Warszawa, dnia 23 grudnia 2014 r.

Poz. 59

ZARZADZENIE Nr 65
MINISTRA FINANSOW?"
z dnia 2 grudnia 2014 r.

w sprawie zarzadzania dokumentacja w izbach celnych i urzedach celnych

Na podstawie art. 34 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow
(Dz. U. 22012 r. poz. 392) w zwiazku z art. 6 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z2011r. Nr 123, poz. 698 i Nr 171, poz. 1016 oraz
z 2014 r. poz. 822) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w izbach celnych i urzedach celnych:

1) instrukcje kancelaryjng izb celnych i urzedow celnych, stanowigca zalgcznik
nr 1 do zarzadzenia;

2) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych oraz sktadnic akt izb

celnych i urzedow celnych, stanowigca zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 2. Wizbach celnych 1 urzedach celnych, w ktéorych zarzadzanie dokumentacjg jest
wspomagane narzedziami informatycznymi, czynno$ci kancelaryjne, do ktérych maja zastosowanie
te narzedzia, wykonuje si¢ elektronicznie pod warunkiem, ze w aktach spraw zostanie
odzwierciedlony przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw. Przepisy odrebne wskazujace szczegdlny

sposob postgpowania z dokumentacja stosuje si¢ odpowiednio.

§ 3. Zarejestrowane 1 niezakonczone przed dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia

sprawy prowadzi si¢ pod dotychczasowym ich znakiem.

§ 4. Do dokumentacji zewidencjonowanej przed dniem wejScia w Zycie niniejszego zarzadzenia,

ktora nie zostata polagczona w sprawy, stosuje si¢ dotychczasowe oznaczenia.

D" Minister Finansow kieruje dzialem administracji rzadowej — finanse publiczne, na podstawie § 1 ust. 2 pkt 2
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 wrze$nia 2014 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania
Ministra Finanséw (Dz. U. Nr poz. 1256).
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§ 5. Wiasciciele funkcjonujacych w jednostkach organizacyjnych Stuzby Celnej w dniu wejscia
w zycie zarzadzenia elektronicznych  systemow  zarzadzania dokumentacja zwigzanych
z wytwarzaniem, grupowaniem i przechowywaniem dokumentacji w postaci elektronicznej badz
wspomagajacych prace kancelaryjne oraz systemow dedykowanych sg obowigzani dostosowac je

do wymagan okreslonych w niniejszym zarzadzeniu, w terminie 3 lat od dnia jego wejscia w zycie.

§ 6. Organizacj¢, wyposazenie 1 zabezpieczenie archiwow zakladowych 1 skladnic akt
funkcjonujagcych wizbach celnych i1 urzedach celnych odpowiednio dyrektor izby celnej albo
naczelnik urzedu celnego jest obowigzany dostosowa¢ do wymagan okreslonych w niniejszym

zarzadzeniu, w terminie 3 lat od dnia jego wejsScia w zycie.

§ 7. Traci moc:

1) zarzadzenie Nr43 Ministra Finansow z dnia 24 grudnia 2003 r. w sprawie wprowadzenia
instrukcji kancelaryjnej 1 rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych w izbach celnych 1 sktadnic akt w urzedach celnych oraz zasad
postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng w administracji celnej,
zmienione zarzadzeniem Nr 25 Ministra Finansow z dnia 8 czerwca 2012 r. oraz zarzadzeniem
Nr 34 Ministra Finansoéw z dnia 23 lipca 2013 r., w zakresie:

a) instrukcji kancelaryjnej — zatacznik nr 1,

b) instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakltadowych w izbach
celnych 1 sktadnic akt wurzgdach celnych oraz zasad postgpowania z materiatlami
archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng w administracji celnej — zalacznik nr 3;

2) zarzadzenie Nr 5 Ministra Finanséw z dnia 30 stycznia 2012 r. w sprawie rejestracji przez
urzedy celne oraz izby celne spraw o przestepstwa skarbowe 1 wykroczenia skarbowe oraz
przestepstwa 1 wykroczenia w systemie informatycznym ,,Ewidencja Spraw Karnych

Skarbowych” (Dz. Urz. Min. Fin. poz. 4).

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2015 r.

Minister Finansow: wz. J. Cichon
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Zalaczniki do zarzadzenia Nr 65 Ministra Finansow
z dnia 2 grudnia 2014 r. (poz. 59)

Zalacznik nr 1

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
1ZB CELNYCH I URZEDOW CELNYCH
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Spis tresci:

Rozdziat Tytut Numer
strony
1. Przepisy ogolne 5
2. Podstawowy obieg dokumentacji 9
3. Ewidencjonowanie wplywow 14
4. Dekretacja wpltywow oraz przeptywdw wewnetrznych 19
5. Rejestrowanie spraw i grupowanie dokumentacji 20
6. Sposob zatatwiania spraw 26
7 Sporzadzanie czystopisow, odpiséw, uwierzytelnionych kopii 29
) 1 thumaczen
8. Podpisywanie dokumentacji 30
0. Wysytanie i przeptyw wewngtrzny dokumentacji 31
10. Przechowywanie dokumentacji 33
1 Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego i sktadnicy 35
' akt
12 Postepowanie z dokumentacja w przypadku zniesienia albo zmiany 40
' struktury organizacyjnej jednostki organizacyjnej
13. | Nadzor nad czynno$ciami kancelaryjnymi 41
14 Wykorzystanie narzedzi informatycznych w czynnosciach 42
' kancelaryjnych
Postgpowanie z dokumentacja gromadzong w wybranych celnych
15. . 44
dedykowanych systemach informatycznych
Spis zalacznikow do Instrukcji kancelaryjnej 48
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Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§1.

Instrukcja kancelaryjna izb celnych i urzedow celnych, zwana dalej ,,Instrukcja kancelaryjng”,

okresla:

1) postepowanie z dokumentacjg w izbach celnych i urzgdach celnych, niezaleznie od techniki
jej wykonania i postaci zapisu;

2) sposob tworzenia, ewidencjonowania, klasyfikowania, kwalifikowania i przechowywania
oraz ochrony przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata dokumentacji od chwili jej
wptywu do jednostki organizacyjnej Stuzby Celnej albo powstania do momentu przekazania
do archiwum zaktadowego albo sktadnicy akt.

Instrukcj¢ kancelaryjng stosuje si¢ do dokumentacji:

1) jawnej, w tym ze zniesiong klauzulg tajnosci, o ktérej mowa w ustawie z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz.1228);

2) obejmujacej informacje prawnie chronione, w tym w szczegdlnosci tajemnice skarbowa
lub celng, z zastrzezeniem przepiséw odrgbnych;

3) zawierajacej informacje niejawne - w zakresie klasyfikacji i kwalifikacji archiwalne;,
znakowania spraw, prowadzenia spisOw spraw oraz przekazywania do archiwum
zakladowego albo sktadnicy akt, brakowania dokumentacji lub przekazywania
do wlasciwego archiwum panstwowego.

Czynnosci kancelaryjne sg prowadzone odpowiednio:

1) pomigdzy jednostkami organizacyjnymi Stuzby Celnej;

2) w komorkach organizacyjnych jednostek organizacyjnych Stuzby Celnej oraz pomigdzy
tymi komoérkami.

§2.

Uzyte w Instrukcji kancelaryjnej okreslenia oznaczaja:

Lp.

Termin lub skrét Wyjasnienie

1)

akta sprawy dokumentacje, w szczegélnosci tekstowa, fotograficzna, rysunkowa,
dzwigkowa, filmowa, multimedialng zawierajaca informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu  sprawy, odzwierciedlajaca przebieg jej zatatwiania
i rozstrzygania;

2)

akceptacja wyrazenie zgody przez przelozonego na sposob zatatwienia sprawy albo tre§é
przygotowanej dokumentacji;

3)

archiwista pracownika realizujacego zadania archiwum zaktadowego albo sktadnicy akt,
w odniesieniu do dokumentacji w postaci papierowej lub elektronicznej,
w tym w systemach elektronicznego zarzadzania dokumentacja;

4)

archiwum zakladowe a) komorke organizacyjna funkcjonujaca w jednostce organizacyjnej,
wytwarzajacej materialy archiwalne, zajmujaca si¢ w szczegdlnosci:
- gromadzeniem, ewidencjonowaniem, czasowym przechowywaniem,
zabezpieczaniem i udostepnianiem dokumentacji,
- brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej nieprzydatnej w biezacej
pracy,
- przekazywaniem materialow archiwalnych do wilasciwego archiwum
panstwowego,

b) wykorzystywane w  jednostkach organizacyjnych systemy
elektronicznego zarzadzania dokumentacja, w ktorych ewidencjonuje si¢
i przechowuje powstajaca, nadsytang i sktadang dokumentacj¢ w postaci
elektronicznej;

3)

bezpieczny podpis podpis, o ktorym mowa w art. 3 pkt 2 ustawy z dnia 18 wrzesnia 2001 r.

elektroniczny o podpisie elektronicznym (Dz. U. z 2013 r. poz. 262);
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6)

czystopis

tekst, bez wzgledu na postaé¢ zapisu, w wersji ostatecznej przygotowany do
podpisu przez osobe uprawniona;

7)

dekretacja

adnotacj¢ przelozonego lub innej uprawnionej osoby, umieszczong na
wplywie lub przeptywie wewnetrznym, badz do nich dolaczona,
przydzielajaca dokument do zatatwienia okreslonej komdrce organizacyjnej
lub pracownikowi, ktéra moze zawiera, w szczeg6lnosci dyspozycje co do
terminu i sposobu zalatwienia sprawy;

8)

dekretant

wyznaczonego przez Dyrektora, Naczelnika lub kierownika komorki
organizacyjnej pracownika uprawnionego do przekazywania Iub
dekretowania  okre§lonych przez nich wplywow 1lub przeptywow
wewnetrznych bezposrednio do wiasciwych merytorycznie pracownikéw lub
komoérek organizacyjnych; dekretant nie posiada uprawnien do podpisywania
dokumentacji powigzanej z zadekretowanymi albo przekazanymi wplywami
lub przeptywami wewnetrznymi;

9)

dokument

akt o odrgbnej catosci znaczeniowej, sporzadzony we wiasciwej dla danego
czasu 1 miejsca postaci, w tym w postaci elektronicznej w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r. poz. 1114),
posiadajacy okreslong struktur¢ wewnetrzng 1 zaopatrzony w  $rodki
uwierzytelniajace, w szczegdlnosci pieczgcie, stemple, podpisy, w tym
bezpieczny podpis elektroniczny, majacy charakter dowodu, ktory stwarza,
potwierdza lub zmienia stan prawny; w szczegdlnosci podpisane orzeczenie,
postanowienie, pozwolenie, decyzje, notatke, protokol, sprawozdanie,
wniosek, wypelniony i podpisany formularz;

10)

dokumentacja niejawna

dokumentacj¢ zawierajaca informacje niejawne, o ktorych mowa
wart. 1 ust. 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych;

11)

Dyrektor

odpowiednio dyrektora izby celnej albo zastepce dyrektora izby celnej;

12)

ESP

elektroniczng skrzynke podawcza jednostki organizacyjnej dziatajaca zgodnie
z art. 16 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji podmiotéw
realizujacych zadania publiczne; jeden zkanatow wpltywu i wysytki
obstugiwany przez system elektronicznego zarzadzania dokumentacja;

13)

jednostka organizacyjna

izb¢ celna, urzad celny wraz z podlegtymi oddziatami celnymi;

14)

jednostka organizacyjna
Shuzby Celnej

komorki organizacyjne w urzgdzie obslugujacym ministra whasciwego do
spraw finanséw publicznych, izbe celna, urzad celny wraz z podlegtymi
oddziatami celnymi;

15)

JRWA

jednolity rzeczowy wykaz akt izb celnych i urzedow celnych jako wykaz
haset rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacja
archiwalna, stuzacy do oznaczania, rejestracji, grupowania i przechowywania
dokumentacji;

16)

kanal wplywu lub wysylki

sposob odbierania i wysytania dokumentacji lub przesytki, w szczegdlnosci
urzad pocztowy, Urzad Przewozu Poczty, punkt wymiany korespondencji,
punkt podawczy jednostki, faks, kuriera, poczte elektroniczng, elektroniczna
skrzynke podawcza, systemowa skrzynke podawcza, dostarczenie przez
interesanta lub z wykorzystaniem kwitariusza;

17)

kancelaria

wydzielone w jednostce organizacyjnej stanowisko lub stanowiska pracy do
odbierania, ewidencjonowania, rozdzialu i wysylania dokumentacji, w tym
rowniez delegatury kancelarii zlokalizowane poza gtowng siedzibg jednostki
organizacyjnej;

18)

kancelaria tajna

komorke, w ktorej sa przetwarzane informacje niejawne o klauzuli ,,tajne”
lub ,,$cisle tajne”;

19)

kierownik komorki
organizacyjnej

naczelnika wydziatu, kierownika referatu, kierownika oddziahlu, kierujacego
sekcja, kierujacego wieloosobowym stanowiskiem pracy, jednoosobowe
stanowisko pracy;

Poz. 59
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20)

komorka organizacyjna

wydziat, referat, sckcj¢, wieloosobowe stanowisko pracy, jednoosobowe
stanowisko pracy, oddzial celny oraz miejsce uznane lub miejsce
wyznaczone, z wylaczeniem miejsc uznanych w celu jednorazowego
dokonania czynno$ci przewidzianych przepisami prawa celnego;

21)

metadane

zestaw  usystematyzowanych  informacji  logicznie = powigzanych
z dokumentacja w postaci elektronicznej opisujacych t¢ dokumentacje,
ulatwiajacych jej wyszukiwanie, kontrolg, zrozumienie, dtugotrwale
przechowanie 1 zarzadzanie, zgodny ze struktura oraz wymaganiami
okre$lonymi w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2a i 2¢ ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 i Nr 171, poz. 1016 oraz z 2014 r. poz.
822);

22)

Naczelnik

odpowiednio naczelnika urzgdu celnego albo zastepce naczelnika urzedu
celnego;

