Warszawa, dnia 27 kwietnia 2021 r.
Poz. 60

ZARZADZENIE
MINISTRA FINANS()W, FUNDUSZY I POLITYKI REGIONALNEJ?Y
z dnia 9 marca 2021 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa Finansow,
jednolitego rzeczowego wykazu akt Ministerstwa Finansow oraz instrukcji

w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego w Ministerstwie Finansow

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym

i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 7 Ministra Finansow z dnia 21 stycznia 2016 r. w sprawie wprowadzenia
instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa Finansow, jednolitego rzeczowego wykazu akt Ministerstwa
Finansow oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwum zakladowego
w Ministerstwie Finanséw, zmienionym zarzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 19 grudnia 2019 r.
(Dz. Urz. Min. Fin. poz. 118) oraz zarzadzeniem Ministra Finanso6w z dnia 30 czerwca 2020 r.
(Dz. Urz. Min. Fin. poz. 85), wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1) zalacznik nr 1 otrzymuje brzmienie okre§lone w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia,
2) wzalaczniku nr 3 w § 18 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,»1. Nie rzadziej niz raz na pi¢¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych nosnikow danych,
o ktorych mowa w § 56 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej, 1 wykonuje ich kopie

bezpieczenstwa.”.

§ 2. 1. Dyrektor Generalny Ministerstwa FinansOw wyznaczy, w terminie 30 dni od dnia wej$cia
Ww zycie niniejszego zarzadzenia, pierwszego Koordynatora Czynnos$ci Kancelaryjnych w Ministerstwie

Finansow, 1 poinformuje o tym dyrektorow komorek organizacyjnych Ministerstwa Finansow.

D Minister Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej kieruje dziatami administracji rzagdowej: budzet, finanse publiczne

i instytucje finansowe, na podstawie § 1 ust. 2 pkt 1-3 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
6 pazdziernika 2020 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej
(Dz. U. poz. 1719).
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2. Dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa FinansOw wyznaczy, w terminie 30 dni od dnia
poinformowania go o Wwyznaczeniu pierwszego Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych
w Ministerstwie Finans6w, co najmniej dwoch koordynatorow EZD w kierowanej przez siebie komorce
organizacyjnej.

3. Koordynatorzy EZD wyznaczeni w komoérkach organizacyjnych przed dniem wejscia w zycie
niniejszego zarzadzenia wykonuja swoje zadania do czasu wyznaczenia nowych koordynatorow EZD

w komorkach organizacyjnych w sposéb okreslony w ust. 2.

§ 3. Dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa Finanséw poinformuje, w terminie 30 dni od
dnia wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia, pracownikow kierowanej przez siebie komorki
organizacyjnej o obowigzku zapoznania si¢ z przepisami instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa

Finanséw w brzmieniu nadanym niniejszym zarzadzeniem.

§ 4. Srodki ewidencyjne dokumentacji sporzadzone w archiwum zakladowym przed dniem

wejscia w zycie zarzadzenia zachowuja waznosc.

§ 5. Dotychczasowe sklady chronologiczne oraz sktady informatycznych nos$nikéw danych
prowadzone w Ministerstwie FinansOw na podstawie § 22 ust. 1-3 instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa
Finanséw, w brzmieniu dotychczasowym, z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia stajg si¢
odpowiednio sktadami chronologicznymi oraz sktadami informatycznych no$nikéw danych, o ktérych
mowa w § 23 ust. 1 i 2 instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa Finanséw, w brzmieniu nadanym

niniejszym zarzadzeniem.

§ 6. Przepisy instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa Finanséw, w brzmieniu dotychczasowym,
stosuje si¢ do pism skierowanych do akceptacji lub podpisu przed dniem wejScia w Zycie niniejszego

zarzadzenia.

§ 7. 1. Dotychczasowe wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
1 rozstrzygania spraw wskazane przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa Finansow na podstawie § 8
ust. 2 instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa Finanséw, w brzmieniu dotychczasowym, zachowuja moc
do czasu wskazania przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa Finanséw wyjatkow od wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD przez okreslenie klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt,
ktore beda prowadzone w systemie papierowym, na podstawie § 8 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej
Ministerstwa Finanséw, w brzmieniu nadanym niniejszym zarzadzeniem.

2. Dotychczasowe wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
1 rozstrzygania spraw odnoszace si¢ do okreslonej klasy z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ktora

bedzie prowadzona przy uzyciu systemu teleinformatycznego dedykowanego do realizowania
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okreslonych ustlug lub do prowadzenia okreslonych rodzajow spraw, wskazane przez Dyrektora
Generalnego Ministerstwa Finanséw na podstawie § 8 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa
Finanséw, w brzmieniu dotychczasowym, zachowuja moc do czasu wskazania przez Dyrektora
Generalnego Ministerstwa Finansoéw klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ktore beda prowadzone
przy uzyciu systemu teleinformatycznego innego niz EZD dedykowanego do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug lub spraw na podstawie § 8 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa
Finanso6w, w brzmieniu nadanym niniejszym zarzadzeniem.

3. Dotychczasowe ustalenia Dyrektora Generalnego Ministerstwa Finansow dotyczace przesylek,
ktére nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny, zachowuja moc do czasu wskazania przez Dyrektora
Generalnego Ministerstwa Finansow przesylek, ktore nie sa otwierane przez punkt kancelaryjny na
podstawie § 15 ust. 2 pkt 13 instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa Finanséw, w brzmieniu nadanym
niniejszym zarzadzeniem.

4. Dotychczasowe ustalenia Dyrektora Generalnego Ministerstwa Finanséw dotyczace rodzaju
przesytek wptywajacych, ktorych nie odwzorowuje si¢ cyfrowo, zachowuja moc do czasu wskazania
przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa Finansow rodzaju przesylek wptywajacych, ktorych nie
odwzorowuje si¢ cyfrowo na podstawie § 17 ust. 7 instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa Finansow,
w brzmieniu nadanym niniejszym zarzadzeniem.

5. Dotychczasowe ustalenia Dyrektora Generalnego Ministerstwa Finansow dotyczace rodzaju
przesylek wptywajacych, ktére nie beda podlegaty rejestracji w sktadzie chronologicznym 1 sktadzie
informatycznych no$nikow danych bezposrednio po zarejestrowaniu w rejestrze przesytek
wptywajacych zachowuja moc do czasu ustalenia przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa Finansow,
po zasiggnigciu opinii Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych w Ministerstwie Finansowych, rodzaju
przesylek wptywajacych, ktore nie beda podlegaty rejestracji w sktadzie chronologicznym lub sktadzie
informatycznych no$nikow danych bezposrednio po zarejestrowaniu w rejestrze przesytek
wptywajacych na podstawie § 25 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa Finansow, w brzmieniu

nadanym niniejszym zarzadzeniem.
§ 8. Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uptywie 7 dni od dnia ogloszenia.

Minister Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej: T. Kos$cinski
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Zatacznik do zarzadzenia
Ministra Finanséw Funduszy i Polityki Regionalnej
z dnia 9 marca 2021 r. (poz. 60)

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
MINISTERSTWA FINANSOW
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Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§ 1. 1. Instrukcja kancelaryjna Ministerstwa Finanséw, zwana dalej ,,instrukcja”, okresla
szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Ministerstwie Finansow, zwanym
dalej ,,MF”, oraz reguluje postgpowanie z wszelka dokumentacja, w tym dokumentacjg finansowg oraz
dokumentacja zawierajacg tajemnice prawnie chroniong, w szczego6lnosci informacj¢ niejawna, o ile
powszechnie obowigzujgce przepisy prawa nie stanowia inaczej:

1)  od wptywu lub powstania dokumentacji w MF do jej uznania za cz¢$¢ dokumentacji w archiwum
zaktadowym MF, zwanym dalej ,,archiwum zaktadowym”, lub przekazania tej dokumentacji do
zniszczenia;

2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci oraz informacji w niej zawartych.

2. Przy uzytkowaniu systeméw teleinformatycznych:

1) dedykowanych do realizacji okre§lonych wyspecjalizowanych ustlug lub spraw oraz do
dokumentacji o charakterze pomocniczym, wplywajacej i powstajacej w zwiagzku z uzytkowaniem
tych systemow,

2) wspierajacych realizacj¢ okreslonych wyspecjalizowanych ustug lub spraw oraz do dokumentacji
o charakterze pomocniczym, wptywajacej i powstajacej w zwigzku z uzytkowaniem tych
systemow

— stosuje si¢ przepisy instrukcji, o ile w przepisach dotyczacych obstugi tych systemow i prowadzenia

czynnosci w tych systemach nie wskazano innego sposobu prowadzenia czynnos$ci kancelaryjnych.

3. Dokumentacji przetwarzanej w systemach, o ktorych mowa w ust. 2, nie ujmuje si¢ w rejestrach
przesylek przychodzacych, wychodzacych i pism wewngtrznych, jezeli w systemach tych jest mozliwa

analogiczna rejestracja, jaka przewidziano dla tych rejestrow.

§ 2. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1)  akceptacja—zgodg¢ osoby uprawnionej w systemie EZD na sposob zalatwienia sprawy, tre$¢ pisma
lub podpis;

2) akta sprawy — dokumentacje, w szczegolnosci tekstowa, fotograficzng, graficzng, dzwickows,
filmowg lub multimedialng, zawierajacg informacje potrzebne do rozpatrzenia danej sprawy oraz
odzwierciedlajacg przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania;

3) archiwista — pracownika archiwum zaktadowego;

4) czynnosci kancelaryjne — dziatania zwigzane z przyjmowaniem, rozdzielaniem, doreczaniem

i rejestrowaniem przesytek, uzupetnianiem metadanych, znakowaniem i zatatwianiem spraw,
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5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)

14)

15)

16)

akceptacja, podpisywaniem i wysytaniem pism, a takze przechowywaniem akt spraw biezacych
i zatatwionych;

dekretacja — adnotacj¢ zawierajaca wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej, wyznaczonej do
zalatwienia sprawy, ktora moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy;
dekretacja zastepcza — dolaczony do pisma wydruk dekretacji z systemu EZD potwierdzony
podpisem odrgcznym osoby, ktora dotgcza wydruk do pisma, lub odreczng adnotacje o dekretacji
potwierdzong przez osobe sporzadzajaca wydruk;

dyrektor komorki organizacyjnej — osobg kierujaca komorka organizacyjna, osobe zastepujaca lub
osobg¢ upowazniong do wykonywania jej zadan;

elektroniczne zarzadzanie dokumentacja (EZD) — sposob wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw oraz tworzenia
i gromadzenia dokumentacji w postaci elektronicznej realizowany w ramach systemu
teleinformatycznego, o ktorym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy
archiwalnej;

ESP —elektroniczng skrzynke podawcza w rozumieniu art. 3 pkt 17 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
0 informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U.z 2020r.
poz. 346, 568, 695, 1517 i 2320);

klasa koncowa z wykazu akt — klas¢ z wykazu akt, ktora zostata oznaczona kategorig archiwalna,
w ramach ktorej rejestruje si¢ sprawy albo grupuje si¢ dokumentacj¢ nietworzaca akt sprawy;
komoérka merytoryczna — komorke organizacyjng, wewnetrzng komorke organizacyjng lub
samodzielne stanowisko pracy, do ktorych zadan nalezy zatatwianie danej sprawy i ktore
w zwiagzku z tym rejestruja sprawe i gromadza cato$¢ akt sprawy lub grupuja dokumentacje
nietworzacg akt sprawy;

komorka organizacyjna — wydzielong organizacyjnie czes¢ MF, okre§long w statucie MF;
metadane — zestaw usystematyzowanych informacji logicznie powigzanych z przesyika, sprawa
lub inng dokumentacja, utatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie i dlugotrwate
przechowanie oraz zarzadzanie;

naturalny dokument elektroniczny — dokument stanowigcy od poczatku swojego istnienia
elektroniczny zbior danych mozliwy do odczytania wylacznie przy uzyciu urzadzen
elektronicznych, nieposiadajacy nieelektronicznego pierwowzoru,

odwzorowanie cyfrowe — kopie¢ elektroniczng tresci w postaci nieelektronicznej, umozliwiajaca
zapoznanie si¢ z tg trescig 1 jej zrozumienie bez dostgpu do jej pierwowzoru;

piecze¢ wpltywu — odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt kancelaryjny na

wplywajacych przesyltkach papierowych, zawierajacy co najmniej nazwe¢ MF oraz nazw¢ punktu
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17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

kancelaryjnego, date wplywu, a takze miejsce na umieszczenie numeru z rejestru przesylek
wplywajacych i ewentualnie informacji o liczbie zatgcznikow;

pismo — kazda wyrazong tekstem informacjg, utrwalong w réznej postaci, stanowigcg dowod
prawa, stosunku prawnego, okoliczno$ci majacej znaczenie prawne lub zawierajacg oswiadczenie
woli lub wiedzy podmiotu, od ktérego pochodzi,

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

prowadzacy sprawg — osobe odpowiedzialng za merytoryczne zatatwienie danej sprawy,
wykonujaca w tym zakresie czynnosci kancelaryjne;

przesytka — dokumentacj¢ otrzymang lub wystang przez MF w kazdy mozliwy sposob, w tym
dokumenty elektroniczne dorgczone na ESP;

punkt kancelaryjny — wydzielone stanowisko lub stanowiska pracy realizujace obstuge
kancelaryjna, w szczegdlnosci w zakresie przesylek elektronicznych oraz zarzadzania sktadami
chronologicznymi, w tym Kancelaria Gtoéwna, sekretariaty komorek organizacyjnych, sekretariaty
cztonkoéw Kierownictwa MF oraz stanowiska pracy, ktoérych pracownicy sa upowaznieni do
przyjmowania lub wysytania korespondenc;ji;

rejestr — 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, w szczegdlnosci umozliwiajgce generowanie
rejestru przesylek przychodzacych, rejestru przesylek wychodzacych, rejestru przesytek
wewnetrznych, rejestru zarzadzen lub rejestru skarg i wnioskow;

rejestr przesylek wewnetrznych — rejestr generowany w systemie EZD lub odrgbny dokument
elektroniczny w tym systemie, stuzacy do ewidencjonowania pism przekazywanych migdzy
komorkami organizacyjnymi i rejestracji pism powstajacych na uzytek wewnetrzny MF;

rejestr  przesylek wplywajacych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek wptywajacych do MF, generowany w systemie EZD jako jeden rejestr
dla catego MF;

rejestr przesylek wychodzacych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w  kolejno$ci
chronologicznej przesytek wychodzacych z MF, generowany w systemie EZD jako jeden rejestr
dla catego MF;

sktad chronologiczny — uporzadkowany zbidr dokumentacji nieelektronicznej w ukladzie
wynikajgcym z kolejnosci wprowadzenia do systemu EZD, ktory jest przechowywany w podziale
na zbiory uwzgledniajace pochodzenie dokumentacji nieelektronicznej oraz stopien jej

odwzorowania cyfrowego w systemie EZD;
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27)

28)

29)

30)

31)

32)

33)

34)

35)

sktad informatycznych no$nikéw danych — uporzadkowany zbior informatycznych no$nikow
danych, na ktéorych jest zapisana dokumentacja wplywajaca 1 powstajaca w zwigzku
Z zalatwianiem spraw przez MF, przechowywana w podziale na zbiory uwzgledniajace
pochodzenie tej dokumentacji oraz stopien jej odwzorowania cyfrowego w EZD;

spis spraw — wykaz spraw tworzony na podstawie metadanych spraw w obrebie klasy z wykazu
akt w danym roku kalendarzowym w danej komorce merytoryczne;;

sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania administracyjnego,
wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

system EZD — podstawowy system teleinformatyczny, o ktérym mowa w przepisach wydanych
na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej, w ramach ktorego jest realizowane elektroniczne
zarzadzanie dokumentacja;

system papierowy — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
zalatwiania 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;

UPO — urzgdowe po$wiadczenie odbioru w rozumieniu art. 3 pkt 20 ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. 0 informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne;

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

wewngetrzna komorka organizacyjna — wydzielong organizacyjnie czg$¢ komorki organizacyjnej,
okreslong w wewnetrznym regulaminie organizacyjnym danej komorki organizacyjnej;

wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt stanowiacy wykaz haset rzeczowych oznaczonych

symbolami klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacja archiwalng akt.

§ 3. 1. Nadz6r nad prawidtowoscia stosowania instrukcji sprawuje Dyrektor Generalny MF,

zwany dalej ,,Dyrektorem Generalnym”, za posrednictwem dyrektoréw komorek organizacyjnych, ich

zastepcow, naczelnikow wydziatoéw oraz pracownikow kierujacych zespotem.

2. Dyrektorzy komorek organizacyjnych informujg pracownikéw zatrudnionych w danej komorce

organizacyjnej o obowigzku zapoznania si¢ z przepisami instrukcji, w szczegdlnosci dyrektorzy

komorek organizacyjnych niezwlocznie informuja nowych pracownikow danej komorki organizacyjnej

o obowiazku zapoznania si¢ z przepisami instrukcji w terminie 30 dni od dnia rozpoczgcia pracy przez

tych pracownikow w MF.
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3. Dyrektorzy komorek organizacyjnych regularnie nadzoruja czynnosci kancelaryjne
wykonywane przez podleglych im pracownikow. Nadzor ten polega w szczegdlnosci na sprawdzaniu:
1) terminowosci, rzetelnosci i prawidlowos$ci zatatwiania spraw;

2) prawidlowosci wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci prawidtowosci obiegu
pism i dokumentow, prawidtowosci gromadzenia dokumentacji w akta sprawy oraz
przyporzadkowywania jej do wtasciwych klas z wykazu akt;

3) prawidlowos$ci opisow spraw i dokumentoéw oraz uzupetniania metadanych;

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

5) terminowosci przekazywania akt do archiwum zaktadowego.

4. Do monitorowania prawidtowosci wykonywanych czynnos$ci kancelaryjnych w MF Dyrektor
Generalny wyznacza Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych w MF.

5. Funkcje¢ Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych w MF powierza si¢ archiwiscie lub innemu
pracownikowi MF pod warunkiem odpowiedniego przygotowania w zakresie realizacji zadan
archiwum zakladowego oraz zarzadzania dokumentacja.

6. Do zadan Koordynatora Czynnos$ci Kancelaryjnych w MF nalezy w szczegdlnosci:

1)  monitorowanie prawidtowosci stosowania instrukcji i wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegblnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwej rejestracji
spraw i prowadzenia akt spraw;

2) prowadzenie dziatan doradczych, instruktazowych i szkoleniowych w zakresie stosowania
instrukcji i wykazu akt oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu
zalatwianych spraw;

3) informowanie Dyrektora Generalnego o istotnych nieprawidtowosciach i problemach zwigzanych
z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zatatwianych spraw;

4) podejmowanie innych dzialan w celu zapewnienia prawidlowego wykonywania czynnoS$ci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwianych spraw;

5) opiniowanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych pod wzgledem zgodnosci
z przepisami kancelaryjnymi i archiwalnymi;

6) monitorowanie prawidtowosci i terminowosci archiwizacji.

