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Elektroniczne zarządzanie dokumentacją
z wykorzystaniem systemu 

teleinformatycznego
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Warszawa, 19 października 2023 r.



EZD PUW i EZD RP– wiodące systemy polskiej 
administracji/ dlaczego warto i należy 
wdrażać systemy klasy EZD



Czym jest EZD i czy to wyłącznie system teleinformatyczny?

?



Dlaczego należy wdrażać EZD
− Zwiększenie ergonomii pracy

✓ elektronizacja spraw/minimalizacja dokumentacji papierowej/brak konieczności wydruku naturalnych dokumentów 
elektronicznych

✓ automatyczna weryfikacja podpisu elektronicznego

✓ możliwość integracji systemów z innymi systemami

✓ wykorzystanie formularzy pism

✓ automatyczna archiwizacja/ przekazanie paczek archiwalnych do ADE

✓ szybkie i skuteczne zarządzanie informacją (wyszukiwarka, rejestry, raport, statystyki)

✓ Optymalizacja i automatyzacja procesów wewnętrznych

− Zgodnie z projektowaną nowelizacją ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach planuje się, aby od 
stycznia 2026 r. wszystkie podmioty realizujące zadania publiczne miały obowiązek wdrożenia elektronicznego 
zarządzania dokumentacją 

− Obowiązek doręczeń elektronicznych:

✓ PURDE

✓ PUH



1 a. Zadania, o których mowa w ust. 1, mogą być
realizowane w ramach elektronicznego zarządzania
dokumentacją, będącego systemem wykonywania
czynności kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
załatwiania i rozstrzygania spraw, gromadzenia i
tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej z
wykorzystaniem systemu teleinformatycznego, o którym
mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b.

Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
art.6 ust.1 a:

Planowana 

nowelizacja

Art. 6
Organy państwowe oraz państwowe jednostki organizacyjne, organy jednostek samorządu 
terytorialnego oraz samorządowe jednostki organizacyjne obowiązane są zapewnić 

odpowiednią ewidencję, przechowywanie oraz ochronę przed uszkodzeniem, zniszczeniem 
bądź utratą:
1) powstającej w nich dokumentacji, w sposób odzwierciedlający przebieg załatwiania i 

rozstrzygania spraw;
2) nadsyłanej i składanej do nich dokumentacji, w sposób, o którym mowa w pkt 1.



Planowany obowiązek stosowania systemów klasy EZD od 1 stycznia 2026 r.

Art. 6.

1b. Organy państwowe oraz państwowe jednostki organizacyjne, organy jednostek samorządu 
terytorialnego oraz samorządowe jednostki organizacyjne są obowiązane do prowadzenia systemu

elektronicznego zarządzania dokumentacją. 

2) po ust. 1a dodaje się ust. 1b w brzmieniu:

„1b. Organy i kierownicy jednostek organizacyjnych, o których mowa w ust. 1, mogą wskazać w 
przepisach wydanych na podstawie ust. 2, 2e i 2f, przypadki, dla których dokumentowanie przebiegu 

załatwiania i rozstrzygania spraw nie odbywa się w postaci elektronicznej z wykorzystaniem systemu 
teleinformatycznego, o którym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b.”.

https://legislacja.rcl.gov.pl/projekt/12358950/katalog/12872819#12872819

Projekt ustawy o zmianie niektórych ustaw w związku z rozwojem eAdministracji:



Dlaczego należy wdrażać EZD
− Zwiększenie ergonomii pracy

✓ elektronizacja spraw/minimalizacja dokumentacji papierowej/brak konieczności wydruku naturalnych dokumentów 
elektronicznych

✓ automatyczna weryfikacja podpisu elektronicznego

✓ możliwość integracji systemów z innymi systemami

✓ wykorzystanie formularzy pism

✓ automatyczna archiwizacja/ przekazanie paczek archiwalnych do ADE

✓ szybkie i skuteczne zarządzanie informacją (wyszukiwarka, rejestry, raport, statystyki)

✓ Optymalizacja i automatyzacja procesów wewnętrznych

− Zgodnie z projektowaną nowelizacją ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach od stycznia 2026 r. 
wszystkie podmioty realizujące zadania publiczne będą miały obowiązek wdrożenia elektronicznego zarządzania 
dokumentacją 

− Obowiązek doręczeń elektronicznych:

✓ PURDE

✓ PUH



Integracja z EZD umożliwić powinna m.in.:

