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Zasady | tryb zarzgdzania dokumentacjg —
ochrona prawna dokumentu

Marta Pitaszewicz-Lopatecka — zastepca kierownika Zespotu Wsparcia Merytorycznego
Barttomiej Gajek — specjalista ds. systemoéw eAdministracji i wsparcia merytorycznego EZD

Przedsiewziecie pn.: ,Wsparcie dla powszechnego stosowania elektronicznego zarzadzania dokumentacjg poprzez rozwdj i udostepnienie 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 Zwiekszenia Odpornosci oraz Unii Europejskiej — NextGenerationEU.



EZD jako system wykonywania czynnosci kancelaryjnych

Rozdziat 2
Postepowanie z materialami archiwalnymi i inng dokumentacja

Art. 5. 1. Dokumentacja powstajgca w organach panstwowych

1 panstwowych  jednostkach orgamizacyjnych oraz w organach jednostek

samorzadu terytorialnego 1 samorzadowych jednostkach orgamizacyjnych, a takze

naptywajaca do mich, jest przechowywana przez te organy 1 jednostki
organizacyjne, a nastgpnie:

1) dokumentacja stanowigca materialy archiwalne jest przekazywana
niezwlocznie po uptywie 25 lat od jej wytworzenia do wlasciwego archiwum
panstwowego, oile organ lub jednostka orgamzacyjna nie przekazaly
wezesnie) materialow archiwalnych do archiwum panstwowego:

2) dokumentacja inna ni wymieniona w pkt 1, zwana dalej ,dokumentacja
niearchiwalng”, moze ulec brakowaniu, za zgoda dyrektora wlasciwego
archiwum panstwowego, chyba Ze zgoda ta mie jest wymagana, albo
wlasciwego organu okreslonego wart. 19; dokumentacja niearchiwalna
moze by¢ brakowana po uplywie okresu jej przechowywania, okreslonego
w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentac,
o ktorych mowa woart. 6 ust. 2 pkt2, oraz po uznaniu przez organ lub
Jednostke orgamizacyjng, ze dokumentacja miearchiwalna utracita dla nich

znaczenie, w tym wartos¢ dowodowa.

NASK

Art. 6. 1. Organy panstwowe oraz panstwowe jednostki organizacyjne,
organy Jednostek samorzadu terytonalnego oraz samorzadowe jednostki
organizacyjne obowiazane sy zapewni¢ odpowiednig ewidencje, przechowywanie
oraz ochrong przed uszkodzeniem, znmszczeniem badz utrata:

1) powstajace] wnich dokumentacji, w sposob odzwierciedlajgey przebieg
zalatwiania 1 rozstrzygania spraw;
2) nadsylane) 1skladane) do nich dokumentacji, w sposob, o ktorym mowa

w pkt 1.

la. Zadania, o ktorych mowa wust. 1, moga by¢ realizowane w ramach
elektronicznego zarzadzama dokumentacja, begdacego systemem wykonywania
czynnoscl kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania
spraw, gromadzenia 1tworzemia dokumentacn w postact  elektroniczne)
z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego, o ktorym mowa w przepisach

wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b.

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

system EZD — system teleinformatyczny do elek-
troniczneqo zarzgdzania dokumentacjg umozliwia-
jgcy wykonywanie w nim czynnosci kancelaryj-
nych, dokumentowanie przebiegu zalatwiania
spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentow
elektronicznych;

Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych




ROZPORZADZENIE PREZESA RADY MINISTROW

z dnia 18 stycznia 2011 r.

F u n d a m e nt p raC w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

(Dz. U. z dnia 20 stycznia 2011 r.)

» ten dokument szczegotowo okresla zasady, jak rowniez tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w instytuciji
» reguluje postepowanie z wszelkg dokumentacjg, bez podziatu na sposdb jej tworzenia, jej postaci ani zawartych w nich informacji

NASK




NASK
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Sprawa @ papierowa czy (¢ )elektroniczna?

O sposobie dokumentowania sprawy nie decyduje sposéb wptyniecia/otrzymania dokumentu,
ktory jg wszczyna.

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

v [010] Strategia rozwoju wojewodztwa
() [0100 ] Przygotowanie zasad, trybu | harmonogramu opracowania strategii wojewodztwa ®
(O [0101] Prowadzenie uzgodnien i zbieranie stanowisk oraz postulatow w sprawie strategii rozwoju wojewodztwa ®
(O [0102 ] Opracowanie strategii rozwoju wojewodztwa ®
(O [0103 ] Rozpowszechnianie strategii rozwoju wojewodztwa ®
NASK
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@ papierowa czy (t)elektroniczna?

Nie drukujemy.

@ “erPUAP Dokumentujemy sprawe elektroniczng

sktad
chronologiczny

sktad informatycznych

nosnikéw danych

teczka aktowa

Drukujemy.

Potwierdzone zgodnosci z oryginatem.
Weryfikacja podpisu.

Prowadzimy teczke aktowa.
Dokumentujemy sprawe tradycyjnie.




Panel dyskusyjny

NASK

f X in



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/

* wewnetrzne zarzadzenia

« weryfikowanie procesow




* funkcja czy stanowisko?

« wsparcie witadz jednostki

* uprawnienia




codziennosSc pracy

aktualizacja

wskazywanie klas dokumentowanych elektronicznie

reorganizacja




Zabezpieczenie dokumentu w systemie EZD

* poprawnosc dokumentowania

« weryfikacja spraw/NAS podczas przygotowania archiwizacji

NASK
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Dziekujemy za uwage

Marta Pitaszewicz-Lopatecka — zastepca kierownika Zespotu Wsparcia Merytorycznego
Barttomiej Gajek — specjalista ds. systemoéw eAdministracji i wsparcia merytorycznego EZD

Przedsiewziecie pn.: ,Wsparcie dla powszechnego stosowania elektronicznego zarzadzania dokumentacjg poprzez rozwdj i udostepnienie 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 Zwiekszenia Odpornosci oraz Unii Europejskiej — NextGenerationEU.
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