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[bookmark: _Toc227330636]1. WSTĘP I PODSTAWA PRAWNANiniejszy dokument stanowi plan i harmonogram stopniowego wdrażania systemu Elektronicznego Zarządzania Dokumentacją (EZD RP) w 53 wojewódzkich samorządowych jednostkach organizacyjnych Województwa Lubelskiego. Opracowanie uwzględnia specyfikę każdego typu jednostki, analizę klas Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt (JRWA) w zakresie działów 0–3 oraz przepisy szczególne wymuszające utrzymanie papierowego obiegu dokumentów w określonych obszarach.
Możliwość wprowadzenia systemu klasy EZD wynika z przepisów ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz przepisów wykonawczych (w szczególności Rozporządzenia 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). Pełne wdrożenie systemów klasy EZD w podmiotach publicznych powinno nastąpić do 1 stycznia 2028 r.
[bookmark: _Toc227330637]1.1. TRZY ETAPY STOSOWANIA SYSTEMU EZD RPHarmonogram przewiduje przechodzenie przez trzy etapy stosowania systemu EZD RP – z pominięciem etapu wdrożenia jako narzędzia wyłącznie wspomagającego. Każda jednostka od razu przystępuje do realnej elektronizacji wybranych klas JRWA:
1. ETAP 1 – EZD RP jako system testowy.  
1. ETAP 2 – EZD RP jako system podstawowy: kierownik jednostki wskazuje EZD RP jako system podstawowy całej organizacji oraz wydaje zarządzenie wskazujące wybrane klasy JRWA prowadzone elektronicznie. Dokumentacja w tych klasach jest dokumentacją wyłącznie elektroniczną, korespondencja papierowa trafia do składu chronologicznego po zeskanowaniu. 
1. ETAP 3 – EZD RP jako system podstawowy z rozszerzonym zakresem elektronizacji: wdrożenie obejmuje kolejne klasy JRWA, docelowo dążenie do pełnej elektronizacji wszystkich klas nieobjętych wyłączeniami ustawowymi. Dokumentacja papierowa prowadzona jest wyłącznie jako wyjątki uzasadnione przepisami szczególnymi lub przyczynami organizacyjno-technicznymi. 

Przejście z ETAPU 2 na ETAP 3 powinno następować płynnie tzn. co kwartał lub półrocze pracownicy merytoryczni wskazują kolejne klasy “papierowe” z JRWA do prowadzenia w sposób elektroniczny. Każda kolejna zmiana powinna być wprowadzana w formie zarządzenia kierownika jednostki. 
UWAGA: Decyzja o wskazaniu EZD jako systemu podstawowego (wejście w ETAP 2) jest nieodwracalna – kierownik jednostki NIE MOŻE wycofać tej decyzji po jej podjęciu.
[bookmark: _Toc227330638]1.2. ZASADA KOMPLETNOŚCI KLASY JRWAWybór trybu prowadzenia (elektronicznego lub papierowego) dotyczy CAŁEJ klasy JRWA w całej organizacji – zasada "wszystko albo nic". Niemożliwe jest prowadzenie części spraw z danej klasy elektronicznie, a części papierowo. Korespondencja papierowa wpływająca w sprawach elektronicznych musi zostać zeskanowana i dołączona do akt w systemie (odwzorowanie cyfrowe), a oryginał trafia do składu chronologicznego.
[bookmark: _Toc227330639]1.3. ZASTOSOWANE SYMBOLE KLAS JRWAW niniejszym dokumencie stosowane są wyłącznie symbole klas z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt (JRWA) dla archiwum zakładowego lub składnicy akt, opublikowanego jako wzór przez Naczelną Dyrekcję Archiwów Państwowych pod adresem https://archiwa.gov.pl/poznaj/dla-instytucji-i-firm/zarzadzanie-dokumentacja/przepisy-kancelaryjne-i-archiwalne/klasyfikacja-i-kwalifikacja-dokumentacji/ obejmującego klasy drugiego rzędu (dwucyfrowe) lub trzeciego rzędu (trzycyfrowe).
[bookmark: _Toc227330640]2. ANALIZA TYPÓW JEDNOSTEK I ICH OTOCZENIA PRAWNEGONa podstawie listy 53 jednostek organizacyjnych Samorządu Województwa Lubelskiego zidentyfikowano 8 typów podmiotów. Każdy typ realizuje odmienne zadania i podlega specyficznym regulacjom prawnym determinującym zakres możliwej elektronizacji.
	TYP JEDNOSTKI / PRZYKŁADY
	LICZBA
	KLUCZOWE REGULACJE PRAWNE