1. automatyzację w ewidencji i obsłudze korespondencji 
wpływającej

2. bezpośredni dostęp do BAE (z usługą wyszukiwarki)

3. generowanie korespondencji wychodzącej na dostosowanych 
do wymogów operatora szablonach

4. Wysyłkę korespondencji z akt sprawy i ewidencję  w rejestrze 
korespondencji wychodzącej

5. automatyczne dołączanie dowodów doręczenia do akt 
sprawy

6. w przypadku spraw elektronicznych brak wydruku



Operator EZD – Oddział NASK w Białymstoku

Operator EZD zapewnia:

■ wsparcie wdrożeniowe i utrzymaniowe systemów EZD PUW i EZD RP,

■ dostosowywanie EZD RP do zmian prawnych i technologicznych, 

■ aktualizację systemu EZD RP, dokumentacji wdrożeniowej i użytkowej,

■ utrzymanie chmury NASK SaaS EZD RP,

■ doradztwo, asysta powdrożeniowa i audyty 



plany

Rozpoczęcie 

powszechnej migracji 
danych z EZD PUW

Perspektywa czasowa

Uruchomienie 

produkcyjne systemu 
EZD RP przez NASK

Rozpoczęcie hurtowych 

wdrożeń systemów EZDStart EZD RP

Obowiązek prowadzenia spraw w EZD 

(projekt nowelizacji ustawy)



Szczegóły dotyczące EZD PUW dostępne są pod adresem:

https://ezd.gov.pl/www/ezd/wspolpraca



Materiały wdrożeniowe związane z EZD PUW dostępne są po 
zalogowaniu na portalu

https://ezd.gov.pl



− publiczne udostępnienie repozytoriów EZD RP 

planowane jest we wrześniu/październiku 2023 r.

− aktualnie na ścieżkę wdrożeniową Operatora 

EZD przyjmowane są wyłącznie podmioty 

administracji rządowej

− We wrześniu uruchomione zostanie Forum EZD RP 

z moderacją Operatora EZD;

− Dostawcy mogą JUŻ oferować SaaS EZD RP

− jesienią planowany jest pilotaż Programu dla 

Ekspertów EZD (instalacja, konfiguracja, 

używanie)

− piaskownica API EZD RP umożliwia integracje z 

innymi systemami

Szczegóły dotyczące EZD RP dostępne są pod adresem:
www.ezdrp.gov.pl

http://www.ezdr.gov.pl/


Możliwości i warunki przystąpienia do wdrożenia 
oraz proces formalny 

❑ Analiza dokumentów dostępnych tu:

https://www.gov.pl/web/ezd-rp/wymagania-i-rekomendacje

➢ Rekomendowanie wymagania sprzętowe i programowe oraz scenariusze implementacji systemu EZD RP

➢ Rekomendowane wymagania dla stacji roboczych oraz wyposażenia stanowisk użytkowników EZD RP

➢ Rekomendacje bezpieczeństwa dla dostępu do usługi SaaS EZD RP

❑ Wybór modelu wdrożenia ( on-premise, SaaS EZD RP) – zaproszenie do wdrożenia 

EZD RP w modelu SaaS. Podmioty zainteresowane wdrożeniem na własnej 

infrastrukturze zaprosimy w kolejnych kwartałach 2023r.

https://www.gov.pl/web/ezd-rp/wymagania-i-rekomendacje


Możliwości i warunki przystąpienia do wdrożenia 
oraz proces formalny 

❑ Dokumenty związane z procesem formalnym

https://www.gov.pl/web/ezd-rp/licencja-i-regulaminy

✓ Analiza przedwdrożeniowa + oświadczenie kierownika jednostki o gotowości do wdrożenia

✓ Przekazanie dokumentów z danymi do przygotowania dokumentów do podpisu
✓ Podpisanie dokumentów i ich odesłanie

✓ Przekazanie harmonogramu wdrożenia systemu

Aby przystąpić do wdrożenia należy wypełnić poniższe ankiety:

➢ zgłoszenia podmiotu do wdrożenia EZD RP 
https://form.govtech.gov.pl/ankieta/894388/zgloszenie-podmiotu-publicznego-do-wdrozenia-ezd-rp.html

➢ autoweryfikacji oraz oświadczenie, którego złożenie przez Kierownika Jednostki będzie 

potwierdzeniem przystąpienia jednostki do wdrożenia systemu EZD RP. 
https://form.govtech.gov.pl/ankieta/905347/analiza-przygotowania-organizacji-do-wdrozenia-ezd-rp.html

