2. Czynności kancelaryjne związane z przyjmowaniem przesyłek wpływających wykonują 

pracownicy Kancelarii, z zastrzeżeniem, że przesyłki wpływające bezpośrednio do innych 

niż Kancelaria punktów kancelaryjnych, wykonują te punkty kancelaryjne z uwzględnieniem 

zasad określonych poniżej, z wyłączeniem rejestracji w składzie chronologicznym, którą realizują 

tylko pracownicy Kancelarii. 
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w większych jednostkach organizacyjnych. W większości podmiotów pracownicy Kancelarii jako 

jedyni będą realizowali zadania związane z obsługą składów chronologicznych. 

 Rejestrowanie przesyłek wpływających – wykaz nieotwieranych przesyłek 

 
 

 
Wszystkie przesyłki adresowane do jednostki organizacyjnej powinny podlegać ewidencjonowaniu 

w rejestrze pism wpływających, można jedynie zastosować dwa wyjątki. Pierwszy w sytuacji, gdy 

pisma rejestrowane są w systemach dziedzinowych i rejestracja w EZD byłaby dodatkową zbędną 

rejestracją. Niektóre instrukcje kancelaryjne pozwalają również na nierejestrowanie przesyłek nie 

odnoszących się bezpośrednio do działalności podmiotu, a faktycznie stanowiący swego rodzaju 

„spam” papierowy (oferty, życzenia itp.).  

§ 3 

1. Przesyłki adresowane do Urzędu podlegają rejestracji w systemie EZD z wyłączeniem przesyłek 

określonych w § 4. 

2. Rejestracja przesyłek wpływających polega na nadaniu przesyłce unikatowego identyfikatora 

z rejestru przesyłek wpływających (RPW) oraz uzupełnieniu metadanych opisujących tę 

przesyłkę.  

3. Określa się listę rodzajów przesyłek wpływających do Urzędu, które nie są otwierane przez 

punkty kancelaryjne: 

1) przesyłki zawierające informacje niejawne, 

2) przesyłki zawierające oferty złożone w postępowaniu o udzielenie zamówienia 

publicznego, 

3) przesyłki adresowane imiennie opatrzone klauzulą „do rąk własnych”, 

4) przesyłki sądowe adresowane imiennie do osób zatrudnionych w Urzędzie, 

5) przesyłek będących ofertami zatrudnienia w Urzędzie, 

6) …………………………………….. z zastrzeżeniem ust. 2. 

4. Przesyłki, o których mowa w ust. 3 pkt 1–6, nie są otwierane przez pracowników punktów 

kancelaryjnych, o ile oznaczenie na kopercie pozwala na zidentyfikowanie zawartości 

przesyłki. 

5. Przesyłki, o których mowa w ust. 3 pkt 1–6, rejestrowane są na podstawie danych 

znajdujących się na kopercie. 

6. W przypadku wpływu przesyłki zawierającej więcej niż jeden komplet dokumentów, każdy 

z nich podlega odrębnej rejestracji w RPW. 

7. Przesyłki stanowiące zaproszenia, oferty, życzenia i inne, nie związane bezpośrednio 

z działalnością Urzędu nie są rejestrowane w Kancelarii Urzędu. 

 

§ 4 

Ze względu na obowiązek rejestrowania w innych systemach teleinformatycznych, rejestracji 

w systemie EZD nie podlegają: 

1) …………………… 

2) ……………………. 
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Tak jak w poprzednim zarządzeniu, należy wskazać przesyłki, które nie są otwierane w punktach 

kancelaryjnych, ale mimo to są rejestrowane na podstawie danych widniejących na kopercie. 

Rejestracja taka jest niezbędna, jeżeli podmiot chce posiadać informacje o wszystkich wpływających 

przesyłkach. Warto również określić w zarządzeniu, w jaki sposób postępuje się z przesyłkami 

zbiorczymi, które zawierają więcej niż jeden komplet odrębnych pism wpływających. Zaleca się 

w takim przypadku rejestrować każde pismo jako oddzielny wpływ. 

 Rejestrowanie przesyłek wpływających – sposób pracy kancelarii 

 
 

Z uwagi na konieczność gromadzenia dokumentacji papierowej dotyczącej spraw elektronicznych 

w składach chronologicznych pracownicy Kancelarii przy ich rejestracji muszą odpowiednio 

posegregować przesyłki. Pierwszy podział to przesyłki, które będą w pełni zeskanowane i te dla 

których odzwierciedlenie cyfrowe będzie niepełne. To pozwoli na wygenerowanie odpowiednich 

etykiet z numerami RPW i kodami kreskowymi oraz poprawne oznaczenie metadanych. Drugim 

podziałem istotnym w pracy rejestrującego przesyłki jest podział na dokumenty, które będą dotyczyły 

§ 5 

1. Przesyłki wpływające w postaci papierowej układane są w Kancelarii Urzędu według: 

1) rodzaju odwzorowania cyfrowego: 

a) pełne, 

b) niepełne; 

2) według sposobu prowadzenia dokumentacji: 

a) dotyczące spraw prowadzonych elektronicznie, 

b) dotyczące spraw prowadzonych tradycyjnie (papierowo), 

c) gdy nie można ustalić sposobu prowadzenia sprawy. 

2. Przesyłkom wpływającym nadaje się automatycznie kolejny numer RPW wygenerowany 

z systemu EZD i umieszcza się go w formie etykiety z wydrukowanym kodem kreskowym 

na pierwszej stronie przesyłki. 

3. W przypadku przesyłek nieotwieranych, etykieta z numerem RPW oraz kodem kreskowym 

umieszczana jest na kopercie. 

4. Nie podlega rejestracji w rejestrze przesyłek wpływających korespondencja wewnętrzna 

w Urzędzie, zwrotne potwierdzenia odbioru oraz zwroty nieodebranych przesyłek. 

5. Pracownicy Kancelarii odnotowują w systemie EZD (bez nadawania identyfikatora RPW) zwroty 

listów nieodebranych przez adresatów oraz wpływające zwrotki przesyłek przekazanych za 

zwrotnym potwierdzeniem odbioru wraz z wykonaniem ich pełnego odwzorowania cyfrowego, 

a następnie przekazują je do: 

1) właściwego składu chronologicznego – jeżeli dotyczą spraw prowadzonych elektronicznie 

albo 

2) komórki merytorycznej, w której prowadzona jest sprawa – jeżeli sprawa prowadzona jest 

papierowo. 

6. Za przesyłki wewnętrzne uważa się dokumentację składaną przez osoby zatrudnione w Urzędzie 

w sprawach dotyczących zatrudnienia wynikających ze stosunku pracy, a także pisma 

doręczane osobom zatrudnionym w tych sprawach. 
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spraw elektronicznych lub papierowych. Poprawne rozpoznanie w tym zakresie przyspieszy i uprości 

rejestrację dokumentów do składów chronologicznych. Podział ten nie wynika z cech pisma czy 

działania pracownika kancelarii, ale z późniejszych działań urzędników. O ile w przypadku 

dokumentacji masowej, składanej do podmiotu na formularzach łatwo pracownikom Kancelarii 

nauczyć się rozpoznawania dokumentów i ich odpowiedniego przyporządkowywania do spraw, 

to nie jest to możliwe w przypadku pism nietypowych, sporadycznie występujących. Proces 

rozpoznawania w Kancelarii można przyspieszyć, przygotowując w komórkach merytorycznych 

odpowiednie wykazy przykładowych przesyłek, które pomogą na początku poprawnie rozpoznawać 

przesyłki. 

Zaleca się wskazać w zarządzeniu, że zwrotne potwierdzenia odbioru i zwroty przesyłek wysłanych 

nie podlegają odnotowaniu w rejestrze przesyłek wpływających – nie są przesyłkami wpływającymi. 

Odpowiednie funkcje w systemie EZD zapewniają poprawną i kompletną obsługę tego rodzaju 

dokumentów. W instrukcji kancelaryjnej z 2011 roku nie określono, w jaki sposób należy traktować 

dokumentację składaną w podmiocie przez jej pracowników w związku z zatrudnieniem. Warto 

doprecyzować w zarządzeniu tę kwestię, wskazując, że są to przesyłki wewnętrzne, a więc nie są 

rejestrowane jako wpływy. 

 

 Rejestrowanie przesyłek wpływających – odzwierciedlenia cyfrowe, sposób 

skanowania, wyłączenia za skanowania 

 

 

Podobnie jak na poprzednim etapie, należy określić, jakie przesyłki będą stanowiły wyjątek i nie 

będą skanowane. Po zebraniu doświadczeń z wcześniejszego okresu wdrożenia warto ponownie 

przeanalizować zasadność wyjątków. Mając rzeczywiste dane, możemy wskazać, z jakimi przesyłkami 

Urząd ma problem i jaka jest ich liczba. Można też ustalić, czy istnieje możliwość zwiększenia np. liczby 

stron skanowanych w przesyłce, tak by w systemie EZD RP było więcej kompletnych odwzorowań 

cyfrowych. W przypadku spraw elektronicznych znacząco ułatwi to i przyspieszy pracę. Weryfikacji 

może też ulec lista przesyłek, w których skanowaniu podlega tylko pismo przewodnie, ponieważ 

załączniki np. zawierają informacje wrażliwe czy szczególnie chronione, albo są to dokumenty 

podlegające zwrotowi czy przechowywaniu w innym zbiorze dokumentacji (np. zbiorze umów). 

 

§ 6 

1. Przesyłki wpływające do Urzędu w postaci papierowej są skanowane, z wyjątkiem przesyłek 

mających: 

1) rozmiar strony większy niż …….. (np. A3, A4),  

2) liczbę stron większą niż ……., 

3) nieczytelną treść, 

4) postać inną niż papierowa (np.: płyta CD, przedmiot), 

5) postać lub formę niemożliwą do skanowania (np.: dokument zszyty). 

2. W przypadku, gdy przesyłkę stanowi …………………., skanowaniu podlega tylko pismo 

przewodnie. 

3. W przypadku przesyłek określonych w § 3 ust. 3 pkt 1–6 skanuje się jedynie kopertę. 
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 Rejestrowanie przesyłek wpływających – poczty elektronicznej 

 
 

Przy rejestracji poczty elektronicznej należy podkreślić, by rejestracja polegała na jej 

przeniesieniu do systemu w postaci oryginalnego i jednolitego pliku wraz z załącznikami, tak jak 

została dostarczona na naszą skrzynkę pocztową. Po rejestracji, jeżeli jakiś z załączników chcemy mieć 

bezpośrednio w aktach sprawy elektronicznej, możemy go oddzielnie wprowadzić do EZD.  

