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DZIENNIK URZEDOWY

MINISTRA ROZWOJU I FINANSOW

Warszawa, dnia 3 marca 2017 r.

Poz. 43

ZARZADZENIE
MINISTRA ROZWOJU I FINANSOW"
z dnia 28 lutego 2017 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej izb administracji skarbowej,
urzedow skarbowych i urzedow celno-skarbowych oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego izb administracji skarbowej

Na podstawie art. 6 ust. 1 1 2e pkt 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506 i 1948) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania:

1) instrukcje kancelaryjng izb administracji skarbowej, urzedow skarbowych iurzedow celno-
skarbowych, stanowiacg zatacznik nr 1 do zarzadzenia;

2) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakltadowego w izbach

administracji skarbowej, stanowiacg zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 2. Zadania realizowane przed dniem 1 marca 2017 r. przez izby celne, urzgdy celne oraz
urzedy kontroli skarbowej z wykorzystaniem dziedzinowych systemow teleinformatycznych
przeznaczonych do realizacji niektdérych zadan prowadzi si¢ w izbach administracji skarbowe;j,
urzedach skarbowych i1 urzedach celno-skarbowych w dotychczasowych systemach dziedzinowych,

ktore beda uzywane w tych jednostkach od dnia 1 marca 2017 r.

§ 3. 1. Sprawy niezakonczone prowadzone w izbach administracji skarbowej, urzedach
skarbowych, izbach celnych, urzedach celnych i urzedach kontroli skarbowej przed dniem 1 marca
2017 r. rejestruje si¢ ponownie najpdzniej do dnia 31 grudnia 2017 r.

2. Jezeli w sprawach, o ktorych mowa w ust. 1, wplynie lub zostanie utworzony nowy dokument

spraw¢ nalezy dokona¢ niezwlocznie ponownego zarejestrowania.

" Minister Rozwoju i Finanséw kieruje dziatem administracji rzadowej — finanse publiczne, na podstawie § 1 ust. 2 pkt 2
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 30 wrze$nia 2016 r. w sprawie szczegdlowego zakresu dziatania
Ministra Rozwoju i Finanséw (Dz.U. poz. 1595).
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§ 4. 1. Dokumentacja spraw zakonczonych do 28 lutego 2017 r. wytworzona przez izby
skarbowe 1 izby administracji skarbowej oraz urzedy skarbowe, przekazywana do archiwum
zaktadowego izby administracji skarbowej po dniu wejscia w zycie zarzadzenia, jest rejestrowana
w ewidencji prowadzonej w archiwum zaktadowym izby skarbowe;.

2. Srodki ewidencyjne prowadzone przed dniem 1 grudnia 2016 r. w archiwach zaktadowych izb
skarbowych oraz przed dniem 1 marca 2017 r. w archiwach zaktadowych izb celnych 1 urzedow
kontroli skarbowej oraz w sktadnicach akt urzedow celnych zachowuja wazno$¢ w archiwum

zaktadowym izby administracji skarbowe;.

§ 5. Organizacj¢, wyposazenie i zabezpieczenie archiwum zaktadowego funkcjonujacego w izbie
administracji skarbowej dyrektor izby administracji skarbowej jest obowigzany dostosowac
do wymagan okreslonych w niniejszym zarzadzeniu, w terminie 5 lat od dnia wejScia w zycie

zarzadzenia.

§ 6. Traci moc:

1) zarzadzenie Nr 65 Ministra Finanséw z dnia 2 grudnia 2014 r. w sprawie zarzadzania
dokumentacja w izbach celnych 1 urzgdach celnych (Dz. Urz. Min. Fin. poz. 59);

2) zarzadzenie  Nr 14 Ministra Finansow z dnia 27 listopada 2001 r. ~w  sprawie  obshlugi
kancelaryjnej izb iurzedow skarbowych oraz organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych, zmienione zarzadzeniem Nr 34 Ministra Finansow z dnia 30 pazdziernika 2003 r.,
zarzadzeniem Nr 6 Ministra Finanséw z dnia 17 lutego 2005 r., zarzadzeniem Nr 1 Ministra
Finansow z dnia 7 stycznia 2015 r. w sprawie wprowadzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt
w izbach skarbowych i urzgdach skarbowych oraz zarzadzeniem Nr 47 Ministra Finanséw z dnia
15 lipca 2015 r.

3) zarzadzenie Nr 85 Ministra Finansow z dnia 10 grudnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych w urzedach kontroli skarbowej w zakresie
instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zalacznik nr 1 oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwéw zakltadowych w urzedach kontroli skarbowej, stanowigcej

zatacznik nr 3 do zarzadzenia.
§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2017 r.

Minister Rozwoju i Finansow: wz. W. Janczyk
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Zalaczniki do zarzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow
z dnia 28 lutego 2017 r. (poz. 43)
Zalacznik nr 1

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
IZB ADMINISTRACJI SKARBOWEJ, URZEDOW SKARBOWYCH
I URZEDOW CELNO-SKARBOWYCH
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Rozdziatl 1
Przepisy ogodlne

§1.

1. Instrukcja kancelaryjna izb administracji skarbowej, urzedow skarbowych i urzedow celno—
skarbowych zwana dalej ,,instrukcja”, okre$la szczegdlowe zasady itryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych oraz reguluje postgpowanie w tym zakresie z wszelka
dokumentacja:

1) poczawszy od wplywu do jednostki albo powstania dokumentacji w jednostce do
momentu jej uznania za cz¢§¢ dokumentacji w archiwum zaktadowym albo przekazania
do zniszczenia;

2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania lub zapisu, postaci fizycznej oraz informacji
w niej zawartych — jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujacego nie stanowig
inaczej lub nie zostaly wydane szczegdtowe regulacje w zakresie obstugi dokumentacji;

3) w zakresie sposobu jej tworzenia, ewidencjonowania, klasyfikowania, kwalifikowania
1 przechowywania oraz ochrony przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata.

2. Dokumentacje¢ sktadang przez osoby zatrudnione w izbie administracji skarbowej w sprawach
dotyczacych zatrudnienia, w szczeg6lnosci wnioski o urlop macierzynski, rodzicielski,
ojcowski, bezptatny, wychowawczy, uwaza si¢ za przesylki przychodzace (nie dotyczy
dokumentacji obstugiwanej w systemach uzywanych do obstugi tego typu spraw).

3. Do biezacego nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych,
w szczegblnosci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt do zatatwianych
spraw, wilasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw, odpowiednio dyrektor izby
administracji skarbowej, naczelnik urzedu skarbowego albo naczelnik urzedu celno—
skarbowego, wyznacza koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

4. Funkcjg, okreslong w ust. 3, powierza si¢ pracownikowi, ktory dysponuje odpowiednim
przygotowaniem w zakresie prawidlowej realizacji zadan kancelaryjnych.

§2.

Przepisy instrukeji stosuje si¢ odpowiednio do postgpowania z dokumentacja, w tym dokumentacja
o charakterze pomocniczym, przychodzaca 1 powstajaca w zwigzku zuzytkowaniem systemow
dziedzinowych, o ile w przepisach dotyczacych obslugi systemoéw dziedzinowych i prowadzenia
czynno$ci w tych systemach nie wskazano innego sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych.
Dokumentacji, o ktérej mowa w zdaniu poprzedzajacym, nie rejestruje si¢ W systemie
teleinformatycznym, w ramach ktérego jest realizowane Elektroniczne Zarzadzania Dokumentacja,
pod warunkiem, ze w systemach dziedzinowych albo systemach wspomagajacych realizacj¢ spraw
w formie papierowej, mozliwa jest rejestracja, jaka przewidziano w instrukcji.

§3.
Uzyte w instrukcji okreslenia i skroty oznaczaja:

akceptacja wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla sposobu
zalatwienia sprawy lub aprobatg tresci pisma;

akta sprawy dokumentacje, w szczegolnosci tekstowa, fotograficzna,
rysunkowa,  dzwigkowa, filmowa,  multimedialng,
zawierajacg informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej
sprawy oraz odzwierciedlajgcg przebieg jej zatatwiania
1 rozstrzygania;
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archiwum zakladowe

Centrum Kompetencyjne
wlasciwe w sprawie obiegu
dokumentow i spraw

dekretacja

dekretacja automatyczna

dekretacja zastepcza

dokument elektroniczny

dyrektor

Elektroniczne Zarzadzanie
Dokumentacja

Elektroniczna Skrzynka
Podawcza

informatyczny nosnik
danych

jednostka organizacyjna

komorke organizacyjng funkcjonujaca w izbie administracji
skarbowej, zajmujaca si¢ dokumentacja prowadzong
w postaci papierowej oraz dokumentacjg elektroniczng,
w szczegblnosci w zakresie gromadzenia,
ewidencjonowania, CZasowego przechowywania,
zabezpieczania iudostgpniania dokumentacji, brakowania
dokumentacji niearchiwalnej, przekazywania materiatow
archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego;

komorke organizacyjng izby administracji skarbowej, ktorej
zadaniem jest m.in. centralny nadzor nad prawidtowoscia
obiegu dokumentow i spraw;

adnotacj¢ zawierajagca wskazanie osoby lub komorki
organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktora
moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu
zalatwienia sprawy;

dekretacje dokonywang automatycznie przez system
teleinformatyczny, w ramach ktorego realizowane jest
elektroniczne zarzadzanie dokumentacja po uprzednim
wprowadzeniu do tego systemu konfiguracji w zakresie
dekretacji pism;

adnotacje umieszczang na piSmie, odzwierciedlajacg tresc
dekretacji  elektroniczne;j dotaczone;j do  pisma
zarejestrowanego w systemie Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja i potwierdzong podpisem odrecznym osoby
przenoszacej tres¢ dekretacji na pismo w postaci
nieelektronicznej;

kazda tres¢ przechowywana w postaci elektronicznej,
w szczegoOlnosci tekst lub nagranie dzwickowe, wizualne
lub audiowizualne;

dyrektora izby administracji skarbowej;

system  wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia
itworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej,

realizowany w ramach systemu teleinformatycznego;

dostgpny publicznie $rodek komunikacji elektronicznej
stuzacy do przekazywania dokumentu elektronicznego do
podmiotu publicznego przy wykorzystaniu powszechnie
dostepnego systemu teleinformatycznego;

materiat lub  urzadzenie stuzace do zapisywania,
przechowywania 1 odczytywania danych w postaci
cyfrowej;

izb¢ administracji skarbowej dla zadan organizacyjno—
finansowych oraz izb¢ administracji skarbowej, urzad
skarbowy 1 urzad celno—skarbowy dla zadan statutowych
realizowanych przez organy obstugiwane przez te jednostki;
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Jednolity Rzeczowy Wykaz wykaz hasel rzeczowych oznaczonych symbolami

Akt klasyfikacyjnymi i kwalifikacja archiwalng, stuzacy do
oznaczania, rejestrowania, grupowania i przechowywania
dokumentacji;

kierownik komérki osob¢ kierujaca komodrka organizacyjng lub osobg

organizacyjnej upowazniong do wykonywania jej zadan, takze osobe

zajmujacg jednoosobowe stanowisko pracy;

komorka merytoryczna komoérke organizacyjng, do ktérej zadan nalezy
prowadzenie i zalatwienie danej sprawy, i ktora w zwigzku
z tym zaklada sprawe¢ i gromadzi calo$¢ akt sprawy lub
grupuje dokumentacj¢ nietworzacg akt sprawy;

komérka organizacyjna wydzielong organizacyjnie czg$¢ izby administracji
skarbowej, urzgdu skarbowego albo urzedu celno—
skarbowego, w tym wydzial, oddzial, dzial, referat,
jednoosobowe 1 wieloosobowe stanowisko pracy, sekcje;

kwalifikowany podpis kwalifikowany podpis elektroniczny w rozumieniu art. 3

elektroniczny pkt 11 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) nr 910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r. w sprawie
identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania w odniesieniu
do transakcji elektronicznych na rynku wewngtrznym oraz
uchylajacego dyrektywe 1999/93/WE;

metadane zestaw  usystematyzowanych  informacji,  logicznie
powiazanych z przesytka, sprawa lub inng dokumentacja,
utatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie
1 dlugotrwate przechowywanie oraz zarzadzanie, zgodnych
z wymogami okreslonymi w przepisach wykonawczych
wydanych na podstawie ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach;

naturalny dokument dokument bedacy od poczatku swojego istnienia zbiorem

elektroniczny danych zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwy do
odczytania wylacznie za posrednictwem odpowiednich
urzadzen elektronicznych, nieposiadajacy pierwowzoru
w postaci nieelektronicznej;

odwzorowanie cyfrowe kopi¢ elektronicznag dowolnej tresci zapisanej w postaci
innej niz elektroniczna, umozliwiajaca zapoznanie si¢ z ta
trescig 1 jej zrozumienie, bez koniecznosci bezposredniego
dostgpu do pierwowzoru;

piecze¢ wplywu odcisk pieczeci lub kod kreskowy umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesytkach wptywajacych w postaci
papierowej, zawierajacy co najmniej oznaczenie izby
administracji skarbowej, urzedu skarbowego albo urz¢du
celno—skarbowego, date wptywu, a takze w obrebie odcisku
pieczeci miejsce na umieszczenie informacji o liczbie
zalacznikow;



Dziennik Urzedowy Ministra Rozwoju i Finansow -8

pismo

podpis elektroniczny

portal podatkowy

pracownik

pracownik archiwum
zakladowego

prowadzacy sprawe

przesylka

punkt kancelaryjny

reorganizacja

rejestr przesylek

sklad chronologiczny

wyrazong tekstem informacje¢, stanowigcg odrebng calosc
znaczeniowa, niezaleznie od sposobu jej utrwalenia,
w szczegolno$ci pismo przewodnie, notatka, protokot,
decyzja, postanowienie;

podpis elektroniczny w rozumieniu art. 3 pkt 10
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i1 Rady (UE) nr
910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji
elektronicznej 1 ustlug zaufania w odniesieniu do transakcji
elektronicznych na rynku wewnetrznym oraz uchylajacego
dyrektywe 1999/93/WE;

portal podatkowy w rozumieniu art. 3 pkt 14 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa ;

osob¢ zatrudniong oraz funkcjonariusza Stuzby Celno—
Skarbowej pelnigcego stuzb¢ w izbie administracji
skarbowej;

pracownik  komorki  organizacyjnej realizujacej zadania
archiwum  zakladowego, w tym kierujacy archiwum
zaktadowym;

osobg zatatwiajacg merytorycznie dang sprawe, wykonujaca
w tym zakresie czynnos$ci kancelaryjne;

dokumentacj¢ otrzymang lub wysylang przez izbe
administracji skarbowej, urzad skarbowy albo urzad celno—
skarbowy, w kazdy mozliwy sposob, w tym dokumenty
elektroniczne przesytane za posSrednictwem $rodkow
komunikacji elektronicznej;

komorke organizacyjna, w tym sekretariat, kancelari¢ lub
stanowisko pracy, ktorej pracownicy s3a uprawnieni do
przyjmowania lub wysytania przesylek;

kazda zmiang struktury organizacyjnej w izbie administracji
skarbowej, urzedzie skarbowym lub wurzedzie celno—
skarbowym w tym zmian¢ kodu izby albo urz¢du, nazwy
lub symbolu literowego komorki organizacyjne;;

narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesylek
albo pism pod katem ich typu lub rodzaju, ktore w systemie
teleinformatycznym, w ramach ktorego realizowane jest
Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja, jest
automatycznie generowanym raportem na podstawie
metadanych przesylek albo pism;

uporzadkowany  zbiér  dokumentacji w  postaci
nieelektronicznej, w uktadzie wynikajacym z kolejnosci
wprowadzenia do systemu teleinformatycznego, w ramach
ktorego realizowane jest Elektroniczne Zarzadzanie
Dokumentacjg;



Dziennik Urzedowy Ministra Rozwoju i Finansow -9-—

sklad informatycznych
nosnikow danych

Spis spraw

sprawa

system dziedzinowy

system EZD

srodki komunikacji
elektronicznej

teczka aktowa

UNP

Urzedowe Poswiadczenie
Odbioru

wlasciwe archiwum
panstwowe

zalacznik

uporzadkowany zbior informatycznych nosnikoéw danych,
na ktorych jest =zapisana dokumentacja w postaci
elektronicznej, przychodzaca i1 powstajagca w zwigzku
z zalatwianiem spraw przez izb¢ administracji skarbowe;,
urzad celny albo urzad celno—skarbowy;

wykaz tworzony na podstawie metadanych spraw w obrebie
klasy z jednolitego rzeczowego wykazu akt, w danym roku
kalendarzowym, w danej komdrce merytorycznej;

zdarzenie lub stan rzeczy, wymagajace rozpatrzenia
ipodjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do
wiadomosci;

system  teleinformatyczny  wskazany do  realizacji
okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw;

system teleinformatyczny, w ramach ktorego realizowane
jest Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja;

rozwigzania techniczne, W tym urzadzenia
teleinformatyczne 1 wspdlpracujace z nimi narzedzia
programowe, umozliwiajagce indywidualne porozumiewanie
si¢ na odlegto$¢ przy wykorzystaniu transmisji danych
migdzy systemami teleinformatycznymi, w szczegdlno$ci
za pomocg poczty elektronicznej, portalu podatkowego,
Elektronicznej Skrzynki Podawczej;

material  biurowy uzywany do
dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

przechowywania

automatycznie nadany w systemie teleinformatycznym
identyfikator, unikalny w catym zbiorze przesytek;

urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu przepisOw
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne ;

archiwum panstwowe wlasciwe miejscowo dla izby
administracji  skarbowej albo archiwum panstwowe
wskazane przez Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych;

dokument, plik danych lub przedmiot odnoszacy si¢ do
tresci lub tworzacy calo$¢ pod wzgledem merytorycznym
z dokumentem lub pismem glownym, w szczegdlnosci
zszyte, sklejone z nim pisma, broszury, ksigzki, probki lub
dotaczone pliki elektroniczne.

§ 4.

1. W izbie administracji skarbowej, urzedzie skarbowym oraz urzedzie celno—skarbowym
obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na Jednolitym Rzeczowym Wykazie
Akt zwanym dalej JRWA.