 

 
 

 

 

 

 

 

Harmonogram wdrożenia EZD RP 

Model wdrożenie: infrastruktura chmurowa SaaS EZD RP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

Harmonogram wdrożenia EZD RP 

Model wdrożenie: własna infrastruktura teleinformatyczna (on-premise) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://form.govtech.gov.pl/ankieta/894388/zgloszenie-podmiotu-publicznego-do-wdrozenia-ezd-rp.html
https://form.govtech.gov.pl/ankieta/905347/analiza-przygotowania-organizacji-do-wdrozenia-ezd-rp.html


Warunki techniczne wdrożenia systemu: SaaS EZD RP, On-premise 

SaaS EZD RP

➢ Rekomendowane wymagania dla stacji roboczych oraz wyposażenia 

stanowisk użytkowników EZD RP
https://www.gov.pl/web/ezd-rp/wymagania-dla-stacji-roboczych

➢ Rekomendacje bezpieczeństwa dla dostępu do usługi SaaS EZD RP
https://www.gov.pl/web/ezd-rp/bezpieczenstwo-dostepu-do-uslugi-saas-ezd-rp

➢ Jednostka posiada stały adres IP

➢ Jednostka posiada urządzenie pozwalające na zestawienie połączenie VPN IPSec Site-2-Site dla  SaaS EZD RP
➢ Każdy pracownik, który ma być użytkownikiem systemu ma dostęp do sprzętu komputerowego,

➢ Wszyscy pracownicy posiadają służbowe imienne adresy e-mail i nie są one założone na darmowych 

serwerach pocztowych

https://www.gov.pl/web/ezd-rp/wymagania-dla-stacji-roboczych
https://www.gov.pl/web/ezd-rp/bezpieczenstwo-dostepu-do-uslugi-saas-ezd-rp


Demo EZD RP

https://demo.ezdrp.gov.pl/



Podręcznik użytkownika EZD RP

https://podrecznik.ezdrp.gov.pl/



Filmy szkoleniowe

https://www.youtube.com/@ezdrp



Dziękuję za Państwa uwagę

i zapraszam do współpracy.

magdalena.sawicka@nask.pl tel. 502 693 313

mailto:magdalena.sawicka@nask.pltel


nask.pl

ZASTOSOWANIE PODPISÓW 
ELEKTRONICZNYCH

Dorota Szymańska 



Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014
z dnia 23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji elektronicznej i usług 
zaufania w odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku 
wewnętrznym oraz uchylające dyrektywę 1999/93/WE

Definicja w art. 3:

„podpis elektroniczny” oznacza dane w postaci elektronicznej, które są dołączone lub logicznie powiązane 
z innymi danymi w postaci elektronicznej i które użyte są przez podpisującego jako podpis;

Podpis elektroniczny jest stosowany do podpisywania i nadawania mocy prawnej dokumentom wszelkiego 

rodzaju, które występują w wersji elektronicznej.

Jeśli mówimy o podpisie elektronicznym, skutkiem jego zastosowania są podpisane dokumenty elektroniczne, 
które można przechowywać, kopiować, doręczać czy wyświetlać.
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Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014
z dnia 23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji elektronicznej i usług 
zaufania w odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku 
wewnętrznym oraz uchylające dyrektywę 1999/93/WE

Art. 3 pkt 35 

„dokument elektroniczny” oznacza każdą treść przechowywaną w postaci 

elektronicznej, w szczególności tekst lub nagranie dźwiękowe, wizualne lub 

audiowizualne.

Dokument elektroniczny w aspekcie prawnym  - wymagania dla dokumentu
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Kodeks postępowania administracyjnego

Art. 14. § 1a 

Sprawy należy prowadzić i załatwiać na piśmie utrwalonym w postaci papierowej lub 
elektronicznej. Pisma utrwalone w postaci papierowej opatruje się podpisem 

własnoręcznym. Pisma utrwalone w postaci elektronicznej opatruje się 

kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem 

osobistym lub kwalifikowaną pieczęcią elektroniczną organu administracji publicznej 

ze wskazaniem w treści pisma osoby opatrującej pismo pieczęcią.
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Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności 
podmiotów realizujących zadania publiczne 

Art. 3 ust. 2

dokument elektroniczny – stanowiący odrębną całość znaczeniową zbiór danych uporządkowanych w określonej 

strukturze wewnętrznej i zapisany na informatycznym nośniku danych;

Dokument elektroniczny to plik w określonym formacie, np. DOCX, DOC, PDF, RTF, stanowiący informację 

obiektywnie zrozumiałą dla człowieka i zapisany np. na dysku komputera czy pendrivie.
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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

Podział dokumentów ze względu na sposób wygenerowania: 

Dokument elektroniczny – niezależnie, czy wygenerowany wyłącznie komputerowo czy odwzorowany cyfrowo 

dokument papierowy.