Decyzja o wpisaniu e-maila do rejestru przesyłek wpływających pozostawiono ocenie pracowników 

merytorycznych (kryterium istotności dla udokumentowania realizacji sprawy). Kierownicy podmiotów, 

czy komórek merytorycznych mogą ewentualnie wskazywać czy zalecać postępowanie przy 

klasyfikowaniu poczty elektronicznej. 

 

 Rejestrowanie przesyłek wpływających – składy, rodzaje, lokalizacje 

 

§ 7 

1. Przesyłki wpływające w postaci elektronicznej otrzymane w formie e-mail, rejestruje się 

i wprowadza do systemu EZD w taki sposób, aby zachować je w postaci naturalnego 

dokumentu elektronicznego wraz z załącznikami, w formatach, w jakich były przekazane. 

2. Rejestracji przez prowadzącego sprawę w rejestrze przesyłek wpływających w systemie EZD 

podlegają te z przesyłek elektronicznych, wpływających na indywidualne skrzynki e-mail 

pracowników, które mają istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu załatwiania 

i rozstrzygania spraw. 

3. Przesyłki wpływające w postaci elektronicznej na indywidualne skrzynki e-mail pracowników, 

a mające robocze znaczenie dla spraw załatwianych i rozstrzyganych, prowadzący sprawę 

włącza bezpośrednio do akt sprawy w systemie EZD, nie rejestrując ich w rejestrze przesyłek 

wpływających.  

4. Przesyłki wpływające drogą elektroniczną poprzez ESP rejestrowane są automatycznie przez 

system EZD, a ich rozdziału dokonuje wyznaczony pracownik Kancelarii lub system EZD 

(automatycznie według określonej reguły). 

§ 8 

1. W celu przechowywania dokumentacji nieelektronicznej, w układzie wynikającym z kolejności 

wprowadzania do systemu EZD, tworzy się składy chronologiczne. 

2. W celu przechowywania informatycznych nośników danych zawierających dokumentację 

w postaci elektronicznej tworzy się składy informatycznych nośników danych. 

§ 9 

1. W celu przechowywania papierowych elementów akt spraw objętych systemem EZD tworzy się 

składy chronologiczne w Kancelarii Urzędu: 

1) Skład chronologiczny dla dokumentacji w pełni odwzorowanej cyfrowo: 

a) skład oznaczony symbolem ….. – przy ul. ……. w …………., 

b) ….. 
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Charakterystyczne dla tego etapu wdrożenia EZD jest pojawienie się składów chronologicznych, 

wiele zapisów w zarządzeniu dla tego etapu będzie odnosiło się do składów i ich obsługi. W pierwszej 

kolejności należy określić rodzaje składów, które będą wykorzystywane w jednostce. Zaleca się 

utworzyć następujące składy: 

• dla pism wpływających w pełni odwzorowanych (skład chronologiczny pełny), 

• dla pism wpływających nie w pełni zeskanowanych lub bez skanu (skład chronologiczny 

niepełny), 

• dla zwrotnych potwierdzeń odbioru, 

• dla listów zwróconych. 

 

 Każdy skład, dla poprawnego ewidencjonowania dokumentów w EZD, musi być oznaczony 

unikalnym symbolem. Musi być też podana lokalizacja składów – miejscowość i adres, pod którym jest 

prowadzony, ewentualnie dodatkowe informacje o komórce organizacyjnej odpowiadającej 

za skład, jeżeli w tej samej lokalizacji działa wiele składów tego samego rodzaju. 

 Jeżeli biura podmiotu działają w wielu miejscowościach i lokalizacjach, należy rozważyć korzyści 

i wady modelu scentralizowanego lub rozproszonego. Przy dużym wpływie przesyłek papierowych 

przy każdym z punktów kancelaryjnych powinien być umiejscowiony skład. Jeżeli jednak ilość tej 

dokumentacji nie będzie duża, utworzenie składów chronologicznych ograniczonych do głównej 

siedziby może przynieść lepsze efekty, nawet przy konieczności okresowego przewozu akt z oddziałów 

zamiejscowych. Z uwagi na nadzór nad dokumentacją w składach i ich obsługę lepszym modelem 

są składy scentralizowane, działające przy głównym punkcie kancelaryjnym, odpowiadającym 

2) Skład chronologiczny niepełny dla dokumentacji nie w pełni odwzorowanej cyfrowo: 

a) skład oznaczony symbolem ….. – przy ul. ……. w …………., 

b) …. 

3) Skład chronologiczny elementów akt spraw: 

a) skład oznaczony symbolem ….. – przy ul. ……. w …………., 

b) …. 

4) Skład chronologiczny zwrotnych potwierdzeń odbioru: 

a) skład oznaczony symbolem ….. – przy ul. ……. w …………., 

b) …. 

5) Skład chronologiczny listów zwróconych: 

a) skład oznaczony symbolem ….. – przy ul. ……. w …………., 

 

2. W celu przechowywania informatycznych nośników danych zawierających dokumentację 

w postaci elektronicznej tworzy się w Kancelarii Urzędu: 

1) zbiór informatycznych nośników danych włączonych do systemu EZD: 

a) zbiór oznaczony symbolem ….. – przy ul. ……. w …………., 

b) …. 

2) zbiór informatycznych nośników danych niewłączonych do systemu EZD: 

a) zbiór oznaczony symbolem ….. – przy ul. ……. w …………., 

b) …. 
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za rejestrację pism wpływających. Nie zaleca się tworzyć składów dla dokumentacji pojedynczych 

komórek organizacyjnych, zwłaszcza gdy ich pracownicy odpowiadaliby za ich prowadzenie. Przy 

składach scentralizowanych, zwłaszcza na początkowych etapach wdrożenia, można szybciej 

nauczyć pracowników poprawnego postępowania z przechowywaną w nich dokumentacją i łatwiej 

nadzorować, jakie dokumenty są oddawane lub nie do składów. 

Gdy pojawiają się sprawy elektroniczne, musimy również utworzyć dwa rodzaje zbiorów 

informatycznych nośników danych. Odrębny zbiór dla danych, które zostały wgrane do systemu EZD 

do sprawy elektronicznej i oddzielny dla pozostałych nośników, z których dane nie zostały wgrane 

do systemu, choć należą do spraw elektronicznych lub przynależą do spraw papierowych tylko 

pomocniczo prowadzonych w systemie. 

 

 

 Rejestrowanie przesyłek wpływających – sposób pracy w składach 

chronologicznych 

 

Od samego początku pracy w systemie EZD podczas szkolenia pracowników należy 

podkreślać, że dokumentacja papierowa do spraw elektronicznych musi być przechowywana 

w składach chronologicznych. Pracownicy stawający pierwsze kroki w nowym systemie 

kancelaryjnym z przyzwyczajenia nadal chcą przechowywać akta papierowe na swoim stanowisku 

pracy. Dlatego należy wprost opisać wyjątki, kiedy dokument nie może być w składzie, a więc: 

– gdy pismo przekazywane jest wg Kompetencji o innego urzędu, 

§ 10 

1. Do składu chronologicznego przekazywane są każdego dnia roboczego przesyłki 

wpływające do Urzędu, które uprzednio zostały zeskanowane i zarejestrowane w systemie 

EZD, a które dotyczą spraw elektronicznych lub dla których w momencie wpływu nie można 

ustalić sposobu dokumentowania. 

2. Skład chronologiczny elementów akt spraw służy do przechowywania dokumentów 

papierowych dotyczących spraw elektronicznych – dokumentów, które nie są przesyłkami 

wpływającymi a powstają w trakcie załatwiania spraw. 

3. W składzie chronologicznym znajdują się wszystkie dokumenty dotyczące spraw 

prowadzonych w systemie EZD, z wyłączeniem dokumentów papierowych, które zgodnie 

z ustaleniem prowadzącego sprawę: 

1) powinny zostać przekazane do załatwienia innym organom zgodnie z właściwością; 

2) powinny być przechowywane w innych zbiorach lub teczkach dokumentacji 

papierowej; 

3) nadesłane zostały przez inne podmioty i podlegają zwrotowi po załatwieniu sprawy. 

4. W celu zapewnienia sprawnej obsługi składu chronologicznego, a zwłaszcza umożliwienia 

w każdym momencie uzyskania informacji o statusie dokumentów przekazanych do składu 

(dostępny, wypożyczony), wszystkie informacje o operacjach dokonanych na dokumentach 

znajdującymi się w składzie, umieszczane są w rejestrze składu chronologicznego w systemie 

EZD. 
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– gdy określone dokumenty musimy przechowywać w innych zbiorach akt, np. zbiorach umów czy 

w teczkach zbiorczych (np. aktach osobowych), 

– gdy dokument po zakończeniu postępowania podlega zwrotowi (akta pierwszej instancji nadesłane 

do organu odwoławczego), w tym ostatnim przypadku nie zwracamy całości przesyłki, a tylko jej 

część. 

 

 

 

Zaleca się określić w zarządzeniu rodzaje dokumentów (wraz z ich przykładami), które należy 

oddawać do składu elementów akt spraw i takie których nie powinno przechowywać w tych 

składach. Będzie to szczególnie pomocne dla pracowników na wczesnym etapie uczenia się zasad 

elektronicznego zarządzania dokumentacją. Warto tę listę uzupełniać na bieżąco w zależności od 

zauważonych nieprawidłowych działań pracowników. Wszelkie wątpliwości w tym zakresie powinien 

wyjaśniać i rozstrzygać koordynator czynności kancelaryjnych (o ile został powołany w jednostce) 

w ramach zadań doradczych realizowanych przez niego. 

 

 
 

§ 11 

1. Do składu chronologicznego elementów akt spraw należy oddawać: 

1) dotyczące spraw elektronicznych listy obecności, podpisane odręcznie protokoły, 

notatki, umowy itp.; 

2) potwierdzenia wysyłki lub odbioru pism – na ich egzemplarzach, kopiach, wydrukach itp. 

oraz potwierdzenia wysyłki faksów; 

3) inne dokumenty powstałe w postaci nieelektronicznej, które są niezbędne do 

udokumentowania przebiegu i załatwiania spraw. 