	SZPITALE I ZAKŁADY OPIEKI ZDROWOTNEJ Szpitale ogólne, psychiatryczne, specjalistyczne, sanatorium, ZOL Przykłady: Centrum Onkologii im. Św. Jana z Dukli, SP Szpital Woj. im. Jana Pawła II w Zamościu, Szpital Neuropsychiatryczny SPZOZ w Lublinie, WSS w Białej Podlaskiej, WSS w Chełmie, SPZOZ Gruźlicy i Chorób Płuc w Adampolu, SP Sanatorium Gruźlicy w Poniatowej, SP Psychiatryczny ZOL w Celejowie, SP Woj. Szpital Psychiatryczny w Radecznicy, Woj. Szpital dla Nerwowo i Psychicznie Chorych w Suchowoli, WSS im. Wyszyńskiego SPZOZ Lublin, WOMP w Lublinie, ZSS przy USD Lublin
	14
	Ustawa o prawach pacjenta, Rozporządzenie Ministra Zdrowia ws. dokumentacji medycznej, Ustawa o systemie informacji w ochronie zdrowia (EDM), Ustawa o działalności leczniczej, Ustawa o rachunkowości

	JEDNOSTKI RATOWNICTWA MEDYCZNEGO I POGOTOWIE Stacje pogotowia, stacje ratownictwa medycznego Przykłady: Woj. Pogotowie Ratunkowe SPZOZ Lublin, SP Stacja Pogotowia Ratunkowego w Białej Podlaskiej, Stacja Ratownictwa Medycznego SPZOZ Chełm, SPZOZ Pogotowie w Zamościu
	4
	Ustawa o Państwowym Ratownictwie Medycznym, Rozporządzenie Ministra Zdrowia ws. dokumentacji medycznej (SWD PRM), Ustawa o rachunkowości

	INSTYTUCJE KULTURY Muzea, teatry, opera, filharmonia, centra kultury, ośrodki teatralne Przykłady: Muzeum Zamoyskich w Kozłówce, Muzeum Wsi Lubelskiej, Muzeum Nadwiślańskie w Kazimierzu Dolnym, Muzeum Zamek w Janowcu, Muzeum Badań Polarnych w Puławach, Opera Lubelska, Teatr im. Osterwy, Centrum Spotkania Kultur, Filharmonia im. Wieniawskiego, Ośrodek Praktyk Teatralnych Gardzienice
	10
	Ustawa o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej, Ustawa o muzeach, Ustawa o ochronie zabytków i opiece nad zabytkami, Ustawa o rachunkowości

	BIBLIOTEKI Biblioteki pedagogiczne, biblioteka publiczna Przykłady: Biblioteka Pedagogiczna w Białej Podlaskiej, Bibl. Pedag. w Chełmie, Bibl. Pedag. w Zamościu, Pedagogiczna Bibl. Woj. im. KEN w Lublinie, Woj. Bibl. Publiczna im. Łopacińskiego w Lublinie
	5
	Ustawa o bibliotekach, Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej ws. bibliotek pedagogicznych, Ustawa o rachunkowości

	SZKOŁY POLICEALNE – MEDYCZNE STUDIA ZAWODOWE I KOLEGIUM Przykłady: MSZ im. Siedzikówny Biała Podlaska, MSZ im. Korczaka Łuków, MSZ im. PCK Puławy, MSZ im. Liebharta Lublin, MSZ im. Wołynki Janów Lubelski, MSZ im. Szoc Chełm, MSZ im. Wasilewskiej Biłgoraj, Kolegium Pracowników Służb Społecznych Lublin, ZSS przy USD Lublin
	9
	Ustawa Prawo oświatowe, Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej ws. dokumentacji przebiegu nauczania, Ustawa o rachunkowości

