
Jak zaoszczędzić czas pracownika  
przy użyciu RPA i AI?

Automatyzacja procesu 
dekretacji pism w EZD 
przy użyciu robotów

NOWE PRZEPISY I OBOWIĄZEK 

WDROŻENIA ELEKTRONICZNEGO 

ZARZĄDZANIA DOKUMENTACJĄ (EZD) 

Od 1 stycznia 2028 roku wszystkie jednostki samorządu 

terytorialnego oraz podległe im instytucje będą 

zobowiązane do wdrożenia systemu klasy EZD 

oraz prowadzenia w nim czynności związanych  

z zarządzaniem dokumentacją. Zgodnie z założeniami 

Strategii Cyfryzacji Państwa do 2035 roku 100% 

podmiotów realizujących zadania publiczne ma 

korzystać z systemu elektronicznego zarządzania 

dokumentami. To istotny krok w kierunku cyfryzacji  

i usprawnienia administracji publicznej.

CZYM JEST EZD?

EZD (Elektroniczne Zarządzanie Dokumentacją) 

to nowoczesny system kancelaryjno-archiwalny, 

opracowany i utrzymywany przez NASK, dedykowany 

podmiotom administracji publicznej.

AUTOMATYZACJA PROCESÓW Z EZD

Łączymy potencjał EZD z technologiami RPA (UiPath)  

i AI, automatyzując procesy związane z zarządzaniem 

dokumentacją.

KORZYŚCI Z WYKORZYSTANIA RPA I AI  

W USPRAWNIANIU ZARZĄDZANIA 

DOKUMENTACJĄ:

•	 Optymalizacja czasu pracy – do 90% oszczędności 

czasu urzędnika.

•	 Automatyczna dekretacja spraw – roboty przydzielają 

dokumenty do odpowiednich jednostek. 

•	 Ekstrakcja informacji – odczytywanie kluczowych 

danych z dokumentów. 

•	 Rozumienie sentymentu wiadomości – AI pomaga  

w interpretacji treści. 

•	 Inteligentne przetwarzanie dokumentów – roboty 

przetwarzają dokumenty niezależnie od ich formatu.



PROCES WYKONYWANY 
MANUALNIE  

PRZEZ PRACOWNIKA 

PROCES ZAUTOMATYZOWANY  
ZA POMOCĄ ROBOTÓW 

Przykład automatyzacji procesu obsługi korespondencji 
przychodzącej w EZD. 
Nasze rozwiązanie automatyzuje procesy związane z odbiorem, klasyfikacją i archiwizacją dokumentów.  

Dzięki temu znacząco skraca się czas obsługi dokumentów oraz zminimalizowane jest ryzyko błędów. Za pomocą 

robotów i AI wykonywane są takie czynności jak otwarcie wiadomości e-mail i ich klasyfikacja oraz obsługa załączników. 

Informacje z załączników automatycznie trafiają do systemu EZD – dzięki temu proces obsługi zostaje skrócony  

w granicach 70-90%. 

Poniżej przedstawiamy opis procesu wykonywany przez pracownika oraz warianty wdrożenia rozwiązania do automatyzacji 

procesów wokół platformy EZD. 

Skategoryzowanie 
wiadomości

Skategoryzowanie 
wiadomości

Odczytanie danych  
z załączników

Odczytanie danych  
z załączników

Obsługa wyjątków

Zapisanie wiadomości  
i załączników na dysku

Zapisanie wiadomości  
i załączników na dysku

Dodanie nowego 
pisma

Dodanie nowego 
pisma

Dołączenie  
załączników do pisma

Dołączenie zalączników 
do pisma

Uzupełnienie 
metadanych

Uzupełnienie 
metadanych

Przekazanie pisma  
do dekretacji

Przekazanie pisma  
do dekretacji

Pracochłonność obsługi 
manualnej:

10 minut/wiadomość

Pracochłonność obsługi 
manualnej:

3 minuty/wiadomość
Oszczędnośc czasu: 70%

PRACOWNIK PRACOWNIK

ROBOT



PROCES WYKONYWANY ZA POMOCĄ ROBOTÓW + AI 

Skategoryzowanie 
wiadomości

Odczytanie danych  
z załączników

Pewność > 90%

Zapisanie wiadomości  
i załączników na dysku

Dodanie nowego 
pisma

Dołączenie  
zalączników do pisma

Uzupełnienie 
metadanych

Przekazanie pisma  
do dekretacji

PRACOWNIK AI ROBOT

Obsługa wyjątków

Wsparcie 
pracownika

NIE TAK

Robot analizuje wiadomości e-mail, klasyfikuje dane, odczytuje załączniki i automatycznie wprowadza informacje  

do systemu EZD.

Pracochłonność obsługi 
manualnej:

~ 1 minuta/wiadomość

Oszczędnośc czasu: 90% w stosunku do pełnej obsługi manualnej

EZD to nie tylko wymóg prawny, ale przede wszystkim szansa na nową jakość zarządzania dokumentami 

w administracji publicznej. Połączenie EZD z RPA i AI pozwala na:

Szybsze przetwarzanie 
dokumentów

Zwiększenie 
efektywności pracy 

urzędników

Minimalizację  
błędów i ryzyka

Większą przejrzystość  
i kontrolę nad 

procesami



Przykładowy proces automatyzacji. Rejestracja metadanych  
w EZD – ugody bankowe.	
Wprowadzenie automatyzacji w proces rejestracji metadanych w systemie EZD pozwala na usprawnienie pracy, eliminację 

błędów ludzkich i przyspieszenie całego obiegu dokumentów. Poniżej przedstawione są kluczowe etapy działania robota RPA, 

który przejmuje zadania związane z obsługą ugód bankowych.

PROCES MANUALNY: PROCES AUTOMATYCZNY:

Pracownik otwiera EZD. Otwieranie EZD przez robota.

Odczytuje plik Excel z danymi o ugodach 
bankowych Odczytywanie pliku Excel i numer RPW.

Ręcznie wyszukuje sprawy i uzupełnia 
metadane. Odnajdywanie sprawy w EZD.

Dekretacja sprawy.

Dekretuje sprawę i zapisuje raport. Uzupełnianie metadanymi.

Generowanie raportu i zapisywanie go 
w lokalizacji sieciowej.

Człowiek w procesie:  
Przygotowanie pliku z metadanymi

Chcesz dowiedzieć się więcej o automatyzacji EZD i innych 
możliwościach zastosowania Robotów i AI w Twojej Instytucji? 
Skontaktuj się z nami! rpa@betacom.com.pl

Betacom S.A., ul. Połczyńska 31A, 01-377 Warszawa
T +48 22 5339 888  E rpa@betacom.com.pl   betacom.com.pl   rpa.betacom.com.pl

Celem implementacji RPA nie jest 

redukcja miejsc pracy, lecz uwolnienie 

czasu pracowników na zadania 

wymagające doświadczenia, empatii  

i podejmowania złożonych decyzji.

mailto:rpa%40betacom.com.pl?subject=
http://www.RPA.betacom.com.pl

http://www.betacom.com.pl