23)

odwzorowanie cyfrowe

kopi¢ cyfrowa dowolnej tresci zapisang w postaci innej niz elektroniczna,
umozliwiajacg zapoznanie si¢ z tg treScig bez koniecznosci bezposredniego
dostepu do pierwowzoru;

24)

paczka archiwalna

nieskompresowany plik, w ktorym spakowano materiaty archiwalne w postaci
elektronicznej, zapisany w sposob okreslony w przepisach wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2¢c ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach;

25)

parafa

znak odreczny lub identyfikator systemowy w systemach elektronicznego
zarzadzania dokumentacjag wskazujacy pracownika przygotowujacego lub
akceptujacego dokument;

26)

pismo

wyrazong tekstem informacje, stanowigca odrgbng cato$¢ znaczeniowa,
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia; niekoniecznie uwierzytelniong lub
podpisana;

27)

poczta elektroniczna

narzgdzie teleinformatyczne pozwalajace na przesytanie informacji i danych,
jeden z kanatdéw wplywu 1 wysylki obstugiwany przez systemy
elektronicznego zarzadzania dokumentacja;

28)

pracownik

funkcjonariusza celnego albo pracownika odpowiednio petnigcego stuzbe
albo zatrudnionego w jednostce organizacyjnej;

29)

przeplyw wewnetrzny

dokumentacje lub przesytke przekazywana pomigdzy komorkami
organizacyjnymi tej samej jednostki organizacyjnej;

30)

punkt zatrzymania

kazde stanowisko pracy w jednostce organizacyjnej, w ktorym obstugiwane
sa wplywy, wysylki, przeplywy wewnetrzne i akta sprawy w trakcie
wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych;

31)

referent

pracownika zalatwiajacego merytorycznie dang sprawe i kompletujacego akta
sprawy w trakcie jej zatatwiania;

32)

rejestr

narzgdzie stuzace do ewidencjonowania pojedynczych dokumentéw lub pism
ze wzgledu na ich specyficzne cechy lub na wymogi wynikajace z przepisow
prawa lub wewnetrznych regulacji obowiazujacych w  jednostce
organizacyjnej, prowadzone w postaci papierowej lub elektronicznie
w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja;

33)

sekretariat

miejsce realizacji zadan asystenckich i dekretacyjnych wykonywanych na
rzecz przetozonego oraz zadan kancelaryjnych realizowanych w odniesieniu
do interesantéw 1 pracownikow jednostki organizacyjnej lub komorki
organizacyjnej;

Poz. 59




Dziennik Urzedowy Ministra Finanséw — 8 — Poz. 59

34) | skladnica akt a) komorke organizacyjna  funkcjonujaca w  urzedzie celnym
niewytwarzajacym materiatdw archiwalnych zajmujaca sig:

- gromadzeniem, ewidencjonowaniem, czasowym przechowywaniem,
zabezpieczaniem i udostepnianiem dokumentacji,

- brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej nieprzydatnej w biezacym
urzedowaniu,

b) wykorzystywane w urzedzie celnym niewytwarzajacym materialow
archiwalnych systemy elektronicznego zarzadzania dokumentacja
ewidencjonujace i przechowujace powstajaca, nadsytang i sktadang do
tych jednostek dokumentacje w postaci elektronicznej;

35) | spis spraw narzedzie (formularz) stuzace do chronologicznego rejestrowania spraw
w obregbie hasta rzeczowego z JRWA w danym roku kalendarzowym w danej
komorce organizacyjnej;

36) | sprawa zdarzenie lub stan rzeczy, wymagajace rozpatrzenia i podjgcia czynnosci
stuzbowych lub przyjecia informacji do wiadomosci;

37) | SSP systemowa skrzynke podawcza jako funkcjonalno$¢ systemu elektronicznego
zarzadzania dokumentacja, pozwalajaca na wysylanie i odbieranie
dokumentacji  elektronicznej  przekazywanej pomiedzy jednostkami
organizacyjnymi Stuzby Celnej w ramach tego systemu, generujaca
systemowe potwierdzenie odbioru wystanej dokumentacji;

38) | system EZD system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacja
umozliwiajacy  wykonywanie w nim czynnosci  kancelaryjnych,
dokumentujacy przebieg zatatwiania spraw oraz tworzenie i gromadzenie
dokumentow elektronicznych;

39) | wlasciwe archiwum archiwum panstwowe wlasciwe miejscowo dla danej izby celnej albo urzedu
panstwowe celnego lub archiwum panstwowe wskazane przez Naczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych;

40) | wplyw dokumentacj¢ lub przesylke otrzymang przez jednostk¢ organizacyjng
jednym z kanalow wptywu;

41) | wysylka dokumentacj¢ lub przesytk¢ przeznaczona do wystania lub wydania
z jednostki organizacyjnej do odbiorcy zewnetrznego jednym z kanaldéw
wysyiki;

42) | zalacznik dokument, plik danych lub przedmiot odnoszacy si¢ do tresci lub tworzacy

cato$¢ pod wzgledem merytorycznym z dokumentem lub pismem gltéwnym,
w szczeg6lnosci zszyte, sklejone z nim pisma, broszury, ksiazki, probki lub
dotaczone pliki elektroniczne.
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Rozdzial 2

Podstawowy obieg dokumentacji

§ 3.
W jednostkach organizacyjnych obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny polegajacy na
rejestrowaniu spraw 1 gromadzeniu powstajacej, nadsylanej i1 skladanej dokumentacji zgodnie
zJRWA, wspomagany rownoczesnym ewidencjonowaniem dokumentéw w rejestrach wplywow
1 wysytek.

§ 4.

1. W jednostce organizacyjnej kancelaria prowadzi oddzielne, obejmujace okres roku, rejestry:

1) wplywoéw — dla dokumentacji nadsytanej lub sktadanej do jednostki organizacyjne;j;

2) wysytek — dla dokumentacji wysytanej lub wydawane;j z jednostki organizacyjne;.

2. Kazdy rejestr kancelaria prowadzi w postaci elektronicznej, wspolnie dla wszystkich komoérek
organizacyjnych jednostki organizacyjnej oraz wszystkich kanatow odpowiednio wpltywu
i wysylki dokumentacji z zachowaniem kolejnosci wpisdbw w ciagu roku, z wylgczeniem
dokumentacji bezposrednio wptywajacej do celnych dedykowanych systemow informatycznych
1 wysylanej z nich.

3. W jednostkach organizacyjnych moga by¢ prowadzone, z wykorzystaniem systemu EZD,
dodatkowe rejestry, w tym rejestr dokumentacji przekazywanej pomigdzy komodrkami
organizacyjnymi tej samej jednostki organizacyjnej, zwany dalej ,rejestrem przeptywow
wewngetrznych”.

4. W rejestrach wplywow, wysylek i przeptywow wewngtrznych prowadzonych w systemie EZD,
zaewidencjonowang dokumentacj¢ opisuje si¢ metadanymi.

5. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ prowadzenie:

1) rejestru wplywow i rejestru wysylek w postaci papierowej;

2) odrebnych rejestrow wpltywdéw 1 rejestrow wysylek dla poszczegdlnych kancelarii,
sekretariatbw lub innych punktow zatrzymania, po wprowadzeniu wyrdznikoéw,
identyfikujacych miejsce zewidencjonowania dokumentow.

6. Decyzje dotyczacg prowadzenia rejestrow, o ktorych mowa w ust. 5, podejmuje odpowiednio
Dyrektor albo Naczelnik.

7. Nie podlegaja ewidencjonowaniu w rejestrze wptywow:

1) dokumenty i pisma w postaci elektronicznej bedace spamem:;

2) dokumenty 1 pisma w postaci elektronicznej lub oprogramowanie mogace uszkodzic¢
wykorzystywane systemy informatyczne;

3) potwierdzenia odbioru korespondencji, ktore dotacza si¢ do akt wlasciwej sprawy,
z wylaczeniem przypadku obslugiwania ewidencjonowania potwierdzen odbioru w ramach
funkcjonalnos$ci systemu EZD.

§ 5.

1. Dokumentacja powstajaca badz gromadzona w jednostkach organizacyjnych, ze wzgledu
na sposob jej rejestrowania i przechowywania, dzieli si¢ na:
1) tworzacg akta spraw;
2) nietworzacg akt spraw.
2. Dokumentacja tworzgca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostata przyporzadkowana
do sprawy i otrzymata znak sprawy.
3. Dokumentacja nietworzaca akt spraw to dokumentacja, ktéra nie zostala przyporzadkowana
do sprawy, a jedynie do koncowej klasy z JRWA, w szczegdlnosci:
1)  zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, zawiadomienia;
2) publikacje, w tym czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogloszenia oraz inne druki;
3) dokumentacja finansowo - ksiggowa, w tym rachunki, faktury i inne dokumenty ksiggowe;



Dziennik Urzedowy Ministra Finanséw — 10— Poz. 59

11)
12)
13)
14)

listy obecnosci;

dokumentacja magazynowa;

ewidencja srodkéw trwatych;

ewidencja materialow biurowych;

karty imienne pracownikow do ewidencji posiadanych sprzetow i1 urzadzen;
karty drogowe kierowcow jednostki organizacyjnej;
dokumentacja z ustalenia i rozliczenia czasu pracy;

ewidencje i rejestry;

srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego albo sktadnicy akt;
srodki ewidencyjno - informacyjne ksiggozbiorow;

zasoby biblioteczne.

§ 6.

1. W jednostce organizacyjnej stosuje si¢ tradycyjny system zarzadzania dokumentacjg lub system

EZD.

2. System EZD polega na:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

odzwierciedleniu przebiegu zatatwiania sprawy w systemie EZD;

wytwarzaniu, w toku zalatwiania sprawy, kompletnych akt sprawy i1 dokumentacji
niepodlegajacej grupowaniu w sprawy w postaci elektronicznej oraz przechowywaniu
ich w systemie EZD;

dokonywaniu odwzorowania cyfrowego wplywow otrzymanych w postaci papierowe;,
z zastrzezeniem § 17 ust. 5;

prowadzeniu wszystkich rejestrow, ewidencji i spisdéw spraw w postaci elektronicznej;
przechowywaniu wplywow otrzymanych w postaci papierowej w ukladzie:

a) chronologicznym, wynikajacym z kolejnosci wprowadzenia do systemu EZD
bez ich rzeczowego  grupowania na  podstawie JRWA w  wydzielonych
pomieszczeniach w kancelarii albo wydzielonych pomieszczeniach archiwum
zaktadowego albo sktadnicy akt lub

b) zgodnym z JRWA w komorkach organizacyjnych;

powiazaniu dokumentacji w postaci elektronicznej, w szczegdlnosci odwzorowan
cyfrowych, z informacja umozliwiajagca odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji
w postaci papierowej, jezeli taka jest przechowywana w jednostce organizacyjnej oraz
informatycznych no$nikow danych, z ktorych nie wprowadzono dokumentacji do systemu
EZD;

udzielaniu  dostepu odpowiednio archiwum zakladowemu albo skfadnicy akt
do dokumentacji spraw zakonczonych i dokumentacji niepodlegajacej grupowaniu w sprawy
w postaci elektronicznej wraz z przekazywaniem do archiwum zaktadowego albo sktadnicy
akt ich pierwowzorow w postaci papierowej oraz informatycznych no$nikéw danych
stanowigcych wptywy, jezeli istnieja w jednostce organizacyjne;.

3. Tradycyjny system zarzadzana dokumentacja polega na:

1)
2)
3)

4)

5)

udokumentowaniu przebiegu zatatwiania sprawy w aktach sprawy w postaci papierowej;
wytwarzaniu, w toku =zalatwiania sprawy, kompletnych akt sprawy 1 dokumentacji
niepodlegajacej grupowaniu w sprawy w postaci papierowej;

wspieraniu czynnos$ci kancelaryjnych z wykorzystaniem funkqonalnosm systemu EZD
w zakresie prowadzenia wszystkich rejestrow, ewidencji 1 spisOw spraw w postaci
elektronicznej;

gromadzeniu i przechowywaniu akt spraw i1 dokumentacji niepodlegajacej grupowaniu
w sprawy w postaci papierowej w komodrkach organizacyjnych po przyporzadkowaniu
do koncowej klasy z JRWA;

umieszczaniu na dokumentacji w postaci papierowe] informacji umozliwiajacych
odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci elektronicznej, jezeli taka istnieje
w jednostce organizacyjnej;
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6)

przekazywaniu  odpowiednio do archiwum zakladowego albo skladnicy akt
przyporzadkowanej do koncowej klasy z JRWA dokumentacji spraw zakonczonych
1 dokumentacji niepodlegajacej grupowaniu w sprawy wraz z ich pierwowzorami w postaci
elektroniczne;.

4. Decyzje o rodzaju i1 zakresie stosowania systemOw zarzadzania dokumentacja podejmuje
odpowiednio Dyrektor albo Naczelnik.

Wprowadzenie innych niz okreslone w ust. 1 systemoéw zarzadzania dokumentacja jest mozliwe
tylko w przypadku gdy:

5.

1)

2)
3)

przepisy prawa ustalajg odmienny sposéb dokumentowania przebiegu zatatwiania sprawy
dla okreslonych rodzajow dokumentacji;

wykorzystywane sg celne dedykowane systemy informatyczne;

szczegdtowe procesy przebiegu zatatwiania spraw dla wykonywania okreslonych, masowo
realizowanych, elektronicznych ustug publicznych zostaly zdefiniowane 1 wdrozone oraz
sg realizowane przez kilka instytucji, podmiotow lub jednostek organizacyjnych.

§7.

Czynnosci kancelaryjne wykonuje si¢ w nastepujacych punktach zatrzyman:

1)
2)

3)
4)
S)
6)
7)

kancelaria;

kancelaria tajna lub inna wtasciwa komorka organizacyjna, o ktoérej mowa w przepisach
o ochronie informacji niejawnych, w ktorej rejestruje si¢ dokumentacje¢ niejawna;

sekretariat;

Dyrektor albo Naczelnik;

kierownik komorki organizacyjnej;

dekretant;

referent.