	INSTYTUCJE RYNKU PRACY I POLITYKI SPOŁECZNEJ Urzędy pracy, ośrodki polityki społecznej, agencje Przykłady: Woj. Urząd Pracy w Lublinie, Regionalny Ośrodek Polityki Społecznej w Lublinie, Lubelska Agencja Wspierania Przedsiębiorczości, Lubelskie Centrum Innowacji i Technologii, Lubelskie Centrum Konferencyjne
	5
	Ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, Rozporządzenie ws. systemu SYRIUSZ, Ustawa o pomocy społecznej, Przepisy EFS+ (SL2021), Ustawa o rachunkowości

	GEODEZJA, DROGI I INFRASTRUKTURA Ośrodki geodezji, zarządy dróg Przykłady: Woj. Biuro Geodezji i Urządzania Terenów Rolnych w Lublinie, Zarząd Dróg Woj. w Lublinie
	2
	Ustawa Prawo geodezyjne i kartograficzne, Ustawa o drogach publicznych, Prawo budowlane, Systemy GIS/PODGiK, Ustawa o rachunkowości

	OŚRODKI RUCHU DROGOWEGO, PARKI KRAJOBRAZOWE I LSCDN Ośrodki ruchu drogowego, parki krajobrazowe, centra doskonalenia nauczycieli Przykłady: WORD Biała Podlaska, WORD Chełm, WORD Lublin, WORD Zamość, Zespół Lubelskich Parków Krajobrazowych, Lubelskie Samorządowe Centrum Doskonalenia Nauczycieli
	7
	WORD: Ustawa Prawo o ruchu drogowym, Rozporządzenie ws. egzaminowania kierowców (KIWE/CEPiK). Parki: Ustawa o ochronie przyrody (CRFOP/GDOŚ). LSCDN: Ustawa o systemie oświaty. Wspólnie: Ustawa o rachunkowości


[bookmark: _Toc227330641]3. ANALIZA KLAS JRWA 0–3: ELEKTRONICZNE I WYŁĄCZENIA PAPIEROWEAnaliza obejmuje wyłącznie klasy Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt z działów 0–3 zawartych w załączonym JRWA dla archiwum zakładowego lub składnicy akt. Klasy oznaczono symbolami zgodnymi z przywołanym dokumentem. Kolorem zielonym oznaczono klasy rekomendowane do elektronizacji w pierwszej kolejności, czerwonym – klasy będące wyłączeniami papierowymi.
[bookmark: _Toc227330642]3.1. KLASY REKOMENDOWANE DO ELEKTRONIZACJIPoniższe klasy charakteryzują się wysokim udziałem naturalnej komunikacji elektronicznej, dominacją kontaktów z innymi podmiotami publicznymi (doręczenia elektroniczne) lub wymogiem stosowania systemów zewnętrznych opartych na dokumentach elektronicznych (SL2021, e-Zamówienia, ePUAP).
	SYMBOL
	HASŁO KLASYFIKACYJNE
	ZALECANY TRYB
	UZASADNIENIE

	00 
	Gremia kolegialne (własne organy kolegialne, komisje, narady) (000-003)
	ELEKTRONICZNY
	Korespondencja między podmiotami publicznymi, naturalne dokumenty elektroniczne, e-Doręczenia

	011
	Organizacja własnej jednostki (statuty, regulaminy, schematy organizacyjne)
	ELEKTRONICZNY
	Akty publikowane w BIP; naturalna postać elektroniczna

	012
	Pełnomocnictwa, upoważnienia, wzory podpisów i podpisy elektroniczne
	ELEKTRONICZNY
	Podpis kwalifikowany lub zaufany – postać elektroniczna jest właściwa; oryginały papierowe jako wyjątek przy braku podpisu elektronicznego

	013
	System zarządzania jakością
	ELEKTRONICZNY
	Standardy ISO/akredytacje wymagają dokumentacji elektronicznej

	0140
	Regulacje i wyjaśnienia dotyczące ochrony i udostępniniania informacji ustawowo chronionych oraz informacji publicznej
	ELEKTRONICZNY
	Rozporządzenie RODO, ustawa o dostępie do informacji publicznej, ustawa o ochronie informacji niejawnych – naturalna postać elektroniczna