Naturalny dokument elektroniczny – dokument będący od początku swojego istnienia zbiorem zapisanym 

w postaci elektronicznej, możliwym do odczytania wyłącznie za pośrednictwem odpowiednich urządzeń 
elektronicznych, nieposiadający pierwowzoru w postaci nieelektronicznej.

Odwzorowanie cyfrowe – dokument elektroniczny będący kopią elektroniczną dowolnej treści zapisanej w postaci 
innej niż elektroniczna, umożliwiający zapoznanie się z tą treścią i jej zrozumienie, bez konieczności 

bezpośredniego dostępu do pierwowzoru.

Skan a odwzorowanie cyfrowe

dokumentu w postaci papierowej jest dokumentem elektronicznym. 

Dokument elektroniczny, naturalny dokument elektroniczny, odwzorowanie cyfrowe mogą być opatrzone 
podpisem elektronicznym.
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Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014
z dnia 23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji elektronicznej i usług 
zaufania w odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku 
wewnętrznym oraz uchylające dyrektywę 1999/93/WE

Art. 25 

Skutki prawne podpisów elektronicznych

1. Podpisowi elektronicznemu nie można odmówić skutku prawnego ani 

dopuszczalności jako dowodu w postępowaniu sądowym wyłącznie z tego powodu, 

że podpis ten ma postać elektroniczną lub że nie spełnia wymogów dla 

kwalifikowanych podpisów elektronicznych.

2. Kwalifikowany podpis elektroniczny ma skutek prawny równoważny podpisowi 

własnoręcznemu.

Stosowanie odpowiednich formaty podpisów kwalifikowanych (np. PDF - pades, 

Xades - do XML, wyjątkowo do WORD). 

27
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Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności 
podmiotów realizujących zadania publiczne 

Podpis zaufany może być stosowany do podpisywania dokumentów w komunikacji z 

administracją publiczną.

Art. 20ae. 

2. Dane w postaci elektronicznej opatrzone podpisem zaufanym są równoważne pod 

względem skutków prawnych dokumentowi opatrzonemu podpisem własnoręcznym, 
chyba że przepisy odrębne stanowią inaczej. 

3. Nie można odmówić ważności i skuteczności podpisowi zaufanemu tylko na tej 

podstawie, że istnieje w postaci elektronicznej.
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Co daje podpis elektroniczny?

- integralność 

- źródło pochodzenia – wiarogodne potwierdzenie tożsamości podpisującego 

Weryfikacja podpisu elektronicznego

1) Tożsamość osoby podpisującej

2)    Integralność  - czy dane w dokumencie zostały zmienione po podpisaniu podpisem elektronicznym

3)     Ustalenie czasu złożenia podpisu – Czy czas złożenia podpisu został pobrany z komputera osoby podpisującej dokument? Czy 
został wykorzystany znacznik czasu?

4)     Ważność certyfikatu – Czy certyfikat kwalifikowany był ważny w momencie składania podpisu? 

Co oznacza negatywna weryfikacja podpisu elektronicznego?

1)  Dane w dokumencie zostały zmienione po podpisaniu podpisem elektronicznym.

2)  Certyfikat, którym podpisano dokument utracił ważność, a sam podpis nie został złożony z wykorzystaniem znacznika czasu, który 
zapewnia tzw. datę pewną.
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Wyrok Sądu Najwyższego z 26 listopada 2014 roku 
(III CSK 254/13)

Kserokopia może zostać złożona do akt sprawy i uznana za dowód w sprawie, jeśli 

jest to odpis poświadczony za zgodność z oryginałem.

Uwierzytelnienie dokumentów sprowadza się do potwierdzenia zgodności kopii 

z oryginałem.
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Kopia a odpis

Kopia dokumentu to dokładne odtworzenie oryginału. 

Kopia dokumentu jest zgodna nie tylko z treścią oryginału, ale również odzwierciedla 
jego układ graficzny.

