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ZARZĄDZENIE NR ……./2026
DYREKTORA/KIEROWNIKA [pełna nazwa jednostki organizacyjnej]
z dnia    maja 2026 roku
w sprawie wprowadzenia w [pełna nazwa jednostki organizacyjnej] elektronicznego zarządzania dokumentacją 
Na podstawie …….. Statutu [pełna nazwa jednostki organizacyjnej] w zw. z ………… Regulaminu Organizacyjnego …………….., art. 6 ust. 1 i 1a ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 164 
z późn. zm.) oraz § 8 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej [pełna nazwa jednostki organizacyjnej] stanowiącej załącznik nr 1 do Zarządzenia nr …………… Dyrektora [pełna nazwa jednostki organizacyjnej] z dnia …… maja 2026 r. w sprawie wprowadzenia ……………., zarządzam co następuje:
§ 1. Czynności kancelaryjne w [pełna nazwa jednostki organizacyjnej] polegające na dokumentowaniu przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw, gromadzeniu i tworzeniu dokumentacji w postaci elektronicznej z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego dokonywane są w ramach elektronicznego zarządzania dokumentacją (zwanego dalej EZD RP). 
§ 2. Z dniem …….. 2026 r. system EZD RP staje się podstawowym systemem realizowania czynności kancelaryjnych w [pełna nazwa jednostki organizacyjnej].
§ 3. Dla wszystkich spraw rejestrowanych i prowadzonych od dnia wskazanego w § 2 
w sposób tradycyjny tzw. papierowy, system EZD RP stanowi obligatoryjne wspomagające narzędzie informatyczne służące do:
1) rejestracji przesyłek wpływających, za wyjątkiem przesyłek określonych w § 4;
2) rejestracji przesyłek wychodzących;
3) generowania zwrotnych potwierdzeń odbioru;
4) przesyłania korespondencji wewnętrznej oraz udostępniania pism wewnątrz jednostki;
5) prowadzenia spisów spraw, metryk spraw i rejestrów kancelaryjnych, które są następnie drukowane i odkładane do właściwych teczek;
6) dekretacji pism, przenoszonej następnie na dokumenty papierowe w postaci dekretacji zastępczej;
7) powiązywania przesyłek wpływających z odpowiednimi sprawami założonymi pomocniczo w systemie EZD RP, w sposób odzwierciedlający przynależność dokumentów papierowych do właściwych akt spraw;
8) akceptacji pism wytwarzanych w systemie tradycyjnym, w szczególności pism wysyłanych następnie do adresata w postaci elektronicznej; treść akceptacji dokonanej 
w systemie EZD RP jest następnie przenoszona na dokumenty papierowe w formie akceptacji zastępczej.
§ 4. Ze względu na obowiązek rejestrowania w innych systemach teleinformatycznych, rejestracji w systemie EZD RP nie podlegają:
1) ……………………;
2) …………………... .
§ 5. 1. Rejestracja przesyłek wpływających polega na nadaniu przesyłce unikatowego identyfikatora z rejestru przesyłek wpływających (zwanego dalej RPW) oraz uzupełnieniu metadanych opisujących tę przesyłkę.
2. Określa się listę rodzajów przesyłek wpływających do [pełna nazwa jednostki organizacyjnej], które nie są otwierane przez punkt kancelaryjny/sekretariat:
1) przesyłki zawierające informacje niejawne;
2) przesyłki zawierające oferty złożone w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego;
3) przesyłki adresowane imiennie do pracowników i opatrzone klauzulą „do rąk własnych”;
4) przesyłki sądowe adresowane imiennie do osób zatrudnionych w jednostce;
5) aplikacje składane w celu zatrudnienia w jednostce;
6) ……………………………………...
3. Przesyłki, o których mowa w ust. 2 pkt 1-6, nie są otwierane przez pracowników punktów kancelaryjnych, o ile oznaczenie na kopercie pozwala na zidentyfikowanie zawartości przesyłki.
4. Przesyłki, o których mowa w ust. 2 pkt 1-6, rejestrowane są na podstawie danych znajdujących się na kopercie.
§ 6. 1. Przesyłki wpływające do [pełna nazwa jednostki organizacyjnej] w postaci papierowej są skanowane, za wyjątkiem mających:
1) rozmiar strony większy niż …….. (np. A3, A4);
2) liczbę stron większą niż …….;
3) nieczytelną treść;
4) postać inną niż papierowa (np. płyta CD, przedmiot);
5) postać lub formę niemożliwą do skanowania (np. dokument zszyty, zbindowany).
