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MINISTRA FINANSOW

Warszawa, dnia 5 wrzesnia 2022 r.
Poz. 93

ZARZADZENIE
MINISTRA FINANSOWD
z dnia 23 sierpnia 2022 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej izb
administracji skarbowej, urzedéw skarbowych i urzedéw celno-skarbowych oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego izb

administracji skarbowej

Na podstawie art. 6 ust. 1 1 2e pkt 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 28 lutego 2017 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej izb administracji skarbowej, urzedéw skarbowych i
urzedow celno-skarbowych oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego izb administracji skarbowej (Dz. Urz. Min. Roz. i Fin. poz. 43):

1) zalgcznik nr 1 otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku do niniejszego zarzadzenia;
2) w zalaczniku nr 2 w § 17 w ust. 3 wyrazy ,,zalagcznika nr 17 zastgpuje si¢ wyrazami

»Zatacznika nr 27,

§ 2. Z dniem wejsScia w zycie zarzadzenia koordynatorzy czynnosci kancelaryjnych
wyznaczeni odpowiednio przez dyrektoréw izb administracji skarbowej, naczelnikéw urzedow
skarbowych albo naczelnikow urzedéw celno-skarbowych na podstawie § 1 ust. 3 instrukcji
kancelaryjnej izb administracji skarbowej, urzedéw skarbowych i urzedow celno-skarbowych,
w brzmieniu dotychczasowym, staja si¢ koordynatorami czynnosci kancelaryjnych, o ktérych

mowa odpowiednio w § 3 ust. 5 albo § 4 ust. 1 instrukcji kancelaryjnej izb administracji

D Minister Finanséw kieruje dziatem administracji rzadowej — finanse publiczne, na podstawie § 1 ust. 2 pkt. 2

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 29 kwietnia 2022 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania
Ministra Finansow (Dz. U. poz. 939).
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skarbowej, urzedow skarbowych i1 urzedéw celno-skarbowych, w brzmieniu nadanym

niniejszym zarzadzeniem.

§ 3. Kierujacy komoérkami organizacyjnymi w izbach administracji skarbowej, urzedach
skarbowych 1 urzedach celno-skarbowych poinformuja, w terminie 30 dni od dnia wejscia w
zycie niniejszego zarzadzenia, pracownikow kierowanych przez siebie komorek
organizacyjnych o obowiazku zapoznania si¢ z przepisami instrukcji kancelaryjnej izb
administracji skarbowej, urzedow skarbowych i1 urzgdéw celno-skarbowych, w brzmieniu

nadanym niniejszym zarzgdzeniem.

§ 4. Srodki ewidencyjne dokumentacji sporzadzone w archiwach zaktadowych izb

administracji skarbowej przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia zachowuja waznos¢.

§ 5. Dotychczasowe sktady chronologiczne oraz sktady informatycznych no$nikow
danych prowadzone w izbach administracji skarbowe;j, urzedach skarbowych i urzedach celno—
skarbowych na podstawie § 21 ust. 1 i 2 instrukcji kancelaryjnej izb administracji skarbowej,
urzedéw skarbowych i urzedow celno-skarbowych, w brzmieniu dotychczasowym, z dniem
wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia staja si¢ odpowiednio sktadami chronologicznymi oraz
sktadami informatycznych no$nikéw danych, o ktérych mowa w § 25 ust. 1 1 2 instrukcji
kancelaryjnej izb administracji skarbowej, urzedow skarbowych 1 urzedow celno-skarbowych,

w brzmieniu nadanym niniejszym zarzadzeniem.

§ 6. Przepisy instrukcji kancelaryjnej izb administracji skarbowej, urzedow skarbowych i
urzedow celno-skarbowych, w brzmieniu dotychczasowym, stosuje si¢ do pism skierowanych

do akceptacji lub podpisu przed dniem wej$cia w Zycie niniejszego zarzadzenia.

§ 7. 1. Dotychczasowe przepisy dotyczace wyjatkdéw od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw okreslone przez dyrektoréw izb
administracji skarbowej na podstawie § 8 ust. 1:

1) pkt 11 3 instrukeji kancelaryjnej izb administracji skarbowej, urzedow skarbowych 1
urzedoéw celno-skarbowych, w brzmieniu dotychczasowym, zachowujg moc do czasu
okreslenia przez dyrektora komoérki organizacyjnej w urzedzie obstugujacym ministra
wlasciwego do spraw finansow publicznych odpowiedzialnej za sprawowanie nadzoru
nad realizacja zadania centralnego w zakresie elektronicznego zarzadzania dokumentacja
w Krajowej Administracji Skarbowej wyjatkow od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw w ramach elektronicznego
zarzadzania dokumentacja na podstawie § 10 ust. 1 instrukcji kancelaryjnej izb
administracji skarbowej, urzedow skarbowych i urzedéw celno-skarbowych, w brzmieniu

nadanym niniejszym zarzgdzeniem;
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2)  pkt 2 instrukcji kancelaryjnej izb administracji skarbowej, urzgdow skarbowych i urzedow
celno-skarbowych, w brzmieniu dotychczasowym, zachowuja moc do czasu okreslenia
przez dyrektora komorki organizacyjnej w urzgdzie obslugujagcym ministra wlasciwego
do spraw finansOw publicznych odpowiedzialnej za sprawowanie nadzoru nad realizacjg
zadania centralnego w zakresie elektronicznego zarzadzania dokumentacja w Krajowej
Administracji Skarbowej klas z wykazu akt, ktore beda prowadzone przy uzyciu systemu
dziedzinowego, na podstawie § 10 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej izb administracji
skarbowej, urzedéow skarbowych i urzgdoéw celno-skarbowych, w brzmieniu nadanym
niniejszym zarzadzeniem.

2. Dotychczasowe przepisy dotyczace listy rodzajow przesytek, dla ktérych nie wykonuje
si¢ odwzorowan cyfrowych calo$ci przesytek, okreSlone przez dyrektora komorki
organizacyjnej w urz¢dzie obstugujacym ministra wlasciwego do spraw finanséw publicznych
odpowiedzialnej za prowadzenie prac zwigzanych z zarzadzaniem dokumentacjg w izbach
administracji skarbowej na podstawie § 14 ust. 8 instrukcji kancelaryjnej izb administracji
skarbowej, urzgdow skarbowych i1 urzgdow celno-skarbowych, w brzmieniu dotychczasowym,
zachowuja moc do czasu okreslenia przez dyrektora komorki organizacyjnej w urzedzie
obslugujacym ministra wlasciwego do spraw finansé6w publicznych odpowiedzialnej za
sprawowanie nadzoru nad realizacja zadania centralnego w =zakresie elektronicznego
zarzadzania dokumentacja w Krajowej Administracji Skarbowej rodzaju przesylek, ktoérych nie
odwzorowuje si¢ cyfrowo ze wzgledu na ich rozmiar, tre$¢, forme, posta¢ lub zawarto$¢ na
podstawie § 18 ust. 5 instrukcji kancelaryjnej izb administracji skarbowej, urzedéw skarbowych
1 urzedow celno-skarbowych, w brzmieniu nadanym niniejszym zarzadzeniem.

3. Dotychczasowe przepisy dotyczace maksymalnej wielko$ci przesytki przekazywanej
na informatycznym no$niku danych, ktorg wlacza si¢ bezposrednio do systemu elektronicznego
zarzadzania dokumentacja (EZD) okresSlone przez dyrektora komorki organizacyjnej w
urzedzie obstlugujagcym ministra wtasciwego do spraw finanséw publicznych odpowiedzialnej
za prowadzenie prac zwigzanych z zarzadzaniem dokumentacjag w izbach administracji
skarbowe] na podstawie § 18 ust. 9 instrukcji kancelaryjnej izb administracji skarbowe;,
urzedow skarbowych 1 urzedéw celno-skarbowych, w brzmieniu dotychczasowym, zachowujg
moc do czasu okreSlenia przez dyrektora komorki organizacyjnej w urzedzie obstugujagcym
ministra wtasciwego do spraw finansow publicznych odpowiedzialnej za sprawowanie nadzoru
nad realizacjg zadania centralnego w zakresie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg w
Krajowej Administracji Skarbowej maksymalnej wielkos$ci przesytki przekazywanej na
informatycznym no$niku danych, ktorej zawartos¢ przenosi si¢ bezposrednio do systemu EZD

albo systemu dziedzinowego, na podstawie § 23 ust. 8 instrukcji kancelaryjnej izb administracji
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skarbowej, urzedow skarbowych i1 urzedéw celno-skarbowych, w brzmieniu nadanym

niniejszym zarzadzeniem.
§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia.

Minister Finansow: M. Rzeczkowska
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Zaltacznik do zarzadzenia
Ministra Finansow
z dnia 23 sierpnia 2022 r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
I1ZB ADMINISTRACJI SKARBOWEJ,
URZEDOW SKARBOWYCH I URZEDOW

CELNO-SKARBOWYCH
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Rozdziat 1
Przepisy og6lne

§ 1. 1.Instrukcja kancelaryjna izb administracji skarbowej, urzgedoéw skarbowych
1urzedow celno-skarbowych, zwana dalej ,,instrukcja”, okresla szczegdtowe zasady 1 tryb
wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w izbach i urzedach oraz reguluje postgpowanie z
wszelka dokumentacja, w tym dokumentacja kadrowa i finansowa oraz dokumentacja
zawierajacg tajemnice prawnie chronione, o ile powszechnie obowigzujgce przepisy prawa nie
stanowig inaczej:

1) od wptywu lub powstania dokumentacji w izbie lub urzedzie do jej uznania za czgsé
dokumentacji w archiwum zaktadowym izby albo przekazania do zniszczenia;
2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci oraz informacji w niej zawartych.

2. Przepisy instrukcji stosuje si¢ do dokumentacji wplywajacej do izby lub urzedu za
posrednictwem systemow teleinformatycznych do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych
ustug oraz spraw, ktore odzwierciedlaja obieg dokumentoéw zgodny z zatozeniami instrukcji,
zwanych dalej ,,systemami dziedzinowymi”, oraz do dokumentacji powstajacej] w zwigzku
z uzytkowaniem tych systemow.

3. Przepisy instrukcji stosuje si¢ odpowiednio przy uzytkowaniu systemow
teleinformatycznych wspierajacych realizacje okreslonych wyspecjalizowanych ustug lub
spraw oraz do dokumentacji o charakterze pomocniczym, wptywajacej i powstajacej w zwiazku
z uzytkowaniem tych systemow, o ile w przepisach dotyczacych obstugi tych systemow i
prowadzenia czynnosci w tych systemach nie wskazano innego sposobu prowadzenia
czynnosci kancelaryjnych.

4. W systemie EZD nie rejestruje si¢ dokumentacji przetwarzanej w systemach, o ktorych
mowa w ust. 2 1 3, jezeli systemy te nadajag UNP oraz jezeli szczegétowe regulacje wewngtrzne

dotyczace obstugi dokumentacji w tych systemach nie stanowig inacze;j.

§ 2. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) adres do dorgczen elektronicznych — adres elektroniczny, o ktorym mowa w art. 2 pkt 1
ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng (Dz. U. z 2020 r.
poz. 344), podmiotu korzystajacego z publicznej ustugi rejestrowanego dorgczenia
elektronicznego lub publicznej ustlugi hybrydowej albo z kwalifikowanej ustugi
rejestrowanego doreczenia elektronicznego, umozliwiajacy jednoznaczng identyfikacje
nadawcy lub adresata danych przesytanych w ramach tych ustug;

2) akceptacja — zgod¢ osoby uprawnionej na sposOb zalatwienia sprawy, tre$¢ pisma

lub podpis;
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3) akta sprawy — dokumentacje, w szczego6lnosci tekstowa, fotograficzng, graficzna,
dzwickowa, filmowa lub multimedialng, zawierajaca informacje potrzebne do
rozpatrzenia danej sprawy oraz odzwierciedlajgcg przebieg jej zatatwiania 1 rozstrzygania;

4)  archiwista — pracownika archiwum zaktadowego;

5) archiwum zakladowe — komorke organizacyjng izby wykonujaca zadania archiwum
zaktadowego w rozumieniu ustawy archiwalnej;

6) centrum kompetencyjne wiasciwe dla obiegu dokumentow i1 spraw — komorke
organizacyjng w izbie, wlasciwg w szczegélnosci w sprawach zwigzanych
z wykonywaniem centralnego nadzoru nad prawidtowos$cig obiegu dokumentéw i spraw
oraz zadaniami realizowanymi przez koordynatordw czynnosci kancelaryjnych w izbach;

7) czynnosci kancelaryjne — dziatania zwigzane z przyjmowaniem, rozdzielaniem,
dorgczaniem 1 rejestrowaniem przesylek, uzupeilnianiem metadanych, znakowaniem
1 zatatwianiem spraw, tworzeniem projektow, akceptacja, podpisywaniem i wysytaniem
pism, a takze przechowywaniem akt spraw biezacych i zalatwionych;

8) dekretacja — adnotacje zawierajaca wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej,
wyznaczonej do zalatwienia sprawy, ktéra moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu
1 sposobu zatatwienia sprawy;

9) dekretacja automatyczna — dekretacje dokonywang automatycznie przez system EZD po
uprzednim wprowadzeniu konfiguracji w zakresie dekretacji pism do tego systemu;

10) dekretacja uproszczona — dekretacj¢ dokonywang przez punkt kancelaryjny w oparciu
o wytyczne wskazane przez dyrektora izby lub naczelnika urzedu, polegajaca na
przekazywaniu dokumentow bezposrednio do komodrki organizacyjnej lub do pracownika;

11) dekretacja zastgpcza — dotaczony do pisma wydruk dekretacji z systemu EZD
potwierdzony podpisem odrecznym osoby, ktora dotacza wydruk do pisma, lub adnotacje
umieszczang na piSmie, odzwierciedlajacg tre$¢ dekretacji elektronicznej dotaczonej do
pisma zarejestrowanego w systemie EZD i potwierdzong podpisem odrecznym osoby
przenoszacej tres¢ dekretacji na pismo w postaci papierowej albo wydruk dokumentu
elektronicznego, ktore stanowig cze$¢ akt sprawy w systemie papierowym;

12) dokument elektroniczny — dokument elektroniczny w rozumieniu art. 3 pkt 2 ustawy
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania
publiczne (Dz. U. z 2021 r. poz. 2070 oraz z 2022 r. poz. 1087);

13) dyrektor izby — osobe¢ kierujaca izba, osobe zastepujaca lub osobe upowazniong do
wykonywania jej zadan;

14) elektroniczne zarzadzanie dokumentacja — sposob wykonywania czynnos$ci

kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania i1 rozstrzygania spraw oraz
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tworzenia 1 gromadzenia dokumentacji w postaci elektronicznej realizowany w ramach
systemu teleinformatycznego, o ktorym mowa w przepisach wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2b ustawy archiwalne;j;

15) ESP - elektroniczng skrzynke podawczg w rozumieniu art. 3 pkt 17 ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne;

16) informatyczny no$nik danych — informatyczny no$nik danych w rozumieniu art. 3 pkt 1
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujagcych
zadania publiczne;

17) izba — izb¢ administracji skarbowej;

18) JPK —Jednolity Plik Kontrolny;

19) Kancelaria Gtéwna — stanowisko pracy wydzielone w komorce organizacyjnej, do ktorej
zadan, zgodnie z regulaminem organizacyjnym izby albo urzedu, nalezy prowadzenie
obstlugi administracyjno-kancelaryjnej izby albo obstugi kancelaryjnej urzedu;

20) kierujacy komorka organizacyjng — osobe kierujaca komodrka organizacyjng, osobeg
zastepujaca lub osobg upowazniong do wykonywania jej zadan;

21) komorka merytoryczna — komoérke organizacyjng lub samodzielne stanowisko pracy, do
ktorych zadan nalezy zatatwianie danej sprawy, 1 ktore w zwigzku z tym rejestrujg sprawe
1 gromadza cato$¢ akt sprawy lub grupuja dokumentacj¢ nietworzaca akt sprawy;

22) komorka organizacyjna — wydzielong organizacyjnie czgs$¢ izby albo urzedu, okreslong
w regulaminie organizacyjnym odpowiednio izby albo urzedu;

23) metadane — zestaw usystematyzowanych informacji logicznie powigzanych z przesyltka,
sprawg lub inng dokumentacja, utatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie
1 dlugotrwate przechowanie oraz zarzadzanie;

24) naczelnik urzedu — osobg kierujacg urzedem, osobg zastepujaca lub osobe upowazniong
do wykonywania jej zadan;

25) naturalny dokument elektroniczny — dokument stanowiacy od poczatku swojego istnienia
elektroniczny zbidr danych mozliwy do odczytania wylacznie przy uzyciu urzadzen
elektronicznych, nieposiadajacy nieelektronicznego pierwowzoru,

26) odwzorowanie cyfrowe — kopie elektroniczng tresci w postaci nieelektroniczne;,
umozliwiajacg zapoznanie si¢ z tg treScig ijej zrozumienie bez dostgpu do jej
pierwowzoru;

27) pieczec wptywu — odcisk pieczgci, nadruk lub kod kreskowy umieszczany przez punkt

kancelaryjny na wptywajacych przesytkach papierowych, zawierajacy co najmniej
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oznaczenie izby albo urzedu oraz dat¢ wptywu, a w przypadku odcisku pieczeci — takze
miejsce na umieszczenie UNP 1 ewentualnie informacji o liczbie zatagcznikdw;

28) pismo —wyrazong tekstem informacje, kazda utrwalong w rdznej postaci tres¢, stanowigcg
dowod prawa, stosunku prawnego, okolicznosci majacej znaczenie prawne lub
zawierajacg oswiadczenie woli lub wiedzy podmiotu, od ktérego pochodzi;

29) podpis elektroniczny — kwalifikowany podpis elektroniczny, podpis zaawansowany,
zaawansowang piecze¢ elektroniczng albo kwalifikowang piecze¢ elektroniczng;

30) pracownik — osobe¢ zatrudniong w izbie oraz funkcjonariusza stuzby celno-skarbowe;j
petniacego stuzbe w izbie;

31) prowadzacy sprawe — osobe odpowiedzialng za merytoryczne zalatwienie danej sprawy,
wykonujacg w tym zakresie czynno$ci kancelaryjne, w szczegolno$ci rejestrowanie
sprawy, przygotowanie projektow pism w sprawie, dbanie o terminowo$¢ zatatwienia
sprawy 1 kompletowanie akt sprawy lub grupujaca dokumentacje¢ nietworzacg akt sprawy;

32) przesyltka — dokumentacje otrzymang lub wystang przez izbe albo urzad w kazdy mozliwy
sposob, wtym dokumenty elektroniczne przestane za posrednictwem $rodkow
komunikacji elektronicznej;

33) punkt kancelaryjny — wydzielone stanowisko lub stanowiska pracy realizujace obstuge
kancelaryjng, w szczegdlno$ci w zakresie przesytek elektronicznych oraz zarzadzania
skladami chronologicznymi, w tym Kancelaria Gtéwna, sekretariaty komorek
organizacyjnych oraz stanowiska pracy, ktorych pracownicy sa upowaznieni do
przyjmowania lub wysytania korespondencji;

34) rejestr przesytek — narzedzie stuzace do rejestracji pojedynczych przesytek lub pism pod
wzgledem ich typu lub rodzaju, umozliwiajace w systemie EZD generowanie
automatycznych raportow na podstawie metadanych przyporzadkowanych do tych
przesytek;

35) sktad chronologiczny — uporzadkowany zbior dokumentacji nieelektronicznej w uktadzie
wynikajacym z kolejno$ci wprowadzenia do systemu EZD, ktory jest przechowywany
w podziale na zbiory uwzgledniajace pochodzenie dokumentacji nieelektronicznej oraz
stopien jej odwzorowania cyfrowego w systemie EZD;

36) sklad informatycznych nosnikéw danych — uporzadkowany zbidr informatycznych
no$nikow danych, na ktorych jest zapisana dokumentacja wptywajaca i1 powstajgca
w zwigzku z zatatwianiem spraw przez izb¢ albo urzad, przechowywana w podziale na
zbiory uwzgledniajace pochodzenie tej dokumentacji oraz stopien jej odwzorowania

cyfrowego w systemie EZD;
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37)

38)

39)

40)

41)

42)

43)

44)

45)

46)

spis spraw — wykaz spraw tworzony na podstawie metadanych spraw w obrebie klasy
z wykazu akt w danym roku kalendarzowym w danej komorce merytorycznej albo
formularz w postaci papierowej lub elektronicznej stuzacy do rejestrowania spraw;
sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, wymagajace rozpatrzenia ipodjecia czynnosci
stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci,

system EZD — podstawowy system teleinformatyczny, o ktdrym mowa w przepisach
wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej, w ramach ktérego jest
realizowane elektroniczne zarzadzanie dokumentacjg oraz réwnoczesnie wspomagajacy
obstuge spraw dokumentowanych w systemie papierowym;

system papierowy — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw oraz gromadzenia i tworzenia dokumentacji wskazany jako
wyjatek od podstawowego sposobu dokumentowania, ktory polega na wykonywaniu
czynnosci kancelaryjnych oraz ich dokumentowania w postaci nieelektronicznej;

UNP - automatycznie nadany w danym systemie teleinformatycznym identyfikator,
unikalny w calym zbiorze przesytek;

UPO — urzgdowe poswiadczenie odbioru w rozumieniu art. 3 pkt 20 ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujagcych zadania
publiczne;

urzad — urzad skarbowy albo urzad celno-skarbowy;

ustawa archiwalna — ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. o0 narodowym zasobie archiwalnym 1
archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164);

wlasciwe archiwum panstwowe — archiwum panstwowe witasciwe miejscowo dla izby
albo archiwum panstwowe wskazane przez Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych;

wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt, czyli wykaz haset rzeczowych akt

oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacjg archiwalng akt.

§ 3. 1. Nadz6r nad prawidtowos$cig stosowania instrukcji w danej izbie lub urzedzie

sprawuje dyrektor izby lub naczelnik urzedu, za posrednictwem oso6b kierujacych komoérkami

organizacyjnymi.