Odpisem jest dokument, w którym oddana jest treść dokumentu oryginalnego, nie 

zaś cały układ, włącznie z grafiką. Odpis dokumentu odnosił się będzie do 

przepisania tekstu oryginalnego z wiernym zachowaniem zgodności co do treści tego 
tekstu z tekstem oryginalnym.

Odpis to kopia lub przepisany tekst oryginalnego dokumentu.
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Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 14 września 2011 r. 
w sprawie sporządzania i doręczania dokumentów elektronicznych 
oraz udostępniania formularzy, wzorów i kopii dokumentów 
elektronicznych

§ 2 pkt 5

kopia dokumentu elektronicznego — każde, niezależnie od sposobu utrwalenia, 
powielenie całości treści dokumentu elektronicznego niezapewniające integralności 
(niezmienności) z pierwowzorem

Każda kopia prawidłowo podpisanego pliku kwalifikowanym podpisem 
elektronicznym jest zawsze oryginałem tego dokumentu.

Jeżeli w obrocie funkcjonuje dokument elektroniczny podpisany kwalifikowanym 
podpisem, to nie ma potrzeby go uwierzytelniać, ponieważ za każdym razem mamy 
do czynienia z oryginałem dokumentu.
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Kopie dokumentów elektronicznych 

Kopia elektroniczna powstaje na skutek powielenia pliku, np. opcja kopiuj-wklej 
powstaje nowy identyczny plik. Powielony plik nie traci cech oryginału, nawet jeżeli 
zmienimy mu nazwę. Jeśli plik nie jest zmieniany, to ciągle mamy do czynienia 
z oryginałem, niezależnie od tego na ilu nośnikach dokument został zapisany. 

Kopia papierowa dokumentu elektronicznego – wydruk.

Kopia elektroniczna dokumentu papierowego – odwzorowanie cyfrowe, skan.
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Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014
z dnia 23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji elektronicznej i usług 
zaufania w odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku 
wewnętrznym oraz uchylające dyrektywę 1999/93/WE

Art. 3 pkt 5

„uwierzytelnianie” oznacza proces elektroniczny, który umożliwia identyfikację elektroniczną osoby (fizycznej lub 
prawnej), lub potwierdzenie pochodzenia oraz integralności weryfikowanych danych w postaci elektronicznej;

Uwierzytelnianie jest procesem, w którym system teleinformatyczny lub strona internetowa weryfikuje, czy osoba 

próbująca uzyskać dostęp do konta jest faktycznie tą osobą, za którą się podaje. Zgodnie z rozporządzeniem 
chodzi o procedurę uwierzytelnienia użytkownika w systemie, który świadczy usługi online.

Nie powinno się stosować w przepisach prawa sformułowania, że dokument został uwierzytelniony podpisem 
elektronicznym. Zgodnie z eIDAS dokument elektroniczny może być podpisany, opatrzony podpisem lub zawierać 

dołączony podpis, ale nie może być uwierzytelniony.
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Rozporządzenie Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 27 maja 
2019 r. w sprawie szczegółowego sposobu oraz szczegółowych 
warunków przekazywania skargi wraz z aktami sprawy 
i odpowiedzią na skargę do sądu administracyjnego

§ 7

5. Zgromadzone w paczce eADM odwzorowania cyfrowe uwierzytelnia się w sposób, 
o którym mowa w § 3 ust. 4.

6. Paczkę eADM przed przekazaniem do sądu uwierzytelnia się w sposób, o którym 

mowa w § 3 ust. 4.

§ 3 ust. 4

W przypadku, o którym mowa w ust. 3, kopię skargi lub odpowiedzi na skargę, 

w formie dokumentu elektronicznego uwierzytelnia się kwalifikowaną pieczęcią 

elektroniczną, kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem zaufanym.
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Ustawa z dnia 30 sierpnia 2002 r. 
Prawo o postępowaniu przed sądami administracyjnymi

Art. 37 § 1a 

Jeżeli odpis pełnomocnictwa lub odpisy innych dokumentów wykazujących 

umocowanie zostały sporządzone w postaci elektronicznej, ich uwierzytelnienia […] 

dokonuje się z wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu elektronicznego, podpisu 

zaufanego albo podpisu osobistego. 
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Skany pism w postaci papierowej – Ordynacja podatkowa

Art. 194a

§ 2a. Jeżeli odpis dokumentu został sporządzony w postaci elektronicznej, poświadczenia jego zgodności 
z oryginałem, o którym mowa w § 2, dokonuje się przy użyciu kwalifikowanego podpisu elektronicznego, podpisu 

zaufanego lub podpisu osobistego. 