2. JRWA stanowi podstawe¢ oznaczania, rejestracji i taczenia dokumentacji w akta spraw.

3. JRWA stanowi roéwniez podstawe grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.
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4. W JRWA ustala si¢ kategori¢ archiwalng dla dokumentacji wytwarzanej i gromadzonej

5.

w komorkach merytorycznych.

Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2, sg dokonywane przy wszczynaniu spraw, 1 skutkuja
ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

Dla wyodrebnionych komodrek w ktorych funkcjonariusze stuzby celno—skarbowej wykonuja
czynnosci  operacyjno—rozpoznawcze obowigzuje JRWA  wprowadzone odrgbnym
zarzadzeniem.

§ 5.

. W przypadku zmiany zakresu zadan realizowanych przez izb¢ administracji skarbowej, urzad

celny albo urzad celnoskarbowy zmiany w JRWA wprowadza si¢ niezwltocznie po natozeniu
nowych zadan lub przed wprowadzeniem dokumentacji zwigzanej z realizacja tych zadan,
w trybie okreslonym w ustawie z dnia 14 czerwca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
1 archiwach.

. Zmian w JRWA, ktore polegaja na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje minister

wilasciwy do spraw finansow publicznych w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem
Archiwow Panstwowych.

. W przypadku potrzeby wprowadzenia zmiany w wykazie akt polegajacej na doprecyzowaniu

haset moze by¢ ona wprowadzona od poziomu klas trzeciego rzedu. Klasy doprecyzowujace
musza w catosci wyczerpywac zagadnienie rzeczowe opisane w klasie nadrzednej i przejmuja
jej kategorie archiwalng. Rozbudowana klasa przestaje by¢ klasa koncowa, a staje si¢ klasa
nadrzedna.

. Dodane klasy, o ktorych mowa w ust. 3, wprowadza si¢ jednolicie we wszystkich izbach

administracji skarbowej, urzedach skarbowych, urzedach celno—skarbowych.

. Wniosek dotyczacy potrzeby wprowadzenia zmiany w wykazie akt, o ktorej mowa w ust. 3,

sktada dyrektor do komorki organizacyjnej w urzedzie obstugujagcym ministra wiasciwego do
spraw finans6w publicznych odpowiedzialnej za prowadzenie prac zwigzanych z zarzadzaniem
dokumentacjg w izbach administracji skarbowej. Wniosek sktadany jest za posrednictwem
Centrum Kompetencyjnego wlasciwego w sprawie obiegu dokumentow i1 spraw.

§ 6.

Sprawy, ktére wymagaja szczegodlnej formy rejestracji sg rejestrowane w sposob okreslony
w przepisach odrebnych albo okreslony przez dyrektora.

l.

§7.

Czynnosci kancelaryjne oraz dokumentowanie przebiegu zatatwiania i1 rozstrzygania spraw

dokonuje si¢ w systemie EZD, w szczeg6lnosci w zakresie:

1) rejestracji przesytek oraz spraw;

2) wykonywania dekretacji 1 przekazywania przesylek;

3) wykonywania akceptacji, w szczegélnoSci poprzez podpisanie dokumentow
elektronicznych kwalifikowanym podpisem elektronicznym, chyba ze przepisy odrebne
wskazuja potrzebg uzycia okre§lonego rodzaju podpisu lub dopuszczaja mozliwos¢ uzycia
innego rodzaju podpisu;

4) prowadzenia innych rejestrow lub ewidencji, z wylaczeniem rejestrow lub ewidencji
prowadzonych w systemach dziedzinowych;

5) tworzenia raportow dotyczacych przebiegu zatatwiania i1 rozstrzygania spraw;

6) gromadzenia przyporzadkowanych do wilasciwych spraw, wszelkich dokumentow
elektronicznych, oraz odwzorowan cyfrowych, majacych znaczenie dla udokumentowania
przebiegu zatatwiania 1 rozstrzygania spraw.
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2.

Rejestracje wszystkich przesytek 1 pism prowadzi si¢ w sposob ciggly w obrgbie danego roku
kalendarzowego, zapewniajac mozliwo$¢ wygenerowania rejestrow tych przesytek lub pism
w podziale na rejestry przesytek przychodzacych, wychodzacych i pism wewnetrznych.

§ 8.

Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania

spraw, o ktéorym mowa w § 7 wskazuje sig, jezeli:

1) przepisy prawa ustalajg odmienny niz podstawowy sposéb dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw dla okre§lonych rodzajow dokumentac;ji;

2) udokumentowanie przebiegu zalatwiania i rozstrzygania okre§lonych rodzajow spraw lub
realizacji okreslonych ustug elektronicznych moze by¢ dokonywane w systemie
dziedzinowym;

3) istniejg wazne przyczyny organizacyjne 1 techniczne uniemozliwiajace stosowanie
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw.
Wskazanie wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
1 rozstrzygania spraw, moze by¢ wskazaniem na system dziedzinowy, jezeli zapewnia on
gromadzenie dokumentacji elektronicznej przychodzacej oraz wytwarzanej w sposob
odzwierciedlajacy proces zalatwiania spraw, jej przechowywania, wyszukiwania oraz
udostepniania, a takze ewidencjonowania 1 wyszukiwania towarzyszacej jej dokumentacji

nieelektroniczne;.

Wyjatki wskazane w ust. 1 pkt 1 1 3 okre$la dyrektor przez wskazanie klas z JRWA, ktérych

beda one dotyczy¢ po poinformowaniu Centrum Kompetencyjnego wlasciwego w sprawie

obiegu dokumentow 1 spraw.

Wyjatki wskazane w ust. 1 pkt 2 okresla dyrektor po zaopiniowaniu przez Centrum

Kompetencyjne wtasciwe w sprawie obiegu dokumentoéw i spraw.

§9.

. W przypadku, o ktorym mowa w § 8 ust. 1 pkt 1 1 3, czynnosci kancelaryjne oraz ich

dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, w szczegdlnosci:

1) dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ na przesylkach w postaci papierowe;j;

2) catos¢ dokumentacji gromadzi si¢ 1 przechowuje w teczkach aktowych.

Przy realizacji spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania spraw czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, zwane dalej ,,forma papierows”,
wykorzystuje si¢ system EZD jako wspomagajacy w celu:

1) rejestracji przesytek oraz spraw;

2) prowadzenia rejestrow, ewidencji 1 Srodkéw ewidencyjnych;

3) udostepniania i przekazywania tresci pism wewnatrz jednostki organizacyjnej;

4) wysylania przesytek.

. Przy realizacji spraw w formie papierowej, dopuszcza si¢ wykorzystanie systemu EZD, w celu

dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej w formie dekretacji zastgpczej na
dokument w postaci nieelektronicznej wraz z datg i podpisem osoby dokonujacej przeniesienia
jej tresci. Za weryfikacje prawidtowosci przeniesienia dekretacji wykonanej przez inne osoby
lub w przypadku jej braku za jej przeniesienie odpowiada prowadzacy sprawe.

Odwzorowania cyfrowe, wykonane z przesytek przychodzacych, powiazanych z aktami spraw,
o ktorych mowa w ust. 2, traktuje si¢ w systemie EZD jak dokumentacj¢ nietworzaca akt
spraw o kategorii Bc lub BS5, jezeli byly dekretowane tylko elektronicznie.
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§ 10.

1. Dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegdlnosci odwzorowania cyfrowe, zawiera
informacje umozliwiajagce odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji W postaci
nieelektronicznej, jezeli taka istnieje.

2. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zawiera informacje umozliwiajgce odnalezienie
odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci elektronicznej, jezeli taka istnieje.

Rozdziat 2
Przyjmowanie, otwieranie, sprawdzanie i rejestrowanie przesylek

§ 11.

1. Punkty kancelaryjne dla izby administracji skarbowej, urzedu skarbowego, urzedu celno—
skarbowego, odpowiedzialne za przyjmowanie, otwieranie, sprawdzanie i rejestrowanie
przesytek przychodzacych, okresla odpowiednio dyrektor, naczelnik urzedu skarbowego albo
naczelnik urzedu celno—skarbowego.

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

3. Rejestrowanie przesytek przychodzacych w systemie EZD polega na przyporzadkowaniu do
kazdej przesylki zestawu metadanych opisujacych przesytke, ktore moga roéwniez byé
dodawane automatycznie w ramach funkcjonalno$ci systemu.

4. Metadane opisujace przesytke przychodzaca moga by¢ uzupeilniane w trakcie zalatwiania
sprawy. Strukturg 1 zestaw metadanych opisujacych przesytke przychodzaca okresla zatgcznik
nr 1 do instrukeji.

5. Kazda przesytka przychodzaca otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany
identyfikator, unikalny w catym zbiorze przesytek, zwany dalej ,,UNP”.

6. Dopuszcza si¢ nierejestrowanie przesylek niemajacych Zadnego znaczenia dla
udokumentowania dziatalnos$ci izby administracji skarbowej, urzedu skarbowego lub urzedu
celno—skarbowego, o ktérej mowa w ust. 1, w szczegolnosci kartek z Zyczeniami, reklam.

7. Jezeli ta sama dokumentacja stanowigca wpltyw zostala dostarczona w wiecej niz jednej
postaci, ewidencjonuje si¢ kazdy wptyw. Pracownik merytoryczny, uwzgledniajac
ograniczenia techniczne wigze dokumenty w systemie EZD.

8. Przesylki doreczone bezposrednio do komorki organizacyjnej lub osobiscie odebrane przez
upowaznionego pracownika podlegaja zarejestrowaniu w systemie EZD.

§ 12.

1. W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach, punkt kancelaryjny
sprawdza wskazany na przesytce adres oraz stan jej opakowania.

2. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktéry umozliwit
osobom trzecim ingerencje w zawartos¢ przesytki, punkt kancelaryjny sporzadza adnotacje na
kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, pracownik punktu kancelaryjnego sporzadza protoko6t
o dorgczeniu przesytki uszkodzonej, powiadamia niezwlocznie bezposredniego przetozonego
1 przekazuje niezwlocznie wraz z przesytka do wlasciwej komorki.

4. Przesylki mylnie dorgczone zwraca si¢ bezzwtocznie dostawcy ushugi pocztowej albo przesyla
bezposrednio do wtasciwego adresata.

5. Ujawnione w przesytkach pienigdze i inne walory, po ustaleniu ich ilo$ci 1 wartosci, sktada sie
do komérki organizacyjnej wlasciwej w sprawach finansowych, dokonujac odpowiedniej
adnotacji o pienigdzach 1 innych walorach obok pieczeci wpltywu oraz powiadamiajac o tym
fakcie komorke organizacyjng wlasciwa ds. kontroli wewngetrznej i przeciwdziatania korupcji.



Dziennik Urzedowy Ministra Rozwoju i Finansow - 13- Poz. 43

6.

Przesytki niewiadomego pochodzenia lub budzace podejrzenia z jakiegokolwiek innego
powodu przyjmowane sg w trybie okreslonym w przepisach odrebnych.

. Zaprzesytki wymienione w ust. 6 nalezy uwaza¢ w szczegolnosci przesyiki:

1) na ktorych nie wskazano nadawcy;

2) ktoérych masa jest nieadekwatna do opakowania;

3) na ktorych naklejono znacznie wigkszg ilos¢ znaczkdéw niz jest to wymagane;

4) co do ktorych, namacalnie mozna stwierdzi¢ przez kopert¢ lub opakowanie ,,podejrzang
zawarto$Sc”;

5) w ktérych stwierdzono obecnos¢ substancji proszkowych na powierzchni opakowania;

6) majace podejrzany kolor lub zapach opakowania;

7) zaadresowane do osoby niebgdacej pracownikiem,;

8) ktore zostaty nadmiernie opakowane;

9) noszace oznaczenia optycznie budzace podejrzenie co do zawarto$ci materiatow
niebezpiecznych.

§ 13.

. Pracownik punktu kancelaryjnego otwiera wszystkie przesytki wpltywajace z wyjatkiem:

1) oznaczonych ,,do rak wtasnych”;
2) zaadresowanych imiennie na kierownika jednostki;
3) przesylek, ktorych nie otwiera si¢ ze wzgledu na regulacje zawarte w przepisach
odrgbnych, w szczegdlnosci:
a) przesylek niejawnych,
b) ofert sktadanych na podstawie przepiséw dotyczacych zamowien publicznych,
c¢) ofert sktadanych przez kandydatow podczas naboru na stanowiska pracy;
4) niewiadomego pochodzenia.

. Dyrektor moze, w wuzasadnionych przypadkach, okres§li¢ odrebny tryb postgpowania

z przesytkami.

Po otwarciu koperty pracownik punktu kancelaryjnego sprawdza:

1) czy nie zawiera ona przesytek mylnie skierowanych;

2) czy znajduje si¢ w niej kompletna przesylka.

Kazda stwierdzong niezgodno$¢, w tym brak zatacznikéw, odnotowuje si¢ na przesylce lub
sporzadza odrgbng notatke 1 dotacza ja do przesytki.

Koperty ze stemplem pocztowym dolacza si¢ do przesytki w postaci papierowe;.
W przypadku, gdy w systemie EZD zostalo dokonane odwzorowanie cyfrowe koperty
1 znajdujacej si¢ w niej dokumentacji, odwzorowanie cyfrowe koperty stanowi zatacznik do tej
dokumentacji.

Jezeli po otwarciu przesylki nieoznaczonej na zewnatrz w sposob informujacy o jej
zawarto$ci, okaze si¢, ze jest to przesylka, o ktorej mowa w ust. 1 pkt. 1, 2 1 3, przesytke
przekazuje si¢ adresatowi bezzwlocznie, po dokonaniu rejestracji na podstawie danych
umieszczonych na kopercie. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4, nalezy przekazaé
w trybie okreslonym w przepisach odrebnych.

Jezeli pracownik otrzymat przesytk¢ oznaczong ,,do rak wlasnych” 1 stwierdzil, ze dotyczy
ona spraw stuzbowych, jest obowiazany przekaza¢ ja natychmiast do punktu kancelaryjnego,
w celu uzupehienia danych w rejestrze przesylek albo w ramach posiadanych uprawnien
samodzielnie wykona¢ zadania punktu kancelaryjnego.

§ 14.

. Punkt kancelaryjny umieszcza na przesytkach przychodzacych w postaci papierowej pieczec

wptywu, a nastepnie rejestruje te przesyiki.
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2.

10.

11.

12.

Piecze¢ wplywu umieszcza si¢ na:

1) kopertach — w przypadku przesytek, do otwierania ktorych punkt kancelaryjny nie jest
uprawniony;

2) pierwszej stronie pism lub deklaracji — w pozostatych przypadkach.

. W przypadku, gdy do pisma dolaczone sg zalaczniki, podaje si¢ w obrebie odcisku pieczeci

wptywu, a w przypadku kodu kreskowego w metadanych, liczbg zatgcznikoéw, z zastrzezeniem

ust. 2 pkt 1.

Dopuszcza si¢, nanoszenie na przesytke nadruku pieczeci wpltywu przeznaczonego do

odczytywania maszynowego, pod warunkiem, ze bedzie on mozliwy do odczytania réwniez

bez koniecznosci stosowania urzadzen technicznych.

Pieczeci wplywu nie umieszcza si¢ w szczegolnosci na:

1) dokumentacji stanowigcej osobista wiasnos¢;

2) oficjalnych zaproszeniach;

3) czasopismach, katalogach, prospektach;

4) umowach;

5) wnioskach o odznaczenia panstwowe.

Po naniesieniu pieczeci wplywu na przesytke w postaci papierowej, wykonuje sie jej peine

odwzorowanie cyfrowe, obejmujace wszystkie strony wraz z zalacznikami i koperta,

z wylaczeniem przesytek, dla ktorych nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania.

W przypadku, kiedy nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania cyfrowego przesytki w postaci

papierowej, jezeli jest to mozliwe, nalezy wykona¢ odwzorowanie cyfrowe co najmniej

pierwszej strony przesylki, zalaczajac w metadanych opisujacych tg przesytke informacje

0 objetosci (rozmiarze) przesytki.

Dyrektor komorki organizacyjnej w urzedzie obstlugujacym ministra wlasciwego do spraw

finansow publicznych odpowiedzialnej za prowadzenie prac zwiazanych z zarzadzaniem

dokumentacjg w izbach administracji skarbowej, ustala liste¢ rodzajow przesytek, dla ktorych

nie wykonuje si¢ odwzorowan cyfrowych catosci przesylek, wskazujac przy tym wielkosci

graniczne dla parametrow:

1) rozmiar strony;

2) liczba stron;

3) tres$¢, forma lub postac.

Jezeli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego przesylki bezposrednio po

jej zarejestrowaniu z uwagi na brak uprawnienia do otwarcia przesytki, odwzorowanie

cyfrowe:

1) moze by¢ wykonane w punkcie kancelaryjnym i dotagczone do metadanych po zapoznaniu
si¢ z trescig przesyiki przez adresata;

2) moze by¢ wykonane samodzielnie przez pracownika merytorycznego;

3) moze nie by¢ wykonane, w systemie EZD pozostaja tylko metadane opisujace przesylke.

Jako$¢ sporzadzonego odwzorowania cyfrowego powinna umozliwi¢ zapoznanie si¢ z tre$cig

pilerwowzoru papierowego.

W celu weryfikacji oraz pozyskiwania danych z systemu EZD wedtug okreslonych kryteriow,

system EZD umozliwia wyszukiwanie 1 sporzadzanie listy przesylek, dla ktérych nie

wykonano petnych odwzorowan cyfrowych.

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zalacznik

nr 2 do instrukcji.

§ 15.

Przesytki w postaci nieelektronicznej punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:
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1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku, gdy istnieje mozliwos¢ otwarcia koperty
1 zapoznania si¢ z tre§cig pisma;
2) danych na kopercie — w przypadku, gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty.

§ 16.

1. Przyjmujac przesyiki przekazane poczta elektroniczng, dokonuje si¢ ich wstepnej selekcji
majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomos$ci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie
1 wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza si¢ dokonywanie wstepnego
usuwania spamu 1 wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie za pomoca
oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.

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

1) przesylki adresowane na skrzynki poczty elektronicznej podane w Biuletynie Informacji
Publicznej jako wtasciwej do kontaktu;
2) przesylki adresowane na indywidualne adresy poczty elektroniczne;j:
a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania spraw przez izbg
administracji skarbowej, urzad skarbowy, urzad celno—skarbowy;
b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych przez izb¢ administracji skarbowe;,
urzad skarbowy, urzad celno—skarbowy;
c) pozostate, nie odzwierciedlajace dzialalnos$ci izby administracji skarbowej, urzedu
skarbowego, urzedu celno—skarbowego.

