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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.



Punkt wyjsaa: dojrzatosé gifrowa to nie wytqg znie
zZaimplementowanie systemu, lec zmiana sposobu
oracy organizagji.

Ludzie Prawo
Procesy Technologa
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Warsztat dojrzatosa cyfrowej

/ Zakres merytoryazny \ / Rezultat \

1. Pilotaz spraw elektronicznych i kryteria doboru klas z JRWA
2. Kompletnosc¢ akt, metadane, podpisy, wysytka i zamykanie spraw
3. Wyjatki od petnejelektronizacji—kiedy sg zasadne

1.Dlaczego EZD oznacza zmiane organizacyjng, a nie wytacznie

technologiczng
2. Role, odpowiedzialnoscii mechanizm zarzgdzania wdrozeniem

3. Etapywdrozenia: od testéw do EZD jako systemu podstawowego
4. Pro jekt procesow: wptywy, skanowanie, dekretacja, ko respondencja

wewnetrzna

Efekt koncowy: wspolna mapa decyzji — co wdrazamy teraz, co pilotujemy, jakie wyjatkipo zostaj3 i kto za to odpowiada.
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Najczestsze ryzyka i antywzorce wdrozenia

W iekszos¢ problemow nie wynikaz systemu EZD, lecz z niejasnych zasad, dublowania pracy lub braku nadzorunad wyjatkami.

Brak ,wtasddela” wdrozenia Dublowanie papier + EZD Staby pilotaz
wdrozenie stajesie projektem uzytkownicy widzg wzrost pracy, a zbyt dtugietap przejsciowy bez
»Czyims”, a nie decyzjg kierownictwa nie korzy$é procesowg decyzjio kolejnymkroku

N NG NG J

Niedoszkoleni uzytkownicy Niepilnowane wyjatki Brak nadzoru po starcie

roblemy proceduralne sg mylonez apier staje sie nadal domysinym spadajakosc metadanych,
p yp g my pap jesie ysiny kompletnosc akti dyscyplina

wadami systemu trybem dziatania

\ / \ / \pro cesu /

N ajlepsza o dpowiedz na ryzyko to nie ,,wiecejsystemu”, leczlepsze role, pro stsze reguty i regularny przeglad wyjatkow.




Dojrzatosé cyfrowa =zmiana na trzech poziomach

[ Organizaga ) ! Procedury ) ! Technologia i dane )
e wsparcie kierownictwa e analiza przepisowiwyjatkdow e srodowisko testowe
e jasne role i odpowiedzialnos¢ e rejestracja, dekretacja, i produkcyjne
e harmonogram oraz decyzje skanowanie * konfig uracja uprawnien
wdrozeniowe * nowe standardy obiegu e integracje, np. ePUAP,
dokumentéw e- Doreczenia, KSeF, systemy
dziedzinowe

\_ RN /NG /

Efekt dojrzatosci: nie tylko wdrozenie EZD, ale tez nowe kompetencje cyfrowe i wyzsza kultura

pracy kancelaryjne;.
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Warsztat dojrzatosci cyfrowej

tad i odpowiedzialnos¢ Prawo i procedury

wskazanie odpowiedzialnych za zmiany->zespét wdrozenia,

\koordynatorzy w komdrkach J

analiza przepisé w, wyb 6r wyjgtkdw, uzgodnienia archiwalne

- /

DOJRZALOSC

CYFROWA

N arzedzia i procesy

testy, rejestry, skanowanie, eP UAP, obstuga wptywow

Pytania warsztatowe

Czy mamy wskazane osoby w organizacji
odpowiedzialne za zmiany

NASK

Czy przepisy i wyjatkisg juz
przeanalizowane?

Czy proces wptywu i skanowania dziata

bez dublowania pracy?

Kompetencje i wsparcie

szkolenia, liderzy EZD, pierwsza linia wsparcia

jednolite m ateriaty?

Czy uzytkownicy majg lokalne wsparcie i



Jakie decyzje ma dac¢ ten warsztat?

/ D ecyzja 1l — Kto prowadzizm iane\ / D ecyzja2 — Od czego startujemy \ / Decyzja3 - Co pilotujemyico wytaczamy \
e wiasciciel wdrozenia ® zakres Srodowiska testowego e pierwsze klasy z JRWA do pilotazu
i przewodniczgcy ® pro ces wptywow i skanowania ® zasady wyjatkéw papierowych
e sktad zespotu wdrozenia ® o bszary uzycia EZD jako narzedzia
e sie¢ koordynatorow WSspomagajgcego

w komoarkach

Dobraprezentacja warsztatowa nie ko nczy sie na o pisie stanu obecnego — musi pro wadzi¢ do ustalen, wtascicieli i termindéw.