	0142
	Ochrona danych osobowych
	ELEKTRONICZNY 
	Formularze, ankiety, listy kontrolne elektroniczne 

	0143
	Udostępnianie informacji (w tym informacji publicznej)
	ELEKTRONICZNY 
	Wnioski i odpowiedzi w formie naturalnego dokumentu elektronicznego 

	0150
	Regulacje i wyjaśnienia dotyczące obsługi kancelaryjnej
	ELEKTRONICZNY
	Serce systemu EZD – obsługa kancelaryjna prowadzona bezpośrednio w EZD

	0151
	Środki do rejestrowania i kontroli obiegu dokumentacji
	ELEKTRONICZNY 
	RPW – Rejestr Przesyłek Wpływających w systemie EZD

	0152
	Opracowanie oraz wdrażanie wzorów formularzy oraz ich wykazy
	ELEKTRONICZNY
	Formularze w systemie EZD

	0155
	Prenumerata czasopism i innych publikacji
	ELEKTRONICZNY 
	Zamówienia w formie elektronicznej 

	0160

	Przekazywanie i przyjmowanie dokumentacji do archiwum zakładowego/składnicy akt
	ELEKTRONICZNY
	Zarządzanie dokumentacją w EZD obejmuje bezpośrednio obsługę archiwum zakładowego

	0161
	Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
	ELEKTRONICZNY 
	Elektroniczna korespondencja z Archiwum Państowych 

	0163
	Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w archiwum zakładowym/składnicy akt
	ELEKTRONICZNY 
	Protokoły i formularze elektroniczne 

	0165
	Doradzanie komórkom organizacyjnym w zakresie postępowania z dokumentacją oraz ustalanie terminów przejęcia dokumentacji
	ELEKTRONICZNY 
	Dokumentacja wewnętrzna tworzona w systemie EZD

	017
	Zapewnienie dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami
	ELEKTRONICZNY
	Ustawa o dostępności – naturalna postać elektroniczna

	020
	Zbiór aktów normatywnych władz i organów nadrzędnych i innych
	ELEKTRONICZNY
	Dzienniki ustaw w postaci elektronicznej – naturalna postać dokumentu

	021
	Zbiór aktów normatywnych własnej jednostki
	ELEKTRONICZNY
	Akty publikowane w BIP, postać elektroniczna jest właściwa

	023
	Udział w przygotowywaniu projektów aktów prawnych
	ELEKTRONICZNY
	Komunikacja z organami centralnymi – e-Doręczenia

	024
	Interpretacje i opinie prawne na potrzeby własnej jednostki
	ELEKTRONICZNY
	Dokumenty wewnętrzne – naturalny obieg elektroniczny

	03 
	Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczość i analizy (030-037)
	ELEKTRONICZNY (priorytet)
	Sprawozdania przekazywane organom nadrzędnym elektronicznie (ePUAP, e-Doręczenia)

	04
	Informatyzacja (040-046)
	ELEKTRONICZNY
	Z natury informatyczna – postać elektroniczna jest właściwą formą

	05
	Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje (050-055)

	ELEKTRONICZNY (priorytet)
	Kodeks Postępowania Administracyjnego, e-Doręczenia, ePUAP – dominuje elektronika

	060

	Regulacje i wyjaśnienia dotyczące reprezentacji i promowania działalności
	ELEKTRONICZNY
	Korespondencja zewnętrzna – e-Doręczenia, naturalna postać elektroniczna

	061
	Patronaty
	ELEKTRONICZNY 
	Korespondencja zewnętrzna – e-Doręczenia, naturalna postać elektroniczna


	062
	Kontakty ze środkami publicznego przekazu
	ELEKTRONICZNY 
	Korespondencja zewnętrzna – e-Doręczenia, naturalna postać elektroniczna


	064
	Własne wydawnictwa oraz udział w obcych wydawnictwach
	ELEKTRONICZNY 
	Korespondencja wewnętrzna i zewnętrzna – e-Doręczenia, naturalna postać elektroniczna


	067
	Badanie satysfakcji klienta
	ELEKTRONICZNY 
	Korespondencja zewnętrzna – e-Doręczenia, naturalna postać elektroniczna