3. Przesykki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 1 pkt 2 lit. a, rejestruje si¢ w punkcie kancelaryjnym
dolaczajac do metadanych opisujacych przesytki odpowiednie wiadomos$ci poczty
elektronicznej wraz z zatagcznikami.

4. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe wlacza bezposrednio
do akt wlasciwej sprawy w systemie EZD, nadajac im status przesytek wewnetrznych.

5. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. c, nie rejestruje si¢ i nie wiacza si¢ do akt sprawy
1 traktuje jako dokument elektroniczny nieewidencjonowany, o ktorym mowa w przepisach
wydanych na podstawie ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
1 archiwach.

6. Przesytki przekazane pocztg elektroniczng wprowadza si¢ do systemu EZD w taki sposob, aby
zachowaé¢ je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz z zalgcznikami
w formatach, w jakich byly przekazane, jezeli byty do przesylki zalaczone, chyba ze zataczniki
stanowig odrgbne przesyltki, o ktorych mowa w § 13, wowczas rejestrowane sg jak przesytki
przychodzace.

7. Jezeli przesytki przekazane poczta elektroniczng stanowig cze$¢ akt spraw prowadzonych
w formie papierowej to:

1) przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 oraz pkt 2 lit. a, drukuje si¢, punkt kancelaryjny
nanosi piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku oraz dokonuje ich rejestracii,
a prowadzacy sprawe¢ wlacza je w takiej postaci do akt sprawy;

2) przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje si¢ i wlacza bez rejestracji
1 dekretacji bezposrednio do akt sprawy;

3) przesylek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie drukuje si¢, nie rejestruje i nie wiacza
do akt sprawy.
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1.

§17.

Przesytki przekazane za pomocag srodkow komunikacji elektronicznej, w tym za pomoca
portalu podatkowego, Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP), z wylaczeniem poczty
elektronicznej, dzieli si¢ na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie dziedzinowym,;

2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

Przesytek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sig, jezeli system teleinformatyczny,
w ktorym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie, co najmniej wedtug
daty wplywu oraz nadawcy, od ktorego przesytka pochodzi.

. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢, dotaczajac do metadanych opisujacych

te przesylke zarejestrowany naturalny dokument elektroniczny oraz Urzgdowe Po§wiadczenie
Odbioru (UPO).

Jezeli przesytki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, stanowig czg$¢ akt spraw prowadzonych
w formie papierowej, to po dokonaniu czynno$ci zwigzanych z ich zarejestrowaniem, drukuje
si¢ je wraz z UPO, nanosi na pierwszej stronie wydruku piecze¢ wptywu oraz informacje
o $srodku komunikacji elektronicznej, za posrednictwem ktorego wptyneto, a takze o dacie
1 godzinie wptywu, i1 wlacza w takiej postaci do akt sprawy.

Na wydruk UPO nanosi si¢ czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz dat¢ podpisania
wydruku.

§ 18.

. Wplywy w postaci elektronicznej mogg by¢ doreczone do izby administracji skarbowej,

urzedu skarbowego, urzedu celno—skarbowego w tym:

1) na adres ESP;

2) zaposrednictwem konta osoby fizycznej albo konta podmiotu na portalu podatkowym;

3) na adres skrzynki poczty elektronicznej podany w Biuletynie Informacji Publicznej jako
wlasciwe] do kontaktu z izbg administracji skarbowej, urzedem skarbowym albo urzedem
celno—skarbowym;

4) na adres skrzynki poczty elektronicznej komoérki organizacyjnej lub imiennej skrzynki
poczty elektronicznej pracownika;

5) nainformatycznym no$niku danych;

6) za posrednictwem dziedzinowych systemow informatycznych.

. Przesylki przekazane na informatycznym nos$niku danych dzieli si¢ na:

1) przekazane wylacznie na informatycznym nosniku danych;
2) stanowigce zalgcznik do pisma przekazanego w postaci papierowe;.

3. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1, rejestruje si¢ dotagczajac do metadanych opisujacych

te przesylki dokument elektroniczny przekazany na informatycznym nos$niku danych oraz
UPO, jezeli zostato wydane.

4. Pisma w postaci papierowej, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2, rejestruje si¢ zgodnie z przepisami

§ 14 1 15, dolaczajac do metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze zalacznik
w postaci elektronicznej zapisany na informatycznym no$niku danych 1 przechowuje
w odpowiednim sktadzie informatycznych no$nikow danych.

Jezeli nie jest mozliwe wlaczenie do systemu EZD przesylki przekazanej na informatycznym
nos$niku danych ze wzgledu na jej rozmiar lub zawarto$¢, na przyktad materiat filmowy, zbior
odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczosci, oprogramowanie
instalacyjne, odnotowuje si¢ ten fakt w rejestrze przesylek, nie przenoszac zawartos$ci nosnika
do systemu EZD, a nastepnie tworzy si¢ kopi¢ jego zawartosci na aktualnie stosowanym w izbie
administracji skarbowej typie nosnika elektronicznego. Informatyczny nos$nik danych wraz
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z pismem w postaci papierowej, w przypadkach wskazanych w ust. 2 pkt 2, przechowuje si¢
w odpowiednim sktadzie informatycznych no$nikéw danych. Kopii nie przechowuje si¢ razem
z oryginalnym informatycznym no$nikiem danych.

6. Jezeli przesytki, o ktérych mowa w ust. 1, stanowig czg$¢ akt spraw prowadzonych w formie
papierowej to, po dokonaniu czynno$ci zwigzanych z ich zarejestrowaniem, drukuje si¢ je oraz
nanosi piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

7. System EZD umozliwia wyszukanie i sporzadzenie listy przesylek na informatycznych
nos$nikach danych, ktérych nie wiaczono do systemu EZD, zawierajacej w szczegdlnosci
wskazanie no$nikow, na ktorych si¢ one aktualnie znajduja.

8. Dokumenty przekazywane na informatycznych no$nikach danych nalezy zarejestrowaé po
dokonaniu wstepnej weryfikacji pod wzgledem zawarto$ci oraz kontroli antywirusowe;.
Kontrole no$nika przeprowadza si¢ na stanowisku dedykowanym do obstugi informatycznych
no$nikoé6w danych.

9. Dyrektor komorki organizacyjnej w urzedzie obstugujacym ministra wlasciwego do spraw
finansow publicznych odpowiedzialnej za prowadzenie prac zwiazanych z zarzadzaniem
dokumentacjg w izbach administracji skarbowej, uwzgledniajac aktualnie posiadane zasoby
techniczne 1 organizacyjne, ustala maksymalng wielko$¢ przesytki przekazywanej na
informatycznym no$niku danych, ktérg wlacza si¢ bezposrednio do systemu EZD.

§ 19.

1. Jezeli przesylka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej zawiera podpis elektroniczny
identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia 5 wrze$nia
2016 r. o ushugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej punkt kancelaryjny weryfikuje
waznos$¢ podpisu elektronicznego 1 integralnos¢ podpisanego dokumentu wpisujac
w metadanych  dokumentu informacje o dacie tej weryfikacji 1 jej wynik:
»,wazny/niewazny/brak mozliwo$ci weryfikacji”.

2. Jezeli przesytka, o ktorej mowa w ust. 1, stanowi cze$¢ akt spraw, dla ktérych w ramach
wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
1 rozstrzygania spraw ustalono, Zze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje
si¢ w postaci nieelektronicznej, na wydruku opatrzonym pieczgcia wplywu nanosi si¢
informacj¢ o waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu oraz
dacie tej weryfikacji (na przyktad ,,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ...........
[data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji”), a takze czytelny
podpis sporzadzajacego wydruk.

Rozdziat 3
Przekazywanie i dekretowanie przesylek

§ 20.

1. Po wykonaniu czynno$ci zwigzanych z przyjeciem 1 zarejestrowaniem przesylek punkt
kancelaryjny przekazuje przesytki do wlasciwych komorek organizacyjnych lub oséb, w dniu
wptywu dokumentu lub najpdzniej nastepnego dnia roboczego po dniu wptywu dokumentu,
zgodnie z podziatem zadan 1 kompetencji.

2. Przekazanie przesytek moze by¢ realizowane automatycznie w ramach systemu EZD.

3. W przypadku btednego przekazania przesylek odbiorca niezwlocznie przekazuje je zgodnie
z wlasciwoscig albo zwraca do osoby, ktora dokonata btednej dekretacji.
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4.

W przypadku przesytek w postaci elektronicznej w catosci wigczonych do systemu EZD

i przesytek w postaci papierowej, dla ktorych wykonano pelne odwzorowanie cyfrowe,

przekazanie, o ktérym mowa w ust. 1, nastgpuje wylacznie w systemie EZD, przy czym

przesytki w postaci papierowej przekazuje si¢ do sktadu chronologicznego bezposrednio po

zarejestrowaniu.

W przypadku przesytek w postaci papierowej, dla ktorych nie wykonano petnego

odwzorowania cyfrowego i przesytek na informatycznych no$nikach danych, ktérych nie

wlaczono w catosci do systemu EZD, przekazanie, o ktorym mowa w ust. 1, jest realizowane:

1) wramach systemu EZD przez przekazanie wgladu do metadanych oraz

2) poza systemem EZD przez przekazanie tre$ci nieznajdujacej si¢ w systemie EZD.

W przypadku przesytek dla ktéorych czynnosci kancelaryjne prowadzone sg w formie

papierowej, przekazanie, o ktérym mowa w ust. 1, jest realizowane:

1) w ramach systemu EZD przez przekazanie wgladu do metadanych oraz

2) poza systemem EZD przez przekazanie calo$ci przesytki.

Przekazywanie przesytek, o ktorych mowa w ust. 5 1 6, z punktu kancelaryjnego do komorek

organizacyjnych i 0sob, jest realizowane w sposob przyjety w izbie administracji skarbowe;,

urzedzie skarbowym albo urzgdzie celno—skarbowym. Po zakonczeniu sprawy:

1) przesyltki w postaci papierowej, dla ktoérych nie wykonano pelnego odwzorowania
cyfrowego sg przekazywane do sktadu chronologicznego;

2) przesytki na informatycznych no$nikach danych sa przekazywane do sktadu
informatycznych no$nikéw danych;

3) przesytki, o ktorych mowa w ust. 6, gromadzi si¢ w akta sprawy oraz przechowuje
w teczkach aktowych.

Do czasu zakonczenia sprawy udostepnianie przesytek, o ktorych mowa w ust. 5 1 6, jest

realizowane w sposob przyjety w izbie administracji skarbowej, urzedzie skarbowym lub

urzedzie celno—skarbowym..

§ 21.

. W izbie administracji skarbowej, urzedzie skarbowym 1 urzedzie celno—skarbowym

funkcjonuja:

1) sktad chronologiczny przesytek przychodzacych odwzorowanych cyfrowo w catos$ci;

2) sktad chronologiczny przesytek przychodzacych nieodwzorowanych cyfrowo w catosci;

3) sklad chronologiczny przesylek wychodzacych dla przypadkow, w ktérych odrebne
przepisy prawa wymagaja wykonania 1 przechowywania w podmiocie drugiego
egzemplarza;

4) sktad chronologiczny przesytek wewnetrznych odwzorowanych cyfrowo w calosci;

5) skfad chronologiczny przesylek wewnetrznych nieodwzorowanych cyfrowo w catosci;

6) sklad informatycznych no$nikdw danych, ktérych zawarto$¢ zostala przeniesiona
do systemu EZD w catosci;

7) sklad informatycznych no$nikéw danych, ktoérych zawarto$¢ nie zostata przeniesiona
do systemu EZD w catosci.

Dopuszcza si¢ prowadzenie kilku sktadéw chronologicznych oraz kilku skladow

informatycznych no$nikoéw danych, z zachowaniem podziatlu, o ktorym mowa w ust. 1, jezeli

jest to uzasadnione rodzajem przesytek, terminem 1 sposobem obstugi, stopniem ich
odwzorowania, strukturg organizacyjng lub lokalizacja komorek organizacyjnych.

. W przypadku wypozyczenia dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub no$nika ze sktadu

informatycznych no$nikéw danych, nalezy to udokumentowac przez:
1) odnotowanie w systemie EZD informacji — jezeli zapewnia on powigzanie informacji
o wypozyczeniu dokumentacji z odpowiadajacymi jej metadanymi, zawierajacej UNP
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albo numer kodu kreskowego, nazw¢ komorki organizacyjnej, nazwisko pracownika
wypozyczajacego dokumentacje lub nosnik oraz termin zwrotu oraz
2) wlozenie w miejsce wypozyczonej dokumentacji lub nos$nika, karty zastepczej
zawierajacej informacje, o ktorych mowa w pkt 1.
4. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ wykonanie kopii wypozyczanej dokumentacji
lub nosnika, o ktérych mowa w ust. 3.
5. Dopuszcza si¢ wyjecie dokumentacji ze sktadu chronologicznego, jezeli stanowi ona czgs§¢
dokumentacji prowadzonej w formie papierowej, a na etapie rejestracji w punkcie
kancelaryjnym uznano ja za cz¢$¢ dokumentacji prowadzonej w systemie EZD.

§ 22.

1. Przesytki, z wylaczeniem przesytek rejestrowanych w systemach dziedzinowych, przekazuje
si¢ 1 dekretuje w systemie EZD, w tym takze przesytki, dla ktorych nie wykonano pelnego
odwzorowania cyfrowego, oraz przesytki na informatycznych no$nikach danych, ktérych nie
wlaczono do systemu EZD.

2. Jezeli z regulaminu organizacyjnego lub odrgbnej dyspozycji osoby uprawnionej
jednoznacznie wynika, ze przesytka powinna by¢ skierowana do zalatwienia do okreslonej
komorki organizacyjnej lub na okreslone stanowisko pracy, przesylki przekazuje si¢ do
wlasciwych komoérek organizacyjnych albo na stanowiska pracy. Przekazania dokonuje punkt
kancelaryjny bezposrednio po zarejestrowaniu przesyiki.

3. W przypadku watpliwosci, gdzie ma by¢ skierowana przesylka, kieruje si¢ ja do dekretacji
odpowiednio do dyrektora, naczelnika urzedu skarbowego albo naczelnika urzedu celno—
skarbowego.

4. Dopuszcza si¢ definiowanie procesoOw automatycznej dekretacji, w przypadku gdy:

1) uprawniony do dekretowania pracownik sam zleci w systemie EZD automatyczne
kierowanie pism o okreslonych metadanych do zalatwienia pod wskazany adres;

2) zostal zdefiniowany i zatwierdzony proces dekretowania w systemie EZD okreslonego
rodzaju spraw.

5. W przypadku przesylek, bedacych czescia spraw prowadzonych w formie papierowej,
po dekretacji wykonanej w systemie EZD wykonuje si¢ dekretacje zastepcza.

6. Przesytki moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobg, do ktorej je skierowano
do dekretacji.

7. Przesylki przekazane do zatatwienia przez komodrke organizacyjng moga by¢ przyjete do
zatatwienia bezposrednio przez kierownika komorki organizacyjnej lub dalej dekretowane.
W dekretacji kierownik komorki wskazuje prowadzacego sprawg oraz termin jej zatatwienia.
Ponowna dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika dotyczacych sposobu
zatatwienia sprawy lub wydtuza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia
sprawy.

8. W przypadku blednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§ 23.

1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komorek
organizacyjnych, w dekretacji wskazuje si¢ komorki organizacyjne wlasciwe do wykonania
sprawy oraz wyznacza si¢ komodrke merytoryczng odpowiedzialng za ostateczne zatatwienie
sprawy. Wyznaczenie komodrki merytorycznej moze rdéwniez polega¢ na wskazaniu
w dekretacji prowadzacego sprawg.

2. Sprawy zaktadajg komorki merytoryczne. Dokumentacje powstajacg w wyniku wspotpracy
pomiedzy komoérkami organizacyjnymi, komoérki inne niz merytoryczne wiaczaja



Dziennik Urzedowy Ministra Rozwoju i Finansow —20— Poz. 43

bezposrednio do akt sprawy komorki merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez
komorke merytoryczng.

3. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komoérki merytoryczne wilasciwe do
zatatwienia poszczeg6lnych spraw.

Rozdziat 4
Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania

§ 24.

1. Dokumentacja nadsytana, sktadana oraz wytwarzana w izbie administracji skarbowej, urzedzie
skarbowym albo urzedzie celno—skarbowym dzieli si¢ ze wzgledu na sposob jej rejestrowania
1 przechowywania na:
1) tworzaca akta sprawy;
2) nietworzacg akt sprawy.

2. Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja, ktora zostala przyporzadkowana do
sprawy i otrzymala znak sprawy.

3. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktora nie zostala przyporzadkowana
do sprawy, a jedynie do klasy z JRWA.

§ 25.

1. Zarejestrowanie sprawy polega na opisaniu jej metadanymi sprawy. Sprawe rejestruje si¢
jeden raz na podstawie pierwszego pisma wszczynajacego sprawe. Kazde nowe pismo
dotyczace sprawy juz zarejestrowanej otrzymuje ten sam znak sprawy.

2. W przypadku gdy z jednego pisma lub dokumentu elektronicznego wynika zakres dzialania
wielu komorek organizacyjnych lub istnieje konieczno§¢ utworzenia wielu spraw pismo lub
dokument nalezy zreplikowa¢ w systemie EZD 1 w oparciu o kopie elektroniczne utworzy¢
sprawy. Nie tworzy si¢ odrgbnego papierowego dokumentu ze wzgledu na ilo$¢ zadan
wskazanych w pismie lub dokumencie elektronicznym, czy ze wzgledu na ilos¢ inicjowanych
spraw. Rownorzedne kopie dokumentu papierowego tworzy si¢ jedynie w sytuacji gdy zadania
wynikajace z tego dokumentu s3:

1) zwigzane z konieczno$cia odrgbnej rejestracji tych zadan w dwoch systemach,
w szczegblnosci w systemie EZD i1 dziedzinowym,;

2) obslugiwane w systemie EZD oraz stanowig wyjatki od tego systemu i s3 obstugiwane
w formie papierowej. W tym przypadku nalezy stworzy¢ papierowg kopi¢ pisma
1 potwierdzi¢ ja za zgodno$¢ z oryginalem. Oryginal dokumentu nalezy przekaza¢ do
odpowiedniego sktadu chronologicznego, kopia dokumentu jest wpinana do teczki
aktowej w sprawie prowadzonej w formie papierowe;.