2. Do składu chronologicznego elementów akt spraw nie wolno oddawać: 

1) dokumentów wpływających zarejestrowanych w rejestrze przesyłek wpływających, 

w tym przynoszonych przez wnioskodawców uzupełnień, dowodów wpłat itp.; 

2) wydruków robionych ze skanów dokumentów; 

3) zbędnych kserokopii pism (np.: decyzji z wcześniej prowadzonych spraw); 

4) dokumentów papierowych bez uprzedniego dołączenia do sprawy ich skanów; 

5) kilku całkowicie odrębnych dokumentów pod jednym identyfikatorem dokumentu. 

3. Pracownik składu chronologicznego odmawia przyjęcia do składu dokumentów (wydruków, 

kserokopii), które nie podlegają przechowywaniu w składzie elementów akt spraw, po czym 

pracownicy odbierają je ze składu. Przypadki budzące wątpliwości rozstrzyga Koordynator 

czynności kancelaryjnych. 

§ 12 

Do obowiązków pracownika składu chronologicznego należy: 

1) wstępna weryfikacja kompletności przekazanej do składu chronologicznego korespondencji; 

2) przyjęcie korespondencji na stan składu chronologicznego poprzez zeskanowanie czytnikiem 

kodów kreskowych z numerem RPW umieszczonych na wpływach; 
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Obsługa składów chronologicznych jako nowe zadanie pracowników kancelarii powinna być 

szczegółowo opisana. Taka lista ułatwi realizację nowych obowiązków. 

 

 
Dla efektywnego działania składów chronologicznych konieczne jest określenie zasad i sposobów 

korzystania przez pracowników jednostki z dokumentacji tam gromadzonej. Pracownicy 

nieprzyzwyczajeni do pracy z dokumentem elektronicznym będą na początku chcieli często 

wypożyczać dokumenty nie tylko nie w pełni odwzorowane, ale również te w całości zeskanowane 

3) chronologiczne ułożenie korespondencji, wg następujących po sobie numerów RPW 

w specjalnie przeznaczonych do tego celu kartonach; 

4) dbałość o właściwe przechowywanie dokumentacji w oznakowanych kartonach, na których 

umieszczone są w widocznym miejscu, skrajne daty wpływu przechowywanej w nich 

korespondencji oraz skrajne numery RPW;  

5) ochrona przechowywanej dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem, 

zdekompletowaniem bądź utratą; 

6) prowadzenie i bieżące aktualizowanie elektronicznej ewidencji składu chronologicznego 

w systemie EZD. 

 

§ 13 

1. W przypadkach, gdy nie zeskanowano całej dokumentacji w sprawie prowadzonej elektronicznie 

lub z innych powodów istnieje potrzeba skorzystania z papierowej wersji dokumentów, wypożycza 

się komplet niezbędnej dokumentacji papierowej. 

2. Zamawianie dokumentów zarejestrowanych do składu chronologicznego odbywa się w systemie 

EZD poprzez wybranie przez prowadzącego sprawę właściwej opcji: Zamów do wypożyczenia lub 

Zamów do wyrejestrowania. 

3. Fakt wypożyczenia korespondencji ze składu chronologicznego jest każdorazowo odnotowywany 

w ewidencji poprzez zeskanowanie czytnikiem kodów kreskowych numeru umieszczonego na 

dokumentach. 

4. W związku z wypożyczeniem dokumentów znajdujących się na stanie składu chronologicznego, 

pracownik obsługujący skład chronologiczny jest zobowiązany: 

1) zaktualizować elektroniczną ewidencję składu chronologicznego w systemie EZD 

poprzez oznaczenie imienia i nazwiska osoby wypożyczającej lub wyrejestrowującej 

dokumentację; 

2) monitorować zwroty wypożyczonej korespondencji; 

3) zweryfikować kompletność dokumentacji zwracanej do składu chronologicznego, 

w przypadku zwrotu do składu chronologicznego zdekompletowanych dokumentów, 

prowadzący sprawę ma obowiązek sporządzenia notatki na odwrocie pisma przewodniego 

ze wskazaniem informacji o celu zdekompletowania i lokalizacji odłączonych załączników; 

4) niezwłocznie potwierdzić w systemie zwrot dokumentacji poprzez zeskanowanie czytnikiem 

kodów kreskowych numeru umieszczonego na dokumentach; 

5) odłożyć dokumentację na stałe miejsce przechowywania. 
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i wprowadzone do systemu. W zarządzeniu powinno się wskazać, że w przypadku pism w pełni 

odwzorowanych wypożyczenie powinno być dopuszczalne tylko wtedy, gdy istnieje uzasadniona 

przyczyna. Jednak mimo takiego zapisu na początku pracy ze sprawami elektronicznymi w praktyce 

nie powinno się ograniczać pracownikom dostępu do tych dokumentów. Możliwość swobodnego 

dostępu do papierowej postaci obniży niepewność związaną z pracą w nowym środowisku cyfrowym.  

Większość pracowników szybko zrezygnuje z takich wypożyczeni, gdy zauważy, że w zupełności 

wystarczy im dostęp do odwzorowania cyfrowego w EZD i w naturalny sposób ograniczy 

wypożyczanie jako czynność generującą dla nich dodatkową pracę. Po tym okresie początkowym 

można bardziej restrykcyjnie podejść do stosowania przepisów dotyczących wypożyczenia 

dokumentów ze składów chronologicznych. 

 Rejestrowanie przesyłek na nośnikach informatycznych 

 
Pojawienie się spraw elektronicznych wymaga określenia w jakich przypadkach dane z nośników 

będą wgrywane do systemu EZD do spraw elektronicznych, tak by były one kompletne. Jedną 

z kluczowych kwestii jest określenie, kiedy i kto będzie przegrywał dane z nośnika.  

W zaproponowanym zapisie wskazuje się na pracownika merytorycznego jako najlepiej 

zorientowanego co do zasad kompletowania akt sprawy. Rodzi to oczywiście zagrożenie, 

że pracownicy nie będą tego robili, albo nawet gdy wgrają dane do EZD, to nie będą o tym 

informować pracowników obsługujących zbiory informatycznych nośników i faktycznie mimo 

posiadania w sprawie elektronicznej kompletu danych z nośnika nadal będą one zarejestrowane 

§ 14 

1. Przesyłki w całości lub części przekazane na informatycznym nośniku danych są 

rejestrowane w składzie informatycznych nośników danych niewłączonych do systemu EZD 

i przekazywane pracownikowi merytorycznemu. 

2. Jeśli pracownik podejmuje decyzję o włączeniu zawartości przesyłki na nośniku 

informatycznym do systemu EZD, obowiązany jest oddać nośnik do składu informatycznych 

nośników danych w pełni włączonych do systemu EZD z zastrzeżeniem ust. 3.  

3. Przesyłki przekazane bezpośrednio na informatycznym nośniku danych, które nie podlegają 

włączeniu do systemu EZD zgodnie z § 15 rejestruje się w składzie informatycznych nośników 

danych niewłączonych do systemu EZD. 

4. Przesyłki przekazane w części na informatycznym nośniku danych, stanowiące załącznik 

do pisma przekazanego na nośniku papierowym, włącza się w całości do systemu EZD 

dołączając je do tej przesyłki, za wyjątkiem przesyłek, o których mowa w § 15. Pracownik 

Kancelarii Urzędu rejestruje nośnik w składzie informatycznych nośników danych w pełni 

włączonych do systemu EZD. 

5. Przesyłki przekazane w części na informatycznym nośniku danych, stanowiące załącznik 

do pisma przekazanego na nośniku papierowym, które nie podlegają włączeniu do systemu 

EZD zgodnie z § 15, opatrywane są adnotacją o powodzie niewłączenia danych do EZD 

i rejestrowane są w składzie informatycznych nośników danych niewłączonych do systemu EZD. 

6. Pracownik Kancelarii Urzędu przy rejestracji nośnika do składu chronologicznego odnotowuje 

w systemie EZD oznaczenie typu nośnika oraz numer seryjny nośnika, jeżeli jest na nośniku. 
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jako dane nie włączone do systemu, co niepotrzebnie będzie duplikowało informacje. Alternatywą 

jest, aby to pracownicy kancelarii z zasady wgrywali te dane do systemu lub żeby wykonywali 

to pracownicy obsługi informatycznej. To ostatnie rozwiązanie może być zasadne w kontekście 

bezpieczeństwa systemu i danych, bo informatycy maja największe kompetencje i doświadczenie 

związane z bezpieczeństwem cyfrowym. Rozwiązanie zagadnienia obsługi tego zadania najlepiej 

podjąć po analizie rodzajów przesyłek i danych, które rzeczywiście wpływają na nośnikach 

informatycznych do instytucji. 

 
Podobnie jak przy skanowaniu przesyłek papierowych określa się pisma, które nie są 

skanowane w całości, tak w przypadku nośników musimy określić, jakie dane nie są wgrywane 

do systemu. W pierwszej kolejności wyłączone z tego są dane zawirusowane lub takie które mogą być 

zagrożeniem dla bezpieczeństwa systemów informatycznych jednostki. Wskazanie, że nie wczytuje się 

danych niesprawdzonych oprogramowaniem antywirusowym automatycznie określa, jaka powinna 

być pierwsza czynność osoby zajmującej się przenoszeniem danych do systemu EZD. Naturalnym 

ograniczeniem jest również limitowanie wielkości danych wgrywanych. W zależności od możliwości 

technicznych Urzędu kierownik powinien określić ten parametr, np. przyjmując wartość graniczną 

(np. 100 MB). 

 

 
 

§ 15 

Do systemu EZD nie wprowadza się następujących przesyłek: 

1) przesyłki, których wielkość przekracza ….. MB; 

2) przesyłki niesprawdzone oprogramowaniem antywirusowym; 

3) przesyłki zawierające dane zawirusowane lub dane, które program antywirusowy wskazał 

jako potencjalnie niebezpieczne; 

4) przesyłki, które zawierają oprogramowanie instalacyjne; 

§ 16 

W przypadku przesyłki zawirusowanej lub przesyłki z danymi wskazanymi przez program 

antywirusowy jako dane niebezpieczne pracownik merytoryczny odstępuje od włączenia 

danych do systemu i oddaje do Kancelarii Urzędu w celu zarejestrowania jej w składzie 

informatycznych nośników danych niewłączonych do systemu EZD, z adnotacją o zakazie 

wczytywania danych do systemu EZD. O ile jest to możliwe na nośniku odnotowuje się ten zakaz. 