§ 4. 1. Koordynator Czynnosci Kancelaryjnych w MF jest wspomagany w wykonywaniu zadan,
0 ktérych mowa w § 3 ust. 6, przez komorke organizacyjng w MF wlasciwa do spraw zarzadzania
obiegiem 1 archiwizacja dokumentow oraz koordynatoréw EZD w poszczegélnych komorkach

organizacyjnych.
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2. Dyrektor komorki organizacyjnej wyznacza co najmniej dwoch koordynatoréw EZD w danej
komorce organizacyjnej. O kazdej zmianie osoby wyznaczonej do petnienia funkcji koordynatora EZD
dyrektor komorki organizacyjnych niezwlocznie informuje Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych
w MF.

3. Do zadan koordynatora EZD w komorce organizacyjnej nalezy:

1) udzial w spotkaniach roboczych inicjowanych przez Koordynatora Czynno$ci Kancelaryjnych
w MF;

2) udzielanie instruktazu pracownikom komorki organizacyjnej w zakresie podstawowej obshugi
systemu EZD oraz zasad postgpowania z dokumentacja, okreslonych w instrukcji;

3) udziat w testowaniu nowych funkcjonalnosci systemu EZD;

4)  informowanie dyrektora komorki organizacyjnej oraz Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych
w MF o wszelkich nieprawidtowos$ciach i problemach zwigzanych z wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zatatwiania spraw w komorce organizacyjnej;

5)  wspolpraca z Koordynatorem Czynno$ci Kancelaryjnych w MF oraz administratorami systemu
EZD w zakresie udzielania niezbednych informacji i przekazywania danych dotyczacych
systemu EZD;

6) wykonywanie innych zadan okreslonych przez dyrektora komorki organizacyjnej lub Dyrektora

Generalnego.

§ 5. 1. Dokumentacje¢ skladang przez osoby zatrudnione w MF w sprawach dotyczacych
zatrudnienia, a takze pisma dorgczane osobom zatrudnionym w MF w tych sprawach uwaza si¢ za
przesytki wewnetrzne.

2. Dokumentacji, 0 ktorej mowa w ust. 1, nie ujmuje si¢ w rejestrach przesylek pism
wewnetrznych pod warunkiem, ze w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizacji

okreslonych wyspecjalizowanych ustug lub spraw jest mozliwa rejestracja tej dokumentacji.

§ 6. 1. W MF obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na wykazie akt.

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, s3 dokonywane przy rejestracji spraw w MF i skutkuja
ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

5.Jezeli w dziatalnosci MF pojawig si¢ nowe zadania, wowczas klasy w wykazie akt

odpowiadajagce tym zadaniom wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji zwigzane]
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Z realizacja tych zadan lub niezwlocznie po ustaleniu koniecznos$ci realizowania nowych zadan przez

MF.

§ 7. 1. Komodrka merytoryczna wspotpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi komorkami
organizacyjnymi udostgpnia im t¢ spraweg w systemie EZD, okreslajac rownoczesnie, jaka czgs¢ akt
sprawy bedzie udostepniona.

2. Komorka organizacyjna, inna niz merytoryczna, wiacza dokumentacje¢ wynikajaca ze
wspotpracy z komorka merytoryczng, w szczegdlnosci pisma, opinie, notatki lub stanowiska, do akt
sprawy komorki merytorycznej, nie tworzac akt sprawy oznaczonych wlasnym znakiem sprawy, przy
czym w uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ odrebne zaktadanie spraw w komorce innej niz
merytoryczna.

3. Informacje lub dokumentacja wewnetrzna moga by¢ przekazywane miedzy pracownikami MF
przy uzyciu poczty elektronicznej.

4. Informacje lub dokumentacj¢, o ktorej mowa w ust. 3, prowadzacy sprawe wiacza do akt
sprawy, o ile zostang przez niego uznane za majgce znaczenie dla sprawy zatatwianej i rozstrzyganej

przez MF.

§ 8. 1. Czynnosci kancelaryjne w MF sa wykonywane w systemie EZD. W szczegdlnosci
dotyczy to:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wplywajacych 1 wychodzacych, rejestru przesylek
wewngtrznych oraz spisOw spraw;

2)  dekretacji;

3) zakladania i prowadzenia akt sprawy;

4)  udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz MF;

5) akceptacji, w szczegdlnoSci przez podpisanie dokumentéow elektronicznych podpisem
elektronicznym;

6) prowadzenia innych rejestrow lub ewidencji, z wylaczeniem rejestrow lub ewidencji
prowadzonych w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug lub spraw oraz rejestrow lub ewidencji prowadzonych w systemach
teleinformatycznych wspierajacych realizacj¢ okreslonych wyspecjalizowanych ustug lub spraw;

7)  tworzenia raportow dotyczacych przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw;

8) gromadzenia przyporzadkowanych do spraw dokumentéw elektronicznych, w tym odwzorowan
cyfrowych, majacych znaczenie dla przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw;

9) archiwizacji.
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2. Dyrektor Generalny wskaze wyjatki od wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w systemie
EZD przez okreslenie klas z wykazu akt, ktoére bedg prowadzone w systemie papierowym.

3. Dyrektor Generalny moze wskaza¢ klasy z wykazu akt, ktore beda prowadzone przy uzyciu
systemu teleinformatycznego innego niz EZD, dedykowanego do realizacji okre$lonych
wyspecjalizowanych ustug lub spraw.

4. Wskazanie systemu teleinformatycznego, o ktorym mowa w ust. 3, jest mozliwe, jezeli system
ten zapewnia gromadzenie dokumentacji elektronicznej wptywajacej do MF oraz tworzonej w MF
W sposob odzwierciedlajacy proces zatatwiania, przechowywania, wyszukiwania oraz udost¢pniania
spraw, a takze ewidencjonowania i wyszukiwania towarzyszacej im dokumentacji nieelektroniczne;.

5. Wyjatki od systemu EZD wskazuje si¢, jezeli:

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

2) dokumentowanie przebiegu zalatwiania i rozstrzygania okre§lonych spraw lub wykonywania
okreslonych ustug elektronicznych moze by¢ dokonywane w systemie teleinformatycznym
wskazanym w odrebnych przepisach;

3) istnieja uzasadnione przyczyny prawne, organizacyjne i techniczne uniemozliwiajace
stosowanie EZD.

6. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 1 i 3, catos¢ dokumentacji gromadzi i przechowuje
si¢ w teczkach aktowych.

7. Przy zatatwianiu spraw w systemie papierowym wykorzystuje si¢ system EZD do:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wplywajacych i wychodzacych oraz spisow spraw;

2) prowadzenia innych rejestrow i ewidencji;

3) dekretacji i akceptaciji;

4) udostepniania i rozpowszechniania tresci pism wewnatrz MF, o ile nie jest konieczne ich
udostepnianie i rozpowszechnianie rowniez w postaci papieroweyj;

5) podpisywania pism i wysytania przesytek.

8. Przy zatatwianiu spraw prowadzonych w systemie papierowym dekretacji dokonuje sig
w systemie EZD pod warunkiem dotaczenia do przesytki dekretacji zastgpcze;.

9.W MF prowadzi si¢ jeden rejestr przesylek wplywajacych i jeden rejestr przesylek
wychodzacych. Rejestry przesylek kierowanych do komorek organizacyjnych oraz przesytek
wysytanych przez te komorki sg czgécig tych rejestrow. Dane z obu rejestrow sg widoczne w Systemie

EZD w zaleznosci od uprawnien uzytkownikow.



—12 -

Dziennik Urzedowy Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej Poz. 60

§ 9. Uzytkownicy systemu EZD posiadajg upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
| przetwarzaja dane osobowe zgodnie z zakresem obowigzkow stuzbowych i zgodnie z uprawnieniami

w systemie EZD.

§ 10. 1. Dokumentacja elektroniczna, stanowigca odwzorowania cyfrowe, zawiera informacje
umozliwiajace odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji nieelektronicznej, jezeli taka istnieje
w MF.

2. Dokumentacja  nieelektroniczna  zawiera informacje  umozliwiajgce  odnalezienie

odpowiadajacej jej dokumentacji elektronicznej, jezeli taka istnieje w systemie EZD.
Rozdziat 2
Przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzielanie przesylek wplywajacych

§ 11. 1. Punkt kancelaryjny przyjmuje przesytki wptywajace do MF, w szczegolnos$ci przesytki
polecone i kwitowane.
2. Punkt kancelaryjny wydaje, na zadanie sktadajacego przesyltke, potwierdzenie jej otrzymania.
3. Kancelaria Gléwna przyjmuje przesytki wptywajace do MF:
1)  za po$rednictwem operatora pocztowego;
2)  w punkcie podawczym;
3) naESP;
4) naadres poczty elektronicznej: kancelaria@mf.gov.pl.
4. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 3, moga przyjmowac inne punkty kancelaryjne, przy czym
wykonujg one wowczas wszystkie czynnosci przewidziane dla Kancelarii Gtownej.
5. Przesytki w placoOwce operatora pocztowego odbiera upowazniony pracownik MF.
6. Nie podlegaja rejestracji jako przesytki wptywajace do MF:
1) przesyltki zawierajace informacje niejawne;
2)  zwroty przesyltek nieodebranych przez adresatow;
3) druki zwrotnego potwierdzenia odbioru przesylek zarejestrowanych w systemie EZD;
4)  wlasciwie oznaczone przesylki z izb administracji skarbowej (IAS), zawierajace dokumentacje
przekazywang przez pracownikéw zamiejscowych MF;
5) przesytki kierowane do pracownikoéw MF, ktore sg zwigzane z pelnieniem przez tych
pracownikow funkcji w spotkach Skarbu Panstwa;
6) przesylki, ktorych adresatem nie jest MF, w szczegdlnosci prywatna korespondencja

pracownikow MF.
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§12.1. 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 przesylek poleconych ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki, pracownik punktu kancelaryjnego
sporzadza w obecnosci doreczajacego odpowiednig adnotacj¢ na kopercie lub opakowaniu oraz na
druku potwierdzenia odbioru.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokol o dorgczeniu przesytki
uszkodzonej. Protokot po podpisaniu przez dorgczajacego i pracownika punktu kancelaryjnego zostaje

dotaczony do uszkodzonej przesyiki.

§ 13. 1. Pracownik punktu kancelaryjnego odmawia przyjecia przesytki adresowanej do innego
adresata, ktora btednie zostata przekazana do MF.

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 te przesyike
podejmuje czynnosci przewidziane w odrgbnych przepisach.

3. Ujawnione w przesytkach pienigdze i inne cenne przedmioty, po ustaleniu ich liczby i wartosci,
punkt kancelaryjny sktada do kasy komoérki organizacyjnej MF wtasciwej w sprawach finansowych za

pokwitowaniem, zamieszczajac o tym adnotacje obok pieczeci wptywu.

§ 14. 1. Pracownik punktu kancelaryjnego rejestruje przesytki wptywajace.
2. Rejestracja przesytek wptywajacych w systemie EZD polega na przyporzadkowaniu do kazdej
takiej przesylki okreslonego zestawu metadanych opisujacych przesytke.
3. Zestawy obowigzkowych metadanych opisujacych:
1) przesytke wptywajaca;
2) przesylke wychodzacg;
3) elementy akt sprawy, w szczegolnosci notatki, opinie, prezentacje lub projekty pism,
Z wylaczeniem przesytki wptywajacej i wychodzace;j;
4) sprawe
— okresla zatacznik nr 1 do instrukc;ji.
4. Metadane sa dodawane automatycznie lub rgcznie przez pracownika punktu kancelaryjnego lub
przez prowadzacego sprawe.

5. Metadane opisujace przesytke wptywajaca moga by¢ uzupetniane w trakcie zatatwiania sprawy.
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6. Kazda przesytka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany identyfikator, unikatowy
w calym zbiorze przesytek wptywajacych, okreslany jako kolejny numer z rejestru przesytek
wplywajacych w danym roku kalendarzowym.

7. Dopuszcza si¢ nierejestrowanie przesylek niemajacych Zadnego znaczenia dla
udokumentowania dziatalnosci MF, w szczegdlnosci kartek z zyczeniami, podzigkowan, gratulacji,
reklam, ofert handlowych, newsletterow, ogoélnych informacji 1 zaproszen nieskierowanych do
konkretnych oséb.

8. Prowadzacy spraw¢ odpowiada za prawidlowos¢ 1 kompletno$¢ metadanych dodawanych do
kazdego dokumentu elektronicznego znajdujgcego si¢ w aktach sprawy przez niego prowadzonej oraz

dokumentacji nietworzacej akt sprawy.

§ 15. 1. Pracownik punktu kancelaryjnego rejestruje przesylki papierowe na podstawie danych:

1) zawartych w tresci pisma — gdy punkt kancelaryjny jest uprawniony do otwarcia przesyiki
I zapoznania si¢ z jej zawartoscia;

2) znajdujacych si¢ na opakowaniu przesytki — gdy punkt kancelaryjny nie jest uprawniony do
otwarcia przesytki.
2. Pracownik punktu kancelaryjnego otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem:

1) przesytek oznaczonych ,,do rgk wtasnych”, noszacych znamiona korespondencji prywatnej;

2) przesylek zawierajacych materialy niejawne, ktore zostaty oznaczone klauzulg tajnosci;

3) przesytek adresowanych do Petnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych;

4)  przesytek oznaczonych jako wartosciowe;

5) ofert sktadanych w trybie przepisow o zamowieniach publicznych;

6) ofert w przetargach i konkursach ogtoszonych przez MF;

7) ofert kandydatow sktadanych w ramach naborow na stanowiska pracy, praktyke, staz lub
wolontariat;

8) kwestionariuszy danych osobowych sktadanych w zwigzku z zatrudnieniem w MF;

9) os$wiadczen o stanie majatkowym;

10) przesylek dotyczacych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

11) przesytek, ktorych nadawca jest Agencja Bezpieczenstwa Wewngtrznego, Stuzba Kontrwywiadu
Wojskowego lub Centralne Biuro Antykorupcyjne;

12) przesytek dotyczacych spraw kadrowych oraz przesylek, co do ktoérych istnieja uzasadnione
przestanki, Zze moga zawiera¢ dane osobowe stanowigce dane wrazliwe, w szczegdlnosci przesyltki
pochodzace z kancelarii komorniczych lub sadoéw pracy;

13) innych przesytek wskazanych przez Dyrektora Generalnego.
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3. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2:
1) pktli3-s3przekazywane adresatom;
2) pkt 2 — sg przekazywane kancelarii tajnej;
3) pkt4i5-—sgprzekazywane wlasciwej osobie lub komorce organizacyjnej;
4)  pkt 6 — sg przekazywane komorce organizacyjnej obstugujacej przetarg lub konkurs;
5) pkt7,8i 12— sg przekazywane komorce wiasciwej do spraw kadrowych;
6) pkt9 - sg przekazywane osobie odpowiedzialnej za obstuge o§wiadczen o stanie majagtkowym;
7)  pkt 10 — sg przekazywane komorce wlasciwej do spraw socjalnych;
8) pkt 111 13 — sg przekazywane adresatowi, a jesli nie jest wskazany — Dyrektorowi Generalnemu.

4. Jezeli po otwarciu przesytki nieoznaczonej na zewnatrz w sposob informujacy o jej zawartosci
okaze si¢, ze przesylka ta stanowi jedng z przesylek, o ktorych mowa w ust. 2, pracownik punktu
kancelaryjnego niezwlocznie przekazuje przesytke w zamknigtym oryginalnym opakowaniu tej
przesytki wlasciwym osobom lub komorkom organizacyjnym, po uprzednim dokonaniu rejestracji na
podstawie danych na opakowaniu przesy#ki.

5. Jezeli pracownik otrzyma przesyltke, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 1, w zamknigtym opakowaniu
I po zapoznaniu si¢ z jej trescig stwierdzi, ze dotyczy ona spraw stuzbowych, to pracownik uzupetnia
odpowiednie metadane tej przesytki w rejestrze przesytek wplywajacych i wiacza przesytke do akt
sprawy.

6. W przypadku stwierdzenia po otwarciu przesyiki nieoznaczonej klauzulg tajnosci, ze zawiera
ona dokumenty niejawne, przesytke umieszcza si¢ w dodatkowej kopercie lub innym odpowiednim

opakowaniu i niezwlocznie rozdziela zgodnie z § 22 ust. 1.

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

1)  w przesylce znajduja si¢ wszystkie pisma, ktorych oznaczenia umieszczono na przesytce;

2) do pisma gltéwnego zostaly dotaczone wszystkie wskazane w nim zalaczniki, a w przypadku
stwierdzenia braku zatagcznikow lub otrzymania samych zatacznikow 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 wiecej niz jednego pisma, nie uwzgledniajac
zalacznikoéw, opakowanie przesytki dotgcza si¢ do tego pisma, ktore zostanie zaliczone do najwyzszej
kategorii pism z kategorii rozpatrywanych w nastepujacej kolejnosci:

1) stanowigcych $rodek prawny, ktorego wniesienie jest ograniczone terminem;

2) stanowigcych odpowiedz, na ktorej udzielenie zostal wyznaczony termin;
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3) stanowigcych podstawe do wniesienia srodka prawnego ograniczonego wskazanym w danym
piSmie terminem;

4) na ktore jest wymagane udzielenie odpowiedzi w wyznaczonym w danym pi$mie terminie,
uwzgledniajac termin najwczesniejszy.
3. W przypadku wptywu do MF przesytki zawierajacej wiecej niz jedno pisma, nie uwzgledniajac

zalacznikoéw, kazde z tych pism podlega odrebnej rejestracji w rejestrze przesytek wptywajacych.
4. W przypadku gdy w przesyltce nieotwieranej w Kancelarii Gtéwnej znajduje si¢ wigcej niz jedno

pismo, nie uwzgledniajac zatacznikdw, pracownik wlasciwego punktu kancelaryjnego:

1) przypisuje numer z rejestru przesytek wplywajacych, ktorym zostata oznaczona przesytka, do
jednego pisma wraz z opakowaniem, a pozostale pisma rejestruje odrgbnie pod nowymi numerami
z rejestru przesytek wptywajacych;

2) odwzorowuje cyfrowo kazde pismo wraz z zalgcznikami, zgodnie z zasadami okre§lonymi w § 17
ust. 6, i dotacza je do systemu EZD,;

3) jezeli ktorekolwiek pismo dotyczy wlasciwosci innej komorki organizacyjnej — przekazuje
przesytke zgodnie z wlasciwosciag w systemie EZD, wskazujac w dekretacji, ze dokumentacja
zostanie takze przekazana w postaci papierowej, oraz przekazuje to pismo do komorki

merytorycznej w postaci papierowej.