Role, ktére decydujg o powodzeniu wdrozenia

Kierownictwo + koordynator

wdrozenia

, .. . Uzytkownicy i wiasciciele
Zesp 0t wdrozenia EZD Koord ynatorzy/ liderzy EZD procesow
* Opracowuje harmonogram * wspleraja pracownikow w komorkach » realizuja sprawy zgodnie z procedura
* przygotowuje normatywy i procedury - testujg nowe wersje * uczestnicza w pilotazu
« ustala zakres szkolen * prowadza szkolenia biezace « dostarczaja informage o barierach
* monitoruje dziatanie systemu po e Zgtaszaja usprawnieniai problemy * przenosza dobre praktyki do codziennej
wdrozeniu pracy

Najwainiejszy wniosek: wdrozenie nie kOr'I(‘zy Sie po starcie systemu™ zespdt liderzy pozostaja mechanizmem ciqgeg) doskonaleni®




Analiza przepisow kancelaryjno-archiwalnych to pierwszy test dojrzatosci

/Trzy pytania obowigzkowe \ /Co powinno wyjs¢ z tej analizy \
e Czy obowigzujgce przepisy kancelaryjneiarchiwalne e Lista przepiséw i procedur wymagajacych zmiany lub
pozwalajg dokumentowac sprawy elektronicznie? doprecyzowania
e W jakim zakresie mozna wspomagac systemem e Decyzja, jak dtugo moze trwacé etap bez pierwszych spraw
teleinformatycznym klasy EZD, sprawy nadal prowadzone elektronicznych
papierowo? e \Wstepny katalog proceséw wspomaganych przez EZD jeszcze przed
e Czy uzg odnione normatywy kancelaryjno- archiwalne z petnym przejsciem
wiasciwym Archiwum Panstwowym sg wystarczajgce w
kontekscie zarzgdzania dokumentacjg w systemie EZD?

\_ AN /

Analiza przepisow - decyzja o modelu przejscia » harmonogram wdrozenia
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-
Srodowisko testowe nie jest dodatkiem —to warunek bezpiecznego

wdrozenia

Wersjatestowa powinna byc¢ skonfigurowana podobnie jak produkcyjnai stuzyénie tylko szkoleniom, ale ré wniez optymalizacji ustawien.

/ Do czego ma stuzy¢ wersja testowa \ / Kryteria jakosci srod owiska testowego \
e ¢wiczenia funkcjisystemu i symulowanie realnych obiegdw dokumentéw e ta samalogika rél i uprawnien co w produkcji
® szkolenie zespotu wdrozenia, koordynatordw i nowych pracownikéw ® mozliwosc¢ przecwiczenia petnych czynnosci kancelaryjnych
e testowanie procedur oraz poprawnosci zapisdw w normatywach * udziat uzytko wnikow z réznych komorek organizacyjnych
wewnetrznych e zbieranie btedow i usprawnien do wdrozenia produkcyjnego

e ustalenie optymalnych ustawien i zakresu uprawnien przed produkcja
® testowanie nowych wersji systemu przed aktualizacjg instancji
produkcyjnej

Jezeliuzytkownicy nie mo gg w testach wyko nacé realnej pracy, to organizacja nie testuje EZD-testuje tylko demonstracje systemu.




Z arzadzenie inicjujace wdrozenie: co musi rozstrzygngac

Na etapie przejsciowym kierownik jednostki powinien jasnowskazaé, jaki system jest podstawowy i do czego EZD stuzy jako narzedzie wspomagajace.

/M inimum zapisOw na poczatku wdrozenia \ ﬁ)laczego ta decyzja jest wazna \
e wskazanie, ze system tradycyjny jest nadal podstawowy ®* nowe zadania pojawiajace sie w jednostce domyslnie podlegaja
e okreslenie zakresu obowigzkowego uzycia EZD jako narzedzia wskazanemu systemowi podstawowemu
wspomagajgcego ® po przejsciuna EZD jako system podstawowy organizacja nie moze
e lista przesytek nieotwieranych i zasady rejestracji wyjatkdw sie z tej decyzjiwycofac
e tryb pracy kancelarii, sekretariatdow i innych punktéw ® juz na tym etapie warto okresla¢, gdzie dublowanie pracy jest
przyjmujacych dokumenty zakazaneijakie procesy dajg szybkie korzysci

NASK




Faza przejsciowa: co uruchamiac¢ szybko, a czego unikac & EzD” [ zepraceenis

Rekomendacje akcentujg szybkie korzysci operacyjne, ale jednoczesnie ostrzegajg przed dublowaniem pracyizbyt ciezkim pilotazem.