 

§ 17 

1. Przesyłki przekazane bezpośrednio na informatycznym nośniku danych lub w części na 

informatycznym nośniku danych, jeżeli dotyczą spraw papierowych lub Kancelaria Urzędu 

nie może ustalić w jakiej formie będzie prowadzona sprawa rejestrowane są w składzie 

informatycznych nośników danych niewłączonych do systemu EZD. 

2. Zarejestrowane informatyczne nośniki danych nie są przekazywane do komórek organizacyjnych 

przy rozdziale korespondencji. Możliwe jest ich wypożyczenie ze składów chronologicznych, przepis 

§ 13 stosuje się odpowiednio. 
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W przypadku przesyłek dotyczących spraw papierowych nie ma potrzeby ich wgrywania 

do systemu, a samą ocenę zasadności ewentualnego wydruku danych z nośnika powinno się 

pozostawić pracownikowi merytorycznemu, aby nie generować niepotrzebnych kosztów związanych 

z wydrukiem. 

  Rozdzielanie korespondencji, dekretacja, wyłączenia z dekretacji 

 

§ 18 

Pracownik merytoryczny decyduje o ewentualnym wydruku danych z nośnika. 

 

§ 19 

1. Dekretacja pism odbywa się wyłącznie w systemie EZD, z zastrzeżeniem ust. 4.  

2. Po złożeniu dekretacji elektronicznej, w przypadku elementów akt sprawy prowadzonych w sposób 

tradycyjny, stosuje się dekretację zastępczą poprzez przeniesienie dekretacji wykonanej w EZD na 

dokument nieelektroniczny 

3. Do wykonywania dekretacji zastępczej można użyć pieczęci, wykonać wydruk z systemu EZD lub 

nanieść ją odręcznie na pismo. 

4. Dekretacji w systemie EZD nie podlegają przesyłki, których wykaz stanowi załącznik nr …. . Pisma 

takie przekazywane są bezpośrednio do pracowników realizujących sprawy. 

5. W przypadku błędnej dekretacji, zmiany dekretacji dokonuje dekretujący. Jeżeli przesyłka, którą 

otrzymał pracownik została błędnie na niego zadekretowana, pracownik zwraca ją w systemie 

EZD do osoby, od której przesyłkę otrzymał, wskazując w polu Uwagi propozycję zmiany dekretacji 

lub przyczynę zwrotu. Osoba, która otrzymała zadekretowaną przesyłkę zwraca również pismo 

papierowe, o ile je otrzymała. 

§ 20 

1. Jeżeli przesyłka dotyczy właściwości jednej komórki organizacyjnej lub jednego pracownika, 

dekretujący w treści dekretacji precyzuje własne polecenie w zakresie sposobu realizacji. 

Dekretację można wykonać poprzez użycie funkcji wystawienia zadania do dekretacji 

lub realizacji. 

2. Jeżeli przesyłka dotyczy właściwości kilku komórek organizacyjnych, dekretujący wskazuje komórkę 

organizacyjną, do której należy ostateczne załatwienie sprawy (tzw. komórkę merytoryczną), 

a w treści dekretacji precyzuje, kto powinien współpracować przy realizacji sprawy lub zapoznać 

się z dokumentacją. Wyznaczona komórka organizacyjna prowadzi sprawę, a pozostałe komórki to 

komórki współpracujące w zakresie swojej właściwości merytorycznej wynikającej z regulaminu 

organizacyjnego. Dekretację można wykonać poprzez użycie funkcji wystawienia zadania do 

dekretacji lub realizacji, z jednoczesnym udostępnieniem do wiadomości komórkom 

współpracującym. 

3. Jeżeli przesyłka wymaga wyłącznie przekazania informacji do wiadomości więcej niż jednej 

komórce organizacyjnej lub co najmniej dwóm pracownikom, dekretujący w treści dekretacji 

wskazuje komórki/pracowników, którym należy udostępnić dokumentację do zapoznania. 

Dekretację można wykonać poprzez użycie funkcji wystawienia zadania udostępnienia 

do wiadomości. 
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Po pojawieniu się pierwszych spraw elektronicznych dekretacja powinna być obligatoryjnie 

realizowana w systemie EZD, bo na tym etapie często nie można określić, które pisma będą 

dołączone do sprawy papierowej, a które elektronicznej. O ile w przypadku spraw tradycyjnych, 

dekretację elektroniczną możemy przenieść na papier w postaci „dekretacji zastępczej”, 

to w przypadku spraw elektronicznych dekretacja papierowa nie jest dopuszczalna i nie ma 

możliwości prawnej jej elektronicznego odwzorowania. Dekretacja w EZD całości korespondencji 

wpływającej wraz z odebraniem papieru osobom dekretującym uchroni też od podwójnej dekretacji 

tego samego pisma i np. umieszczenia innego polecenia w EZD, a innego na dokumencie 

papierowym. Poza tym głównym argumentem za dekretacją jedynie elektroniczną jest szybkość 

takiego sposobu działania – nawet w kilka minut dokument elektroniczny może znaleźć się na 

wirtualnym biurku pracownika merytorycznego, który na jego podstawie może wszcząć sprawę.  

Przyspieszenie dekretacji można również osiągnąć przez wyłączanie z dekretacji kierowników 

różnych szczebli określonych przez nich przesyłek, aby jak najszybciej trafiały do pracowników 

merytorycznych. Często nie ma potrzeby, by kierownicy na etapie wpływu musieli zapoznać się 

z dokumentem. Można również delegować dekretację na niższy poziom zarządzania. W tym celu 

załącznikiem do zarządzenia powinna być lista takich wyjątków (aktualizowana w razie potrzeby).  

W zarządzeniu warto wskazać konkretne funkcje, które można wykorzystać przy różnych typach 

dekretacji, ułatwi to wdrożenie nowego narzędzia. 

 

  Korespondencja wewnętrzna 

 

 

 

§ 21 

1. Udostępnianie i rozpowszechnianie pism między komórkami organizacyjnymi Urzędu 

odbywa się wyłącznie w postaci elektronicznej i podlega rejestracji w rejestrze pism 

wewnętrznych w EZD z zastrzeżeniem ust. 6. 

2. Korespondencję wewnętrzną w systemie EZD przekazuje się za pomocą wystawienia zadania: 

1) Do dekretacji/Do realizacji w przypadku, gdy komórka organizacyjna kieruje dokument 

do realizacji do komórki merytorycznej; 

2) Udostępnienie do wiadomości w przypadku, gdy: 

a) komórka merytoryczna przy realizacji sprawy współpracuje z innymi komórkami 

organizacyjnymi w zakresie ich właściwości merytorycznej; 

b) dokument należy przekazać do wiadomości innym komórkom organizacyjnym 

lub wielu pracownikom. 

3) Udostępnienie do realizacji, gdy komórka organizacyjna kieruje dokument do komórki 

współpracującej i oczekuje dołączenia opracowanego przez tą komórkę materiału 

(tzw. wkład własny); zatwierdzenia wkładu dokonuje pracownik koordynujący 

przekazanie wkładu na poziomie komórki organizacyjnej, nie zakładając nowej sprawy. 

3. W przypadku gdy autor pisma wewnętrznego (nadawca) prowadzi sprawę w postaci 

papierowej, do akt sprawy odkłada egzemplarz wydrukowanego i odręcznie podpisanego 

pisma. 
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Rozpowszechnianie pism w podmiocie i korespondencja wewnętrzna może być realizowana 

w systemie EZD już od pierwszych etapów wdrożenia. Przynosi to widoczne efekty w postaci 

oszczędności czasu i kosztów związanych z posługiwaniem się dokumentem w postaci papierowej.  

W zarządzeniu można wskazać wprost, za pomocą jakich funkcji dostępnych w systemie EZD 

można realizować te zadania. Konieczne jest również określenie, w jaki sposób należy postępować, 

jeżeli wymiana korespondencji dotyczy również sprawy papierowej, a więc jak udokumentować 

korespondencję w sprawie papierowej. Musimy również wskazać, w jaki sposób będziemy 

postępowali, gdy częścią korespondencji wewnętrznej przekazywanej w EZD jest dokument lub obiekt, 

którego nie można przekazać w postaci cyfrowej. 

  Prowadzenie spraw – kompletowanie akt elektronicznych,  

dokumenty papierowe a składy elementów akt spraw, weryfikacja podpisów, 

metadane 

 
Przy prowadzeniu spraw elektronicznych instrukcje kancelaryjne zakazują duplikowania spraw 

w komórkach, które jedynie współpracują przy realizacji sprawy. Najczęściej mamy do czynienia 

z taką sytuacją w dużych jednostkach z systemem kancelaryjnym tradycyjnym, gdzie bez założenia 

własnej sprawy trudno gromadzić i mieć stały dostęp do dokumentów wytworzonych przez nas na 

potrzeby innej komórki. System EZD jest narzędziem, które zapewnia dostęp do dokumentacji przez nas 

wytworzonej, niezależnie od tego, czy dokument opracowaliśmy tylko na potrzeby sprawy 

prowadzonej przez pracownika innego działu. Mechanizmy walidacji zabezpieczają przed 

zakładaniem takich spraw i ewentualne odstępstwa od walidacji w EZD powinny być określane 

i nadzorowane przez koordynatora czynności kancelaryjnych. 

4. W przypadku gdy odbiorca pisma (prowadzący sprawę) prowadzi sprawę w postaci 

papierowej, do akt sprawy odkłada uwierzytelniony wydruk otrzymanej w systemie EZD 

korespondencji. 

5. W przypadku konieczności przekazania załącznika istniejącego jedynie w postaci papierowej, 

sposób przekazania należy opisać w korespondencji przekazywanej za pośrednictwem 

systemu EZD.  

6. Dokumenty zawierające informacje niejawne są przetwarzane i przekazywane według 

odrębnych przepisów. 

§ 22 

1. Sprawę w systemie EZD prowadzi wyłącznie komórka merytoryczna ostatecznie załatwiająca 

sprawę. 

2. Dopuszcza się wykorzystanie tych samych przesyłek wpływających w systemie EZD jednocześnie 

w więcej niż jednej sprawie. Koordynator czynności kancelaryjnych określa listę klas z JRWA, dla 

których możliwe jest takie dopuszczenie. 

3. Za kompletność i prawidłowość metadanych dotyczących pisma i sprawy odpowiada 

prowadzący sprawę.  