3. W przypadku gdy dokumentacja dotyczaca wielu spraw nalezacych do zakresu dziatania
roznych komoérek organizacyjnych zostala dostarczona w postaci elektronicznej lub
odwzorowania cyfrowego, przekazuje si¢ ja w systemie EZD do wszystkich wlasciwych
komorek organizacyjnych z informacja o pozostatych komorkach, do ktérych zostata
skierowana.

§ 26.

1. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawcza calo$ci akt danej sprawy.

2. W przypadku przesytek, stanowigcych czgs¢ akt spraw prowadzonych w formie papierowe;,
znak sprawy nanosi si¢ w gornej cze$ci pisma na jego pierwszej stronie.

3. Znak sprawy zawiera nast¢pujace elementy:
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1) oznaczenie komorki organizacyjnej, obejmujace: w przypadku realizacji zadan
organizacyjno-finansowych kod izby administracji skarbowej, w przypadku realizacji
zadan statutowych kod izby administracji skarbowej albo urzedu skarbowego albo urzedu

celno—skarbowego oraz symbol komorki organizacyjnej — zgodnie z regulaminem
organizacyjnym izby administracji skarbowej, urzedu skarbowego, urzedu celno—
skarbowego;

2) symbol klasyfikacyjny z JRWA;

3) liczb¢ naturalng, okreslajaca kolejny numer sprawy, zaktadanej w ramach symbolu
klasyfikacyjnego z JRWA w danym roku kalendarzowym;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym zatozono sprawe.

4. Poszczegoélne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 3,
1 oddziela kropkami w nastepujacy sposob: [kod—komorka].[symbol].[nr kolejny].[rok], gdzie:
1) w przypadku realizacji zadan organizacyjno-finansowych kod izby administracji

skarbowej, w przypadku realizacji zadan statutowych kod izby administracji skarbowe;j
albo urzedu skarbowego albo wurzgdu celno—skarbowego oraz symbol komorki
organizacyjnej, w ktorej zatozono sprawe, odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz
zalatwienie, wyrazone ciggiem znakow z zakresu [A—Z, a—z, 0-9], zawierajacym co
najmniej jedng litere, na przyklad: ABC, Bo2, SO3, 10B, b99;

2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z JRWA;

3) [nr kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zaktadanej w ramach
symbolu klasyfikacyjnego, o ktorym mowa w pkt 2, w komoérce organizacyjnej, o ktorej
mowa w pkt 1, w danym roku;

4) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zatozono sprawe.

5. Dopuszcza si¢ stosowanie w oznaczeniu komorki organizacyjnej znaku rozdzielajagcego minus
w nastgpujacy sposob: AB-C, B-2, Al—c, 11-d, b9-9 itd.

6. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze by¢
przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki organizacyjne;,
niezaleznie od zmian organizacyjnych w izby administracji skarbowej, urzedzie skarbowym,
urzedzie celno—skarbowym.

7. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w JRWA w osobne
zbiory, to dla numeru sprawy, o ktorym mowa w ust. 4 pkt 3, ktory jest podstawa wydzielenia
grupy spraw, prowadzi si¢ odrebny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy konstruuje si¢
nastepujaco:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej, na ktore sktada si¢: w przypadku realizacji zadan
organizacyjno-finansowych kod izby administracji skarbowej, w przypadku realizacji
zadan statutowych kod izby administracji skarbowej albo urzedu skarbowego albo urzedu

celno—skarbowego oraz symbol komorki organizacyjne] — zgodnie z regulaminem
organizacyjnym izby administracji skarbowej, urzedu skarbowego, urzedu celno—
skarbowego;

2) symbol klasyfikacyjny z JRWA;

3) kolejny numer sprawy, pod ktorym dokonano wydzielenia grupy spraw;

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego dla numeru sprawy, ktora
jest podstawa wydzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym zatozono sprawe.

8. Poszczegdlne elementy znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 7, oddziela si¢ kropkami

Ww nastepujacy sposob: [kod—komorka].[symbol].[nr kolejny].[2 nr kolejny].[rok], gdzie:

1) w przypadku realizacji zadah organizacyjno-finansowych kod izby administracji
skarbowej, w przypadku realizacji zadan statutowych kod izby administracji skarbowej
albo urzgedu skarbowego albo wurzedu celno—skarbowego oraz symbol komorki
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organizacyjnej, w ktorej zalozono sprawe, odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz
zalatwienie, wyrazone ciggiem znakow z zakresu [A-Z, a—z, 0-9], zawierajacym co
najmniej jedng litere, na przyktad: ABC, Bo2, SO3, 10B, b99;

2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z JRWA;

3) [nr kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy bedacej podstawa
wydzielenia grupy spraw w osobny zbior, zaktadanej w ramach symbolu klasyfikacyjnego,
o ktéorym mowa w pkt 2, w komorce organizacyjnej o ktorej mowa w pkt 1, w danym roku;

4) [2 nr kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zaktadanej w ramach
wydzielonej grupy spraw, o ktérej mowa w pkt 3;

5) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zatozono sprawe.

9. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy, po oznaczeniu roku umiescic¢
numer kolejny pisma w sprawie, lub literowe oznaczenie wskazujagce na system
teleinformatyczny, w ktorym sprawa zostata zatozona oddzielajac je od znaku sprawy kropka
W nastgpujacy sposob: [znak sprawy].n, gdzie ,,n” jest liczba naturalng okreslajaca kolejny
numer pisma w sprawie lub symbol literowy systemu teleinformatycznego.

§ 27.

1. Dokumentacja nietworzaca akt spraw jest gromadzona w systemie EZD albo teczkach
aktowych, zaktadanych dla klas koncowych w JRWA i nie musi by¢ opisywana metadanymi
sprawy.

2. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, moga stanowi¢ w szczegdlnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli zostaly zarejestrowane jako
przesytki przychodzace 1 jednoczesnie nie stanowig czgsci akt sprawy;

2) niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesytki przychodzace
1 jednocze$nie nie stanowig czesci akt sprawy;

3) publikacje oraz inne druki, o ile nie przyporzadkowano ich do sprawy;

4) dokumentacja finansowo—ksiggowa, w szczegdlnosci na przyktad rachunki, faktury, inne
dokumenty ksiggowe, o ile nie przyporzadkowano ich do sprawy;

5) listy obecnosci;

6) dokumentacja magazynowa;

7) s$rodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

8) dane w systemach dziedzinowych do realizowania okres$lonych, wyspecjalizowanych
zadan, w szczegdlno$ci dane w systemie udostepniajagcym automatycznie dane
z okreslonego rejestru, dane przesylane za pomoca srodkow komunikacji elektroniczne;j
automatycznie tworzace rejestr;

9) rejestry 1 ewidencje, w szczegdlnosci srodkow trwatych, wypozyczen sprzetu, materiatow
biurowych.

§ 28.

1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji
przesytka:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) rozpoczyna nowa sprawe.

2. W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 1 przesytke dotacza si¢ do akt sprawy, w przypadku
okreslonym w ust. 1 pkt 2 na podstawie przesylki rejestruje si¢ nowa spraweg, wybierajac
wlasciwg klase koncowa z wprowadzonego do systemu EZD JRWA.

3. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy sprawe,
to znaczy, ze nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie
1 wynika to z tresci przesyiki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe po wlaczeniu pisma do
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akt sprawy konczy sprawe w systemie EZD. Czynnos$¢ zakonczenia sprawy w systemie EZD

powoduje przyporzadkowanie do sprawy daty jej ostatecznego zalatwienia.

W przypadku spraw prowadzonych w formie papierowe;:

1) przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dotgcza do akt sprawy,
nanoszac na nig znak sprawy;

2) przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, traktuje jako podstawe zatozenia sprawy,
nanoszac na nig znak sprawy.

§ 29.

Spis spraw, w tym generowany w systemie EZD, zawiera w szczegolnosci:
1) dane odnoszace si¢ do catego spisu spraw, w tym co najmniej:
a) oznaczenie roku, w ktorym zostaty zatozone sprawy przyporzadkowane do danej klasy
z JRWA,
b) oznaczenie komorki organizacyjnej,
¢) symbol klasyfikacyjny z JRWA,
d) hasto klasyfikacyjne z JRWA,
e) dat¢ wygenerowania spisu spraw;
2) dane odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw:
a) liczbe porzadkowa,
b) kolejny numer sprawy,
c) tytul sprawy, stanowigcy zwigzte odniesienie si¢ do tresci sprawy,
d) nazwe nadawcy, od ktorego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
e) znak nadany przesylce wszczynajacej sprawe, jezeli nie jest to sprawa wtasna,
f) datg pisma wystgpujaca na piSmie wszczynajacym sprawe, jezeli nie jest to sprawa
wlasna,
g) date wszczecia sprawy,
h) date ostatecznego zalatwienia sprawy,
1) imi¢ 1 nazwisko prowadzacego dang sprawe,
J) uwagi dotyczace sposobu zalatwienia sprawy.
W celu weryfikacji oraz pozyskiwania danych z systemu EZD wedtug okreslonych kryteriow,
system EZD powinien umozliwia¢ tworzenie raportoOw na temat zatozonych spraw dla:
1) dowolnie wybranych okresow chronologicznych;
2) dowolnie wybranej klasy z JRWA, w ktorej zostaly zarejestrowane sprawy, niezaleznie od
tego, jakiego rzedu jest to klasa.

§ 30.

W przypadku spraw prowadzonych w formie papierowe;j:

1)

2)
3)

4)

spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowag do przechowywania w niej spraw
ostatecznie zatatwionych zaktada si¢ dla klasy koncowej w JRWA;

na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe;

dopuszcza sie¢ w przypadku niewielkiej liczby spraw (od 1 do 10) zatozonych w ciggu roku dla
danej klasy koncowej w JRWA, prowadzenie teczek aktowych przez okres dluzszy niz jeden
rok; w takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrebny spis spraw;

dopuszcza si¢ zakltadanie teczek aktowych dla podmiotu i przedmiotu sprawy, w ktorych
grupuje si¢ wiele akt spraw o roznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym spisie
spraw teczki aktowej; w takim przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu
sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spisow spraw;
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5)

6)
7)

8)

w przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaktada si¢ teczki zbiorcze, do ktoérych
odklada si¢ akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw, na przyktad aktach
osobowych;

dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy;

zaskarzenia nieostatecznych rozstrzygnie¢ prowadzi si¢ w danej jednostce organizacyjnej pod
tym samym znakiem sprawy, co rozstrzygnigcie;

sprawy dotyczace nadzwyczajnego trybu wzruszenia rozstrzygnie¢ ostatecznych oraz
dokumenty wszczynajace odrebne postgpowanie procesowe podlegaja rejestracji  jako
odrgbna sprawa. Akta wczesniejszej sprawy sa wiaczane do akt nowej sprawy, w spisach
spraw umieszcza si¢ odpowiednie informacje.

§ 31.

Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia si¢ w latach kolejnych bez zmiany
dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.

Zmiana znaku sprawy z rdwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy nastepuje gdy
w wyniku reorganizacji akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa komorka organizacyjna.

. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 2, przy sprawach umieszcza si¢ informacje

o ponownym zalozeniu sprawy i zaklada si¢ nowa sprawe, odnotowujac znak sprawy
niezakonczonej w aktach nowej sprawy i znak nowej sprawy w aktach sprawy niezakonczonej,
w sposob umozliwiajacy odnalezienie wzajemnie powigzanych spraw. Zmiana znaku sprawy
nie usuwa dotychczas nadanego znaku sprawy.

Rozdziat 5
Zalatwianie spraw

§ 32.

Sprawy sa zalatwiane w formie papierowej albo w formie dokumentu elektronicznego, chyba
ze przepisy szczeg6lne przewidujg inng forme zatatwiania spraw.

Jezeli sprawa zostala zalatwiona ustnie, ale nie wynika to z treSci przesyiki lub tresci
dekretacji, prowadzacy sprawe sporzadza w aktach sprawy notatke stuzbowa opisujaca sposob
zatatwienia sprawy oraz odnotowuje zakonczenie sprawy.

Forma ustnego zalatwiania spraw moze by¢ stosowana pomigdzy poszczeg6dlnymi komodrkami
organizacyjnymi, jak rowniez w odniesieniu do spraw niewymagajacych sporzadzenia
pisemnej odpowiedzi. Sposob zatatwienia sprawy winien zosta¢ opisany w notatce stuzbowe;.

§ 33.

Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie konczy sprawy,
prowadzacy sprawe zatatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekty
pism.

Przy sporzadzaniu projektu pisma wykorzystuje si¢ wzory i formularze przewidziane
odrebnymi przepisami, w tym dostepne w systemie EZD.

§ 34.

W trakcie zalatwiania sprawy w systemie EZD dolacza si¢ do akt sprawy w szczegolnosci:

1) zarejestrowane przesytki;

2) notatki sluzbowe 1 protokoly z rozméw przeprowadzonych ze strong lub z czynnosci
przeprowadzonych poza siedzibg izby administracji skarbowej, urzedu skarbowego albo
urzedu celno—skarbowego;

3) inne elementy akt sprawy, w tym pisma wewngetrzne.
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2.

Odwzorowania cyfrowe wykonuje si¢, stosujgc odpowiednio przepisy § 14 ust. 6—-12, takze dla
pism wewngtrznych, stanowigcych cze$¢ akt sprawy prowadzonej w systemie EZD, dla
ktorych na podstawie innych przepisOw wymagana jest posta¢ papierowa.

Pisma, o ktérych mowa w ust. 2, po wykonaniu odwzorowania cyfrowego przechowuje si¢

w skladzie chronologicznym przesytlek wewnetrznych, stosujac odpowiednio podziat ze

wzgledu na petne lub niepelne odwzorowanie cyfrowe.

Dokumentacj¢ wytworzong w toku zatatwiania sprawy przekraczajaca wielkos$¢ ustalong jako

graniczng dla przesylek wlaczanych do systemu EZD nalezy przechowywaé  na

elektronicznych no$nikach danych w sktadach informatycznych nos$nikéw danych, ktorych
zawarto$¢ nie zostala przeniesiona do systemu w catosci.

Prowadzacy sprawe jest obowigzany zamieszcza¢ kompletne metadane odnoszace si¢ do

sprawy oraz przesylek 1 pism wiaczonych do niej, w tym:

1) nadaje sprawie tytut;

2) wpisuje lub uzupelia metadane przesytek przychodzacych, jezeli nie zostaly okreslone
automatycznie lub przez punkt kancelaryjny, zgodnie z zestawem metadanych
okreslonych w cze$ci A zalacznika nr 1 do instrukcji;

3) wpisuje metadane dla przesylek przeznaczonych do wysyiki, jezeli nie zostaty okreslone
automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych w czesci B zatacznika nr 1
do instrukcji;

4) wpisuje metadane opisujace elementy akt sprawy niebgdace przesytkami, zgodnie
z zestawem metadanych okre§lonych w czesci C zalacznika nr 1 do instrukcji.

Zestaw metadanych opisujacych sprawe okresla cze$¢ D zatacznika nr 1 do instrukc;ji.

§ 35.

Komoérka merytoryczna, wspotpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi komodrkami
organizacyjnymi, udostgpnia im dokumentacj¢ sprawy bezposrednio w systemie EZD,
okreslajac réwnocze$nie, jaka czg$¢ dokumentacji stanowigcej akta sprawy bedzie
udostepniona komorkom wspotpracujacym.

Opinie, notatki, stanowiska 1 inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspotpracy pomiedzy
komodrkami organizacyjnymi, komodrki inne niz merytoryczne wiaczaja bezposrednio do akt
sprawy komorki merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez komorke
merytoryczng.

Wilaczanie przesylek, opinii, notatek, projektow pism 1 innych rodzajéw dokumentacji
bezposrednio do akt sprawy wraz z data oraz loginem pracownika dokonujacego tych
czynno$ci jest automatycznie odnotowywane w systemie EZD.

W celu weryfikacji oraz pozyskiwania danych z systemu EZD wedlug okreslonych kryteriéw,
system EZD powinien umozliwia¢ ustalenie pracownika wlaczajacego opinie, notatki,
stanowiska i1 inne rodzaje dokumentacji bezposrednio do akt sprawy komodrki merytorycznej
oraz terminu wlgczenia tej dokumentac;ji.

. W celu weryfikacji oraz pozyskiwania danych z systemu EZD wedtug okreslonych kryteriow,

system EZD umozliwia przygotowanie raportow pokazujacych zaangaZzowanie innych

komorek organizacyjnych niz merytoryczne przy zalatwianiu spraw, w szczegdlnosci przez

wykonywanie zestawien pism wiaczonych w akta spraw przez inne komorki organizacyjne

w podziale na:

1) komorki organizacyjne, z ktéorymi dana komoérka wspoOtpracowata jako komorka
merytoryczna,

2) komorki organizacyjne, z ktorymi dana komorka wspotpracowata na rzecz komorki
merytorycznej.



Dziennik Urzedowy Ministra Rozwoju i Finansow — 26— Poz. 43

6.

10.

(O8]

Korespondencja przekazywana pomiedzy komorkami organizacyjnymi prowadzona w ramach
jednostki organizacyjnej odbywa si¢ w systemie EZD, dokumenty w tym zakresie s3
przekazywane jako pisma wewnetrzne.

Odstepstwa od tej zasady moga by¢ spowodowane przyczynami technicznymi oraz mogg
dotyczy¢ wyjatkow od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania
1rozstrzygania spraw wskazanych przez dyrektora komoérki organizacyjnej w urzedzie
obslugujacym ministra wilasciwego do spraw finanso6w publicznych odpowiedzialnej za
prowadzenie prac zwigzanych z zarzadzaniem dokumentacja w izbach administracji
skarbowe;j.

Dokumentacj¢ pomiedzy komoérkami organizacyjnymi tej samej jednostki organizacyjnej
przesyla si¢ bez posrednictwa kancelarii lub sekretariatu.