§ 17. 1. Pracownik punktu kancelaryjnego, po rejestracji przesytki w rejestrze przesylek
wptywajacych, umieszcza na wptywajacych przesytkach papierowych niepowtarzalny w catym zbiorze
przesytek identyfikator lub pieczg¢ wptywu. W przypadku przesytki pilnej lub terminowej na pieczeci
wpltywu odnotowuje si¢ takze godzine wptywu.

2. Identyfikator 1 piecz¢¢ wptywu umieszcza si¢ na:

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. Identyfikator jest umieszczany na przesylce w postaci papierowej w sposob umozliwiajacy jego
odczytanie bez stosowania urzadzen technicznych.

4. Identyfikator, o ktérym mowa w ust. 3, moze by¢ umieszczany w sposob przeznaczony do
odczytu maszynowego.

5. Pieczeci wptywu i identyfikatora nie umieszcza si¢ na:

1) dokumentacji stanowigcej osobista wlasnos$¢, w szczegdlnosci dyplomie lub certyfikacie;
2) zalgcznikach, chyba ze z uwagi na ich posta¢ albo tre$¢ data wplywu ma istotne znaczenie dla

rozstrzygnigcia sprawy;
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3) przesylkach niewymagajacych merytorycznego zalatwienia, w szczegdlno$ci czasopismach,
niezamowionych ofertach 1 materiatach reklamowych, katalogach, prospektach;

4)  umowach;

5) wnioskach o odznaczenia panstwowe;

6) aktach mianowania;

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

6. Po naniesieniu na przesytke papierowa pieczeci wptywu i identyfikatora pracownik punktu
kancelaryjnego wykonuje pelne odwzorowanie cyfrowe przesytki obejmujace wszystkie strony pisma
wraz z zalgcznikami i opakowaniem.

7. Dyrektor Generalny, uwzgledniajac aktualnie posiadane zasoby techniczne i organizacyjne,
moze wskaza¢ rodzaje przesytek, ktorych nie odwzorowuje si¢ cyfrowo ze wzgledu na ich rozmiar,
tres$¢, forme lub postac.

8. W przypadkach, w ktorych nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania cyfrowego, jezeli to
mozliwe, wykonuje si¢ odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej strony przesyltki i opakowania,
zataczajac w metadanych opisujacych te przesytke informacje o objetosci lub rozmiarze przesytki.

9. Jezeli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po rejestracji
przesylki z uwagi na brak uprawnien do otwarcia przesytki, to odwzorowanie cyfrowe moze:

1)  zosta¢ wykonane i dotaczone do metadanych opisujacych przesytke w komorce organizacyjnej
uprawnionej do otwarcia przesyiki;

2)  zosta¢ wykonane w punkcie kancelaryjnym i dotgczone do metadanych dopiero po zapoznaniu si¢
adresata z trescig przesyiki;

3) nie zosta¢ wykonane, jezeli przesylek tego rodzaju nie odwzorowuje si¢ cyfrowo, przy czym

w takim przypadku w systemie EZD pozostaja tylko metadane opisujace przesyike.

10. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesyltek, dla ktorych nie wykonano
pelnych odwzorowan cyfrowych.

11. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezyta starannoscia i jakos$cig techniczng.

12. Jezeli zostanie sporzadzone i wlaczone do systemu EZD odwzorowanie cyfrowe przesyiki,
ktorej nie odwzorowuje si¢ cyfrowo, to uprawniony pracownik moze usuna¢ z systemu EZD takie
odwzorowanie cyfrowe.

13. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zalacznik nr 2 do

instrukcji.
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§ 18. 1. Przyjmujac przesytki przekazane pocztg elektroniczng, pracownik punktu kancelaryjnego
dokonuje ich wstgpnej selekcji, majacej na celu oddzielenie spamu i wiadomos$ci zawierajacych
ztosliwe oprogramowanie.

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

1) adres poczty elektronicznej podany w Biuletynie Informacji Publicznej jako wtasciwy do kontaktu

z MF;

2) indywidualne adresy poczty elektronicznej pracownikdéw, w tym przesytki:

a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw w MF,

b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych w MF,

C) pozostate, nieodzwierciedlajace dziatalnosci MF.

3. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1, pracownik punktu kancelaryjnego rejestruje
W rejestrze przesylek wptywajacych przez dotaczenie do nich metadanych opisujacych te przesyiki.

4. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. a, prowadzacy sprawe rejestruje w rejestrze
przesytek wptywajacych przez dolaczenie do nich metadanych opisujacych te przesytki.

5. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe wiacza do akt prowadzonej
przez siebie sprawy w systemie EZD, nie rejestrujac ich w rejestrze przesytek wptywajacych.

6. Przesytek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ ani nie wiacza si¢ do akt sprawy.

7. Przesylki przekazane poczta elektroniczng wprowadza si¢ do systemu EZD w taki sposob, aby
zachowa¢ je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego bez ingerencji w integralno$é
dokumentu wraz z zatgcznikami w formatach, w jakich byly przekazane, jezeli byly do przesytki
zalaczone.

8. 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 11 pkt 2 lit. a, prowadzacy sprawg:
a) drukuje te przesytki,
b) nanosi na pierwszej stronie wydruku numer z rejestru przesytek wptywajacych oraz nanosi
W gérnym rogu wydruku znak sprawy, o ile przesytka go nie zawiera,
c) wlacza wydruk przesytki do akt sprawy;
2) przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawg:

a) drukuje,

b) nanosi na pierwszej stronie w gornym rogu wydruku znak sprawy, o ile przesytka go nie

zawiera,

c) wlacza wydruk przesytki do akt sprawy bez uprzedniej rejestracji i dekretacji;
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3) przesylek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, prowadzacy sprawe nie drukuje, nie rejestruje i nie

wlacza do akt sprawy.

§ 19. 1. Przesytki dorgczone na ESP sg rejestrowane automatycznie przez dotaczenie do nich
metadanych opisujacych te przesyltki oraz UPO.

2. Jezeli przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1, stanowig czg¢$¢ akt spraw prowadzonych w systemie
papierowym, to prowadzacy sprawe:

1)  drukuje te przesytki wraz z UPO,;

2) nanosi na pierwszej stronie wydruku numer z rejestru przesylek wplywajacych oraz nanosi
w gornym rogu wydruku znak sprawy, o ile przesytka go nie zawiera, a takze nanosi i wypetnia
pieczeé wptywu;

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

§ 20. 1. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zalacznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach odrgbnych, to punkt
kancelaryjny weryfikuje w systemie EZD wazno$¢ podpisu elektronicznego i integralno$¢ podpisanego
dokumentu przestanego przez ePUAP, a jesli nie ma mozliwosci zweryfikowania podpisu w systemie
EZD - weryfikuje go za pomoca oprogramowania do weryfikacji podpisu, a nastgpnie dotacza do
przesytki wygenerowany raport z przeprowadzonej weryfikacji.

2. W przypadku gdy informatyczny no$nik danych zawiera plik z pismem podpisanym podpisem
elektronicznym identyfikujacym jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach odrebnych, to punkt
kancelaryjny kopiuje plik na dysk komputera 1 weryfikuje podpis elektroniczny za pomoca
oprogramowania do weryfikacji podpisu, a nastgpnie dotacza do przesytki wygenerowany raport

z przeprowadzonej weryfikacji.

§ 21. 1. Przesytki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli si¢ na:

1) przekazane wyltacznie na informatycznym no$niku danych;
2) stanowigce zatgcznik do pisma papierowego.

2. Pracownik punktu kancelaryjnego rejestruje przesyiki, 0 ktoérych mowa wust.1 pkt1,
wlaczajac dokument elektroniczny przekazany na informatycznym nosniku danych do metadanych
opisujacych te przesyiki.

3. Pisma, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, pracownik punktu kancelaryjnego rejestruje tak jak
pozostate przesylki w postaci papierowej, dotaczajac do metadanych opisujacych te pisma
odwzorowanie cyfrowe danego pisma, a takze zalacznik w postaci elektronicznej zapisany na

informatycznym no$niku danych.
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4, Jezeli nie jest mozliwe ze wzgledu na rozmiar pliku lub zasadne z innych przyczyn wiaczenie
do systemu EZD przesylki przekazanej na informatycznym nosniku danych, zawierajacej
W szczegblnos$ci material filmowy, zbiér odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej
rozdzielczosci, oprogramowanie instalacyjne lub szkodliwe oprogramowanie, pracownik punktu
kancelaryjnego odnotowuje ten fakt w rejestrze przesytek wptywajacych, nie wlaczajac zawartosci
informatycznego nosnika danych do systemu EZD. W takim przypadku informatyczny no$nik danych
przechowuje si¢ w skladzie informatycznych no$nikow danych.

5. Jezeli przesyitki, 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 przesyiki przekazane na informatycznym nos$niku danych, jezeli jest to mozliwe;

2) nanosi na pierwszej stronie wydruku numer z rejestru przesytlek wplywajacych oraz nanosi
w gornym rogu wydruku znak sprawy, o ile przesytka go nie zawiera, a takze nanosi i wypetnia
pieczeé wptywu,

3)  wilacza wydruk przesyiki do akt sprawy.

6. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek przekazanych na
informatycznych no$nikach danych, ktérych zawartosci nie wtaczono do systemu EZD, zawierajacej
w szczegdlnosci wskazanie informatycznych no$nikow danych, na ktorych przesytki si¢ znajduja.

7. Dyrektor Generalny, uwzgledniajac aktualnie posiadane zasoby techniczne i organizacyjne,
okresla, w drodze odrgbnych regulacji, maksymalng wielko$¢ przesytki przekazywanej na

informatycznym nosniku danych, ktorej zawartos¢ wiacza si¢ bezposrednio do systemu EZD.

§ 22. 1. Po przyjeciu i rejestracji przesytek punkt kancelaryjny rozdziela je w celu przekazania:
1)  zgodnie z oznaczeniem adresata;

2) komoérkom organizacyjnym, zgodnie z zakresami zadan okreslonymi w regulaminie
organizacyjnym MF lub regulaminach organizacyjnych komorek organizacyjnych.

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

3. W przypadku przesylek elektronicznych w catosci wiaczonych do systemu EZD, przesytek
papierowych w pelni odwzorowanych cyfrowo oraz przesylek na informatycznych no$nikach danych,
ktore zostaly w calosci wlaczone do systemu EZD, rozdzial, o ktérym mowa w ust. 1, nastepuje
wylacznie w systemie EZD, przy czym punkt kancelaryjny przekazuje bezposrednio po rejestracji
odpowiednio przesytki papierowe do sktadu chronologicznego oraz informatyczne no$niki danych do
sktadu informatycznych no$nikéw danych.

4. W przypadku przesytek papierowych, ktore nie zostaty w pelni odwzorowane cyfrowo, oraz

przesytek na informatycznych nos$nikach danych, ktore nie zostaty w catosci wiaczone do systemu EZD,
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rozdziat, o ktorym mowa w ust. 1, nastepuje przez przekazanie metadanych opisujacych te przesyltki

w systemie EZD oraz przekazane danej przesyiki poza systemem EZD.

5. Pracownicy komorek organizacyjnych upowaznieni do odbioru korespondencji z Kancelarii

Gloéwnej, w tym pracownicy sekretariatow:

1)

2)

3)

w systemie EZD:

a) zmieniaja nazwy przesylki przez opisanie tre$ci przesylki w sposob umozliwiajacy jej
identyfikacj¢ 1 wyszukanie,

b) zmieniajag nazwy dokumentu na nazwe odzwierciedlajaca jego tresé,

c) weryfikujg i uzupetniajg brakujace metadane opisujace przesytke,

d) przekazujg przesytki do dekretacji;

poza systemem EZD:

a) kwitujg odbior przesylek w wykazie zarejestrowanych przesytek,

b) weryfikuja zgodnos¢ liczby odbieranych przesylek w postaci papierowej z liczbg przesytek
przekazanych w systemie EZD, a w przypadku stwierdzenia brakow lub niezgodnosci
przesytki otrzymanej w systemie EZD z pobrang przesylka poza systemem
EZD — niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 1 dnia roboczego od dnia otrzymania
przesytki w systemie EZD - powiadamiaja o stwierdzonym braku lub stwierdzonej
niezgodno$ci pracownikéw Kancelarii Gtownej, przy czym brak takiej informacji we
wskazanym terminie jest uznawany za potwierdzenie odbioru przesyiki;

przekazujg przesylki w postaci papierowej, ktore nie zostaly w petni odwzorowane cyfrowo, lub

przesytki na informatycznych nosnikach danych, ktore nie zostaty w peini wigczone do systemu

EZD, poza systemem EZD do osoby lub pracownika komorki merytorycznej wskazanej

w dekretacji.

6. W przypadku btednego skierowania przesytki odbiorca niezwtocznie przekazuje ja zgodnie

z whasciwoscig, rownoczesnie przekazujac dokumentacje otrzymang poza systemem EZD, o ile taka

otrzymal.

1)

2)

7. Po zatatwieniu sprawy, przesytki:

papierowe stanowigce element akt sprawy prowadzonej w postaci elektronicznej w systemie EZD
oraz dokumentacja nietworzaca akt sprawy, przyporzadkowana do klasy z wykazu akt, wskazane;j
do prowadzenia w postaci elektronicznej w systemie EZD, sa zwracane przez prowadzacego
sprawe do sktadow chronologicznych, o ktérych mowa w § 23 ust. 1,

na informatycznych no$nikach danych sg zwracane przez prowadzacego spraw¢ do skladow

informatycznych no$nikéw danych, o ktorych mowa w § 23 ust. 2;
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3)

1)

2)

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, gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych.
Rozdziat 3

Postepowanie z dokumentacja w skladach chronologicznych i sktadach informatycznych

nosnikow danych

§ 23. 1. W MF prowadzi si¢ nastepujace sktady chronologiczne:
sktad chronologiczny dokumentacji wszystkich komodrek organizacyjnych, z wylaczeniem
komorki organizacyjnej odpowiadajacej za realizacje zadan ministra wlasciwego do spraw
finans6w publicznych 1 Generalnego Inspektora Informacji Finansowej w zakresie
przeciwdziatania praniu pieniedzy, finansowaniu terroryzmu oraz stosowania mi¢dzynarodowych
sankcji o charakterze finansowym oraz komodrek organizacyjnych odpowiadajacych za
rozpoznawanie, wykrywanie i zwalczanie przestgpstw, uwzgledniajacy podziatl na nastepujace
zbiory dokumentacji:

a) przesytek wptywajacych w petni odwzorowanych cyfrowo, ktory oznacza si¢ symbolem
SCP,

b) przesylek wptywajacych, dla ktorych nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego, ktory
oznacza si¢ symbolem SCN,

c) elementéw akt spraw wytworzonych wewnatrz MF, w tym pism wychodzacych w postaci
papierowej 1 pism wewnetrznych, dla ktorych przepisy prawa lub wzgledy organizacyjne
wymagajg posiadania egzemplarza w postaci papierowej, ktory oznacza si¢ symbolem SCW,

d) zwrotnych potwierdzen odbioru i przesytek zwroconych, ktory oznacza si¢ symbolem SCZ;

sktad chronologiczny dokumentacji komorki organizacyjnej odpowiadajacej za realizacj¢ zadan

ministra wlasciwego do spraw finansow publicznych i Generalnego Inspektora Informacji

Finansowej w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy, finansowaniu terroryzmu oraz

stosowania mi¢dzynarodowych sankcji o charakterze finansowym, uwzgledniajacy podzial na

nastepujace zbiory dokumentacji:

a) przesylek wpltywajacych w pelni odwzorowanych cyfrowo, ktory oznacza si¢ symbolem
SCP_IF,

b) przesylek wptywajacych, dla ktorych nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego, ktory
oznacza si¢ symbolem SCN_1IF,

c) elementéw akt spraw wytworzonych wewngtrz MF, w tym pism wychodzacych w postaci

papierowej 1 pism wewnetrznych, dla ktorych przepisy prawa lub wzgledy organizacyjne
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1)

2)

wymagaja posiadania egzemplarza w postaci papierowej, ktdory oznacza si¢ symbolem
SCW_IF,

d) zwrotnych potwierdzen odbioru i przesylek zwroconych, ktory oznacza si¢ symbolem
SCZ_IF.

2. W MF prowadzi si¢ nastgpujace sktady informatycznych no$nikéw danych:

sktad informatycznych no$nikow danych wszystkich komoérek organizacyjnych, z wytaczeniem

komorki organizacyjnej odpowiadajacej za realizacje zadan ministra wtasciwego do spraw

finansow publicznych 1 Generalnego Inspektora Informacji Finansowej w zakresie

przeciwdziatania praniu pieni¢dzy, finansowaniu terroryzmu oraz stosowania mi¢dzynarodowych

sankcji o charakterze finansowym oraz komorek organizacyjnych odpowiadajacych za

rozpoznawanie, wykrywanie i zwalczanie przest¢pstw, uwzgledniajacy podzial na nastgpujace

zbiory:

a) informatycznych nosnikéw danych, ktorych zawartos¢ wiaczono w catosci do systemu EZD,
ktéry oznacza si¢ symbolem SINDP,

b) informatycznych no$nikow danych, ktorych zawarto$ci nie wiaczono w catosci do systemu
EZD, ktéry oznacza si¢ symbolem SINDN;

sktad informatycznych nos$nikéw danych komorki organizacyjnej odpowiadajacej za realizacje

zadan ministra wlasciwego do spraw finansow publicznych i Generalnego Inspektora Informacji

Finansowej w zakresie przeciwdzialania praniu pienigdzy, finansowaniu terroryzmu oraz

stosowania mi¢dzynarodowych sankcji o charakterze finansowym, uwzgledniajacy podziatl na

nastepujace zbiory:

a) informatycznych nos$nikow danych, ktorych zawarto$¢ wiaczono w catosci do systemu EZD,
ktory oznacza si¢ symbolem SINDP_IF,

b) informatycznych no$nikow danych, ktorych zawartosci nie wlaczono w catosci do systemu
EZD, ktory oznacza si¢ symbolem SINDN _IF.

3.System EZD umozliwia prowadzenie rejestru skladu chronologicznego 1 sktadu

informatycznych no$nikow danych, pozwalajacego na sortowanie dokumentow co najmniej wedlug ich

statusu, wskazujacego ich dostepnos¢, wypozyczenie lub wycofanie.