§ 3. Zawarte w odpisie dokumentu poświadczenie zgodności z oryginałem przez występującego w sprawie 
pełnomocnika strony będącego adwokatem, radcą prawnym lub doradcą podatkowym ma charakter 

dokumentu urzędowego.

Przytoczone przepisy Ordynacji podatkowej mówią o przypadku sporządzenia odpisu pełnomocnictwa w formie 
dokumentu elektronicznego, którego postacią pierwotną był dokument podpisany w formie tradycyjnej 

(papierowej). 

Skan takiego dokumentu jest dokumentem elektronicznym.

Aby skan mógł być stosowany np. w postępowaniu podatkowym, musi być potwierdzony za zgodność 
z oryginałem przez pełnomocnika będącego radcą prawnym lub adwokatem.

38



Kodeks postępowania administracyjnego

Art. 76a

§ 2. Zamiast oryginału dokumentu strona może złożyć odpis dokumentu, jeżeli jego 

zgodność z oryginałem została poświadczona przez notariusza albo przez 

występującego w sprawie pełnomocnika strony będącego adwokatem, radcą 

prawnym, rzecznikiem patentowym lub doradcą podatkowym. 

§ 2a. Jeżeli odpis dokumentu został sporządzony na piśmie utrwalonym w postaci 

elektronicznej, poświadczenia jego zgodności z oryginałem, o którym mowa w § 2, 

dokonuje się przy użyciu kwalifikowanego podpisu elektronicznego, podpisu 

zaufanego lub podpisu osobistego. Odpisy dokumentów poświadczane 

elektronicznie sporządzane są w formatach danych określonych w przepisach 

wydanych na podstawie art. 18 pkt 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji 

działalności podmiotów realizujących zadania publiczne. 
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Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 27 czerwca 2017 r. 
w sprawie użycia środków komunikacji elektronicznej 
w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego
oraz udostępniania i przechowywania dokumentów elektronicznych

Opatrzenie elektronicznej kopii dokumentu sporządzonego pierwotnie w postaci 

papierowej, kwalifikowanym podpisem elektronicznym przez wykonawcę jest 

równoznaczne z poświadczeniem elektronicznej kopii dokumentu lub za zgodność z 

oryginałem.
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Obowiązki organu

Podmioty działające w ramach EZD muszą pamiętać, że:

• w przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysyłki w postaci elektronicznej akceptujący 

podpisuje pismo podpisem elektronicznym;

• wszystkie pisma, w powinny być podpisane elektronicznie odpowiednim podpisem elektronicznym,

np. kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym, bez względu na to,
czy zostaną wysłane w postaci papierowej czy elektronicznej;

• pismo podpisane elektronicznie zachowuje się w aktach sprawy prowadzonej elektronicznie.

Nieprawidłowe jest przekazywanie drogą elektroniczną odbiorcom skanu pisma podpisanego własnoręcznie, 

ponieważ jest to przekazanie elektronicznej kopii pisma papierowego. 
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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

Podczas prowadzenia spraw w EZD na podstawie skanów dokumentów papierowych należy pamiętać, że:

• załatwia się sprawy odwzorowań cyfrowych, czyli kopii cyfrowych dokumentów na nośniku papierowym, 
umożliwiających zapoznanie się z treścią bez konieczności bezpośredniego dostępu do pierwowzoru; 

• po naniesieniu na przesyłkę na nośniku papierowym identyfikatora wykonuje się pełne odwzorowanie cyfrowe, 

to jest wszystkich stron wraz załącznikami i ewentualnie kopertą, z wyłączeniem przesyłek, których się nie 
skanuje (np. ze względu na dużą liczbę stron czy format);

• odwzorowanie cyfrowe sporządza się z należytą starannością i jakością techniczną umożliwiającą zapoznanie 

się z treścią bez potrzeby sięgania do pierwowzoru papierowego.
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Projekt ustawy o zmianie ustawy o narodowym zasobie archiwalnym 
i archiwach

• uregulowanie statusu odwzorowań cyfrowych wykonanych dla dokumentacji w postaci papierowej, 
sporządzanych przez jednostki organizacyjne używające systemów elektronicznego zarządzania dokumentacją 

klasy EZD, poprzez nadanie odwzorowaniom cyfrowym dokumentacji sporządzonej w postaci innej niż 

elektroniczna wartości archiwalnej, a także dowodowej;