Dokumentacj¢ przekazywang pomiedzy izba administracji skarbowej, urzedem skarbowym
iurzedem celno—skarbowym podczas realizacji zadan statutowych realizowanych przez
organy obstugiwane przez te jednostki przekazuje si¢ jako korespondencje zewngtrzng.
Sprawy w tym zakresie nalezy oznaczy¢ kodem izby administracji skarbowej albo urzedu
skarbowego albo urzedu celno-skarbowego

W przypadku akt spraw prowadzonych w formie papierowej, dokument przekazany
w systemie EZD drukuje i przechowuje w formie papierowej w teczce aktowe] wyltacznie
komorka merytoryczna prowadzaca akta sprawy.

Rozdziat 6
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism

§ 36.

Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

. Akceptacja wielostopniowa polega na wstgpnym zaakceptowaniu pisma przez osobe

nieupowazniong do podpisania pisma i przekazaniu pisma do akceptacji kolejnej osobie az do

ostatecznego zaakceptowania pisma przez osobg¢ upowazniong do podpisania pisma.

Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, podlega akceptacji.

Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela

prowadzacemu sprawe lub jego zwierzchnikowi, wskazowek dotyczacych niezbednych

poprawek:

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

2) ustnie;

3) =z wykorzystaniem innych dostepnych §rodkéw komunikacji, gdy czasowo nie ma dostepu
do systemu EZD.

. Akceptujacy moze takze, po samodzielnym dokonaniu niezbednych poprawek, zaakceptowac

poprawiong przez siebie wersj¢ pisma.

Przesylki wewnetrzne  przekazywane w  systemie EZD  podlegaja  akceptacji
w systemie 1 co do zasady nie ma konieczno$ci podpisywania ich kwalifikowanym podpisem
elektronicznym.

§37.

. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki w postaci

elektronicznej poza izb¢ administracji skarbowej, urzad skarbowy, urzad celno—skarbowy
akceptujacy podpisuje pismo kwalifikowanym podpisem elektronicznym weryfikowanym
w sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotoéw realizujacych zadania publiczne, chyba Ze przepisy odrgbne wskazuja
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(O8]

potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu lub dopuszczaja mozliwos¢ uzycia innego
rodzaju podpisu.

Przepis nie dotyczy pism, ktore dla swojej waznos$ci nie wymagaja podpisu.

Pismo, o ktorym mowa w ust. 1, zachowuje si¢ w aktach sprawy.

Jezeli pismo jest czgscig akt sprawy, prowadzonej w formie papierowej, to zaakceptowang
tre$¢ pisma drukuje si¢ (egzemplarz przeznaczony do wiaczenia do akt sprawy), na wydruku
umieszcza si¢ informacje, co do sposobu wysyltki — na przyktad doreczenie elektroniczne.

§ 38.

. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci papierowej tworzy si¢ przez wydrukowanie

ostatecznie zaakceptowanej wersji pisma, o ktorym mowa w § 37 ust. 1, przeznaczonej do
wysytki.

Wydruk, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera kompletng tre$¢ pisma wraz z petng datg (rok,
miesigc, dzien) oraz informacje, ze pismo zostalo wytworzone w formie dokumentu
elektronicznego przy wykorzystaniu systemu teleinformatycznego Szefa Krajowe;j
Administracji Skarbowej 1 podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo
podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP, ze wskazaniem imienia i nazwiska oraz
stanowiska stuzbowego osoby, ktdra je podpisata.

Ostatecznej akceptacji wersji przeznaczonej do wydrukowania 1 wysylki w postaci papierowe;j
dokonuje si¢ przez podpisanie kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo. podpisem
potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.

W aktach sprawy zachowuje si¢ wersje elektroniczng ostatecznie zaakceptowana, o ktorej
mowa w ust. 3.

Dopuszcza si¢ wlaczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego pisma przeznaczonego do
wysytki.

Nie wykonuje si¢ drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej, chyba, ze przepisy
odrebne wymagaja wykonania i przechowania takiego egzemplarza. W przypadku wykonania
drugiego egzemplarza przechowuje si¢ go w skladzie chronologicznym przesytek
wychodzacych.

Jezeli pismo przeznaczone do wysylki w postaci papierowej stanowi czg$¢ akt sprawy,
prowadzonej w formie papierowej, sporzadza si¢ co najmniej dwa egzemplarze pisma, przy
czym jeden przeznaczony jest do wlaczenia do akt sprawy, zwanym dalej ,,egzemplarzem
pisma ad acta”. Na egzemplarzu pisma ad acta umieszcza si¢ informacje, co do sposobu
wysytki oraz potwierdzenie dokonania wysytki lub jej osobistego doreczenia.

§ 39.

Pisma przeznaczone do wysylki w postaci elektronicznej moga by¢é wystane po ich podpisaniu
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP:

1)
2)
3)

automatycznie przez system EZD;
przez punkt kancelaryjny;
przez pracownika merytorycznego.

§ 40.

. Wydruk, o ktorym mowa w § 38 ust. 1 i1 2, przygotowuje do wystania prowadzacy sprawe lub

punkt kancelaryjny.

Punkt kancelaryjny dokonujac wysyiki:

1) odnotowuje w systemie EZD sposob wystania przesytki i uzupeinia inne metadane, jezeli
nie zostaly okreslone automatycznie lub przez prowadzacego sprawe;
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2) przekazuje przesytke do adresata lub operatorowi pocztowemu.

Rozdziat 7

Przechowywanie i udost¢pnianie dokumentacji przez komorki organizacyjne
§ 41.

1. Dokumentacja spraw zakonczonych prowadzonych w formie papierowej przechowywana jest
przez komorki organizacyjne nie dluzej niz przez pelne dwa lata kalendarzowe, chyba ze
przepisy odrgbne stanowig inaczej, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku,
w ktorym sprawa zostala zakonczona. Dokumentacj¢ nalezy przechowywaé w teczkach
aktowych.

2. Dokumentacja spraw zakonczonych prowadzonych w postaci elektronicznej przechowywana
jest przez komorki organizacyjne w systemie EZD przez pelne dwa lata kalendarzowe, liczac
od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, w ktorym sprawa zostata zakonczona.

§ 42.

1. Dokumentacje, o ktérej mowa w § 41, porzadkuje prowadzacy sprawe bezposrednio po
zakonczeniu sprawy.

2. Dokumentacja, o ktérej mowa w § 41, podlega zabezpieczeniu przed wgladem osob
postronnych, uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg.

§ 43.

1. Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacj¢ spraw zakonczonych, prowadzonych

w formie papierowej powinna by¢ opisana.

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

1) pelnej nazwy izby administracji skarbowej, urzedu skarbowego albo urzgdu celno—
skarbowego oraz petnej nazwy komorki organizacyjnej, ktore wytworzyly dokumentacje —
na $rodku u gory;

2) czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia komodrki organizacyjnej 1 symbolu
klasyfikacyjnego z JRWA, a w przypadku o ktérym mowa w § 26 ust. 7, dodatkowo
numeru sprawy, ktéry stat si¢ podstawa wydzielenia grupy spraw — po lewej stronie pod
nazwa komorki organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B — roéwniez okresu przechowywania
dokumentacji — po prawej stronie pod nazwa komorki organizacyjnej;

4) tytulu teczki ztozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego JRWA 1 informacji o rodzaju
dokumentacji wystgpujacej w teczce — na srodku;

5) roku zalozenia teczki aktowej — pod tytutem;

6) rocznych dat skrajnych, na ktére skladajg si¢ rok najwczes$niejszego i najpdzniejszego
pisma w teczce aktowej — pod rokiem zatozenia teczki aktowej;

7) numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z JRWA w danym roku obejmuja kilka teczek — pod rocznymi datami
skrajnymi.

3. W przypadku teczek aktowych, o ktorych mowa w § 30:

1) pkt 4 — tytut teczki uzupetnia si¢ o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw,
atakze wszystkie kolejne numery spraw, do ktorych przyporzadkowane zostaly akta
umieszczone w teczce;

2) pkt 5 — tytut teczki uzupeknia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza, na przyktad
imi¢ 1 nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych;

3) pkt 6 — zamiast czesci znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2, zamieszcza si¢ pelny
znak sprawy i tytul teczki uzupetnia si¢ o tytut sprawy.
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1)

2)

§ 44.

W przypadku wyjecia dokumentacji prowadzonej w formie papierowej z teczki aktowej w celu
jej udostegpnienia, nalezy w jej miejsce wlozy¢ karte zastgpcza, na ktorej umieszcza si¢ co
najmniej nastepujace informacje:

w przypadku dokumentacji tworzacej akta sprawy — znak sprawy, jej przedmiot, nazwe
komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta oraz termin zwrotu;
w przypadku dokumentacji nietworzacej akt sprawy — oznaczenie dokumentacji (jesli
wystepuje), opis dokumentacji, nazwe komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika
wypozyczajacego akta oraz termin zwrotu.

Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanej dokumentacji.

Udostepnianie dokumentacji w systemie EZD odbywa si¢ na podstawie posiadanych,
okreslonych w systemie EZD uprawnien.

Rozdziat 8
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 45.

. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcj¢ archiwum zaktadowego

petni system EZD.

Przekazywanie w systemie EZD dokumentacji w postaci elektronicznej do archiwum
zaktadowego polega na przekazaniu kierujgcemu archiwum zaktadowym po uptywie dwoch
lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku, w ktorym sprawa zostala
zakonczona uprawnien komorki organizacyjnej do zarzadzania dokumentacjag w systemie
EZD, w szczegodlnosci do:

1) udostgpniania dokumentacji tworzacej akta spraw i ich nietworzace;j;

2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

3) uzupehiania metadanych, jesli jest taka potrzeba.

. Po przekazaniu uprawnien, o ktorych mowa w ust. 2, przekazujaca komorka organizacyjna

moze zachowa¢ dostep do wytworzonej 1zgromadzonej przez siebie w systemie EZD
dokumentacji w postaci elektronicznej bez mozliwosci dokonywania zmian w danych
1 metadanych, a takze udostepniania jej innym komdrkom organizacyjnym.

§ 46.

Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do archiwum zaktadowego powinna by¢

uporzadkowana przez prowadzacych sprawy.

Uporzadkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD przekazywanej do

archiwum zaktadowego polega na:

1) sprawdzeniu kompletnos$ci akt spraw;

2) uzupehieniu akt spraw o brakujace przesyltki lub pisma;

3) przyporzadkowaniu do klasy z JRWA dokumentacji nietworzacej akt spraw, jezeli
wczesniej tego nie dopetniono;

4) uzupehieniu metadanych przesytek i spraw, jezeli wczesniej tego nie dopetniono;

5) sprawdzeniu czy odnotowano zakonczenie sprawy przy kazdej sprawie zakonczone;.

. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadu chronologicznego do archiwum

zaktadowego polega na:
1) pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym;
2) umieszczeniu jej w pudtach lub w paczkach;
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3) opisaniu pudet lub paczek:

a)

b)

¢)

d)

e)

pelna nazwa izby administracji skarbowej, urzedu skarbowego albo urzedu celno—
skarbowego oraz pelng nazwag komorki organizacyjnej, w ktorej utworzono sktad
chronologiczny — na $rodku u gory,

oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD przesytek znajdujacych si¢ w pudle lub
paczce — pod nazwa izby administracji skarbowej, urzedu skarbowego albo urzedu
celno—skarbowego,

informacja czy jest to dokumentacja, dla ktorej dokonano pelnego odwzorowania
cyfrowego, lub tez czy to dokumentacja, dla ktorej takiego odwzorowania nie
wykonano lub wykonano je czgsciowo — pod oznaczeniem roku,

informacja, z jakiego sktadu chronologicznego jest to dokumentacja — pod informacja,
o ktorej mowa w lit. c,

skrajnymi UNP przesytki — pod informacja, o ktérej mowa w lit. d;

4) w przypadku dokumentacji, dla ktorej nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego,
usunieciu cze$ci metalowych 1 folii, w szczegdlnosci spinaczy, zszywek, wasow,
koszulek.

4. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej prowadzonej w formie papierowej
przekazywanej do archiwum zaktadowego polega na:

) w

odniesieniu do materiatdéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, o okresie

przechowywania dtuzszym niz 10 lat:

a)

b)

c)
d)

e)

g)
h)

utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek aktowych w kolejnosci spisu spraw,
poczawszy od numeru 1 na goérze teczki, a w obrgbie spraw — chronologicznie, przy
czym poszczeg6lne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami,

wylaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek 1 pism,

wlaczeniu do teczek aktowych spisow spraw,

usunigciu z dokumentacji czgsci metalowych 1 folii, w szczegdlnosci spinaczy,
zszywek, wasow, koszulek,

umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowe;j
albo w kopertach z papieru bezkwasowego, a tych w razie potrzeby — w pudtach, przy
czym jezeli grubo$¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze
jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

ponumerowaniu stron materiatow archiwalnych zwyklym miekkim otdwkiem, przez
naniesienie numeru strony w prawym gornym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje
si¢ na wewngtrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu: ,,Niniejsza teczka zawiera ...
stron kolejno ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis osoby porzadkujacej
1 paginujacej akta]”,

opisaniu teczek aktowych zgodnie z przepisami instrukeji,

utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z JRWA;

2) w odniesieniu do pozostalej dokumentacji niearchiwalne;j:

a)
b)

c)
d)
5. Kazda

wlaczeniu do teczek aktowych spisow spraw,
umieszczeniu  dokumentacji w  teczkach aktowych wigzanych o grubosci
nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudfach, lub umieszczeniu
dokumentacji bezposrednio w paczkach lub pudtach, przy czym gdy grubos¢ teczki
przekracza 5 cm, nalezy teczk¢ podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe
z przyczyn fizycznych,
opisaniu teczek aktowych zgodnie z przepisami instrukeji,
utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z JRWA.

teczka aktowa zawierajaca dokumentacje¢ spraw zakonczonych w postaci

nieelektronicznej powinna by¢ opisana zgodnie z przepisami instrukcji.
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6.

Wyodrebnione komoérki organizacyjne, w ktorych funkcjonariusze stuzby celno—skarbowe;j
wykonuja czynno$ci operacyjno-rozpoznawcze przekazuja akta spraw zakonczonych do
archiwum wyodrgbnionego utworzonego na podstawie odrebnych przepisow.

§ 47.

Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nos$nikach danych, zgromadzonych
w sktadzie informatycznych no$nikow danych, ktorych zawarto$¢ skopiowano do systemu
EZD lub systeméw dziedzinowych jest odpowiednio kwalifikowana do kategorii Bc
i brakowana w trybie 1 na zasadach okreslonych w przepisach w sprawie postepowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania wydanych na podstawie ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach ..

. Dokumentacj¢ elektroniczng na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych

w sktadzie informatycznych nos$nikow danych, ktorych zawartosci nie skopiowano do systemu
EZD lub systemow dziedzinowych, przekazuje si¢ do archiwum zakladowego, po uplywie
pelnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po
roku, dla ktorego powstal zbior informatycznych no$nikéw danych w sktadzie.

. Kazdy informatyczny nos$nik danych przekazywany ze skladu informatycznych no$nikow

danych do archiwum zakladowego powinien by¢ trwale oznakowany w sposob pozwalajacy na
jego jednoznaczng identyfikacje.
Spis zdawczo—odbiorczy informatycznych nos$nikow danych, o ktorych mowa w ust. 2,
powinien zawierac:
1) dla catego spisu:
a) pelng nazwe izby administracji skarbowej, urzedu skarbowego albo urzedu celno—
skarbowego 1 komorki organizacyjnej przekazujacej nosniki,
b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowatl spis,
¢) imig¢, nazwisko 1 podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad
informatycznych no$nikoéw danych,
d) 1imie, nazwisko i podpis pracownika archiwum zaktadowego przyjmujacego nosniki,
e) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) oznaczenie no$nika, o ktorym mowa w ust. 2,
c) okreslenie typu no$nika,
d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktorym powigzany jest nosnik,
€) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.

§ 48.

Przesylki w postaci papierowej, zgromadzone w sktadzie chronologicznym, po uplywie
pelnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po
roku, dla ktérego powstal zbidr przesytek w skladzie, przekazuje si¢ do archiwum
zaktadowego.

. Przekazanie przesylek, o ktorym mowa w ust. 1, polega na ich przekazaniu na podstawie spisu

zdawczo—odbiorczego zawierajacego co najmniej nastepujace elementy:
1) dla catego spisu:
a) pelng nazwe izby administracji skarbowej, urzedu skarbowego albo urzedu celno—
skarbowego 1 komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) informacje, z jakiego sktadu chronologicznego dokumentacja pochodzi,
¢) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
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3.

4.

d) imie, nazwisko i1 podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad
chronologiczny,

e) imi¢, nazwisko 1 podpis pracownika archiwum zakladowego  przyjmujacego
dokumentacje,

f) date przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbg porzadkowa,

b) informacj¢ o skrajnych UNP przesyiki,

¢) rok rejestracji w systemie EZD przesytek umieszczonych w pudle lub paczce.

§ 49.

. W przypadku dokumentacji bedacej czgscig akt spraw prowadzonych w formie papierowej,

teczki aktowe, w ktorych jest przechowywana dokumentacja, przekazuje si¢ do archiwum
zakladowego nie pozniej niz po uplywie pelnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od
pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku zakonczenia spraw. Jezeli dokumentacja ta
jest niezbedna do biezacej pracy mozna ja pozostawi¢ w komorce organizacyjnej, na zasadzie
wypozyczenia z archiwum zaktadowego.

Przekazanie dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1, polega na jej przekazaniu do archiwum
zakladowego na podstawie spisu zdawczo—odbiorczego zawierajacego nastepujace elementy:
1) dla catego spisu:

a) pelng nazwe izby administracji skarbowej, urzedu skarbowego albo urzgdu celno—
skarbowego 1 komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

b) pelng nazwe izby administracji skarbowej, urzedu skarbowego albo urzedu celno—
skarbowego 1 komorki organizacyjnej, ktéra wytworzyta dokumentacje,

¢) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

d) imi¢, nazwisko 1 podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,

e) imi¢, nazwisko 1 podpis pracownika archiwum zaktadowego przyjmujacego
dokumentacje,

f) datg przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbg porzadkowa,

b) czes$¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny
z JRWA, a w przypadku wydzielania okreslonych spraw z danej klasy w JRWA
w osobne zbiory, dodatkowo numeru sprawy, ktory stal si¢ podstawa wydzielenia
grupy spraw,

c) tytul teczki ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z JRWA 1 informacji o rodzaju
dokumentacji, na przyktad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiggowe, umowy,
opinie, notatki wystepujacej w teczce,

d) rok zalozenia teczki aktowej,

e) rocznych dat skrajnych, na ktére sktadaja si¢ rok najwczesniejszego i1 najpodzniejszego
pisma w teczce aktowej,

f) liczbe tomoéw przekazanych w ramach danej pozycji spisu,

g) oznaczenie kategorii archiwalne;.