	07 
	Współdziałanie z innymi podmiotami (070-073)
	ELEKTRONICZNY
	Komunikacja z podmiotami publicznymi – e-Doręczenia

	090
	Regulacje i wyjaśnienia dotyczące zagadnień z zakresu kontroli, audytu
	ELEKTRONICZNY
	Komunikacja wewnętrzna – e-Doręczenia, protokoły elektroniczne

	0911
	Kontrole wewnętrzne we własnej jednostce
	ELEKTRONICZNY 
	Dokumentacja wewnętrzna

	0913

	Udział przedstawicieli jednostki w kontrolach przeprowadzanych przez inne podmioty
	ELEKTRONICZNY 
	Korespondencja zewnętrzna - e-Doręczenia, protokoły elektroniczne

	10
	Regulacje i wyjaśnienia dotyczące zagadnień z zakresu spraw kadrowych
	ELEKTRONICZNY
	Korespondencja z ZUS, PIP – kanały elektroniczne

	1211
	Dokumenty związane z ubieganiem się i korzystaniem z urlopu wypoczynkowego 
	ELEKTRONICZNY 
	Wewnętrzny obieg – dokumenty wytwarzane i zatwierdzane elektronicznie 

	130
	Regulacje i wyjaśnienia dotyczące zagadnień z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy 
	ELEKTRONICZNY 
	Dokumenty w postaci elektronicznej 

	14
	Szkolenie i doskonalenie zawodowe osób zatrudnionych
	ELEKTRONICZNY
	Platformy e-learningowe, certyfikaty elektroniczne, komunikacja z instytucjami szkolącymi

	20
	Regulacje i wyjaśnienia dotyczące zagadnień z zakresu spraw administracyjnych
	ELEKTRONICZNY
	Wewnętrzna komunikacja – obieg elektroniczny

	223
	Podatki i opłaty publiczne 
	ELEKTRONICZNY 
	Korespondencja zewnętrzna - e-Doręczenia

	224
	Gospodarowanie terenami wokół obiektów 
	ELEKTRONICZNY 
	Dokumentacja wewnętrzna i zewnętrzna 

	26
	Zamówienia publiczne
	ELEKTRONICZNY
	Ustawa PZP – obowiązek elektronicznego składania ofert i dokumentacji (Platforma e-Zamówień)

	30
	Regulacje i wyjaśnienia dotyczące spraw finansowo-księgowych
	ELEKTRONICZNY
	Komunikacja z RIO, MF – kanały elektroniczne

	340
	Ustalanie i zwalnianie z opłat 
	ELEKTRONICZNY
	Dokumenty wewnętrzne o charakterze decyzyjnym – naturalny obieg elektroniczny

	341
	Ustalanie cen za własne usługi 
	ELEKTRONICZNY 
	Dokumenty wewnętrzne o charakterze decyzyjnym – naturalny obieg elektroniczny

	36
	Dyscyplina finansowa
	ELEKTRONICZNY
	Korespondencja z RIO, NIK – e-Doręczenia


[bookmark: _Toc227330643]3.2. KLASY BĘDĄCE WYŁĄCZENIAMI Z SYSTEMU PODSTAWOWEGO – PAPIEROWE Poniższe klasy wymagają utrzymania aktualnie formy papierowej ze względu na przepisy szczególne lub prowadzenie dokumentacji w dedykowanych systemach teleinformatycznych w tym dziedzinowych.
	SYMBOL
	HASŁO KLASYFIKACYJNE
	ZALECANY TRYB
	UZASADNIENIE

	08
	Programy i projekty współfinansowane ze środków zewnętrznych, w tym UE
	PAPIEROWY
	Systemy SL2021/SOWA EFS – wymóg elektronicznego prowadzenia dokumentacji projektowej równocześnie z kompletowaniem spraw papierowych 

	022
	Zbiór umów
	PAPIEROWY
	Umowy wymagające podpisu własnoręcznego; docelowo elektronizacja po upowszechnieniu podpisu kwalifikowanego w jednostce

	0250
	Sprawy przed sądami powszechnymi i Sądem Najwyższym 
	PAPIEROWY
	Akta sądowe w postaci papierowej – wymogi KPC i KPA; korespondencja z sądami wymaga oryginałów papierowych lub podpisu kwalifikowanego