4. Na prowadzącym sprawę spoczywa obowiązek weryfikacji podpisu elektronicznego. 
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Metadane są niezwykle istotne dla działania w systemie EZD, stąd, mimo zapisów w instrukcjach 

kancelaryjnych, należy w zarządzeniu wewnętrznym powtórzyć zapis, że za poprawność metadanych 

odpowiada prowadzący sprawę. Należy również wskazać, że właśnie ci pracownicy również 

odpowiadają za weryfikację podpisów elektronicznych, jeżeli w aktach sprawy pojawi się dokument 

elektroniczny uwierzytelniony w ten sposób. Weryfikacja podpisów jest nowym obowiązkiem 

pracowników merytorycznych i w związku z tym dobrze jest umieścić choćby w wewnętrznych 

normatywach wskazanie na istnienie takiego obowiązku. 

 
 

§ 23 

1. Pełną dokumentację odzwierciedlającą przebieg załatwiania i rozstrzygania sprawy, prowadzący 

sprawę ma obowiązek gromadzić: 

1) w systemie EZD – w przypadku spraw prowadzonych elektronicznie; 

2) w teczce aktowej – w przypadku spraw prowadzonych papierowo; nie ma obowiązku 

odzwierciedlania w pełni w systemie EZD papierowych akt sprawy; zalecane jest zamieszczanie 

poszczególnych pism również w systemie EZD. 

2. Niezależnie od sposobu prowadzenia spraw, w trakcie załatwiania sprawy do akt sprawy dołącza się 

następujące dokumenty: 

1) przesyłki wpływające, w tym wiadomości poczty elektronicznej adresowane na skrzynki poczty 

elektronicznej, przy czym: 

a) wiadomości mające znaczenie dla załatwienia sprawy podlegają rejestracji w RPW, 

b) wiadomości niemające znaczenia dla załatwienia sprawy, nie podlegają rejestracji w RPW, 

2) notatki służbowe lub protokoły z rozmów przeprowadzonych z interesantami lub z czynności, 

w tym wykonywanych poza siedzibą [należy wpisać skrót nazwy jednostki], 

3) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez osoby upoważnione oraz uwagi i adnotacje 

tych osób odnoszące się do projektów pism, jeżeli mają znaczenie w załatwianej sprawie, 

4) korespondencję wewnętrzną, 

5) korespondencję wychodzącą, niezależnie od sposobu wysyłki i sposobu prowadzenia sprawy, 

6) inne dokumenty mające znaczenie dla udokumentowania sprawy. 

3. W sprawach prowadzonych papierowo w systemie EZD umieszcza się obowiązkowo:  

1) odwzorowania cyfrowe przesyłek wpływających, z uwzględnieniem zasad wykonywania 

odwzorowania cyfrowego, 

2) przesyłki wpływające w postaci naturalnych dokumentów elektronicznych, 

3) naturalne dokumenty elektroniczne przeznaczone do wysyłki za pomocą środków komunikacji 

elektronicznej, 

4) rejestrację wysyłki, niezależnie od sposobu realizacji wysyłki.  
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Jednym z trudniejszych zagadnień do nadzorowania przy elektronicznym zarządzaniu 

dokumentacją jest kompletność akt spraw. Dlatego w zarządzeniu powinno się wskazać, jakie 

elementy powinny się znaleźć w aktach niezależnie od sposobu ich prowadzenia. W zależności od 

zakresu wykorzystywania systemu do pomocniczego prowadzenia w EZD spraw papierowych należy 

też określić, jakie działania w systemie musi wykonać prowadzący sprawę tradycyjną. Wpływa to na 

efektywne wykorzystanie narzędzia informatycznego oraz pozwoli łatwiej nadzorować działania 

pracowników w EZD. 

W tym miejscu można również określić, co winien zrobić pracownik w odniesieniu do dokumentu 

papierowego, który wytworzył na potrzeby sprawy elektronicznej. Wskazanie kolejnych działań 

i wykorzystanych funkcji w systemie pozwoli na jednolite i poprawne działanie użytkowników, tak 

by w EZD znalazł się skan takiego dokumentu, właściwe metadane, a sam dokument papierowy 

został zabezpieczony w składzie chronologicznym. 

 

 
Odpowiednie wykorzystanie szablonów w systemie EZD pozwoli na przyspieszenie pracy z projektem 

oraz zagwarantuje poprawność danych dodawanych do dokumentu automatycznie przez system. 

Takie podstawowe informacje jak dane adresata, data podpisu czy znak sprawy, do której należy 

przygotowane pismo, standardowo powinny być dodawane automatycznie, właśnie przez 

przygotowanie odpowiednich szablonów utworzonych w systemie EZD. 

4. Dokumenty papierowe (nie będące przesyłkami wpływającymi), powstające w trakcie czynności 

służbowych, a dotyczące spraw elektronicznych, podlegają przechowywaniu w składzie 

chronologicznym elementów akt spraw. W celu przekazania dokumentów do składu 

chronologicznego elementów akt spraw pracownik prowadzący sprawę: 

1) skanuje dokument i dodaje skan do elektronicznych akt sprawy w EZD, 

2) odpowiednio tytułuje dokument w EZD i uzupełnia jego metadane, 

3) dołącza dokument do systemu EZD, wykorzystując w sprawie funkcję Dodaj > Dokument, po 

rejestracji dokumentu w składzie przez pracownika kancelarii, nanosi numer składu 

na dokument papierowy i zanosi go do składu chronologicznego. 

 

§ 23 

1. Przy sporządzaniu projektów pism stosuje się wzory i formularze pism ustalone w przepisach 

odrębnych.   

2. Przy opracowywaniu projektów pism zaleca się stosowanie szablonów przygotowanych 

w postaci elektronicznej w EZD. W przypadku wykorzystania odpowiedniego szablonu 

na wydruku pisma nie umieszcza się pieczęci nagłówkowych i podpisowych. Pismo w postaci 

papierowej powinno zostać opatrzone podpisem odręcznym. 
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  Prowadzenie spraw – kopie dokumentów elektronicznych 

 
 

Rozpoczynając prowadzenie spraw w EZD, prędzej czy później pojawi się konieczność 

udostępniania z akt sprawy dokumentów elektronicznych, stąd rekomenduje się wskazanie, 

w jaki sposób można udostępnić kopię takiego dokumentu nie tylko w postaci cyfrowej, ale 

również w postaci papierowej. 

  Akceptacja i podpisywanie 

 
 

§ 24 

1. Kopie dokumentów elektronicznych, sporządzane zgodnie z rozporządzeniem Prezesa Rady 

Ministrów z dnia 14 września 2011 r. w sprawie sporządzania pism w formie dokumentów 

elektronicznych, doręczania dokumentów elektronicznych oraz udostępniania formularzy, 

wzorów i kopii dokumentów elektronicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 180) mogą być udostępnione 

za pośrednictwem środków komunikacji elektronicznej albo na informatycznych nośnikach 

danych, albo w postaci uwierzytelnionego wydruku zwizualizowanego pisma. 

2. Kopia dokumentu elektronicznego może być sporządzona w postaci uwierzytelnionego wydruku. 

W celu uwierzytelnienia kopii dokumentu podpisanego podpisem elektronicznym, na jego 

wydruku należy umieścić następującą treść: „Stwierdzam zgodność kopii z dokumentem 

elektronicznym [nr ID dokumentu] podpisanym podpisem elektronicznym w dniu …… przez [imię 

i nazwisko, stanowisko służbowe]”. 

3. Pod treścią uwierzytelnienia należy umieścić co najmniej następujące elementy informacyjne: 

1) to sporządził kopię [podpis, imię i nazwisko oraz stanowisko służbowe osoby 

uwierzytelniającej]; 

2) datę sporządzenia wydruku. 

§ 25 

1. Akceptacje projektów pism w sprawach prowadzonych w postaci elektronicznej, wykonywane 

są wyłącznie w ramach systemu EZD, a ich podpisywanie odbywa się przy użyciu 

kwalifikowanych podpisów elektronicznych lub kwalifikowanej pieczęci elektronicznej. 

2. W systemie EZD czynność akceptacji wykonywana jest za pomocą polecenia Akceptuj, 

natomiast brak akceptacji wyrażany jest za pomocą polecenia Odrzuć.  

3. Dokument zaakceptowany przekazuje się do kolejnej osoby w celu akceptacji lub podpisania. 

W systemie EZD wykonuje się tę czynność poprzez wystawienie odpowiedniego zadania (zadanie 

do akceptacji). 

4. Podpisujący dokument podpisuje: 

1) podpisem elektronicznym dokument w systemie EZD; 
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W sprawach elektronicznych akceptację i podpisywanie pism realizuje się w systemie EZD. 

W przypadku spraw tradycyjnych te czynności również można wykonywać w systemie. Z uwagi na 

sposób wysyłki przez ePUAP i integrację systemu EZD z tym kanałem korespondencyjnym najlepiej 

takie dokumenty podpisywać elektroniczne w systemie. W przypadku wysyłania pism drogą 

tradycyjną (papierową) musimy z jednej strony określić, w jakiej formie będzie wysyłany dokument 

do klienta ze sprawy elektronicznej, czy pismo musimy również podpisać odręcznie, czy też możemy 

wysłać je w formie wydruku z EZD w trybie art. 393 Kpa. Z drugiej strony musimy określić formę 

dokumentu pozostawianego w aktach sprawy papierowej, jeżeli podpisywaliśmy dokument 

pomocniczo w EZD lub podpisywaliśmy i wysyłaliśmy go drogą elektroniczną. Jeżeli obowiązująca 

w naszym podmiocie instrukcja kancelaryjna dopuszcza takie rozwiązanie, to najprostsze jest 

odłożenie do teczki aktowej jedynie uwierzytelnionego wydruku z informacją o podpisie 

elektronicznym. Jeżeli nasze przepisy kancelaryjne jednak na to nie pozwalają, musimy odłożyć do akt 

papierowych wydruk podpisany odręcznie. 

 

2) odręcznie: 

a. co najmniej jeden egzemplarz wydrukowanego dokumentu celem wysłania w postaci 

papierowej do odbiorcy – w przypadku spraw prowadzonych elektronicznie; 

b. co najmniej dwa egzemplarze wydrukowanego dokumentu w przypadku wysłania 

korespondencji drogą papierową – w przypadku spraw prowadzonych papierowo; 

c. co najmniej jeden egzemplarz wydrukowanego dokumentu w przypadku wysłania 

korespondencji drogą elektroniczną – w przypadku spraw prowadzonych papierowo; 

3) lub 

a. wydruk pisma z uwierzytelnieniem podpisu złożonego w systemie EZD – w przypadku 

wysyłki pisma w formie elektronicznej w sprawie prowadzonej papierowo; dokumenty 

podpisane elektronicznie włącza się do akt sprawy prowadzonych papierowo wraz 

z uwierzytelnieniem złożonego podpisu. 