§ 24. Dyrektor Generalny moze, po zasi¢gnieciu opinii Koordynatora Czynnos$ci Kancelaryjnych

w MF, podja¢ decyzje o utworzeniu w MF wiecej niz jednego typu sktadu chronologicznego oraz sktadu

informatycznych no$nikow danych, o ile przemawiajg za tym wzgledy organizacyjne, lokalizacyjne lub

logistyczne.
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§ 25. 1. Przesytki wpltywajace do MF sg rejestrowane w sktadzie chronologicznym lub w sktadzie
informatycznych no$nikéw danych bezposrednio po zarejestrowaniu w rejestrze przesylek
wptywajacych.

2. Dyrektor Generalny moze, po zasiggnig¢ciu opinii Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych
w MF, podja¢ decyzje o ustaleniu rodzaju przesylek wptywajacych, ktore nie beda podlegaty rejestracji
w sktadzie chronologicznym lub sktadzie informatycznych nos$nikéw danych, bezposrednio po

zarejestrowaniu w rejestrze przesytek wplywajacych.

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

2. W skladzie informatycznych no$nikéw danych sg przechowywane wszystkie informatyczne
no$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 i sktadzie informatycznych
no$nikow danych, ktoéra nie posiada kwalifikacji archiwalnej, podlega zwrotowi do komorki

organizacyjnej.

§ 27. 1. W sktfadzie chronologicznym sa przechowywane przesytki i pisma w postaci papierowe;j,
stanowigce element akt spraw prowadzonych w postaci elektronicznej w systemie EZD, w tym:

1) przesytki wplywajace, w tym dokumentacja papierowa i dokumentacja elektroniczna zapisana na
informatycznym no$niku danych, ktore sg rejestrowane pod jednym numerem w rejestrze
przesytek wpltywajacych, przy czym przesylki te otrzymuja osobne kody techniczne sktadow i sa
przechowywane w odrgbnych zbiorach zgodnie z § 23 ust. 1;

2) pisma wewnetrzne lub przesylki wychodzace, na ktore naniesiono odreczng akceptacje,
W szczegdlnosci podpis;

3) zwroty nieodebranych przesyltek.

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

1)  wydrukoéw przesytek w postaci elektronicznej, chyba ze wykonano na nich dekretacje, ktore nie
maja swojego odzwierciedlenia w systemie EZD, lub zawieraja one istotne w sprawie adnotacje,
w szczegllnosci zostaty opatrzone parafg lub podpisem i datg ich wykonania;

2) zalacznikow w postaci przedmiotow, publikacji lub gadzetow, pozostawiajac je do dyspozycji

komorek organizacyjnych, do ktorych wilasciwosci zostata przypisana przesyitka, przy czym
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prowadzacy sprawe moze podja¢ decyzje o odestaniu do nadawcy zalagczonych do przesytki
przedmiotow, publikacji lub gadzetow;
3) dokumentacji w postaci papierowej wytworzonej jako wklad wilasny komorki organizacyjnej,

wspoOltpracujacej przy prowadzeniu sprawy.

§ 28. 1. Dokumentacj¢ w sktadzie chronologicznym i sktadzie informatycznych nosnikéw danych
uktada si¢ wedlug kolejnosci jej wprowadzania do systemu EZD.

2. Dokumentacje posiadajaca numer z rejestru przesylek wpltywajacych uklada sie wedlug
kolejnego numeru z tego rejestru.

3. Dokumentacj¢ nieposiadajaca numeru z rejestru przesylek wptywajacych uktada si¢ wedlug
kolejnego numeru w ramach danego typu sktadu.

4. Dokumentacj¢ przechowuje si¢ odrebnie dla kazdego zbioru w pudiach oznaczonych skrajnymi
numerami z rejestru.

5. Dokumentacja zgromadzona w skladzie chronologicznym oraz sktadzie informatycznych

no$nikéw danych jest chroniona przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub utratg.

§ 29. 1. Obowiagzkiem przekazujacego dokumentacj¢ do sktadu chronologicznego 1 skladu
informatycznych no$nikéw danych jest:
1)  weryfikacja kompletnosci przekazywanej dokumentacji oraz uzupehienie metadanych;
2) umieszczenie na przesylce numeru z rejestru przesylek wplywajacych lub oklejenie przesytki
kodem zawierajacym numer z rejestru przesytek wplywajacych;
3) wpisanie identyfikatora dokumentu w przypadku pism wewnetrznych w gornej czgséci pisma.
2. Obowigzkiem przyjmujacego dokumentacje:
1)  do sktadu chronologicznego jest:

a) weryfikacja kompletnosci przekazanej dokumentacji,

b) potwierdzenie przyj¢cia dokumentacji przez wygenerowanie i naniesienie na dokument kodu
kreskowego sktadu,

C) umieszczenie i przechowywanie dokumentacji w odpowiednim sktadzie w specjalnie do tego
przeznaczonych materiatach archiwizacyjnych zgodnie z przyjetym uktadem i podzialem na
poszczegblne rodzaje sktadow,

d) prowadzenie i biezace aktualizowanie elektronicznego rejestru sktadu chronologicznego
w systemie EZD, w tym realizacja zgloszen w zakresie wypozyczen, zwrotéw lub wycofania
dokumentacji ze sktadu chronologicznego;

2) na informatycznych no$nikach danych do sktadu informatycznych no$nikow danych jest:

a) weryfikacja kompletno$ci informatycznych nosnikéw danych,
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b) potwierdzenie przyjecia dokumentacji na informatycznym nosniku danych przez
wygenerowanie i naniesienie kodu kreskowego na opakowanie tego nosnika, a w przypadku
braku mozliwos$ci naniesienia kodu kreskowego na opakowanie tego no$nika — na koperte
lub inne zast¢pcze opakowanie, w ktérym umieszcza si¢ informatyczny nosnik danych,

C) umieszczenie i przechowywanie dokumentacji w odpowiednim sktadzie w specjalnie do tego
przeznaczonych materiatach archiwizacyjnych zgodnie z przyjetym uktadem 1 podzialem na
poszczegdlne rodzaje sktadow,

d) prowadzenie i biezace aktualizowanie elektronicznego rejestru sktadu informatycznych
no$nikow danych w systemie EZD, w tym realizacja zgloszen w zakresie wypozyczen,
zwrotow lub wycofania informatycznych nos$nikéw danych ze sktadu informatycznych

no$nikéw danych.

§ 30. 1. Wyjecie dokumentacji ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych nos$nikow
danych moze mie¢ charakter czasowego wypozyczenia lub stalego wycofania ze stanu danego sktadu.
2. Wyjecie dokumentacji ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych no$nikéw danych

odbywa si¢ na wniosek prowadzacego sprawe ztozony za posrednictwem systemu EZD.

§ 31. 1. Jezeli prowadzacy sprawe otrzyma w systemie EZD przesytke, ktorej odwzorowania
cyfrowego nie wlaczono w catosci do systemu EZD, lub przesytke na informatycznym nosniku danych,
ktorej zawarto$¢ nie zostala w cato$ci wlaczona do systemu EZD, to wypozyczona on takg przesytke
z odpowiedniego sktadu w celu zapoznania si¢ z jej pelng zawartoscia.

2. Wypozyczeniu ze sktadu chronologicznego podlegaja jedynie kompletne przesytki.

3. Przesyiki, ktorych odwzorowania cyfrowe zostaty w catosci wiaczone do systemu EZD, oraz
przesylki na informatycznych nosnikach danych, ktérych zawarto$¢ nie zostata w catos$ci wlaczona do
systemu EZD, sa wypozyczane z odpowiedniego sktadu tylko w uzasadnionych przypadkach. W takich
przypadkach prowadzacy sprawe sporzadza 1 umieszcza w systemie EZD uzasadnienie wypozyczenia
takiej przesyiki.

4. Wypozyczeniu podlegaja w szczegdlnosci przesyiki:

1) ktérych odwzorowanie cyfrowe nie pozwala na zapoznanie si¢ z ich zawarto$cia w sposob
jednoznaczny i niebudzacy watpliwosci;
2) zawierajagce dokumenty wymagajgce uzupelnienia odrecznego przez przedstawicieli MF,

W szczegblno$ci umowy jednostronnie podpisane;

3) ktore podlegaja rozpatrzeniu na posiedzeniach organow kolegialnych.
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5. Wypozyczenie dokumentacji ze sktadu chronologicznego Ilub sktadu informatycznych
no$nikow danych jest dokumentowane przez:

1) wlozenie w miejsce wypozyczonej dokumentacji karty zastgpczej, zawierajacej co najmniej znak
1 tytut sprawy, nazwe komorki organizacyjnej lub imi¢ i nazwisko pracownika wypozyczajacego
albo nazwe 1 adres jednostki organizacyjnej, do ktérej wypozyczono dokumentacje, oraz termin
zwrotu, jezeli zostat okreslony, albo

2) odnotowanie informacji, o ktorych mowa w pkt 1, w systemie EZD, jezeli zapewnia on powigzanie
informacji o wypozyczeniu dokumentacji z odpowiadajacymi jej aktami sprawy.

6. W przypadku gdy sprawa jest prowadzona przez dwie komodrki organizacyjne wypozyczenie
dokumentacji ze skltadu moze zosta¢ udokumentowane przez wykonanie kopii wypozyczanej

dokumentacji lub kopii zawarto$ci informatycznego no$nika danych.

§32.1. Za stan dokumentacji wypozyczonej ze sktadu chronologicznego Iub sktadu
informatycznych no$nikéw danych, a takze za ochron¢ przed uszkodzeniem i zniszczeniem tej
dokumentacji i jej terminowy zwrot odpowiada prowadzacy sprawe.

2. W przypadku zwrotu do odpowiedniego sktadu niekompletnej dokumentacji prowadzacy
sprawe umieszcza w widocznym miejscu na zwracanej do sktadu czesci przesytki adnotacje
0 przyczynach zdekompletowania oraz miejscu przechowywania brakujacych czgsci przesytki,
opatrujac adnotacje datg oraz swoim podpisem, lub sporzadza notatke w systemie EZD.

3. W przypadku braku mozliwosci ustalenia okolicznosci zdekompletowania dokumentacji,
stwierdzenia jej zaginigcia lub uszkodzenia prowadzacy sprawe lub osoba, ktora stwierdzita catkowity
lub cze$ciowy brak przesylki, sporzadza stosowny protokot zawierajacy co najmnie;:

1) numer z rejestru przesylek wptywajacych;

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

3)  krotki opis okolicznosci zdarzenia;

4)  imig, nazwisko i podpis dyrektora komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za podjecie dziatan
majacych na celu wyjasnienie brakow, uszkodzenia lub zaginigcia przesytki;

5) date i podpis osoby sporzadzajacej protokot.

4. Protokot stwierdzajacy zaginigcie lub uszkodzenie dokumentacji moze by¢ przechowywany
W miejscu, w ktorym byta przechowywana ta dokumentacja.

5. W przypadku stwierdzenia braku przesytki, ktorej zawarto§¢ zostala w pelni odwzorowana
cyfrowo w systemie EZD, w sktadzie chronologicznym rejestruje si¢ wydruk tego odwzorowania

cyirowego lub w systemie oznacza Ssie t TZES axKo ,,niepodiegajac IZCCNOwW aniu
yfrowego lub ystemie EZD i¢ te przesylke jak iepodlegajgcg przechowywani
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w sktadzie chronologicznym”, umieszczajac w systemie EZD informacj¢ o stwierdzeniu brakow lub
zaginieciu oryginatu tej przesytki.
6. Wydruk, o ktorym mowa w ust. 5, oznacza si¢ sformutowaniem ,,wydruk z systemu EZD” wraz

ze wskazaniem daty wydruku i podpisem osoby wykonujacej ten wydruk.

§ 33. 1. Wycofanie przesylki ze skladu chronologicznego moze nastgpi¢ tylko ze sprawy
zawierajacej jej oryginat.

2. Wycofaniu ze stanu sktadu chronologicznego podlegaja:

1) przesykki, na podstawie ktorych jest rejestrowana sprawa prowadzona w systemie papierowym;

2) przesylki nietworzace akt sprawy, przyporzadkowane do klasy z wykazu akt, wskazanej do
prowadzenia w systemie papierowym;

3) przesylki, bedace czgscig spraw, ktorych zatatwienie wymaga przestania catos$ci lub czesci
dokumentéw innej jednostce.

3. Jezeli przesytka wptywajaca jest podstawa do wszczecia przynajmniej dwoch spraw — sprawy
prowadzonej w postaci elektronicznej w systemie EZD oraz sprawy prowadzonej w systemie
papierowym — oryginal dokumentu pozostaje w sprawie zarejestrowanej jako pierwsza z nich.
Prowadzacy te sprawe wykonuje kopig tej przesytki w systemie EZD, a nastepnie przekazuje t¢ kopie
do wlasciwej komoérki merytorycznej.

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

1) imi¢ i nazwisko prowadzgcego sprawe;
2) przyczyng wycofania przesylki ze sktadu.

5. W przypadku zamiaru wycofania cze¢$ci przesyiki, ktdra zostala oznaczona jednym numerem
Zrejestru  przesylek wplywajacych, prowadzacy sprawe informuje pracownika obshugujacego
odpowiedni sktad o koniecznosci wycofania cze$ci przesytki. W takim przypadku pracownik
obstugujacy odpowiedni sktad dzieli przesylke na czes$ci, a nastepnie nadaje nowy numer skladu
wycofywanej czesci przesylki i opisuje zwiezle jej zawartosc.

6. Jesli prowadzacy sprawe nie poinformuje pracownika obstugujacego odpowiedni sktad
0 koniecznosci rozdzielenia przesytki albo jezeli prowadzacy sprawe wypozyczy lub wycofa cato$¢ tej
przesyiki, to prowadzacy sprawe nanosi na czes¢ przesytki, ktorg zwraca do odpowiedniego sktadu,

adnotacjg, o ktorej mowa w § 32 ust. 2.
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Rozdziat 4
Dekretowanie przesylek

§ 34. 1. Przesylki majace znaczenie dla udokumentowania dziatalno$ci MF, w tym przesytki, ktore
nie zostaly w pelni odwzorowane cyfrowo w systemie EZD, oraz przesylki na informatycznych
no$nikach danych, ktorych zawarto$¢ nie zostata w catosci wlaczona do systemu EZD, dekretuje si¢
wylgcznie w systemie EZD.

2. Przesytki, niemajace znaczenia dla udokumentowania dziatalnosci MF, oraz przesytki
zawierajace informacje niejawne sg dekretowane wytacznie poza systemem EZD.

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

4.Jezeli z odrebnej dyspozycji osoby uprawnionej, regulaminu organizacyjnego MEF,
wewnetrznego regulaminu organizacyjnego komorki organizacyjnej lub zakresow czynnosci cztonkow
Kierownictwa MF wynika, ze przesylka dotyczy spraw zatatwianych przez dang komorke
organizacyjng lub danego pracownika, to bezposrednio po rejestracji przesytki w sposob automatyczny
lub przez punkt kancelaryjny albo innego upowaznionego pracownika przekazuje si¢ t¢ przesytke, bez
dekretacji, do wiasciwej komorki organizacyjnej lub wtasciwego pracownika.

5. Przesyltki zadekretowane do zalatwienia przez komoérke organizacyjng moga by¢ przyjete do
zatatwienia bezposrednio przez dyrektora tej komorki organizacyjnej albo moga zosta¢ ponownie
dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawe. Ponowna dekretacja przesytki nie moze zmieniaé
dyspozycji dekretujacego, dotyczacych sposobu zalatwienia sprawy oraz nie moga wydluzaé
wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

6. Bledng dekretacje zmienia dekretujacy lub upowazniony do tego pracownik. Pracownik, do
ktorego przesytka zostata btednie zadekretowana, zwraca btgednie zadekretowang przesytke w systemie
EZD do osoby, od ktorej przesytke otrzymal, wskazujac propozycje zmiany dekretacji lub przyczyne
zwrotu. Osoba, ktora otrzymata blednie zadekretowang przesytke, zwraca rowniez przesytke w postaci
papierowej przekazang poza systemem EZD, o ile j3 otrzymata.

7. Kazda przesylka jest dekretowana oddzielnie. Z uwagi na przyspieszenie i utatwienie dekretacji

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

§ 35. 1. Jezeli przesytka dotyczy wlasciwosci jednej komorki organizacyjnej, dekretujacy
wskazuje sposob realizacji sprawy oraz wskazuje komorke merytoryczng lub osobe odpowiedzialng za
merytoryczne zalatwienie sprawy (prowadzacego sprawg).

2. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, dekretujacy lub upowazniony pracownik dekretuje jg do

komorek merytorycznych wlasciwych do zatatwienia tych spraw.
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3. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komoérek organizacyjnych

i komorki te zostaty wskazane w dekretacji, to dekretujgcy lub upowazniony pracownik wskazuje

komorke organizacyjng, do ktorej nalezy ostateczne zalatwienie sprawy. Wyznaczona w ten sposob

komorka organizacyjna stanowi wowczas komorke merytoryczng.
4. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan roznych komorek
organizacyjnych, dekretujacy wskazuje w tresci dekretacji:

1) komorke organizacyjng oraz prowadzacego sprawe, do ktorego nalezy ostateczne zatatwienie
sprawy, przy czym wyznaczona w ten sposob komorka organizacyjna stanowi w tym przypadku
komorke merytoryczna, do ktorej nalezy ostateczne zatatwienie sprawy i koordynowanie prac
wykonywanych przez komoérki organizacyjne wspotpracujace przy zatatwianiu sprawy;

2) komorki organizacyjne oraz pracownikow:

a) wspolpracujacych przy realizacji sprawy w zakresie swojej wilasciwosci wynikajacej
z regulaminu organizacyjnego MF lub wewnetrznego regulaminu organizacyjnego danej
komorki organizacyjne;,

b) upowaznionych do zapoznania si¢ z trescig dokumentacji.

5. W przypadku wyznaczenia:

1) komorki wewngtrznej zobowigzanej do wspotpracy z innymi komoérkami wewngtrznymi lub
pracownika wspotpracujacego z innymi pracownikami;

2)  komorki wewnetrznej i pracownika upowaznionych do zapoznania si¢ z trescia dokumentacji

— przepis ust. 4 pkt 2 stosuje si¢ odpowiednio.
Rozdziat 5
Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania

§ 36. 1. Dokumentacja nadsylana i sktadana w MF oraz w niej powstajaca dzieli si¢ ze wzgledu
na sposob jej rejestracji i przechowywania na:
1) tworzacg akta sprawy;
2) nietworzacg akt sprawy.

2. Dokumentacja tworzaca akta sprawy wymaga przyporzadkowania do sprawy i Otrzymania
znaku sprawy.

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

do klasy z wykazu akt.

§ 37. 1. Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.
2. Znak sprawy jest niezmienny i unikalny w ramach danego roku, niezaleznie od zmian

organizacyjnych w MF.
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3. W przypadku przesylek, stanowigcych czes¢ akt spraw prowadzonych w systemie papierowym,

prowadzacy sprawe nanosi znak sprawy W gornej czg¢sci pisma na jego pierwszej stronie.