	0251
	Sprawy przed sądami administracyjnymi 
	PAPIEROWY 
	Akta sądowe w postaci papierowej – wymogi KPC i KPA; korespondencja z sądami wymaga oryginałów papierowych lub podpisu kwalifikowanego

	11
	Nawiązywanie, przebieg i rozwiązywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia (110–118)
	PAPIEROWY
	Część dokumentów (umowy o pracę, świadectwa pracy) wymaga formy pisemnej lub podpisu kwalifikowanego; klasa może być stopniowo elektronizowana przy wdrożeniu systemu kadrowego

	12
	Dokumentacja pracownicza – akta osobowe (120–121)
	PAPIEROWY
	Rozporządzenie MRPiPS z 10.12.2018 r. ws. dokumentacji pracowniczej – szczegółowe wymogi dotyczące akt osobowych; prowadzenie poza EZD w dedykowanym systemie kadrowym

	13
	Bezpieczeństwo i higiena pracy (131–134)
	PAPIEROWY
	Protokoły wypadkowe, dokumentacja pomiarów czynników szkodliwych – wymagane oryginały z podpisami komisji BHP

	16
	Działalność socjalna
	PAPIEROWY
	Wnioski socjalne (ZFŚS) – wymagają podpisu własnoręcznego pracownika; ochrona danych szczególnych kategorii 

	17
	Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna (170–173)
	PAPIEROWY
	Dokumenty ZUS/KRUS wymagają oryginałów lub systemu PUE ZUS; dedykowany system poza EZD

	21
	Inwestycje i remonty
	PAPIEROWY
	Prawo budowlane – dokumentacja projektowa, pozwolenia na budowę, dzienniki budowy wymagają postaci papierowej lub systemu e-budownictwo (GUNB)

	22
	Administrowanie i eksploatowanie obiektów (220–222)
	PAPIEROWY
	Książki obiektu budowlanego – od 2023 r. możliwa postać el. w systemie c-KOB GUNB; pozostała dokumentacja eksploatacyjna papierowa

	23
	Gospodarka materiałowa (231–233)

	PAPIEROWY
	Dokumentacja magazynowa i techniczna środków trwałych (231–233) – papierowa lub w systemach FK/ERP


	24
	Transport (240–241)
	PAPIEROWY
	Dokumentacja przebiegu pojazdów, karty drogowe – wymagane oryginały lub dedykowane systemy GPS/telematyczne

	25
	Ochrona obiektów i mienia oraz sprawy obronne (250–253)
	PAPIEROWY
	Dokumentacja obronna (plany OC, zarządzanie kryzysowe) wymaga postaci papierowej – klauzule ochrony informacji; ubezpieczenia majątkowe papierowe

	31
	Planowanie i realizacja budżetu (310–315)
	PAPIEROWY/ELEKTRONICZNY 
	Budżet i sprawozdania finansowe przekazywane do RIO/MF elektronicznie; wewnętrzna dokumentacja budżetowa prowadzona w systemach FK (nie EZD). Elektronizacja możliwa po integracji EZD z systemem FK

	32
	Rachunkowość, księgowość i obsługa kasowa (320–323)
	PAPIEROWY
	Ustawa o rachunkowości – oryginały dowodów księgowych; prowadzenie w systemach FK/ERP; elektronizacja faktur po wdrożeniu KSeF

	33
	Obsługa finansowa funduszy i środków specjalnych
	PAPIEROWY
	Listy płac, dokumentacja ZFŚS – podpisy własnoręczne; prowadzenie w systemach kadrowo-płacowych

	35
	Inwentaryzacja
	PAPIEROWY
	Protokoły inwentaryzacyjne z podpisami komisji – możliwa digitalizacja po wypracowaniu procedur; dokumentacja arkuszy spisowych papierowa



