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KONFERENCJA

Dlaczego dokumentowanie w systemie EZD moze sprawic
nam problemy? Systemy kancelaryjne a codziennoSc pracy

Barttomiej Gajek
Zespot Wsparcia Merytorycznego EZD w NASK

Przedsiewziecie pn.: ,Wsparcie dla powszechnego stosowania elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg poprzezrozwdj i udostepn ienie nieodptatnego systemu klasy EZD, udostepnienie
chmury SaaS2 EZD RP oraz wdrozenia systemu EZD w administracji publicznej RP” realizowane jest przez Ministerstwo Cyfryzacji w partnerstwie z NASK-PIB w ramach Krajowego Planu
Odbudowy i Zwigkszania Odpornosci, finansowanego ze srodkéw Instrumentu na rzecz Odbudowy i Zwigkszenia Odpornosci oraz Unii Europejskiej — NextGenerationEU.
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Historia | terazniejszosc

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow

zaktadowych.

czy systemy kancelaryjne, JRWA,
instrukcja kancelaryjna/archiwalna istniaty
przed 2011 rokiem?

NASK




Podstawowe pojecia

System kancelaryjny to zbiér zorganizowanych i powigzanych ze sobg
elementow organizaciji (przyjmowanie dokumentow, rejestracja, obieg i uktad
akt w toku biezgcej dziatalnosci instytucji) majgcych wptyw na forme akt.

JRWA to system klasyfikacji dokumentaciji, podstawa bezdziennikowego
systemu kancelaryjnego. Jest to oparty na klasyfikacji dziesietnej zbior haset,
symboli i kategorii archiwalnych, uzywany do oznaczania, rejestrowania,
przechowywania i lokalizowania dokumentow (zaréwno papierowych, jak

| w EZD).

Instrukcja kancelaryjna to zbior przepisow regulujgcych zasady obiegu,
ewidencjonowania, zatatwiania i archiwizacji spraw

Instrukcja archiwalnato wewnetrzny przepis organizacyjny, okreslajacy
zasady przyjmowania, przechowywania, ewidencjonowania, udostepniania
| brakowania dokumentacji

NASK

dziennikowy system kancelaryjny

bezdziennikowy system kancelaryjny

Kmieszany system kancelaryjny /

{zynnoéci kancelaryjne obejmujg m.in.:\

przyjmowanie, ewidencjonowanie wptywow,
rozdziat, sposéb doreczenia wtasciwym
komorkom, rejestracje, dekretowanie pism,
tryb i sposob zatatwiania spraw,
przechowywania dokumentac;ji

| przekazywania jej do archiwum

zaktadowego /




Historia i terazniejszoscC — linia czasu

dziennikowy system kancelaryjny bezdziennikowy system kancelaryjny

1/26, 2/2026, D/6/26 etc. D.1313.1.2026

..- 1918 1931 2011 - dzisiaj
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Historia | terazniejszoscC

1931 2011 - dzisia]

Uchwata Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia 1931 r.
0 przepisach kancelaryjnych w administracji publiczne]

[Monitor Polski 1931 R. NR 196, POZ. 273]

NASK




Historia | terazniejszosc

1931

Uchwata Rady Ministréw z dnia 24 sierpnia 1931 r. o przepisach kancelaryjnych w administracji publiczne;

NASK

N 196, Warszawa, Czwartek

Oplata pocztowa uiszczona ryczaltem.

27 sierpnia 1931 roku. - Rok XIV.

PRENUMERATA

= ua\,(

=)=

OGLOSZENIA:
Cena za wiersz 1 m/m. sxpalty
redakeyinej po tekécie 60 groszy.
Cena za wiersz | m/m. szpalty
ogloszeniowej 55 gr.

w keajo « o « 15 zlotychs Tabelaryczne i cylrowe 90 ¢r.
®a grapica .« o . 20 zlotychs Ogloszenia o zagubionych doku
meatach 17 groszy za wyraz
Numer pojedydczy g Katde ogloszenie najmniej
20 groszy. 1 zloty.

