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Zasady i tryb zarządzania dokumentacją –
ochrona prawna dokumentu

Marta Piłaszewicz-Łopatecka – zastępca kierownika Zespołu Wsparcia Merytorycznego

Bartłomiej Gajek – specjalista ds. systemów eAdministracji i wsparcia merytorycznego EZD



EZD jako system wykonywania czynności kancelaryjnych

Rozporządzenie 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

Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach



Fundament prac

ROZPORZĄDZENIE 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. z dnia 20 stycznia 2011 r.)

▪ ten dokument szczegółowo określa zasady, jak również tryb wykonywania czynności kancelaryjnych w instytucji

▪ reguluje postępowanie z wszelką dokumentacją, bez podziału na sposób jej tworzenia, jej postaci ani zawartych w nich informacji



Nowoczesne 
narzędzie 

informatyczne 

Bezpłatna 
licencja

Zgodność 
z przepisami 

prawa

Jednolity - tzn. 
taki sam 

niezależnie od 
specyfiki 
podmiotu

Transparentność

Dostęp do 
zasobów 

informacyjnych 
państwa

(TERYT)

Oszczędność 
papieru i toneru

Skrócenie czasu 
pracy

Usprawnienie 
funkcjonowania 

instytucji

Korzyści z pracy w systemie 



Sprawa       papierowa czy      elektroniczna?

O sposobie dokumentowania sprawy nie decyduje sposób wpłynięcia/otrzymania dokumentu, 

który ją wszczyna.

Kluczowe znaczenie ma oznaczenie klas w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt (JRWA).



papierowa czy       elektroniczna?

skład 

chronologiczny

teczka aktowa

Drukujemy.
Potwierdzone zgodności z oryginałem.
Weryfikacja podpisu.
Prowadzimy teczkę aktową.
Dokumentujemy sprawę tradycyjnie.

Nie drukujemy.

Dokumentujemy sprawę elektroniczną

skład informatycznych 

nośników danych



Panel dyskusyjny

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/


EZD jako system wykonywania czynności kancelaryjnych

• wewnętrzne zarządzenia

• weryfikowanie procesów



Koordynator czynności kancelaryjnych

• funkcja czy stanowisko?

• wsparcie władz jednostki

• uprawnienia



JRWA – świadomość korzystania

• codzienność pracy

• aktualizacja

• wskazywanie klas dokumentowanych elektronicznie

• reorganizacja



Zabezpieczenie dokumentu w systemie EZD

• poprawność dokumentowania

• weryfikacja spraw/NAS podczas przygotowania archiwizacji
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Dziękujemy za uwagę

Marta Piłaszewicz-Łopatecka – zastępca kierownika Zespołu Wsparcia Merytorycznego

Bartłomiej Gajek – specjalista ds. systemów eAdministracji i wsparcia merytorycznego EZD
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