5. W przypadku wysyłania pisma drogą papierową w trybie art. 393 Kpa w postaci wydruku pisma 

z systemu teleinformatycznego, podpisujący nie podpisuje odręcznie wydruku, a pismo wysyła 

się z informacjami wskazanymi w art. 393 § 2 Kpa. W systemie EZD wydruk ten realizuje się 

poprzez funkcję: Biurko > W toku > Sprawy > Szczegóły > Uwierzytelnienie. 

6. W przypadku podpisywania dokumentów, wymagających wysłania na zewnątrz, po złożeniu 

podpisu elektronicznego przez osobę upoważnioną, można: 

a) dokonać wydruku podpisanej korespondencji w ilości określonej przez prowadzącego 

sprawę (informację o ilości koniecznej do wydrukowania umieszcza się podczas 

przekazywania do podpisu w polu Uwagi), a następnie odręcznie podpisać 

wydrukowane egzemplarze lub 

b) dokonać zwrotu (przekazania) podpisanej korespondencji do ostatniego nadawcy bądź 

prowadzącego sprawę celem przygotowania wydruku zgodnie z ust. 4. 

7. O organizacji wydruku oraz podpisywania dokumentów w komórce organizacyjnej decyduje jej 

kierownik. 
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  Korespondencja wychodząca 

 
 

Podobnie jak przy rejestracji przesyłek wpływających, przesyłki wychodzące powinny być 

rejestrowane w prowadzonym dla całego podmiotu rejestrze. Całość korespondencji wysyłanej przez 

§ 26 

1. Korespondencja wychodząca jest rejestrowana poprzez odpowiednie działania w systemie EZD. 

2. W celu nadania przesyłek wychodzących przez Kancelarię Urzędu za pośrednictwem 

operatorów pocztowych prowadzący sprawę może: 

1) zarejestrować przesyłki wychodzące i wydrukować koperty lub etykiety adresowe oraz 

zwrotne potwierdzenia odbioru na swoim stanowisku pracy; 

2) zarejestrować przesyłki wychodzące i wydrukować koperty lub etykiety adresowe 

na swoim stanowisku pracy oraz zlecić wydruk zwrotnych potwierdzeń odbioru do 

Kancelarii Urzędu; 

3) zarejestrować przesyłki wychodzące i wydrukować na swoim stanowisku „wkładki 

adresowe" w formacie A4, złączyć je z korespondencją papierową (zszyć) i przekazać 

do Kancelarii Urzędu celem zakopertowania maszynowego oraz wydrukowania zwrotnych 

potwierdzeń odbioru. 

3. W Kancelarii Urzędu następuje rejestracja przesyłek wychodzących w Pocztowej Książce 

Nadawczej w systemie EZD. 

4. W celu utworzenia Pocztowych Książek Nadawczych dla przesyłek rejestrowanych oraz wykazu 

przesyłek nierejestrowanych (zwykłych), wszystkie przesyłki wychodzące muszą zostać 

zarejestrowane w rejestrze przesyłek wychodzących przez prowadzących sprawę w systemie 

EZD. 

5. Korespondencję wychodzącą zarejestrowaną przez prowadzących sprawy w rejestrze 

przesyłek wychodzących należy dostarczyć do Kancelarii Urzędu do godz. …. . 

6. Niedostarczenie w dniu bieżącym do godz. …. korespondencji zarejestrowanej w rejestrze 

przesyłek wychodzących do Kancelarii Urzędu może skutkować niewysłaniem jej w dniu 

rejestracji. 

7. Przesyłki wychodzące dostarczone do Kancelarii Urzędu do zarejestrowania w Pocztowej 

Książce Nadawczej oraz nadania u operatora pocztowego podlegają potwierdzeniu przyjęcia 

do Kancelarii Urzędu w systemie EZD. 

8. Przesyłki wychodzące przyjęte w Kancelarii Urzędu oznaczone są w systemie EZD statusem 

Wysłane. 

9. Dopuszcza się potwierdzenie przyjęcia korespondencji za pomocą pieczęci na dokumencie 

papierowym tylko dla dokumentów stanowiących akta spraw prowadzonych papierowo. 

10. Dokumenty wysyłane w postaci elektronicznej muszą zostać zarejestrowane w rejestrze pism 

wychodzących w systemie EZD. 

11. Korespondencję wychodzącą (w tym e-mail lub plik XML w przypadku wysyłki przez ePUAP) 

rejestrują i przygotowują do wysyłki prowadzący sprawę. 

12. Pisma przeznaczone do wysyłki w postaci elektronicznej mogą być wysłane przez 

prowadzącego sprawę albo przez punkt kancelaryjny. 
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operatora pocztowego powinna być generowana w systemie za pomocą funkcji dostępnych w EZD – 

w sprawie zarejestrowanej w systemie lub przez rejestr w przypadku przesyłek wysyłanych ze spraw 

prowadzonych poza EZD (np. sprawy wszczęte przed wdrożeniem systemu). Sam sposób realizacji 

wysyłki w podmiocie – przez wydruk kopert, etykiet czy wkładek adresowych – uzależniony jest od 

uwarunkowań organizacyjnych i sprzętowych w jednostce. W przepisach wewnętrznych warto 

uwypuklić, że rejestracji wysyłki podlega nie tylko korespondencja tradycyjna, ale również 

elektroniczna, co w przypadku ePUAP-u powinno odbywać się za pośrednictwem systemu EZD, 

a może mieć miejsce również w wypadku poczty elektronicznej. Zintegrowanie tych dwóch kanałów 

wysyłki automatyzuje kwestię rejestracji przesyłek, a wcześniej ułatwia ich przygotowanie przez 

odpowiednie szablony i wykorzystanie bazy kontaktów. 

 

  Zamykanie spraw i kończenie pracy z dokumentami 

 
 

Zamykanie spraw w systemie EZD przy sprawach elektronicznych jest niezbędne dla ich późniejszej 

archiwizacji – nie można przekazać do archiwum sprawy niezakończonej i oczywiście informacja ta 

pełni funkcję kontrolną dla przełożonych, którzy mogą w ten sposób nadzorować terminowość i liczbę 

spraw realizowanych przez podwładnych. Dla spraw papierowych pomocniczo zakładanych 

§ 27 

1.  Po ostatecznym załatwieniu sprawy należy sprawę zakończyć w systemie EZD. 

2. Zasadą jest, że sprawę kończy prowadzący sprawę. W uzasadnionych przypadkach sprawę może 

zakończyć osoba zastępująca prowadzącego sprawę lub przełożony osoby prowadzącej sprawę. 

3. Jeżeli dokument stanowi podstawę do zakończenia sprawy, tzn. nie jest wymagany w sprawie 

kolejny dokument lub sprawa została załatwiona ustnie i wynika to z treści przesyłki lub treści 

dekretacji, prowadzący sprawę po weryfikacji metadanych otrzymanego dokumentu i włączeniu 

dokumentu do akt sprawy lub przekazaniu dokumentów do składu chronologicznego, kończy 

sprawę w systemie EZD. 

4. Jeżeli sprawa została załatwiona ustnie, ale nie wynika to z treści przesyłki lub treści dekretacji, 

pracownik prowadzący sprawę sporządza w aktach sprawy notatkę opisującą sposób załatwienia 

sprawy oraz odnotowuje zakończenie sprawy w systemie EZD. 

5. Forma ustnego załatwiania spraw może być stosowana w odniesieniu do spraw 

niewymagających sporządzenia pisemnej odpowiedzi. 

6. Czynność zakończenia sprawy w systemie EZD powoduje przyporządkowanie daty jej 

ostatecznego załatwienia. W przypadku spraw prowadzonych papierowo, prowadzący sprawę 

układa wszystkie pisma dokumentujące sposób załatwienia sprawy w aktach sprawy. 

7. Zakończenie sprawy w systemie EZD jest niemożliwe w przypadku: 

1) niezatwierdzenia metadanych któregokolwiek z elementów akt sprawy; 

2) niezwrócenia dokumentów wypożyczonych ze składu chronologicznego – w przypadku spraw 

elektronicznych; 

3) wystawionego w sprawie aktywnego zadania. 



 

 

www.ezdrp.gov.pl  |  37/44 

w systemie czynność ta pełni głównie tę drugą rolę, aby jednak w przyszłości i te dane archiwizować 

w EZD, również muszą być w nim one zakończone, ponieważ mechanizm w tym zakresie jest podobny.  

Zarówno przy sprawach elektronicznych, jak i tradycyjnych terminem domyślnym przy zakończeniu 

sprawy jest bieżąca data zakończenia sprawy. Możemy jednak ręcznie wybrać termin załatwienia 

sprawy wynikający z przepisów kodeksu postępowania administracyjnego. 

Przy zamykaniu spraw elektronicznych system waliduje poprawność działania pracownika 

i uniemożliwia zakończenie sprawy, jeżeli metadane dokumentów nie zostaną zatwierdzone, 

dokumenty wypożyczone ze składów nie zostaną zwrócone, a w sprawie będzie wystawione aktywne 

zadanie. 

 

  Zasady archiwizowania dokumentacji elektronicznej w systemie EZD 

 

§ 28 

Kierownicy komórek organizacyjnych nadzorują sposób prowadzenia akt spraw i gromadzenia 

dokumentacji nietworzącej akt spraw przez podległych im pracowników. 

§ 29 

1. Archiwizacji, po 2 pełnych latach kalendarzowych od ich zamknięcia, podlegają zarówno akta 

spraw, jak i dokumenty nietworzące akt spraw, przyporządkowywane jedynie klasom z JRWA. 

2. Przygotowanie przez prowadzącego sprawy akt spraw elektronicznych do archiwizacji polega na: 

1) sprawdzeniu kompletności akt spraw i dodaniu lub powiązaniu z nimi elementów niezbędnych 

do udokumentowania przebiegu i załatwiania spraw; 

2) rozliczeniu się ze składami chronologicznymi z dokumentów papierowych wchodzących 

w skład akt spraw elektronicznych – poprzez przekazanie do odpowiedniego składu 

niezarejestrowanych dotąd przesyłek wpływających i dokumentów wewnętrznych oraz przez 

zwrot dokumentów wypożyczonych ze składów; 

3) uzupełnieniu i korekcie metadanych (w szczególności tytułów), zarówno samych spraw, jak 

i ich zawartości; 

4) włączeniu w aktach sprawy na poszczególnych dokumentach zabezpieczenia za pomocą 

funkcji Ochrona danych. 