Spis zdawczo—odbiorczy sporzadza si¢ odrgbnie dla materiatow archiwalnych i1 odrebnie dla
dokumentacji niearchiwalne;.

Uwzgledniajac odrebnos¢ spisow, o ktorej mowa w ust. 3, sporzadza si¢ oddzielne spisy dla
specyficznych rodzajow dokumentacji, w tym dla dokumentacji technicznej, audiowizualne;j,
osobowej, jezeli wynika to z potrzeb jednostki organizacyjnej lub zalecen dyrektora
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.0\

wlasciwego miejscowo archiwum panstwowego lub jesli dane wymienione w ust. 2 pkt 2 sg
niewystarczajace dla opisania tych rodzajéw dokumentacji.

Spis zdawczo—odbiorczy jest sporzadzany w postaci papierowej lub w postaci elektroniczne;.
Przekazanie spisu zdawczo—odbiorczego w postaci elektronicznej nastepuje w systemie EZD.
Spis zdawczo—odbiorczy w postaci papierowej sporzadza si¢:

1) w czterech egzemplarzach dla materiatéw archiwalnych (kategoria A);

2) w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej (kategoria B).

Spis zdawczo—odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 7, podpisuje kierownik komorki
organizacyjnej przekazujacej dokumentacje lub upowazniony przez niego pracownik oraz
pracownik archiwum zakladowego.

§ 50.

Dokumentacja wytwarzana w systemach dziedzinowych podlega archiwizacji w tych systemach.
Jezeli system dziedzinowy nie zapewnia archiwizacji, archiwizacja dokumentow odbywa si¢
w systemie EZD

Rozdziat 9

Postepowanie z dokumentacjq w przypadku ustania dzialalnoS$ci albo reorganizacji izby

administracji skarbowej, urzedu skarbowego lub urzedu celno—skarbowego lub jej
komorek organizacyjnych

§ 51.

W przypadku, gdy jest wszczynane postgpowanie zmierzajace do ustania dzialalno$ci izby
administracji skarbowej, urzedu skarbowego lub urzedu celno—skarbowego albo do jej reorganizacji,
prowadzacej do powstania nowej jednostki organizacyjnej, dyrektor zawiadamia o tym fakcie
dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego.

1.

§ 52.

W przypadku likwidacji komorki organizacyjnej albo jej reorganizacji, prowadzacych do

przejecia czeSci lub cato$ci zadan likwidowanej albo zreorganizowanej komorki

organizacyjnej przez nowg komorke akta spraw niezakonczonych w postaci:

1) elektronicznej komorka likwidowana albo reorganizowana przekazuje w systemie EZD
nowej komorce organizacyjnej z pelnymi uprawnieniami;

2) nieelektronicznej komoérka likwidowana albo reorganizowana przekazuje protokolarnie
nowej komorce organizacyjnej, a kopi¢ spisu otrzymuje archiwum zaktadowe.

. W przypadku gdy w wyniku likwidacji albo reorganizacji, akta spraw niezakonczonych

przejmuje nowa komodrka organizacyjna, nastgpuje zmiana znaku sprawy z roéwnoczesnym
ponownym zaloZeniem nowej sprawy.

Dokumentacja spraw zakonczonych jest przekazywana niezwlocznie do archiwum
zaktadowego, w trybie 1 na warunkach, o ktéorych mowa w § 45—48.

Przekazanie dokumentacji, o ktéorym mowa w ust. 1, odbywa si¢ pod nadzorem
merytorycznym koordynatora czynno$ci kancelaryjnych.

§ 53.

Jezeli sposOb postepowania z dokumentacjg zostal uregulowany w odregbnych przepisach —
przepisy instrukcji kancelaryjnej stosuje si¢ odpowiednio.
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Zatqczniki nr 1 do instrukcji kancelaryjnej

Struktura metadanych

A — Struktura metadanych opisujacych przesytke przychodzaca (zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$¢* Powtarzalnos¢
1 (Oznaczenie nadawcy przesytki, w tym: tak
la INIP warto$¢ liczbowa podlegajaca walidacji  [opcjonalne nie
1b PESEL warto$¢ liczbowa podlegajaca walidacji  |opcjonalne nie
lc nazwa nadawcy niebe¢dacego osobg fizyczna tekst 'wymagane, jezeli nie
lokreslono 1a,
opcjonalne, gdy la i
1b jest puste
1d nazwisko osoby fizycznej (odpowiedniki cech [tekst wymagane, jezeli nie
informacyjnych ~ wymienionych w  przepisach okreslono 1b,
wydanych na podstawie ustawy o informatyzacji opcjonalne, gdy la i
dziatalnosci  podmiotéw  realizujacych zadania 1b jest puste
publiczne)
le imiona osoby fizycznej (odpowiedniki cech [tekst 'wymagane, jezeli nie
informacyjnych wymienionych w  przepisach okreslono 1d
wydanych na podstawie ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow realizujacych  zadania
publiczne)
2 Adres nadawcy, o ktorym mowa w pkt 1, a w tym: nie
2a kod pocztowy tekst lopcjonalne nie
2b miejscowos¢ (odpowiedniki cechy informacyjnej [tekst Iwymagane nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
ustawy o informatyzacji dzialalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)
2¢ ulica (odpowiedniki cechy informacyjnej ftekst lopcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
ustawy o informatyzacji dzialalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)
2d budynek (odpowiedniki cechy informacyjnej ftekst lopcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
ustawy o informatyzacji dzialalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)
2e lokal (odpowiedniki ~ cechy  informacyjne;j [tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
ustawy o informatyzacji dzialalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)
2f skrytka pocztowa (nr skrytki w  urzedzie [tekst lopcjonalne nie
[pocztowym)
2g kraj tekst Iwymagane nie
2h le—mail (adres poczty elektronicznej) tekst lopcjonalne tak
21 adres Srodka komunikacji elektronicznej [tekst lopcjonalne nie
z wylaczeniem adresow poczty elektronicznej
3 [Data widniejaca na pismie data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie wymagane nie
IRRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesigca, 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-MM-DD, gdzie jopcjonalne nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesigca, DD to dwie cyfry
dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepelnej daty, na
przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli doktadna data nie jest znana
5 Data wptywu przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie [wymagane nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesiaca, DD to dwie cyfry
dnia
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6 Data i czas wykonania rejestracji dokumentu [data i czas w formacie RRRR-MM- [wymagane nie
'w systemie EZD (zapisywana automatycznie) DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie cyfry miesiaca,
IDD to dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut, ss to
dwie cyfry sekund, na przyktad 1997-07—
16T19:20:30
7 Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie [tekst lopcjonalne tak
zdefiniowanego 1  zatwierdzonego  stownika
rodzajow dokumentéw (na przyktad pismo, faktura,
wniosek, skarga, nota ksiggowa, umowa, opinia,
notatka itd.)
8 INadany automatycznie unikalny w catym systemie [tekst bez spacji 1 znakow: wymagane nie
[EZD identyfikator dokumentu (UNP) (\) —ukosnik lewy
(/) — ukosnik prawy
(*)— gwiazdka
( ? ) — znak zapytania
( : ) — dwukropek
(=) — znak rownosci
(, ) — przecinek
( ;) — $rednik
9 Tytut — zwigzte okreslenie odnoszace si¢ do tresci [tekst [wymagane nie
dokumentu (na przyktad sprawozdanie
z przygotowan do Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywoz nieczystosci)
10 Dostep — okreslenie dostepu Imozliwe warto$ci: Iwymagane nie
publiczny — dostepny w catosci,
publiczny — dostepny czg¢$ciowo,
niepubliczny
11 Liczba zatacznikow liczba naturalna lopcjonalne nie
12 Format tekst — nazwa formatu danych wymagane dla nie
[zastosowanego przy tworzeniu dokumentu [dokumentow
elektronicznych
13 Uwagi — dodatkowe informacje dotyczace [tekst lopcjonalne tak
rejestrowanej przesytki przychodzacej (na przyktad
skan tylko 1 strona — razem ponad 500 stron,
zatacznik — kalendarz w formacie wigkszym niz A3,
zataczona ptyta CD zapisane 500 MB, zalaczony
film na ptycie DVD)
14 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type jmozliwe warto$ci: [wymagane nie
[Vocabulary) http://dublincore.org/documents/dcmi— |Collection (nieuporzadkowany zbior
type—vocabulary/ zgodnie z przepisami [danych),
wykonawczymi wydanymi na podstawie ustawy o [Dataset (uporzadkowany zbior danych),
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach IMovinglmage (obraz ruchomy),
IPhysicalObject (obiekt fizyczny), Software
(oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) — oznacza tekst zlozony
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 domysInej oznaczenia typu text
15 Sposob dostarczenia na podstawie zdefiniowanego i [tekst lopcjonalne nie
zatwierdzonego stownika (na przyklad list zwykty,
list polecony, goniec, poczta elektroniczna,
elektroniczna skrzynka podawcza itd.)
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$é* Powtarzalnosé¢
1 (Oznaczenie odpowiedzialnosci za tres¢ przesytki, w tak
tym:
la imi¢ 1 nazwisko pracownika dokonujacego [tekst zapisany w sposOb umozliwiajacy [wymagane nie
czynnosci w systemie EZD polegajacej na [automatyczne rozdzielenie nazwiska i
ostatecznej akceptacji pisma, o ktorej mowa w § 36 [imion  (zaleca si¢ automatyczne
wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika)
1b stanowisko pracownika dokonujacego czynnosci w [tekst (zaleca si¢ automatyczne wpisywanie [wymagane nie
systemie, o ktorych mowa w la na podstawie zidentyfikowanego w
systemie EZD uzytkownika)
2 (Oznaczenie adresata, w tym: tak
2a INIP tekst opcjonalne nie
2b PESEL tekst lopcjonalne nie
2¢ nazwa adresata niebedacego osoba fizyczna tekst Iwymagane, jezeli
lokreslono 2a,
opcjonalne, gdy 2a i
2b jest puste
2d nazwisko osoby fizycznej (odpowiedniki cech [tak wymagane, jezeli nie
informacyjnych ~wymienionych w  przepisach lokreslono 2b,
wydanych na podstawie ustawy o informatyzacji opcjonalne, gdy 2a i
dzialalno$ci podmiotow realizujacych zadania 2b jest puste
publiczne)
2e imiona osoby fizycznej (odpowiedniki cech [tekst Iwymagane, jezeli nie
informacyjnych ~ wymienionych w  przepisach okreslono 2d
wydanych na podstawie ustawy o informatyzacji
dziatalnosci  podmiotéw realizujacych zadania
[publiczne)
3 Adres adresata, o ktorym mowa w pkt 1, a w tym: nie
3a kod pocztowy tekst opcjonalne nie
3b miejscowos¢ (odpowiedniki cechy informacyjnej [tekst [Wymagane nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne)
3¢ ulica  (odpowiedniki cechy  informacyjnej tekst opcjonalne nie
'wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne)
3d budynek (odpowiedniki cechy informacyjnej [tekst opcjonalne nie
'wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne)
3e lokal (odpowiedniki cechy  informacyjnej tekst lopcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne)
3f skrytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie |tekst lopcjonalne nie
[pocztowym)
3g kraj tekst [Wymagane nie
3h e—mail (adres poczty elektronicznej) tekst lopcjonalne tak
3i adres srodka komunikacji elektronicznej |tekst lopcjonalne nie
z wylaczeniem adreséw poczty elektronicznej
4 Data widniejgca na pismie data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie [wymagane nie
IRRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesigca, DD to dwie cyfry
dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepelnej daty, na
przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli doktadna data nie jest znana
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Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$¢* Powtarzalnos¢
5 [Data nadania przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie jopcjonalne nie
IRRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesigca, DD to dwie cyfry
dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepelnej daty, na
przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli doktadna data nie jest znana
6 Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie [tekst opcjonalne tak
zdefiniowanego i  zatwierdzonego  stownika
rodzajow dokumentéw (na przyktad pismo, faktura,
iwniosek, skarga, nota ksiggowa, umowa, opinia,
notatka itd.)
7 INadany automatycznie unikalny w catym systemie [tekst bez spacji i znakow: wymagane nie
[EZD identyfikator dokumentu (\) — ukosnik lewy
(/) —ukosnik prawy
( *)— gwiazdka
( ? ) — znak zapytania
(:)— dwukropek
(=) — znak rownosci
(, ) — przecinek
( ;) — $rednik
8 Tytul — zwigzte okreSlenie odnoszace si¢ do tresci [tekst Iwymagane nie
dokumentu (na przyktad sprawozdanie
z przygotowan do Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywoz nieczystosci)
9 Dostep — okreslenie dostepu Imozliwe warto$ci: Iwymagane nie
publiczny — dostepny w catosci,
publiczny — dostepny czeSciowo,
niepubliczny
10 Liczba zalacznikow liczba naturalna lopcjonalne nie
11 Format tekst — nazwa formatu danych wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentu |[dokumentow
elektronicznych
12 [Uwagi — dodatkowe informacje dotyczace [tekst opcjonalne tak
rejestrowane] przesytki
13 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type jmozliwe warto$ci: [wymagane nie
[Vocabulary) http://dublincore.org/documents/dcmi— |Collection (nieuporzadkowany zbior
type—vocabulary/ zgodnie z przepisami |danych),
wykonawczymi wydanymi na podstawie ustawy o [Dataset (uporzadkowany zbior danych),
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach IMovinglmage (obraz ruchomy),
IPhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) — oznacza tekst ztozony
z wyrazow przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu utrwalenia, w tym
Ipismo wydrukowane na papierze, odbitke
fotograficzng tekstu, tekst zapisany
zarowno w pliku rastrowym, jak
i tekstowym; zaleca si¢ wpisywanie
wartosci domysInej oznaczenia typu text
14 Sposéb  wysytki na podstawie zdefiniowanego [tekst [Wymagane nie
i zatwierdzonego stownika (na przyktad list zwykty,
list polecony, goniec, poczta elektroniczna,
elektroniczna skrzynka podawcza itd.)
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C — Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebgdace przesytkami, w szczegdlnosci pism (zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$¢* Powtarzalnos¢
1 (Oznaczenie odpowiedzialnos$ci za tresé tak
la Imi¢ nazwisko pracownika dokonujacego czynnosci ftekst zapisany w sposob umozliwiajacy [wymagane nie
w systemie EZD polegajacej na ostatecznej, fautomatyczne rozdzielenie nazwiska i
akceptacji pisma, o ktorej mowa w § 36 imion  (zaleca si¢ automatyczne
Wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika)
1b Stanowisko pracownika dokonujacego czynnosci [tekst (zaleca si¢ automatyczne wpisywanie [wymagane nie
W systemie, o ktorych mowa w la ma podstawie zidentyfikowanego w
systemie EZD uzytkownika)
2 Data i czas wlaczenia do akt sprawy w systemie [data i czas w formacie RRRR-MM- [wymagane nie
[EZD (zapisywana automatycznie) IDDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie cyfry miesiaca,
IDD to dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut, ss to
dwie cyfry sekund, na przyktad 1997-07—
16T19:20:30
3 Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie [tekst opcjonalne tak
zdefiniowanego i  zatwierdzonego  stownika
rodzajow dokumentow (na przyktad pismo, notatka,
opinia, prezentacja itd.)
4 INadany automatycznie unikalny w catym systemie [tekst bez spacji i znakow: Iwymagane nie
[EZD identyfikator dokumentu (\) — ukosnik lewy
(/) — ukosnik prawy
( *)— gwiazdka
( ? ) — znak zapytania
(: ) — dwukropek
( =) — znak rownosci
(, ) — przecinek
( ;) — $rednik
5 Tytut — zwigzte okreslenie odnoszace si¢ do tresci [tekst [wymagane nie
dokumentu (na przyktad sprawozdanie
z przygotowan do Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywoz nieczystosci)
6 [Dostep — okreslenie dostgpu imozliwe wartosci: [wymagane nie
publiczny — dostgpny w catosci,
publiczny — dostepny czg¢$ciowo,
niepubliczny
7 Format tekst — nazwa formatu danych wymagane dla nie
[zastosowanego przy tworzeniu dokumentu [dokumentow
elektronicznych
8 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type [mozliwe warto$ci: [Wymagane nie
Vocabulary) http://dublincore.org/documents/demi— [Collection  (nieuporzadkowany  zbidr
type—vocabulary/ zgodnie z przepisami [danych),
wykonawczymi wydanymi na podstawie ustawy o [Dataset (uporzadkowany zbiér danych),
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach IMovinglmage (obraz ruchomy),
IPhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) — oznacza tekst zlozony ze
stow  przeznaczonych do  czytania
niezaleznie od sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na papierze, odbitke
fotograficzng  tekstu, tekst zapisany
zarowno w  pliku rastrowym, jak
i tekstowym; zaleca si¢ wpisywanie
warto$ci domyslnej oznaczenia typu text
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D — Struktura metadanych opisujacych sprawe (zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalnos§c* Powtarzalnos¢
1 Oznaczenie odpowiedzialnosci za tres¢ tak
la Imi¢ i nazwisko pracownika zakladajacego [tekst zapisany w sposob umozliwiajacy [wymagane, jezeli nie nie