Konto pocztowe czekows
Nr. 730.

DZIENNIK URZEDOWY RZECZYPOSPOLITE] POLSKIE].
WYCHODZI CODZIENNIE Z WYJATKIEM NIEDZIEL | SWIAT.

Za terminowy druk ogloszed
Wydawnictwo nie odpowiada.
Osobom 1+ firmom wataym
kredytu na ogloszeria i prenu-
meratg Wydawnictwo nle
udziela.

Uyrekcia Wydawnictwa: Miodowa Nr. 22. Dyrektor przyimuje od 12 — 2 pp. Dyrekcia otwarta od 9 — 3 pp Tel. dzialu red 644-05. Tel dzialu
handlowego 644--50 Tel prenumeraty i rachuby 644-42 Tel eksp 625-28 Kuasa czvona od ¢. 8 i pol r do 1 pp w soboty do godz. 12

TRESC DZIALU URZEDOWEGO:

Zarzadzenia Wiladz Naczelnych:

» Poz. ?73£93}Ichwala Rady Ministréw z dll:
sierpnia r. o przepisach kancelaryjnyc
w administracji publicznej.

_!_!uch stuzbowy w Ministerstwie Sprawiedli-
wosci.

WYSZEDE Z DRUKU Nr. 75 DZIENNIKA
USTAW RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ Z
DNIA 26 SIERPNIA 1931 R., ZAWIERAJACY
TRESC NASTEPUJACA:

KONWENCJE:

P_oz. 602 — miedzy Rzeczqpospolitq Polskq
a Kro!gslwem Wegierskiem w celu zapobieienia

wéjnemu opodatkowaniu spadkéw, podpisanej
w Warszawie dn. 12 maja 1928 r.

_ Poz. 603 — Oswiadczenie rzqdowe z dnia 29
prr:'a 1931 r. w sprawie wymiany dokumentéw ra-
tylikacyjnych konwencji miedzy Rzeczqpospolilq
Polska a Krolestwem Wegierskiem w celu zapobie-
Zenia podwdjnemu opodatkowaniu spadkéw, pod-
pisanej w Warszawie dn. 12 maja 1928 r.

D £04 2.1 n N o .

DZIAEL URZELOWY.

— (), —

Zarzadzenia Wladz Naczelnych.

—ge—
273.
UCHWALA RADY MINISTROW
2 dnia 24 sierpnia 1931 r.

o przepisach kancelaryjnych w administracji pu-
blicznej.

§ 1.
Ustala si¢ zalaczone do mniniejszej uchwaly
przepisy kancelaryjne dla urzedow administracji
rzadowej.
Przepisy maja charakter ramowy.

§2
Rozciagniecie powyzszych przepiséw na in-
ne urzedy, instytucje i zaklady administracji pu-
blicznej porucza si¢ Prezesowi Rady Ministrow
i Ministrom, kazdemu we wlasciwym mu zakresie
dzialania.
§ 3.

Wykonanie niniejszej uchwaly porucza sig
Prezesowi Rady Ministrow i Ministrom, kazdemu
we wilasciwym mu zakresie dzialania.

§ 4.
Uchwala niniejsza wchodzi w Zycie z dniem
ogloszenia.
Réwnoczesnie traci moc obowiazujaca rozpo-

rzadzenie Rady Ministréw z dnia 28 paZdziernika

Wykaz akt wiaze si¢ z podzialem czynnosci
urzedu, ktéry to podzial uimuje w grupy jednorod-
ne lub pokrewne pod wzgledem przedmiotowym
sprawy, wchodzace w zakres wlasciwosci po-
szczegbdlnych komérek organizacyjnych.

azdej pozycji wykazu akt odpowiada tecz-
ka, zawierajaca akta danej kategorji o tymsamym
znaku akt. 5
&

Obieg akt.