Uruchamiaj szybko Unikaj

e centralny rejestr przesytek wptywajgcych i jako podstawowe e petnegodublowania spraw papierowych catosciowo w EZD —
czynnosciw obstudze korespondencji-> odwzorowujemy to zwieksza praceizniecheca uzytkownikow

p rzesyiki e zbyt dtugiego pilotazu bez decyzji o kolejnym etapie

e dekretacje na podstawie odwzorowania cyfrowego, bez e nadmiernych ograniczen skanowania utrzymywanych mimo
rownolegtego obiegu papieru do dekretujgcego wzrostu liczby spraw elektronicznych

e korespondencje wewnetrzng oraz rozpowszechnianie pism e procesow, w ktérych ten sam dokument krazy jednoczesnie
wewnatrz urzedu jako papieriskan bez wartosci dodanej

e obstuge korespondencji elektronicznejiintegracje z kanatami

do komunikacji
e sSrodowisko testowe do ¢wiczen, konfiguracji uprawnien i

testow nowych wersji

W praktycenajszybciejbudujgzaufanie te funkcje, ktore porzadkuja wptywy, poprawiajg widocznos$¢ dokumentdwi nie doktadajg pracy uzytkownikom.




Wybor klas: od katalogowania JRWA do decyzji kierownictwa

Zebrania danych o rzeczywiscie uzywanych klasach oraz przyczynach, ktdre utrudniajg ich elektronizacje.

/Jak zebra¢ materiat d o d ecyzji

e konsultacje z komaorkami organizacyjnymi
— najlepiej przez koordynatorow

e porownanie danych z innymi zrédfami:
spisy akt, archiwum, wczesniejsze narzedzia
e oddzielenie realnych przeszkéd prawnych
od obawinawykdow uzytkownikéw

NASK
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/ Przyktad owy uktad tabeli roboczej

SymbolJRWA Hasto klasy

055

014

120

6323

Skargi

Informacja publiczna

Akta pracownicze

Nakazy usuniecia drzew i
krzewow

Proponowany sposob

EZD

EZD

System dziedzinowy

Papier/integracja

Przyczyny braku elektronizacji

Brak petnego
odwzorowania
w systemie

Praca w terenie

B

Elektronlczne
Iarzgdzanie
Dokumenltac)g




Jak wybierac klasy do pilotazu spraw elektronicznych

Dokument proponuje wybdr oparty na skali uzyda, przewidywalnosc procesui potengale edukacyjnym dla organizagji.

ﬁ)obre kryteria wyboru \ /'Syg naty ostrzegawcze \

« klasy uzywane przez wiele komdrek— pozwalaja szkoli¢ duza grupe « wyblr klas tylko dlatego, ze , tak byto wygodnie wezesnie)”
pracownikow « pozostawianie w pilotazu zbyt wielu procesdw wymagajacych

* sprawy przewidywalne, powtarzalne i wzglednie proste do czestychwyjatkow

opisania proceduralnie « nieuwzglednienie obaw, ktdre wynikajg nie z prawa, ale z brakow
» obszary, gdzie warto szybko pokaza¢ korzys¢ operacyjna z szkoleniowych

elektronizagji « przerzucanie decyzji 0 wyjatkach na pojedyncze komérki przez

» procesy wewnetrzne, ktore tatwo standaryzowac i monitorowac zespdt wdrozeniowy

NASK




D ekretacja i korespondencja wewnetrzna: najwiecej zyskow, g dy papier

Elektroniczna dekretacja, obiegwewnetrzny i wktad wtasny komorek wspotpracujgcych.

ﬁ)ekretacja — dobra praktyka

e do dekretacji przekazujemy skan, a nie rownolegle skan i papier
e papier po dekretacji trafia bezposrednio do pracownika

m erytorycznego lub kancelarii

e warto wytgczacz dekretacji te grupy pism, ktore nie wymagaija
akceptacji wielu szczebli

NASK

\

ﬂ( orespondencja wewnetrzna

¢ udo stepnianie miedzy komaorkami powinno odbywac sie wytgcznie
elektronicznie

ew EZD moznarozrdznié: do realizacji, do wiadomosci oraz wktad
wilasny

e jezeli sprawa jest papierowa, trzeba réownolegle ustali¢ sposéb

o dtozenia wydruku do teczki

15

\




Kompletnosc¢ akt elektronicznych: o dpowiedzialnos¢ prowadzacego sprawe

Przy sp rawach elektronicznych najwiecejbtedow pojawiasie nie na wejsciu, lecz podczas kompletowania akt, opisu metadanych i pracy zdokumentamipapierowymi.