1)
2)
3)
4)

4. Znak sprawy zawiera kolejno:

oznaczenie komorki organizacyjnej, w tym oznaczenie wewngtrznej komorki organizacyjnej;
symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

kolejny numer sprawy ze spisu spraw;

cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

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

kropkami, z wyjatkiem oznaczenia komorki organizacyjnej i wewngtrznej komorki organizacyjne;j,

ktore pisze si¢ tacznie, w nastepujacy sposob [BDG1].[405].[3].[2021], gdzie:

1)

2)
3)

4)

[BDGI] to oznaczenie komorki organizacyjnej [BDG], w tym oznaczenie wewngtrznej komorki
organizacyjnej [1], w ktorej zarejestrowano sprawe, odpowiedzialnej za jej zalatwienie, wyrazone
ciggiem znakoéw;

[405] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

[3] to liczba naturalna okres$lajaca kolejny numer sprawy zarejestrowanej w klasie oznaczonej
symbolem Klasyfikacyjnym, o ktorym mowa w pkt 2, w wewng¢trznej komodrce organizacyjnej,
0 ktorej mowa w pkt 1, w danym roku;

[2021] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zarejestrowano sprawe.

6. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy z wykazu akt w osobny

zbior, to dla sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia grupy spraw, zaktada si¢ oddzielny spis spraw.

W takim przypadku znak sprawy zawiera:

1)
2)
3)
4)

5)

oznaczenie komorki organizacyjnej, w tym oznaczenie wewngtrznej komorki organizacyjne;j;
symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

numer sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia grupy spraw w osobny zbior;

kolejny numer ze spisu spraw zatozonego dla sprawy, ktora jest podstawg wydzielenia grupy
spraw w osobny zbior;

cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

7. Elementy znaku sprawy, o ktorych mowa w ust. 6, oddziela si¢ kropkami, z wyjatkiem

oznaczenia komorki organizacyjnej 1 wewnetrznej komorki organizacyjnej, ktore pisze si¢ lacznie,

W nastgpujacy sposob [BDG1].[405].[3].[2].[2021], gdzie:

1)

2)

[BDGI1] to oznaczenie komorki organizacyjnej [BDG], w tym oznaczenie wewngetrznej komorki
organizacyjnej [1], w ktorej zarejestrowano sprawe, odpowiedzialnej za jej zalatwienie, wyrazone
ciggiem znakow;

[405] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;



~-32-

Dziennik Urzedowy Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej Poz. 60

3)

4)

5)

1)

2)

[3] to liczba naturalna okreslajgca kolejny numer sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia grupy
spraw w osobny zbior, zarejestrowanej w Klasie 0znaczonej symbolem klasyfikacyjnym, o ktorym
mowa w pkt 2, w wewngtrznej komorce organizacyjnej, o ktorej mowa w pkt 1, w danym roku;
[2] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zarejestrowanej w wydzielonej grupie
spraw, o ktérej mowa w pkt 3;

[2021] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zarejestrowano sprawe.

8. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna:

po znaku sprawy umiesci¢ kolejny numer pisma wychodzacego w sprawie, oddzielajac go od
znaku sprawy kropka, w nastepujacy sposob: [znak sprawy].n, gdzie n jest liczba naturalng
okreslajaca numer kolejny pisma w sprawie;

po znaku sprawy lub po numerze, okreslonym w pkt 1, umiesci¢ symbol prowadzacego sprawg,
oddzielajac go kropka, w nastepujacy sposob: [znak sprawy].n.[prowadzacy], gdzie [prowadzacy]

to oznaczenie inicjaldow prowadzacego sprawe.

§ 38. 1. Dokumentacja nietworzaca akt spraw nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz

przyporzadkowywana do klas koncowych z wykazu akt w danej komoérce merytorycznej, w danym roku

kalendarzowym. Dokumentacj¢ przyporzadkowana do klasy z wykazu akt prowadzonej w systemie

papierowym przechowuje si¢ w teczkach aktowych.

1)
2)
3)
1)
5)
6)
7)

8)
9)

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

zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, gratulacje lub kondolencje, jezeli zostaty zarejestrowane
jako przesytki wptywajace 1 jednoczesnie nie stanowig czgsci akt sprawy;

niezamawiane oferty, ktore nie zostaly wykorzystane, jezeli zostaty zarejestrowane jako przesytki
wplywajace 1 jednoczesnie nie stanowig czgsci akt sprawy;

publikacje, w szczeg6lnosci czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze lub ogloszenia, oraz inne
druki, o ile nie przyporzadkowano ich do sprawy;

dokumenty finansowo-ksiggowe, w szczegélnosci rachunki, faktury lub inne dokumenty
ksiggowe, o ile nie przyporzadkowano ich do sprawy;

listy ptac 1 kartoteki wynagrodzen;

listy obecnosci;

whnioski urlopowe;

dokumenty magazynowe;

karty drogowe;

10) karty wyposazenia;

11) s$rodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;
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12)

13)

dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizacji  okreslonych
wyspecjalizowanych ushug lub spraw, w szczegdélnosci dane w systemie udostepniajgcym
automatycznie dane z rejestru oraz dane przesylane za pomoca S$rodkéw komunikacji
elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

rejestry i ewidencje, w szczegdlnosci $rodkoéw trwatych, wypozyczania sprzgtu, materialow

biurowych lub zbioréw bibliotecznych.

§ 39. 1. Prowadzacy sprawe rejestruje sprawe¢ wraz z rejestracjg pierwszego pisma, ktora tej

sprawy dotyczy.

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

1)  dotyczy sprawy juz zarejestrowanej;

2)  rozpoczyna nowg sprawe;

3) nie stanowi akt sprawy;

4) stanowi kontynuacje sprawy zarejestrowanej przed wprowadzeniem systemu EZD;

5) dotyczy sprawy dokumentowanej w systemie teleinformatycznym dedykowanym do realizacji
okreslonych wyspecjalizowanych ustug lub spraw lub stanowi informacj¢ niejawng.

3. Prowadzacy sprawe w przypadku okre§lonym w ust. 2:

1) pkt1-— dotagcza przesytke do akt sprawy;
2)  pkt 2 — na podstawie przesyiki rejestruje nowa sprawe w danym roku, wybierajac wlasciwa klase

z wykazu akt;

3) pkt 3 - przyporzadkowuje przesytke do odpowiedniej klasy z wykazu akt;
4)  pkt4:

a) prowadzi sprawe pod dotychczasowym znakiem sprawy i dokumentuje t¢ sprawe w systemie
papierowym, w teczkach aktowych do zakonczenia sprawy, o ile komorka organizacyjna nie
podlegata zmianom organizacyjnym, a takze nazwa i oznaczenie tej komoérki nie ulegly
Zmianie,

b) rejestruje sprawe w systemie EZD jako kontynuacj¢ sprawy, wskazujac w systemie EZD
dotychczasowy znak sprawy; znak nowej sprawy odnotowuje w teczce aktowej sprawy
niezakonczonej;

5) w pkt 5 — rejestruje i dokumentuje spraw¢ 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.
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§ 40. 1. System EZD pozwala w szczegolnosci na wygenerowanie spisu spraw zawierajagcego dane

odnoszgce si¢ do:

1) calego spisu spraw, w tym co najmniej:
a) oznaczenie roku rejestracji spraw przyporzadkowanych do danej klasy z wykazu akt,
b) datg utworzenia raportu,
C) oznaczenie komorki organizacyjnej,
d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
e) haslo klasyfikacyjne z wykazu akt,
f)  oznaczenie kategorii archiwalnej;
2) kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmniej:
a) liczbe porzadkows,
b) kolejny numer sprawy,
C) tytul sprawy, stanowigcy zwigzle odniesienie si¢ do jej przedmiotu, a w przypadku spraw
zatozonych w podteczkach — takze tytut podteczki,
d) nazwe i adres nadawcy, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
e) znak nadany przesylce stanowigcej podstawe rejestracji sprawy, jezeli nie jest to sprawa
wlasna,
f)  date pisma stanowigcego podstawg rejestracji sprawy, jezeli nie jest to sprawa wilasna,
g) date rejestracji sprawy,
h) datg zatatwienia sprawy,
i)  imi¢ i nazwisko prowadzacego sprawe,
J) uwagi dotyczace sposobu zalatwienia sprawy, jezeli sg istotne.
2. System EZD umozliwia tworzenie raportdOw na temat spraw zarejestrowanych w dowolnie
wybranych:
1)  okresach chronologicznych;
2) klasach z wykazu akt, niezaleznie od rze¢du klasy.
§ 41. W przypadku akt spraw prowadzonych w systemie papierowym:
1)  spis spraw oraz odpowiadajgca temu spisowi teczke aktowg do przechowywania w niej akt spraw
zatatwionych zaktada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt;
2) na kazdy rok zaklada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe;
3)  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 dluzszy niz

jeden rok, przy czym w takim przypadku dla kazdego roku zaktada si¢ odrebny spis spraw;
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4)  wprzypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaktada sie¢ teczki zbiorcze, do ktorych odktada
si¢ akta spraw zarejestrowanych w réznych spisach spraw, w szczeg6lnosci akta osobowe;

5) dopuszcza si¢ zakladanie teczki aktowej na akta jednej sprawy.

§ 42. 1. Sprawg niezalatwiong ostatecznie w ciggu roku zatatwia 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 spraw¢ moze wznowié sprawe
ostatecznie zakonczong.

3. Zmiana znaku sprawy z rownoczesng ponowng rejestracja sprawy moze nastapic, gdy wskutek
reorganizacji MF akta spraw niezatatwionych przejmuje nowa komorka organizacyjna.

4. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3, prowadzacy sprawe zamieSzcza W systemie EZD
wzmiank¢ o ponownej rejestracji sprawy, chyba ze taka wzmianka jest automatycznie odnotowywana
przez system EZD. Zmiana znaku sprawy nie usuwa dotychczas nadanego znaku sprawy.

5. Prowadzacy sprawy w tresci wzmianki o ponownej rejestracji sprawy wskazuje znak sprawy
niezatatwionej w aktach nowej sprawy oraz znak nowej sprawy w aktach sprawy niezatatwionej,
W spos6b umozliwiajacy wzajemne powigzanie spraw.

6. Jezeli przerejestrowanie sprawy wigze 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 sprawe wycofuje pozostajace w skladzie
chronologicznym elementy akt sprawy i tworzy dla nich papierowg teczke aktowa, w ktore;:

a) dokumentacj¢ uktada w sposob odzwierciedlajacy zatatwienie tej sprawy,

b) wumieszcza dekretacje zastgpcza oraz potwierdzony za zgodno$¢ z dokumentem

elektronicznym wydruk pisma podpisanego podpisem elektronicznym z petng datg wraz
z informacjami o akceptacjach 1 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 cato$¢
dotychczasowych akt sprawy do rejestracji w sktadzie chronologicznym elementéw akt spraw

wytworzonych wewnatrz MF na podstawie odwzorowania cyfrowego akt sprawy.
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Rozdziat 6
Zalatwianie spraw

§ 43. 1. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe¢ nie zalatwia
sprawy, prowadzacy zalatwia ja w odpowiednim dla niej trybie wedlug kolejnosci wptywu i stopnia
pilnosci, w tym przygotowuje projekty pism.

2. Kazdg sprawe zalatwia si¢ oddzielnym pismem bez laczenia jej z inng sprawg niemajacg z nig
bezposredniego zwiazku.

3. Jezeli pismo zostato przekazane jedynie do wiadomosci, nie jest wymagane w sprawie kolejne
pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie, a z tresci przesytki lub dekretacji:

1)  wynika, ze sprawa zostala zatatwiona, to prowadzacy sprawe wiacza przesytke do akt sprawy oraz
konczy sprawe w systemie EZD;

2) nie wynika, ze sprawa zostala zatatwiona, to prowadzacy sprawe wigcza przesytke do akt sprawy,
sporzadza notatke stuzbowa opisujaca sposob zatatwienia sprawy oraz konczy sprawe w systemie
EZD.

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

5. W przypadku gdy prowadzacym sprawg jest cztonek Kierownictwa MF lub dyrektor komorki
organizacyjnej, projekt pisma do podpisu w postaci papierowej lub elektronicznej moze sporzadzi¢

wyznaczony pracownik.

§ 44. 1. W trakcie zalatwiania sprawy prowadzacy sprawe dotacza do akt sprawy:

1) przesytki zarejestrowane w rejestrach;

2) notatki stuzbowe i protokoty z rozmow z interesantami lub z czynnosci wykonanych poza
siedzibg MF;

3) wiadomosci przestane na adres poczty elektronicznej, a w przypadku akt sprawy prowadzonej
w systemie papierowym — wydruki naturalnych dokumentéw elektronicznych, o ktorych mowa
w § 18 ust. 7;

4)  projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez osoby upowaznione oraz uwagi i adnotacje tych
0s0b odnoszace si¢ do projektow pism, jezeli maja znaczenie w zalatwianej sprawie;

5) dokumentacj¢ wewngtrzng istotng przy zalatwianiu sprawy;

6) inne elementy akt sprawy;

7) odwzorowania cyfrowe pism wychodzacych i wewnetrznych, dla ktorych jest wymagana postacé
papierowa, w szczegdlnosci gdy wynika to z przepisow prawa.
2. Odwzorowania cyfrowe pism, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 7, wykonuje si¢ w sposob, o ktorym

mowaw § 17 ust. 6, 8,91 11.
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3. Pisma, oktorych mowa w ust. 1 pkt 7, przechowuje si¢ w odpowiednim sktadzie

chronologicznym, o ktorym mowa w § 23 ust. 1.

4. Prowadzacy sprawe dba 0 kompletnos$¢ i poprawno$¢ metadanych opisujacych sprawe oraz
przesytek i pism wiaczonych do niej, w tym:

1) nadaje sprawie tytul;

2) wpisuje metadane opisujace przesytki i dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-4, jezeli nie
zostaly okreslone automatycznie;

3) uzupehlia metadane opisujgce przesytki wptywajace, jezeli nie zostaly okreslone automatycznie
lub przez punkt kancelaryjny;

4) poprawia metadane opisujgce przesytki wplywajace, w szczegolnosci tytuty dokumentow, jezeli
zostaty okreslone automatycznie lub przez punkt kancelaryjny w sposob nieodzwierciedlajacy
stanu faktycznego;

5) wpisuje metadane opisujace przesylki przeznaczone do wysylki, jezeli nie zostaly okreslone
automatycznie.

5. Korespondencja wewnetrzna stanowigca korespondencj¢ przekazywang migdzy komorkami
organizacyjnymi lub komoérkami wewngtrznymi:

1)  jest prowadzona w systemie EZD;

2) jest prowadzona w postaci papierowej — wylacznie w przypadku gdy prowadzenie tej
korespondencji w postaci papierowej jest wymagane przez powszechnie obowigzujace przepisy
prawa lub wewnetrzne regulacje okreslone przez Dyrektora Generalnego;

3) jest rejestrowana w rejestrze pism wewngtrznych, ktory jest tworzony automatycznie w systemie
EZD;

4) zawiera kompletne metadane w zatwierdzonych dokumentach, za co odpowiada pracownik
koordynujacy dodawanie wkladu wlasnego z komoérki wspotpracujacej przy zatatwianiu sprawy
Z komoérka merytoryczng.

6. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 5 pkt 2, w systemie EZD zamieszcza si¢ informacj¢

0 przekazaniu pisma w postaci papierowej do adresata, ktorg odpowiednio przekazuje si¢ lub udostepnia

w systemie EZD adresatowi wraz z przekazaniem temu adresatowi pisma w postaci papierowej poza

systemem EZD.

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

1) odwzorowania cyfrowe przesylek wptywajacych;

2)  przesylki wptywajace w postaci naturalnych dokumentéw elektronicznych;

3) naturalne dokumenty elektroniczne przeznaczone do wysylki za pomoca $rodkéw komunikacji

elektronicznej;



- 38—

Dziennik Urzedowy Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej Poz. 60

4) metadane przesytki wychodzacej w rejestrze przesylek wychodzacych, niezaleznie od sposobu
realizacji wysyiki.

8. Najpdzniej 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$nikach danych zostala przekazana do sktadu
informatycznych no$nikoéw danych;

3) dokumentacja elektroniczna zostata skompletowana w systemie EZD i uporzadkowana zgodnie
z § 52 ust. 4;

4)  w sprawach prowadzonych w systemie papierowym lub w przypadku dokumentacji nietworzacej
akt sprawy, przyporzadkowanej do klasy z wykazu akt, wskazanej do prowadzenia w systemie
papierowym, cato$¢ akt sprawy zostatla zgromadzona w postaci papierowej w teczce aktowej
I uporzadkowana zgodnie z § 52 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

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

2. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

3. Akceptacja wielostopniowa polega na akceptacji pisma przez osob¢ nieupowazniong do jego
podpisania i przekazaniu pisma do akceptacji kolejnej osobie, az do ostatecznej akceptacji pisma przez
osobg¢ podpisujaca.

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

5. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy zwraca pismo
prowadzacemu sprawe, udzielajac mu wskazéwek dotyczacych niezbednych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki w postaci elektronicznej bezposrednio na projekcie
pisma lub dotaczajac je do projektu;

2) ustnie, odnotowujgc w systemie EZD, ze zmiany uzgodniono w trakcie rozmowy;

3) z wykorzystaniem innych dostepnych srodkow komunikacji, gdy czasowo nie ma dostgpu do
systemu EZD lub taka konieczno$¢ wynika ze sposobu zatatwienia sprawy.

6. Akceptujacy moze samodzielnie dokona¢ poprawek i zaakceptowaé poprawiong przez siebie

wersje pisma.
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7. Podpisujacy moze zwrdci¢ pismo prowadzacemu sprawe, udzielajgc mu wskazowek
dotyczacych niezbednych poprawek w sposob, o ktorym mowa w ust. 5, lub moze samodzielnie

dokona¢ poprawek i podpisaé¢ poprawiong przez siebie wersj¢ pisma.

§ 46. 1. Jezeli pismo jest podpisywane przez osobe dziatajacg w zastepstwie osoby podpisujace;,
tre$¢ pieczatki lub nadruku poprzedza adnotacja zawierajaca sformutowanie ,,w zastepstwie” lub jego
skrét ,,wz.” oraz okreslenie stanowiska lub funkcji osoby zastepowane;.

2. Jezeli pismo jest podpisywane przez osob¢ dzialajgcg na podstawie imiennego upowaznienia
udzielonego przez podpisujacego, tres¢ pieczatki lub nadruku poprzedza adnotacja zawierajgca
sformutowanie ,,z upowaznienia” lub jego skrot ,,z up.” oraz okreslenie stanowiska lub funkcji osoby,

ktora udzielita upowaznienia.