2. Kierujacy komorkami organizacyjnymi informujg pracownikow zatrudnionych w danej

komorce organizacyjnej o obowigzku zapoznania si¢ z przepisami instrukcji, w szczegolnosci

kierujacy komorkami organizacyjnymi niezwlocznie informuja nowych pracownikéw danej

komorki organizacyjnej o obowigzku zapoznania si¢ z przepisami instrukcji w terminie 30 dni

od dnia rozpoczecia pracy przez tych pracownikéw w izbie albo urzedzie.
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3. Kierujacy komodrkami organizacyjnymi w razie potrzeby opracowuja szczegdlowe
zasady obiegu dokumentoéw obowigzujagce w kierowanych komoérkach organizacyjnych i
przedstawiajg je do zaopiniowania przez koordynatora czynnosci kancelaryjnych odpowiednio
w izbie albo urzedzie.

4. Kierujacy komoérkami organizacyjnymi regularnie nadzoruja czynnos$ci kancelaryjne
wykonywane przez podleglych im pracownikow. Nadzoér ten polega w szczegdlnosci na
sprawdzaniu:

1) prawidlowosci wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, w szczegolnosci prawidlowosci
obiegu pism i dokumentow, prawidlowosci gromadzenia dokumentacji w akta sprawy
oraz przyporzadkowywania ich do wtasciwych klas z wykazu akt;

2) prawidlowosci obslugi kancelaryjnej dokumentacji nietworzacej akt sprawy,
w szczegllnosci przyporzadkowywania do klas koncowych z wykazu akt w danej
komorce organizacyjnej, w danym roku podatkowym;

3) prawidlowosci opisoOw spraw i dokumentow oraz uzupetniania metadanych;

4) prawidlowosci prowadzenia spisOw spraw, rejestrow 1 teczek aktowych;

5) terminowosci przekazywania akt do archiwum zaktadowego;

6) realizacji zadan wskazanych w § 65 ust. 2;

7)  zasad obiegu dokumentdéw przyjetych w kierowanej komorce organizacyjne;.

5. Do monitorowania prawidlowosci wykonywania czynnosci kancelaryjnych w izbie
dyrektor izby wyznacza Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych w danej izbie. O kazdej
zmianie osoby wyznaczonej do pelnienia funkcji Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych
dyrektor izby niezwlocznie informuje centrum kompetencyjne wilasciwe dla obiegu
dokumentow 1 spraw.

6. Dyrektor izby moze podja¢ decyzje¢ o utworzeniu komoérki organizacyjnej do realizacji
zadan przez Koordynatora Czynno$ci Kancelaryjnych w izbie.

7. Funkcje Koordynatora Czynnos$ci Kancelaryjnych w izbie powierza si¢ pracownikowi,
ktory dysponuje odpowiednim przygotowaniem w zakresie prawidlowej realizacji zadan
zwigzanych z zarzadzaniem dokumentacja.

8. Do zadan Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych w izbie nalezy w szczego6lnosci:

1) monitorowanie prawidlowosci stosowania instrukcji 1 wykonywania czynnos$ci
kancelaryjnych w izbie, w szczegodlnosci w zakresie przypisywania pism do spraw albo
zbiordw pism nietworzacych akt spraw, doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,
wlasciwej rejestracji spraw i prowadzenia akt spraw oraz w zakresie doboru klas z wykazu

akt dla dokumentacji nietworzacej akt spraw;
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2) prowadzenie w izbie dziatan doradczych w zakresie stosowania instrukcji i wykazu akt
oraz wykonywania czynno$ci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zalatwianych
spraw;

3) akceptowanie wnioskOw o zmian¢ sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw;

4) informowanie dyrektora izby o istotnych nieprawidlowosciach i problemach zwigzanych
z wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zatatwianych
spraw;

5) wspdlpraca z administratorami lokalnymi systemu EZD;

6) podejmowanie innych dzialtah w celu zapewnienia prawidlowego wykonywania
czynno$ci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwianych spraw, w tym
wskazywanie obszaréw do audytu lub kontroli wewnetrznej;

7) opiniowanie opracowanych przez kierujacych komoérkami organizacyjnymi procedur
dotyczacych obiegu dokumentow w komorkach organizacyjnych;

8) opiniowanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych pod wzgledem zgodnosci
z przepisami kancelaryjnymi;

9) wspodtudzial w projektowaniu zmian organizacyjnych, w szczego6lnosci w nadawaniu
nazw 1 symboli literowych komdérkom organizacyjnym.

9. Koordynator Czynnosci Kancelaryjnych w izbie wykonuje zadania, o ktorych mowa w

ust. 8, we wspOlpracy z kierujacymi komorkami organizacyjnymi izb 1 urzedow, w

szczegolnosci na podstawie raportow z systemu EZD przedstawionych na jego prosbe przez

kierujacych komoérkami organizacyjnymi.

10. Koordynator Czynnos$ci Kancelaryjnych w izbie jest wspomagany w wykonywaniu
zadan, o ktorych mowa w ust. 8, przez komorke organizacyjng izby wilasciwg do spraw
kancelaryjnych, komorke organizacyjng izby wlasciwg do spraw archiwum oraz

Koordynatorow Czynnosci Kancelaryjnych w urzedach.

§ 4. 1. Do monitorowania prawidtowosci wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w
urzedzie naczelnik urzedu wyznacza Koordynatora Czynno$ci Kancelaryjnych. O kazdej
zmianie osoby wyznaczonej do pehienia funkcji Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych
naczelnik urzgdu niezwtocznie informuje Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych w izbie.

2. Dyrektor izby, na wniosek naczelnika urzedu, moze podja¢ decyzje o utworzeniu
komorki organizacyjnej do realizacji zadan przez Koordynatora Czynnos$ci Kancelaryjnych w
urzedzie.

3. Do zadan Koordynatora Czynnos$ci Kancelaryjnych w urzedzie nalezy:
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1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

monitorowanie prawidlowosci stosowania instrukcji 1 wykonywania czynnoSci
kancelaryjnych w urzedzie, w szczegdlnosci w zakresie przypisywania pism do spraw
albo zbiorow pism nietworzacych akt spraw, doboru klas z wykazu akt do zatatwianych
spraw, wlasciwej rejestracji spraw i prowadzenia akt spraw oraz w zakresie doboru klas z
wykazu akt dla dokumentacji nietworzacej akt spraw;

prowadzenie w urzgdzie dziatan doradczych w zakresie stosowania instrukcji i wykazu
akt oraz wykonywania czynno$ci kancelaryjnych 1 dokumentowania przebiegu
zalatwianych spraw;

akceptowanie wnioskOw o zmiang sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i
rozstrzygania spraw w urzedzie;

informowanie naczelnika urz¢du oraz Koordynatora Czynnos$ci Kancelaryjnych w izbie o
wszelkich nieprawidtowos$ciach i problemach zwigzanych z wykonywaniem czynno$ci
kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zatatwianych spraw w urzedzie;
wspotpraca z Koordynatorem Czynnosci Kancelaryjnych w izbie oraz administratorem
lokalnym systemu EZD;

udziat w spotkaniach roboczych inicjowanych przez Koordynatora Czynnosci
Kancelaryjnych w izbie;

opiniowanie opracowanych przez kierujagcych komoérkami organizacyjnymi procedur
dotyczacych obiegu dokumentéw w komorkach organizacyjnych;

wspotudziat w projektowaniu zmian organizacyjnych, w szczegolnosci w nadawaniu
nazw 1 symboli literowych komérkom organizacyjnym;

wykonywanie innych zadan okreslonych przez naczelnika urzedu, dyrektora izby lub

Koordynatora Czynno$ci Kancelaryjnych w izbie.

§ 5. 1. Dokumentacj¢  sktadang przez pracownikow w sprawach dotyczacych

zatrudnienia, a takze pisma dorgczane pracownikom w tych sprawach uwaza si¢ za pisma

wewnetrzne.

2. Dokumentacji i pism, o ktérych mowa w ust. 1, nie rejestruje si¢ w rejestrach pism

wewnetrznych pod warunkiem, ze w systemach teleinformatycznych jest mozliwa rejestracja

tej dokumentacji 1 tych pism.

3. W przypadku braku mozliwos$ci przekazania dokumentacji 1 pism, o ktorych mowa w

ust. 1, jako pisma wewngtrzne ze wzgledu na miejsce przebywania pracownika lub brak dostepu

do systemow teleinformatycznych, przesytka jest rejestrowana w systemie EZD odpowiednio

jako pismo przychodzace albo wychodzace.

§ 6. 1. W izbie i1 urzedzie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na

wykazie akt.
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2. Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i taczenia dokumentacji w akta
sprawy oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt sprawy.

3. W wykazie akt ustala si¢ kwalifikacje¢ archiwalng dokumentacji przy uzyciu
odpowiednich kategorii archiwalnych.

4. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2, sa dokonywane przy rejestracji spraw w izbie albo
urzedzie i skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

5. Dla wyodrebnionych komoérek, w ktorych funkcjonariusze shuzby celno-skarbowej
wykonujg czynnosci operacyjno-rozpoznawcze, minister wilasciwy do spraw finansow
publicznych ustala odrgbne zasady i tryb wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych oraz zasady
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w tych komorkach.

6. W izbie i urzedach prowadzi si¢ jeden rejestr przesytek wplywajacych i jeden rejestr
przesytek wychodzacych. Rejestry przesytek kierowanych do komorek organizacyjnych oraz
przesylek wysylanych przez te komorki sa czgscig tych rejestrow. Dane z obu rejestrow sg

widoczne w systemie EZD w zalezno$ci od uprawnien uzytkownikow.

§ 7. 1. Jezeli w dziatalnosci izby lub urzedu pojawia si¢ nowe zadania, wowczas klasy
w wykazie akt odpowiadajace tym zadaniom wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢
dokumentacji zwigzanej z realizacjg tych zadan lub niezwlocznie po ustaleniu koniecznosci
realizowania nowych zadan przez izby lub urzedy.

2. Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas
dokonuje si¢ w trybie wlasciwym dla jego wydania.

3. Wniosek dotyczacy potrzeby wprowadzenia zmiany w wykazie akt, o ktorej mowa w
ust. 1, dyrektor izby sktada, za posrednictwem centrum kompetencyjnego wiasciwego dla
obiegu dokumentow i spraw, do dyrektora komorki organizacyjnej w urzedzie obstugujacym
ministra wlasciwego do spraw finanso6w publicznych odpowiedzialnej za sprawowanie nadzoru
nad realizacjg zadania centralnego w zakresie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg w

Krajowej Administracji Skarbowe;.

§ 8. 1. Komodrka merytoryczna wspotpracujagca przy =zalatwianiu sprawy z innymi
komorkami organizacyjnymi udostgpnia im t¢ sprawe w systemie EZD, decydujac
roOwnoczesnie, ktore pisma ze sprawy bedg udostepnione.

2. Komorka organizacyjna, inna niz merytoryczna, wtacza dokumentacj¢ wynikajgca ze
wspotpracy z komorka merytoryczng, w szczegolnosci pisma, opinie, notatki lub stanowiska,
do akt sprawy komorki merytorycznej, nie tworzac akt sprawy oznaczonych wlasnym znakiem
sprawy, przy czym w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu opinii Koordynatora
Czynnosci Kancelaryjnych w izbie albo Koordynatora Czynno$ci Kancelaryjnych w urzedzie,

dopuszcza si¢ odrebne zaktadanie spraw w komorce innej niz merytoryczna.
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§ 9. Czynnosci kancelaryjne oraz dokumentowanie przebiegu zalatwiania i rozstrzygania
spraw wykonuje si¢ w systemie EZD, w szczeg6lno$ci w zakresie:

1) rejestracji przesytek oraz spraw;

2) dekretacji i przekazywania przesylek;

3) zakladania i prowadzenia akt sprawy;

4) udostgpniania i rozpowszechniania pism wewnatrz izby lub urzgdu;

5) akceptacji, w szczeg6lnosci przez podpisanie dokumentow elektronicznych podpisem
elektronicznym;

6) prowadzenia innych rejestrow lub ewidencji, z wylaczeniem rejestrow lub ewidencji
prowadzonych w systemach dziedzinowych oraz w systemach wspierajacych realizacje
okreslonych wyspecjalizowanych ustug lub spraw;

7)  tworzenia raportdw dotyczacych przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw;

8)  wysylania przesytek;

9) gromadzenia wszelkich dokumentow elektronicznych oraz odwzorowan cyfrowych,
majacych znaczenie dla udokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw,
ktore sa przyporzadkowane do wtasciwych spraw;

10) przekazania dokumentacji do archiwum zaktadowego.

§ 10. 1.Dyrektor komorki organizacyjnej w urzedzie obstugujacym ministra wlasciwego
do spraw finansow publicznych odpowiedzialnej za sprawowanie nadzoru nad realizacja
zadania centralnego w zakresie elektronicznego zarzadzania dokumentacja w Krajowe;j
Administracji Skarbowej wskaze wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania spraw w ramach elektronicznego zarzadzania
dokumentacja.

2. Dyrektor komorki organizacyjnej, o ktorym mowa w ust. 1, moze wskaza¢ klasy z
wykazu akt, ktore beda prowadzone przy uzyciu systemu dziedzinowego, jezeli system ten
zapewnia gromadzenie dokumentacji elektroniczne; wplywajacej do izby lub urzedu oraz
tworzonej wizbie Ilub wurzedzie, w sposob odzwierciedlajacy proces zatatwiania,
przechowywania, wyszukiwania oraz udost¢pniania spraw, a takze ewidencjonowania i
wyszukiwania towarzyszgcej im dokumentacji nieelektroniczne;.

3. Wyjatki od elektronicznego zarzadzania dokumentacja wskazuje sig, jezeli:

1) przepisy prawa ustalajg odmienny niz podstawowy sposob dokumentowania przebiegu
zatatwiania okre$lonych spraw;

2) dokumentowanie przebiegu zatatwiania 1 rozstrzygania okre§lonych spraw lub
wykonywania okreslonych ustug elektronicznych moze by¢ dokonywane w systemie

dziedzinowym;
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3) istniejg uzasadnione przyczyny prawne, organizacyjne lub techniczne uniemozliwiajace
stosowanie elektronicznego zarzadzania dokumentacja;

4) jest to uzasadnione stopniowym przechodzeniem spraw dokumentowanych w systemie
papierowym na podstawowy sposob dokumentowania spraw w ramach systemu EZD.

4. Jezeli ze wzgledow technicznych jest wymagany inny sposob dokumentowania
przebiegu zatatwiania sprawy niz przyjety albo wymagaja tego odrgbne przepisy prawa,
dopuszcza si¢ zmian¢ sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania sprawy
na poziomie danej sprawy. Zmiany dokonuje prowadzacy sprawe¢ lub kierujacy komorka
organizacyjna, do ktdrej pracownik jest przypisany, pod warunkiem uzyskania akceptacji takiej
zmiany odpowiednio przez dyrektora izby albo naczelnika urzedu, po zaopiniowaniu przez
koordynatora czynno$ci kancelaryjnych. Wniosek o zmiang¢ sposobu dokumentowania
przebiegu zalatwiania i1 rozstrzygania sprawy na poziomie danej sprawy wraz z uzasadnieniem
sktada si¢ odpowiednio do dyrektora izby albo naczelnika urzgdu za posrednictwem
koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych.

5. W przypadkach, o ktéorych mowa w ust. 3 pkt 1, 3 i1 4, czynnoS$ci kancelaryjne oraz
dokumentowanie spraw wykonuje si¢ w systemie papierowym w szczegdlnosci:

1) calos¢ dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych;

2) spisy spraw odktada si¢ do wlasciwych teczek aktowych.

6. Przy realizacji spraw w systemie papierowym wykorzystuje si¢ system EZD jako
system wspomagajacy do:

1) rejestracji przesytek wplywajacych i wychodzacych oraz spraw;

2) prowadzenia rejestrow 1 ewidencji;

3) gromadzenia przyporzadkowanych do spraw papierowych albo papierowych zbioréw
dokumentacji nietworzacej akt spraw, zarejestrowanych w systemie EZD, dokumentow
elektronicznych, w tym odwzorowan cyfrowych dokumentéw papierowych oraz
naturalnych dokumentéw elektronicznych;

4)  dekretacji pod warunkiem dokonania dekretacji zastepcze;j;

5) akceptacji pod warunkiem umieszczenia jej takze na pismach w postaci papierowej i
wydrukach dokumentéw elektronicznych;

6) udostepniania i rozpowszechniania tresci pism wewnatrz izby albo urzedu;

7) podpisywania pism w postaci elektronicznej;

8)  wysylania przesytek;

9) przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego.
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7. Dane i dokumenty zgromadzone w systemie EZD dotyczace spraw prowadzonych

w systemie papierowym, przechowuje si¢ przez taki okres jak dokumentacj¢ w postaci

papierowej, do ktorej si¢ odnosza.

8. W przypadku gdy odstepuje si¢ od wskazania wyjatku, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 1,

3 14, to dla sprawy wszczgtej 1 prowadzone] w systemie papierowym, wykonuje si¢ lacznie

nastepujace czynnosci:

1) odnotowuje si¢ przy aktach sprawy w postaci papierowej w formie notatki stuzbowe;j
informacj¢ o zmianie sposobu prowadzenia sprawy, ze sposobu papierowego na
elektroniczne zarzadzanie dokumentacjg, oraz kontynuacji sprawy w systemie EZD pod
nowym znakiem sprawy;

2) przy nowo zarejestrowanej sprawie w tytule sprawy wprowadza si¢ oprocz wlasciwego
tytulu sprawy adnotacje ,.kontynuacja sprawy papierowej ze znaku ........ ;

3) dla danych i dokumentéw zgromadzonych w systemie EZD dotyczacych tych spraw

prowadzonych w systemie papierowym stosuje si¢ przepis ust. 7.

§ 11. 1. Uzytkownicy systeméw teleinformatycznych posiadaja upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych 1 przetwarzaja dane osobowe zgodnie z zakresem
obowigzkow stuzbowych i zgodnie z uprawnieniami.

2. Uprawnienia do pracy oraz dostep do poszczegdlnych dokumentow, spraw i raportow
w systemie EZD sa udzielane zgodnie z zasadami dostgpu do dokumentéw obowigzujacymi w

izbach 1 urzedach.

§ 12. 1. Dokumentacja elektroniczna, stanowigca odwzorowania cyfrowe, zawiera
informacje umozliwiajgce odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji nieelektroniczne;,
jezeli taka istnieje w izbie albo urzedzie.

2. Dokumentacja nieelektroniczna zawiera informacje umozliwiajace odnalezienie

odpowiadajacej jej dokumentacji elektronicznej, jezeli taka istnieje w systemie EZD.
Rozdziat 2
Przyjmowanie, otwieranie, sprawdzanie i rejestrowanie przesytek

§ 13. 1.Punkty kancelaryjne odpowiedzialne w danej izbie albo w danym urzedzie za
przyjmowanie, otwieranie, sprawdzanie 1 rejestrowanie przesytek przychodzacych okresla
odpowiednio dyrektor izby albo naczelnik urzedu.

2. Punkt kancelaryjny wydaje, na zadanie skladajacego przesytke, potwierdzenie jej
otrzymania.

3. Punkt kancelaryjny przyjmuje przesytki wptywajace do izby albo urzg¢du:

1) zaposrednictwem operatora pocztowego;
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2) w punkcie podawczym;
3) naadres do dorgczen elektronicznych i ESP;
4) na adres poczty elektronicznej izby albo urzedu;
5) nainne adresy poczty elektroniczne;j.
4. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 1, przyjmuje wytacznie Kancelaria Gtowna.
5. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 2-5, moga przyjmowac inne niz Kancelaria
Gtowna punkty kancelaryjne.
6. Nie podlegaja rejestracji w systemie EZD wptywajace do izby albo urzedu przesyltki

zawierajace prywatng korespondencj¢ kierowang do pracownikow.

§ 14. 1. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach, paczkach lub innych
opakowaniach pracownik punktu kancelaryjnego sprawdza prawidlowos$¢ wskazanego na
przesytce adresu oraz stan jej opakowania, a takze potwierdza przyjecie przesytek poleconych
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

2. Wrazie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki, pracownik punktu
kancelaryjnego sporzadza w obecno$ci doreczajacego odpowiednia adnotacje na kopercie,
paczce lub innym opakowaniu oraz na druku potwierdzenia odbioru.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, pracownik punktu kancelaryjnego sporzadza
protokot o doreczeniu przesytki uszkodzonej. Protokot zostaje dotaczony do uszkodzonej

przesyiki.

§ 15. 1. Pracownik punktu kancelaryjnego odmawia przyjecia przesyiki adresowanej do
innego adresata, ktora zostata blednie zaadresowana do izby albo urzedu, o ile obowigzek
przyjecia przesyiki nie wynika z odrebnych regulacji.

2. W przypadku przesytki niewiadomego pochodzenia, podejrzanej o zakaZenie
substancjami biologicznymi lub skazenie srodkami chemicznymi, lub budzacej uzasadnione
podejrzenie, ze przesytka stanowi zagrozenie dla osob, mienia lub $rodowiska, punkt
kancelaryjny przyjmujacy t¢ przesytke podejmuje czynnosci okreslone przez dyrektora izby.

3. Za przesylki, o ktorych mowa w ust. 2, uwaza si¢ w szczegdlnos$ci przesyiki:

1)  ktérych masa jest nieadekwatna do opakowania;

2) na ktorych naklejono znacznie wigksza liczbe znaczkdéw pocztowych niz jest to
wymagane;

3) budzace uzasadnione watpliwosci co do ich zawartosci po dokonaniu ogledzin przesytki;

4)  na ktorych powierzchni opakowan stwierdzono obecno$¢ substancji proszkowych;

5) majace podejrzany kolor lub zapach opakowania;

6) zaadresowane do osoby niebedacej pracownikiem;

7)  ktoére zostaly nadmiernie opakowane;
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8)

noszace oznaczenia optyczne, mogace wskazywaé na zawarto$¢ materialdw
niebezpiecznych.

4. Ujawnione w przesylkach pienigdze i1 inne cenne przedmioty, po ustaleniu ich liczby

1 wartosci, punkt kancelaryjny przekazuje za pokwitowaniem, zamieszczajac o tym adnotacje

obok pieczeci wptywu, do komorki organizacyjnej wyznaczonej przez dyrektora izby albo

naczelnika urzedu.