Do czynnosci kancelaryjnych kancelarii nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

przyjmowanie oraz, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami, otwieranie i sprawdzanie
wpltywow;
umieszczanie na wpltywach w postaci papierowe] pieczeci wpltywu lub oznaczanie
dokumentacji w postaci papierowej etykietami z kodami kreskowymi, zawierajacymi
odpowiednio:

a) date wplywu,

b) nazwe jednostki organizacyjnej, do ktérej wptyneta dokumentacja,

c) miejsce na umieszczenie symbolu komorki organizacyjnej, do ktorej wplyw zostanie

skierowany,
d) miejsce na numer z rejestru wplywdéw badz unikatowy identyfikator systemowy
wplywu oraz informacje o wptywie,

e) miejsce na informacje o ewentualnych zatacznikach;
tworzenie odwzorowan cyfrowych wpltywéw w postaci papierowe] w zalezno$ci
od funkcjonalnosci systemu EZD;
ewidencjonowanie wplywow w rejestrze wptywow;
segregowanie wptywoéw wedtug ich tresci i przekazywanie do sekretariatu lub wiasciwe;j
komorki organizacyjnej;
przygotowywanie dokumentacji do wysylki, ewidencjonowanie wysylek w rejestrze
wysylek;
obstuga poczty elektronicznej jednostki organizacyjnej, ESP, SSP oraz systemu EZD.

Czynnosci kancelaryjne wykonywane zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych
w kancelarii tajnej lub innej wilasciwej komodrce organizacyjnej, w ktorej rejestruje si¢
dokumentacj¢ niejawna okreslaja przepisy odrebne.

Do czynnosci kancelaryjnych sekretariatow nalezy w szczego6lnosci:

1)

wykonywanie czynno$ci okreslonych w ust. 2 pkt 1 - 4 1 6, o ile czynno$ci te nie zostaly
wykonane przez kancelarig;
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2)
3)

4)
5)

6)

7)

5. Do
1)

2)

3)
4)

6. Do
1)

2)

3)

4)
5)

6)

7. Do
1)

2)
4)
S)
6)
7)

8)
9

obstuga poczty elektronicznej, SSP oraz systemu EZD, zgodnie 2z instrukcja
ich uzytkowania;

przedstawianie wplywow w postaci papierowej Dyrektorowi albo Naczelnikowi
do dekretacji,

przekazywanie wptywow 1 wysylek do kancelarii w celu ich zewidencjonowania;
przyjmowanie dokumentacji w postaci papierowej do podpisu odpowiednio przez Dyrektora
albo Naczelnika;

segregowanie, zgodnie z dekretacja, wptywow oraz podpisanej badz zwroconej do poprawy
dokumentacji w postaci papierowej i przekazywanie wiasciwym pracownikom:;
rejestrowanie spraw, a takze gromadzenie i przechowywanie akt spraw zakonczonych oraz
dokumentacji nietworzacej akt spraw, w zakresie wyznaczonym w regulaminie
organizacyjnym jednostki organizacyjnej lub prowadzonych osobiscie przez Dyrektora albo
Naczelnika, do czasu przekazania dokumentacji odpowiednio do archiwum zaktadowego
albo sktadnicy akt.

czynnosci kancelaryjnych Dyrektora albo Naczelnika nalezy w szczegolnosci:

obstuga poczty elektronicznej, SSP oraz systemu EZD, zgodnie z instrukcja
ich uzytkowania;

dekretacja wptywow i przeptywdw wewnetrznych w postaci papierowej i zgromadzonych
w systemie EZD w postaci elektronicznej oraz, w razie potrzeby, dokonywanie adnotacji
w szczegblnosci dotyczacych terminu i sposobu zalatwienia sprawy;

podpisywanie dokumentéw badz ich zwrot do poprawy zgodnie z przekazanymi
albo naniesionymi uwagami;

przekazywanie dokumentow do sekretariatu lub zwrot dokumentéw w systemie EZD
do wlasciwego stanowiska merytorycznego.

czynnosci kancelaryjnych kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy w szczego6lnosci:
obsluga poczty elektronicznej, SSP oraz systemu EZD, zgodnie z instrukcjg ich
uzytkowania;

odbiér wpltywow i przeplywow wewnetrznych w postaci papierowej oraz podpisanej badz
zwrocone] do poprawy przez odpowiednio Dyrektora albo Naczelnika dokumentacji
W postaci papierowej;

dekretacja wpltywow 1 przeptywow wewnetrznych w postaci papierowej 1 zgromadzonych
w systemie EZD w postaci elektronicznej, w kierowanej komorce organizacyjnej;
parafowanie albo podpisywanie dokumentacji w zaleznosci od posiadanych uprawnien;
przekazywanie do sekretariatu dokumentacji w postaci papierowej do podpisu przez
Dyrektora albo Naczelnika lub przesytanie jej w ramach systemu EZD;

zwrot do referentow dokumentacji niepodpisanej przez Dyrektora albo Naczelnika oraz
w razie potrzeby dokonanie adnotacji dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy.

czynnosci kancelaryjnych referentow nalezy w szczegdlnosci:

obstuga poczty elektronicznej, SSP oraz systemu EZD, zgodnie z instrukcja
ich uzytkowania;

rejestrowanie spraw 1 oznaczanie dokumentacji znakiem sprawys;

przygotowywanie projektow dokumentacji, oznaczanie jej znakiem sprawy 1 parafowanie;
przekazywanie projektdéw dokumentacji kierownikom komorek organizacyjnych w celu
parafowania albo podpisania;

faczenie dokumentacji w akta sprawy oraz grupowanie dokumentacji nietworzacej akt
spraw;

przygotowywanie dokumentacji do wystania, zglaszanie wysylek w systemie EZD
1 przekazanie dokumentacji w postaci papierowej do kancelarii,

przekazywanie przeplywow wewngetrznych;

zamykanie akt spraw zakonczonych;

przygotowywanie akt spraw zakonczonych do przekazania do archiwum zaktadowego albo
sktadnicy akt.
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8.

W kancelarii, sekretariatach oraz w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych czynnosci
kancelaryjne wykonuja wyznaczeni pracownicy.

§ 8.

Wplywy 1 przeplywy wewnetrzne kieruje si¢ do referenta odpowiedzialnego za zatatwienie
sprawy. Wplywy i przeptywy wewnetrzne przechodzg tylko przez niezbedne punkty zatrzyman.
Liczba wykorzystywanych kanaléw wplywu, wysylki 1 przeptywéw wewnetrznych
do przekazania tej samej dokumentacji powinna by¢ ograniczona. W ramach systemu EZD
dokumentacja jest wysylana elektronicznie, jezeli system posiada taka funkcjonalnos¢.
Dokumentacj¢ pomiedzy komodrkami organizacyjnymi tej samej jednostki organizacyjnej
przesyla si¢ za potwierdzeniem odbioru bez posrednictwa kancelarii lub sekretariatu.

W przypadku komorek organizacyjnych zlokalizowanych poza siedzibg jednostki organizacyjne;j
przekazywanie dokumentacji odbywa si¢ za posrednictwem kancelarii.

§9.

Typowy obieg dokumentacji w jednostce organizacyjnej jest nastepujacy:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

kancelaria przyjmuje wptywy, w zakresie posiadanych uprawnien otwiera je, sprawdza, w razie
potrzeby umieszcza piecze¢ wplywu i uzupetnia dane na pieczgci albo nakleja etykiety z kodami
kreskowymi oraz ewidencjonuje w rejestrze wptywdw i przekazuje do sekretariatow i komorek
organizacyjnych;

w zalezno$ci od stosowanego systemu zarzadzania dokumentacja, kancelaria tworzy
odwzorowania cyfrowe wptywow, weryfikuje je i uzupetnia metadane;

sekretariaty odbieraja wplywy oraz przeptywy wewngtrzne, sprawdzaja 1 wypetniajg lub
uzupetniaja dane dotyczace wpltywu w systemie EZD, weryfikuja 1 uzupelniaja metadane
dokumentacji, nast¢pnie przekazuja ja do dekretacji 1 rozdzielaja zgodnie z dekretacja;
odpowiednio Dyrektor, Naczelnik, kierownik komorki organizacyjnej albo dekretanci dokonuja
dekretacji wptywow lub przeptywow wewnetrznych;

kierownicy komorek organizacyjnych lub upowaznione osoby odbieraja zadekretowang
dokumentacje potwierdzajac jej odbidr, a nastgpnie przydzielaja do zalatwienia poszczegdlnym
referentom;

referenci rejestruja sprawy, jezeli nie dokonat tego sekretariat, zalatwiaja sprawy zgodnie
z dyspozycjami przetozonych, gromadza dokumentacje, przygotowuja albo parafujg lub podpisuja
czystopisy dokumentacji w toku prowadzenia sprawy zgodnie z zakresem uprawnien
1 obowigzkow;

kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja czystopisy zgodnie z zakresem uprawnien
1 obowigzkow badz sktadaja bezpieczny podpis elektroniczny na dokumentacji w postaci
elektronicznej albo parafuja 1 przekazuja do podpisu odpowiednio Dyrektorowi albo
Naczelnikowi;

Dyrektor albo Naczelnik podpisuje odrecznie badz sklada bezpieczny podpis elektroniczny
na dokumentacji w postaci elektronicznej zastrzezonej do jego podpisu;

podpisang dokumentacj¢ sekretariat zwraca do komoérek organizacyjnych celem przygotowania
do wysytki, naniesienia adnotacji w spisach spraw, zewidencjonowania w systemie EZD
w rejestrze wysytek 1 wyslania wybranym kanalem wysytki albo przekazania za pomoca
funkcjonalnosci systemu EZD;

10) kancelaria segreguje i1 ewidencjonuje wysylki w rejestrze wysytek, grupuje dokumentacje

kierowang do jednego adresata w przesyiki zbiorcze 1 dokonuje wysytki pod wskazany adres.
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Rozdzial 3

Ewidencjonowanie wplywow

§ 10.

1. Kancelaria przyjmuje, otwiera, sprawdza i ewidencjonuje w rejestrze wplywow wplywy
dostarczone wszystkimi kanatami wplywow, z zastrzezeniem § 13 ust. 1.

2.  Dokumentacj¢ kierowang imiennie odpowiednio do Dyrektora albo Naczelnika z adnotacja
,pilne” albo ,,bardzo pilne” dostarcza si¢ do adresatow niezwtocznie.

3. Jezeli ta sama dokumentacja stanowigca wplyw zostala dostarczona w wigcej niz jednej postaci,
wpltyw ewidencjonuje si¢ w rejestrze wptywoOw raz umieszczajac adnotacje o kanatach wptywu.

4. Wplywy doreczone po godzinach pracy lub w dni wolne od pracy sa odbierane zgodnie
z regulaminem organizacyjnym jednostki organizacyjne;j.

5. Wplywy doreczone bezposrednio do komorki organizacyjnej przyjmuja upowaznieni pracownicy
tej komorki. Wptywy te pracownicy niezwlocznie przekazuja do kancelarii w celu
zewidencjonowania w rejestrze wptywow jednostki organizacyjnej. Jezeli przyjmujacy wplywy
pracownicy komorki organizacyjnej posiadaja odpowiednie uprawnienia w ramach stosowanego
systemu EZD, samodzielnie ewidencjonuja wptywy bez przekazywania ich do kancelarii.

6. Przy odbiorze wplywow w postaci papierowej nalezy sprawdzi¢ stan ich opakowania.
W przypadku stwierdzenia naruszenia opakowania sporzadza si¢ protokot. Protokot,
po podpisaniu przez doreczajacego wptyw, przekazuje si¢ kierownikowi komorki organizacyjnej,
do ktorej wptyw jest kierowany, w celu przeprowadzenia postepowania reklamacyjnego.

7. W systemie EZD przy odbiorze wptywow w kolejnych punktach zatrzyman nalezy sprawdzi¢
kompletnos¢ 1 dostepnos¢ do metadanych oraz do zawartosci (plikow) dokumentacii.
W przypadku stwierdzenia usterek lub brakow opisuje si¢ niezgodnosci 1 udostepnia
pracownikom biorgcym udziat w obiegu dokumentacji.

8. W przypadku wptywow dorgczanych droga elektroniczng automatycznie jest generowane
potwierdzenie odbioru, w sposoéb wilasciwy dla danego kanatu wptywu, jezeli stosowana
technologia to zapewnia. W pozostalych przypadkach pokwitowanie odbioru wydaje sie¢
na zgdanie dorgczajacego wplyw.

§11.
1.  Wplywy nieprawidlowo zaadresowane lub omytkowo dorgczone przed ich otwarciem zwraca si¢
niezwlocznie doreczycielowi.
2. Wplywy dorgczone do danej jednostki organizacyjnej niezgodnie z jej wlasciwoscia miejscowa
lub rzeczowg komorka organizacyjna odpowiedzialna za obieg dokumentacji przekazuje zgodnie
z whasciwoscia.

§12.
1.  Wplywy w postaci elektronicznej moga by¢ doreczone do jednostki organizacyjnej:
1) na adres ESP;
2) na adres skrzynki poczty elektronicznej podany w Biuletynie Informacji Publicznej jako
wlasciwej do kontaktu z jednostka organizacyjna;
3) na adres skrzynki poczty elektronicznej komorki organizacyjnej lub imiennej skrzynki
poczty elektronicznej pracownika;
4) na informatycznym no$niku danych;
5) za posrednictwem celnych dedykowanych systemow informatycznych.
2. Pracownik obstugujacy kanat wptywu dokumentacji w postaci elektronicznej dokonuje wstepne;j
weryfikacji zawarto$ci wptywu, w szczegolnosci pod wzgledem:
1) zawartos$ci spamu;
2) zawartosci ztosliwego oprogramowania mogacego uszkodzi¢ wykorzystywane systemy
informatyczne;
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3) przeznaczenia do automatycznego ewidencjonowania w systemie EZD zgodnie z przepisami
wydanymi na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.

3. Wplywy, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i 2, podlegaja niezwtocznemu usunieciu. Usuwanie
tych wptywow moze by¢ dokonywane za pomocg oprogramowania dziatajacego automatycznie.