2. W przypadku, gdy przesyłkę stanowi …………………., skanowaniu podlega tylko pismo przewodnie.
3. W przypadku przesyłek określonych w § 5 ust. 2 pkt 1-6 skanuje się jedynie kopertę.
§ 7. 1. W celu przechowywania dokumentacji nieelektronicznej, w układzie wynikającym z kolejności wprowadzania do systemu EZD RP, tworzy się składy chronologiczne.
2. W celu przechowywania informatycznych nośników danych zawierających dokumentację w postaci elektronicznej tworzy się składy informatycznych nośników danych.
§ 8. 1. W celu przechowywania papierowych elementów akt spraw elektronicznych tworzy się składy chronologiczne w kancelarii/sekretariacie [pełna nazwa jednostki organizacyjnej]:
1) „Skład chronologiczny pełny” dla dokumentacji w pełni odwzorowanej cyfrowo:
a) skład oznaczony symbolem …………., przy ul. …………. w ………….;
b) ………….;
2) „Skład chronologiczny niepełny” dla dokumentacji nie w pełni odwzorowanej cyfrowo:
a) skład oznaczony symbolem …………., przy ul. …………. w ………….;
b) ………….;
3) „Skład chronologiczny dokumentów wewnętrznych” dla dokumentów papierowych akt spraw elektronicznych:
a) skład oznaczony symbolem …………., przy ul. …………. w ………….;
b) ………….;
4) „Skład chronologiczny zwrotnych potwierdzeń odbioru”:
a) skład oznaczony symbolem …………., przy ul. …………. w ………….;
b) ………….;
5) „Skład chronologiczny listów zwróconych”:
a) skład oznaczony symbolem …………., przy ul. …………. w …………..
2. W celu przechowywania informatycznych nośników danych zawierających dokumentację w postaci elektronicznej tworzy się w kancelarii/sekretariacie [pełna nazwa jednostki organizacyjnej]:
1) „Skład informatycznych nośników danych włączonych do systemu EZD RP”:
a) skład oznaczony symbolem …………., przy ul. …………. w ………….;
b) ………….;
2) „Skład informatycznych nośników danych niewłączonych do systemu EZD RP”:
a) skład oznaczony symbolem …………., przy ul. …………. w ………….;
b) …………. .
§ 9. 1 Pełną dokumentację odzwierciedlającą przebieg załatwiania i rozstrzygania sprawy prowadzący sprawę ma obowiązek gromadzić:
1) w systemie EZD RP – w przypadku spraw prowadzonych elektronicznie;
2) w teczce aktowej – w przypadku spraw prowadzonych papierowo. 
2. W sprawach prowadzonych papierowo w systemie EZD RP umieszcza się obowiązkowo:
1) odwzorowania cyfrowe przesyłek wpływających, z uwzględnieniem zasad wykonywania odwzorowania cyfrowego;
2) przesyłki wpływające w postaci naturalnych dokumentów elektronicznych;
3) naturalne dokumenty elektroniczne przeznaczone do wysyłki za pomocą środków komunikacji elektronicznej;
4) rejestrację wysyłki, niezależnie od sposobu realizacji wysyłki.
§ 10. 1. W przypadku zmiany sposobu prowadzenia określonego rodzaju spraw 
z tradycyjnego tzw. papierowego na elektroniczny sprawy wszczęte i prowadzone w postaci tradycyjnej przed dniem wejścia w życie zmiany kończy się w sposób przyjęty w dniu ich wszczęcia.
2. W przypadku otrzymania w EZD RP przesyłki dotyczącej sprawy prowadzonej 
w postaci tradycyjnej, wszczętej przed dniem wprowadzenia obowiązku prowadzenia tego rodzaju spraw w postaci elektronicznej, prowadzący uzupełnia metadane opisujące tę przesyłkę, a następnie kończy pismo, wskazując funkcję „Sprawa prowadzona poza EZD RP”.
§ 11. Wskazuje się wyjątki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw w [pełna nazwa jednostki organizacyjnej], określone 
w „Wykazie symboli i haseł klasyfikacyjnych prowadzonych w systemie tradycyjnym”, stanowiącym załącznik nr 1 do niniejszego Zarządzenia.
§ 12. Zobowiązuje się kierowników komórek organizacyjnych ………… do zapoznania 
z treścią niniejszego Zarządzenia podległych im służbowo pracowników.
§ 13. Wykonanie Zarządzenia oraz nadzór nad przestrzeganiem jego postanowień powierza się ………………..
§ 14. Zarządzenie ma moc obowiązywania od dnia ……………….. 2026 r. 
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