1))
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)
13)

)]
2)
3)
4)
S)
6)

7)

§ 16. 1. Pracownik punktu kancelaryjnego otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem:
przesytek oznaczonych ,,do ragk wiasnych”;

przesytek noszacych znamiona korespondencji prywatne;j;

przesytek zaadresowanych imiennie do dyrektora izby albo naczelnika urze¢du;

przesytek zawierajacych materiaty niejawne, ktore zostaty oznaczone klauzulg tajnosci;
przesytek na informatycznych no$nikach danych, dla ktérych wskazano odrgbny sposob
obstugi, w szczego6lnosci zawierajacych JPK;

przesytek adresowanych do Pelnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych;
przesytek oznaczonych jako wartosciowe;

ofert sktadanych w trybie przepisOw o zamowieniach publicznych;

ofert w przetargach i konkursach ogloszonych przez izbe albo urzad;

ofert kandydatow sktadanych w ramach nabor6w na stanowiska pracy, praktyke, staz lub
wolontariat;

kwestionariuszy danych osobowych sktadanych w zwigzku z zatrudnieniem albo
petnieniem stuzby w izbie;

oswiadczen o stanie majatkowym sktadanych przez pracownikow;

innych przesylek wskazanych przez dyrektora izby albo naczelnika urzg¢du.

2. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1:

pkt 1-3 — sg przekazywane adresatom;

pkt 4 — sa przekazywane kancelarii tajnej;

pkt 5-7 — sa przekazywane wiasciwej osobie lub komorce organizacyjnej;

pkt 8 19 — sg przekazywane komorce organizacyjnej obstugujacej przetarg lub konkurs;
pkt 101 11 — sg przekazywane komorce wtasciwej do spraw kadrowych;

pkt 12 — s3 przekazywane osobie odpowiedzialnej za obstuge o$§wiadczen o stanie
majatkowym;

pkt 13 — sg przekazywane adresatowi, a jesli nie jest wskazany — dyrektorowi izby albo
naczelnikowi urze¢du.

3. Jezeli po otwarciu przesytki nieoznaczonej na zewnatrz w sposob informujacy o jej

zawartosci okaze si¢, ze przesytka ta stanowi jedng z przesytek, o ktorych mowa w ust. 1,
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pracownik punktu kancelaryjnego niezwlocznie przekazuje przesylk¢ w oryginalnym
opakowaniu wtasciwym osobom lub komérkom organizacyjnym.

4. Jezeli pracownik otrzyma przesytke, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1-3, w zamknietym
opakowaniu i po zapoznaniu si¢ z jej trescig stwierdzi, ze dotyczy ona spraw stuzbowych, to
pracownik uzupehia odpowiednie metadane tej przesytki w systemie EZD i wlacza przesytke
do akt sprawy albo do zbioru dokumentacji nietworzacych akt sprawy.

5. Jezeli po otwarciu przesyiki, o ktorej mowa w ust. 1, pracownik stwierdzi, ze przesytka
zostala skierowana niewlasciwie, pracownik niezwlocznie zwraca przesytke do punktu
kancelaryjnego, wskazujac, o ile to mozliwe, komoérke organizacyjna, do ktorej przesytka
powinna by¢ przekazana.

6. Jezeli pracownik otrzyma przesytke na informatycznym no$niku danych nieoznaczong
na zewnatrz w sposob informujacy o jej zawartosci, niezwlocznie przekazuje przesytke

wlasciwym osobom lub komérkom organizacyjnym, w ktérych sg przetwarzane JPK.

§ 17. 1. Po otwarciu przesytki pracownik punktu kancelaryjnego sprawdza, czy:

1) w przesyltce znajduja si¢ wszystkie pisma, ktérych oznaczenia umieszczono na przesylce;

2) do pisma glownego zostatly dolagczone wszystkie wskazane w nim zalaczniki, a w
przypadku stwierdzenia braku zalacznikoéw lub otrzymania samych zatacznikéw bez
pisma przewodniego — punkt kancelaryjny odnotowuje ten fakt w systemie EZD oraz
odpowiednio na danym pismie lub zalaczniku.

2. W przypadku przekazania w jednej przesylce wigcej niz jednego pisma, nie
uwzgledniajac zatgcznikow, opakowanie przesytki dolacza si¢ do jednego z pism, a do
pozostalych pism dotacza si¢ informacje o piSmie, do ktorego dotaczono opakowanie.

3. W przypadku wptywu do izby albo urzgdu przesytki zawierajacej wigcej niz jedno
pismo, nie uwzgledniajac zalacznikow, kazde z tych pism podlega odrgbnej rejestracji w
systemie EZD.

4. W przypadku gdy w przesylce nieotwieranej w punkcie kancelaryjnym znajduje si¢
wigcej niz jedno pismo, nie uwzgledniajac zatacznikdéw, pracownik otwierajacy przesytke
przekazuje pozostate pisma do zarejestrowania do punktu kancelaryjnego wraz z koperta lub

innym opakowaniem albo informacjg o dacie wptywu przesytki.

§ 18. 1. Pracownik punktu kancelaryjnego umieszcza na przesytkach przychodzacych w
postaci papierowej piecze¢ wptywu. W przypadku gdy do pisma dotgczone sg zataczniki, w
obrgbie pieczgei wpltywu podaje si¢ liczbe zatagcznikow, chyba ze niemozliwe jest otwarcie
koperty (opakowania). Analogiczna informacja zamieszczana jest w metadanych przesytki w
systemie EZD.

2. Pieczg¢ wptywu umieszcza si¢ na:
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1) opakowaniu — w przypadku przesytki, do otwarcia ktorej punkt kancelaryjny nie jest
uprawniony;

2) pierwszej stronie pisma lub — w przypadku gdy uktad pierwszej strony na to nie pozwala
— kolejnej stronie tego pisma.

3. Pieczeci wptywu nie umieszcza si¢ na:

1) dokumentacji stanowigcej osobista wlasnos¢, w szczegdlnosci dyplomie lub certyfikacie;

2)  zalacznikach, chyba ze z uwagi na ich postac albo tre$¢ data wplywu ma istotne znaczenie
dla rozstrzygnigcia sprawy;

3) przesylkach niewymagajacych merytorycznego zatatwienia, w szczegdlnosci
czasopismach, niezamoéwionych ofertach i materiatach reklamowych, katalogach,
prospektach;

4) umowach oraz aneksach do umow;

5) wnioskach o odznaczenia panstwowe;

6) aktach mianowania;

7) pismach, na ktorych ze wzgledu na ich posta¢ umieszczenie pieczgci wplywu jest
utrudnione, mogtoby je uszkodzi¢ lub spowodowac ich nieczytelnos¢.

4. Po naniesieniu na przesylke papierowa pieczgci wplywu pracownik punktu
kancelaryjnego wykonuje pelne odwzorowanie cyfrowe przesytki obejmujace wszystkie strony
pisma wraz z zalacznikami i opakowaniem.

5. Dyrektor komorki organizacyjnej w urzedzie obstugujacym ministra wlasciwego do
spraw finanséw publicznych odpowiedzialnej za sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadania
centralnego w zakresie elektronicznego zarzadzania dokumentacjag w Krajowej Administracji
Skarbowej, uwzgledniajac aktualnie posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, moze
okresli¢ rodzaje przesylek, ktorych nie odwzorowuje si¢ cyfrowo ze wzgledu na ich rozmiar,
tre$¢, forme, postac lub zawartosc.

6. W przypadkach, w ktorych nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania cyfrowego, jezeli
to mozliwe, wykonuje si¢ odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej strony przesylki i
koperty lub innego opakowania, zalaczajac w metadanych opisujacych te przesytke informacje
0 objetosci lub rozmiarze przesyiki.

7. Jezeli punkt kancelaryjny nie posiada uprawnien do otwarcia przesyiki, to punkt
kancelaryjny dokonuje odwzorowania cyfrowego koperty lub, o ile to mozliwe, innego
opakowania.

8. Jezeli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po
rejestracji przesytki z uwagi na brak uprawnien do otwarcia przesyitki, to odwzorowanie

cyfrowe moze:
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1) =zosta¢ wykonane idotaczone do metadanych opisujacych przesytke w komorce
organizacyjnej uprawnionej do otwarcia przesytki;
2) zosta¢ wykonane w punkcie kancelaryjnym i dotgczone do metadanych dopiero po
zapoznaniu si¢ adresata z trescig przesyiki;
3) nie zosta¢ wykonane, jezeli przesytek tego rodzaju nie odwzorowuje si¢ cyfrowo, przy
czym w takim przypadku w systemie EZD pozostaja tylko metadane opisujace przesytke.
9. System EZD pozwala na wyszukanie i1 sporzadzenie listy przesylek, dla ktorych nie
wykonano pelnych odwzorowan cyfrowych.
10. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezyta starannoscig i jako$cig techniczng.
11. Jezeli zostanie sporzadzone i wiaczone do systemu EZD odwzorowanie cyfrowe
przesytki, ktorej nie odwzorowuje si¢ cyfrowo, to uprawniony pracownik moze usungé z
systemu EZD takie odwzorowanie cyfrowe.
12. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okres$la zatagcznik nr 1

do instrukgc;ji.

§ 19. 1. Pracownik punktu kancelaryjnego rejestruje przesytki wptywajace. Przesytki w
postaci elektronicznej mogg by¢ rejestrowane automatycznie.

2. Dopuszcza si¢ nierejestrowanie przesytlek niemajacych zadnego znaczenia dla
udokumentowania dziatalnosci izby albo urzedu, w szczegodlnosci kartek z zyczeniami,
podzigkowan, gratulacji, reklam, ofert handlowych, newsletterow, ogoélnych informacji 1
zaproszen nieskierowanych do konkretnych osob.

3. Pracownik punktu kancelaryjnego rejestruje przesytki papierowe na podstawie danych:
1) zawartych w tresci pisma — gdy punkt kancelaryjny jest uprawniony do otwarcia przesytki

1 zapoznania si¢ z jej zawartoscia;

2)  znajdujacych si¢ na opakowaniu przesytki — gdy punkt kancelaryjny nie jest uprawniony
do otwarcia przesyiki.

4. Rejestracja przesylek wptywajacych w systemie EZD polega na przyporzadkowaniu do
kazdej takiej przesyltki okreslonego zestawu metadanych opisujacych przesyltke.

5. Strukture obowiazkowych metadanych opisujacych:

1) przesyltke wptywajaca,
2) przesytke wychodzaca,
3) elementy akt sprawy niebedace przesytkami,
4) sprawe
— okresla zatacznik nr 2 do instrukc;ji.
6. Metadane sa uzupelniane automatycznie lub rg¢cznie przez pracownika punktu

kancelaryjnego lub przez prowadzacego sprawe.
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7. Kazda zarejestrowana przesytka otrzymuje UNP.

8. Pracownik punktu kancelaryjnego nanosi UNP na przesytke wpltywajaca w postaci
papierowej albo wydruk przesytki wptywajacej w postaci elektronicznej. UNP na przesytke
wychodzaca i wewnetrzng nanosi pracownik odpowiedzialny za pismo, o ile nie zostat
naniesiony automatycznie. UNP umieszcza si¢ w sposdb umozliwiajacy jego odczytanie
réwniez bez stosowania urzadzen technicznych.

9. Metadane opisujace przesytke wplywajaca niewpisane podczas rejestracji przez punkt
kancelaryjny mogg by¢ uzupetniane w trakcie zatatwiania sprawy.

10. Za prawidlowos¢ 1 kompletno§¢ metadanych dodawanych do dokumentu
elektronicznego odpowiada pracownik przypisujacy pismo do sprawy albo zbioru
dokumentacji nietworzacej akt sprawy.

11. W przypadku otrzymania przesytki przez pracownika, ktory nie posiada uprawnien do
rejestracji przesylek przychodzacych, obowigzany jest on do przekazania przesytki do

wlasciwego punktu kancelaryjnego, w celu rejestracji przesytki w systemie EZD.

§ 20. 1. Przyjmujac przesylki przekazane poczta elektroniczng, pracownik punktu
kancelaryjnego dokonuje ich wstgpnej selekcji, majacej na celu oddzielenie spamu
i wiadomos$ci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie. Dopuszcza si¢ dokonywanie
wstepnego usuwania spamu 1 wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie za pomocg
oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.

2.Po dokonaniu selekcji, o ktoérej mowa wust. 1, przesytki otrzymane poczta
elektroniczng dzieli si¢ na przesylki przestane na:

1) adres poczty elektronicznej podany w Biuletynie Informacji Publicznej jako wiasciwy
do kontaktu z izbg albo urzedem;
2) indywidualne adresy poczty elektronicznej pracownikdéw, w tym przesytki:

a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw w izbie

albo urzedzie,

b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych w izbie albo urzedzie,

c) pozostate, nieodzwierciedlajace dziatalnosci izby albo urzedu.

3. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 1 pkt 2 lit. a, rejestruje pracownik punktu
kancelaryjnego, dotaczajac do metadanych opisujacych te przesytki odpowiednie wiadomosci
przestane za posrednictwem poczty elektronicznej wraz z zalgcznikami.

4. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy spraw¢ wlacza jako pismo
wewnetrzne bezposrednio do akt wlasciwej sprawy w systemie EZD.

5. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ ani nie wiacza si¢ do

akt sprawy.



Dziennik Urzedowy Ministra Finanséw — 25—

Poz. 93

6. Przesylki przekazane poczta elektroniczng wprowadza si¢ do systemu EZD w taki
sposob, aby zachowac je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego bez ingerencji w
integralno$¢ dokumentu wraz z zalagcznikami w formatach, w jakich byly przekazane, jezeli
byly zataczone do przesyiki.

7.Jezeli przesylki przekazane poczta elektroniczng stanowig cze§¢ akt spraw
prowadzonych w systemie papierowym, to:

1) po dekretacji przesytek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 1 2 lit. a, prowadzacy sprawe:

a) drukuje te przesytki,

b) nanosi na pierwszej stronie wydruku datg i godzing wptywu przesytki, UNP oraz w

gornym rogu wydruku znak sprawy, o ile wydruk nie zawiera tych danych,

c) wilacza wydruk przesytki do akt sprawy;

2) przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawg:

a) drukuje,

b) nanosina pierwszej stronie wydruku date i godzing wptywu przesyltki oraz w gérnym

rogu wydruku znak sprawy, o ile wydruk nie zawiera tych danych,

c) wlacza wydruk przesytki do akt sprawy bez uprzedniej rejestracji i dekretacji;

3) przesylek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, prowadzacy sprawe nie drukuje, nie

rejestruje 1 nie wigcza do akt sprawy.

§ 21. 1. Przesylki dorgczone na adres do doreczen elektronicznych i ESP sg rejestrowane
automatycznie przez dotaczenie do nich metadanych opisujacych te przesylki oraz UPO lub
dowodu otrzymania.

2. Jezeli przesytki, o ktorych mowa w ust. 1, stanowig cz¢s¢ akt spraw prowadzonych w
systemie papierowym, to prowadzacy sprawg:

1) drukuje te przesytki wraz z UPO lub dowodem otrzymania;
2) nanosi na pierwszej stronie wydruku date i godzine wplywu przesytki, UNP oraz w
gornym rogu wydruku znak sprawy, o ile wydruk nie zawiera tych danych;

3) wilacza wydruk przesytki wraz z UPO lub dowodem otrzymania do akt sprawy.

§ 22. 1. Jezeli przesylka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach odrebnych, to
punkt kancelaryjny weryfikuje w systemie EZD wazno$¢ podpisu elektronicznego 1
integralnos$¢ podpisanego dokumentu, a jesli nie ma mozliwosci zweryfikowania podpisu w
systemie EZD — weryfikuje go za pomoca oprogramowania do weryfikacji podpisu, a nast¢pnie
dotacza do przesyltki raport lub odnotowuje informacje¢ z przeprowadzonej weryfikacji.

2. W przypadku gdy informatyczny nos$nik danych zawiera plik podpisany podpisem

elektronicznym identyfikujacym jego posiadacza w sposéb okreslony w przepisach odrebnych,
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punkt kancelaryjny kopiuje plik na dysk komputera i weryfikuje wazno$¢ podpisu
elektronicznego 1 integralno$¢ podpisanego dokumentu za pomocg oprogramowania do
weryfikacji podpisu, a nastgpnie dotagcza do przesyiki raport lub odnotowuje informacje z
przeprowadzonej weryfikacji.

3. Po dokonaniu przez punkt kancelaryjny weryfikacji podpisu, o ktdrej mowa w ust. 11
2, pracownik komorki merytorycznej weryfikuje uprawnienia osoby, ktéra podpisem
elektronicznym opatrzyla przesytke w postaci elektronicznej, do reprezentowania podmiotu,
stanowigcego nadawce tego pisma i1 odnotowuje ten fakt w systemie EZD lub na
wydrukowanym dokumencie.

4. Weryfikacji nie wymagaja podpisy nadawane automatycznie przez systemy

teleinformatyczne.

§ 23. 1. Przesylki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli si¢ na:

1) przekazane wytacznie na informatycznym no$niku danych;

2) stanowigce zalacznik do pisma papierowego.

2. Po dokonaniu wstepnej weryfikacji pod wzgledem szkodliwego oprogramowania,
pracownik punktu kancelaryjnego rejestruje przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1, dolaczajac
dokument elektroniczny przekazany na informatycznym nos$niku danych do metadanych
opisujacych te przesytke. W takim przypadku informatyczny nosnik danych przechowuje si¢
w skladzie informatycznych nos$nikéw danych, ktérych zawarto§¢ zostata w calo$ci
przeniesiona do systemu.

3. Rejestracja przesyiki, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2, polega dodatkowo na:

1) zarejestrowaniu pisma papierowego tak jak pozostatych przesytek w postaci papierowe;,
dotaczeniu do metadanych opisujacych to pismo odwzorowania cyfrowego danego pisma
oraz wpisaniu UNP zatgczonego informatycznego nosnika danych;

2) wpisaniu w metadanych zarejestrowanego informatycznego nosnika danych, UNP pisma
wskazanego w pkt 1.

4. Jezeli nie jest mozliwe ze wzgledu na rozmiar pliku lub zasadne z innych przyczyn
wlaczenie do systemu EZD przesylki przekazanej na informatycznym no$niku danych,
zawierajace] w szczegolnosci material filmowy, zbior odwzorowan wieloarkuszowej mapy
wykonany w duzej rozdzielczosci, oprogramowanie instalacyjne lub szkodliwe
oprogramowanie, pracownik punktu kancelaryjnego odnotowuje ten fakt w systemie EZD, nie
wlaczajac zawartos$ci informatycznego nosnika danych do systemu EZD. W takim przypadku
informatyczny no$nik danych przechowuje si¢ w sktadzie informatycznych no$nikéw danych,

ktorych zawarto$¢ nie zostata w calosci przeniesiona do systemu. Udostepnienie takiego
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informatycznego nosnika danych prowadzacemu sprawe jest mozliwe w trybie wypozyczenia
tego nosnika ze sktadu.

5. Do systemu EZD nie wlacza si¢ plikow JPK.

6. Jezeli przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1, stanowig cze$¢ akt spraw prowadzonych w
systemie papierowym, to, po ich rejestracji przez pracownika punktu kancelaryjnego,
prowadzacy sprawe:

1) drukuje przesytki przekazane na informatycznym nosniku danych, jezeli jest to mozliwe;

2) nanosina pierwszej stronie wydruku UNP oraz w gérnym rogu wydruku znak sprawy oraz
date wptywu, o ile przesylka ich nie zawiera;

3) wlacza do akt sprawy wydruk przesylki albo informacje¢ o zawarto$ci i miejscu
przechowywania informatycznego no$nika danych.

7. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek przekazanych na
informatycznych no$nikach danych, ktérych zawarto$ci nie wtaczono do systemu EZD.

8. Dyrektor komoérki organizacyjnej w urzedzie obshugujacym ministra wtasciwego do
spraw finanséw publicznych odpowiedzialnej za sprawowanie nadzoru nad realizacja zadania
centralnego w zakresie elektronicznego zarzadzania dokumentacja w Krajowej Administracji
Skarbowej, uwzgledniajac aktualnie posiadane zasoby techniczne i organizacyjne okresla, w
drodze odrebnych regulacji, maksymalng wielko$S¢ przesytki przekazywanej na
informatycznym nosniku danych, ktorej zawarto$¢ przenosi si¢ bezposrednio do systemu EZD
albo systemu dziedzinowego.

9. Dyrektor komorki organizacyjnej w urzedzie obslugujagcym ministra wlasciwego do
spraw finanséw publicznych odpowiedzialnej za sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadania
centralnego w zakresie elektronicznego zarzadzania dokumentacja w Krajowej Administracji
Skarbowej okresla zasady drukowania przesylek przekazanych na informatycznych no$nikach

danych.

§ 24. 1. Po przyjeciu 1rejestracji przesylek punkt kancelaryjny rozdziela je w celu
przekazania:
1) zgodnie z oznaczeniem adresata;
2) komorkom organizacyjnym, zgodnie z zakresami zadan okreslonymi w regulaminie

organizacyjnym izby albo urzedu.

2. Rozdzielanie przesytek moze odbywac si¢ automatycznie w ramach systemu EZD.

3. W przypadku przesylek elektronicznych w calo$ci wilaczonych do systemu EZD,
przesytek papierowych w cato$ci odwzorowanych cyfrowo oraz przesytek na informatycznych
nosnikach danych, ktérych zawarto$¢ zostata w catosci przeniesiona do systemu EZD, rozdziat

przesytek, o ktorym mowa w ust. 1, nastepuje wylacznie w systemie EZD, przy czym punkt
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kancelaryjny przekazuje bezposrednio po rejestracji odpowiednio przesylki papierowe do

sktadu chronologicznego oraz informatyczne no$niki danych do sktadu informatycznych

nosnikoéw danych.

4. W przypadku przesylek papierowych, ktore nie zostaly w catosci odwzorowane
cyfrowo, oraz przesylek na informatycznych nosnikach danych, ktérych zawarto$¢ nie zostata
w cato$ci przeniesiona do systemu EZD, rozdziat przesytek, o ktorym mowa w ust. 1, nastepuje
przez przekazanie metadanych opisujacych te przesytki w systemie EZD oraz przekazanie
danej przesyiki poza systemem EZD.