4.  Wplywy niepodlegajace automatycznemu ewidencjonowaniu, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 3, sa
traktowane jak wptywy adresowane imiennie lub noszgce znamiona korespondencji prywatne;j.

5.  Informatyczne no$niki danych zawierajace wptywy nalezy przekaza¢ do komorki organizacyjnej
wlasciwej do rozpatrzenia sprawy w przypadku:

1) stosowania tradycyjnego systemu zarzadzania dokumentacja,

2) niewlaczenia ich do systemu EZD ze wzgledu na rodzaj nosnika, format zapisu lub wielkos$¢
danych

- po uprzednim opisaniu informatycznego nosnika danych lub jego opakowania informacjami

umieszczonymi w rejestrze wptywow. W systemie EZD odnotowuje si¢ fakt niewtaczania zawarto$ci

nosnika do systemu EZD.

6. Informatyczne no$niki danych, po ich wykorzystaniu w toku zatatwiania sprawy, gromadzi si¢
w sktadach informatycznych no$nikow danych.

7. Decyzje dotyczaca zasad funkcjonowania sktadéw informatycznych nosnikoéw danych
podejmuje odpowiednio Dyrektor albo Naczelnik, uwzgledniajac mozliwo$ci organizacyjno -
lokalowe jednostki organizacyjnej oraz obowigzek zapewnienia odpowiednich warunkow
do przechowywania informatycznych no$nikéw danych.

§13.

1.  Kancelaria nie otwiera wptywow w postaci papierowe;j:

1) adresowanych imiennie do pracownikow i oznaczonych dodatkowo ,,do rak wlasnych”;

2) noszacych znamiona korespondencji prywatnej;

3) posiadajacych cechy dokumentacji niejawnej;

4) adresowanych do Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych;

5) ofert sktadanych w trybie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z pézn. zm.) oraz ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. —
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2012 r. poz. 1015, z p6zn. zm.);

6) ofert w konkursach ogtoszonych przez Dyrektora;

7) mogacych zawiera¢ informacje z banku dotyczace w szczegodlnosci numeru PIN, kodow
dostepu do kont;

8) niewiadomego pochodzenia.

2. Po zewidencjonowaniu wptywy, o ktérych mowa w ust. 1:

1) pkt 1,214 -niezwlocznie przekazuje si¢ do adresatow;

2) pkt 3 - niezwlocznie przekazuje si¢ do kancelarii tajnej albo innej wiasciwej komorki
organizacyjnej, o ktérej mowa w przepisach o ochronie informacji niejawnych, w ktorej
rejestruje si¢ dokumentacj¢ niejawna;

3) pkt 5 - niezwlocznie przekazuje si¢ wlasciwemu pracownikowi lub wiasciwej komorce
organizacyjnej;

4) pkt 6 - niezwlocznie przekazuje si¢ komodrce organizacyjnej obstugujacej konkurs;

5) pkt 7 - niezwlocznie przekazuje si¢ gldwnemu ksiggowemu.

3. W przypadku gdy pracownik otrzymujacy wptyw, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 1 2, stwierdzi,
ze dotyczy on spraw sluzbowych, jest on obowigzany przekaza¢ wptyw do kancelarii albo
samodzielnie wykonac¢ jej zadania zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

4. W przypadku otwarcia przez kancelari¢ wptywow, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 lub 2 oraz 4 -
7, nalezy zabezpieczy¢ je przed nieuprawnionym przegladaniem, nanie$¢ adnotacje¢ o ich
otwarciu 1 przekaza¢ zgodnie z ust. 2.

5. W przypadku otwarcia przez kancelari¢ wptywow, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3, postepuje si¢
zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych.
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6.

Odpowiednio Dyrektor albo Naczelnik moze, w uzasadnionych przypadkach, okres§li¢ odmienny
tryb postgpowania z wptywami, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-214 - 7.

§ 14.

Za przesytke niewiadomego pochodzenia nalezy uwazaé przesytke, ktéra swoim wygladem

budzi podejrzenie, a w szczegdlnosci:

1) brak jest na niej wskazania nadawcy i jego adresu;

2) masa przesyiki jest nieadekwatna do opakowania;

3) jest naklejona znacznie wicksza ilos¢ znaczkdéw niz jest to wymagane;

4) namacalnie mozna stwierdzi¢ przez koperte lub opakowanie ,,podejrzang zawartos¢”;

5) stwierdzono obecnos¢ substancji proszkowych na powierzchni opakowania;

6) przesylka ma podejrzany kolor lub zapach opakowania;

7) jest zaadresowana do osoby niebedacej pracownikiem;

8) zostata nadmiernie oklejona tasma;

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

Wszelkich czynno$ci  kancelaryjnych dotyczacych przesytki niewiadomego pochodzenia

dokonuja pracownicy zabezpieczeni w odziez i sprzet ochronny.

W miar¢ mozliwosci technicznych przesylke niewiadomego pochodzenia nalezy przeswietli¢

urzadzeniem przeznaczonym do tego celu.

W przypadku dostarczenia do kancelarii lub innego punktu zatrzyman przesytki niewiadomego

pochodzenia:

1) nie nalezy przesytka potrzasac¢, wylewac lub wysypywac jej zawartosci;

2) przesytke nalezy umiesci¢ w grubym plastikowym worku, szczelnie zamkna¢, ponownie
umiesci¢ w drugim grubym, plastikowym worku, szczelnie zamkna¢, zaklei¢ tasma klejaca
1 bez przenoszenia pozostawi¢ j3 na miejscu;

3) o nadejsciu przesyltki nalezy niezwlocznie powiadomic¢ bezposrednich przetozonych, Policje
lub Straz Pozarna.

W przypadku otwarcia przesytki niewiadomego pochodzenia i stwierdzenia podejrzanej

zawartosci:

1) zawartosci przesyltki nie nalezy rozsypywac, przenosi¢, wachac lub probowac;

2) nalezy wyltaczy¢ system wentylacji lub klimatyzacji, zamkna¢ okna i unika¢ gwattownego
ruchu powietrza w pomieszczeniu;

3) calag zawarto$¢ przesylki nalezy umiesci¢ w grubym plastikowym worku, ktéry nalezy
zamknac¢ 1 zaklei¢ tasma, chronigc podczas tych czynnosci rece 1 inne odkryte czesci ciata;

4) zabezpieczony worek nalezy umies$ci¢ w drugim worku, zamkna¢ go 1 zaklei¢;

5) nalezy doktadnie umy¢ rece 1 odkryte czesci ciata, ktore zostalty narazone na bezposredni
kontakt z przesylka;

6) nalezy zmieni¢ zanieczyszczong odziez, umiesci¢ ja w plastikowym worku lub innym
szczelnym pojemniku i ponownie doktadnie umy¢ rece;

7) nalezy powiadomi¢ bezposrednich przetozonych, Policje lub Straz Pozarng;

8) nalezy sporzadzi¢ list¢ pracownikdéw, ktérzy mieli kontakt z przesytka i przekaza¢ ja
przelozonym.

W przypadku rozpylenia podejrzanej zawartosci z przesylki niewiadomego pochodzenia nalezy:

1) uzy¢ dostgpnych srodkdw ochrony drog oddechowych;

2) wylaczy¢ wszystkie systemy wentylacyjne 1 klimatyzacyjne;

3) natychmiast opusci¢ zagrozone pomieszczenie, zamkng¢ je uniemozliwiajac wejscie innym
osobom;

4) powiadomi¢ przetozonych, Policj¢ lub Straz Pozarna;

5) sporzadzi¢ liste wszystkich oséb, ktore przebywaly w zagrozonym pomieszczeniu
1 przekazac t¢ liste odpowiednim stuzbom (Policja lub Straz Pozarna).
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7.
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W zakresie nieuregulowanym w Instrukcji kancelaryjnej do postgpowania z przesytkami
niewiadomego pochodzenia stosuje si¢ przepisy odrgbne. Po przybyciu na miejsce zdarzenia
wiasciwych stuzb, w tym ratowniczych, nalezy bezwzglednie stosowac si¢ do ich zalecen.

§ 15.

Po otwarciu wptywu w postaci papierowej sprawdza si¢ czy:
1) wplyw nie zawiera dokumentacji omytkowo skierowanej;
2) wplyw zawiera cala dokumentacj¢, ktorej symbole sg uwidocznione na kopercie

lub opakowaniu;
3) do wplywu zostata dotgczona podana w nim ilos$¢ zatgcznikow.
Kazda stwierdzong niezgodno$¢, w tym brak zatacznikow, odnotowuje si¢ na wplywie
lub sporzadza odrebng notatke i dotacza jg do wpltywu.
Koperty ze stemplem pocztowym dolacza si¢ do wptywu w postaci papierowe;.
W przypadku gdy w kopercie znajduje si¢ dokumentacja w postaci papierowej dotyczaca wiecej
niz jednej sprawy, koperte dotacza si¢ do dokumentacji jednej ze spraw, za$ na dokumentacji
pozostatych spraw umieszcza si¢ adnotacje o miejscu przekazania koperty. W przypadku gdy
w systemie EZD zostatlo dokonane odwzorowanie cyfrowe koperty i znajdujacej si¢ w niej
dokumentacji, odwzorowanie cyfrowe koperty stanowi zatacznik do dokumentacji kazdej
Ze spraw.
W przypadku, o ktorym mowa w ust. 4, jezeli sprawy naleza do zakresu dzialania réznych
komorek organizacyjnych wykonuje si¢ kopie dokumentacji w postaci papierowej i przekazuje
wszystkim wlasciwym komodrkom organizacyjnym z adnotacja o miejscu przekazania oryginatu.
W przypadku gdy dokumentacja dotyczaca wielu spraw nalezacych do zakresu dziatania
réznych komoérek organizacyjnych zostala dostarczona w postaci elektronicznej lub
odwzorowania cyfrowego, przekazuje si¢ ja do wszystkich wlasciwych komorek
organizacyjnych z informacja o pozostatych komarkach, do ktérych zostata skierowana.
W przypadku gdy po otwarciu wplywu okaze sie¢, ze jednostka organizacyjna, do ktorej
wptyneta dokumentacja, nie jest wlasciwa w sprawie, komorka organizacyjna odpowiedzialna za
obieg dokumentacji w jednostce organizacyjnej przekazuje ja zgodnie z wlasciwoscia,
zawiadamiajac o tym nadawce.

§ 16.
Na kazdym wptywie w postaci papierowej, na dowdd jego przyjecia, umieszcza si¢ na pierwszej
stronie u gory piecze¢ wptywu badz etykiete z kodem kreskowym. Na wptywie przekazywanym
bez otwierania piecze¢ badz etykiete umieszcza si¢ na przedniej stronie koperty.
Piecze¢ wptywu lub etykieta z kodem kreskowym powinny zawiera¢ w szczegdlnosci elementy,
o ktérych mowa w § 7 ust. 2 pkt 2.
Pieczeci wplywu albo etykiety z kodem kreskowym nie umieszcza si¢ na dokumentach
osobistych, czasopismach, prospektach, drukach podlegajacych zwrotowi do nadawcy po ich
wypelnieniu oraz na oficjalnych zaproszeniach.
Dowodem przyjecia wpltywu w postaci elektronicznej jest data wpltywu odnotowywana
w rejestrze wplywow 1 metadanych dokumentacji, a w przypadku wplywu przez ESP dodatkowo
urzedowe poswiadczenie odbioru spetniajace wymogi okreslone w przepisach odrebnych.

§17.

Po dokonaniu czynnosci, o ktorych mowa w § 15 i 16, w jednostkach organizacyjnych
korzystajacych z systemu EZD s3 wykonywane odwzorowania cyfrowe papierowych wptywow,
potaczone z wprowadzaniem do systemu EZD ich metadanych.

Odwzorowania cyfrowe dokonywane w systemie EZD powinny by¢ kompletne i posiadad
jakos¢ niepozostawiajgca watpliwosci co do tresci odwzorowanej dokumentacji.

Wybor parametréw odwzorowania powinien by¢ uzalezniony od zawarto$ci dokumentacji oraz
mozliwosci urzadzen skanujacych, za§ wielkos¢ pliku zawierajacego odwzorowanie cyfrowe
powinna by¢ jak najmniejsza, aby nie ogranicza¢ mozliwosci optymalnego uzytkowania pliku
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w systemie EZD. Zalecane parametry techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zatacznik
nr 1do Instrukcji kancelaryjne;.

4.  Procedura wykonywania odwzorowan cyfrowych i ich zapisywania w systemie EZD powinna
zapewnia¢ wiarygodno$¢ odwzorowan cyfrowych, w szczegdlnosci mozliwos¢ automatycznego
odnotowania w systemie EZD osob, ktére wykonaly odwzorowania, oraz daty i czasu
wprowadzenia odwzorowania do systemu EZD.

5. Nie wykonuje si¢ odwzorowania cyfrowego wptywow, w przypadku gdy:

1) rozmiar strony jest wickszy niz A4;

2) liczba stron jest wigksza niz 50;

3) tres¢ wptywu jest nieczytelna;

4) wplyw ma posta¢ inng niz papierowa;

5) fizyczna posta¢ lub forma wptywu uniemozliwia wykonanie odwzorowania cyfrowego.

6. Dyrektor albo Naczelnik moze okresli¢ inne przypadki, w ktérych nie sporzadza si¢
odwzorowan cyfrowych wptywow.

7. W przypadku gdy odwzorowania cyfrowe nie zostalty wykonane z przyczyn, o ktorych mowa
w ust. 5 albo 6, w systemie EZD zamieszcza si¢ informacje, ze dla danego zewidencjonowanego
wplywu nie istnieje odwzorowanie cyfrowe oraz podaje si¢ przyczyne jego braku. Wptyw, ktéry
nie posiada odwzorowania cyfrowego, przekazuje si¢ do wihasciwej komorki organizacyjnej
1 gromadzi w sposob umozliwiajacy odnalezienie wpltywu. Decyzje w tym zakresie podejmuje
odpowiednio Dyrektor albo Naczelnik.