[bookmark: _Toc227330644]4. WYŁĄCZENIA PAPIEROWE – SZCZEGÓŁOWE UZASADNIENIEPoniżej omówiono kategorie dokumentacji, które ze względów prawnych muszą pozostać w obiegu papierowym lub prowadzone być w dedykowanych systemach teleinformatycznych. Wyłączenia obowiązują we wszystkich typach jednostek, chyba że zaznaczono inaczej. 
[bookmark: _Toc227330645]4.1. KLASA 12 – DOKUMENTACJA PRACOWNICZA (AKTA OSOBOWE)Akta osobowe pracowników (klasa 120 – Akta osobowe pracowników, klasa 121 – Dokumentacja w sprawach związanych ze stosunkiem pracy) prowadzone są na podstawie Rozporządzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 poz. 2369 ze zm.). Przepisy szczegółowo regulują strukturę i zawartość akt pracowniczych (części A–E). Pracodawca może prowadzić dokumentację w postaci elektronicznej, jednak wymaga to przeprowadzenia procesu konwersji i poinformowania pracowników. Rekomenduje się utrzymanie postaci papierowej do czasu wdrożenia dedykowanego systemu kadrowo-płacowego.
[bookmark: _Toc227330646]4.2. KLASA 21 – INWESTYCJE I REMONTYDokumentacja projektowa, pozwolenia na budowę, dzienniki budowy podlegają przepisom Prawa budowlanego (Dz. U. 2020 poz. 1333 ze zm.). Od 2023 r. możliwe jest prowadzenie Książki Obiektu Budowlanego (KOB) w systemie c-KOB Głównego Inspektora Nadzoru Budowlanego. Dokumentacja projektowa wymaga oryginałów papierowych z podpisami uprawnionego projektanta lub podpisu kwalifikowanego.
[bookmark: _Toc227330647]4.3. KLASA 22 – ADMINISTROWANIE I EKSPLOATOWANIE OBIEKTÓWDokumentacja eksploatacyjna budynków (klasy 220–222) prowadzona jest papierowo. Podklasa 220 – stan prawny nieruchomości – wymaga oryginałów aktów notarialnych, wypisów z ksiąg wieczystych. Stopniowa elektronizacja możliwa w zakresie korespondencji bieżącej.
[bookmark: _Toc227330648]4.4. KLASA 32 – RACHUNKOWOŚĆ, KSIĘGOWOŚĆ I OBSŁUGA KASOWAUstawa o rachunkowości z 29 września 1994 r. (t.j. Dz. U. 2023 poz. 120 ze zm.) dopuszcza prowadzenie ksiąg rachunkowych elektronicznie, jednak dokumentacja finansowo-księgowa (klasy 320–323, m.in. dowody księgowe – kl. 3210, dokumentacja płac – kl. 3230) prowadzona jest w dedykowanych systemach FK/ERP, nie w EZD. Po wdrożeniu Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF), możliwa będzie stopniowa integracja i elektronizacja klasy 3210 (dowody księgowe).
[bookmark: _Toc227330649]4.5. DOKUMENTACJA SPOZA ZAKRESU JRWA – SYSTEMY DZIEDZINOWESzereg dokumentacji prowadzonej przez jednostki przetwarzana jest w dedykowanych systemach dziedzinowych całkowicie poza EZD:
1. Dokumentacja medyczna pacjentów (szpitale, ZOZ, pogotowie) – systemy HIS/EDM oraz SWD PRM, Rozp. MZ z 6.04.2020 r.
1. Dokumentacja egzaminacyjna kandydatów na kierowców (WORD) – system KIWE/CEPiK, Ustawa Prawo o ruchu drogowym.
1. Dokumentacja dydaktyczna szkół policealnych – dzienniki lekcyjne VULCAN/Librus, Rozp. MEN z 25.08.2017 r.
1. Dokumentacja zbiorów muzealnych – systemy MUSNET/MUZA, Ustawa o muzeach.
1. Katalogi i inwentarze biblioteczne – systemy PROLIB/SOWA/ALEPH, Ustawa o bibliotekach.
1. Dokumentacja geodezyjna i kartograficzna – systemy GIS / bazy PODGiK, Prawo geodezyjne i kartograficzne.
1. Dokumentacja monitoringu przyrodniczego parków krajobrazowych – system CRFOP GDOŚ, Ustawa o ochronie przyrody.
1. Dokumentacja indywidualnych spraw klientów rynku pracy i pomocy społecznej – system SYRIUSZ/SL2021, Ustawa o promocji zatrudnienia.
[bookmark: _Toc227330650]5. WARUNKI SUKCESU WDROŻENIA I ZARZĄDZANIE RYZYKIEM[bookmark: _Toc227330651]5.1. KRYTYCZNE WARUNKI SUKCESU1. Powołanie Koordynatora Ezd w każdej jednostce lub grupy koordynatorów dla jednostek jednego typu (model kaskadowy).
1. Wydanie Zarządzenia Kierownika Jednostki wskazującego EZD jako system podstawowy oraz wskazującego klasy JRWA prowadzone elektronicznie. Zarządzenie jest formalnym warunkiem prowadzenia spraw w EZD.
1. Aktualizacja Przpisów Kancelaryjno-Archiwalnych w każdej jednostce przed uruchomieniem EZD – dostosowanie do obowiązujących wzorów oraz uzupełnienie klas specyficznych JRWA dla danego typu jednostki.
1. Inwentaryzacja Systemów Teleinformatycznych W Tym Dziedzinowych – precyzyjne określenie granicy między EZD a systemami HIS, EDM, VULCAN, KIWE, SWD PRM, SYRIUSZ, PROLIB, GIS, FK/ERP.
1. Konfiguracja Składów Chronologicznych dla każdej klasy prowadzonej elektronicznie.
1. Integracja Z E-Doręczeniami – obowiązkowe posiadanie skrzynki do doręczeń elektronicznych zgodnie z Ustawą o doręczeniach elektronicznych (Dz.U. 2020 poz. 2320).
1. Szkolenia Pracowników.
[bookmark: _Toc227330652]5.2. GŁÓWNE RYZYKA I SPOSOBY OGRANICZANIA PRAWDOPODOBIEŃSTWA ICH WYSTĄPIENIA (MITYGACJI RYZYKA)	RYZYKO
	PRAWDOPODOBIEŃSTWO / WPŁYW
	MITYGACJA