Sprawe automatyczne  rozdzielenie = nazwiska |okreslono 1b
i imion (automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego w systemie
[EZD uzytkownika)
1b Imi¢ i nazwisko pracownika prowadzacego [tekst zapisany w sposOb umozliwiajacy [wymagane, jezeli nie tak
Sprawe automatyczne  rozdzielenie = nazwiska |okreslono la
i imion (automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego w systemie
[EZD uzytkownika)
2 Data i czas zatozenia sprawy w systemie EZD |data i czas w formacie RRRR-MM- [wymagane nie
(zapisywana automatycznie) IDDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie cyfry miesiaca,
IDD to dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut, ss to
dwie cyfry sekund, na przyktad 1997-07—
16T19:20:30
3 Data i czas ostatniego elementu akt sprawy |data i czas w formacie RRRR-MM-DD, [wymagane w momencie nie
(zapisywana automatycznie najpozniejsza z dat [gdzie RRRR to cztery cyfry roku, MM to |eksportu danych do paczki
sposrod dat wymienionych w czg$ciach A, B [dwie cyfry miesiaca, DD to dwie cyfry |archiwalnej, o ktorej mowa
lub C zatacznika) dnia, na przyktad 1997-07-16 w przepisach
'wykonawczych wydanych
na podstawie ustawy o
narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach
4 Znak sprawy (zapisywany automatycznie po [zgodnie z  zasadami  okre$lonymi [wymagane nie
wybraniu wlasciwej pozycji wykazu akt) w instrukcji
5 Tytul — zwigzle okreslenie odnoszace si¢ do [tekst 'wymagane nie
tresci  sprawy (na przyklad przygotowanie
projektu instrukcji kancelaryjnej, wyjazd do
Brukseli na .., przygotowanie umowy na
wywOz nieczystosci)
6 Dostep — okreslenie dostgpu (automatyczne jmozliwe wartosci: 'wymagane w momencie nie
przyporzadkowanie odpowiedniej wartosci na [publiczny — dostepny w catoscei, eksportu danych do paczki
[podstawie metadanych dokumentéw [publiczny — dostgpny czgsciowo, archiwalnej, o ktorej mowa
elektronicznych znajdujacych si¢ w  aktach iepubliczny W przepisach
Ssprawy) 'wykonawczych wydanych
na podstawie ustawy o
narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach
7 Format lustalona warto$¢: 'wymagane w momencie nie
,,Multipart/Header—Set” eksportu danych do paczki
archiwalnej, o ktorej mowa
W przepisach
wykonawczych wydanych
na podstawie ustawy o
narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach
8 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type [ustalona warto$¢: 'wymagane w momencie nie
[Vocabulary) Collection (nieuporzadkowany zbidr eksportu danych do paczki
http://dublincore.org/documents/dcmi—type— danych) archiwalnej, o ktorej mowa
vocabulary/ W przepisach
zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 ust. wykonawczych wydanych
2a ustawy archiwalnej na podstawie ustawy o
narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach
9 Opis tekst opcjonalny nie

*)  Wymagalno$¢ elementu metadanych oznacza obowiazek jego okreslenia, jezeli to okre$lenie jest mozliwe.
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Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych

Zalqczniki nr 2 do instrukcji kancelaryjnej

Rodzaj skanowanego

Minimalna rozdzielczo$¢

Minimalna ilo$¢ bitow na

Zalecany format

Kompresja

zalaczone osobno)

lboku

kolor 24-bit

dokumentu piksel

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

lub takie, w ktorych kolor nie iwielostronicowy PDF bezstratna

ma znaczenia”, format A4 do

A3

rekopisy A4 do A3 200 dpi 8—bitowa skala szarosci wielostronicowy TIFF LZW  lub  inna
wielostronicowy PDF bezstratna

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

teksty drukowane —czarno-biale,
mniejsze niz A4

1600 pikseli na dluzszym
boku lub 200 dpi (wybor
tego, co da wigksza jakos¢)

1 bit

iwielostronicowy TIFF
wielostronicowy PDF

CCITT G4 lub inna
bezstratna

lboku

rekopisy mniejsze niz A4 1600 pikseli na dluzszym [8—bitowa skala szarosci wielostronicowy TIFF LZW  lub  inna
boku lub 200 dpi (wybor iwielostronicowy PDF bezstratna
tego, co da wigksza jako$¢)

materialy wielkoformatowe [200 dpi dobor w zaleznosci od [IPG >50%

icksze od A3 (na przykiad znaczenia  koloru  lub [DJVU

plakaty, mapy) odcieni szarosci

teksty drukowane, w ktorych [200 dpi 8 bit — kolor wielostronicowy TIFF LZW  lub inna

kolor ma znaczenie™” iwielostronicowy PDF bezstratna

fotografia kolorowa 2500 pikseli na dluzszym [24 bit — kolor PG >50%

")

pieczatki, podpisy itp. sa w innym kolorze.

ok

) Na przyklad fragmenty istotne dla zrozumienia tresci sa wyréznione kolorem, tekst zawiera kolorowe rysunki itp.

To znaczy, ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tresci, na przyktad gdy caly tekst jest w jednym kolorze, a jedynie nagtéwki, stopki,
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Zalacznik nr 2

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACJI I ZAKRESU DZIALANIA
ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
W IZBACH ADMINISTRACJI SKARBOWEJ
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Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§ 1.

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego izb administracji
skarbowej, zwana dalej ,,instrukcjg archiwalng”, okresla organizacj¢, zadania i zakres dziatania
archiwum zakladowego oraz postepowanie w archiwum zakladowym z wszelka dokumentacjg spraw
zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej
zawartych.

§2.
Uzyte w instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczaja:

komoérke organizacyjng funkcjonujaca w izbie
administracji skarbowej, zajmujaca si¢ dokumentacja
prowadzong w postaci papierowej oraz dokumentacja

archiwum zakladowe

elektroniczng w szczegolnosci w zakresie
gromadzenia, ewidencjonowania, Czasowego
przechowywania, zabezpieczania 1 udostgpniania
dokumentacji, brakowania dokumentacji
niearchiwalnej, przekazywania materiatow
archiwalnych do wlasciwego archiwum
panstwowego;

dyrektor dyrektora izby administracji skarbowej;

Elektroniczne Zarzadzanie system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,

Dokumentacja dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw,

gromadzenia 1 tworzenia dokumentacji w postaci
elektronicznej, realizowany w ramach systemu

teleinformatycznego;
informatyczny nosnik materiat lub urzadzenie sluzace do zapisywania,
danych przechowywania 1 odczytywania danych w postaci
cyfrowej;
kierownik komorki osobe kierujaca komorka organizacyjng lub osobe
organizacyjnej upowazniong do wykonywania jej zadan, takze osobe

zajmujaca jednoosobowe stanowisko pracy;

komorka organizacyjna wydzielong organizacyjnie czg¢$¢ izby administracji
skarbowej, urzedu skarbowego, wurzedu celno—
skarbowego, w tym wydziat, oddzial, dzial, referat,
jednoosobowe 1 wieloosobowe stanowisko pracy,

sekcje;
pracownik archiwum pracownik komorki organizacyjnej realizujacej
zakladowego zadania archiwum zakladowego, w tym kierujacy

archiwum zaktadowym
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sklad chronologiczny uporzadkowany zbior dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, @~ w  ukladzie = wynikajagcym
z kolejnosci wprowadzenia do systemu

teleinformatycznego, w ramach ktorego realizowane
jest Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja;

sklad informatycznych uporzadkowany zbior informatycznych no$nikow

no$nikéw danych danych, na ktorych jest zapisana dokumentacja
w postaci elektronicznej, przychodzaca 1 powstajaca
wzwigzku z zalatwianiem spraw przez izbg
administracji skarbowej, urzad skarbowy albo urzad
celno—skarbowy;

system EZD system teleinformatyczny, w ramach ktorego
realizowane  jest  Elektroniczne  Zarzadzanie
Dokumentacja;

system dziedzinowy system teleinformatyczny wskazany do realizacji

okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw;

teczka aktowa material biurowy uzywany do przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

wlasciwe archiwum archiwum panstwowe wlasciwe miejscowo dla izby
panstwowe administracji skarbowej albo archiwum panstwowe
wskazane przez Naczelnego Dyrektora Archiwdw

Panstwowych.

§3.

1. Archiwum zaktadowe gromadzi i przechowuje:

1) materiaty archiwalne (akta kategorii A) — z komorek organizacyjnych izb administracji
skarbowej, urzedow skarbowych oraz urzedéw celno—skarbowych;

2) dokumentacj¢ niearchiwalng (akta kategorii B) — z komorek organizacyjnych izb administracji
skarbowej, urzedow skarbowych oraz urzedéw celno—skarbowych;

3) dokumentacje odziedziczong przez izbg administracji skarbowe;.

2. Dokumentacja przekazywana do archiwum zakladowego i w nim przechowywana jest
zakwalifikowana do wlasciwych kategorii archiwalnych.

3. Podstawa kwalifikacji archiwalnej sa jednolite rzeczowe wykazy akt, obowigzujace
w czasie, gdy dokumentacja powstawata i byla gromadzona, chyba ze przepisy szczegoOlne
stanowig inaczej.

4. Zmiany kategorii archiwalnej dokumentacji moze dokona¢ dyrektor wlasciwego archiwum
panstwowego.

§ 4.

1. Do obstugi dokumentacji bedacej czescia akt spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku
od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania irozstrzygania spraw,
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1)

2)
3)
4)

5)

6)

czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej,
zwane dalej ,,forma papierowq”:, wykorzystuje si¢ system EZD, w szczegolnosci w celu:

sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do archiwum
zaktadowego, ich przesylania, jak i w celu sporzadzania srodkéw ewidencyjnych dokumentacji
przechowywanej w archiwum zaktadowym;

prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym:;
prowadzenia ewidencji udostgpniania dokumentacji w archiwum zaktadowym;

sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg brakowania
dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania materiatéw archiwalnych do zasobu
wlasciwego archiwum panstwowego;

prowadzenia ewidencji wynikdw pomiaru temperatury 1 wilgotno$ci powietrza
w magazynach archiwum zaktadowego;

udostepniania informacji o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

2. Srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego dla dokumentacji elektronicznej oraz dokumentacji
prowadzonej w formie papierowej, prowadzone sag w systemie EZD.

Rozdziat 2
Organizacja i zakres dzialania archiwum zakladowego

§ 5.

1. W izbie administracji skarbowej dziata jedno archiwum zaktadowe usytuowane w strukturze
organizacyjnej izby administracji skarbowe;j.

2. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej obstugiwanej w systemie EZD funkcje archiwum
zaktadowego spelnia system EZD.

3. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie dziedzinowym funkcje¢ archiwum
zaktadowego spetnia ten system.

§ 6.

Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

przejmowanie dokumentacji uporzadkowanej na podstawie przepisoOw Instrukcji kancelaryjne;

izb administracji skarbowej, urzedow skarbowych oraz urzedow celno—skarbowych, zwanej

dalej ,,instrukcja kancelaryjng”:

a) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

b) w postaci papierowej ze sktadow chronologicznych,

c) elektronicznej na informatycznych nos$nikach danych, zgromadzonych w sktadach
informatycznych no$nikéw danych;

przechowywanie 1 zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie

jej ewidencji;

przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym,;

udostegpnianie przechowywanej dokumentacji;

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia spraw
w komorce organizacyjne;j;
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7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwania w dokumentacji informacji na
temat 0sob, zdarzen czy okreslonej problematyki;

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w komisyjnym
jej brakowaniu 1 niszczeniu, po uprzednim uzyskaniu zgody z wlasciwego archiwum
panstwowego;

9) przygotowanie materiatbw archiwalnych do przekazania i1 udziat w ich przekazaniu
do zasobu wlasciwego archiwum panstwowego;

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci i1 stanu dokumentacji w archiwum
zaktadowym;

11)udzielanie instruktazu komoérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania
z dokumentacja niezaleznie od tego, czy dokumentowanie przebiegu zatatwiania
1 rozstrzygania spraw przebiegato w systemie EZD, czy poza nim.

Rozdziat 3
Obsada archiwum zakladowego

§7.
1. Kierujacy archiwum zaktadowym odpowiedzialny jest za realizacj¢ zadan, o ktorych mowa w § 6,
w archiwum zakladowym.

2. Liczba pracownikéw archiwum zakltadowego musi umozliwiaé sprawng realizacje zadan,
o ktérych mowa w § 6, w archiwum zakladowym.

3. Funkcji kierujgcego archiwum zakladowym nie powierza si¢ pracownikowi izby administracji
skarbowej, realizujacemu sprawy z zakresu informatyki oraz sprawujacemu nadzor techniczny nad
systemem EZD.

4. Pracownicy archiwum zakladowego powinni posiada¢ wyksztalcenie w dziedzinie
archiwistyki lub ukonczy¢ kurs kancelaryjno—archiwalny co najmniej I stopnia.

§ 8.

W przypadku zmiany na stanowisku kierujacego archiwum zakladowym, przekazanie archiwum
zaktadowego nowemu kierujagcemu archiwum zaktadowym odbywa si¢ protokolarnie.

Rozdziat 4
Lokal archiwum zakladowego

§9.

1. Na lokal archiwum zaktadowego sktadaja si¢ pomieszczenia petnigce funkcje magazynow,
w ktorych przechowuje si¢ dokumentacje¢ oraz pomieszczenia biurowe, umozliwiajace prace
pracownikom archiwum zaktadowego 1 osobom korzystajacym z dokumentacji na miejscu.

2. W szczego6lnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji dyrektora dopuszcza si¢
zorganizowanie pomieszczenia biurowego oraz pomieszczenia umozliwiajgcego korzystanie
z dokumentacji na miejscu, w pomieszczeniach pelnigcych funkcje magazynow, jesli posiadaja
one okna.
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§ 10.

Magazyny archiwum zaktadowego powinny zabezpiecza¢ przechowywang w nich dokumentacje
w postaci nieelektronicznej przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, w szczegdlnos$ci magazyny
te powinny:

2.

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

by¢ usytuowane w pomieszczeniach sktadajacych si¢ z elementow konstrukcyjnych
o odpowiedniej no$nosci;

by¢ suche, zapewnia¢ wlasciwa temperature i wilgotno$¢ powietrza w ciggu roku;
posiada¢ skuteczng wentylacje 1 sprawng instalacje elektryczna;

by¢ zabezpieczone przed wilamaniem poprzez co najmniej wzmocnione drzwi
z minimum dwoma zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systemie otwierania,
plombowane po zakonczeniu pracy w danym dniu;

by¢ =zabezpieczone przed pozarem poprzez co najmniej system wykrywania ognia
i dymu oraz gasnice odpowiednie do potencjalnego zrédta pozaru;
by¢ zabezpieczone przed bezposrednim dzialaniem promieni stonecznych poprzez

zastosowanie w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed promieniowaniem
uVv;

zapewnia¢ mozliwos¢ statlego dostepu do calosci przechowywanej dokumentacji
bez potrzeby przektadania cze$ci dokumentacji, w celu dotarcia do innej;

posiada¢ o$wietlenie zapewniajace odpowiednia widoczno$¢ bez potrzeby korzystania
z przeno$nego zrodla Swiatla.

§ 11.

Magazyny archiwum zakladowego wyposaza si¢ w:

1)

2)
3)
4)
5)

ponumerowane regaly metalowe stacjonarne lub przesuwne, zabezpieczone przed korozja,
przy czym regaly stacjonarne powinny by¢ usytuowane prostopadle do okien oraz oddalone
od $cian minimum 5 cm, z przejSciem mi¢dzy nimi nie mniejszym niz 75 cm, o wysokosci
1 szerokos$ci potek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstgpem od sufitu 1 podtogi;

drabinki lub schodki umozliwiajace dostep do wyzej usytuowanych potek;
sprzet do pomiaru temperatury 1 wilgotnosci powietrza;
podreczny sprzet gasniczy;

schemat topograficzny rozmieszczenia dokumentacji, umieszczony w widocznym miejscu.

Numerowanie regaléw, o ktorych mowa w ust.1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowej numeracji
regatom 1 poétkom w obrebie regatu.

W magazynach archiwum zaktadowego:

1)

2)

3)

4)

nie moga si¢ znajdowaé przedmioty 1 urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentac;ji;

nie wolno stosowa¢ farb 1 lakier6w zawierajacych rozpuszczalniki organiczne,
a zwlaszcza formaldehyd, ksylen i toluen;

nie moga si¢ znajdowacé rury 1 przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba ze
sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;

jako zrodia $wiatta sztucznego nalezy uzywacé oswietlenia o obnizonej emisji promieniowania
UV, przy czym maksymalne nat¢zenie $wiatta nie moze przekracza¢ 200 luksoéw;
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5)

6)

7)

8)

posadzka powinna by¢ wykonana z powloki niepylacej, tatwej do utrzymania
w czystosci, w szczegdlnosci ptytka ceramiczna, wyktadzina zmywalna;

nalezy utrzymywa¢ warunki wilgotnosci 1 temperatury, okreSlone w zalaczniku
do instrukcji archiwalnej;

nalezy rejestrowacé codziennie warunki wilgotno$ci i temperatury, a wyniki kontrolowac
przynajmniej raz w tygodniu;

nalezy regularnie sprzataé, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcja grzybow
plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady 1 gryzonie.

§ 12.

Przebywanie w magazynie archiwum zakladowego jest mozliwe tylko w obecnosci pracownika
archiwum zaktadowego lub osoby upowaznionej przez dyrektora.

Rozdziat 5
Przejmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 13.

1. Dokumentacja uporzadkowana przez prowadzacego sprawe¢ jest przekazywana do archiwum
zaktadowego w trybie i na warunkach okre$lonych w instrukcji kancelaryjne;j.

2. Komoérki organizacyjne przekazuja dokumentacj¢ do archiwum zaktadowego wedtug terminarza
ustalonego przez kierujacego archiwum zaktadowym, w porozumieniu z kierownikami komorek
organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.

3. Przekazanie dokumentacji uporzadkowanej przez prowadzacego sprawg¢ odbywa si¢ w systemie
EZD, a w przypadku dokumentacji prowadzonej w formie papierowej oraz skladow
chronologicznych, na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych. Przed przekazaniem dokumentacji

do

archiwum zakladowego prowadzacy sprawe lub osoba wyznaczona przez kierownika komorki

organizacyjnej przeglada 1 w razie koniecznosci ponownie porzadkuje dokumentacje.

§ 14.

Pracownik archiwum zakladowego odmawia przyje¢cia dokumentacji, jezeli:

1)
2)
3)

dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposob okreslony w instrukcji kancelaryjnej;
spisy zdawczo—odbiorcze zawierajg braki lub btedy;

dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo—odbiorczym.

Rozdziat 6
Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji zgromadzonej w archiwum zakladowym
oraz prowadzenie jej ewidencji

§ 15.