Do obiegu akt w urzedzie stosuje si¢ nastepu-
jace zasady:

a) sz lkie zalatwienie sprawy jest rdéwnie
wazne, ial zalatwienie jej w sposob wlasciwy pod
wzgledem rzeczowym;

b) akt przechodzi przez ten sam punkt za-
trzymania w zasadzie tylko raz;

c) normalny obieg akt winien wskazywaé wz-
kres obiegu akt, ustalajacy najmniejsza iloéé punk-
téw zatrzymania;

d) poszczegolne etapy obiegu akt odbywaja
sie w ustalonych, odpowiednich porach dnia, har-
monizujac ze soba wzajemnie;

e) obieg akt w urzedzie odbywa si¢ z reguly
bez pckwitowan;

f) po zalatwieniu nalezy ztozyé akt niezwlocz-
nie do wlasciwej teczki.

§ 6.
Oznaczanie i rozdzial wplywéw,

Wplywy koncentruja si¢ w kancelarji, gdzie
si¢ je otwiera, opatruje pieczatka wplywu i po
ustaleniu ilosci zalacznikéw, przydziela wedtug
podzialu czynnoéci wlasciwym komérkom organi-
zacyjnym, w miar¢ mozno$ci odrazu wlasciwym
urzednikom referujacym.

v




Historia | terazniejszosc

1931

Uchwata Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia 1931 r. o przepisach kancelaryjnych w administracji publicznej

§ 1 Zakres przepisow

§ 2 Czynnosci kancelaryjne

§ 3 Czynnosci komdrek organizacyjnych
§ 4 Wykaz akt, znak akt

§ 5 Obieg akt

§ 6 Oznaczanie i rozdziat wptywow

§ 7 Rejestracja spraw

§ 8 Numer sprawy

§ 9 Forma zatatwienia

§ 10 Sporzadzanie czystopisu

§ 11 Podpisywanie

§ 12 Data pisma

§ 13 Wysytanie pism

§ 14 Przechowywanie akt terminowych
§ 15 Przechowywanie akt ostatecznie zatatwionych

§ 16 Kontrola

NASK
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Historia | terazniejszosc

1931

Uchwata Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia 1931 r. o przepisach kancelaryjnych w administracji publicznej

§ 1 Zakres przepisow

§ 2 Czynnosci kancelaryjne

§ 3 Czynnosci komoérek organizacyjnych
§ 4 Wykaz akt, znak akt

§ 5 Obieg akt

§ 6 Oznaczanie i rozdziat wptywow

§ 7 Rejestracja spraw

§ 8 Numer sprawy

§ 9 Forma zatatwienia

§ 10 Sporzadzanie czystopisu

§ 11 Podpisywanie

§ 12 Data pisma

§ 13 Wysytanie pism

§ 14 Przechowywanie akt terminowych

§ 15 Przechowywanie akt ostatecznie zatatwionych

§ 16 Kontrola

NASK

§ 3.
Czynnosci komérek organizacyjmych.

Eaczenie, oznaczanie, rejestracja i przecho-
wywanie aki odbywa sie zasadniczo we wlasci-
wych komérkach organizacyjnych.

Akta tajne rejestruje sic i przechowuje od-
dzielnie, pod specjalnem zabezpieczenien.

v



Historia | terazniejszosc

1931

Uchwata Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia 1931 r. o przepisach kancelaryjnych w administracji publicznej

v

§ 1 Zakres przepisow

§ 2 Czynnosci kancelaryjne

§ 3 Czynnosci komdrek organizacyjnych
§ 4 Wykaz akt, znak akt

§ 5 Obieg akt

§ 6 Oznaczanie i rozdziat wptywow

§ 7 Rejestracja spraw

§ 8 Numer sprawy

§ 9 Forma zatatwienia

§ 10 Sporzadzanie czystopisu

§ 11 Podpisywanie

§ 12 Data pisma

§ 13 Wysytanie pism

§ 14 Przechowywanie akt terminowych
§ 15 Przechowywanie akt ostatecznie zatatwionych

§ 16 Kontrola

NASK

§ 4.
Wykaz akt, znak akt.