	Opór pracowników, brak kompetencji cyfrowych
	Wysokie / Wysokie
	Szkolenia, wyznaczenie superużytkownika w każdej jednostce

	Niejasna granica EZD a systemy dziedzinowe (HIS, FK, VULCAN)
	Wysokie / Wysokie
	Inwentaryzacja systemów, procedura kancelaryjno-informatyczna precyzująca granicę

	Błędna kwalifikacja dokumentów do klas JRWA
	Średnie / Średnie
	Szkolenia archiwalne, koordynator EZD jako punkt konsultacyjny, analiza JRWA przed wdrożeniem

	Problemy z skanowaniem i obsługą składu chronologicznego
	Wysokie / Średnie
	Wyznaczenie stanowiska skanowania przy kancelarii, procedura dekretacji elektronicznej


[bookmark: _Toc227330653]6. REKOMENDACJE I DALSZE KROKI1. Szkolenia wstępne z osługi EZD RP dla wszystkich pracowników oraz utrwalanie zdobytej wiedzy i umiejętności poprzez ćwiczenia na wersji testowej systemu.
1. Inwentaryzacja wszystkich systemów teleinformatycznych w tym dziedzinowych w każdej jednostce i opracowanie mapy systemów.
1. Przegląd Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt w zakresie wskazania klas prowadzonych elektronicznie i papierowo w każdej jednostce. 
1. Opracowanie i wydanie zarządzeń kierowników jednostek wskazujących EZD RP jako system podsawowy oraz klasy JRWA prowadzone elektronicznie.
1. Uruchomienie EZD RP jako systemu podstawowego dla pierwszych klas JRWA we wszystkich jednostkach.
1. Konfiguracja składów chronologicznych, integracja z e-Doręczeniami i ePUAP.
1. Monitoring i ocena wdrożenia.
1. Rozszerzenie elektronizacji o kolejne klasy JRWA.
1. Wdrożenie procedur obsługi wyjątków papierowych (składy chronologiczne, zeskanowanie wpływów).
1. Kwartalny lub półroczny przegląd wyłączeń papierowych – weryfikacja, czy zmiany legislacyjne (np. akta osobowe elektroniczne) pozwalają na elektronizację kolejnych klas.
Opracowano na podstawie analizy przepisów prawa, dokumentacji systemu EZD RP
oraz stron internetowych i statutów jednostek Samorządu Województwa Lubelskiego.
Lublin, marzec 2026 r.
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