1. Po przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych nosnikéw danych,
w przypadku gdy archiwum zakladowe nie dysponuje narzedziami informatycznymi
do prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zakladowym, pracownik archiwum
zaktadowego kolejno:

1)

rejestruje spis zdawczo—odbiorczy w wykazie spisow zdawczo—odbiorczych, zawierajacym co
najmniej nastgpujace elementy:

a) liczbe porzadkowa stanowigcg kolejny numer spisu zdawczo—odbiorczego,
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b) datg przejecia dokumentacji przez archiwum zakladowe,

c) pelnag nazwe izby administracji skarbowej, urzedu skarbowego, urzedu
celno—skarbowego 1 komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

d) pelna nazwe izby administracji skarbowej, wurzedu skarbowego, urzedu
celno—skarbowego 1 komorki organizacyjnej wytwarzajacej dokumentacije,

e) nazwe¢ izby administracji skarbowej, urzedu skarbowego, urzedu celno—skarbowego
1 komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacj¢ wytworzyta lub zgromadzita, jezeli jest
inna niz nazwa jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,

f) liczbe pozycji w spisie,

g) liczbe teczek lub tomdéw teczek w spisie;

2) nanosi w prawym gornym rogu na spisie zdawczo—odbiorczym numer tego spisu wynikajacy
z wykazu spisow;

3) pozostawia w komodrce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu
zdawczo—odbiorczego;

4) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo—odbiorczego przyporzadkowuje informacje
o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji
w archiwum zakladowym;

5) nanosi w lewym dolnym rogu teczki aktowej sygnatur¢ archiwalng, czyli numer spisu
zdawczo—odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowa pozycji teczki w spisie, przy czym gdy
teczka dzieli si¢ na tomy, nanosi identyczng sygnature archiwalng na kazdy tom teczki, a jezeli
teczki wlozono do pudla, to na pudlo nanosi skrajne sygnatury teczek aktowych
umieszczonych w pudle;

6) odklada egzemplarze spisu zdawczo—odbiorczego do odpowiednich zbiorow, o ktérych mowa
w § 16 ust. 2.

§ 16.
1. W archiwum zaktadowym prowadzi si¢ jeden wykaz spiséw zdawczo—odbiorczych.

2. W archiwum zakladowym prowadzi si¢ dwa zbiory spisow zdawczo—odbiorczych dokumentacji
prowadzonej w formie papierowe;j:

1) zbidr pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo—odbiorczych w uktadzie wynikajacym
z kolejnosci wpisu do wykazu spisow zdawczo—odbiorczych;

2) zbidr drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo—odbiorczych w uktadzie wedlug komoérek
organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.

3. Czwarty egzemplarz spisu zdawczo—odbiorczego materialow archiwalnych otrzymuje wilasciwe
archiwum panstwowe.

4. Przepisow ust. 2 pkt 1-2 1 ust. 3 nie stosuje si¢, jezeli archiwum zakladowe posiada narzedzia
informatyczne, o ktorych mowa w § 4 ust. 1.

§17.

1. Przy przekazywaniu do archiwum zaktadowego informatycznych nos$nikow danych, ktorych
zawarto$¢ nie zostata przeniesiona do systemu EZD nalezy utworzy¢ kopie ich zawarto$ci na
aktualnie stosowanym w izbie administracji skarbowej typie nos$nika elektronicznego. Kopia
powinna by¢ przechowywana w sposob umozliwiajacy jej szybkie odnalezienie w przypadku
niemoznosci odczytania zapisu na informatycznym nosniku danych, na ktorym pierwotnie
zapisano dokumentacje elektroniczng.
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2. Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii ze wzglgdu na uszkodzenie no$nika, odnotowuje si¢ to
w aktach sprawy, z ktérymi powigzany jest no$nik, podajac:
1) date stwierdzenia uszkodzenia no$nika;
2) imi¢ i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;
3) informacj¢ umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego no$nika.
3 W przypadku, gdy wuszkodzenie uniemozliwia wykonanie kopii zawartosci nos$nika
informatycznego, ktorego zawartosci nie skopiowano w calosci do systemu EZD, informacje,
o ktorych mowa w ust. 2, odnotowuje si¢ w systemie EZD w metadanych opisujacych wtasciwa

przesyltke, w ramach elementu, o ktorym mowa w Ip. 13 czgéci A zalacznika nr 1 do instrukcji
kancelaryjne;j.

§ 18.

Dokumentacj¢ elektroniczng w systemie EZD chroni si¢ przed zniszczeniem lub utratg, stosujac si¢
do:

1) polityki bezpieczenstwa dla systemow teleinformatycznych uzywanych przez izbe
administracji skarbowej, urzad skarbowy albo urzad celno—skarbowy do realizacji zadan;

2) przepisow wykonawczych wydanych na podstawie ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

§ 19.

Dokumentacj¢ w postaci nieelektronicznej uktada si¢ w archiwum zaktadowym w sposdb
zapewniajacy jej ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na efektywne
wykorzystanie miejsca, przy czym odrgbnie przechowuje si¢:

1) materiaty archiwalne w teczkach aktowych;

2) akta osobowe i listy plac;

3) dokumentacje¢ techniczna;

4) dokumentacje¢ ze sktadow chronologicznych;

5) informatyczne no$niki danych ze sktadow informatycznych nosnikow danych.
§ 20.

1. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zgromadzona w archiwum zakladowym jest
poddawana okresowemu przegladowi, w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych
1 zniszczonych teczek aktowych czy pudet na nowe.

2. Izba administracji skarbowej poddaje konserwacji uszkodzona lub czeSciowo zniszczong
dokumentacje w porozumieniu z dyrektorem wtasciwego archiwum panstwowego.

§ 21.

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym, wtamania
do magazynu archiwum zaktadowego jego zalania lub zniszczenia w inny sposob, kierujgcy archiwum
zaktadowym powiadamia odpowiednio dyrektora, ktoéry powiadamia wtasciwe archiwum panstwowe.
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Rozdziat 7
Przeprowadzanie skontrum i porzadkowanie dokumentacji w archiwum zakladowym

§ 22.

Skontrum dokumentacji polega na:

1) poréwnaniu zapisow w S$rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
w archiwum zaktadowym;

2) stwierdzeniu 1 wyjasnieniu ewentualnych réznic mi¢dzy zapisami w srodkach ewidencyjnych,
a stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

§ 23.
1. Skontrum przeprowadza si¢ na polecenie dyrektora.

2. Skontrum przeprowadza komisja skontrowa powolana przez dyrektora,
w ktorej sktad wchodzi co najmniej dwoch cztonkow w tym pracownik archiwum zaktadowego.

Liczbe cztonkdéw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala dyrektor.

4. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokét, ktory powinien zawierad
CO najmnie;j:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji, jezeli taki przypadek stwierdzono i wnioski w tej sprawie;

2) spisy dokumentacji, ktora nie jest ujeta w Srodkach ewidencyjnych, a jest przechowywana
w archiwum zaktadowym;

3) podpisy cztonkow komisji.
§ 24.

Skontrum nie przeprowadza si¢ dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD albo
innym systemie, o ktorym mowa w § 5 ust. 3.

§ 25.

Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy instrukcji kancelaryjnej, przy czym
sposob porzadkowania uzgadnia si¢ z dyrektorem wlasciwego archiwum panstwowego, jezeli
dokumentacja nie narastata i nie byta tworzona w systemie kancelaryjnym bezdziennikowym.

Rozdziat 8
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym
§ 26.

Dokumentacje w postaci elektronicznej w systemie EZD udostgpnia si¢ za pomocg komputera
zdostegpem do systemu EZD albo w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej
na informatycznym nos$niku danych.

§27.
1. Dokumentacje w postaci nieelektronicznej udostepnia si¢:
1) w oryginale na miejscu w archiwum zaktadowym lub
2) przez jej wypozyczenie, lub

3) w postaci kopii.
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2. Wypozyczajac oryginalng dokumentacje poza siedzibe izby administracji skarbowej, mozna
wykonac jej kopi¢ i zachowac ja w archiwum zaktadowym do czasu zwrotu dokumentac;ji.

§ 28.

1. Udoste¢pnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym odbywa si¢ na podstawie
wniosku zawierajacego:

1) date;
2) nazwg¢ wnioskujacego;

3) wskazanie dokumentacji, bedacej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie, poprzez
zamieszczenie we wniosku co najmniej:

a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktéora dokumentacje wytworzyla
1 zgromadzita lub przekazata,

b) sygnatury archiwalne;j,

c) znaku sprawy albo oznaczenia dokumentacji w przypadku dokumentacji nietworzacej akt
sprawy,

d) dat skrajnych dokumentac;ji;
4) informacj¢ o sposobie udostepnienia;
5) imig, nazwisko i podpis osoby, ktora wnosi o udostgpnienie;
6) w przypadku oséb spoza izby administracji skarbowe;:

a) cel udostepnienia,
b) uzasadnienie.

2. Do udostgpnienia dokumentacji pracownikom izby skarbowej, urzedu skarbowego, urzgdu celno —
skarbowego jest wymagana zgoda kierownika komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje
wytworzyla 1 zgromadzita lub przekazata do archiwum zaktadowego.

3. W przypadku, gdy nie istnieje komorka organizacyjna, ktora dokumentacje wytworzyta
izgromadzita lub przekazala do archiwum zakladowego, zgod¢e na udostepnienie
tej dokumentacji wydaje dyrektor albo naczelnik urzgdu skarbowego albo
celno — skarbowego albo osoba przez nich upowazniona.

4. Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza izby administracji skarbowej jest wymagane
zezwolenie dyrektora.

§ 29.
1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi odpowiedzialno$¢ za stan udostepnianej dokumentacji.
2. Niedopuszczalne jest:
1) wylaczanie dokumentdéw z udostgpnianej dokumentac;ji;
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom lub komoérkom organizacyjnym;
3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag;
4) dotaczanie nowych dokumentow do wypozyczonej dokumentacji.
§ 30.

1. Pracownik archiwum zakladowego numeruje strony dokumentacji w formie papierowej przed jej
udostgpnieniem, o ile nie zostala wczesniej ponumerowana, oraz sprawdza kompletno$¢ po jej
Zwrocie.
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2. W  przypadku  stwierdzenia  brakow  lub  uszkodzen = zwracanej  dokumentacji
lub stwierdzenia zagubienia udostgpnionej dokumentacji, pracownik archiwum zakladowego
sporzadza protokol, w ktérym zamieszcza co najmniej nastgpujace informacje:

1) datg sporzadzenia;

2) imig¢ i nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubita dokumentacje;
3) opis uszkodzonej lub zagubionej dokumentacji;

4) podpis sporzadzajacego.

3. Protokot, o ktorym mowa w ust. 2, sporzadzany jest w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden
umieszcza si¢ w miejscu brakujacej lub uszkodzonej dokumentacji, drugi przechowuje si¢ w
archiwum zakladowym, w przeznaczonej na ten cel teczce aktowej, trzeci przekazuje si¢
kierownikowi komorki organizacyjnej, ktora dokumenty wypozyczyla celem wyjasnienia
okolicznosci sprawy.

§ 31.

Kazde udostepnienie i zwrot dokumentacji powinno zosta¢ odnotowane.

Rozdziat 9
Wycofanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego

§ 32.

W przypadku konieczno$ci wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktorej dokumentacja
zostala przekazana do archiwum zaktadowego, pracownik archiwum zaktadowego, na wniosek
kierownika komorki organizacyjnej, wycofuje ja z archiwum zaktadowego i przekazuje do tej
komorki organizacyjne;.

§ 33.
1. Wycofanie dokumentacji z archiwum zaktadowego polega na:

1) sporzadzeniu protokotu wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zaktadowego
zawierajacego:

a) dat¢ wycofania,

b) numer protokotu,

¢) nazwe komorki organizacyjnej, do ktorej dokumentacje wycofano,
d) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,

e) sygnature archiwalng teczki aktowej;

2) przyporzadkowaniu informacji o dacie 1 numerze protokotu wycofania do pozycji spisu
zdawczo—odbiorczego, w ktorym ujeta jest wycofywana dokumentacja.

2. Protokot, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, podpisujg pracownik archiwum zaktadowego i kierownik
komorki organizacyjne;.

Rozdziat 10
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 34.

Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy wydane
na podstawie art. 5 ust. 2 1 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
1 archiwach.
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§ 35.

regularne typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

2. W wyniku typowania, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik archiwum zaktadowego sporzadza
spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu.

3. Spis, o ktéorym mowa w ust. 2, wymaga zaopiniowania przez komisj¢ oceny dokumentacji
niearchiwalnej powotanej przez dyrektora, w ktorej sktad wchodza kierownik komorki
organizacyjnej, ktoremu podlega archiwum zaktadowe, przedstawiciele komoérek organizacyjnych,
ktérych dokumentacja podlega brakowaniu oraz pracownik archiwum zaktadowego.

4. W wyniku czynnos$ci opiniowania, o ktorych mowa w ust. 3, komisja oceny dokumentacji
niearchiwalnej moze wydluzy¢ czas przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, co wymaga
zatwierdzenia przez dyrektora.

5. Po zakonczeniu prac komisji oceny dokumentacji niearchiwalnej, dyrektor zwraca si¢
do wlasciwego archiwum panstwowego o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej ujetej w spisie, o ktdrym mowa w ust. 2.

§ 36.

1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej, wlasciwe archiwum
panstwowe uzna calos$¢ lub czg$¢ tej dokumentacji za materialy archiwalne, pracownik archiwum
zaktadowym jest obowigzany:

1) w przypadku dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD — do dokonania zmian
w kwalifikacji archiwalnej;

2) w przypadku dokumentacji w postaci nieelektronicznej do:
a) jej uporzadkowania,
b) sporzadzenia nowego spisu zdawczo—odbiorczego.

2. Spis zdawczo—odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b, rejestruje si¢ w wykazie spisow
zdawczo—odbiorczych, o ktérym mowa w § 15 ust. 1 pkt 1.

§ 37.

W  systemie EZD, brakujac dokumentacj¢ niearchiwalng w  postaci elektronicznej
lub jej metadane, mozna réwnolegle wybrakowa¢ ich odpowiedniki zgromadzone w sktadzie
chronologicznym lub w sktadzie informatycznych nos$nikéw danych bez sporzadzania odrgbnego
spisu.

§ 38.

1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej, pracownik archiwum zakladowego odnotowuje
w srodkach ewidencyjnych dat¢ wybrakowania oraz numer zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej wydane; przez wlasciwe archiwum panstwowe, przy czym w przypadku
dokumentacji elektronicznej w systemie EZD wykorzystuje do tego narzedzia w systemie EZD.

2. Dokumentacja z brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest przechowywana przez archiwum
zaktadowe.
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Rozdziat 11
Przekazywanie materialéw archiwalnych do zasobu wlasciwego archiwum panstwowego

§ 39.

Przekazywanie materialdow archiwalnych do zasobu wlasciwego archiwum panstwowego nastepuje
w trybie okreslonym na podstawie przepisow art. 5 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach oraz przepisow wydanych na jej podstawie.

§ 40.

Przekazujac do zasobu wiasciwego archiwum panstwowego materialy archiwalne w postaci
elektronicznej lub ich metadane w systemie EZD, przekazuje si¢ réwnolegle ich odpowiedniki
ze sktadu chronologicznego lub ze sktadu informatycznych no$nikéw danych, sporzadzajac ich spisy.

§ 41.

1. Po przekazaniu materialow archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego, pracownik
archiwum zakladowego odnotowuje w srodkach ewidencyjnych date przekazania tych materiatow,
przy czym w przypadku dokumentacji elektronicznej w systemie EZD wykorzystuje do tego
narzedzia dostgpne w systemie EZD.

2. Dokumentacja z przekazywania materiatéw archiwalnych do zasobu wtasciwego archiwum
panstwowego przechowywana jest przez archiwum zaktadowe.

Rozdziat 12
Sprawozdawczo$¢ archiwum zakladowego
§ 42.

1. Kierujgcy archiwum zaktadowym sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnos$ci archiwum
zaktadowego 1 stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym, w terminie do dnia 31 marca roku
nastepujacego po roku sprawozdawczym.

2. Sprawozdanie jest przekazywane dyrektorowi oraz dyrektorowi wlasciwego archiwum
panstwowego.

3. W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej nast¢pujace informacje:

1) imi¢, nazwisko kierujagcego archiwum zakladowym oraz pracownikow archiwum
zaktadowego;

2) opis magazynu archiwum zaktadowego;

3) ilos¢  dokumentacji  przejetej z  poszczegdlnych  komorek  organizacyjnych,
z podzialem na materialy archiwalne 1 dokumentacje¢ niearchiwalna;

4) ilo$¢ dokumentacji przejetej ze skladéw chronologicznych i sktadow informatycznych
no$nikoéw danych;

5) ilo$¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbg 0séb z niej korzystajacych;
6) ilos¢ materiatow archiwalnych przekazanych do wtasciwego archiwum panstwowego;
7) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;.

4. Tlosci, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 3—7, oznacza odpowiednio:

1) dla dokumentacji w postaci elektronicznej tworzacej akta spraw w systemie EZD — liczbe
spraw;
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2) dla dokumentacji w postaci elektronicznej nietworzacej akt spraw w systemie EZD — liczbe
klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt dla danego roku kalendarzowego;

3) dla dokumentacji elektronicznej ze sktadu informatycznych no$nikow danych — liczbe
nos$nikow 1 liczbe przesytek zapisanych na tych no$nikach;

4) dla dokumentacji w postaci papierowej — liczbg teczek aktowych (pudel, paczek) oraz
z wylaczeniem dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 5, liczb¢ metréw biezacych.
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Zatgcznik do instrukcji archiwalnej

Warunki wilgotnoSci i temperatury w magazynach archiwum zakladowego

Wiasciwa Wiasciwa
Dopuszczalne
temPeratura hp ia dob wilgotnosé Dopuszczalne
pow]etrza (W wanania dopowe . h ia dob
. wzgledna powietrza | Wahania dobowe
. s stopnlach temperatury . ; .
Rodzaj dokumentacji . . (w % RH) wilgotnosci
Cels]usza) pOWletrZa (W wzolednei .
. glednej powietrza
stop.nlach (W % RH)
min. maks. Celsjusza) min. maks.
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia czarno—
biata (negatywy i 3 18 2 20 50 5
pozytywy)
2.b. Fotografia
kolorowa (negatywy i 3 18 5 20 50 5
pozytywy), tasma
filmowa
2.c. Tasmy
magnetyczne do . 3 18 5 20 50 5
analogowego zapisu
obrazu lub dzwigku
3. Informatyczne nos$niki 12 13 5 30 40 5
danych
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