/W aktach powinnysie znalezc \ /Prowadzqcy sprawe odpowiada za \
e przesytki wptywajgce e poprawnos¢ metadanych! 11111
e notatki i protokoty z czynnosci e weryfikacje podpiséw elektronicznych
e projekty odrzucone i uwagimajgce znaczenie e skanowaniei opis papierowych
e korespondencja wewnetrzna i wychodzaca elementéw akt spraw
¢ inne dokumenty wazne dla sprawy e prawidtowe dotgczenie dokumentu
do sprawy

\_ /
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A kceptacja, podpisywanie i korespondencja wychodz3aca

Przy dojrzatym wdrozeniu organizacja ustalajednolity model pracy dla spraw elektronicznych oraz spraw papierowych.

/ Akceptacja i podpis \ / Wysytka wychodzaca \
e w sprawach elektronicznych akceptacje * kazda korespondencja wychodzaca powinna
i podpisy odbywajgsiew EZD byc¢zarejestrowanaw EZD
® EZD powinien wspiera¢ zaréwno podpis e dotyczy to zaréwno kanatu tradycyjnego
elektroniczny, jak i przyg otowanie wydruku (papierowego),jak i elektronicznego
do wysyiki e rejestracjai przygotowanie wysytki powinny
e w sprawach papierowych trzebajednoznacznie byémozliwie zautomatyzowane przez szablony i
ustali¢, jaki dokument zostaje baze kontaktow
w aktach
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Z amykanie spraw, stare sprawy i ciggtosc¢ pracy po odejsciu pracownika

Dojrzatosc systemowa nie konczy sie na zarejestrowaniu dokumentu—trzebajeszcze poprawnie domkngc sprawe i zap ewnié ciggtos¢ odp owiedzialnosci.

/Za m ykan ie Spraw \ /S prawy wszczete przed Zzmia ng systemu \ / Zmiana prowadzacego / odejécie pracownika \
® sprawe po ostatecznym zatatwieniu nalezy ® sprawy rozpoczete papierowo konczymy co do ¢ niezakonczonesprawy trzeba formalnie
zakonczy¢w EZD zasady w sposob przyjety w dniu wszczecia przekazaé
e to warunek pdzniejszejarchiwizacjioraz e dla nowych pism dotyczgcych takich spraw e przy dtuzszej nieobecnoscikonto moze
narzedzie kontroli terminowosci stosujemy opcje ,,Sprawa prowadzonapoza EZD” zostac czasowo zablokowane
e co do zasady sprawe koriczy prowadzacy e przerejestrowaniestarych spraw do EZD * przetozony/kierownik komorki
sprawe — prosze jednak pamieta¢ — rozliczalno$é nie jest rozwigzaniemzalecanym organizacyjnej musirozdysponowacsprawy

na poziomie komarkiorganizacyjnejze spraw odchodzacego pracownika

\_ /
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Po petnym przejsciu na EZD papier staje sie wyjatkiem — nie zasada

Kluczowe jestnie tylkowskazanie EZD jako system u podstawowego, lecz takze uzasadnienie kazdego p ozostawionego wyjatku.

/Co zmienia sie w organizacji \ / 3 dopuszczalne powody wyjatku \ /Dobra praktyka zarzadcza \
e EZD staje sie podstawowym sposobem ® przepisy prawa ® kazdy wyjatek musi mie¢ podany powodd
dokumentowania nowych spraw e ustug i elektroniczne / systemy i wiasciciela monitorowania
e organizacja nie moze wycofacsie od tej decyzji dziedzinowe e lista wyjatkow powinnaby¢ przegladanapo
* najwazniejszymzatgcznikiem do zarzgdzenia e wazne przyczyny techniczno- zmianach prawa, org anizacjii sprzetu
jest katalog wyjatkdw prowadzonych papierowo organizacyjne ® zespot nie powinien automatycznie przenosic

wszystkich papierowych klas do dokumentowania
spraw elektronicznie
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https://www.facebook.com/NASKpl/
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