5. Pracownicy komorek organizacyjnych odbierajacy korespondencje z Kancelarii
Gltownej weryfikuja zgodno$¢ liczby odbieranych przesylek w postaci papierowej z liczba
przesytek przekazanych w systemie EZD, a w przypadku stwierdzenia brakow lub niezgodnosci
przesytki otrzymanej w systemie EZD zpobrang przesytka poza systemem EZD -
niezwlocznie, nie poézniej niz w terminie 1 dnia roboczego od dnia otrzymania przesytki w
systemiec EZD — powiadamiajag o stwierdzonym braku lub stwierdzonej niezgodnos$ci
pracownikow Kancelarii Gtéwnej, przy czym brak takiej informacji we wskazanym terminie
jest uznawany za potwierdzenie odbioru przesyiki.

6. Po zalatwieniu sprawy, przesytki:

1) papierowe stanowigce element akt sprawy prowadzonej w postaci elektronicznej w
systemie EZD oraz dokumentacja nietworzaca akt sprawy, przyporzadkowana do klasy z
wykazu akt, wskazanej do prowadzenia w postaci elektronicznej w systemie EZD, sa
zwracane przez prowadzacego sprawe do sktadow chronologicznych, o ktorych mowa w
§ 25 ust. 1;

2) na informatycznych nos$nikach danych sa zwracane przez prowadzacego sprawg do
sktadoéw informatycznych no$nikéw danych, o ktorych mowa w § 25 ust. 2;

3) papierowe stanowigce element akt sprawy prowadzonej w systemie papierowym oraz
dokumentacje¢ nietworzaca akt sprawy, przyporzadkowang do klasy z wykazu akt,
wskazanej do prowadzenia w systemie papierowym, sg przez prowadzacego sprawe

gromadzone i przechowywane w teczkach aktowych.
Rozdzial 3

Postepowanie z dokumentacjq w skladach chronologicznych i skladach informatycznych

nos$nikow danych

§ 25. 1. W izbach i urzedach prowadzi si¢ nastepujace sktady chronologiczne odrebnie dla
kazdego systemu teleinformatycznego:
1) przesylek przychodzacych, ktore zostaty w catosci odwzorowane cyfrowo;

2) przesytek przychodzacych, ktore nie zostaly w catosci odwzorowane cyfrowo;



Dziennik Urzedowy Ministra Finansow — 29— Poz. 93
3) przesylek wychodzacych, w odniesieniu do ktérych odrgbne przepisy prawa wymagaja
wykonania i przechowywania w izbie albo urzedzie drugiego egzemplarza przesytki w
postaci papierowej;
4) przesytek wewnetrznych, ktore zostaly w catosci odwzorowane cyfrowo;
5) przesylek wewnetrznych, ktére nie zostaty w cato$ci odwzorowane cyfrowo.
2. W izbach i urzedach prowadzi si¢ nastgpujace sktady informatycznych no$nikoéw danych

odrebnie dla kazdego systemu teleinformatycznego:
1) ktorych zawarto$¢ zostata w catosci przeniesiona do systemu;
2)  ktorych zawarto$¢ nie zostata w catosci przeniesiona do systemu.
3. Sklady, o ktéorych mowa w ust. 1 i1 2, s prowadzone w punktach kancelaryjnych, o

ktérych mowa w § 13 ust. 1.

§ 26. W ramach izby albo urzedu dopuszcza si¢ jednoczesne prowadzenie sktadow
chronologicznych, o ktorych mowa w § 25 ust. 1, lub skladéw informatycznych no$nikéw
danych, o ktorych mowa w § 25 ust. 2, w kilku punktach kancelaryjnych wspolnie, jezeli jest
to uzasadnione rodzajem przesylek, terminem 1 sposobem ich obstugi, albo strukturg

organizacyjna tej izby albo tego urzedu lub lokalizacjg komorek organizacyjnych.

§ 27. 1. Przesytki wptywajace do izby albo urzedu sa rejestrowane w skladzie
chronologicznym lub w skladzie informatycznych no$nikéw danych bezposrednio po
zarejestrowaniu w systemie EZD.

2. Dyrektor komorki organizacyjnej w urzgdzie obstugujacym ministra wiasciwego do
spraw finanséw publicznych odpowiedzialnej za sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadania
centralnego w zakresie elektronicznego zarzadzania dokumentacjag w Krajowej Administracji
Skarbowej ustala rodzaj przesytek wptywajacych, ktére nie beda podlegaty rejestracji
w skladzie chronologicznym lub sktadzie informatycznych no$nikéw danych bezposrednio po

zarejestrowaniu w odpowiednim systemie teleinformatycznym.

§ 28. 1. W sktadzie chronologicznym jest przechowywana dokumentacja papierowa,
ktora stanowi element akt sprawy prowadzonej w postaci elektronicznej w systemie EZD, lub
dokumentacja nietworzacg akt sprawy przyporzadkowana do klasy z wykazu akt, wskazanej do
prowadzenia w postaci elektronicznej w systemie EZD.

2. W skiadzie informatycznych nos$nikow danych sg przechowywane wszystkie
informatyczne nos$niki danych niezaleznie od sposobu dokumentowania sprawy, do ktorej
przynaleza, a w przypadku dokumentacji nietworzacej akt sprawy — niezaleznie od
przyporzadkowania do klasy z wykazu akt.

3. Dokumentacja przechowywana w  skladzie chronologicznym 1  skladzie

informatycznych no$nikow danych, ktéra nie zostata przypisana do sprawy albo zbioru
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dokumentacji nietworzacej akt sprawy, podlega zwrotowi do komorki organizacyjnej, do ktorej

zostata zadekretowana, albo w ktorej zostata wytworzona.

§ 29. 1. W skladzie chronologicznym sa przechowywane przesytki i pisma w postaci
papierowej, stanowigce element akt spraw prowadzonych w postaci elektronicznej w systemie
EZD, w tym:

1) przesylki wptywajace, obejmujace dokumentacj¢ papierowa i dokumentacjg¢ elektroniczng
zapisang na informatycznym no$niku danych, ktore sa przechowywane w odrgbnych
sktadach chronologicznych, o ktorych mowa odpowiednio w § 25 ust. 1 lub 2;

2) pisma wewngtrzne lub przesytki wychodzace, na ktore naniesiono odrgczng akceptacje, w
szczegolnosci podpis;

3) zwrotne potwierdzenia odbioru;

4)  zwroty nieodebranych przesyltek.

2. W sktadzie chronologicznym nie rejestruje i nie przechowuje si¢:

1) wydrukow przesylek w postaci elektronicznej, chyba ze wykonano na nich dekretacje, ktore nie

majg swojego odzwierciedlenia w systemie EZD, lub zawieraja one istotne w sprawie adnotacje,

w szczegllnosci zostaty opatrzone parafa lub podpisem i datg ich wykonania;

2) zalacznikbw w postaci przedmiotow, publikacji lub gadzetow reklamowych,
pozostawiajac je do dyspozycji komorek organizacyjnych, do ktorych wtasciwosci zostata
przypisana przesylka, przy czym prowadzacy spraw¢ moze podjac¢ decyzje o odestaniu do

nadawcy zataczonych do przesytki przedmiotdéw, publikacji lub gadzetéw reklamowych.

§ 30. 1. Dokumentacj¢ w sktadzie chronologicznym i sktadzie informatycznych nosnikow
danych uktada si¢ w punkcie kancelaryjnym wedtug kolejnosci jej wprowadzania do danego
systemu teleinformatycznego w ramach kazdego z otwartych pudet.

2. Dokumentacj¢ przechowuje si¢ odrebnie dla kazdego sktadu w numerowanych kolejno
pudtach. Kazde pudto oznaczone jest skrajnymi UNP dokumentoéw umieszczonych w pudle.

3. Dokumentacja zgromadzona w skladzie chronologicznym oraz skladzie
informatycznych no$nikow danych jest chroniona przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub

utrata.

§ 31. 1. Obowigzkiem przekazujacego dokumentacje do sktadu chronologicznego 1 sktadu
informatycznych no$nikéw danych jest:
1) weryfikacja kompletnosci przekazywanej dokumentacji i informatycznych nosnikow
danych oraz uzupetnienie metadanych w systemie EZD;
2) umieszczenie na przesytce UNP;
3) w przypadku pism wewnetrznych 1 pism przechowywanych w sktadach, o ktérych mowa

w § 25 ust. 1 pkt 3, umieszczenie UNP w gornej czesci pisma, jezeli pismo go nie posiada.
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1)

2)

2. Obowiazkiem przyjmujacego:

dokumentacje¢ do sktadu chronologicznego jest:

a)
b)

c)

d)

weryfikacja kompletnosci przekazanej dokumentacji,

potwierdzenie przyjecia dokumentacji do sktadu chronologicznego w systemie EZD,
umieszczenie 1 przechowywanie dokumentacji w odpowiednim sktadzie
chronologicznym, w  specjalnie do tego przeznaczonych materiatach
archiwizacyjnych, zgodnie z przyjetym uktadem i podziatem na poszczegdlne
rodzaje sktadow,

prowadzenie 1 biezace aktualizowanie elektronicznego rejestru  sktadu
chronologicznego w systemie EZD, w tym realizacja zgloszen w zakresie

wypozyczen, zwrotow lub wyjecia dokumentacji ze sktadu chronologicznego;

dokumentacje do sktadu informatycznych nosnikow danych jest:

a)
b)

d)

weryfikacja kompletno$ci informatycznych no$nikéw danych,

potwierdzenie przyjecia dokumentacji na informatycznym no$niku danych do sktadu
informatycznych no$nikéw danych, przez wygenerowanie 1 naniesienie UNP na
informatyczny nos$nika danych, a w przypadku braku mozliwosci naniesienia UNP
na ten no$nik — na koperte lub inne zastepcze opakowanie, w ktorym umieszcza si¢
informatyczny nos$nik danych,

umieszczenie 1 przechowywanie dokumentacji w odpowiednim sktadzie
informatycznych no$nikow danych, w specjalnie do tego przeznaczonych
materialach archiwizacyjnych, zgodnie z przyjetym ukladem 1 podzialem na
poszczegdlne rodzaje sktadow,

prowadzenie 1 biezace aktualizowanie elektronicznego rejestru  skladu
informatycznych no$nikéw danych w systemie EZD, w tym realizacja zgloszen w
zakresie wypozyczen, zwrotow lub wyjecia informatycznych nos$nikéw danych ze

sktadu informatycznych no$nikow danych.

§ 32. 1. Dokumentacje zgromadzong w sktadach chronologicznych i sktadach

informatycznych no$nikéw danych mozna czasowo wypozyczy¢ albo wyjac na state z danego

sktadu.

2. Wypozyczenie albo wyjecie dokumentacji ze skladu chronologicznego 1 sktadu

informatycznych no$nikow danych odbywa si¢ po przypisaniu dokumentu do sprawy. Mozliwe

jest wypozyczenie przesylki przed jej przypisaniem do sprawy, jezeli odwzorowana czg$¢

dokumentu nie pozwala na jego prawidtowa dekretacje.

3. Wypozyczenie albo wyjecie dokumentacji ze skladu chronologicznego i1 sktadu

informatycznych no$nikow danych odbywa si¢ w punkcie kancelaryjnym prowadzacym dany
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sktad. Wypozyczana albo wyjmowana dokumentacja jest odbierana przez prowadzacego

sprawe.

§ 33. 1. Jezeli prowadzacy sprawg¢ otrzyma w systemie EZD przesytke, ktorej
odwzorowania cyfrowego nie wigczono w catosci do systemu EZD, lub przesylke na
informatycznym no$niku danych, ktdérej zawarto$¢ nie zostala w calo$ci przeniesiona do
systemu EZD, to wypozycza on taka przesytke z odpowiedniego sktadu w celu zapoznania si¢
z jej petng zawartos$cia.

2. Wypozyczeniu ze sktadu chronologicznego podlegaja jedynie kompletne przesyiki.

3. Przesyiki, ktérych odwzorowania cyfrowe zostaty w catosci wtaczone do systemu EZD,
oraz przesylki na informatycznych nosnikach danych, ktérych zawarto$¢ zostata w catosci
przeniesiona do systemu EZD, sa wypozyczane z odpowiedniego sktadu tylko w
uzasadnionych przypadkach. W takich przypadkach prowadzacy sprawe sporzadza i umieszcza
w systemie EZD uzasadnienie wypozyczenia takiej przesytki.

4. Wypozyczeniu podlegaja w szczegdlnosci przesyiki:

1)  ktorych odwzorowanie cyfrowe nie pozwala na zapoznanie si¢ z ich zawarto$cig w sposob
jednoznaczny 1 niebudzacy watpliwosci;

2)  ktore podlegaja rozpatrzeniu na posiedzeniach organéw kolegialnych.

5. Wypozyczenie dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub informatycznych
nos$nikow danych ze sktadu informatycznych no$nikéw danych jest dokumentowane przez:

1) wlozenie w miejsce wypozyczonej dokumentacji lub informatycznego nosnika danych
karty zastepczej, zawierajacej co najmniej znak 1 tytul sprawy, nazwe komorki
organizacyjnej lub imi¢ 1 nazwisko pracownika wypozyczajacego albo nazwe 1 adres izby
albo urzedu, do ktdérej wypozyczono dokumentacje, oraz termin zwrotu, jezeli zostat
okreslony, oraz

2) odnotowanie informacji, o ktérych mowa w pkt 1, w systemie EZD, jezeli zapewnia on
powigzanie informacji o wypozyczeniu dokumentacji lub informatycznego no$nika
danych z odpowiadajacymi im aktami sprawy.

6. W przypadku gdy sprawa jest prowadzona przez dwie lub wigcej komorek
organizacyjnych, wypozyczenie dokumentacji ze sktadu moze zosta¢ udokumentowane przez
wykonanie kopii wypozyczanej dokumentacji lub kopii zawartosci informatycznego nosnika
danych. Wykonana kopia posiada wowczas kategori¢ Bc 1 podlega zniszczeniu po zwroceniu

oryginatu do odpowiedniego sktadu.

§ 34. 1. Za stan dokumentacji wypozyczonej ze sktadu chronologicznego oraz za stan

informatycznego nosnika danych wypozyczonego ze skladu informatycznych nosnikéw



Dziennik Urzedowy Ministra Finanséw — 33—

Poz. 93

danych, a takze za ochron¢ przed uszkodzeniem i zniszczeniem tej dokumentacji i tego
informatycznego nos$nika danych oraz terminowy ich zwrot odpowiada prowadzacy sprawg.

2. W przypadku zwrotu do odpowiedniego sktadu niekompletnej dokumentacji lub
niekompletnego informatycznego nosnika danych prowadzacy sprawe umieszcza w
widocznym miejscu na zwracanej do sktadu czesci przesytki adnotacj¢ o przyczynach
zdekompletowania oraz miejscu przechowywania brakujacych czesci przesyiki, opatrujac
adnotacj¢ datg oraz swoim podpisem. Jednoczesnie informacje¢ o zdekompletowaniu
dokumentacji lub informatycznego no$nika danych umieszcza si¢ w systemie EZD.

3. W przypadku braku mozliwosci ustalenia okoliczno$ci zdekompletowania
dokumentacji lub informatycznego no$nika danych, stwierdzenia ich zaginigcia lub
uszkodzenia, prowadzacy spraw¢ lub osoba, ktora stwierdzita catkowity lub czeSciowy brak
przesytki, sporzadza stosowny protokdt zawierajacy co najmnie;j:

1) UNP przesylek wplywajacych;

2) znak sprawy, ktorej przesytka dotyczy, o ile zostal nadany;

3)  krotki opis okolicznos$ci zdarzenia;

4) imig, nazwisko 1 podpis kierujacego komorka organizacyjng odpowiedzialng za podjecie
dziatan majacych na celu wyjasnienie brakow, uszkodzenia lub zaginigcia przesyiki;

5) date 1 podpis osoby sporzadzajacej protokot.

4. Protokoét stwierdzajacy zaginigcie lub uszkodzenie dokumentacji lub informatycznego
nosnika danych jest przechowywany w miejscu, w ktorym byla przechowywana ta
dokumentacja lub ten informatyczny nosnik danych.

5. W przypadku stwierdzenia braku przesylki, ktorej zawartos¢ zostata w catosci
odwzorowana cyfrowo w systemie EZD lub jej zawarto§¢ zostata w catosci wiaczona do
systemu EZD, w systemie EZD umieszcza si¢ informacje o stwierdzeniu brakow lub zaginieciu
oryginatu tej przesytki.

6. Po zwroceniu wypozyczone] dokumentacji karta zastgpcza jest przekazywana

prowadzacemu sprawe lub niszczona w jego obecnosci.

§ 35. 1. Wyjecie przesyltki ze sktadu chronologicznego lub ze sktadu informatycznych
no$nikéw danych moze nastgpic tylko ze sprawy zawierajacej oryginat tej przesytki.
2. Wyjeciu ze sktadu chronologicznego podlegaja:
1) przesylki, na podstawie ktérych jest rejestrowana sprawa prowadzona w systemie
papierowym,;
2) przesyltki bedace czescig spraw prowadzonych w systemie papierowym;
3) przesyiki nietworzace akt sprawy, przyporzagdkowane do klasy z wykazu akt, wskazanej

do prowadzenia w systemie papierowym,;
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4) przesytki zawierajace dokumenty wymagajace uzupelnienia odrgcznego przez
przedstawicieli izby lub urzedu, w szczegolnosci umowy jednostronnie podpisane;

5) przesyiki, ktore ze wzgledu na brak wihasciwosci danej izby albo urzedu podlegaja
przekazaniu w catosci innej jednostce.

3. Jezeli przesytka wptywajaca jest podstawa do wszczecia kilku spraw, o miejscu
przechowywania papierowej przesytki decyduje sposéb dokumentowania sprawy zalozonej w
oparciu o oryginat przesyiki:

1) w przypadku zatozenia sprawy w systemie papierowym przesylke przechowuje si¢ w
teczce aktowej dla danej sprawy, natomiast na podstawie kopii przesytki zakltada sie
sprawe prowadzong elektronicznie;

2) w przypadku zatozenia sprawy elektronicznej, przesylk¢ w postaci papierowej rejestruje
si¢ w odpowiednim sktadzie chronologicznym, natomiast w oparciu o kopi¢ przesytki
zaktada si¢ sprawe prowadzong w systemie papierowym a do teczki aktowej, w ktorej jest
prowadzona sprawa papierowa, odktada si¢ uwierzytelniong kopie przesytki;

3) prowadzacy sprawe zarejestrowang jako pierwsza, wykonuje kopie tej przesytki w
systemie EZD i1 rejestruje ja w kolejnej prowadzonej przez siebie sprawie albo przekazuje
te kopie do pracownika albo komodrki merytorycznej rejestrujacej kolejng sprawe.

4. Jezeli przesytka wplywajaca jest podstawg do wszczecia przynajmniej dwoch spraw, w
tym sprawy prowadzonej przez inng jednostke, i nie ma mozliwosci fizycznego podziatu tej
przesylki, to oryginat przesytki kopiuje si¢, a wykonana kopi¢ przekazuje si¢ do wlasciwe;j
jednostki.

5. W przypadku wyjecia przesytki z odpowiedniego sktadu pracownik obstugujacy sktad
wydaje przesytke prowadzacemu sprawe, odnotowujac w systemie EZD:

1) imig i nazwisko prowadzacego sprawg;

2) przyczyne wyjecia przesytki ze skladu.

6. W przypadku konieczno$ci wyjecia czesci przesytki, ktora zostata oznaczona UNP,
prowadzacy sprawe informuje pracownika obstugujacego odpowiedni sktad o koniecznosci
wyjecia czesci przesytki. W takim przypadku pracownik obstugujacy odpowiedni sktad dzieli
przesytke na czesci, a nastepnie rejestruje wyjeta czes¢ przesytki w systemie EZD, nadajac jej
nowy numer UNP 1 opisujac jej zawartosc.

7. Jesli prowadzacy sprawe nie poinformuje pracownika obstugujacego odpowiedni sktad
o koniecznosci rozdzielenia przesytki albo jezeli prowadzacy sprawe wypozyczy lub wyjmie

cato$¢ tej przesyiki, to prowadzacy sprawe postepuje zgodnie z § 34 ust. 2.



Dziennik Urzedowy Ministra Finanséw — 35—

Poz. 93

Rozdzial 4
Dekretowanie przesylek

§ 36. 1. Przesytki majace znaczenie dla udokumentowania dziatalno$ci izby albo urzedu,
w tym przesytki, ktore nie zostalty w calo$ci odwzorowane cyfrowo w systemie EZD, oraz
przesytki na informatycznych nos$nikach danych, ktoérych zawarto§¢ nie zostala w catosci
przeniesiona do systemu EZD, dekretuje si¢ wylacznie w systemie EZD.

2. Nie dekretuje sie¢ przesytek niemajacych znaczenia dla udokumentowania dziatalnosci
izby albo urzedu.

3. Przesylki zawierajace informacje niejawne sa dekretowane w systemie EZD na
podstawie danych z koperty.

4. W przypadku przesytek, stanowigcych czes¢ akt spraw prowadzonych w systemie
papierowym, po dekretacji w systemie EZD wykonuje si¢ dekretacj¢ zastgpcza.

5.Jezeli zregulaminu organizacyjnego izby albo urzedu lub odrgbnej dyspozycji
dyrektora izby albo naczelnika urzedu wynika, ze przesytka dotyczy spraw zatatwianych przez
dang komorke organizacyjng lub danego pracownika, to bezposrednio po rejestracji przesytki
W sposob automatyczny lub przez punkt kancelaryjny albo innego uprawnionego pracownika
przekazuje si¢ te przesytkg, bez dekretacji, do wlasciwe; komorki organizacyjnej lub
wlasciwego pracownika.

6. Przesylki zadekretowane do zatatwienia przez komorke organizacyjng moga by¢
przyjete do zatatwienia bezposrednio przez kierujacego komorka organizacyjng albo moga
zosta¢ ponownie dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawe. Ponowna dekretacja
przesytki nie moze zmienia¢ dyspozycji dekretujacego dotyczacych sposobu zatatwienia
sprawy oraz nie moze wydluza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia
sprawy.

7. Btedng dekretacje zmienia dekretujacy lub upowazniony do tego pracownik.
Pracownik, do ktorego przesytka zostala btednie zadekretowana, zwraca blednie
zadekretowang przesyltke w systemie EZD do osoby, od ktorej przesytke otrzymal, wskazujac
propozycje zmiany dekretacji lub przyczyne zwrotu. Osoba, ktéra otrzymata btednie
zadekretowang przesytke, zwraca réwniez przesytke w postaci papierowej przekazang poza
systemem EZD, o ile jg otrzymata.