Do laczenia, oznaczania, rejestracji i przecho-
wywania akt sluiﬁlwkaz akl. Jest to planowe
i stale wyszczegdlnienie akl, powslajgeych w to-
ku dzialalnosci urz¢du, ulozone sposobem przed-

miotowym (hasiowym).

Wykaz akt wiaze si¢ z podzialem czynnosci
urzedu, ktory to pedzial uimuje w grupy jednorod-
ne lub pokrewne pod wzglgdem przedmiotowym
sprawy, wchodzace w zakres wlasciwosci po-
szczeddlnych komerek organizacyinych.

Kazdej pozycji wykazu akt odpowiada tecz-
ka, zawierajaca akta danej kategorp o tymsamym
znaku akt.




Historia | terazniejszoscC

1931

Uchwata Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia 1931 r. o przepisach kancelaryjnych w administracji publicznej

§ 1 Zakres przepisow

§ 2 Czynnosci kancelaryjne

§ 3 Czynnosci komdrek organizacyjnych
§ 4 Wykaz akt, znak akt

§ 5 Obieg akt

§ 6 Oznaczanie i rozdziat wpltywow
§ 7 Rejestracja spraw

§ 8 Numer sprawy

§ 9 Forma zatatwienia

§ 10 Sporzadzanie czystopisu

§ 11 Podpisywanie

§ 12 Data pisma

§ 13 Wysytanie pism

§ 14 Przechowywanie akt terminowych

§ 15 Przechowywanie akt ostatecznie zatatwionych

§ 16 Kontrola

NASK

§ 6.
Oznaczanie i rozdzial wplywow.

Wplywy koncentrujg sie w kancelarii, gdzie
sie je olwiera, opatruje pieczatkn wplywu i po
ustalenia ilosci zalacznikéw, prazydziela wedlug
podzialu czynnosci wlasciwym komorkom organi-
zacyjnym, w miare moznosci odrazu  wiasciwym
urzednikom relerujacym.

W ramach pieczatki wplywu uwidaczania sig:

a) dale wplywu (na depeszach rowniez godzi-
ne i minule odbioru);

b) znak przydzialu;

— poinicj, juz we wlasciwej komorce orga-
nizacyjnej, rowniez —

¢} numer sprawy.

Za zalacznik uwaza sig kaidy luzny odcinck
papieru; dokumenty i broszury liczy sig jako po-
jedyicze zalaczniki.

Pism, ozraczenych jako tajne, poulne do rak
wlasnvch i adrescwanych imiennie, kancelarja nie
olwiera, Jecz przesyla wlasciwemu urzednikowi,
kiory sam ie olwiera i przydziela.

v



Historia | terazniejszosc

1931 Uchwata Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia 1931 r. o przepisach kancelaryjnych w administracji publicznej

§ 1 Zakres przepisow

§ 2 Czynnosci kancelaryjne

§ 3 Czynnosci komdrek organizacyjnych
§ 4 Wykaz akt, znak akt

5 Obi kt
§ leg al § 7.

6 Oznaczanie i rozdziat wptywo . ‘
§ Znaczanie | rozaziat wptywow Rejestracja spraw.

§ 7 Rejestracja spraw
c} sprawa powinna byé zarejestrowana tylko
§ 8 Numer sprawy raz, w pewnym ckreslonym zapisku 1 pod jedna
pozycia porzadkowa. |
§ 9 Forma zatatwienia
§ 10 Sporzadzanie czystopisu
§ 11 Podpisywanie
§ 12 Data pisma
§ 13 Wysytanie pism
§ 14 Przechowywanie akt terminowych