§ 18.
1. W rejestrze wplywdw umieszcza si¢, w szczegolnosci:
1) dane nadawcy - imi¢, nazwisko, adres, nazwe, siedzibe, dane kontaktowe;
2) dane wplywu - znak i1 rodzaj dokumentu, powigzanie ze sprawami, dat¢ nadania
korespondencji 1 dat¢ dostarczenia jej do jednostki organizacyjnej, kanal wplywu, imig
i nazwisko lub identyfikator pracownika rejestrujgcego, date rejestracji;
3) informacje o komodrkach organizacyjnych lub jednostkach organizacyjnych Stuzby Celne;,
do ktoérych wptyw zostat przekazany;
4) ewentualne uwagi dotyczace specyfiki wplywu.
2. Jezeli wplyw stanowi dokumentacja niejawna, po nadaniu jej numerow na podstawie przepisow
o ochronie informacji niejawnych, w rejestrze wplywow w uwagach nalezy uzupehic
informacj¢ o nadanym numerze.

§ 19.
Otrzymane przy dokumentacji w postaci papierowej pienigdze, papiery wartoSciowe lub inne
przedmioty wartosciowe przekazuje si¢ do kasy jednostki organizacyjnej za potwierdzeniem odbioru
na gtownym dokumencie obok oznaczenia wptywu, a dokumentacje przekazuje si¢ wraz z kopertg
wlasciwej komorce organizacyjne;.

§ 20.

1. Po wykonaniu w kancelarii czynno$ci zwigzanych z przyjeciem i zewidencjonowaniem

w rejestrze wplywy przekazuje si¢ do:

1) wiasciwego sekretariatu lub

2) odpowiedniej komorki organizacyjnej lub
3) wilasciwego merytorycznie pracownika.

2. Przekazanie wpltywow oznacza ich niezwloczne dorgczenie podmiotom, o ktéorych mowa
wust. 1, lub przestanie z zastosowaniem odpowiedniej funkcjonalnosci systemu EZD.
Przekazywanie wpltywow nastgpuje na podstawie obowigzujacego zakresu dzialania komorek
organizacyjnych okreslonego w statucie i1 regulaminie organizacyjnym jednostki organizacyjnej,
zakresOw obowigzkow pracownikow i wytycznych odpowiednio Dyrektora albo Naczelnika.
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3.

4.

(O8]

Podmioty, o ktérych mowa w ust. 1, s3 obowigzane do potwierdzenia odbioru wplywow
z kancelarii.

Wplywy, ktorych tres¢ i posta¢ nie pozwalajg na ustalenie wiasciwej komorki organizacyjne;,
kancelaria kieruje do komoérki organizacyjnej odpowiedzialnej za obieg dokumentacji
w jednostce organizacyjnej. Dyrektor albo Naczelnik lub upowazniony pracownik komorki
organizacyjnej odpowiedzialnej za obieg dokumentacji w jednostce organizacyjnej, ustalaja
komorke organizacyjna, do ktorej zostanie przekazany wptyw.

Wplywy skierowane do niewlasciwej komoérki organizacyjnej podlegaja niezwlocznemu
zwrotowi do komorki, z ktorej zostaly przekazane.

Wydawnictwa urzedowe oraz prenumerowane wydawnictwa kancelaria przekazuje zgodnie
z rozdzielnikiem.

Rozdzial 4
Dekretacja wplywow oraz przeplywow wewnetrznych

§ 21.
Dekretacji podlegaja wplywy uprzednio zewidencjonowane w rejestrze wplywOw oraz
przeptywy wewngtrzne.
Dekretacji dokonuje odpowiednio Dyrektor, Naczelnik, kierownik komorki organizacyjnej lub
dekretant.

§ 22.

W jednostce organizacyjnej stosuje si¢ dekretacje:

1) pelna, polegajaca na kaskadowym przekazywaniu wptywow lub przeptywoéw wewnetrznych
kolejno przez przetozonych od wyzszego do nizszego szczebla az do referenta;

2) skrocona, polegajaca na dekretowaniu wpltywow lub przeptywéw wewnetrznych
z pomini¢ciem niektorych szczebli dekretacji i przekazywaniu ich bezposrednio z kancelarii
lub innego punktu zatrzyman do wiasciwej komorki organizacyjnej lub referenta.

Decyzje dotyczaca wyboru rodzaju wptywdéw albo przeptywow wewnetrznych, do ktorych

stosuje si¢ dekretacje petng albo skrocong podejmuje odpowiednio Dyrektor albo Naczelnik.

W przypadku stosowania systemu EZD dekretacji dokonuje si¢ elektronicznie.

Uwzgledniajac  przyjety w jednostce organizacyjnej sposob dekretacji, przetozonym

poszczegbdlnych szczebli przedktada si¢ do dekretacji:

1) calg otrzymang dokumentacje albo

2) wylacznie dokumentacje zastrzezong do osobistego wgladu 1 dekretacji lub skierowang
imiennie do przelozonych; pozostala dokumentacje przekazuje si¢ bezposrednio
do wilasciwych komorek organizacyjnych lub referentow.

§ 23.
Dekretacja moze by¢ kierowana do komodrek organizacyjnych lub pracownikéw. Dekretacja
skierowana do komorki organizacyjnej oznacza skierowanie dokumentacji do kierownika tej
komorki.
W przypadku dokumentacji niejawnej dekretacja powinna by¢ skierowana imiennie na
pracownika posiadajacego odpowiednie poswiadczenie bezpieczenstwa lub upowaznienie.
W dekretac;ji:
1) zamieszcza sig:
a) dyspozycje wskazujace komorki organizacyjne lub pracownikow, ktéorym
dokumentacja zostanie przekazana,
b) date dekretacji 1 podpis,
c) jezeli zalatwienie sprawy, ktérej dotyczy wplyw, wymaga stanowiska wigcej niz
jednej komorki organizacyjnej lub wiecej niz jednego pracownika, dyspozycje
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dotyczace komorki lub pracownika koordynujacego, odpowiedzialnego za ostateczne
sformulowanie rozstrzygnigcia,
d) wskazanie komorki organizacyjnej lub pracownika, ktoremu przekazuje si¢ oryginaty
dokumentacji papierowej;
2) mozna zamiescic:
a) klauzule, w szczegdlnosci ,,do zatatwienia”, ,,do wspdtpracy”, ,,do wiadomosci”,
,,ad acta”,
b) wskazéwki, co do sposobu, trybu i terminu =zalatwienia sprawy zwigzanej
z przekazywang dokumentacja.
Na dokumentacji w postaci papierowej dekretacje umieszcza si¢ w postaci odrecznych adnotacji.
W systemie EZD dekretacje dotacza si¢ do dokumentacji w postaci elektronicznej. W przypadku
dokonania przez przetozonego dekretacji na wplywach lub przeptywach wewnetrznych
w postaci papierowej informacje dotyczace dekretacji nalezy wprowadzi¢ do systemu EZD.
Dekretacja wptywow albo przeptywoéw wewnetrznych dokonywana kolejno przez dekretujacych
nizszego szczebla nie moze zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika dotyczacych sposobu zatatwienia
sprawy lub wydtuza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.
W przypadku niewlasciwej dekretacji wszelkich zmian dokonuje dekretujacy.

§ 24.

Wplywy 1 przeptywy wewnetrzne w postaci papierowej przejrzane i zadekretowane kancelaria
lub sekretariat dzieli zgodnie z dekretacjg i przekazuje wlasciwym komoérkom organizacyjnym
lub referentom. Przekazanie wplywoéw 1 przeplywow wewnetrznych w postaci papierowej
oznacza ich odlozenie bez zbednej zwloki w wyznaczone dla danej komorki organizacyjnej
miejsce 1 ich odbidr przez kierownika tej komorki lub upowaznionego pracownika.

Przekazanie wplywoéw 1 przeplywéw wewnetrznych w postaci elektronicznej tacznie
z dekretacjg jest realizowane w ramach funkcjonalnosci systemu EZD.

Rozdzial 5
Rejestrowanie spraw i grupowanie dokumentacji

§ 25.
Spisy spraw prowadzi si¢ w kazdej komodrce organizacyjnej, dla wszystkich spraw zatatwianych
w trakcie jej dzialalnosci, oddzielnie dla kazdej klasy koncowej JRWA w zakresie zadan
nadanych w regulaminie organizacyjnym danej jednostki organizacyjnej. W tradycyjnym
systemie zarzadzania dokumentacjg do prowadzenia spisow spraw wykorzystuje si¢ narzedzia
informatyczne.
W spisach spraw prowadzonych w systemie EZD rejestrowane sprawy opisuje si¢ zbiorem
metadanych.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ prowadzenie spisOw spraw w postaci
papierowej. Decyzje w tej sprawie podejmuje odpowiednio Dyrektor albo Naczelnik.

§ 26.

W komorkach organizacyjnych odpowiedzialnych za merytoryczne zatatwienie sprawy poprzez
zarejestrowanie sprawy nastepuje przyporzadkowanie dokumentacji do odpowiedniej klasy
koncowej JRWA 1 zwigzanej z nig kategorii archiwalne;.
Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw i nadaniu znaku sprawy.
Spis spraw zawiera informacje dotyczace:
1) calego spisu:

a)  oznaczenie roku, w ktérym zostaty zarejestrowane sprawy znajdujace si¢ w spisie,

b) symbol komorki organizacyjnej prowadzacej sprawe,

c) symbol klasyfikacyjny 1 hasto klasyfikacyjne z JRWA;
2) kazdej sprawy w spisie:
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Wk

a)  kolejny numer sprawy,
b)  tytul bedacy krotkim odniesieniem do tresci sprawy,
¢) nazwe¢ podmiotu lub strony w sprawie - imi¢, nazwisko, adres, nazwe, siedzibe,
w przypadku ustanowienia petnomocnika - jego dane,
d) znak 1 date wplywu albo przeptywu wewngtrznego, jezeli stanowig podstawe
do rejestracji sprawy,
e) date zarejestrowania lub wszczgcia sprawy,
f)  date ostatecznego zatatwienia sprawy,
g) uwagi dotyczace sposobu zatatwienia sprawy, jezeli sg istotne,
h)  imig i nazwisko referenta.
Wzor spisu spraw w postaci papierowej stanowi zatgcznik nr 2 do Instrukcji kancelaryjne;.
W systemie EZD informacje w spisie spraw moga ulec rozszerzeniu, jezeli zachodzi taka
potrzeba, w szczegolnosci o:

1) status sprawy;

2) dostepnos¢ akt sprawy;

3) terminy zwigzane z realizacjg sprawy;

4) date brakowania akt sprawy albo ich przekazania do wtasciwego archiwum panstwowego.

System EZD powinien umozliwiaé wygenerowanie spisu spraw zawierajacego co najmniej
informacje, o ktorych mowa w ust. 3, rozszerzone o dat¢ wygenerowania spisu spraw.
Jezeli wplyw lub przeptyw wewngtrzny bedacy podstawa do rejestracji sprawy stanowi
dokumentacje niejawna, rejestrujac nowa sprawe w spisie spraw w informacjach dotyczacych tej
sprawy umieszcza si¢ jedynie dane jawne, w uwagach zamieszcza si¢ informacje o miejscu
przechowywania dokumentacji niejawnej i1 numerze z wlasciwego dziennika ewidencji
kancelarii tajnej lub innej komoérki organizacyjnej, wskazanej w przepisach o ochronie
informacji niejawnych.

§27.
Sprawe rejestruje si¢ tylko raz. Po otrzymaniu wpltywu lub przeptywu wewngtrznego
do zatatwienia, referent sprawdza, czy dotyczy on prowadzonej sprawy, czy tez wszczyna nowa
sprawe. Referent lub osoba upowazniona przez kierownika komorki organizacyjnej dokonuje
rejestracji sprawy na podstawie pierwszego otrzymanego wptywu, przeplywu wewnetrznego lub
dokumentacji powstatej w tej komorce organizacyjnej. Dalszg dokumentacje w sprawie dotacza
si¢ do akt sprawy w porzadku chronologicznym, umozliwiajagcym ustalenie dat wszczecia
1 zakonczenia sprawy.
Jezeli wptyw lub przeptyw wewnetrzny w postaci papierowe] dotyczy kilku spraw, ktore
wymagaja odrebnych rozstrzygnigé, rejestruje si¢ kazda z tych spraw w odpowiedniej klasie
koncowej JRWA. W spisach spraw wprowadza si¢ informacje o miejscu lub sprawie, w ktorej
aktach jest przechowywany oryginal papierowy wpltywu lub przeplywu wewngtrznego.
W aktach spraw, w ktorych nie zostal umieszczony oryginat wpltywu albo przepltywu
wewngtrznego, zamieszcza si¢ kopi¢ tej dokumentacji.
Jezeli wptyw lub przeptyw wewnetrzny w postaci elektronicznej dotyczy kilku spraw, ktore
wymagaja odrebnych rozstrzygnigé, rejestruje si¢ kazda z tych spraw w odpowiedniej klasie
koncowej JRWA 1 udostgpnia dokumentacj¢ w systemie EZD wszystkim referentom
prowadzacym sprawy.
Notatki stuzbowe sporzadzane przez pracownikow podlegaja ogdlnym zasadom rejestracji
1 zatatwiania spraw.

§ 28.
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 odrebna
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sprawa. Akta wczesniejszej sprawy sa wiaczane do akt nowej sprawy, w spisach spraw
umieszcza si¢ informacje o polaczeniu akt spraw.
3. Sprawy dotyczace zagadnien celnych i podatkowych, o ktérych orzeka si¢ w jednym
rozstrzygnigciu, rejestruje si¢ jako jedng sprawe do klasy koncowej JRWA zwigzanej
z zagadnieniami celnymi.
4.  Sprawy dotyczace rownoczesnie kilku zagadnien rzeczowych, o ktérych orzeka si¢ w jednym
rozstrzygnigciu, inne niz wymienione w ust. 3, rejestruje si¢ do klasy koncowej JRWA:
1) o najdluzszym okresie przechowywania, jezeli poszczegodlne rozstrzygane zagadnienia
posiadaja r6zng kategori¢ archiwalng albo
2) opisujacej zagadnienie gtowne, jezeli poszczegélne rozstrzygane zagadnienia posiadaja
jednakowa kategori¢ archiwalng, albo
3) pierwszej w kolejnosci, jezeli nie jest mozliwa rejestracja sprawy zgodnie z pkt 1 albo 2.