§ 47.1. W przypadku pisma przeznaczonego do wysylki w postaci elektronicznej, bez wzgledu
na system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w sprawie i sposob ich dokumentowania,
podpisujacy podpisuje pismo podpisem elektronicznym.

2. Pismo, o ktorym mowa w ust. 1, przechowuje si¢ w aktach sprawy prowadzonej w postaci
elektronicznej.

3. Jezeli pismo podpisane podpisem elektronicznym, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi czg$¢ 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$¢é wydruku, o ktérym mowa w pkt 1, z dokumentem
elektronicznym;

3) umieszcza na wydruku, o ktorym mowa w pkt 1, adnotacj¢ o fakcie wystania przesytki, sposobie

1 dacie wystania;

4)  odnotowuje identyfikator korespondencji wychodzace;j;

5) wilacza wydruk do akt sprawy.

§ 48. 1. W przypadku pisma przeznaczonego do wysylki w postaci papierowe;j, jesli wymaga tego
charakter pisma, jego tres¢ lub rodzaj odbiorcy, w szczegdlnosci dotyczy to okoliczno$ciowych pism
gratulacyjnych, pism kierowanych do odbiorcow zagranicznych, podzigkowan lub umoéw, lub jesli
przepisy prawa wymagaja wytworzenia dokumentu podpisanego podpisem odrecznym, podpisujacy
podpisuje podpisem odrecznym wydruk ostatecznie zaakceptowanej wersji elektronicznej tego pisma,
bez uprzedniego opatrywania tego pisma podpisem elektronicznym.

2. Odwzorowanie cyfrowe pisma, o ktorym mowa w ust. 1, prowadzacy sprawe wiacza do akt

sprawy prowadzonej w postaci elektronicznej w systemie EZD.
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3. Pisma przeznaczone do podpisania podpisem odrgcznym sporzadza si¢ w co najmniej dwoch

egzemplarzach, przy czym jeden z nich stanowi egzemplarz ad acta, ktory jest:

1)  przechowywany w sktadzie chronologicznym — w przypadku sprawy prowadzonej w postaci
elektronicznej w systemie EZD;

2) wlaczany przez prowadzacego sprawe do akt sprawy wraz z adnotacjg o fakcie wystania przesyiki,
sposobie i dacie wystania oraz identyfikatorem korespondencji wychodzacej — w przypadku

sprawy prowadzonej w systemie papierowym.

§ 49. 1. W przypadku pism wydanych przez organ administracji publicznej w formie dokumentu
elektronicznego przy wykorzystaniu systemu EZD, ktore zostaly opatrzone podpisem elektronicznym,
wysytka pisma moze polega¢ na dorgeczeniu wydruku pisma uzyskanego z systemu EZD
odzwierciedlajacego tres¢ tego pisma, 0 ile przepisy nie stanowig inacze;j.

2. Prowadzacy sprawe drukuje pismo, o ktorym mowa w ust. 1, wraz z datg oraz informacjami
0 podpisie elektronicznym, stanowigcymi metadane pisma wychodzacego, i potwierdza zgodno$¢ tego
wydruku z dokumentem elektronicznym.

3. Jezeli pismo, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi cz¢$¢ akt sprawy prowadzonej w systemie

papierowym, to prowadzacy spraw¢ wykonuje czynnos$ci, o ktorych mowa w § 47 ust. 3.

§ 50. 1. Przesylki wychodzace z MF sg dorgczane adresatom:

1)  za po$rednictwem operatora pocztowego;

2) W odpowiednim systemie teleinformatycznym Iub za pomocg $rodkéw komunikacji
elektronicznej;

3) bezposrednio adresatowi lub osobie uprawnione;.

2. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej, po podpisaniu podpisem
elektronicznym, s3 wystane z systemu EZD przez prowadzacego sprawe lub osobe upowazniong.
Prowadzacy sprawe lub osoba upowazniona wskazuje w systemie EZD adres odbiorcy pisma oraz
sposOb wysyiki.

3. W przypadku gdy na podstawie odrgbnych przepiséw skutecznos¢ dorgczenia jest uzalezniona
od potwierdzenia przez adresata UPO, a system teleinformatyczny go nie wytworzyt albo wytworzyt
informacj¢ o niepotwierdzeniu go przez adresata w wymaganym terminie, przesytke wysyla si¢
ponownie.

4. Prowadzacy sprawg lub osoba upowazniona do wysytki korespondencji odzwierciedlaja
w aktach sprawy w systemie EZD fakt wystania korespondencji za pomoca poczty elektronicznej lub

faksu, jezeli taka informacja nie jest dodawana w systemie EZD w sposob automatyczny.
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5. Jezeli system teleinformatyczny, za ktdrego posrednictwem dorecza si¢ przesytki elektroniczne,
umozliwia wytworzenie poswiadczenia odbioru, to wytworzone poswiadczenie odbioru dotgcza si¢ do
przesyiki, ktorej dotyczy.

6. W przypadku przesytek wychodzacych w postaci papierowej, prowadzacy sprawe
przygotowuje odpowiednio zaadresowane koperty lub inne opakowania przesylek, a w przypadku
przesytek wysytanych za potwierdzeniem odbioru — takze zwrotne potwierdzenia odbioru, 1 dostarcza
je do sekretariatu komorki organizacyjnej lub Kancelarii Gtowne;.

7. Prawidlowo przygotowana koperta lub inne opakowanie przesylki zawiera wygenerowang
z systemu EZD etykiete z kodem kreskowym, unikalnym identyfikatorem korespondencji wychodzace;j
oraz znakiem sprawy. Wygenerowane z systemu EZD etykiety s3 jednorazowe i nie mogg byc¢
wielokrotnie wykorzystywane do przesytania korespondencji do tego samego adresata.

8. W przypadku gdy przesylka jest przewidziana do nadania za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, prowadzacy sprawe lub osoba upowazniona do wysylki korespondencji w sposéb prawidlowy
oznakowuje koperty lub inne opakowania przesylek za pomocg naklejek generowanych przez system
EZD oraz wypelnia odpowiedni formularz pocztowy przez umieszczenie w tym formularzu informacji
niezbednych operatorowi pocztowemu do dostarczenia przesytki do nadawcy, w szczegolnosci podaje:
1) pelny adres korespondencyjny adresata;

2) inne dane niezbedne do wprowadzenia zwrotnego potwierdzenia odbioru do systemu EZD, w tym
kod kreskowy etykiety lub co najmniej identyfikator korespondencji wychodzacej oraz znak
sprawy.

9. W przypadku przesytek wychodzacych w postaci papierowej, punkt kancelaryjny odnotowuje
w systemie EZD informacje o sposobie wystania przesytki, w szczego6lnosci listem poleconym, listem
priorytetowym lub dorgczenie przesytki w sposob elektroniczny, i uzupetnia inne metadane odnoszace
si¢ do przesyiki, jezeli nie zostaty okreslone w sposob automatyczny lub przez prowadzacego sprawe,
a nastgpnie punkt kancelaryjny przekazuje przesylki bezposrednio do adresatow lub operatora
pocztowego.

10. Dowodem nadania przesytki jest informacja o jej wyslaniu dostgpna bezposrednio
w systemie EZD.

11. Na wyrazne zadanie prowadzacego spraw¢ punkt kancelaryjny udostepnia do wgladu

pocztowa ksiazke nadawcza w celu ustalenia numeru nadawczego przesytki.

§ 51. 1. W MF prowadzi si¢ jeden rejestr przesytek wychodzacych, zawierajacy w szczegolnosci:
1)  liczbe porzadkowa, pod ktorg odnotowano wysytke;
2) date przekazania wysyltki do adresata lub operatorowi pocztowemu;
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3) nazwe adresata;

4)  znak sprawy wysytanego pisma lub inne oznaczenie;

5) informacje o sposobie dorgczenia przesyiki, w szczegolnosci listem zwyktym, listem poleconym,
faksem, ESP lub pocztg elektroniczna.
2. Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesytek wychodzacych wedtug informacji, o ktorych mowa w ust. 1;

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

3) zapisanie catosci lub czgsci rejestru w formacie danych umozliwiajacym pozniejsze

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

§ 52. 1. Dokumentacja przekazywana do archiwum zaktadowego jest uprzednio porzadkowana
przez prowadzacego sprawe.

2. W przypadku wystapienia okolicznosci, o ktérych mowa w rozdziale 9, dyrektor komorki
organizacyjnej moze wyznaczy¢ pracownika innego niz prowadzacy sprawe odpowiedzialnego za
uporzadkowanie dokumentacji podlegajacej przekazaniu do archiwum zaktadowego.

3. Archiwista ma prawo odmowi¢ przyjecia dokumentacji nieprawidtowo uporzadkowane;.
O przyczynie odmowy przejecia dokumentacji na stan archiwum archiwista informuje dyrektora
komorki organizacyjne;.

4. Uporzadkowanie dokumentacji elektronicznej w systemie EZD polega na:

1)  sprawdzeniu kompletnosci akt sprawy;

2) uzupehieniu akt sprawy o brakujace przesyiki lub pisma;

3) przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzgacej akt sprawy;

4)  uzupetnieniu metadanych przesytek i spraw, ze szczegdlnym uwzglednieniem tytulow spraw oraz
tytutow dokumentow;

5) zweryfikowaniu zakonczenia sprawy w systemie EZD.

5. Uporzadkowanie dokumentacji na informatycznych nosnikach danych, przekazywanej ze
sktadéw informatycznych no$nikow danych do archiwum zaktadowego polega na:
1) pozostawieniu jej w uktadzie okreslonym w § 28 ust. 1-4;

2) umieszczeniu jej w pudtach lub paczkach;



_ 43—

Dziennik Urzedowy Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej Poz. 60

3)

opisaniu pudetl lub paczek kolejno nastepujgcymi informacjami na srodku u géry odpowiednio

kazdego pudta lub kazdej paczki:

a) pelng nazwg MF oraz pelng nazwa komorki organizacyjnej, w ktorej utworzono sktad
informatycznych no$nikoéw danych,

b) informacja, z jakiego sktadu informatycznych no$nikéw danych pochodzi dokumentacja,

C) oznaczeniem roku rejestracji w systemic EZD informatycznych no$nikéw danych
znajdujacych sie w pudle lub paczce,

d) skrajnymi identyfikatorami przesyltek.

6. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadow chronologicznych do archiwum

zakladowego polega na:

1)
2)
3)

pozostawieniu jej w uktadzie okreslonym w § 28 ust. 1-4;

umieszczeniu jej w pudtach lub paczkach;

opisaniu pudet Iub paczek kolejno nastepujacymi informacjami na $rodku u goéry odpowiednio

kazdego pudta lub kazdej paczki:

a) pelng nazwag MF oraz pelng nazwa komorki organizacyjnej, w ktorej utworzono sktad
chronologiczny,

b) informacja, z jakiego sktadu chronologicznego pochodzi dokumentacja,

c) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD przesylek znajdujacych si¢ w pudle lub paczce,

d) skrajnymi identyfikatorami przesytek.

7. Uporzadkowanie dokumentacji akt sprawy prowadzonej w systemie papierowym oraz

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

prowadzenia w systemie papierowym, polega na:

1)

w odniesieniu do materialtdow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej o okresie

przechowywania dtuzszym niz 10 lat:

a) ulozeniu dokumentacji wewnatrz teczek aktowych w kolejnosci spisu spraw,
a w sprawie — chronologicznie, poczawszy od pierwszego pisma w pierwszej sprawie na
gorze teczki, w sposob odzwierciedlajacy przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw, przy
czym poszczeg6lne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami,

b) utozeniu dokumentéw chronologicznie w przypadku dokumentacji nietworzacej akt sprawy,

C) wyjeciu zbednych identycznych kopii przesytek i pism,

d) odtozeniu spisow spraw do teczek aktowych,

e) dopuszcza si¢ wlaczenie wykazu dokumentow do dokumentacji nietworzacej akt sprawy,

f)  usunigciu z dokumentacji czeSci metalowych i plastikowych, w szczegdlnosci spinaczy,

zszywek, wasow lub koszulek,
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2)

opis.

1)

2)

9)

h)

)
K)

umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej
0 grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, a tych — w razie potrzeby — w pudtach, przy czym jezeli
grubos$¢ 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 materiatow archiwalnych zwyklym migkkim oldéwkiem
przez naniesienie numeru strony w prawym gornym rogu, przy czym liczbe stron w danej
teczce podaje si¢ na wewnetrznej czesci tylnej oktadki, uzywajac sformutowania: ,,Niniejsza
teczka zawiera ... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowo$é, data, podpis osoby
numerujacej akta]”,

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

opisaniu teczek zgodnie z § 53,

utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt, a w ramach
poszczegb6lnych symboli klasyfikacyjnych — chronologicznie; odrebnie materiatow

archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej;

w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalne;j:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

utozeniu wewnatrz teczek aktowych spraw w kolejnosci wynikajacej ze spisu spraw,
wyjeciu zb¢dnych identycznych kopii przesytek i pism,

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

odtozeniu spisow spraw do teczek aktowych,

umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych, a tych w razie potrzeby — w pudtach,
opisaniu teczek zgodnie z § 53,

utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajace; z wykazu akt, a w ramach

poszczegdlnych symboli klasyfikacyjnych — chronologicznie.

§ 53. 1. Na oktadce kazdej zakonczonej teczki aktowej, zawierajacej dokumentacje, umieszcza si¢

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

pelnej nazwy MF, pelnej nazwy komorki organizacyjnej oraz petnej nazwy wewngtrznej komorki

organizacyjnej, w ktorej wytworzono dokumentacje — na srodku u gory oktadki;

znaku teczki, czyli oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt,

a w przypadku, o ktérym mowa w § 37 ust. 6 — dodatkowo numeru sprawy, ktora jest podstawa

wydzielenia grupy spraw w osobny zbior — po lewej stronie pod nazwg komorki organizacyjne;;
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3) kategorii archiwalnej, a w przypadku Kkategorii B — rowniez okresu przechowywania
dokumentacji — po prawej stronie pod nazwg komorki organizacyjnej;

4)  tytuhlu teczki ztozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt wraz z uszczegoétowieniem
zawarto$ci dokumentacji znajdujacej sie¢ w teczce i1 informacji o rodzaju dokumentacji,
w szczegblnosci okreslenia pismo, faktura, wniosek, skarga, nota ksiggowa, umowa, opinia lub
notatka — na srodku oktadki;

5) rocznych dat skrajnych;

6) numeru tomu, jezeli akta sprawy 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 § 41:

1)  pkt 4 — tytul teczki uzupehnia si¢ o informacje identyfikujgce teczke zbiorczg, w szczegdlnosci
wskazanie imienia i nazwiska pracownika w przypadku akt osobowych;

2) pkt 5 — zamiast czesci znaku teczki, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2, zamieszcza si¢ pelny znak

sprawy, a tytut teczki uzupetnia si¢ o tytul sprawy.

§ 54. Do dokumentacji w postaci papierowej przekazywanej do archiwum zakladowego dotacza
si¢ wszelkie pomoce ewidencyjne, w szczegolnosci:
1) rejestry;
2) ewidencje;
3) kartoteki;
4)  skorowidze.

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

2. Dokumentacje spraw zakonczonych prowadzonych w postaci elektronicznej w systemie EZD
oraz dokumentacj¢ nietworzacg akt sprawy, przyporzadkowang do klasy z wykazu akt, wskazanej do
prowadzenia w postaci elektronicznej w systemie EZD, uznaje si¢ za dokumentacj¢ archiwum
zaktadowego nie pdzniej niz po uptywie dwodch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego
po roku, w ktérym sprawa zostata zakonczona.

3. W odniesieniu do spraw prowadzonych w postaci elektronicznej w systemie EZD przekazaniu
do archiwum zaktadowego podlegaja poszczegolne sprawy z tej samej klasy z wykazu akt, ktore zostaty

zakonczone w okresie, o ktérym mowa w ust. 2.
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4. Przejecie dokumentacji w systemie EZD na stan archiwum oznacza przejecie przez archiwiste
uprawnien umozliwiajacych:

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

3) uzupehianie metadanych, jezeli jest taka potrzeba;

4) przekazywanie materiatow archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego.

5. Dokumentacja elektroniczna jest przejmowana przez archiwum zaktadowe pod warunkiem
wczesniejszego jej uporzadkowania zgodnie z § 52 ust. 11 2.

6. Przejecie uprawnien, o ktérych mowa w ust. 4, moze nastgpowac automatycznie po uptywie
okresu, o ktorym mowa w ust. 2. O automatycznym przejeciu uprawnien decyduje archiwista
W porozumieniu z Koordynatorem Czynno$ci Kancelaryjnych w MF.

7. Po przejeciu uprawnien, o ktorych mowa w ust. 4, komoérka organizacyjna, ktora wytworzyta
dokumentacje¢, zachowuje dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie w systemie EZD
dokumentacji w postaci elektronicznej, przy czym jest to dostgp jedynie do odczytu bez mozliwosci
edytowania tej dokumentacji oraz bez mozliwos$ci udostgpniania jej innym komoérkom organizacyjnym.

8. System EZD odnotowuje w spos6b automatyczny date przejecia uprawnien, o ktorych mowa
w ust. 4.

9. Funkcj¢ ewidencji dla spraw prowadzonych w postaci elektronicznej w systemie EZD spelnia
raport wygenerowany z systemu EZD.

10. System EZD zapewnia przechowywanie dokumentacji spraw prowadzonych w postaci
elektronicznej w systemie EZD oraz dokumentacji nietworzacej akt sprawy przyporzadkowanej do
klasy z wykazu akt, wskazanej do prowadzenia w postaci elektronicznej w systemie EZD, ktdra zostala
przejeta na stan archiwum zakladowego, zgodnie z podziatem wynikajagcym z dziatow administracji

rzagdowe;j.

§ 56. 1. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych
w skladzie informatycznych no$nikow danych, ktorych zawarto$¢ wlaczono w catosci do systemu EZD
lub systemow teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug
lub spraw, jest kwalifikowana do kategorii Bc i jest brakowana w trybie i na zasadach okreslonych
w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej.

2. Dokumentacj¢ na informatycznych nos$nikach danych, zgromadzonych w sktadzie
informatycznych no$nikéw danych, ktérych zawartosci nie wiaczono w catosci do systemu EZD ani
systemow teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug lub

spraw, przekazuje si¢ do archiwum zakladowego po uptywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia
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roku nastepujacego po roku, w ktorym powstat zbiér informatycznych no$nikow danych w sktadzie

informatycznych nos$nikéw danych.

3. Informatyczny no$nik danych przekazywany ze sktadu informatycznych no$nikéw danych do

archiwum zaktadowego podlega uprzednio trwatemu oznakowaniu w sposob pozwalajacy na jego

jednoznaczng identyfikacje.