3. Przygotowanie przez prowadzącego elektronicznej dokumentacji nietworzącej akt spraw 

(przyporządkowywanej klasom z JRWA objętym systemem EZD) polega na: 

1) rozliczeniu się ze składami chronologicznymi z dokumentów papierowych – przez przekazanie 

do odpowiedniego składu niezarejestrowanych dotąd przesyłek wpływających oraz przez 

zwrot dokumentów wypożyczonych ze składów; 

2) uzupełnieniu i korekcie metadanych dokumentów, w szczególności ich tytułów. 
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 Jedną z zalet prowadzenia spraw elektronicznych dostrzeganych przez pracowników jest łatwość 

i szybkość archiwizacji akt cyfrowych w EZD. Często w trakcie wdrożenia jest to jeden z dodatkowych 

argumentów za elektronizacją spraw. Jednak żeby archiwizacja w EZD przebiegała w ten sposób, 

należy jak najwcześniej pokazać pracownikom, na czym polega „przekazanie do archiwum” akt oraz 

jakie są wymogi w tym zakresie. Poprawne działanie w systemie, bieżące dołączanie akt do spraw 

czy uzupełnianie metadanych zapewni pracownikom bezproblemowa archiwizację. W normatywach 

wewnętrznych już na tym etapie warto wskazać, na czym będzie polegała archiwizacja spraw 

elektronicznych czy dokumentacji nie stanowiącej akt sprawy i jakie wymogi będą stawiane 

w przypadku spraw prowadzonych pomocniczo w systemie EZD. Należy wskazać, kto odpowiada za 

przygotowanie dokumentacji do archiwizacji i jakie kompetencje w tym zakresie ma kierownik komórki 

organizacyjnej, jeżeli np. nie pracuje już osoba, która prowadziła sprawę, a akta nie są prawidłowo 

opisane metadanymi. 

Podobnie jak w przypadku dokumentacji papierowej archiwista ma prawo odmówić przejęcia 

dokumentacji niepoprawnie uporządkowanej, a więc np. z nieprawidłowym tytułem sprawy. System 

EZD ma możliwość automatycznej archiwizacji spraw w EZD, a więc bez udziału pracowników 

4. W przypadku archiwizacji spraw prowadzonych i kompletowanych w systemie tradycyjnym, 

przygotowania do archiwizacji przez prowadzącego sprawy wymagają także dane dotyczące 

tych spraw znajdujące się w systemie EZD. Przygotowanie to polega na: 

1) uzupełnieniu i korekcie metadanych spraw, w szczególności tytułów spraw; 

2) ewentualnym dodaniu lub powiązaniu ze sprawami elektronicznych elementów 

niezbędnych do udokumentowania przebiegu i załatwiania spraw, w szczególności 

na powiązaniu przesyłek wpływających oraz na dołączeniu e-maili i innych naturalnych 

dokumentów elektronicznych, których wydruki dołączono do papierowych akt spraw. 

5. Przygotowanie do archiwizacji dokumentacji w systemie EZD, w tym uzupełnianie akt spraw, 

uzupełnianie i korektę metadanych należy wykonywać bez wznawiania spraw lub dokumentów 

nietworzących akt spraw. 

6. Przygotowanie do archiwizacji dokumentacji w systemie EZD, w tym uzupełnianie akt spraw oraz 

uzupełnianie i korektę metadanych, wykonuje pracownik prowadzący sprawę lub 

dokumentację. Kierownik komórki organizacyjnej może wyznaczyć do tych czynności innych 

pracowników. 

§ 30 

1. Archiwista przed uznaniem dokumentacji w systemie EZD za zasób Archiwum Zakładowego, 

może weryfikować poprawność przygotowania dokumentacji do archiwizacji. W przypadku 

stwierdzenia nieprawidłowości w przygotowaniu, prowadzący sprawę lub dokumentację 

dokonuje niezbędnych korekt i uzupełnień. 

2. Archiwista może wyrazić zgodę na automatyczne przejęcie przez Archiwum Zakładowe 

dokumentacji w systemie EZD podlegającej archiwizacji i przygotowanej do zarchiwizowania w 

sposób, o którym mowa w § 29. 

3. W przypadku odmowy przejęcia dokumentacji przez Archiwum Zakładowe, decyzję co do 

sposobu archiwizacji tej dokumentacji podejmuje kierownik jednostki. 
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merytorycznych. Choć nie jest to metoda zalecana na początku użytkowania systemu w jednostce, 

to jednak ważne jest określenie w zarządzeniu warunków wykorzystania tego narzędzia, aby nie było 

ono używane w sytuacji nieprawidłowo tworzonych akt. 

Istotnym zapisem jest również określenie sposobu postępowania w przypadku odmowy przez 

archiwistę przejęcia dokumentacji. Takie działanie archiwisty związane jest z istotnymi błędami 

wynikającymi z nieprawidłowego postępowania pracowników, dlatego o dalszym sposobie 

postępowania powinien decydować kierownik jednostki, ustawowo odpowiedzialny za przestrzeganie 

przepisów archiwalnych. 

 

  Postępowanie w przypadku awarii systemu EZD 

 
 

 Instrukcje kancelaryjne zwykle nie wskazują, jak realizować czynności kancelaryjne w razie awarii 

systemu EZD, niezależnie od tego, czy jest to awaria samego programu komputerowego czy inne 

§ 31 

1. W razie wystąpienia awarii systemu EZD, sposób postępowania z przesyłkami wpływającymi 

i korespondencją wychodząca jest uzależniony od przewidywanego okresu trwania awarii. 

Ustalenia w tym zakresie podejmowane są po konsultacjach ze służbami informatycznymi 

Urzędu. 

2. Jeśli awaria jest długotrwała, tzn. jej usunięcie zajmie więcej niż kilka godzin, pracownicy 

kancelarii rejestrują przesyłki poprzez wpisanie danych o tych przesyłkach (co najmniej dane 

nadawcy, przedmiot przesyłki, liczba załączników) odręcznie w rejestrach przesyłek 

prowadzonych dla określonych komórek i przekazują całość korespondencji sekretariatom 

poszczególnych komórek organizacyjnych Urzędu za pokwitowaniem. 

3. Po usunięciu awarii pracownicy poszczególnych sekretariatów mają obowiązek: 

1) zarejestrować przesyłki w systemie EZD, wykonać ich odwzorowania cyfrowe oraz uzupełnić 

metadane; 

2) przekazać przesyłki do zeskanowania Kancelarii w przypadkach, gdy nie ma technicznej 

możliwości wykonania odwzorowania cyfrowego przesyłki; 

3) przekazać przesyłki w postaci papierowej, stanowiące elementy spraw prowadzonych 

elektronicznie do Kancelarii, w celu przyjęcia ich do składu chronologicznego. 

4. Kancelaria potwierdza przyjęcie do wysłania przesyłek dostarczonych przez pracowników 

komórek organizacyjnych Urzędu. 

5. Przesyłki polecone są wpisywane przez pracowników kancelarii odręcznie do papierowej 

pocztowej książki nadawczej.  

6. W przypadku problemów komunikacyjnych systemu EZD z platformą ePUAP uruchamia się 

procedurę ręcznego pobierania dokumentów przesłanych na adres elektronicznej skrzynki 

podawczej Urzędu na platformie ePUAP oraz platformie Cyfrowego Urzędu.  

7. Dokumenty, o których mowa w ust. 6 pobierane są ręcznie przy wykorzystaniu dostępnej na 

platformie ePUAP opcji Awaryjne pobieranie dokumentów ze skrytki.  

8. Pisma wewnętrzne są przekazywane drogą e-mailową lub w postaci papierowej.  

9. Po usunięciu awarii należy uzupełnić akta spraw w systemie EZD. 
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przyczyny, które uniemożliwiają pracę w systemie. Sposób postępowania uzależniony jest od 

przewidywanej długości trwania awarii. Generalnie po usunięciu problemów z działaniem systemu 

rejestry i elektroniczne akta spraw powinny być odpowiednio uzupełnione. 

 

  Uprawnienia dostępu do wszystkich danych w systemie 

 
 

 W systemach EZD przetwarzane są różnego rodzaju dane osobowe. Przepisy dotyczące ochrony 

danych osobowych wymagają, aby pracownicy mający dostęp do danych osobowych przetwarzali 

je wyłącznie na polecenie administratora, dlatego już w zarządzeniu można określić, jakie grupy 

pracowników i w jakim celu oraz zakresie będą miały dostęp do danych osobowych. Ułatwi to 

nadawanie uprawnień i nadzorowanie w tym zakresie systemu teleinformatycznego. Wskazanie, 

kto i do czego ma dostęp w systemie EZD odbywa się indywidualnie w każdej jednostce 

organizacyjnej. 

 

  Sprawy prowadzone przed wdrożeniem systemu EZD 

 
Wskazując pierwsze sprawy prowadzone elektronicznie, musimy również określić sposób 

postępowania ze sprawami założonymi wcześniej, a jeszcze nie zakończonymi. Przepisy kancelaryjne 

§ 32 

W uzasadnionych przypadkach, prawo wglądu do wszystkich spraw i dokumentów znajdujących 

się w systemie EZD, z wyłączeniem akt zabezpieczonych funkcją Ochrona danych, posiadają: 

1. Administrator EZD – w celu udzielania użytkownikom pomocy technicznej w systemie EZD; 

2. Pracownicy Zespołu Wdrożenia EZD – w celu udzielania pomocy technicznej oraz kontroli 

poprawności stosowania systemu; 

3. Koordynator czynności kancelaryjnych – podczas działań kontrolnych oraz w celu weryfikacji 

dostrzeżonych nieprawidłowości w wykonywaniu czynności kancelaryjnych. 

4. Pracownicy Kancelarii Urzędu – podczas udzielania informacji na temat obiegu korespondencji 

klientom Urzędu oraz pracownikom wydziałów; 

5. Wyznaczeni archiwiści – w celu weryfikacji nieprawidłowości w aktach sprawy pod kątem 

jej późniejszej archiwizacji; 

6. Inni pracownicy – w przypadku posiadania upoważnienia kierownika jednostki do przetwarzania 

danych osobowych w zakresie całej jednostki. 