§ 29.

1.  Znak sprawy jest jej stala cechg rozpoznawcza i sktada si¢ z elementdéw statych, ktorymi sa:

1) numer identyfikacyjny oznaczajacy izbe celng, urzad celny albo oddziat celny wraz
z symbolem identyfikujagcym komorke organizacyjng, miejsce uznane albo wyznaczone;

2) symbol klasyfikacyjny klasy koncowej z JRWA;

3) kolejny numer, pod ktorym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw.

2. Calo$¢ dokumentacji dotyczacej danej sprawy opatruje si¢ identycznymi statymi elementami
sktadowymi znaku sprawy.

3. Na dokumentacji dotyczacej danej sprawy mozna umiesci¢ dodatkowo zmienne elementy znaku
sprawy zwigzane z jej identyfikacja, ktorymi sa:

1) kolejny numer dokumentacji zataczonej do akt sprawy;

2) inicjaly referenta przygotowujacego dang dokumentacje albo identyfikator systemowy
uzytkownika w systemie EZD;

3) oznaczenie z rejestru wpltywow, wysylek, badz jezeli jest prowadzony, z rejestru
przeplywoéw wewngtrznych.

4.  Numer identyfikacyjny oznaczajacy izbe celng, urzad celny albo oddziat celny oddziela si¢
myS$lnikiem od symbolu identyfikujacego komorke organizacyjna, miejsce uznane albo
wyznaczone, za$ pozostale cztony znaku sprawy oddziela si¢ kropkami w nastgpujacy sposob:
390000-I0SW.0121.321.2012.7.JNO.567, gdzie:

1) 390000-I0SW — oznacza Izbe¢ Celng w Poznaniu oraz komoérke organizacyjna, zgodnie
z oznaczeniem wynikajagcym z regulaminu organizacyjnego (Wydzial Organizacyjno -
Prawny);

2) 0121 — oznacza symbol klasyfikacyjny klasy koncowej z JRWA (organizacja jednostek
podlegtych);

3) 321 - oznacza kolejny numer sprawy w spisie spraw;

4) 2012 — oznacza rok zarejestrowania sprawy w spisie spraw;

5) 7 —oznacza kolejny numer dokumentacji zatgczonej do akt sprawy;

6) JNO - oznacza albo inicjaty referenta przygotowujacego dang dokumentacje¢, w przypadku
jednakowych inicjaléw trzecia litera rozréznia pracownikow albo identyfikator pracownika
z systemu EZD;

7) 567 — oznacza numer z rejestru wplywow, wysylek albo przeplywdéw wewngtrznych.

5. Znak sprawy wpisuje si¢ na dokumentacji wytwarzanej w jednostce organizacyjnej w lewym
gornym rogu. Na wptywach w postaci papierowej znak sprawy wpisuje si¢ u gory pierwszej
strony dokumentacji. W systemie EZD znak sprawy jest przyporzadkowany automatycznie
w metadanych dokumentacji.

6. Sprawy zlecone imiennie pracownikowi do zalatwienia otrzymuja znaki spraw komorki
organizacyjnej wlasciwej rzeczowo do jej zalatwienia zgodnie ze statutem i1 regulaminem
organizacyjnym jednostki organizacyjnej, rOwniez w przypadku gdy pracownik nie pelni stuzby
albo nie jest zatrudniony w danej komorce organizacyjne;.
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7. Oznaczenia dokumentacji zawierajacej informacje niejawne regulujg przepisy odrebne.

§ 30.
Sprawy niezakonczone w danym roku kalendarzowym, w nastepnym roku kalendarzowym sg
prowadzone w komorce organizacyjnej bez zmiany statych elementéw znaku sprawy i1 bez
ponownego rejestrowania w spisie spraw zaktadanym na kolejny rok.

§ 31.

1. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym wpisaniem do nowego spisu spraw nastepuje

w przypadku:

1) likwidacji jednostki organizacyjne;j;

2) reorganizacji jednostki organizacyjnej gdy akta spraw niezakonczonych przejmuje inna
komorka organizacyjna;

3) gdy sprawa jest prowadzona od poczatku w nastepnym roku, jezeli nie jest to sprzeczne
z przepisami wiasciwymi dla danego typu spraw.

2. W przypadkach, o ktéorych mowa w ust. 1, sprawe wpisuje si¢ W nowym spisie spraw,
zaznaczajac ten fakt w dotychczasowym spisie spraw. Na dokumentacji zgromadzonej w aktach
sprawy przed wpisaniem w nowym spisie spraw nie dokonuje si¢ zmian znaku sprawy.

3. W przypadku ponownego przyjecia do stuzby albo zatrudnienia w jednostce organizacyjnej
bylego pracownika zaklada si¢ nowe akta osobowe. Jezeli zachodzi taka potrzeba, mozna
wlaczy¢ do nowych akt osobowych dokumentacje z poprzednich okresow zatrudnienia
wylaczajac potrzebng dokumentacje z akt osobowych z poprzednich okresow zatrudnienia.
Informacj¢ o wylaczeniu dokumentacji umieszcza si¢ w aktach, z ktorych nastgpito jej
wylaczenie.

§ 32.

1. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w JRWA w osobne
zbiory, to dla danej pozycji ze spisu spraw, ktora jest podstawa wydzielenia grupy spraw,
zaktada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy sktada si¢ z elementow
statych, ktorymi sa:

1) numer identyfikacyjny oznaczajacy izbe celng, urzad celny albo oddzial celny wraz
z symbolem identyfikujacym komorke organizacyjna, miejsce uznane albo wyznaczone;

2) symbol klasyfikacyjny klasy koncowej z JRWA;

3) kolejny numer ze spisu spraw, ktory stanowi podstawe wydzielenia osobnego zbioru spraw;

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zalozonego do wydzielonego zbioru
spraw;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw.

2. Na dokumentacji dotyczacej danej sprawy mozna umiesci¢ dodatkowo zmienne elementy znaku
sprawy zwiazane z jej identyfikacja, ktorymi sg:

1) kolejny numer dokumentacji zataczonej do akt sprawy;

2) inicjaly referenta przygotowujacego dang dokumentacje¢ albo identyfikator systemowy
uzytkownika w systemie EZD;

3) oznaczenie z rejestru wplywodw, wysytek badz, jezeli jest prowadzony, z rejestru
przeplywoéw wewngtrznych.

3.  Poszczeg6lne elementy znaku sprawy oddziela si¢ odpowiednio myS$lnikiem albo kropkami
W nastepujacy sposob:
390000-I0SW.0121.321.54.2012.7.JNO.567, gdzie:

1) 390000-I0SW — oznacza Izbe Celng w Poznaniu oraz komorke organizacyjng, zgodnie
z oznaczeniem wynikajacym zregulaminu organizacyjnego (Wydziat Organizacyjno -
Prawny);

2) 0121 — oznacza symbol klasyfikacyjny klasy koncowej z JRWA (organizacja jednostek
podlegtych);

3) 321 — oznacza numer ze spisu spraw, stanowigcy podstawe wydzielenia zbioru spraw;
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4) 54 — oznacza kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw, ktory zostal zatozony
do wydzielonego zbioru spraw;

5) 2012 — oznacza rok zarejestrowania sprawy w spisie spraw;

6) 7 — oznacza kolejny numer dokumentacji zataczonej do akt sprawy;

7) JNO — oznacza albo inicjaly referenta albo identyfikator pracownika z systemu EZD
przygotowujacego dang dokumentacje;

8) 567 — oznacza numer z rejestru wpltywow, wysylek albo przeptywdéw wewnetrznych.

4. W przypadku gdy zachodzi potrzeba wydzielenia w systemie EZD akt spraw lub okreslonej
dokumentacji w postaci elektronicznej w osobne zbiory, wprowadza si¢ dodatkowe atrybuty
dla dokumentacji znajdujacej si¢ w aktach tej sprawy, ktére pozwola na wydzielanie jej
w postaci generowanych raportow w ramach funkcjonalnosci systemu EZD.

§ 33.

1. Dokumentacj¢ w postaci papierowej spraw przyporzadkowanych do klasy koncowej JRWA
powstajaca lub gromadzong w komodrkach organizacyjnych przechowuje si¢ w teczkach,
segregatorach lub pudtach archiwalnych.

2. Dopuszcza si¢ przechowywanie w odrebnych teczkach, segregatorach lub pudtach archiwalnych
dokumentacji spraw dla okreslonego podmiotu, przedmiotu sprawy lub akt osobowych,
w ktoérych grupuje si¢ akta spraw zarejestrowanych w jednym lub w kilku r6znych spisach spraw
klas koncowych JRWA. Dla zbiorow tych nie prowadzi si¢ dodatkowych spisow spraw. Mozna
prowadzi¢ spis zawartosci dokumentacji przechowywanej w danej teczce, segregatorze lub
pudle archiwalnym. Przy kazdej pozycji we wlasciwych spisach spraw przechowywanych w ten
sposob, zamieszcza si¢ informacje o miejscu jej przechowywania.

3. W systemie EZD tworzenie zbiorczych zestawien dokumentacji objetej réznymi klasami
koncowymi JRWA dokonuje si¢ w ramach funkcjonalnosci systemu EZD zwigzanych
z raportowaniem i udzielaniem dostepu.

§ 34.
1. Kazda teczke, segregator lub pudlo archiwalne zawierajace dokumentacje w postaci papierowe;j
nalezy opisac.
2. Na oktadce teczki, grzbiecie segregatora lub wieku pudta archiwalnego umieszcza sig:

1) pelng nazwe jednostki organizacyjnej i nazwe komorki organizacyjnej - na $rodku u gory;

2) czg$¢ znaku sprawy ztozong z symbolu numerycznego 1 literowego jednostki organizacyjnej
1 komodrki  organizacyjnej oraz symbolu klasyfikacyjnego klasy  koncowej
z JRWA, w przypadku wydzielenia odrgbnego zbioru spraw rdéwniez pozycje ze spisu
sprawy bedaca podstawa wydzielenia tego zbioru - po lewej stronie pod nazwa komorki
organizacyjnej;

3) oznaczenie kategorii archiwalnej, w przypadku akt kategorii B réwniez okres
przechowywania dokumentacji - po prawej stronie pod nazwg komorki organizacyjne;j;

4) nazwe pelnego hasta klasyfikacyjnego z JRWA, pod ktora zamieszcza si¢ dodatkowe,
uzupeltniajace okreslenia zawartosci teczki, segregatora lub pudta archiwalnego - na srodku;

5) rok rejestracji spraw uzupelniony, po zakonczeniu wszystkich spraw zarejestrowanych
w danym spisie spraw, rokiem najpozniejszego pisma w teczce, segregatorze lub pudle
archiwalnym - pod tytutem;

6) zakres spraw obejmujacy numer pierwszej i ostatniej sprawy znajdujacej si¢ w teczce,
segregatorze lub pudle archiwalnym albo zakres numerow spraw z wydzielonego odrgbnego
zbioru spraw - po §rodku pod rokiem rejestracji spraw;

7) numer tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego symbolu klasyfikacyjnego
klasy koncowej z JRWA w danym roku obejmuja kilka teczek, segregatoréw lub pudet
archiwalnych - po §rodku pod zakresem numerycznym spraw;
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8) informacje dodatkowe istotne dla dokumentacji znajdujacej si¢ w teczce; po przyjeciu
1 zarejestrowaniu akt odpowiednio w archiwum zaktadowym albo sktadnicy akt wpisuje si¢
sygnatur¢ archiwalng nadawang przez archiwistg - na dole z lewej strony.

3. Wzor opisu teczki, segregatora lub pudia archiwalnego stanowi zalacznik nr 3 do Instrukcji
kancelaryjne;.

4. W przypadku gromadzenia dokumentacji spraw w zbiorach, o ktorych mowa w § 32 ust. 4,
dodatkowe okreslenia zawartosci teczki, segregatora lub pudia archiwalnego uzupeiia si¢
o informacje identyfikujace te zbiory, w szczegdlnosci nazwe podmiotu lub przedmiotu spraw,
a w przypadku akt osobowych - imi¢ 1 nazwisko pracownika, a takze wszystkie numery spraw,
z wyjatkiem akt osobowych, do ktorych przyporzadkowane zostaty akta umieszczone w teczce,
segregatorze lub pudle archiwalnym.

5.  Jezeli w teczce, segregatorze lub pudle archiwalnym umieszczono dokumentacj¢ niejawna,
dodatkowe okreslenia zawarto$ci uzupetnia si¢ o informacje dotyczace klauzuli tajnosci jaka
oznaczono dokumentacje znajdujaca si¢ w tej teczce, segregatorze lub pudle archiwalnym.

6. Na grzbiecie teczki, segregatora lub na boku pudta archiwalnego nalezy umiesci¢ znak akt,
nazwe hasta klasyfikacyjnego z JRWA, rozpigto$¢ numeryczng spraw i rok rejestracji spraw.

§ 35.

1. W systemie EZD grupowanie dokumentacji i przekazywanie jej do archiwum zaktadowego albo
sktadnicy akt obejmuje poszczegdlne sprawy, ktérym przypisuje si¢ metadane opisujace sprawe
zgodnie z wymaganiami okreslonymi w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2¢ ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

2. W systemie EZD dopuszcza si¢ zaktadanie zbioréw (folderow) tworzonych dla okreslonej grupy
rzeczowej JRWA 1 komorki organizacyjne;.

3.  Dodatkowego powiazania okreslonych spraw z innymi zbiorami, w tym rejestrami zagadnien,
zestawieniami, raportami dokonuje si¢ zgodnie z funkcjonalnoscia systemu EZD.

§ 36.

1. W komorkach organizacyjnych, poza prowadzeniem spisu spraw dla poszczeg6lnych klas
koncowych JRWA, moga by¢ prowadzone dodatkowe rejestry 1 zestawienia w ukladzie
odpowiadajacym wymogom biezacej dziatalnosci.