8. Kazda przesylka jest dekretowana oddzielnie. Z uwagi na usprawnienie 1 utatwienie

dekretacji dopuszcza si¢ grupowe przekazywanie lub dekretowanie przesytek w systemie EZD.

§ 37. 1. Jezeli przesytka dotyczy wlasciwosci jednej komorki organizacyjnej, dekretujacy
wskazuje sposob realizacji sprawy oraz wskazuje komoérke merytoryczng lub osobeg

odpowiedzialng za merytoryczne zalatwienie sprawy (prowadzacego sprawe).
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2. Jezeli przesylka dotyczy kilku spraw, dekretujacy lub upowazniony pracownik
dekretuje ja do komorek organizacyjnych wtasciwych do zalatwienia tych spraw. Wyznaczone
w ten sposob komorki organizacyjne stanowig wowczas komorki merytoryczne dla

poszczegdlnych spraw.

§ 38. 1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komorek
organizacyjnych i komorki te zostaly wskazane w dekretacji, to dekretujacy lub upowazniony
pracownik wskazuje komorke organizacyjng, do ktorej nalezy ostateczne zatatwienie sprawy.
Wyznaczona w ten sposdb komodrka organizacyjna stanowi wowczas komorke merytoryczng.

2. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan roznych komorek
organizacyjnych, dekretujacy wskazuje w tresci dekretacji:

1) komorke organizacyjng albo prowadzacego sprawe, do ktorych nalezy ostateczne
zalatwienie sprawy, przy czym wyznaczona w ten sposob komorka organizacyjna stanowi

w tym przypadku komorke merytoryczna, do ktorej nalezy ostateczne zalatwienie sprawy

i koordynowanie prac wykonywanych przez komorki organizacyjne wspotpracujace przy

zalatwianiu sprawy;

2)  komorki organizacyjne albo pracownikdéw:
a) wspolpracujacych przy realizacji sprawy w zakresie swojej wtasciwosci wynikajacej
z regulaminu organizacyjnego izby albo urzedu,

b) upowaznionych do zapoznania si¢ z trescig dokumentacji.

3. Dokumentacje¢ powstajaca w wyniku wspotpracy migdzy komoérkami organizacyjnymi,
komorki inne niz merytoryczne wiaczajg bezposrednio do akt sprawy komorki merytorycznej,

uzywajac znaku sprawy nadanego przez komorke merytoryczng.
Rozdziat 5
Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania

§ 39. 1. Dokumentacja nadsytana i sktadana w izbie albo urzedzie oraz w nich powstajaca
dzieli si¢ ze wzgledu na sposob jej rejestracji 1 przechowywania na:
1) tworzaca akta sprawy;
2) nietworzaca akt sprawy.

2. Dokumentacja tworzgca akta sprawy wymaga przyporzadkowania do sprawy
1 otrzymania znaku sprawy.

3. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie wymaga przyporzadkowania do sprawy,

a jedynie do klasy koncowej z wykazu akt.

§ 40. 1. Znak sprawy jest statg cecha rozpoznawcza calo$ci akt danej sprawy.
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2. W przypadku przesytek, stanowigcych czgs¢ akt spraw prowadzonych w systemie

papierowym, prowadzacy sprawe nanosi znak sprawy w gornej czg¢sci pisma na jego pierwszej

stronie, o ile nie znajduje si¢ na wydruku pisma.

1)

2)
3)

4)

3. Znak sprawy zawiera kolejno:

oznaczenie komorki organizacyjnej, obejmujace:

a)

b)

w odniesieniu do spraw prowadzonych w zwiazku z realizacja zadan wskazanych w
art. 37 ustawy z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej (Dz.
U. z 2022 r. poz. 813, 835, 1079, 1301 1 1488) — kod izby oraz symbol komorki
merytorycznej zgodnie z regulaminem organizacyjnym izby, przy czym w przypadku
gdy sprawy sg prowadzone przez komorki organizacyjne wskazane w regulaminach
organizacyjnych urzedu, to symbol komorki merytorycznej sktada si¢ z kodu urzedu
oraz symbolu komarki organizacyjnej tego urzedu,

w odniesieniu do spraw prowadzonych w zwigzku z realizacja zadan wskazanych w
regulaminie organizacyjnym izby innych niz wskazane w lit. a — kod izby oraz
symbol komoérki merytorycznej w izbie,

w odniesieniu do spraw prowadzonych w zwiazku z realizacjg zadan wskazanych w
regulaminie organizacyjnym urzedu — kod wurzgdu oraz symbol komorki

merytorycznej w urzedzie;

symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

kolejny numer sprawy zaktadanej w ramach symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt w

danym roku kalendarzowym:;

cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym zarejestrowano sprawe.

4. Elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 3, 1 oddziela

kropkami w nastepujacy sposob [kod—komorka].[symbol].[numer kolejny].[rok], gdzie:

1)

2)

[kod—komorka] to wyrazony ciggiem znakow z zakresu [0-9], [A—Z], [a—z], zawierajagcym

co najmniej jedng litere, w szczegolnosci ABC, Bo2, SO3, 10B lub b99:

a)

b)

kod izby oraz symbol komoérki merytorycznej zgodnie z regulaminem
organizacyjnym, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1 lit. a, przy czym w przypadku gdy
sprawy sg prowadzone przez komoérki organizacyjne wskazane w regulaminach
organizacyjnych urzedu, symbol komorki merytorycznej poprzedza kod urzedu
oddzielony znakiem ,,-”,

odpowiednio kod izby albo kod urzgdu oraz symbol komorki merytorycznej, o

ktoérych mowa w ust. 3 pkt 1 lit. b i c;

[symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
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3)

4)

[numer kolejny] to kolejny numer sprawy zaktadanej w ramach symbolu
klasyfikacyjnego, o ktorym mowa w pkt 2, w komoérce merytorycznej, o ktorej mowa w
pkt 1, w danym roku;

[rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zarejestrowano sprawe.

5. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okre§lonych spraw z danej klasy z wykazu akt

w osobny zbidr, to dla sprawy, ktéra jest podstawa wydzielenia grupy spraw, zaktada si¢

oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy zawiera:

1))

2)
3)
4)

S)

oznaczenie komorki organizacyjnej, obejmujace:

a) w odniesieniu do spraw prowadzonych w zwiazku z realizacja zadan wskazanych w
art. 37 ustawy z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej — kod
izby oraz symbol komorki merytorycznej zgodnie z regulaminem organizacyjnym
izby, przy czym w przypadku gdy sprawy sa prowadzone przez komorki
organizacyjne wskazane w regulaminach organizacyjnych urzedu, to symbol
komoérki merytorycznej sklada si¢ z kodu urzgdu oraz symbolu komorki
organizacyjnej tego urzedu,

b) w odniesieniu do spraw prowadzonych w zwigzku z realizacja zadan wskazanych w
regulaminie organizacyjnym izby innych niz wskazane w lit. a — kod izby oraz
symbol komoérki merytorycznej w izbie,

c) w odniesieniu do spraw prowadzonych w zwiazku z realizacja zadan wskazanych w
regulaminie organizacyjnym urzedu — kod wurzgdu oraz symbol komorki
merytorycznej w urzedzie;

symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

kolejny numer sprawy, pod ktorym dokonano wydzielenia grupy spraw;

kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego dla numeru sprawy, ktora

jest podstawa wydzielenia grupy spraw;

cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym zarejestrowano sprawe.

6. Elementy znaku sprawy, o ktérych mowa w ust. 5, umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej

mowa w ust. 5, i oddziela kropkami w nastepujacy sposob: [kod—komorka].[symbol].[numer

kolejny].[drugi numer kolejny].[rok], gdzie:

)

[kod—komorka] to wyrazony ciggiem znakow z zakresu [0-9], [A—Z], [a—z], zawierajagcym

co najmniej jedng litere, w szczegolnosci ABC, Bo2, SO3, 10B lub b99:

a) kod izby oraz symbol komorki merytorycznej zgodnie z regulaminem
organizacyjnym, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 1 lit. a, przy czym w przypadku gdy

sprawy sg prowadzone przez komorki organizacyjne wskazane w regulaminach
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organizacyjnych urzedu, symbol komorki merytorycznej poprzedza kod urzedu
oddzielony znakiem ,,-” ,

b) odpowiednio kod izby albo kod urz¢gdu oraz symbol komorki merytorycznej, o
ktorych mowa w ust. 5 pkt 1 lit. b i c;

2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) [numer kolejny] to kolejny numer sprawy bedacej podstawa wydzielenia grupy spraw w
osobny zbior, zaktadanej w ramach symbolu klasyfikacyjnego, o ktérym mowa w pkt 2,
w komorce merytorycznej, o ktérej mowa w pkt 1, w danym roku;

4)  [drugi numer kolejny] to liczba okres$lajaca kolejny numer sprawy zakladanej w ramach
wydzielonej grupy spraw, o ktorej mowa w pkt 3;

5) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktdrym zarejestrowano sprawe.

7. Dopuszcza si¢ stosowanie w oznaczeniu komorki organizacyjnej znaku rozdzielajacego
»- lub innych znakéw wynikajacych z regulamindéw organizacyjnych izb lub urzedow.

8. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, o ktorym
mowa w ust. 3 pkt 1 1ust. 5 pkt 1, jest przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko
do jednej komorki organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w izbie albo urzedzie.

9. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna:

1) po znaku sprawy umiesci¢ kolejny numer pisma wychodzacego w sprawie, oddzielajac go
od znaku sprawy kropka, w nastgpujacy sposob: [znak sprawy].n, gdzie n jest liczba
naturalng okres$lajaca numer kolejny pisma w sprawie;

2) po znaku sprawy lub po numerze, okre§lonym w pkt 1, umiesci¢ literowe oznaczenie
systemu teleinformatycznego, w ktorym sprawa zostata zarejestrowana, jezeli sprawa jest
prowadzona poza systemem EZD.

10. Dla dokumentow 1 spraw generowanych automatycznie w systemach
teleinformatycznych dopuszczalne jest zastgpienie w znaku sprawy kodu izby albo urzgdu oraz

symbolu komorki organizacyjnej oznaczeniem generowanym przez ten system.

§ 41. 1. Dokumentacja nietworzaca akt spraw nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz
przyporzadkowywana do klas koncowych z wykazu akt w danej komodrce merytorycznej, w
danym roku kalendarzowym. Dokumentacje przyporzadkowang do klasy z wykazu akt
prowadzonej w systemie papierowym przechowuje si¢ w teczkach aktowych.

2. Dokumentacje nietworzaca akt spraw moga stanowi¢ w szczegdlnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, gratulacje lub kondolencje, jezeli zostaty
zarejestrowane jako przesytki wptywajace i jednoczes$nie nie stanowig czesci akt sprawy;
2) niezamawiane oferty, ktore nie zostalty wykorzystane, jezeli zostaty zarejestrowane jako

przesytki wplywajace 1 jednoczesnie nie stanowig czesci akt sprawy;
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3) publikacje, w szczegolnosci czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze lub ogloszenia,
oraz inne druki, o ile nie przyporzadkowano ich do sprawy;

4)  dokumenty finansowo-ksiegowe, w szczegdlnosci rachunki, faktury lub inne dokumenty
ksiegowe, o ile nie przyporzadkowano ich do sprawy;

5) listy ptac i kartoteki wynagrodzen;

6) listy obecnosci;

7)  wnioski urlopowe;

8) dokumenty magazynowe;

9) karty drogowe;

10) karty wyposazenia;

11) S$rodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

12) dane w systemach dziedzinowych, w szczeg6lnosci dane w systemie udostgpniajacym
automatycznie dane z rejestru oraz dane przesylane za pomoca $rodkéw komunikacji
elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

13) rejestry iewidencje, w szczegdlnosci $rodkow trwatych, wypozyczania sprzetu,
materialow biurowych lub zbioréw bibliotecznych;

14) inne dokumenty okreslone odpowiednio przez dyrektora izby albo naczelnika urzedu.

§ 42. 1. Prowadzacy sprawg rejestruje sprawe wraz z rejestracja pierwszego pisma, ktora
tej sprawy dotyczy. Sprawe¢ rejestruje si¢ jeden raz na podstawie pierwszego pisma
wszczynajacego sprawe. Kazde nowe pismo dotyczace sprawy juz zarejestrowanej otrzymuje
ten sam znak sprawy.

2. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana w drodze dekretacji uproszczonej lub w
drodze dekretacji przesylka:

1) dotyczy sprawy juz zarejestrowane;j;

2) rozpoczyna nowg sprawe;

3) nie stanowi akt sprawy;

4) stanowi kontynuacje sprawy zarejestrowanej przed wprowadzeniem systemu EZD;

5) dotyczy sprawy dokumentowanej w systemie dziedzinowym lub stanowi informacje
niejawna.

3. Prowadzacy sprawe w przypadku okreslonym w ust. 2:

1) pkt1 - dotacza przesytke do akt sprawy;
2) pkt 2 — na podstawie przesyiki rejestruje nowa spraw¢ w danym roku, wybierajac
wiasciwg klase z wykazu akt;

3) pkt 3 —przyporzadkowuje przesytke do odpowiedniej klasy z wykazu akt;
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4)

5)

pkt 4 — rejestruje sprawe w systemie EZD jako kontynuacj¢ sprawy, wskazujac w systemie
EZD dotychczasowy znak sprawy; znak nowej sprawy odnotowuje w teczce aktowej
sprawy niezakonczonej;

pkt 5 — rejestruje 1 dokumentuje sprawe poza systemem EZD na zasadach okreslonych w
przepisach odrgbnych.

4. Zakonczenie sprawy w systemie EZD powoduje przyporzadkowanie do sprawy daty jej

zalatwienia.

5. Prowadzacy sprawe odpowiada za terminowe konczenie spraw.

6. Dokumentacj¢ spraw zakonczonych prowadzacy sprawe porzadkuje bezposrednio po

ich zakonczeniu.

§ 43. 1. System EZD pozwala na wygenerowanie spisu Spraw zawierajacego w

szczegolnosci dane odnoszace si¢ do:

1)

2)

catego spisu spraw, w tym co najmniej:

a) oznaczenie roku rejestracji spraw przyporzadkowanych do danej klasy z wykazu akt,

b) date utworzenia raportu,

c) oznaczenie komorki organizacyjnej,

d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

e) haslo klasyfikacyjne z wykazu akt,

f)  oznaczenie kategorii archiwalnej;

kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmniej:

a) liczbe porzadkowa,

b) kolejny numer sprawy,

c) tytul sprawy, stanowigcy zwigzte odniesienie si¢ do jej przedmiotu, a w przypadku
spraw zarejestrowanych w podteczkach — takze tytul podteczki,

d) nazwe 1 adres nadawcy, jezeli nie jest to sprawa witasna,

e) znak nadany przesylce stanowigcej podstawe rejestracji sprawy, jezeli nie jest to
sprawa wlasna,

f) dat¢ pisma stanowigcego podstawe rejestracji sprawy, jezeli nie jest to sprawa
wlasna,

g) date rejestracji sprawy,

h) date zatatwienia sprawy,

1)  imie¢ i nazwisko prowadzacego sprawe,

j)  uwagi dotyczace sposobu zalatwienia sprawy, jezeli sg istotne.

2. System EZD umozliwia tworzenie raportOw na temat spraw zarejestrowanych

w dowolnie wybranych:
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1)
2)

1))

2)

3)
4)

S)

6)

7)
8)

okresach chronologicznych;

klasach z wykazu akt, w ktorych zostaty zarejestrowane sprawy.

§ 44. W przypadku akt spraw prowadzonych w systemie papierowym:

spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej
akt spraw zalatwionych zaktada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt;

dopuszcza si¢ uktadanie dokumentacji w ramach akt jednej sprawy wedtug watkow tej
sprawy, w szczegolnosci dla akt sktadajacych sie z postgpowan wzajemnie powigzanych;
na kazdy rok zaktada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe;

w sytuacji niewielkiej liczby spraw, nieprzekraczajacej 10 spraw zarejestrowanych
w ciggu roku w danej klasie z wykazu akt, dopuszcza si¢ prowadzenie teczek aktowych
przez okres dtuzszy niz jeden rok, przy czym w takim przypadku dla kazdego roku zaktada
si¢ odrebny spis spraw;

dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla danego podmiotu lub przedmiotu sprawy,
w ktorych grupuje si¢ wiele akt spraw o roznych znakach spraw, ale zarejestrowanych w
jednym spisie spraw teczki aktowej; w takim przypadku w teczkach zatozonych dla
podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spisow spraw;

w przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaktada si¢ teczki zbiorcze, do ktorych
odktada si¢ akta spraw zarejestrowanych w roznych spisach spraw, w szczego6lnosci akta
osobowe;

dopuszcza si¢ zaktadanie teczki aktowej na akta jednej sprawy;

sprawy dotyczace nadzwyczajnego trybu wzruszenia rozstrzygni¢¢ ostatecznych oraz
dokumenty wszczynajace odrebne postepowanie procesowe podlegaja rejestracji jako
odrebna sprawa, przy czym akta wczesniejszej sprawy moga by¢ wilaczane do akt nowej
sprawy a w spisach spraw umieszcza si¢ odpowiednie informacje, w szczegolnos$ci temat

1 znak sprawy, bedacej podstawa kwestionowanego rozstrzygnigcia.

§ 45. 1. Sprawe niezalatwiong ostatecznie w ciggu roku zalatwia si¢ w latach kolejnych

bez zmiany jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.

2. Prowadzacy sprawe kazdorazowo decyduje o zamknigciu sprawy lub jej kontynuacji

w kolejnych latach. W uzasadnionych przypadkach prowadzacy sprawe moze otworzy¢

ponownie sprawe ostatecznie zakonczong.

)]

2)

3. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesng ponowng rejestracjg sprawy nastepuje, gdy:
wskutek reorganizacji izby albo urzedu akta spraw niezalatwionych przejmuje nowa
komorka organizacyjna albo

w toku prowadzenia sprawy wprowadzono nowy system teleinformatyczny lub zmieniono

system EZD na inny system teleinformatyczny.
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4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, prowadzacy spraw¢ zamieszcza w systemie
EZD wzmianke o ponownej rejestracji sprawy, chyba ze taka wzmianka jest automatycznie
odnotowywana przez system EZD. Zmiana znaku sprawy nie usuwa dotychczas nadanego
znaku sprawy. Przy dokumentowaniu sprawy w systemie papierowym przenosi si¢ akta sprawy
do nowej teczki aktowej, nie dokonujac zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wczesniej
aktom sprawy.

5. Prowadzacy sprawe w tresci wzmianki o ponownej rejestracji sprawy wskazuje znak
sprawy niezatatwionej w aktach nowej sprawy oraz znak nowej sprawy w aktach sprawy
niezatatwionej, w sposob umozliwiajacy wzajemne powigzanie spraw.

6. Jezeli przerejestrowanie sprawy, ze wzgledu na bigedne przypisanie do wykazu akt,
wiaze si¢ ze zmiang sposobu jej prowadzenia, to:

1) w przypadku zmiany sprawy prowadzonej w postaci elektronicznej w systemie EZD na
sprawe prowadzong w systemie papierowym, prowadzacy spraw¢ wycofuje pozostajace
w sktadzie chronologicznym elementy akt sprawy i tworzy dla nich papierowa teczke
aktowa, w ktorej:

a) dokumentacje uktada w sposob odzwierciedlajacy zalatwienie tej sprawy,

b) umieszcza dekretacje zastepcza oraz potwierdzony za zgodno$¢ z dokumentem
elektronicznymwydruk pisma podpisanego podpisem elektronicznym z peilng data
wraz z informacjami o akceptacjach i podpisie elektronicznym, stanowigcymi
metadane tego pisma wychodzacego;

2) w przypadku zmiany sprawy prowadzonej] w systemie papierowym na sprawe
prowadzong w postaci elektronicznej w systemie EZD, prowadzacy sprawe przekazuje
calo$¢ dotychczasowych akt sprawy do punktu kancelaryjnego w celu ich rejestracji
odpowiednio w sktadzie chronologicznym przesylek wewnetrznych, ktore zostaty w
catosci odwzorowane cyfrowo, albo przesylek wewnetrznych, ktore nie zostaty w catosci
odwzorowane cyfrowo, na podstawie odwzorowania cyfrowego akt sprawy lub ich czesci.
7. Zmiany sposobu prowadzenia sprawy dokonuje si¢ po uzgodnieniu z koordynatorem

czynnosci kancelaryjnych odpowiednio izby albo urzedu. Informacje o przyczynach zmiany

sposobu prowadzenia sprawy umieszcza si¢ w metadanych sprawy.
Rozdziat 6
Zalatwianie spraw

§ 46. 1. Jezeli przesyltka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe wymaga
jej zalatwienia lub rozstrzygnigcia, to prowadzacy sprawe¢ w odpowiednim dla niej trybie,
wedtug kolejnosci wptywu 1 stopnia pilnosci, realizuje ja w szczegdlnosci przez przygotowanie

projektu pism.
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2.Kazda sprawe zalatwia si¢ oddzielnym pismem bez taczenia jej z inng sprawg
niemajacy z nig bezposredniego zwigzku.

3. Jezeli przesytka zostata przekazana jedynie do wiadomosci, nie jest wymagane w
sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie, a z tresci przesyltki lub dekretacji:
1) wynika, ze sprawa zostata zatatwiona, to prowadzacy sprawe wiacza przesytke do akt

sprawy oraz konczy sprawe w systemie EZD;

2) nie wynika, ze sprawa zostala zalatwiona, to prowadzacy sprawe wiacza przesytke do akt
sprawy, sporzadza notatke stuzbowa opisujaca sposob zatatwienia sprawy lub wpisuje
komentarz albo odpowiednig informacje w metadanych pisma oraz konczy sprawe
w systemie EZD.

4. Przy sporzadzaniu projektu pisma wykorzystuje si¢ wzory i formularze obowigzujace
w izbach i urzedach.

5. W przypadku gdy prowadzacym sprawg jest dyrektor izby albo naczelnik urzedu,
projekt pisma do podpisu w postaci papierowej lub elektronicznej moze sporzadzié

wyznaczony pracownik.