 

§ 33 

1. W przypadku zmiany sposobu prowadzenia określonego rodzaju spraw z tradycyjnego 

na elektroniczny, sprawy wszczęte i prowadzone w postaci tradycyjnej przed dniem wejście 

życie zmiany, kończy się w sposób przyjęty w dniu ich wszczęcia. 

2. W przypadku otrzymania w EZD przesyłki dotyczącej sprawy prowadzonej w postaci tradycyjnej, 

wszczętej przed dniem wprowadzenia obowiązku prowadzenia tego rodzaju spraw w postaci 

elektronicznej, prowadzący sprawę uzupełnia metadane opisujące tę przesyłkę, a następnie 

zakańcza pismo, wskazując opcję Sprawa prowadzona poza EZD. 
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zwykle zalecają prowadzenie ich w dotychczasowy sposób, a więc papierowo. Rozporządzenie 

z 2011 roku wprowadzające nową instrukcję kancelaryjną pozwalało przerejestrować takie sprawy 

i prowadzić je dalej jako sprawy elektroniczne, ale nie jest to rozwiązanie zalecane z uwagi 

na problem z późniejszą archiwizacja i koniecznością przechowywania akt sprawy zarówno w postaci 

tradycyjnej (sprzed przerejestrowania sprawy), jak i w postaci elektronicznej w EZD 

(po przerejestrowaniu). 

 

W celu zachowania czytelności danych przechowywanych w systemie, należy wskazać poprawny 

sposób postępowania z pismami dotyczącymi takich spraw sprzed wdrożenia EZD, czyli konieczność 

kończenia pracy z takimi dokumentami przez opcję Sprawa prowadzona poza EZD. Ułatwi to 

w przyszłości weryfikacje poprawności działania pracowników realizowane przez koordynatora 

czynności kancelaryjnych i archiwistę. 

 

  Sposób postępowania przy zwolnieniu pracownika 

 
 Ostatnim z zapisów zalecanych w zarządzeniu jest określenie sposobu postępowania w przypadku 

zwolnienia pracownika lub dłuższej jego nieobecności. Zwłaszcza ten pierwszy przypadek będzie 

istotny z uwagi na ewentualne problemy z właściwą archiwizacją akt, jeżeli odchodzący pracownik 

na bieżąco nie realizował poprawnie wszystkich działań istotnych dla późniejszej archiwizacji. Jeżeli 

przełożony nie dopilnuje tej sprawy, wszelkie zaniedbania i tak w przyszłości obciążą dodatkową 

pracą jego lub innych pracowników komórki organizacyjnej. 

§ 34 

1. W przypadku zmiany prowadzącego sprawę, dotychczasowy prowadzący sprawę 

zobowiązany jest do przekazania w systemie EZD wszystkich niezakończonych spraw 

do pracownika wyznaczonego przez bezpośredniego przełożonego do dalszego prowadzenia 

spraw. 

2. W przypadku planowanej dłuższej nieobecności prowadzącego sprawę (powyżej 3 miesięcy), 

należy przekazać wszystkie sprawy z konta pracownika, a następnie zgłosić ten fakt 

administratorowi systemu EZD, który dokona czasowej blokady konta nieobecnego 

pracownika. 

3. W przypadku zwolnienia z pracy pracownika, zawartość jego konta w systemie EZD jest 

przekazywana jego bezpośredniemu przełożonemu w celu rozdysponowania spraw 

do załatwienia na innych pracowników. 
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ETAP IV 
§ 7 

Opracowanie zarządzenia wprowadzającego EZD jako podstawowy 

system kancelaryjny 

Najważniejsze zmiany w zarządzeniach wewnętrznych na ostatnim etapie wdrożenia systemu EZD 

to wskazanie elektronicznego zarządzania dokumentacją jako podstawowego systemu 

kancelaryjnego obowiązującego w jednostce. Nie oznacza to, że w jednostce pojawiają się nowe 

zasady pracy, te pojawiły się już na III etapie, gdy wskazano pierwsze sprawy elektroniczne, 

a dokumentację do tych akt rozpoczęto gromadzić w składach chronologicznych. Wskazanie 

to oznacza po pierwsze, że podmiot nie będzie się już mógł wycofać z prowadzenia spraw w nowy 

sposób i wszystkie nowe zadania i kompetencje domyślnie będą prowadzone w postaci 

elektronicznej. Po drugie odstępstwa od tego sposobu dokumentowania będą możliwe jedynie 

po wskazaniu przez kierownika jednostki danych spraw jako wyjątków od podstawowego trybu 

dokumentowania. 

 

Jeżeli na wcześniejszym etapie szczegółowo określiliśmy całościowy sposób pracy ze sprawami 

elektronicznymi, w zarządzeniu przygotowanym na ten ostatni etap wystarczy zmienić pierwszy 

paragraf określający system podstawowy i wyjątki tym razem prowadzone w postaci tradycyjnej 

(papierowej) wskazane w opracowanym przez Zespół Wdrożenia EZD wykazie, który będzie 

najważniejszym załącznikiem do tego zarządzenia. 

 

 
 

§ 8 

Wybór klas z wykazu akt prowadzonych tradycyjnie 

jako wyjątków od EZD 

Przepisy nie określają, jaki procent spraw czy ile klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt 

stosowanego w jednostce powinno być prowadzonych elektroniczne, gdy jednostka przeszła 

na system EZD jako podstawowy system kancelaryjny. Jednak w zakresie określenia wyjątków, które 

nadal będą prowadzone papierowo, przepisy kancelaryjne wskazują na trzy przyczyny mogące stać 

za takimi włączeniami. 

§ 1 

1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu załatwiania spraw oraz wykonywania 

czynności kancelaryjnych w ………………. , zwanym dalej Urzędem, jest teleinformatyczny system 

do elektronicznego zarządzania dokumentacją, zwany dalej EZD. 

2. Katalog klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt stanowiących wyjątki od podstawowego 

sposobu dokumentowania przebiegu załatwiania spraw obowiązującego w Urzędzie wraz ze 

wskazaniem sposobu prowadzenia tych spraw określa załącznik nr 1 do zarządzenia. 
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1. Przepisy prawa – gdy w przepisach wprost określono postać papierową lub znajdują się zapisy 

uniemożliwiające dokumentowanie w postaci cyfrowej. Takie przepisy są jednak coraz częściej 

eliminowane z dotychczasowego prawa, a nowe coraz częściej wskazują na postać elektroniczną 

jako preferowaną w działalności urzędniczej. Elektronizację dopuszczono przykładowo w takich 

dziedzinach, jak pozwolenia na budowę czy prowadzenie akt osobowych. Zresztą warto wskazać 

na ten ostatni przykład dotyczący akt osobowych jako przykład możliwości prowadzenia spraw 

elektronicznych mimo konieczności dokumentowania papierowego. 

 

Szereg spraw związanych ze sprawami pracowniczymi (nabór, awansowanie, nagradzanie, 

ocenianie, szkolenia), mimo konieczności ich udokumentowania w aktach osobowych, może być 

w całości prowadzony w EZD, a dopiero sam dokument wieńczący sprawę może być właśnie 

w postaci papierowej gromadzony w tradycyjnie prowadzonych aktach osobowych. 

 

2. Usługi elektroniczne/systemy dziedzinowe, a więc realizowanie spraw w postaci elektronicznej 

w innych systemach. Tutaj pojawia się problem, czy te systemy dedykowane posiadają 

mechanizmy pozwalające na obsługę całego cyklu powstania i życia dokumentu 

elektronicznego, w tym zarchiwizowanie go na koniec procesu. Często okazuje się, że najlepszym 

rozwiązaniem jest integracja tego systemu z EZD, tak by zapewnić właściwe przechowywanie 

akt elektronicznych i ich późniejsze brakowanie czy przekazywanie do archiwum państwowego. 

 

3. Ważne przyczyny techniczno-organizacyjne, które mogą być związane z technicznym 

wyposażeniem jednostki lub ze specyfiką działania pracowników podmiotu, np. w terenie 

czy z dokumentacją o nietypowym formacie. Po analizie może okazać się, że elektronizacja 

procedur zamiast przyspieszyć, ułatwić załatwienie sprawy, utrudni pracę z przyczyn 

organizacyjnych czy technicznych. Często powody zastosowania wyjątków z tych przyczyn 

są czasowe i wiążą się z aktualnym wyposażeniem sprzętowym urzędu. 

 

Opracowując zestaw wyjątków, Zespół Wdrożenia EZD nie powinien ograniczyć się jedynie do 

wskazania tych klas z JRWA, które na poprzednim etapie były prowadzone papierowo. Za każdym 

wyłączeniem powinna stać analiza Zespołu i wskazanie powodu wyłączenia, tak by można było 

w przypadku kontroli wskazać przyczynę takiej decyzji oraz - co może ważniejsze – monitorować, 

czy nie nastąpiły zmiany w przepisach lub w uwarunkowaniach organizacyjno-technicznych, które 

pozwolą zelektronizować sprawy wyłączone dotychczas z systemu EZD. 

 

Wskazanie EZD jako podstawowego systemu kancelaryjnego jest tak naprawdę pewnym rodzajem 

deklaracji kierownictwa jednostki, deklaracji elektronizacji urzędu. Proces ten nie może zatrzymać się 

nawet po wskazaniu EZD, ale powinien być stale monitorowany i weryfikowany z aktualnym 

otoczeniem prawnym, organizacyjnym oraz technicznym jednostki. 
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§ 9 

Udostępnione rekomendacje i wzory 

Wzory normatywów: 

• Załącznik 1 – wzór zarządzenia w sprawie powołania Zespołu Wdrożenia EZD, 

• Załącznik 2 – wzór zarządzenia w sprawie uruchomienia wdrożenia systemu EZD jako narzędzia 

wspierającego, 

• Załącznik 3 – lista klas proponowanych do prowadzenia elektronicznego (klasy typowe, wykaz 

akt z 2011 r. dla administracji rządowej), 

• Załącznik 4 – lista klas proponowanych do prowadzenia elektronicznego (klasy typowe, 

przykładowy wykaz akt) 

• Załącznik 5 – zalecane zapisy do zarządzenia w sprawie działania w systemie tradycyjnym 

z wyjątkami elektronicznymi 
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