2. W jednostkach organizacyjnych prowadzi si¢ jeden rejestr dotyczacy dziatalnosci catej jednostki
organizacyjnej, w szczegolnosci:

1) decyzji organizacyjnych odpowiednio Dyrektora albo Naczelnika;
2) polecen odpowiednio Dyrektora albo Naczelnika;

3) upowaznien odpowiednio Dyrektora albo Naczelnika;

4) umow na ustugi lub dostawy.

3. W przypadku upowaznien, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 3, mozna prowadzi¢ odrgbne rejestry,
w zalezno$ci od charakteru udzielanego upowaznienia.

4.  Decyzj¢ w sprawie prowadzenia rejestrow o charakterze ogoélnym, innych niz okre§lone w ust. 2,
podejmuje odpowiednio Dyrektor albo Naczelnik.

5. Kierownik komorki organizacyjne] moze zarzadzi¢, w kierowanej przez siebie komorce,
prowadzenie rejestr6w niemajacych charakteru ogolnego, shuzacych do ewidencjonowania
pojedynczych dokumentow, pism lub zdarzen, z uwzglednieniem w szczegdlnosci ich typu
i rodzaju.

6. Kazdy rejestr jest przyporzadkowany i oznaczony symbolem klasyfikacyjnym klasy koncowe;j
JRWA, uzupelionym o symbol numeryczny i literowy jednostki organizacyjnej 1 komorki
organizacyjnej, z wyjatkiem rejestrow, w ktorych gromadzi si¢ odnosniki (linki)
do dokumentacji 1 spraw zewidencjonowanych lub zarejestrowanych w systemie EZD.

7. Rejestry prowadzi si¢ dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie z zachowaniem kolejnos$ci
wpisOw w ciggu roku.
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§ 37.
1. W komorkach organizacyjnych moga by¢ prowadzone zbiory wspomagajace, stuzace potrzebom
pracownikow.
2. Zasady gromadzenia materiatdw w zbiorach wspomagajacych okreslaja kierownicy komorek
organizacyjnych.

3. W zbiorach wspomagajacych moga by¢ przechowywane w szczeg6lnosci:
1) przepisy prawne i zbiory wydawnicze tych przepisow;
2) publikacje, opracowania wtasne i wydawnictwa obce zakwalifikowane do zbiordéw.

4.  Zbiory wspomagajace moga podlega¢ systematyzacji za pomocg ewidencji zbiorow, katalogdw
i skorowidzow prowadzonych w sposdb zapewniajacy tatwos$¢ wyszukiwania poszczegdlnych
pozycji.

§ 38.
W sprawach szczegolnie waznych lub wskazanych przez Dyrektora albo Naczelnika lub kierownika
komorki organizacyjnej prowadzi si¢, w miar¢ potrzeby, terminarz, w ktérym odnotowuje si¢
wyznaczony termin zalatwienia sprawy oraz komorke organizacyjng lub referenta wyznaczonych
do jej zatatwienia. Terminarze mozna prowadzi¢ wykorzystujac funkcjonalnosci systemu EZD.

Rozdzial 6
Sposob zalatwiania spraw

§ 39.

1. Kazda sprawg¢ nalezy zalatwia¢ bez zbednej zwloki, w sposob przewidziany we wlasciwych dla
niej przepisach.

2. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ najbardziej celowe formy zalatwiania spraw pozbawione
nadmiernych procedur biurokratycznych, polegajace w szczegdlnosci na wykorzystywaniu
dostepnych informacji lub dokumentacji znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostek
organizacyjnych bez zadania ich ponownego dostarczenia.

§ 40.

1. Komorka organizacyjna, do ktérej zadan nalezy ostateczne, pod wzgledem merytorycznym,
zalatwienie danej sprawy gromadzi catos$¢ akt sprawy.

2. W obrgbie danej sprawy akta powinny by¢ gromadzone chronologicznie.

Zwrotne potwierdzenia odbioru dotagcza si¢ do dokumentacji, ktorej dotycza.

4. W systemie EZD, w miar¢ gromadzenia dokumentacji stanowiacej akta sprawy w postaci
elektronicznej, prowadzi si¢ spis dokumentacji znajdujacej si¢ w aktach sprawy, jezeli jest to
przewidziane w ramach funkcjonalnosci systemu. Numer dokumentacji w spisie moze stanowié¢
zmienny element znaku sprawy, o ktorym mowa w § 29 ust. 3 pkt 1.

5. Jezeli do akt sprawy przynalezy dokumentacja niejawna, z chwilg jej dolaczenia obowigzkowo
sporzadza si¢ spis dokumentacji znajdujacej si¢ w aktach oraz umieszcza w tym spisie numer
z dziennika ewidencji nadany zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz
informacje o miejscu przechowywania dokumentacji niejawnej. Jawne akta sprawy przechowuje
si¢. w komorce organizacyjnej] odpowiedzialnej za merytoryczne zalatwienie sprawy.
Dokumentacje niejawng przechowuje si¢ zgodnie z przepisami o ochronie informacji
niejawnych.

6. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za merytoryczne zatatwienie sprawy
informuje kancelari¢ tajng albo inng wlasciwga komodrke organizacyjna, w ktorej jest
przechowywana dokumentacja niejawna, o nadanym znaku sprawy, do ktorej przynalezy
ta dokumentacja oraz o sposobie i terminie zakonczenia sprawy.

(O8]
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§ 41.
Akta spraw powinny by¢ zabezpieczone przed uszkodzeniem, zniszczeniem 1 utrata oraz
wgladem oséb nieupowaznionych w ramach przyjetych w jednostce organizacyjnej procedur
ochrony bezpieczenstwa informacji.
W systemie EZD okresla si¢ poziomy dostgpnosci do akt spraw charakteryzujace si¢ wzrostem
ograniczenia dostgpu do metadanych sprawy oraz jej dokumentacji. Zarzadzanie dostepem
do akt sprawy nastepuje zgodnie z funkcjonalnoscig systemu EZD.

§ 42.

W trakcie zatatwiania sprawy do akt sprawy dotacza si¢ w szczegodlnosci:

1)
2)

3)

N —

wplywy 1 wysytki, w tym przestane za pomocg telefaksu, poczta elektroniczng, ESP, SSP;
dokumentacje wytworzong w danej komorce organizacyjnej, w szczegolnosci protokoty,
adnotacje, opisy, zestawienia, analizy, zdj¢cia, notatki, metryke sprawy zgodnie z przepisami
odrgbnymi;

projekty pism i innych dokumentéw, odrzucone w toku akceptacji przez kierownikow komorek
organizacyjnych oraz uwagi i1 adnotacje odnoszace si¢ do nich, jezeli majg znaczenie
w zalatwianej sprawie.

§ 43.
Referent potwierdza odbior zadekretowanej dokumentacji zwigzane] z zalatwianiem
przydzielonej mu sprawy. Odbior dokumentacji w postaci papierowej potwierdza wpisujac date
i sktadajac podpis przy pieczeci wptywu lub obok dekretacji przelozonego. W systemie EZD
potwierdzenia odbioru dokonuje si¢ w ramach funkcjonalno$ci systemu.
Referent wykonuje wszystkie czynno$ci zwigzane z zatatwianiem przydzielonej mu sprawy,
monitoruje terminowos$¢ ich wykonywania, rowniez w przypadku gdy do ich wykonania
sa obowigzani inni pracownicy.
Referent zatatwia sprawy wedhlug kolejnosci ich rejestracji i stopnia pilnosci z zachowaniem
terminow wynikajacych z przepiséw odrgbnych oraz ustalen lub polecen przetozonych.
Jezeli zalatwienie sprawy w terminie nie jest mozliwe, nalezy postepowac zgodnie z przepisami
dotyczacymi terminOw zatatwiania spraw.

§ 44.
Zatatwienie sprawy moze byc¢:
1) wstgpne — gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia dodatkowego postgpowania
wyjasniajgcego lub uzyskania stanowiska innej instytucji;
2) ostateczne — gdy rozstrzygnigcie zatatwia sprawe co do jej istoty (merytorycznie) albo
w inny sposob konczy sprawe w jednostce organizacyjnej.
Ostateczne zatatwienie sprawy odnotowuje si¢ w spisie spraw, wpisujac dat¢ i sposob jej
zalatwienia.

§ 45.
Sprawe zalatwia si¢ pisemnie poprzez sporzadzenie czystopisu, z zastrzezeniem § 46.
Przy zalatwianiu spraw wykorzystuje si¢ formularze i druki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.
W sprawach dotyczacych w szczegdlno$ci wyrazenia opinii, zgloszenia uwag, potwierdzenia
stanu lub zdarzenia, w ktorych rozstrzygniecie przekazuje si¢ do innej komorki organizacyjnej
tej samej jednostki organizacyjnej, dopuszcza si¢ zastosowanie skroconego sposobu zatatwienia
sprawy polegajacego na sporzadzeniu zwieztej] odpowiedzi lub adnotacji bezposrednio na
wptywie lub przeptywie wewngtrznym.
Jezeli zalatwienie sprawy nastepuje przez sporzadzenie rozstrzygnigcia opatrzonego podpisem
elektronicznym, przygotowanie rozstrzygnig¢cia nastepuje w formacie okreslonym w przepisach
odrebnych lub przy wykorzystaniu elektronicznego wzoru odpowiedzi dostepnego w systemie
EZD.
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§ 46.

1. Pomigedzy komodrkami organizacyjnymi jednostek organizacyjnych Stuzby Celnej sprawy moga
by¢ zatatwiane poprzez ustne przekazanie odpowiedzi. Ustne =zatatwienie sprawy jest
dopuszczalne tylko w odniesieniu do pilnych spraw organizacyjno - technicznych, jezeli przepisy
odrgbne nie stanowig inacze;j.

2. W przypadku ustnego przekazania odpowiedzi referent prowadzacy sprawe sporzadza notatke
stuzbowa zawierajacg w szczegolnosci tres¢ udzielonej odpowiedzi, zrodito informacji, date jej
przekazania. Notatke zatwierdzong przez kierownika komorki organizacyjnej zalacza sie do akt
sprawy.

§ 47.

1.  Dokumenty i pisma wytworzone w jednostce organizacyjnej w toku zatatwiania sprawy poza
trescig merytoryczng powinny zawierac¢ nastepujace elementy:

1) wizerunek godia panstwowego oraz nazwe organu wydajgcego albo nazwe jednostki
organizacyjnej w zaleznosci od charakteru rozstrzygnigcia sprawy;

2) dane adresowe, numer telefonu, numer fax i adres poczty elektronicznej jednostki
organizacyjnej;

3) miejscowos¢, datg podpisania i1 znak sprawy, ktorej dotycza;

4) tytut okreslajacy charakter dokumentu, jezeli wymagaja tego przepisy odrebne
w szczegolnosci decyzja, postanowienie, za§wiadczenie;

5) date i znak dokumentu lub pisma zrédtowego dla dokumentu lub pisma zawierajacego
odpowiedz - w pierwszym zdaniu tre§ci merytorycznej;

6) informacje o zatacznikach;

7) parafe referenta na egzemplarzu przeznaczonym do zlozenia ad acta, a w przypadku
dokumentacji zastrzezonej do podpisu odpowiednio Dyrektora albo Naczelnika réwniez
parafe kierownika komorki organizacyjnej albo identyfikatory systemowe uzytkownikoéw
w systemie EZD w przypadku dokumentacji w postaci elektronicznej;

8) odcisk stempla imiennego osoby podpisujacej 1 podpis odreczny w przypadku postaci
papierowej, a w przypadku postaci elektronicznej odwzorowanie cyfrowe stempla
1 bezpieczny podpis elektroniczny lub identyfikator systemowy, w zaleznosci od rodzaju
dokumentacji;

9) wykaz podmiotow, w przypadku gdy tres¢ dokumentu ma by¢ podana do wiadomos$ci innym
niz odbiorca podmiotom, tytutujac go ,,Do wiadomosci”;

10) rozdzielnik z wykazem odbiorcow, w przypadku gdy dokument jest skierowany do wielu
podmiotow, jednostek organizacyjnych Shluzby Celnej lub pracownikéw; w miejscu
przeznaczonym dla odbiorcéw nalezy wpisac¢ ,,Wg rozdzielnika”;

11) zwroty grzecznosciowe, jezeli s3 wymagane;

12) ceche pilnosci sprawy w szczego6lnosci ,,pilne”, ,,terminowe”, jezeli zachodzi taka potrzeba.

2. Szczegotowy sposob sporzadzania dokumentacji z uwzglednieniem identyfikacji graficznej
jednostek organizacyjnych reguluja odrebne przepisy.

3. W przypadku gdy dokumentacja w postaci papierowej jest przekazywana do wiadomosci innym
podmiotom niz odbiorca, na kazdym egzemplarzu nalezy podkresli¢ wlasciwego adresata.
W dokumentacji w postaci elektronicznej nalezy wyraznie wskazaé, ze zostata przekazana tylko
do wiadomosci.

§ 48.
1.  Tres¢ merytoryczna dokumentéw 1 pism wytworzonych w jednostce organizacyjnej powinna
by¢ sformulowana w sposdb jednoznaczny, zrozumialy, zwiezty i uprzejmy, zgodnie
z obowigzujacymi zasadami pisowni, bez elementow emocjonalnych. Mozliwe jest stosowanie
powszechnie znanych skrétow i skrotowcow.
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2.

e

Projekty dokumentow i pism wytwarzanych w jednostce organizacyjnej podlegaja ocenie,
uzgodnieniu, a nastgpnie sporzadzeniu czystopisu, akceptacji, parafowaniu badZz podpisaniu
przez kierownika komorki organizacyjnej lub odpowiednio Dyrektora albo Naczelnika.

Rozdzial 7
Sporzadzanie czystopisow, odpiséw, uwierzytelnionych kopii i thtumaczen

§ 49.