§ 15 Przechowywanie akt ostatecznie zatatwionych

§ 16 Kontrola

NASK

v
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1931

Uchwata Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia 1931 r. o przepisach kancelaryjnych w administracji publicznej

§ 1 Zakres przepisow

§ 2 Czynnosci kancelaryjne

§ 3 Czynnosci komdrek organizacyjnych
§ 4 Wykaz akt, znak akt

§ 5 Obieg akt

§ 6 Oznaczanie i rozdziat wptywow

§ 7 Rejestracja spraw

§ 8 Numer sprawy

§ 9 Forma zatatwienia

§ 10 Sporzadzanie czystopisu

§ 11 Podpisywanie

§ 12 Data pisma

§ 13 Wysytanie pism

§ 14 Przechowywanie akt terminowych
§ 15 Przechowywanie akt ostatecznie zatatwionych

§ 16 Kontrola

NASK

§ 15.
Przechowywanie akt ostatecznie zalatwionych.

Akla spraw oslatecznie zalatwionych sklada

si¢ we wlazciwych teczkach, ulozonych w po-
rzadku wykazu akl.

Zasadniczo nie nalezy akt zszywaé ani skle-

El

jac.

We wlasciwych kcmorkach erdanizacyinych
przechowuije sie akta tak dtugo, dopdki sa po-
trzebne do biezacego wurzedowania. Po uplywie
tego czasu pr zelmzuie si¢ je do skiadnicy akt.

urﬂa}mb wydziclania ald ze skindnticy 1 przeka-
zywanie ich do archiwum paiistwowego wzglednie
niszczenia normuji specjalne przepisy.

v
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Tadeusz Manteuffel, Wykaz akt: wskazéwki praktyczne, 1935r.

»
L
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Gazeta Administracji i Policji Panstwowej, nr 11, 1928 r.

»
»

pizez skasowanie dziennikéw podawczyc-h i wy- TS U R A, B S o
kowstame sif kancel j referatach, czyli systemu bezdziennikowego:
ktdry nazwiem '

,. -D zarania panstwowosci polskiej
stale czynione byly proby ustale-
nia najprostszego systemu biuro-

-

wosci, ktoryby przy najmniejszej tarcst i
stracie czasu i energji pracownika il "lr. ,— -
dal najwieksze wyniki. Wiele w tym kierunku ::j:::" w2 ST 1= 158 — —
pracowala Komisja Oszczednosciowa, powolana .hem"'? 4L I UL e
przez Prezydjum Rady Ministrow. Wszystkie jed- dziennik , L] : S
nak systemy i projekty reorganizacji biurowo- oAy, Ll 4;‘—-———-—
ci wobec tego, ze byly oparte na podstawie """"”"5’"9 MR T TR ST 4*-.; -
badz systemu rosyj- W wojewddztwie warszawskiem omawiany | '
skiego — dwudziennikowego, badZ systemu system bezdziennikowy zastosowano od dnia 1
austrjackiego — jednodziennikoweqo, wiekszych stycznia r. 1928, poczatkowo tylko w trzech sta- Obecnie podam wykres obiegu spraw po
i, Ay : adzeniu syst bezdzienniko ;
wynikow nie daly. rostwach: gréjeckiem, lowickiem, miawskiem, e sl e A
a od 1 kwietnia tegoz roku p. wojewoda Twar-
do zarzadzil zastosowanie tego systemu we Starosta !
wszystkich starostwach wojewddztwa, poruczajac referent ' —
i ie i i i aczelnik
zrealizowanie jego wojewddzkiemu inspektorowi. B e i
dziennik ‘ u: ,
ek spedyja )
mayryny | =

NASK




EZD

2011 - teraz

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazodw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych

NASK




Dokumentowanie spraw

[@ fepuan

(B WS.000.1.2026 > - gia_ i#r?)%ologiczny

® WsS.002.1.2026 [ a

teczka aktowa

sktad informatycznych
@ “ePURP nosnikéw danych

NASK




2011 —teraz

System EZD RP jest wdrazany produkcyjnie od kwietnia 2022 r.