• uregulowanie sposobu postępowania z dokumentacją sporządzoną w postaci innej niż elektroniczna 
gromadzoną w składach chronologicznych, w tym ich brakowania;

• określenie warunków, pod jakimi odwzorowania cyfrowe dokumentacji papierowej będą mogły ją zastępować 

i być z nią równoważne, między innymi w obrocie prawnym (zrównanie wartości prawnej dokumentacji 
sporządzonej w postaci innej niż elektroniczna i jej odwzorowania cyfrowego jest możliwe pod warunkiem 

wykonania tego odwzorowania zgodnie ze sposobem opisanym w instrukcjach kancelaryjnych, opatrzenia go 
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub kwalifikowaną pieczęcią elektroniczną oraz jego 

zewidencjonowania i przechowywania w systemie EZD).
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Wydruki dokumentów elektronicznych

• pismo wydane w formie dokumentu elektronicznego, opatrzone kwalifikowanym 

podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym, 

doręczane jest co do zasady za pomocą środków komunikacji elektronicznej;

• jeśli strona nie wnosiła o doręczanie pism za pomocą środków komunikacji 

elektronicznej lub nie wyraziła zgody na doręczanie pism w taki sposób, a pismo 

takie na potrzeby prowadzenia sprawy w postaci elektronicznej zostało 

sporządzone w postaci elektronicznej, wówczas można doręczyć wydruk pisma 

odzwierciedlającego jego treść.
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Wydruki dokumentów elektronicznych –
Kodeks postępowania administracyjnego 

Art. 39³. § 1. W przypadku pism wydanych przez organ administracji publicznej w postaci elektronicznej przy 
wykorzystaniu systemu teleinformatycznego, które zostały opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym, 

podpisem zaufanym albo podpisem osobistym, zaawansowaną pieczęcią elektroniczną albo kwalifikowaną 

pieczęcią elektroniczną, doręczenie może polegać na doręczeniu wydruku pisma uzyskanego z tego systemu 
odzwierciedlającego treść tego pisma. 

§ 2. Wydruk pisma, o którym mowa w § 1, zawiera: 

1) informację, że pismo zostało wydane w postaci elektronicznej i podpisane kwalifikowanym podpisem 
elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym, ze wskazaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska 

służbowego osoby, która je podpisała, albo opatrzone zaawansowaną pieczęcią elektroniczną albo 
kwalifikowaną pieczęcią elektroniczną; 

2) identyfikator tego pisma, nadawany przez system teleinformatyczny, za pomocą którego pismo zostało 
wydane. 

§ 3. Wydruk pisma, o którym mowa w § 1, może zawierać mechanicznie odtwarzany podpis osoby, która 
podpisała pismo. 

§ 4. Wydruk pisma, o którym mowa w § 1, stanowi dowód tego, co zostało stwierdzone w piśmie wydanym 

w postaci elektronicznej. 
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Wydruki dokumentów elektronicznych –
Ordynacja podatkowa 

Art. 144b. 

§ 1. W przypadku pism utrwalonych w postaci elektronicznej, które zostały opatrzone kwalifikowanym podpisem 
elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym, doręczenie może polegać na doręczeniu 

wydruku pisma odzwierciedlającego treść tego pisma. 

§ 2. Wydruk pisma, o którym mowa w § 1, zawiera: 

1) informację, że pismo zostało utrwalone w postaci elektronicznej i podpisane kwalifikowanym podpisem 
elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym, ze wskazaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska 

służbowego osoby, która je podpisała; 

2) identyfikator tego pisma, nadawany przez system teleinformatyczny.
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• tylko wydruk pisma zawierający elementy, o których mowa w art. 144b § 2 Ordynacji podatkowej, uzyskuje 

moc dokumentu urzędowego i korzysta z domniemania zgodności z prawdą zawartych w nim twierdzeń;

• wydruk musi zawierać obligatoryjne elementy, w szczególności identyfikator nadawany przez system 

teleinformatyczny;

• jeśli wydruk nie został sporządzony zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowej, to nie korzysta z domniemania 

autentyczności oraz domniemania zgodności z prawdą;

• w konsekwencji niezamieszczenie identyfikatora pisma stanowi brak formalny przesądzający o nieskutecznym 
doręczeniu decyzji organu I instancji; to z kolei oznacza, ze decyzja nie została wprowadzona do obrotu 

prawnego.
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Pytanie: Czy elektroniczne podpisanie pisma sporządzonego w formularzu 

dokumentu elektronicznego platformy ePUAP jest wystarczające dla uznania, że 

podpis ten obejmuje stanowiącą załącznik do tego pisma skargę oraz inne 

załączone dokumenty?