4. Ewidencja informatycznych no$nikéw danych zawiera:

1) dla calej ewidencji:

a)

b)

c)

d)
e)
f)
9)

pelna nazwe MF, komorki organizacyjnej i wewngtrznej komorki organizacyjnej, ktéra
przekazuje informatyczne nosniki danych,

petng nazwe MF, komorki organizacyjnej i wewnetrznej komorki organizacyjnej, ktora
wytworzyla dokumentacje,

informacje, z jakiego sktadu informatycznych no$nikéw danych pochodza informatyczne
nos$niki danych,

imi¢, nazwisko 1 podpis pracownika, ktory przygotowat ewidencje,

imi¢, nazwisko 1 podpis archiwisty przyjmujacego informatyczne nosniki danych,

date przekazania,

rozmiar lub liczbe przekazywanych informatycznych no$nikow danych;

2) dla kazdej pozycji w ewidencji:

a)
b)

c)

d)

€)
f)
9)

liczbe porzadkowa,

oznaczenie rodzaju informatycznego nosnika danych,

oznaczenie kancelaryjne, czyli znak akt lub znak sprawy, z ktérym powigzany jest
informatyczny no$nik danych,

numer seryjny informatycznego nosnika danych, jezeli wystgpuje i mozna go odczytac bez
uzycia specjalistycznych programéow,

miejsce przechowywania w archiwum zaktadowym,

date zniszczenia lub przekazania do archiwum panstwowego,

miejsce na ewentualne uwagi.

5. Elementy ewidencji, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 1 lit. g i pkt 2 lit. e i f, uzupelnia archiwista.

§ 57. 1. Przesylki papierowe, zgromadzone w sktadach chronologicznych, po uptywie dwoch lat,

liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku, w ktorym powstat zbior przesytek w sktadzie

chronologicznym, przekazuje si¢ do archiwum zakladowego na podstawie ewidencji zawierajacej

CO najmnieyj:

1) dla calej ewidencji:
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a) pelng nazwe MF, komorki organizacyjnej i wewnetrznej komorki organizacyjnej, ktora
przekazuje dokumentacje,

b) pelna nazw¢ MF, komorki organizacyjnej i wewnetrznej komorki organizacyjnej, ktora
wytworzyta dokumentacje,

c) informacje, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja pochodzi,

d) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat ewidencje,

e) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego dokumentacje,

f)  date przekazania,

g) liczbg metréw biezacych przekazywanej dokumentacji;

2) dla kazdej pozycji w ewidencji:

a) liczbe porzadkows,

b) informacje o identyfikatorach przesytek, o ktorych mowa w § 14 ust. 6,

c) rok rejestracji w systemie EZD przesylek umieszczonych w pudle lub paczce,

d) miejsce przechowywania w archiwum zaktadowym,

e) datg zniszczenia lub przekazania do archiwum panstwowego,

f)  miejsce na ewentualne uwagi.

2. Elementy ewidencji, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 lit. g i pkt 2 lit. d i e, uzupelnia archiwista.

§ 58. 1. W przypadku dokumentacji stanowiacej cze$¢ akt spraw prowadzonych w systemie
papierowym oraz dokumentacji nietworzacej akt sprawy, przyporzadkowanej do klasy z wykazu akt,
wskazane] do prowadzenia w systemie papierowym, teczki aktowe przekazuje si¢ do archiwum
zaktadowego nie pdzniej niz po uptywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego
po roku, w ktorym sprawa zostata zakonczona. Jezeli dokumentacja podlegajaca przekazaniu jest
niezbg¢dna do biezacej pracy komorki organizacyjnej, to komodrka organizacyjna moze, po uprzednim
przekazaniu dokumentacji do archiwum zaktadowego, wypozyczy¢ t¢ dokumentacje z archiwum
zaktadowego.

2. W odniesieniu do spraw prowadzonych w systemie papierowym przekazanie do archiwum
zakladowego nastgpuje po zakonczeniu wszystkich spraw zarejestrowanych w danym roku
kalendarzowym w danej komorce organizacyjnej lub w wewngtrznej komoérce organizacyjnej,
zarejestrowanych w danej klasie z wykazu akt, z uwzglednieniem terminu, o ktérym mowa w ust. 1.

3. Zamieszczong w systemie EZD dokumentacje, bedaca czescig akt spraw prowadzonych

W systemie papierowym, przekazuje si¢ archiwiscie zgodnie z § 52.
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4. Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego na podstawie

ewidencji zawierajgcej co najmniej:

1) dla calej ewidencji:

a)

b)

c)
d)
e)
f)

petna nazwe¢ MF, petng nazwe komorki organizacyjnej i wewnetrznej komorki organizacyjne;j
przekazujacej dokumentacije,

pelng nazwe MF, komorki organizacyjnej 1 wewngtrzne] komorki organizacyjnej, ktora
wytworzyta dokumentacijg,

imie¢, nazwisko i1 podpis pracownika przekazujacego dokumentacije,

imie¢, nazwisko i1 podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,

date przekazania,

liczbe metroéw biezacych przekazywanej dokumentac;i;

2) dlakazdej pozycji w ewidencji:

a)
b)

d)
e)

f)

9)
h)

i)

liczbe porzadkowa,

znak teczki, czyli oznaczenie komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu
akt, w przypadku, o ktorym mowa w § 37 ust. 6 — dodatkowo numer sprawy, ktora jest
podstawa wydzielenia grupy spraw w osobny zbidr, a w przypadku o ktorym mowa w § 41
pkt 5 — pelny znak sprawy,

tytul teczki zlozony =z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt wraz
Z uszczegotowieniem zawartosci dokumentacji znajdujacej si¢ w teczce i informacji
0 rodzaju dokumentacji, w szczegolnosci okreslenie pismo, faktura, wniosek, skarga, nota
ksiggowa, umowa, opinia lub notatka,

roczne daty skrajne,

liczbe tomOéw w obrebie hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt przekazanych w danej pozycji
ewidenciji,

oznaczenie kategorii archiwalnej,

miejsce przechowywania w archiwum zaktadowym,

date zniszczenia lub przekazania dokumentacji do wtasciwego archiwum panstwowego,

miejsce na ewentualne uwagi.

5. Elementy ewidencji, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 1 lit. f1 pkt 2 lit. g 1 h, uzupehia archiwista.

6. Ewidencja dla spraw prowadzonych w systemie papierowym oraz dokumentacji nietworzacej

akt sprawy, przyporzadkowanej do klasy z wykazu akt, wskazanej do prowadzenia w systemie

papierowym, sporzadza si¢ odrebnie dla materiatdw archiwalnych i odr¢bnie dla dokumentacji

niearchiwalne;j.
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7. Uwzgledniajgc odrgbnosé ewidencji, o ktorej mowa w ust. 4, sporzadza si¢ oddzielng ewidencje
dla szczegdlnych rodzajéow dokumentacji, w szczegolnosci dokumentacji technicznej, audiowizualnej
lub osobowej, jezeli:

1)  wynika to z potrzeb MF lub zalecen dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego;
2) dane wymienione w ust. 4 pkt 2 sg niewystarczajace dla opisania tych rodzajéw dokumentacji.

8. Ewidencja jest sporzadzana w postaci elektronicznej albo papierowej, w zaleznosci od sposobu
przyjetego w MF.

9. Pozycje w ewidencji uktada si¢ chronologicznie wedlug daty zalozenia teczki aktowej,
a nastgpnie wedtug kolejnosci symboli klasyfikacyjnych w ramach wykazu akt.

10. Przekazanie ewidencji w postaci elektronicznej nastepuje:

1)  w systemie teleinformatycznym, jesli system ten posiada taka funkcje albo
2) na opisanym informatycznym nos$niku danych.

11. Ewidencj¢ w postaci papierowe] sporzadza si¢ w przypadku nieposiadania narzgdzi
informatycznych, o ktorych mowa w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego:

1)  w pigciu egzemplarzach — dla materiatéw archiwalnych;
2)  w czterech egzemplarzach — dla dokumentacji niearchiwalnej.
12. Archiwum zaktadowe moze wymagaé przekazania dodatkowo, oprocz ewidencji w postaci

papierowej, takze dokumentu elektronicznego, ktory stuzyt do przygotowania tej ewidencji.

§ 59. 1. Archiwum zaktadowe zwraca jeden egzemplarz ewidencji, o ktorej mowa w § 58 ust. 11,
komorce organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.
2. Za gromadzenie ewidencji dokumentacji przekazanej do archiwum zakladowego odpowiada

dyrektor komorki organizacyjne;.
Rozdziat 9

Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalnosci MF, jego reorganizacji, zmian

struktury organizacyjnej oraz w zwiazku ze zmianami o charakterze kadrowym

§ 60. 1. W przypadku ustania dziatalno$ci MF lub jego reorganizacji, prowadzacej do powstania
nowej jednostki organizacyjnej, Dyrektor Generalny zawiadamia o tym dyrektora wiasciwego
archiwum panstwowego.

2. Przez reorganizacj¢ MF, nieprowadzajaca do powstania nowej jednostki organizacyjnej,
rozumie si¢ likwidacje komorki organizacyjnej lub wewnetrznej komorki organizacyjnej, utworzenie

nowej komorki organizacyjnej lub wewnetrznej komorki organizacyjnej, taczenie, przejmowanie lub
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podzial zadan, zmian¢ nazwy komorki organizacyjnej lub wewnetrznej komorki organizacyjnej oraz
zmian¢ oznaczenia komorki organizacyjnej lub wewngtrznej komorki organizacyjne;.

3. W przypadku reorganizacji komorki organizacyjnej lub wewngetrznej komorki organizacyjnej
albo przekazania zadan migdzy komorkami organizacyjnymi lub wewne¢trznymi komorkami
organizacyjnymi:

1) komorka przejmujgca zadania innej komorki organizacyjnej przejmuje w systemie EZD pelne
uprawnienia do zarzadzania aktami przejmowanych, niezakonczonych spraw;

2) akta spraw niezakonczonych prowadzonych w systemie papierowym oraz dokumentacje
nietworzaca akt sprawy, przyporzadkowana do klasy z wykazu akt, wskazanej do prowadzenia

W systemie papierowym, komorka przejmujaca zadania innej komoérki organizacyjnej przejmuje

protokolarnie.

4. Protokolarne przejecie akt sprawy, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 2, jest odnotowywane
w odpowiednich spisach spraw, awyciagi tych spisow, obejmujace sprawy, ktorych akta sg
przekazywane, zatacza si¢ do protokolu, przy czym jeden egzemplarz protokotu przekazuje sie do
archiwum zakladowego.

5. Komorka organizacyjna, ktéra przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, niezwlocznie
rejestruje te sprawy ponownie, zgodnie z § 42 ust. 4. Przerejestrowanie spraw prowadzonych papierowo
wiaze si¢ z ich przeniesieniem do nowych teczek aktowych, zatozonych w nowej komorce
organizacyjnej.

6. Komodrka organizacyjna podlegajaca reorganizacji przekazuje uporzadkowane akta spraw
zakonczonych oraz dokumentacj¢ nietworzacg akt sprawy niezwlocznie do archiwum zaktadowego.
W przypadku niedopetnienia tego obowiazku przez komorke organizacyjng podlegajaca reorganizacji,
porzadkowanie dokumentacji oraz jej przekazanie do archiwum zaktadowego spoczywa na komorce
organizacyjnej przejmujacej zadania tej komorki. W przypadku likwidacji komorki organizacyjnej, gdy
jej zadania nie sg przejmowane przez nowa komorke organizacyjng, Dyrektor Generalny wskazuje
komorke organizacyjng odpowiedzialng za uporzadkowanie i przekazanie dokumentacji do archiwum
zakladowego.

7. Dokumentacja spraw zakonczonych jest przekazywana niezwlocznie do archiwum
zaktadowego w trybie i na zasadach, o ktorych mowa w rozdziale 8.

8. Pracownicy przeniesieni w zwigzku z reorganizacja do nowej komorki organizacyjnej
zachowuja dostep do spraw w likwidowanej komorce organizacyjnej w systemie EZD do czasu
ponownego zarejestrowania tych spraw w nowej komorce organizacyjnej lub przekazania ich do
archiwum zaktadowego, co nast¢puje niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz w terminie trzech miesigcy

od dnia likwidacji komorki organizacyjnej.
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§ 61. 1. Zakonczenie §wiadczenia pracy przez pracownika lub przeniesienie pracownika do innej

komorki organizacyjnej, ktore nie jest zwigzane z reorganizacjg, nie powoduje:

1)

2)

skrocenia okresu przechowywania akt spraw zakonczonych, ktore byty prowadzone w systemie
papierowym, oraz dokumentacji nietworzacej akt sprawy, przyporzadkowanej do klasy z wykazu
akt, wskazanej do prowadzenia w systemie papierowym;

koniecznosci dokonania archiwizacji akt spraw prowadzonych przez tego pracownika, ktore byty
prowadzone w systemie papierowym, oraz dokumentacji nietworzacej akt sprawy,
przyporzadkowanej do klasy z wykazu akt, wskazanej do prowadzenia w systemie papierowym.

2. Pracownik przed zakonczeniem stosunku pracy lub przeniesieniem do pracy w innej komoérce

organizacyjnej, a takze pracownik, ktory w ramach komorki organizacyjnej otrzymat nowy zakres

obowiagzkow, przed przystapieniem do ich realizowania, wykonuje nastepujace czynnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

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

zwraca wypozyczone akta do archiwum zaktadowego;

porzadkuje dokumentacje elektroniczng, w tym uzupetnia metadane w systemie EZD, zgodnie
2§52 ust. 4, a w przypadku spraw papierowych — dodatkowo porzadkuje teczki aktowe
zawierajace sprawy, ktore prowadzit, zgodnie z § 52 ust. 6;

przekazuje przetozonemu lub osobie przez niego wskazanej akta spraw niezakonczonych
W postaci elektronicznej w systemie EZD z pelnymi uprawnieniami do zarzadzania aktami
sprawy;

przekazuje na stan archiwum zakladowego dokumentacje spraw prowadzonych w postaci
elektronicznej w systemie EZD zakonczonych oraz dokumentacj¢ nietworzacej akt sprawy,
przyporzadkowanej do klasy z wykazu akt, wskazanej do prowadzenia w postaci elektronicznej
w systemie EZD;

przekazuje przetozonemu lub osobie przez niego wskazanej protokolarnie akta spraw
prowadzonych w systemie papierowym oraz dokumentacji nietworzacej akt sprawy

przyporzadkowanej do klasy z wykazu akt, wskazanej do prowadzenia w systemie papierowym.

Rozdziat 10

Postepowanie z dokumentacja w przypadku przerwy w dzialaniu systemu EZD lub niemoznosci

1)

Jego uzytkowania

§ 62. W przypadku wystapienia:

okolicznosci skutkujacych przerwa w dziataniu systemu EZD,
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2) waznych przyczyn technicznych uniemozliwiajgcych uzytkowanie systemu EZD w istotnym
zakresie jego funkcjonalnosci w MF lub niektérych komodrkach organizacyjnych
— podejmuje si¢ dzialania zgodne z zasadami okreslonymi w wewngtrznych regulacjach Dyrektora

Generalnego.
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Zatagcznik nr 1
do instrukcji kancelaryjnej
Ministerstwa Finansow

Zestawy obowigzkowych metadanych opisujacych przesytki i elementy akt sprawy
A — Struktura metadanych opisujacych przesytke wptywajaca

(zestaw minimalny)

Lp.

Nazwa elementu

Sposob zapisu

Wymagalnos§¢*

Powtarzalnos¢

Oznaczenie nadawcy przesyiki,
w tym:

tak

la

nazwa nadawcy niebedacego
osobg fizyczna

tekst

wymagane,
jezeli nie
okreslono 1b

nie

1b

nazwisko i imiona osoby
fizycznej (odpowiedniki cech
informacyjnych wymienionych
w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy z dnia
17 lutego 2005 r.

0 informatyzacji dziatalno$ci
podmiotow realizujacych
zadania publiczne)

tekst zapisany w sposob
umozliwiajacy
automatyczne rozdzielenie
nazwiska i imion

wymagane,
jezeli nie
okre$lono la

nie

Adres nadawcy, o ktorym
mowa w pkt 1, w tym:

nie

2a

kod pocztowy

tekst

opcjonalne

nie

2b

miejscowos¢ (odpowiedniki
cechy informacyjnej
wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dzialalnosci
podmiotdw realizujacych
zadania publiczne)

tekst

wymagane

nie

2C

ulica (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej

w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy z dnia
17 lutego 2005 r.

0 informatyzacji dzialalnosci
podmiotdw realizujacych
zadania publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

2d

budynek (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej

w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy z dnia
17 lutego 2005 r.