NASK

‘_2_;, Kancelaria ~

Rejestracja
korespondengji

Skanowanie
Metadane

W trakcie rejestraci
Zmiana cdwzorowania

Obstuga
korespondencji
wychodzacej

Potwierdzenia i

zwroty

Zestawienie
korespondencgji
wychodzacej

Zestawienie kosztow
e-Doreczen

Korespondencja poza
EZD

Sktady

Archiwizacja sktaddw
chronologicznych

ePUAP status

DO OBSEUZENIA

-

Do
obstuzenia

9

SPRAWY

pilne

1

po terminie

pilne

2

po terminie

WS.000.1.2026

WS.002.1.2026

Spis spraw

Spis pism
niestanowiacych akt

sprawy

v



Tytut sprawy * Rocznik
Udostepnienie informacji publicznej w zakresie zatrudniony 2026 v

76/500

WPISZ NUMER LUB HASLO JRWA

> [0] ZARZADZANIE ZESPOLONA ADMINISTRACIA RZADOWA W WOQIEWODZTWIE | JE] REPREZENTACIA
v [1] ZARZADZANIE URZEDAMI ORGANOW RZADOWE] ADMINISTRACI ZESPOLONEI

» [10] Gremia kolegialne urzedow i udziat przedstawicieli tych urzeddw w oboych gremiach

» [ 11] Zbiory aktéw normatywnych

» [12] Informatyzacja

~ [ 13] Ochrona i udestepnianie informacg)i ustawowo chronionych oraz informac)i publiczne)

WYBIERZ NUMER JRWA

O [ 130] Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu ochrony i udostepniania informacji ustawowao chronionych oraz informacji publicznej @

» [131] Informacje niejawne
(O  [132] Ochrona danych osobowych (E)
v [133] Informacja publiczna
(O [1330] Obstuga merytoryczna Biuletynu Informacji Publicznej ©

@ [1331] Udostgpnianie informacji publicznej (E)

Schematy
IRWA

v



® DP.2000.2.2024 Wioku

Tytut sprawy:  Projekt uchwaty w sprawie dni wolnych od pracy w 2024

Prowadzacy: Madawca:
Prowadzacy 01 (Gtowny specjalista) DP Urzad XYZ e

ZADANIA UCZESTNICY DOSTEP WYSYLKI SKEADY PRZEBIEG SPRAWY PACZKI E-ADM

Data wszczecia:
2024-01-19

Data rgjestragic
2024-01-19

Termin realizagji:

2024-12-11 1

Uwagi

~ Uwagi dot. akcji na sprawie

0/1024

— JIRWA*

[2000] Wtasne regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie w sprawach kadrowych

— Opis klasy JRWA

miedzy innymi regulaminy pracy

— Prowadzacy sprawe® ———— Kategoria arch. * ~— Datawszczecia® ——— . — MNadawca wplywu

Prowadzacy 01 (Gtown_.. ‘ A v ‘ 2024-01-19 ) ‘

Urzad XYZ

v
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@ Archiwum

Inicjowanie
archiwizacji

Poczekalnia archiwum
Zarchiwizowane

Sktad chronologiczny
archiwalny

Spis spraw
archiwalnych

Spis niestanowiacych
spraw archiwalnych

Brakowanie
Paczka archiwalna

Sprawozdawczosc

v



71 Bartlomiej Gajek | specjalista ds. systemow e-Administracji i wsparcia merytorycznego EZD

Dziekuje za uwage

NASK
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https://www.facebook.com/NASKpl/
https://x.com/NASK_pl
https://www.linkedin.com/company/nask/mycompany/verification/
https://www.instagram.com/nask.pl/
https://www.youtube.com/c/NASKPIB
https://www.nask.pl/