Skargę stanowiącą załącznik do formularza pisma ogólnego, podpisanego 

podpisem zaufanym, przesłanego przez platformę ePUAP, należy uznać za 

podpisaną jedynie wówczas, gdy została ona odrębnie podpisana podpisem 

kwalifikowanym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym.

Brak podpisania skargi stanowi brak formalny, w każdym przypadku uzasadniający 
wezwanie strony do uzupełnienia skargi. 
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Podpisywanie załączników do e-pisma –
Uchwała NSA z 6 grudnia 2021 r. (sygn. akt I FPS 2/21)



• Uznanie, że skarga jest załącznikiem do formularza pisma ogólnego 

niewymagającym odrębnego podpisu, stanowi odwrócenie zasad 

obowiązujących w postępowaniu przed sądem administracyjnym i interpretowanie 

ich przez pryzmat warunków technicznych platformy ePUAP, co jest zabiegiem 

nieuprawnionym w świetle powołanych norm prawnych.

• Skarga powinna być samodzielnym dokumentem elektronicznym opatrzonym 

wymaganym podpisem, możliwym do odłączenia od formularza pisma ogólnego 

w celu przekazania pozostałym uczestnikom postępowania. 
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Uchwała NSA z 6 grudnia 2021 r. (sygn. akt I FPS 2/21)
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Funkcje systemu EZD usprawniające prace 
audytora wewnętrznego
Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 4 września 2015 r. w sprawie audytu wewnętrznego oraz informacji o 
pracy i wynikach tego audytu:

…

§ 16. 1. W programie zadania zapewniającego audytor wewnętrzny określa w szczególności:

1) temat zadania;

2) cel zadania;

3) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;

4) istotne ryzyka w obszarze działalności jednostki objętym zadaniem;

5) sposób zrealizowania zadania, w szczególności opis doboru próby do badania oraz technik badania;

6) uzgodnione kryteria oceny, o których mowa w § 14 ust. 1 pkt 3;

7) datę rozpoczęcia i zakończenia zadania.



Funkcje systemu EZD usprawniające prace 
audytora wewnętrznego

EZD PUW



Funkcje systemu EZD usprawniające prace 
audytora wewnętrznego

EZD PUW



Funkcje systemu EZD usprawniające prace 
audytora wewnętrznego

EZD PUW



Funkcje systemu EZD usprawniające prace 
audytora wewnętrznego

EZD PUW



Funkcje systemu EZD usprawniające prace 
audytora wewnętrznego

EZD PUW



Funkcje systemu EZD usprawniające prace 
audytora wewnętrznego

EZD PUW



Funkcje systemu EZD usprawniające prace 
audytora wewnętrznego

EZD PUW



Funkcje systemu EZD usprawniające prace 
audytora wewnętrznego

EZD PUW



Funkcje systemu EZD usprawniające prace 
audytora wewnętrznego

EZD PUW



Funkcje systemu EZD usprawniające prace 
audytora wewnętrznego

EZD PUW



Funkcje systemu EZD usprawniające prace 
audytora wewnętrznego

EZD PUW



Funkcje systemu EZD usprawniające prace 
audytora wewnętrznego

EZD PUW



Funkcje systemu EZD usprawniające prace 
audytora wewnętrznego

EZD PUW



Funkcje systemu EZD usprawniające prace 
audytora wewnętrznego

EZD RP



Funkcje systemu EZD usprawniające prace 
audytora wewnętrznego

EZD RP



Funkcje systemu EZD usprawniające prace 
audytora wewnętrznego

EZD RP



Funkcje systemu EZD usprawniające prace 
audytora wewnętrznego

EZD RP



Funkcje systemu EZD usprawniające prace 
audytora wewnętrznego

EZD RP



Funkcje systemu EZD usprawniające prace 
audytora wewnętrznego

EZD RP



nask.pl

Funkcje systemu EZD 
usprawniające prace audytora 
wewnętrznego

Katarzyna Lenczyk-Woroniecka