0 informatyzacji dzialalnosci
podmiotdw realizujacych
zadania publiczne)

tekst

opcjonalne

nie
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2e | lokal (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej
w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy z dnia
17 lutego 2005 r.
0 informatyzacji dziatalnosci
podmiotdéw realizujacych
zadania publiczne)
2f | skrytka pocztowa (numer tekst opcjonalne nie
skrytki w urzedzie pocztowym)
29 |kraj tekst wymagane nie
2h | e-mail (adres poczty tekst opcjonalne tak
elektronicznej)
3 | Data widniejgca na pisSmie data w formacie RRRR- wymagane nie
MM-DD, gdzie ,,RRRR” to
cztery cyfry roku, ,MM” to
dwie cyfry arabskie
miesigca, a ,,DD” to dwie
cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie
niepetnej daty, na przyktad
tylko RRRR albo RRRR-
MM, jezeli doktadna data
nie jest znana
4 | Data nadania przesytki data w formacie RRRR- opcjonalne nie
MM-DD, gdzie ,,RRRR” to
cztery cyfry roku, ,MM” to
dwie cyfry arabskie
miesigca, a ,,DD” to dwie
cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie
niepetnej daty, na przyktad
tylko RRRR albo RRRR-
MM, jezeli doktadna data
nie jest znana
5 Data wplywu przesyltki data w formacie RRRR- wymagane nie
MM-DD, gdzie ,,RRRR” to
cztery cyfry roku, ,,MM” to
dwie cyfry arabskie
miesigca, a ,,DD” to dwie
cyfry dnia
6 Data i czas wykonania data i czas w formacie wymagane nie
rejestracji dokumentu RRRR-MM-

w systemie EZD (zapisywana
automatycznie)

DDThh:mm:ss, gdzie
»RRRR” to cztery cyfry
roku, ,,MM” to dwie cyfry
miesigca, ,,DD” to dwie
cyfry dnia, ,,hh” to dwie
cyfry godziny, ,,mm” to
dwie cyfry minut, a ,,ss” to
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dwie cyfry sekund, na

przyktad
1997-07-16T19:20:30

Metadata Initiative. Type

7 Oznaczenie rodzaju dokumentu | tekst opcjonalne tak
na podstawie zdefiniowanego
| zatwierdzonego stownika
rodzajow dokumentow
(W szczegdlnosci pismo,
faktura, wniosek, skarga, nota
ksiegowa, umowa, opinia,
notatka)
8 Nadany automatycznie tekst bez spacji i znakoéw | wymagane nie
unikatowy w catym systemie specjalnych takich jak:
EZD identyfikator dokumentu | (\) — uko$nik lewy,
(/) — ukosnik prawy,
(*) - gwiazdka,
(?) - znak zapytania,
(:) — dwukropek,
(=) — znak rownosci,
(,) — przecinek,
(;)— $rednik
9 Tytut — zwiezte okreslenie tekst wymagane nie
odnoszace si¢ do tresci
dokumentu (w szczegdlnosci
sprawozdanie z przygotowan do
Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z
wyjazdu do Brukseli lub faktura
za WywoOz nieczystosci)
10 |Dostep — okreslenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie
,»publiczny — dostepny
w catosci”,
,publiczny — dostgpny
czgsciowo”, ,,niepubliczny”
11 |Liczba zatgcznikow liczba naturalna opcjonalne nie
12 |Format tekst — nazwa formatu wymagane dla | nie
danych zastosowanego przy | dokumentow
tworzeniu dokumentu elektronicznych
13 | Uwagi — dodatkowe informacje |tekst opcjonalne tak
dotyczace rejestrowane;
przesyltki wptywajacej (w
szczegolnosci skan tylko 1
strona — razem ponad 500 stron,
zalgcznik - kalendarz w
formacie wigkszym niz A3,
zalaczona ptyta CD zapisane
500 MB, zataczony film na
ptycie DVD)
14 | Typ wedlug Dublin Core mozliwe warto$ci: wymagane nie
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Vocabulary
http://dublincore.org/documents

/dcmi-type-vocabulary/
zgodnie z przepisami
wynikajacymi z art. 5 ust. 2a
ustawy archiwalnej

,,Collection”
(nieuporzadkowany zbior
danych),

,Dataset” (uporzadkowany
zbidr danych),
,Movinglmage” (obraz
ruchomy),
,PhysicalObject” (obiekt
fizyczny),

,.Software”
(oprogramowanie),
»sound” (dzwiek),
»Stilllmage” (obraz
nieruchomy),

»lext” (tekst) — 0znacza
tekst ztozony z wyrazoéw
przeznaczonych do
czytania niezaleznie od
sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na
papierze, odbitke
fotograficzng tekstu, tekst
zapisany zaréwno w pliku
rastrowym, jak

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

15

Sposdb dostarczenia na
podstawie zdefiniowanego

I zatwierdzonego stownika
(W szczegolnosci list zwykty,
list polecony, goniec, poczta
elektroniczna, elektroniczna
skrzynka podawcza)

tekst

opcjonalne

nie

16

Znak nadany przesylce przez
nadawce

tekst

wymagane,
jezeli jest

nie
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B — Struktura metadanych opisujacych przesytke¢ wychodzaca
(zestaw minimalny)
Lp. |Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno§¢* |Powtarzalno$¢
1 Oznaczenie odpowiedzialno$ci tak
za tre$¢ przesyltki, w tym:
la |imi¢ i nazwisko pracownika tekst zapisany w sposob wymagane nie
dokonujacego czynnosci umozliwiajacy
w systemie EZD (odpowiednio |automatyczne rozdzielenie
przygotowanie projektu pisma, |nazwiska i imion (zaleca
0 ktérym mowa w § 43 ust. 1, | si¢ automatyczne
akceptacja pisma, o ktorej wpisywanie na podstawie
mowa w § 45) zidentyfikowanego
w systemie EZD
uzytkownika)
1b |stanowisko pracownika tekst (zaleca sig¢ wymagane nie
dokonujacego czynnosci automatyczne wpisywanie
W systemie, o ktorych mowa na podstawie
w pkt 1a zidentyfikowanego
w systemie EZD
uzytkownika)
2 | Oznaczenie adresata, w tym: tak
2a |nazwa adresata nieb¢dacego tekst wymagane, nie
osobg fizyczng jezeli nie
okreslono 2b
2b | nazwisko i imiona osoby tekst zapisany w sposob wymagane, nie
fizycznej (odpowiedniki cech | umozliwiajacy jezeli nie
informacyjnych wymienionych |automatyczne rozdzielenie |okre$lono 2a
w przepisach wydanych na nazwiska i imion
podstawie art. 18 ustawy z dnia
17 lutego 2015 r.
0 informatyzacji dzialalnosci
podmiotdw realizujacych
zadania publiczne)
3 Adres adresata, o ktérym mowa nie
w pkt 2, w tym:
3a |kod pocztowy tekst opcjonalne nie
3b | miejscowos¢ (odpowiedniki tekst wymagane nie

cechy informacyjnej
wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18
ustawy z dnial7 lutego 2015 r.
o0 informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujacych
zadania publiczne)
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3c

ulica (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej

w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy z dnia
17 lutego 2015 r.

0 informatyzacji dziatalnosci
podmiotdéw realizujacych
zadania publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

3d

budynek (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej

w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy

z dnial? lutego 2015 .

0 informatyzacji dzialalnosci
podmiotéw realizujacych
zadania publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

3e

lokal (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej

w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy z dnia
17 lutego 2015 r.

0 informatyzacji dzialalnosci
podmiotéw realizujacych
zadania publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

3f

skrytka pocztowa (numer
skrytki w urzedzie pocztowym)

tekst

opcjonalne

nie

Kraj

tekst

wymagane

nie

3h

e-mail (adres poczty
elektronicznej)

tekst

opcjonalne

tak

Data widniejgca na pismie

data w formacie RRRR-
MM-DD, gdzie ,,RRRR” to
cztery cyfry roku, ,,MM” to
dwie cyfry arabskie
miesigca, a ,,DD” to dwie
cyfry dnia;

dopuszcza si¢ podanie
niepetnej daty, na przyktad
tylko RRRR albo RRRR-
MM, jezeli doktadna data
nie jest znana

wymagane

nie
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5 |Data nadania przesyltki data w formacie opcjonalne nie
RRRR-MM-DD, gdzie
»RRRR” to cztery cyfry
roku, ,,MM” to dwie cyfry
arabskie miesigca, 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 | tekst opcjonalne tak
na podstawie zdefiniowanego
| zatwierdzonego stownika
rodzajow dokumentow
(W szczegblnosci pismo,
faktura, wniosek, skarga, nota
ksiggowa, umowa, opinia,
notatka)
7 Nadany automatycznie tekst bez spacji i znakoéw | wymagane nie
unikatowy w catym systemie specjalnych takich jak:
EZD identyfikator dokumentu | (\) — ukos$nik lewy,
(/) — ukosénik prawy,
(*)— gwiazdka,
(?) —znak zapytania,
(:)— dwukropek,
(=) — znak rownosci,
(,)— przecinek,
(;)— $rednik
8 | Tytul — zwigzte okreslenie tekst wymagane nie
odnoszace si¢ do tresci
dokumentu (w szczegdlnosci
sprawozdanie z przygotowan do
Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z
wyjazdu do Brukseli lub faktura
za WywOz nieczystosci)
9 Dostep — okreslenie dostepu mozliwe warto$ci: wymagane nie
,publiczny — dostgpny
W catosci”,
,publiczny — dostgpny
czgsciowo”, ,,niepubliczny”
10 |Liczba zalgcznikow liczba naturalna opcjonalne nie
11 |Format tekst — nazwa formatu wymagane dla | nie
danych zastosowanego przy | dokumentow

tworzeniu dokumentu

elektronicznych
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12

Uwagi — dodatkowe informacje
dotyczace rejestrowane;
przesyitki

tekst

opcjonalne

tak

13

Typ wedhug Dublin Core
Metadata Initiative. Type
Vocabulary
http://dublincore.org/documents

/dcmi-type-vocabulary/
zgodnie z przepisami
wynikajgcymi z art. 5 ust. 2a
ustawy archiwalnej

mozliwe warto$ci:
,,Collection”
(nieuporzadkowany zbior
danych),

,Dataset” (uporzadkowany
zbidr danych),
,Movinglmage” (obraz
ruchomy),
,PhysicalObject” (obiekt
fizyczny),

,,Software”
(oprogramowanie),
»dound” (dzwigk),
»Stilllmage” (obraz
nieruchomy),

»lext” (tekst) — 0znacza
tekst ztozony z wyrazoéw
przeznaczonych do
czytania niezaleznie od
sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na
papierze, odbitke
fotograficzng tekstu, tekst
zapisany zarowno W pliku
rastrowym, jak

I tekstowym; zaleca si¢
wpisywanie wartosci
domyslnej oznaczenia typu
=text

wymagane

nie

14

Sposdb wysyltki na podstawie
zdefiniowanego i
zatwierdzonego stownika (w
szczegblnosci list zwykly, list
polecony, goniec, poczta
elektroniczna, elektroniczna
skrzynka podawcza)

tekst

wymagane

nie
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C — Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace przesytkami
(zestaw minimalny)
Lp. |Nazwa elementu Sposbdb zapisu Wymagalno$¢*  |Powtarzalno$§é
1 | Oznaczenie odpowiedzialnosci za tak
tres¢, w tym:
la |imi¢ nazwisko pracownika tekst zapisany w sposdb | wymagane nie
dokonujacego czynnosci umozliwiajacy
w systemie EZD (odpowiednio  |automatyczne
przygotowanie projektu pisma, rozdzielenie nazwiska
0 ktérym mowa w § 43 ust. 1, I imion (zaleca si¢
przygotowanie notatki, opinii, automatyczne wpisywanie
stanowiska, o ktorych mowa na podstawie
w § 7 ust. 2, akceptacja pisma, zidentyfikowanego
0 ktorej mowa w § 45) w systemie EZD
uzytkownika)
1b |stanowisko pracownika tekst (zaleca sig¢ wymagane nie
dokonujacego czynnosci w automatyczne wpisywanie
systemie, o ktorych mowa w pkt |na podstawie
la zidentyfikowanego
w systemie EZD
uzytkownika)
2 Data i czas wigczenia do akt data i czas w formacie wymagane nie
sprawy w systemie EZD RRRR-MM-DDThh:mm:
(zapisywana automatycznie) ss, gdzie ,,RRRR” to
cztery cyfry roku, ,MM”
to dwie cyfry 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 Oznaczenie rodzaju dokumentu | tekst opcjonalne tak
na podstawie zdefiniowanego
| zatwierdzonego stownika
rodzajow dokumentow
(w szczegdlnosci pismo, notatka,
opinia, prezentacja)
4 Nadany automatycznie tekst bez spacji i znakow | wymagane nie
unikatowy w calym systemie specjalnych takich jak:
EZD identyfikator dokumentu (\) — ukosnik lewy,
(/) — ukosnik prawy,
(*)— gwiazdka,
(?) - znak zapytania,
(:)— dwukropek,
(=) — znak rownosci,
(,)— przecinek,
(;)— Srednik
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5 Tytul — zwigzte okreslenie tekst wymagane nie
odnoszace si¢ do tresci
dokumentu (w szczego6lnosci
sprawozdanie z przygotowan do
Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu
do Brukseli lub faktura za wywoz
nieczystosci)
6 Dostep — okreslenie dostepu mozliwe warto$ci: wymagane nie
,publiczny — dostgpny
w calo$ci”,
,publiczny — dostgpny
czgsciowo”,
,hiepubliczny”
7 Format tekst — nazwa formatu wymagane dla | nie
danych zastosowanego dokumentoéw
przy tworzeniu elektronicznych
dokumentu
8 Typ wedtug Dublin Core mozliwe warto$ci: wymagane nie
Metadata Initiative. Type ,,Collection”
Vocabulary (nieuporzadkowany zbior

http://dublincore.org/documents/
dcmi-type-vocabulary/

zgodnie z przepisami
wynikajacymi z art. 5 ust. 2a
ustawy archiwalnej

danych),

,,Dataset”
(uporzadkowany zbior
danych),
»Movinglmage” (obraz
ruchomy),
,,PhysicalObject” (obiekt
fizyczny),

,,Software”
(oprogramowanie),
»dound” (dzwigk),
»Stilllmage” (obraz
nieruchomy),

,»lext” (tekst) —o0znacza
tekst ztozony z wyrazow
przeznaczonych do
czytania niezaleznie od
sposobu utrwalenia,

w tym pismo
wydrukowane na
papierze, odbitke
fotograficzng tekstu, tekst
zapisany zarowno w pliku
rastrowym, jak

I tekstowym; zaleca si¢
wpisywanie wartosci
domyslnej oznaczenia
typu =text
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D — Struktura metadanych opisujgcych sprawe
(zestaw minimalny)

Nazwa elementu

Sposdb zapisu

'Wymagalno$c*

Powtarzalnosé

Oznaczenie odpowiedzialnosci za
tres¢, w tym:

tak

la

imi¢ 1 nazwisko pracownika
zaktadajacego sprawe

tekst zapisany w sposob
umozliwiajacy
automatyczne
rozdzielenie nazwiska

I imion (automatyczne
wpisywanie na
podstawie
zidentyfikowanego

w systemie EZD
uzytkownika)

wymagane, jezeli
nie okreslono 1b

nie

1b

imi¢ 1 nazwisko pracownika
prowadzacego sprawe

tekst zapisany w sposob
umozliwiajacy
automatyczne
rozdzielenie nazwiska

I imion (automatyczne
wpisywanie na
podstawie
zidentyfikowanego

w systemie EZD
uzytkownika)

wymagane, jezeli
nie okreslono la

tak

Data i czas zatozenia sprawy
w systemie EZD (zapisywana
automatycznie)

data i czas w formacie
RRRR-MM-
DDThh:mm:ss, gdzie
»RRRR” to cztery cyfry
roku, ,,MM” to dwie
cyfry 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

wymagane

nie

Data i czas ostatniego elementu
akt sprawy (zapisywana
automatycznie najpozniejsza z dat
sposrod dat wymienionych w
czgsciach A, B lub C zalacznika)

data i czas w formacie
RRRR-MM-DD, gdzie
»RRRR” to cztery cyfry
roku, ,,MM” to dwie
cyfry miesiaca, a ,,DD”
to dwie cyfry dnia, na
przyktad 1997-07-16

wymagane
W momencie
eksportu danych
do paczki
archiwalnej,

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

archiwalnej

nie
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4 Znak sprawy zgodnie z zasadami wymagane nie
(zapisywany automatycznie po okre$lonymi
wybraniu wlasciwej pozycji w instrukcji
wykazu akt)

5 Tytut — zwiezte okreslenie tekst wymagane nie
odnoszgce si¢ do tresci sprawy
(w szczegdlnos$ci przygotowanie
projektu instrukcji kancelaryjnej,
wyjazd do Brukseli,
przygotowanie umowy na wywoz
nieczystosci)

6 Dostep — okreslenie dostepu mozliwe wartos$ci: wymagane nie
(automatyczne »publiczny — dostgpny | W momencie
przyporzadkowanie odpowiedniej | w catosci”, eksportu danych
warto$ci na podstawie »publiczny — dostepny | do paczki
metadanych dokumentow czesciowo”, archiwalnej,
elektronicznych znajdujacych si¢ |,,niepubliczny” 0 ktérej mowa w
w aktach sprawy) przepisach

wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2c ustawy
archiwalnej

7 Format ustalona warto$¢ wymagane nie

,,Multipart/Header-Set” |w momencie
eksportu danych
do paczki
archiwalnej,

0 ktérej mowa w
przepisach
wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2c ustawy
archiwalnej

8 Typ wedlug Dublin Core ustalona warto$¢: wymagane nie
Metadata Initiative. Type ,,Collection” W momencie
Vocabulary (nieuporzadkowany eksportu danych
http://dublincore.org/documents/d | zbior danych) do paczki
cmi-type-vocabulary/ archiwalnej,
zgodnie z przepisami 0 ktérej mowa w
wynikajacymi z art. 5 ust. 2a przepisach
ustawy archiwalnej wydanych na

podstawie art. 5
ust. 2c ustawy
archiwalnej

9 Opis Tekst opcjonalny nie

* Wymagalno$¢ elementu metadanych oznacza obowigzek jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest

mozliwe.
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Zatacznik nr 2
do instrukcji kancelaryjnej
Ministerstwa Finansow

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych

Rodzaj skanowanego | Minimalna Minimalna ilo§¢ | Zalecany format Kompresja

dokumentu rozdzielczo$¢ bitow na piksel

teksty drukowane 150 dpi 1 bit wielostronicowy CCITT G4 lub

czarno-biate lub (czarno-biate) TIFF inna bezstratna

takie, w ktérych wielostronicowy PDF

kolor nie ma

znaczenia®, format

A4 do A3

rekopisy format A4 | 200 dpi 8-bitowa skala | wielostronicowy LZW lub inna

do A3 szaro$ci TIFF bezstratna
wielostronicowy PDF

fotografie 2500 pikseli na 8-bitowa skala  |JPG >50%

czarno-biate (jezeli |dtuzszym boku szaro$ci lub

zatgczone 0sobno) kolor 24-Dbit

teksty drukowane — | 1600 pikseli na 1 bit wielostronicowy CCITT G4 lub

czarno-biate, format |dluzszym boku lub TIFF inna bezstratna

mniejszy niz A4 200 dpi —w wielostronicowy PDF

zaleznosci od tego,
ktora zastosowana
rozdzielczos¢ da

lepsza jakos¢
rekopisy format 1600 pikseli na 8-bitowa skala | wielostronicowy LZW lub inna
mniejszy niz A4 dhuzszym boku lub | szaro$ci TIFF bezstratna
200 dpi —w wielostronicowy PDF
zalezno$ci od tego,
ktora zastosowana
rozdzielczos$¢ da
lepsza jako$¢
materiaty 200 dpi Dobor w JPG >50%
wielkoformatowe zaleznos$ci od DJVU
wigksze od formatu znaczenia koloru
A3 (w szczegodlnosci lub odcieni
plakaty lub mapy) szarosci
teksty drukowane, 200 dpi 8 bit - kolor wielostronicowy LZW lub inna
w ktorych kolor ma TIFF bezstratna
znaczenie™ wielostronicowy PDF
fotografia kolorowa |2500 pikseli na 24 bit - kolor JPG >50%

dhuzszym boku

) Kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tresci, w szczegdlnoéci gdy caty tekst jest w jednym kolorze,

a jedynie nagtowki, stopki, pieczatki lub podpisy sa w innym kolorze.

*k . , s e . . . y . ;e .
) Kolor ma znaczenie, w szczegdlnoéci gdy fragmenty istotne dla zrozumienia tresci sa wyréznione

kolorem lub tekst zawiera kolorowe rysunki.