§ 47. 1. W trakcie zatatwiania sprawy prowadzacy sprawe dotacza do akt sprawy:

1) przesylki zarejestrowane w systemie EZD;

2) notatki stuzbowe 1 protokoly z rozmdéw z interesantami lub z czynno$ci wykonanych poza
siedzibg izby albo urze¢du;

3) wiadomosci przestane na adres poczty elektronicznej, a w przypadku akt sprawy
prowadzonej w systemie papierowym — wydruki dokumentow elektronicznych, o ktérych
mowa w § 20 ust. 6;

4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez osoby upowaznione oraz uwagi
iadnotacje tych 0s6b odnoszace si¢ do projektow pism, jezeli maja znaczenie w
zalatwianej sprawie;

5) dokumentacj¢ wewnetrzng istotng przy zatatwianiu sprawy;

6) inne elementy akt sprawy;

7) odwzorowania cyfrowe pism wychodzacych i wewngtrznych, dla ktérych jest wymagana
postac papierowa, w szczeg6olnosci gdy wynika to z przepiséw prawa.

2. Do odwzorowan cyfrowych pism, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 7, przepisy § 18 ust. 6-

8 1 10 stosuje si¢ odpowiednio.

3. Pisma, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 7, przechowuje si¢ w odpowiednim sktadzie

chronologicznym, o ktorym mowa w § 25 ust. 1.

4. Prowadzacy sprawe odpowiada za kompletno$¢ i poprawnos$¢ metadanych opisujacych

sprawe oraz przesylek 1 pism wigczonych do niej, w tym:
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1)
2)

3)

4)

5)

nadaje sprawie temat;

wpisuje metadane opisujace przesytki i dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-4,
jezeli nie zostaty okre$lone automatycznie;

uzupelnia metadane opisujace przesytki wpltywajace, jezeli nie zostaly okreslone
automatycznie lub przez punkt kancelaryjny;

poprawia metadane opisujace przesytki wptywajace, w szczegdlnosci typ pisma i opis,
jezeli zostaly okreslone automatycznie lub przez punkt kancelaryjny w sposob
nieodzwierciedlajacy stanu faktycznego;

wpisuje metadane opisujace przesytki przeznaczone do wysytki, jezeli nie zostaly
okreslone automatycznie.

5. Korespondencja wewnetrzna stanowigca korespondencje przekazywang miedzy

komoérkami organizacyjnymi oraz miedzy izbg 1 urzedami:

1)
2)

3)
4)

S)

jest prowadzona w systemie EZD;

W postaci papierowej jest prowadzona wylacznie w przypadku gdy prowadzenie tej
korespondencji w postaci papierowej wynika z powszechnie obowigzujacych przepiséw
prawa;

jest rejestrowana jako pismo wewnetrzne w systemie EZD;

jest wlaczana do akt sprawy, ktoérej dotyczy, przez komorke organizacyjng, ktéra jest
komorka merytoryczng w zakresie realizacji sprawy;

zawiera kompletne metadane w dokumentach stanowigcych wklad z komorki
wspoOlpracujacej przy zatatwianiu sprawy z komoérka merytoryczna, przy czym za
kompletnos$¢ tych metadanych odpowiada pracownik komorki wspotpracujace;.

6. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 5 pkt 2, pismo wewngetrzne rejestruje si¢ i

przekazuje do adresata w systemie EZD, zamieszczajac informacj¢ o przekazaniu pisma w

postaci papierowej, jednoczesnie przekazujac adresatowi pismo w postaci papierowej poza

systemem EZD.

)]

2)
3)

7. W sprawach prowadzonych w systemie papierowym w systemie EZD umieszcza si¢:

odwzorowania cyfrowe przesylek wplywajacych, z wyjatkiem przesytek wskazanych przez

dyrektora komorki organizacyjnej w urzedzie obstugujacym ministra wiasciwego do spraw

finansow publicznych odpowiedzialnej za sprawowanie nadzoru nad realizacja zadania

centralnego w zakresie elektronicznego zarzadzania dokumentacja w Krajowej Administracji

Skarbowej na podstawie § 18 ust. 5;
przesytki wplywajace w postaci naturalnych dokumentéw elektronicznych;
naturalne dokumenty elektroniczne przeznaczone do wysylki za pomoca Srodkéw

komunikacji elektronicznej;
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4) metadane przesytki wychodzacej, niezaleznie od sposobu realizacji wysyiki.
8. Przed zakonczeniem sprawy prowadzacy sprawe sprawdza, czy:

1) papierowe elementy akt spraw prowadzonych w postaci elektronicznej w systemie EZD
zostaly przekazane do sktadu chronologicznego;

2) dokumentacja na informatycznych no$nikach danych zostata przekazana do sktadu
informatycznych no$nikéw danych;

3) dokumentacja elektroniczna zostata skompletowana w systemie EZD 1 uporzadkowana
zgodnie z § 55 ust. 4;

4) w sprawach prowadzonych w systemie papierowym lub w przypadku dokumentacji
nietworzacej akt sprawy, przyporzadkowanej do klasy z wykazu akt, prowadzonej w
systemie papierowym, cato$¢ akt zostata zgromadzona w postaci papierowej w teczce
aktowej 1 uporzadkowana zgodnie z § 55 ust. 7.

9. Prowadzacy sprawe w razie potrzeby dokonuje stosownych uzupetnien i poprawek w

zakresie metadanych oraz akt sprawy.
Rozdziat 7
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism

§ 48. 1. Akceptacja projektow pism jest dokonywana w systemie EZD.

2. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa, wielostopniowa lub réwnolegla.

3. Akceptacja wielostopniowa polega na zaakceptowaniu pisma kolejno przez kilka
wskazanych osob, z tym Ze osobg ostatecznie akceptujaca pismo jest osoba upowazniona do
podpisania pisma.

4. Akceptacja rownolegta polega na akceptacji pisma przez wszystkie osoby wskazane w
tresci pisma bez wzgledu na kolejnos¢ przekazania do akceptacji. Zaakceptowane przez
wszystkich pismo zostaje przekazane do podpisu osobie podpisujacej, a w przypadku gdy
wymagajg tego przepisy odrebne, wszyscy akceptujacy podpisujg pismo.

5. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy
akceptuje pismo.

6. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy
zwraca pismo odpowiedzialnemu za pismo, udzielajgc mu wskazéwek dotyczacych
niezbednych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i1 poprawki w postaci elektronicznej bezposrednio na
projekcie pisma lub dotaczajac je do projektu, w tym w formie komentarza w systemie

EZD;

2) ustnie, odnotowujgc w systemie EZD, ze zmiany uzgodniono w rozmowie;
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3) zwykorzystaniem innych dostepnych srodkéw komunikacji, gdy czasowo nie ma dostepu

do systemu EZD lub taka konieczno$¢ wynika ze sposobu zalatwienia sprawy.

7. Akceptujacy moze samodzielnie dokona¢ poprawek i zaakceptowac poprawiong przez
siebie wersje pisma.

8. Pisma wewng¢trzne przekazywane w systemie EZD podlegaja akceptacji w tym
systemie i nie wymagaja podpisywania ich podpisem elektronicznym, chyba ze podpisywanie
pism wewnetrznych wynika z odrgbnych regulacji, w tym wewnetrznych zalecen dyrektora

izby albo naczelnika urzedu.

§ 49. 1. Jezeli pismo jest podpisywane przez osobe dziatajaca w zastgpstwie osoby
podpisujacej, tres¢ pieczatki, nadruku lub informacji umieszczanej przed podpisem poprzedza
adnotacja zawierajaca sformutowanie ,,w zastgpstwie” lub jego skrot ,,wz.” oraz okreslenie
stanowiska lub funkcji osoby zastgpowane;.

2. Jezeli pismo jest podpisywane przez osob¢ dzialajaca na podstawie imiennego
upowaznienia udzielonego przez podpisujacego, tres¢ pieczatki, nadruku lub informacji
umieszczanej przed podpisem poprzedza adnotacja zawierajaca sformulowanie .z
upowaznienia” lub jego skrot ,,z up.” oraz okre$lenie stanowiska lub funkcji osoby, ktéra

udzielita upowaznienia.

§ 50. 1. W przypadku przesylek przeznaczonych do wysytki w postaci elektronicznej, bez
wzgledu na system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w sprawie 1 sposob ich
dokumentowania, podpisujacy podpisuje pismo podpisem elektronicznym, chyba ze przepisy
odrebne wskazujg inny sposob autoryzacji dokumentow.

2. Pismo, o ktorym mowa w ust. 1, w sprawach prowadzonych elektronicznie
przechowuje si¢ w systemie EZD.

3. Jezeli pismo podpisane podpisem elektronicznym, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi
cze$¢ akt sprawy prowadzonej w systemie papierowym, prowadzacy sprawe:

1) drukuje to pismo wraz z datg oraz z informacjami o akceptacjach i podpisie
elektronicznym, stanowigcymi metadane pisma wychodzacego;

2) potwierdza wlasnorgcznym podpisem zgodno$¢ wydruku, o ktérym mowa w pkt 1, z
dokumentem elektronicznym;

3) umieszcza na wydruku, o ktérym mowa w pkt 1, adnotacj¢ o fakcie wystania przesytki
oraz sposobie 1 dacie wystania albo drukuje z systemu EZD kart¢ obiegu pisma, ktorg
dotacza do wydruku pisma;

4)  wlacza wydruk do akt sprawy.

§ 51. 1. Jesli przepisy prawa wymagaja wytworzenia dokumentu podpisanego podpisem

odrecznym, podpisujacy podpisuje podpisem odrgcznym wydruk ostatecznie zaakceptowanej
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wersji elektronicznej pisma przeznaczonego do wysytki w postaci papierowej, bez uprzedniego
opatrywania tego pisma podpisem elektronicznym.
2. Odwzorowanie cyfrowe pisma, o ktorym mowa w ust. 1, prowadzacy sprawe wiacza
do sktadu, o ktérym mowa w § 25 ust. 1 pkt 3.
3. Pisma przeznaczone do podpisania podpisem odrecznym sporzadza si¢ w co najmnie;j
dwodch egzemplarzach, przy czym jeden z nich stanowi egzemplarz ad acta, ktory jest:
1) przechowywany w sktadzie chronologicznym, o ktorym mowa w § 25 ust. 1 pkt 3 — w
przypadku sprawy prowadzonej elektronicznie;
2) wilaczany przez prowadzacego sprawe do akt sprawy wraz z adnotacja o fakcie wystania
przesytki, sposobie i dacie wystania oraz UNP albo wiaczany przez prowadzacego sprawe
do akt sprawy wraz z wydrukiem karty obiegu pisma z systemu EZD — w przypadku

sprawy prowadzonej w systemie papierowym.

§ 52. 1. W przypadku pism wydanych w formie dokumentu elektronicznego, ktore zostaty
opatrzone podpisem elektronicznym, wysylka pisma moze polega¢ na dorgczeniu wydruku
pisma odzwierciedlajacego tre$¢ tego pisma, o ile przepisy nie stanowig inaczej. Wydruk pisma
zawiera:

1) informacje, ze pismo zostalo wydane w formie dokumentu elektronicznego i podpisane
podpisem elektronicznym, ze wskazaniem imienia 1 nazwiska oraz stanowiska
stuzbowego osoby, ktora je podpisata;

2) identyfikator tego pisma, nadawany przez system teleinformatyczny.

2. Prowadzacy sprawe drukuje pismo, o ktérym mowa w ust. 1, wraz z datg oraz
informacjami o podpisie elektronicznym, chyba ze inny sposob dostarczenia dokumentu
wynika z odrgbnych regulacji.

3. Jezeli pismo, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi czg¢$¢ akt sprawy prowadzonej w
systemie papierowym, to prowadzacy sprawe wykonuje czynnosci, o ktérych mowa w § 50 ust.

3.

§ 53. 1. Przesylki wychodzace z izby albo urzedu sa dorgczane adresatom:
1) zaposrednictwem operatora pocztowego;
2) wodpowiednim systemie teleinformatycznym lub za pomoca srodkow komunikacji
elektronicznej;
3) bezposrednio adresatowi lub osobie uprawnione;.
2. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej, po podpisaniu podpisem
elektronicznym, sa wysylane zsystemu EZD przez prowadzacego sprawg lub osobeg
uprawniong. Prowadzacy sprawe lub osoba uprawniona wskazuje w systemie EZD adres

odbiorcy pisma oraz okresla sposob wysyitki.
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3. W przypadku gdy na podstawie odrgbnych przepisow skuteczno$¢ doreczenia jest
uzalezniona od potwierdzenia przez adresata UPO, a system teleinformatyczny go nie
wytworzyl albo wytworzyt informacj¢ o niepotwierdzeniu go przez adresata w wymaganym
terminie, przesytke wysyla si¢ ponownie.

4. Prowadzacy sprawe lub osoba uprawniona do wysyltki korespondencji odzwierciedlaja
w systemie EZD fakt wystania korespondencji elektronicznie, jezeli taka informacja nie jest
dodawana w systemie EZD w sposob automatyczny.

5. Jezeli system teleinformatyczny, za ktérego posrednictwem dorecza si¢ przesytki
elektroniczne, umozliwia wytworzenie poswiadczenia odbioru, to wytworzone poswiadczenie
odbioru dotacza si¢ do akt sprawy, ktorej dotyczy przesyltka, jezeli takie poswiadczenie nie jest
dodawane w systemie EZD w sposob automatyczny.

6. W przypadku przesylek wychodzacych w postaci papierowej, prowadzacy sprawe
przygotowuje odpowiednio zaadresowane koperty lub inne opakowania przesytek, a w
przypadku przesylek wysylanych za potwierdzeniem odbioru — takze zwrotne potwierdzenia
odbioru i dostarcza je do punktu kancelaryjnego.

7. Jezeli jest to uzasadnione organizacja pracy, dyrektor izby albo naczelnik urzedu
wskazuje inne osoby odpowiedzialne za wykonywanie zadan wskazanych w ust. 6.

8. Prawidlowo przygotowana koperta lub inne opakowanie przesylki zawiera dane
adresata oraz nadawcy, UNP pisma oraz znak sprawy lub pisma.

9. W przypadku gdy przesylka jest przewidziana do nadania za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, prowadzacy sprawg lub osoba odpowiedzialna wskazana zgodnie z ust. 7, wypelnia
odpowiedni druk pocztowy przez umieszczenie w tym formularzu wszystkich informacji, ktore
sg niezbedne operatorowi pocztowemu do dostarczenia przesylki do nadawcy, oraz umieszcza
inne dane niezbedne do wprowadzenia zwrotnego potwierdzenia odbioru do systemu EZD.

10. Dowodem nadania przesytki jest informacja o jej wystaniu dostepna bezposrednio w
systemie EZD.

11. Na wyrazne zadanie prowadzacego sprawe¢ punkt kancelaryjny udostepnia informacje

potrzebne do ustalenia numeru nadawczego przesytki.

§ 54. 1. Prowadzony w izbie albo urzedzie rejestr wystanych przesylek zawiera
w szczegblnosci:
1) informacj¢ o sposobie doreczenia przesytki (typ przesytki);
2) date przekazania do wysylania;
3) adresata;
4)  oznaczenie pisma.

2. Rejestr wystanych przesytek prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
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1) sortowanie listy przesytek wychodzacych wedlug informacji, o ktorych mowa w ust. 1;

2) wydrukowanie listy przesylek wychodzacych, zawierajacej wszystkie lub wybrane
informacje, o ktérych mowa w ust. 1, oraz date¢ wydruku na kazdej stronie;

3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajagcym pdzniejsze

wyodrebnienie informacji, o ktérych mowa w ust. 1.
Rozdziat 8
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 55. 1. Dokumentacja przekazywana do archiwum zakladowego jest uprzednio
porzadkowana przez prowadzacego sprawg.

2. W przypadku wystgpienia okolicznosci, o ktorych mowa w rozdziale 9, kierujacy
komorka organizacyjng moze wyznaczy¢ pracownika innego niz prowadzacy sprawe
odpowiedzialnego za uporzadkowanie dokumentacji podlegajacej przekazaniu do archiwum
zaktadowego.

3. Archiwista ma prawo odméwi¢ przyjecia dokumentacji nieprawidlowo
uporzadkowanej. O przyczynie odmowy przyjecia dokumentacji na stan archiwum archiwista
informuje kierujacego komorka organizacyjna, z ktorej przekazywana jest dokumentacja.

4. Uporzadkowanie dokumentacji elektronicznej w systemie EZD polega na:

1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;

2)  uzupehieniu akt spraw o brakujace przesyiki lub pisma;

3) przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzacej akt spraw;

4) uzupehieniu metadanych przesylek ispraw, ze szczegdlnym uwzglednieniem tematu
sprawy oraz opisu pisma;

5) sprawdzeniu, czy przy kazdej zakonczonej sprawie odnotowano w systemie EZD
informacj¢ o zakonczeniu sprawy.

5. Uporzadkowanie informatycznych nos$nikéw danych przekazywanych ze sktadéw
informatycznych no$nikéw danych do archiwum zaktadowego polega na:

1) pozostawieniu ich w ukladzie okreslonym w § 30 ust. 1;

2) umieszczeniu ich w pudfach;

3) opisaniu pudel kolejno nastgpujacymi informacjami na $rodku u géry odpowiednio
kazdego pudta:

a) pelng nazwg izby albo urzedu oraz pelng nazwa komorki organizacyjnej, w ktorej

utworzono sktad informatycznych no$nikéw danych,

b) informacja, zjakiego sktadu informatycznych no$nikow danych pochodzi

dokumentacja,
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c)

d)

oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD informatycznych no$nikéw danych
znajdujacych si¢ w pudle,
skrajnymi UNP, o ktorych mowa w § 30 ust. 2.

6. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze skladow chronologicznych do

archiwum zakladowego polega na:

1) pozostawieniu jej w ukladzie okreslonym w § 30 ust. 1;

2) umieszczeniu jej w pudtach;

3) opisaniu pudet lub paczek kolejno nastepujgcymi informacjami na $rodku u gory

odpowiednio kazdego pudta lub kazdej paczki:

a)

b)

©)
d)

pelng nazwg izby albo urzedu oraz petlng nazwag komorki organizacyjnej, w ktorej
utworzono sktad chronologiczny,

informacja, z jakiego sktadu chronologicznego pochodzi dokumentacja,
oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD przesytek znajdujacych si¢ w pudle,

skrajnymi UNP, o ktérych mowa w § 30 ust. 2.

7. Uporzadkowanie dokumentacji akt sprawy prowadzonej w systemie papierowym oraz

dokumentacji nietworzacej akt sprawy, przyporzadkowanej do klasy koncowej z wykazu akt,

prowadzonej w systemie papierowym, polega na:

1) w odniesieniu do materialéw archiwalnych 1 dokumentacji niearchiwalnej o okresie

przechowywania dtuzszym niz 10 lat:

a)

g)

utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek aktowych w kolejnosci spisu spraw,
aw sprawie — chronologicznie, poczawszy od pierwszego pisma Ww pierwszej
sprawie na gorze teczki, w sposob odzwierciedlajagcy przebieg zalatwiania
irozstrzygania spraw, przy czym poszczegolne sprawy mozna rozdzieli¢
papierowymi okladkami,

utozeniu dokumentéw chronologicznie w przypadku dokumentacji nietworzacej akt
sprawy,

wyjeciu zbednych identycznych kopii przesylek i pism,

odtozeniu spiséw spraw do teczek aktowych,

dopuszcza si¢ wilaczenie wykazu dokumentow do dokumentacji nietworzacej akt
spraw,

usunigciu z dokumentacji cze$ci metalowych 1 plastikowych, w szczegolnosci
spinaczy, zszywek, wasow lub koszulek,

umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowe;j

o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, a tych — w razie potrzeby — w pudfach, przy
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2)

)]

h)

)
k)
D

czym jezeli grubo$¢ teczki przekracza 5 cm, to teczke dzieli si¢ na tomy, chyba ze
jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

umieszczeniu dokumentacji stanowigcej akta osobowe w teczkach w sposob, o
ktorym mowa w lit. g, lub w kopertach,

ponumerowaniu zapisanych stron materiatdéw archiwalnych zwyklym migkkim
olowkiem przez naniesienie numeru strony w prawym gornym rogu, przy czym
liczbe stron w danej teczce podaje si¢ na wewngtrznej czgsci tylnej oktadki, uzywajac
sformutowania: ,,Niniejsza teczka zawiera ... stron kolejno ponumerowanych.
[miejscowos$c, data, podpis osoby numerujacej akta]”,

ztozeniu arkuszy o wymiarach wiekszych od formatu A4 do tego formatu,

opisaniu teczek zgodnie z § 56,

utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt, a w ramach
poszczegb6lnych symboli klasyfikacyjnych chronologicznie, odr¢bnie materiatow

archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej;

w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalne;j:

a)
b)
©)
d)
e)

g)
h)

utozeniu wewnatrz teczek aktowych spraw w kolejnosci wynikajacej ze spisu spraw,
wyjeciu zbgdnych identycznych kopii przesylek i pism,

zlozeniu arkuszy o wymiarach wiekszych od formatu A4 do tego formatu,
odtozeniu spiséw spraw do teczek aktowych,

dopuszcza si¢ wlaczenie wykazu dokumentow do dokumentacji nietworzacej akt
spraw,

umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych, a tych w razie potrzeby — w
pudtach,

opisaniu teczek zgodnie z § 56,

utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt, a w ramach

poszczeg6lnych symboli klasyfikacyjnych — chronologicznie.

§ 56. 1. Kazda zakonczong teczke aktowa, zawierajacg dokumentacje, nalezy opisac.

2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada si¢ z:

w odniesieniu do dokumentacji wytworzone;:

a)

b)

w izbie — pelnej nazwy izby 1 pelnej nazwy komorki organizacyjnej, w ktorej
wytworzono dokumentacje,
w urzgdzie — peilnej nazwy izby, pelnej nazwy urzedu i pelnej nazwy komorki

organizacyjnej, w ktorej wytworzono dokumentacje

- umieszczonych na $rodku u gory oktadki;
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2) znaku teczki, czyli oznaczenia komorki organizacyjnej isymbolu klasyfikacyjnego
z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 40 ust. 6, dodatkowo numeru sprawy,
ktora jest podstawa wydzielenia grupy spraw w osobny zbior — po lewej stronie pod nazwg
komorki organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B — réwniez okresu przechowywania
dokumentacji — po prawej stronie pod nazwa komoérki organizacyjne;;

4) tytulu teczki zlozonego =z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt wraz
z uszczegdlowieniem zawarto$ci dokumentacji znajdujgcej si¢ w teczce i w razie potrzeby
opisu wydzielonej grupy spraw oraz informacji o rodzaju dokumentacji, w szczego6lnosci
okreslenia wniosek, faktura, skarga, nota ksiggowa, umowa, opinia lub notatka — na
srodku oktadki;

5) roku zalozenia teczki aktowej — pod tytutem;

6) rocznych dat skrajnych;

7) numeru tomu, jezeli akta spraw lub dokumentacja nietworzaca akt sprawy,
przyporzadkowana do tej samej klasy z wykazu akt, w danym roku obejmuje kilka teczek
— pod rocznymi datami skrajnymi.

3. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 44:

1) w pkt 5 — tytul teczki uzupetnia si¢ o nazwe¢ podmiotu lub przedmiotu wydzielonych
spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktdrych zostaly przyporzadkowane
akta umieszczone w teczce;

2) w pkt 6— tytul teczki uzupehia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza, w
szczegolnosci wskazanie imienia 1 nazwiska pracownika w przypadku akt osobowych;

3) wpkt7—zamiast czgéci znaku teczki, o ktdrym mowa w ust. 2 pkt 2, zamieszcza si¢ pelny

znak sprawy, a tytut teczki uzupelnia si¢ o tytul sprawy.

§ 57. Do dokumentacji w postaci papierowej przekazywanej do archiwum zaktadowego
dotacza si¢ wszelkie pomoce ewidencyjne, w szczegdlnosci:
1) rejestry;
2) ewidencje;
3) kartoteki;

4) skorowidze.

§ 58. 1. Dla dokumentacji elektronicznej; w systemie EZD funkcje archiwum
zaktadowego spetnia system EZD lub jego modut.

2. Dla dokumentacji elektronicznej w systemach dziedzinowych i wspierajacych,
funkcje¢ archiwum zaktadowego pehi ten system albo modut archiwum w systemie EZD, o

ile rozwigzania techniczne przyjete w tych systemach pozwalaja na taka archiwizacje. W
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innych przypadkach obowiazuja zasady przyjete przy archiwizacji dokumentacji w postaci
papierowej wytworzonej poza systemem EZD.

3. Dyrektor komorki organizacyjnej w urzedzie obstlugujagcym ministra wlasciwego do
spraw finanséw publicznych odpowiedzialnej za sprawowanie nadzoru nad realizacja zadania
centralnego w zakresie elektronicznego zarzadzania dokumentacja w Krajowej Administracji
Skarbowej wskaze izbe, ktéra bedzie odpowiedzialna za nadzoér nad realizacja funkcji
archiwum zakladowego, o ktorym mowa w ust. 2, w odniesieniu do dokumentoéw i1 spraw
elektronicznych wytwarzanych automatycznie.

4. Dokumentacj¢ spraw zakonczonych prowadzonych w postaci elektronicznej w
systemie EZD oraz dokumentacj¢ nietworzaca akt sprawy, przyporzadkowana do klasy z
wykazu akt, prowadzonej w postaci elektronicznej w systemie EZD, przekazuje si¢ do
archiwum zakladowego nie pdzniej niz po uplywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia
roku nastgpujacego po roku, w ktorym sprawa zostala zakonczona albo w ktorym dokumentacja
nietworzaca akt sprawy zostata przypisana do klasy z wykazu akt.

5. W odniesieniu do spraw prowadzonych w postaci elektronicznej w systemie EZD
przekazaniu do archiwum zakladowego podlegaja poszczegdlne sprawy z tej samej klasy z
wykazu akt, ktore zostaty zakonczone w okresie, o ktorym mowa w ust. 4.

6. Przyjecie dokumentacji w systemie EZD na stan archiwum oznacza przejecie przez
archiwiste uprawnien umozliwiajacych:

1) udostgpnianie dokumentacji tworzacej akta spraw oraz nietworzacej akt sprawy;
2) przeprowadzanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

3) uzupehianie metadanych, jezeli jest taka potrzeba;

4) przekazywanie materiatow archiwalnych do wiasciwego archiwum panstwowego.

7. Przejecie uprawnien, o ktorych mowa w ust. 6, moze nastgpowac automatycznie po
uplywie okresu, o ktorym mowa w ust. 4.

8. System EZD odnotowuje w sposob automatyczny date przejecia uprawnien, o ktérych
mowa w ust. 6.

9. Po przejeciu uprawnien, o ktorych mowa w ust. 6, komorka organizacyjna, ktora
wytworzyla dokumentacj¢, zachowuje dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie
w systemie EZD dokumentacji w postaci elektronicznej, przy czym jest to dostep jedynie do
odczytu bez mozliwosci edytowania tej dokumentacji oraz bez mozliwosci udostepniania jej
innym komoérkom.

10. Funkcje ewidencji dla spraw prowadzonych w postaci elektronicznej w systemie EZD

spetnia raport wygenerowany z systemu EZD.
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§ 59. 1. Dokumentacja zgromadzona w sktadzie informatycznych no$nikéw danych,
wlaczona do systemu EZD lub systemow dziedzinowych, jest kwalifikowana do kategorii Be
1jest brakowana w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej, po uprzednim uzgodnieniu z prowadzacym sprawe, ktorej
elementem jest ta dokumentacja. Uzgodnienie sporzadza si¢ w formie protokotu podpisanego
przez kierujacego komorka organizacyjna, w ktorej prowadzona jest sprawa, kierujacego
Kancelarig Gtowna 1 archiwistg.

2. Dokumentacj¢ zgromadzong w sktadzie informatycznych no$nikow danych, ktora nie
zostata wlaczona do systemu EZD ani systeméw dziedzinowych, przekazuje si¢ do archiwum
zaktadowego po uptywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku,
w ktorym powstat zbidr informatycznych no$nikow danych w sktadzie informatycznych
no$nikoéw danych.

3. Informatyczny nos$nik danych przekazywany ze sktadu informatycznych no$nikow
danych do archiwum zakladowego powinien by¢ trwale oznakowany w sposob pozwalajacy na
jego jednoznaczng identyfikacje.

4. Ewidencja informatycznych no$nikéw danych zawiera:

1) dla catej ewidencji:

a) pelng nazwe izby 1 pelng nazwe komorki organizacyjnej, ktora przekazuje
informatyczne nos$niki danych zawierajace dokumentacje gromadzong w izbie, albo
peing nazwe izby, pelng nazwe urzedu i petng nazwe komorki organizacyjnej, ktora
przekazuje informatyczne no$niki danych zawierajace dokumentacje gromadzong w
urzedzie,

b) pelna nazwe izby i1 pelng nazwg¢ komorki organizacyjnej, ktéra wytworzyla
dokumentacje w izbie, albo pelng nazwe izby, pelna nazwe urzedu i pelng nazwe
komorki organizacyjnej, ktora wytworzyta dokumentacje w urzedzie,

c) informacje, zjakiego skladu informatycznych nos$nikéw danych pochodza
informatyczne no$niki danych,

d) 1imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowal ewidencje,

e) 1imig, nazwisko i podpis kierujacego komodrka organizacyjng odpowiadajaca za sktad
informatycznych no$nikoéw danych,

f)  imig, nazwisko 1 podpis archiwisty przyjmujacego informatyczne nosniki danych,

g) datg przekazania,

h) rozmiar lub liczb¢ dokumentéw umieszczonych na informatycznym no$niku danych
oraz liczbe przekazywanych informatycznych no$nikéw danych;

2) dla kazdej pozycji w ewidencji:
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a)
b)

c)

d)

€)
f)
g)

liczbe porzadkowa,

oznaczenie rodzaju informatycznego nosnika danych,

oznaczenie kancelaryjne, czyli znak akt lub znak sprawy, z ktorym powigzany jest
informatyczny nosnik danych,

numer seryjny informatycznego no$nika danych, jezeli wystepuje i mozna go
odczytaé bez uzycia specjalistycznych programéw,

miejsce przechowywania w archiwum zaktadowym,

date zniszczenia lub przekazania do archiwum panstwowego,

miejsce na ewentualne uwagi.

5. Elementy ewidencji, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1 lit. fi g oraz pkt 2 lit. e i f, uzupetnia

archiwista.

§ 60. 1. Przesylki papierowe, zgromadzone w sktadach chronologicznych, po uptywie nie

dtuzej niz dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, w ktérym

powstal zbior przesytlek w sktadzie chronologicznym, przekazuje si¢ do archiwum

zakladowego na podstawie ewidencji zawierajacej co najmniej:

1) dla catej ewidencji:

a)

b)

g)
h)

pelng nazwe izby i pelna nazwe komorki organizacyjnej, ktéra przekazuje
dokumentacje gromadzong w izbie, albo pelng nazw¢ izby, pelng nazwe urzedu 1
pelna nazwe komorki organizacyjnej, ktora przekazuje dokumentacje gromadzong w
urzedzie,

petng nazwe izby 1 pelng nazwe komorki organizacyjnej, ktora wytworzyla
dokumentacje w izbie, albo pelng nazwe izby, pelng nazwe urzedu i petng nazwe
komorki organizacyjnej, ktora wytworzyta dokumentacj¢ w urzedzie,

informacjg, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja pochodzi,
imig, nazwisko 1 podpis pracownika, ktory przygotowat ewidencje,

imig, nazwisko 1 podpis kierujacego komorka organizacyjng odpowiadajaca za sktad
chronologiczny,

imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,

date przekazania,

liczbe metroéw biezacych przekazywanej dokumentacji;

2) dla kazdej pozycji w ewidenc;ji:

a)
b)
©)
d)

liczbe porzadkowa,
UNP,
rok rejestracji w systemie EZD przesylek umieszczonych w pudle lub paczce,

miejsce przechowywania w archiwum zaktadowym,
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e) date zniszczenia lub przekazania do archiwum panstwowego,
f)  miejsce na ewentualne uwagi.
2. Elementy ewidencji, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 lit. f 1 g oraz pkt 2 lit. d i e,

uzupelnia archiwista.

§ 61. 1. W przypadku dokumentacji stanowigcej czes¢ akt spraw prowadzonych w
systemie papierowym oraz dokumentacji nietworzacej akt spraw, przyporzadkowanej do klasy
z wykazu akt, prowadzonej w systemie papierowym, teczki aktowe przekazuje si¢ do archiwum
zaktadowego nie pdzniej niz po uptywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku, w ktorym sprawa zostala zakonczona albo w ktérym dokumentacja
nietworzaca akt sprawy zostata przypisana do klasy z wykazu akt. Jezeli dokumentacja
podlegajaca przekazaniu jest niezbedna do biezacej pracy komorki organizacyjnej, to komorka
organizacyjna moze, po uprzednim przekazaniu dokumentacji do archiwum zaktadowego,
wypozyczy¢ te dokumentacje z archiwum zaktadowego.

2. Dokumentacj¢ w systemie EZD oraz poza systemem EZD, bedaca czgsécig akt spraw
prowadzonych w systemie papierowym, przekazuje si¢ archiwiscie zgodnie z § 55, z
wykorzystaniem modutu archiwum w systemie EZD.

3. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego na
podstawie ewidencji zawierajgcej co najmniej:

1) dla catej ewidencji:

a) pelna nazwg¢ izby 1 pelng nazwe komodrki organizacyjnej, przekazujacej
dokumentacje gromadzong w izbie, albo pelng nazw¢ izby, pelng nazwe urzedu 1
pelng nazwe komorki organizacyjnej, przekazujacej dokumentacje gromadzong w
urzedzie,

b) pelna nazwe izby i1 pelnag nazwe¢ komorki organizacyjnej, ktéra wytworzyla
dokumentacje w izbie, albo pelng nazwe izby, pelng nazwe urzedu i pelng nazwe
komorki organizacyjnej, ktora wytworzyta dokumentacje w urzedzie,

c) imig, nazwisko i1 podpis pracownika przekazujacego dokumentacije,

d) imig¢, nazwisko 1 podpis kierujacego komodrka organizacyjng przekazujaca
dokumentacje,

e) 1imig, nazwisko 1 podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,

f)  date przekazania,

g) liczbg metrow biezacych przekazywanej dokumentacji lub liczbg teczek;

2) dla kazdej pozycji w ewidencji:

a) liczbe porzadkowa,
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b)

d)
e)

f)

g)
h)

i)

znak teczki, czyli oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z

wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa w:

—§ 40 ust. 5 — dodatkowo numer sprawy, ktora jest podstawg wydzielenia grupy
spraw w osobny zbior,

— § 44 pkt 7 — pelny znak sprawy,

tytul teczki ztozony =z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt wraz

z uszczegdlowieniem zawartosci dokumentacji znajdujacej si¢ w teczce i informacji

o rodzaju dokumentacji, w szczegolnosci okreslenia pismo, faktura, wniosek, skarga,

nota ksiggowa, umowa, opinia lub notatka, a w przypadku o ktorym mowa w:

— § 40 ust. 5 — opisu wydzielonej grupy spraw,

— § 44 pkt 5 — nazwe¢ podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw,

— § 44 pkt 7 — tytul sprawy,

roczne daty skrajne,

liczbe tomdw w obrebie hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt przekazanych w danej

pozycji ewidencji,

oznaczenie kategorii archiwalne;j,

miejsce przechowywania w archiwum zaktadowym,

date zniszczenia lub przekazania dokumentacji do wlasciwego archiwum

panstwowego,

miejsce na ewentualne uwagi.

4. Elementy ewidencji, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 1 lit. e 1 f oraz pkt 2 lit. g 1 h,

uzupetnia archiwista.

5. Ewidencj¢ dla spraw prowadzonych w systemie papierowym oraz dokumentacji

nietworzacej akt sprawy, przyporzadkowanej do klasy z wykazu akt, prowadzonej w systemie

papierowym, sporzadza si¢ odrgbnie dla materiatéw archiwalnych i1 odrebnie dla dokumentacji

niearchiwalne;j.

6. Uwzgledniajac odrgbnos$¢ ewidencji, o ktérej mowa w ust. 3, sporzadza si¢ oddzielng

ewidencje dla szczegdlnych rodzajéw dokumentacji, w szczegélnosci dokumentacji

technicznej, audiowizualnej lub osobowej, jezeli:

1) wynika to z potrzeb izby lub zalecen dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego;

2) dane wymienione wust. 3 pkt2s3 niewystarczajace dla opisania tych rodzajow

dokumentacji.

7. Ewidencja jest sporzadzana w postaci elektronicznej albo papierowej, w zaleznosci od

sposobu przyjetego w izbie.
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8. Pozycje w ewidencji uktada si¢ chronologicznie wedtug daty zatozenia teczki aktowej,
a nastgpnie wedlug kolejnosci symboli klasyfikacyjnych w ramach wykazu akt.

9. Przekazanie ewidencji w postaci elektronicznej nast¢puje:

1) w systemie teleinformatycznym albo
2) naopisanym informatycznym no$niku danych.

10. Jezeli ze wzgledow technicznych nie jest mozliwe wykorzystanie narzedzi
informatycznych, o ktérych mowa w instrukcji w sprawie organizacji i1 zakresu dziatania
archiwum zaktadowego, ewidencje w postaci papierowej sporzadza si¢:

1)  w czterech egzemplarzach — dla materiatéw archiwalnych;
2)  w trzech egzemplarzach — dla dokumentacji niearchiwalne;.

11. Archiwum zaktadowe moze wymaga¢ przekazania dodatkowo, oprécz ewidencji w
postaci papierowej, takze dokumentu elektronicznego, ktéry stluzyl do przygotowania tej
ewidencji.

§ 62. 1. Archiwum zakladowe zwraca jeden egzemplarz ewidencji, o ktorej mowa w § 61
ust. 10, komoérce organizacyjnej przekazujacej dokumentacj¢. Informacje z ewidencji sg
podstawa do udostgpnia dokumentacji z archiwum zaktadowego.

2. Za gromadzenie ewidencji dokumentacji przekazanej do archiwum zaktadowego

odpowiada kierujacy komorka organizacyjng.

§ 63. Brakowanie dokumentacji moze by¢ przeprowadzone wylacznie przez archiwum
zaktadowe lub — w przypadku dokumentacji kategorii Bc — przez dang komorke organizacyjna
w porozumieniu z archiwista, zgodnie z przepisami instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu

dzialania archiwum zakladowego 1 innymi obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.
Rozdziat 9

Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalnosci izby albo urze¢du, ich
reorganizacji, zmian struktury organizacyjnej oraz w zwigzku ze zmianami o

charakterze kadrowym

§64. 1. W przypadku gdy jest wszczynane postgpowanie zmierzajagce do ustania
dziatalnosci izby lub jej reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej izby, dyrektor izby
podlegajacej likwidacji lub reorganizacji zawiadamia o tym dyrektora wlasciwego archiwum
panstwowego, uzgadniajac zasady przekazania dokumentacji do archiwum panstwowego.

2. Przez reorganizacje izby, nieprowadzaca do powstania nowej izby, rozumie si¢
likwidacje, laczenie albo utworzenie urzgdu lub komoérki organizacyjnej izby, niebedacej
urzedem, oraz faczenie, przejmowanie lub podziat zadan, o ile jest to zwigzane ze zmiang kodu

urzedu lub symbolu komorki organizacyjnej wskazanej w regulaminie organizacyjnym izby.
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3. Przez reorganizacj¢ urzgdu rozumie si¢ reorganizacje komorki organizacyjnej
wskazanej w regulaminie organizacyjnym urz¢du oraz taczenie, przejmowanie lub podziat
zadan, o ile jest to zwigzane ze zmiang symbolu komorki organizacyjnej wskazanej w
regulaminie organizacyjnym urzedu.

4. W przypadku ustania dziatalno$ci izby jej zadania sg przekazywane do innej izby lub
izb, przy czym:

1) akta spraw niezakonczonych, dokumentacj¢ nietworzaca akt sprawy przypisang do
wykazu akt w roku, w ktorym nastepuje likwidacja, oraz pisma nieprzypisane do spraw
wyznaczona izba przejmuje protokolarnie;

2) akta spraw zakonczonych oraz pisma nietworzace akt sprawy nieprzekazane do archiwum
zakladowego w latach poprzedzajacych likwidacje, izba likwidowana przekazuje do
archiwum zakladowego;

3) archiwum zaktadowe izby likwidowanej przejmuje inna izba.

5. W przypadku reorganizacji izby, nieprowadzacej do powstania nowej izby, oraz
reorganizacji urzedu, komorki objete reorganizacja:

1) akta spraw niezakonczonych oraz dokumentacje nietworzaca akt sprawy przypisang do
wykazu akt w roku, w ktorym nastgpuje reorganizacja, przekazuja z wykorzystaniem
systemu EZD do wlasciwe] komorki organizacyjnej izby, w tym urzedu, przy czym
dokumentacj¢ prowadzong w systemie papierowym dodatkowo przekazuja protokolarnie;

2) aktaspraw zakonczonych oraz pisma nietworzace akt sprawy, nieprzekazane do archiwum
zaktadowego w latach poprzedzajacych reorganizacje, przekazuja do archiwum
zaktadowego.

6. Protokolarne przyjecie dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 4 pkt 1 i ust. 5 pkt 1, jest
odnotowywane w odpowiednich spisach spraw, a wyciagi tych spisow, obejmujace
przekazywang dokumentacje, zatacza si¢ do protokotu, przy czym jeden egzemplarz protokotu
przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego.

7.Urzad lub komoérka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacj¢ spraw
niezakonczonych, rejestruje te sprawy ponownie, zgodnie z § 45 ust. 3-6.

8. Urzad lub komorka organizacyjna podlegajaca reorganizacji niezwtocznie przekazuje
uporzadkowane akta spraw zakonczonych oraz dokumentacj¢ nietworzacg akt sprawy do
archiwum zaktadowego. W przypadku niedopelnienia tego obowigzku przez urzad lub komorke
organizacyjng podlegajaca reorganizacji, dyrektor izby wskazuje urzad lub komorke
odpowiedzialng za uporzadkowanie i przekazanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

9. Dokumentacja przechowywana w sktadach chronologicznych oraz informatyczne

nos$niki danych przechowywane w sktadach informatycznych no$nikéw danych sg
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przekazywane w $lad za dokumentacjg przekazywang w trakcie reorganizacji i podlegaja

ponownej rejestracji w sktadach chronologicznych i sktadach informatycznych no$nikow

danych, o ile system EZD nie dokona tego automatycznie.

10. Dokumentacja spraw zakonczonych jest przekazywana do archiwum zaktadowego

w trybie i na zasadach, o ktorych mowa w rozdziale 8.

§ 65. 1. Zakonczenie $wiadczenia pracy przez pracownika lub przeniesienie pracownika

do innej komorki organizacyjnej, ktore nie jest zwigzane z reorganizacjg komorki

organizacyjnej, w ktorej byt zatrudniony, nie powoduje:

1)

2)

skrocenia okresu przechowywania akt spraw zakonczonych oraz dokumentacji
nietworzacej akt sprawy, przyporzadkowanej do klasy z wykazu akt;

koniecznos$ci dokonania archiwizacji akt spraw prowadzonych przez tego pracownika
oraz dokumentacji nietworzacej akt sprawy, przyporzadkowanej do klasy z wykazu akt.

2. Pracownik przed zakonczeniem stosunku pracy lub przeniesieniem do pracy w inngj

komorce organizacyjnej wykonuje nastepujace czynnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

zwraca wypozyczong dokumentacj¢ odpowiednio do sktadu chronologicznego lub sktadu
informatycznych no$nikoéw danych;

zwraca wypozyczone akta do archiwum zakladowego, przy czym jezeli nie ma
mozliwosci zwrotu akt, kierujacy komoérka organizacyjng wyznacza nowego pracownika
odpowiedzialnego za akta, a na wniosku o udostepnienie akt nanosi si¢ stosowng
adnotacje;

porzadkuje dokumentacj¢ elektroniczng, w tym uzupetnia metadane w systemie EZD
zgodnie z § 55 ust. 4 pkt 4, a w przypadku spraw prowadzonych w systemie papierowym
dodatkowo porzadkuje teczki aktowe zawierajace sprawy, ktore prowadzit, zgodnie z §
S5 ust. 7;

przekazuje kierujgcemu komorka organizacyjng lub osobie przez niego wskazanej akta
spraw w postaci elektronicznej w systemie EZD z pelnymi uprawnieniami do zarzadzania
aktami sprawy, o ile wymienione sprawy nie s3 dostepne rowniez z poziomu kierujacego
komorka organizacyjna;

przekazuje kierujacemu komorka organizacyjng lub osobie przez niego wskazanej
protokolarnie akta spraw prowadzonych w systemie papierowym oraz znajdujacg si¢ w
jego posiadaniu dokumentacje nietworzacg akt sprawy przyporzadkowang do klasy z

wykazu akt, prowadzong w systemie papierowym.
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Rozdziat 10

Postepowanie z dokumentacja w przypadku przerwy w dzialaniu systemu EZD

lub niemoznosci jego uzytkowania

§ 66. 1. W przypadku wystgpienia:

1)  okolicznosci skutkujacych przerwa w dziataniu systemu EZD potwierdzonych oficjalnym
komunikatem,

2) waznych przyczyn technicznych, uniemozliwiajacych uzytkowanie systemu EZD
W istotnym zakresie jego funkcjonalnos$ci w izbie albo urzedzie lub niektorych komoérkach
organizacyjnych

— podejmuje si¢ dziatania zgodne z zasadami okreslonymi w wewnetrznych regulacjach

okreslonych przez dyrektora izby.

2. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1, dyrektor izby moze podjaé¢ decyzj¢ o wysytce
sporzadzonych w postaci elektronicznej dokumentow:

1) wewngtrznych — za pomoca poczty elektronicznej;

2) wychodzacych — na dostepne adresy ESP za pomoca dostgpnych kanaléw wysytki, chyba
ze przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego przewidujga inny sposodb wysyltki

dokumentow.
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Zalacznik Nr 1

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych

zataczone osobno)

boku

lub kolor 24-bit

Rodzaj skanowanego Minimalna rozdzielczos$¢ Minimalna ilo$¢ bitow na Zalecany format Kompresja
dokumentu piksel

teksty drukowane czarno-biate | 150 dpi 1 bit (czarno-biate) wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub inna

lub takie, w ktorych kolor nie bezstratna

ma znaczenia”, format A4 do wielostronicowy PDF

A3

rekopisy, format A4 do A3 200 dpi 8-bitowa skala szaro$ci wielostronicowy TIFF LZW lub inna

bezstratna

wielostronicowy PDF

fotografie czarno-biate (jezeli | 2500 pikseli na dluzszym | 8-bitowa skala szarosci | JPG >50%

teksty drukowane -czarno-biate,
format mniejszy niz A4

1600 pikseli na dluzszym
boku lub 200 dpi — w
zalezno$ci od tego, ktora
zastosowana rozdzielczos¢
da lepsza jakos¢

1 bit

wielostronicowy TIFF

wielostronicowy PDF

CCITT G4 lub inna
bezstratna

rekopisy, format mniejszy niz

1600 pikseli na dhuzszym

8-bitowa skala szaro$ci

wielostronicowy TIFF

LZW lub inna

Ad boku lub 200 dpi — w bezstratna
zaleznoéci od tego, ktora wielostronicowy PDF
zastosowana rozdzielczo$¢
da lepsza jakos¢
materialy wielkoformatowe | 200 dpi dobor w  zaleznosci od | JPG >50%
wigksze od A3 (na przyklad znaczenia  koloru  lub
plakaty, mapy) odcieni szaro$ci DJVU
teksty drukowane, w ktorych | 200 dpi 8 bit - kolor wielostronicowy TIFF LZW lub inna
kolor ma znaczenie™ bezstratna
wielostronicowy PDF
fotografia kolorowa 2500 pikseli na diuzszym | 24 bit - kolor JPG >50%
boku
") Kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tresci, w szczegolnosci gdy caty tekst jest w jednym kolorze, a

jedynie naglowki, stopki, pieczatki lub podpisy sa w innym kolorze.

**)

lub tekst zawiera kolorowe rysunki.

Kolor ma znaczenie, w szczego6lnosci gdy fragmenty istotne dla zrozumienia tresci sg wyrdéznione kolorem
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Zalacznik Nr 2
A - Struktura metadanych opisujacych przesylke wplywajaca
(zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$é* Powtarzalnos¢
1 Oznaczenie nadawcy przesytki, w tym: tak
la NIP wartos$¢ liczbowa podlegajaca walidacji opcjonalne nie
1b PESEL warto$¢ liczbowa podlegajaca walidacji | opcjonalne nie
1c nazwa nadawcy niebgdacego osoba fizyczna tekst wymagane, jezeli nie
okreslono 1a,
opcjonalnie, gdy 1a i
1b jest puste
1d nazwisko i imiona osoby fizycznej (odpowiedniki | tekst zapisany w sposob umozliwiajacy | wymagane, jezeli nie
cech informacyjnych wymienionych w przepisach | automatyczne rozdzielenie nazwiska i | okreslono 1b
wydanych na podstawie art. 18 ustawy z dnia 17 | imion
lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci opcjonalne, gdy la i
podmiotdéw realizujacych zadania publiczne) 1b jest puste
2 Adres nadawcy, o ktorym mowa w pkt 1, w tym: nie
2a kod pocztowy tekst opcjonalne nie
2b miejscowos$¢ (odpowiednik cechy informacyjnej | tekst wymagane nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)
2c ulica  (odpowiednik  cechy informacyjnej | tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalnos$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)
2d budynek  (odpowiednik cechy informacyjnej | tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)
2e lokal (odpowiednik  cechy  informacyjnej | tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)
2f skrytka pocztowa (numer skrytki w urzedzie | tekst opcjonalne nie
pocztowym)
29 kraj tekst wymagane nie
2h adres poczty elektronicznej tekst opcjonalne tak
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2i adres $rodka komunikacji elektronicznej, z | tekst opcjonalne nie
wylaczeniem adresu poczty elektronicznej
3 Data widniejaca na pismie data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie | wymagane nie
»RRRR” to cztery cyfry roku, ,MM” to
dwie cyfry arabskie miesigca, a ,,DD” to
dwie cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepelnej daty, na
przyktad tylko ,,RRRR” albo ,,RRRR-
MM?”, jezeli doktadna data nie jest znana
4 Data nadania przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie | opcjonalne nie
LRRRR” to cztery cyfry roku, ,MM” to
dwie cyfry arabskie miesiagca, a ,,DD” to
dwie cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepelnej daty, na
przyktad tylko ,,RRRR” albo ,,RRRR-
MM?”, jezeli doktadna data nie jest znana
5 Data wptywu przesyiki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie | wymagane nie
»RRRR” to cztery cyfry roku, ,MM” to
dwie cyfry arabskie miesigca, a ,,DD” to
dwie cyfry dnia
6 Data i czas wykonania rejestracji dokumentu w |data i czas w formacie RRRR-MM- [ wymagane nie
systemie EZD (zapisywana automatycznie) DDThh:mm:ss, gdzie ,,RRRR” to cztery
cyfry roku, ,,MM” to dwie cyfry arabskie
miesiaca, ,,DD” to dwie cyfry dnia, ,,hh”
to dwie cyfry godziny, ,mm” to dwie
cyfry minut, a ,,ss” to dwie cyfry sekund,
na przyktad 1997-07-16T19:20:30
7 Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie | tekst opcjonalne tak
zdefiniowanego 1  zatwierdzonego stownika
rodzajéw dokumentéw (w szczegoélnosci pismo,
faktura, wniosek, skarga, nota ksiggowa, umowa,
opinia, notatka)
8 Nadany automatycznie unikalny identyfikator | tekst bez spacji i znakow specjalnych, [ wymagane nie
dokumentu w catym systemie EZD (UNP) takich jak:
(\) — uko$nik lewy,
(/) — uko$nik prawy,
(*) — gwiazdka,
(?) — znak zapytania,
(:) — dwukropek,
(=) — znak réwnosci,
(,) — przecinek,
(;) — srednik
9 Tytut — zwiezte okreslenie odnoszace si¢ do tresci | tekst wymagane nie
dokumentu (w szczego6lnosci sprawozdanie z
przygotowan do Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywoz nieczystosci)
10 Dostep — okreslenie dostgpu mozliwe wartosci: wymagane nie
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,,publiczny — dostgpny w catosci”,
,,publiczny — dostepny czgéciowo”,

hiepubliczny”

11 Liczba zatacznikow liczba naturalna opcjonalne nie
12 Format tekst — nazwa formatu danych | wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu | dokumentow
dokumentu elektronicznych
13 Uwagi - dodatkowe informacje dotyczace | tekst opcjonalne tak
rejestrowanej przesytki wplywajacej (W
szczegolnosci skan tylko 1 strona — razem ponad
500 stron, zafacznik — kalendarz w formacie
wigkszym niz A3, zalaczona ptyta CD zapisane 500
MB, zataczony film na ptycie DVD)
14 Typ (wedtug Dublin Core Metadata Initiative. Type | mozliwe warto$ci: wymagane nie
Vocabulary) http://dublincore.org/documents/dcmi-
type-vocabulary/ ,Collection” — nieuporzadkowany zbior
danych,
zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 5
ust. 2a ustawy archiwalnej ,Dataset” — uporzadkowany zbior danych,
»Movinglmage” — obraz ruchomy,
,-PhysicalObject” — obiekt fizyczny,
»Software” — oprogramowanie,
»Sound” — dzwigk,
,»Stilllmage” — obraz nieruchomy,
»Text” — tekst zlozony z wyrazow
przeznaczonych do czytania niezaleznie
od sposobu utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na papierze, odbitka
fotograficzna tekstu, tekst zapisany
zarowno w pliku rastrowym, jak i
tekstowym; zaleca si¢ wpisywanie
warto$ci domyslnej oznaczenia typu =text
15 Sposob dostarczenia na podstawie zdefiniowanego i | tekst opcjonalne nie
zatwierdzonego stownika (na przyktad list zwykty,
list polecony, goniec, poczta elektroniczna,
elektroniczna skrzynka podawcza)
16 Znak nadany przesylce przez nadawce tekst wymagane, jezeli jest nie
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B - Struktura metadanych opisujacych przesylke wychodzaca
(zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalnos$¢* Powtarzalnos¢
1 Oznaczenie odpowiedzialno$ci za tres¢ przesytki, w tak
tym:
la imi¢ 1 nazwisko pracownika dokonujacego | tekst zapisany w sposoéb umozliwiajacy | wymagane nie
czynno$ci w systemie EZD, w szczegdlno$ci | automatyczne rozdzielenie nazwiska i
przygotowania projektu pisma, o ktorym mowa w § | imion
46 ust. 1, lub akceptacji pisma, o ktoérej mowa w §
48 (zaleca si¢ automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
1b stanowisko pracownika dokonujacego czynnosci w | tekst wymagane nie
systemie, o ktorych mowa w pkt 1a
(zaleca si¢ automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)

2 Oznaczenie adresata, w tym: tak
2a NIP warto$¢ liczbowa podlegajaca walidacji opcjonalne nie
2b PESEL warto$¢ liczbowa podlegajaca walidacji | opcjonalne nie
2c nazwa adresata niebedacego osoba fizyczng tekst wymagane, jezeli nie

okreslono 2a,
opcjonalne, gdy 2a i
2b jest puste
2d nazwisko i imiona osoby fizycznej (odpowiedniki | tekst zapisany w sposob umozliwiajacy | wymagane, jezeli nie
cech informacyjnych wymienionych w przepisach | automatyczne rozdzielenie nazwiska i | okreslono 2b,
wydanych na podstawie art. 18 ustawy z dnia 17 | imion
lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalno$ci opcjonalne, gdy 2a i
podmiotdéw realizujgcych zadania publiczne) 2b jest puste

3 Adres adresata, o ktorym mowa w pkt 2, w tym: nie
3a kod pocztowy tekst opcjonalne nie
3b miejscowos¢ (odpowiednik cechy informacyjnej | tekst wymagane nie

wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalnos$ci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne)
3c ulica  (odpowiednik  cechy  informacyjnej | tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalnos$ci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne)
3d budynek  (odpowiednik cechy informacyjnej | tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne)
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3e lokal  (odpowiednik  cechy  informacyjnej | tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne)
3f skrytka pocztowa (numer skrytki w urzedzie | tekst opcjonalne nie
pocztowym)
3g kraj tekst wymagane nie
3h adres poczty elektronicznej tekst opcjonalne tak
3i adres  $rodka  komunikacji  elektronicznej, | tekst opcjonalne nie
z wylaczeniem adresu poczty elektronicznej
4 Data widniejaca na pi$mie data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie | wymagane nie
»RRRR” to cztery cyfry roku, ,MM” to
dwie cyfry arabskie miesigca, a ,,DD” to
dwie cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepelnej daty, na
przyktad tylko ,,RRRR” albo ,RRRR-
MM, jezeli doktadna data nie jest znana
5 Data nadania przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie | opcjonalne nie
LRRRR” to cztery cyfry roku, ,MM” to
dwie cyfry arabskie miesiaca, a ,,DD” to
dwie cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepetnej daty, na
przyktad tylko ,,RRRR” albo ,,RRRR-
MM?”, jezeli doktadna data nie jest znana
6 Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie | tekst opcjonalne tak
zdefiniowanego 1  zatwierdzonego stownika
rodzajow dokumentow (w szczegolnosci pismo,
faktura, wniosek, skarga, nota ksiggowa, umowa,
opinia, notatka)
7 Nadany automatycznie unikalny identyfikator | tekst bez spacji i znakéw specjalnych, [ wymagane nie
dokumentu w catym systemie EZD (UNP) takich jak:
(\) — uko$nik lewy,
(/) — uko$nik prawy,
(*) — gwiazdka,
(?) — znak zapytania,
(:) — dwukropek,
(=) — znak réwnosci,
(,) — przecinek,
(;) — srednik
8 Tytut — zwiezte okreslenie odnoszace si¢ do tresci | tekst wymagane nie

dokumentu (w szczegélnosci sprawozdanie z
przygotowan do Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywoz nieczystosci)
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9 Dostep — okreslenie dostgpu mozliwe wartosci: wymagane nie
,publiczny — dostgpny w catosci”,
,publiczny — dostepny czgéciowo”,
hiepubliczny”
10 Liczba zatacznikow liczba naturalna opcjonalne nie
11 Format tekst — nazwa formatu danych | wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu | dokumentow
dokumentu elektronicznych
12 Uwagi - dodatkowe informacje dotyczace | tekst opcjonalne tak
rejestrowanej przesytki
13 Typ (wedtug Dublin Core Metadata Initiative. Type | mozliwe warto$ci: wymagane nie
Vocabulary) http://dublincore.org/documents/dcmi-
type-vocabulary/ ,,Collection” — nieuporzadkowany zbior
danych,
zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 5
ust. 2a ustawy archiwalnej ,,Dataset” — uporzadkowany zbior danych,
»Movinglmage” — obraz ruchomy,
,-PhysicalObject” — obiekt fizyczny,
»Software” — oprogramowanie,
»Sound” — dzwigk,
,»Stilllmage” — obraz nieruchomy,
»Text” — tekst zlozony z wyrazow
przeznaczonych do czytania niezaleznie
od sposobu utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na papierze, odbitka
fotograficzna tekstu, tekst zapisany
zarowno w pliku rastrowym, jak i
tekstowym; zaleca si¢ wpisywanie
warto$ci domyslnej oznaczenia typu =text
14 Sposob wysylki na podstawie zdefiniowanego i | tekst wymagane nie
zatwierdzonego stownika (w szczegélnosci list
zwykly, list polecony, goniec, poczta elektroniczna,
elektroniczna skrzynka podawcza)
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C - Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace przesytkami
(zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposdb zapisu Wymagalno$c¢* Powtarzalnos$¢
1 Oznaczenie odpowiedzialno$ci za trescé: tak
la imi¢ nazwisko pracownika dokonujacego czynnosci | tekst zapisany w sposob umozliwiajacy | wymagane nie
w systemie EZD, w szczegdlnosci przygotowania | automatyczne rozdzielenie nazwiska i
projektu pisma, o ktorym mowa w § 46 ust. 1, [ imion
przygotowania notatki, opinii lub stanowiska, o
ktorych mowa w § 8 ust. 2, lub akceptacji pisma, o | (zaleca si¢ automatyczne wpisywanie na
ktorej mowa w § 48 podstawie zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
1b stanowisko pracownika dokonujacego czynnosci w | tekst wymagane nie
systemie, o ktorych mowa w pkt la
(zaleca si¢ automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
2 Data i czas wlaczenia do akt sprawy w systemie | data i czas w formacie RRRR-MM- | wymagane nie
EZD (zapisywana automatycznie) DDThh:mm:ss, gdzie ,RRRR” to cztery
cyfry roku, ,,MM” to dwie cyfry arabskie
miesigca, ,,DD” to dwie cyfry dnia, ,,hh”
to dwie cyfry godziny, ,mm” to dwie
cyfry minut, a ,,ss” to dwie cyfry sekund,
na przyktad 1997-07-16T19:20:30
3 Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie | tekst opcjonalne tak
zdefiniowanego i  zatwierdzonego stownika
rodzajéw dokumentéw (w szczegodlnosci pismo,
notatka, opinia, prezentacja)
4 Nadany automatycznie unikatowy w catym [ tekst bez spacji i znakow specjalnych, | wymagane nie
systemie EZD identyfikator dokumentu (UNP) takich jak:
(\) — ukosnik lewy,
(/) — uko$nik prawy,
(*) — gwiazdka,
(?) — znak zapytania,
(:) — dwukropek,
(=) — znak réwnosci,
(,) — przecinek,
(;) — $rednik
5 Opis pisma — zwigzte okreSlenie odnoszace si¢ do | tekst wymagane nie
tresci dokumentu (w szczegdlnosci sprawozdanie z
przygotowan do Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywoz nieczystosci)
6 Dostep — okreslenie dostgpu mozliwe wartosci: wymagane nie
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,,publiczny — dostgpny w catosci”,

,»publiczny — dostgpny czgsciowo”,

ust. 2a ustawy archiwalnej

zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 5

danych,

,,Dataset” — uporzadkowany zbiér danych,
~Movinglmage” — obraz ruchomy,
,,PhysicalObject” — obiekt fizyczny,
»Software” — oprogramowanie,

»Sound” — dzwigk,

»Stilllmage” — obraz nieruchomy,

»Text” — tekst zlozony z wyrazow
przeznaczonych do czytania niezaleznie
od sposobu utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na papierze, odbitka
fotograficzna tekstu, tekst zapisany
zarbwno w pliku rastrowym, jak i

tekstowym; zaleca si¢ wpisywanie
warto$ci domyslnej oznaczenia typu =text

Lhiepubliczny”
7 Format tekst — nazwa formatu danych [ wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu | dokumentow
dokumentu elektronicznych
8 Typ (wedtug Dublin Core Metadata Initiative. Type | mozliwe warto$ci: wymagane nie
Vocabulary) http://dublincore.org/documents/dcmi-
type-vocabulary/ ,Collection” — nieuporzadkowany zbior
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D - Struktura metadanych opisujacych sprawe
(zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$¢* Powtarzalnos¢
1 Oznaczenie odpowiedzialno$ci za trescé: tak
la imi¢ i nazwisko pracownika zakladajacego | tekst zapisany w sposob umozliwiajacy | wymagane, jezeli nie nie
sprawe automatyczne rozdzielenie nazwiska i | okreslono 1b
imion
(automatyczne wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika)
1b imi¢ i nazwisko pracownika prowadzacego | tekst zapisany w sposob umozliwiajacy | wymagane, jezeli nie tak
sprawe automatyczne rozdzielenie nazwiska i | okreslono la
imion
(automatyczne wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika)
2 Data i czas zalozenia sprawy w systemie EZD | data i czas w formacie RRRR-MM- [ wymagane nie
(zapisywana automatycznie) DDThh:mm:ss, gdzie ,,RRRR” to cztery
cyfry roku, ,,MM” to dwie cyfry arabskie
miesiaca, ,,DD” to dwie cyfry dnia, ,,hh”
to dwie cyfry godziny, ,mm” to dwie
cyfry minut, a ,,ss” to dwie cyfry sekund,
na przyktad 1997-07-16T19:20:30
3 Data i czas ostatniego elementu akt sprawy | data i czas w formacie RRRR-MM-DD, | wymagane w momencie nie
(zapisywana automatycznie najpdzniejsza z dat | gdzie ,,RRRR” to cztery cyfry roku, | eksportu danych do paczki
spos$rod dat wymienionych w czg§ciach A, B | ,MM” to dwie cyfry arabskie miesiaca, a | archiwalnej, o  ktorej
lub C zalacznika) ,DD” to dwie cyfry dnia, na przyklad [ mowa w  przepisach
1997-07-16 wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2c ustawy
archiwalnej
4 Znak sprawy zgodnie z zasadami okre$lonymi w | wymagane nie
instrukcji
(zapisywany automatycznie po wybraniu
wiasciwej pozycji wykazu akt)
5 Tytut — zwiezte okreslenie odnoszace si¢ do | tekst wymagane nie
tre§ci sprawy (w szczegolnosci przygotowanie
projektu instrukcji kancelaryjnej, wyjazd do
Brukseli na .., przygotowanie umowy na
wywoz nieczystosci)
6 Dostep — okre$lenie dostepu (automatyczne | mozliwe warto$ci: wymagane W momencie nie
przyporzadkowanie odpowiedniej wartosci na eksportu danych do paczki
podstawie metadanych dokumentow | ,,publiczny — dostepny w catosci”, archiwalnej, o  ktorej
elektronicznych znajdujacych si¢ w aktach mowa W  przepisach
sprawy) ,»publiczny — dostepny czgsciowo”, wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2c ustawy
,»niepubliczny” archiwalnej
7 Format ustalona warto$¢: wymagane w momencie nie

eksportu danych do paczki
archiwalnej, o  ktorej
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"Multipart/Header-Set"

mowa W  przepisach
wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2c ustawy
archiwalnej

Typ (wedtug Dublin Core Metadata Initiative. | ustalona warto$¢: wymagane w momencie nie
Type Vocabulary) eksportu danych do paczki
http://dublincore.org/documents/dcmi-type- ,Collection” — nieuporzadkowany zbidr | archiwalnej, o  ktorej
vocabulary/ danych mowa w  przepisach

wydanych na podstawie
zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 5 ust. 2c ustawy
art. 5 ust. 2a ustawy archiwalnej archiwalnej
Opis Tekst opcjonalny nie

*

Wymagalno$¢ elementu metadanych oznacza obowiazek jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest mozliwe.
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