Przy sporzadzaniu czystopisow nalezy przestrzegac nast¢pujacych zasad:

1) podstawowym formatem arkusza papieru dla czystopiséw w postaci papierowej jest A4;
format papieru w formularzach stosowanych w przeptywie wewnetrznym moze by¢
dostosowany do wielkosci tekstu;

2) czystopisom stanowigcym opracowania o charakterze analitycznym lub programowym
nalezy zapewni¢ odpowiednia szate graficzng zwigzang ze spojna i jednolita identyfikacja
graficzng Stuzby Celnej;

3) na czystopisach o znaczeniu prawnym umieszcza si¢ pieczgcie urzedowe lub ich
odwzorowania cyfrowe i1 inne elementy, jezeli wynika to z przepiséw odrgbnych;

4) czystopisy w postaci papierowej nie mogg zawiera¢ odrecznych poprawek;

5) czystopisy w postaci elektronicznej musza posiada¢ wszystkie wymagane metadane.

Czystopisy w postaci papierowej sporzadza si¢ w liczbie egzemplarzy wskazanej w projekcie.

Jezeli nie ma takiej wskazowki, nalezy sporzadzi¢ czystopis w dwoch egzemplarzach. Jezeli

czystopis ma by¢ rozestany w postaci papierowej zgodnie z rozdzielnikiem sporzadza si¢ tyle

egzemplarzy, ilu jest wskazanych odbiorcéw 1 dodatkowy egzemplarz ad acta.

W systemie EZD nie sporzadza si¢ wydrukow egzemplarzy przeznaczonych ad acta.

Egzemplarz ad acta podpisany bezpiecznym podpisem elektronicznym lub identyfikatorem

systemowym jest przechowywany tylko w postaci elektronicznej w systemie EZD.

Przygotowywanie czystopisu w postaci elektronicznej nastepuje w wybranym przez referenta

jednym z formatéw okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 18 ustawy z dnia

17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne

albo przy wykorzystaniu elektronicznego wzoru dokumentacji lub formularza.

§ 50.
Sporzadzajac odpis nalezy zachowa¢ wszelkie cechy dokumentacji, z ktorej si¢ go sporzadza,
w szczegOlnosSci nalezy odtworzy¢ pelng tre§¢ 1 uklad oryginalu. Na kazdej stronie
sporzadzanego odpisu, nad trescig, nalezy umiesci¢ napis ,, Odpis” jezeli odpis sporzadza si¢
z oryginatu, a jezeli odpis sporzadza si¢ z odpisu, napis ,, Odpis z odpisu uwierzytelnionego przez

ich tres¢. Podpis odrgczny nalezy zastapi¢ znakiem /-/, a nastepnie wpisa¢ pelne imi¢ i nazwisko
osoby, ktora podpisata oryginal dokumentacji. Jezeli na oryginale podpis jest nieczytelny,
na odpisie obok znaku /-/ nalezy umiesci¢ napis ,,podpis nieczytelny”.

Na odpisie nalezy zamie$ci¢ nazwe¢ jednostki organizacyjnej, imi¢ i nazwisko, stanowisko
stuzbowe osoby sporzadzajacej odpis oraz datg sporzadzenia odpisu i podpis.

Odpis mozna sporzadzi¢ tylko z dokumentacji wystawionej w danej jednostce organizacyjne;.
Odpis moze zosta¢ sporzadzony w postaci elektroniczne;.

§ 51.
Uwierzytelnieniu podlegaja kopie dokumentac;ji:
1) wystawionej przez dang jednostke organizacyjna;
2) wystawionej przez inne instytucje tylko wowczas, gdy uwierzytelniona kopia pozostaje
w aktach prowadzonej sprawy, a oryginat podlega zwrotowi osobie, ktora go dostarczyta;
3) przekazywanej na wniosek organow §cigania;
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4) przekazywanej na wniosek organdw kontrolnych.

2. Uwierzytelnienia kopii dokonuja referenci, ktorzy dysponuja oryginatem, badZz pracownicy
archiwéw zaktadowych albo sktadnic akt, jezeli oryginat jest przechowywany w tych miejscach.

3. Na uwierzytelnianej kopii nalezy umiesci¢ pod treécig z prawej strony klauzule ,,Za zgodnosé
z oryginatem”, poda¢ nazwe¢ jednostki organizacyjnej, imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe
osoby uwierzytelniajacej kopie oraz dat¢ uwierzytelnienia i podpis. Przy uwierzytelnianiu kopii
z dokumentacji poswiadczonej ,Za zgodno$¢ z oryginalem” nalezy umiesSci¢ napis
., Za zgodnos¢ z posiadang uwierzytelniong kopiq ™.

4. Nie uwierzytelnia si¢ sporzadzanej kopii, jezeli w aktach sprawy znajduje si¢ tylko
nieuwierzytelniona kopia dokumentacji. Na takiej kopii mozna nanie$¢ jedynie informacje
o zalgczeniu do akt sprawy nieuwierzytelnionej kopii.

5. Uwierzytelnieniu podlegaja rowniez kopie dokumentacji w postaci elektroniczne;.

§ 52.
Przepisy niniejszego rozdzialu stosuje si¢ odpowiednio do dokumentacji sporzadzanej w jezykach
obcych. Za ttumaczenia dokumentacji odpowiadaja osoby dokonujace ttumaczenia.

Rozdzial 8
Podpisywanie dokumentacji

§ 53.

1.  Uprawnienia w zakresie podpisywania dokumentacji okreslaja regulaminy organizacyjne
jednostek organizacyjnych, regulaminy wewnetrzne komorek organizacyjnych, upowaznienia
udzielone przez odpowiednio Dyrektora albo Naczelnika oraz karty zakresow obowigzkow
i uprawnien pracownikow.

2. Dokumentacj¢ w postaci papierowej do podpisu przez odpowiednio Dyrektora albo Naczelnika
przekazuje si¢ do sekretariatu wraz z aktami sprawy. W systemie EZD dokumentacje
przeznaczong do podpisu przekazuje si¢ w ramach funkcjonalnosci systemu, akta spraw sa
dostgpne dla uprawnionych uzytkownikoéw w systemie.

§ 54.

1.  Podpisujacy dokumentacje wpisuje na wszystkich egzemplarzach w postaci papierowej date
dzienng podpisania dokumentacji oraz umieszcza swoj podpis w obrebie nadruku lub pieczatki
okreslajacych stanowisko stuzbowe, stopien stuzbowy oraz imi¢ i nazwisko.

2. W przypadku gdy podpisujacy:

1) dziala w zastepstwie - zamieszcza przed stanowiskiem stuzbowym pracownika ktorego
zastepuje znak ,,wz” (w zastepstwie) 1 podpisuje si¢ swoim imieniem i nazwiskiem oraz
wskazuje swoje stanowisko stuzbowe 1 stopien stuzbowy;

2) dziala na podstawie upowaznienia - zamieszcza przed stanowiskiem stuzbowym
pracownika, ktory go upowaznil znak ,,z up.” (z upowaznienia) 1 podpisuje si¢ swoim
imieniem i nazwiskiem oraz wskazuje swoje stanowisko stuzbowe 1 stopien stuzbowy;

3) pelni obowigzki na danym stanowisku - zamieszcza przed stanowiskiem stuzbowym znak
»D-0.” (pelnigcy obowiqzki).

3. Podpis na dokumentacji powinien umozliwia¢ identyfikacj¢ osoby podpisujacej. Parafy moga
by¢ umieszczane tylko na projektach w postaci papierowej 1 egzemplarzu przeznaczonym ad
acta.

4. W systemie EZD dokumentacja, w zaleznosci od jej charakteru, jest podpisywana bezpiecznym
podpisem elektronicznym lub identyfikatorem systemowym.

5. Na dokumentacji o znaczeniu prawnym, w szczegdlnosci zaswiadczeniach, decyzjach,
orzeczeniach, umowach, poleceniach wyptat, sprawozdaniach, informacjach, pismach do wiadz
zwierzchnich, urzedow 1 instytucji wspotpracujgcych, srodkdw masowego przekazu, pismach
kierowanych za granic¢ nie wolno umieszcza¢ facsimile imienia i nazwiska, ani identyfikatorow
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systemowych. Jezeli tego typu dokumentacja jest przeznaczona do dore¢czenia w postaci
elektronicznej, wymaga bezpiecznego podpisu elektronicznego.

Rozdzial 9
Wysylanie i przeplyw wewnetrzny dokumentacji

§ 55.

1. Kazda przesytka podlega zewidencjonowaniu w rejestrze wysytek. Dokumentacje¢ lub przesyltki
wysyla si¢ z wykorzystaniem jednego kanatu wysytki.

2.  Kazdy przeptyw wewnetrzny podlega zewidencjonowaniu w rejestrze przeplywow
wewnetrznych, jezeli taki rejestr jest prowadzony w ramach systemu EZD.

3. Pomiegdzy jednostkami organizacyjnymi Shuzby Celnej oraz pomigdzy komoérkami
organizacyjnymi tej samej jednostki organizacyjnej dokumentacje przesyta si¢ w postaci
elektroniczne;.

4. W uzasadnionych przypadkach, wynikajacych ze specyfiki dokumentacji badz wymagan
formalnoprawnych, pomigdzy jednostkami organizacyjnymi Stuzby Celnej oraz pomiedzy
komoérkami organizacyjnymi tej samej jednostki organizacyjnej dokumentacja moze by¢
przesylana w innej postaci niz elektroniczna, w szczegolnosci w przypadku dokumentacji
finansowej i kadrowe;.

5. Jezeli charakter dokumentacji wymaga przekazania jej w innej postaci niz elektroniczna,
a jednoczes$nie z uwagi na termin zatatwienia sprawy, konieczne jest pilne przekazanie jej
w catosci lub czesci w postaci elektronicznej lub faxem, umieszcza si¢ odpowiednie adnotacje
o kanatach wysylki lub formie przekazania w odpowiednich rejestrach oraz na wysylanych
egzemplarzach. Dokumentacj¢ ewidencjonuje si¢ w rejestrze wysylek albo przeptywow
wewnetrznych tylko raz.

6. W przypadku zwrotu nieodebranych lub nieodczytanych przez adresatow wysylek albo
przeptywdw wewnetrznych, informacje o zwrocie nalezy odnotowa¢ odpowiednio w rejestrze
wysylek albo przeptywoéw wewngetrznych, a dokumentacje i zwigzane z nig potwierdzenie
nieodebrania albo nieodczytania przekaza¢ do referenta. Ponowne wystanie tej samej
dokumentacji wymaga ponownego jej zewidencjonowania odpowiednio w rejestrze wysytek
albo przeptywoéw wewnetrznych.

§ 56.
1. Dokumentacj¢ przeznaczona do wystania przygotowuja referenci w  komorkach
organizacyjnych.
2. Czynno$ci zwigzane z przygotowaniem dokumentacji do wyslania polegaja na:

1) sprawdzeniu czy cato$¢ dokumentacji jest podpisana i oznaczona datg oraz czy s3 dotaczone
wszystkie zalaczniki;

2) kopertowaniu dokumentacji w postaci papierowe] i1 zaadresowaniu koperty z podaniem
pocztowego znaku kodowego i wypekieniu zwrotnego potwierdzenia odbioru, jezeli jest
wymagane;

3) wydaniu dyspozycji dotyczacej sposobu wystania dokumentacji w postaci papierowe;j,
poprzez umieszczenie na kopercie dla przesyiki innej niz zwykty list w lewym dolnym rogu
odpowiedniego symbolu:

a) ,,P” w przypadku przesytki polecone;,

b) ,,Zpo” w przypadku przesylki poleconej za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

c) ,Pr” w przypadku przesyiki priorytetowej, symbol ,,Pr” moze by¢ dodany do symboli
»P71,,7p0,

d) ,,K” w przypadku przesytki wysylanej za posrednictwem kuriera,

e) ,,Q” w przypadku przesytki wysytanej z wykorzystaniem kwitariusza;

4) w przypadku dokumentacji w postaci papierowej przeznaczonej do wysylki w przesytce
zbiorczej — zgrupowaniu jej 1 sporzadzeniu zbiorczego wykazu;
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5) dostarczeniu wysylek w postaci papierowej do kancelarii, ktora potwierdza przyjecie
dokumentacji;

6) w systemie EZD - zgloszeniu odpowiednio do kancelarii dokumentacji do wysylki
1 uzupetnieniu metadanych wysytek zgodnie z instrukcja uzytkowania systemu.

Godziny dostarczania odpowiednio do kancelarii wysytek oraz zasady wysytania przesylek

kurierem ustala odpowiednio Dyrektor albo Naczelnik, uwzgledniajac specyfike funkcjonowania

jednostki organizacyjne;j.

Odpowiednio Dyrektor albo Naczelnik moze okresli¢ dla podleglej jednostki organizacyjnej

odmienne zasady przygotowywania do wystania dokumentacji w postaci papierowe;.

§ 57.

Po otrzymaniu wysytek kancelaria:

1) sortuje wysytki wedtug odbiorcow;

2) grupuje wysytki w postaci papierowej w przesytke zbiorcza, o ile jest to konieczne, oraz
przygotowuje dokumenty przekazania w zalezno$ci od kanalu wysytki;

3) umieszcza na kopertach odcisk stempla izby celnej, urzedu celnego lub oddziatu celnego
oraz odpowiednie stemple pocztowe;

4) umieszcza oplaty pocztowe w postaci znaczkow albo frankuje koperty lub nanosi
odpowiednie stemple optaty pocztowej;

5) ewidencjonuje wysytki w rejestrze wysylek oraz w ksigzkach nadawczych z rozrdznieniem
wysytek w zalezno$ci od kanatu wysylki;

6) przekazuje wysyltki do operatora, z ktorym zawarta zostata umowa o ustugi pocztowe.

Kancelaria dokonuje ekspedycji wysylek w postaci papierowej najpdzniej w nastepnym dniu

roboczym po ich otrzymaniu z komorek organizacyjnych.

Wysyltki dorecza si¢ dostepnymi kanatami wysytki, w uzasadnionych przypadkach za zwrotnym

potwierdzeniem odbioru.

Wysylki oznaczone jako ,,Pilne” wysylta si¢ niezwlocznie.

Dokumentacj¢ niejawng wysyla si¢ w trybie okreslonym w przepisach odrebnych.

§ 58.
W rejestrze wysylek umieszcza si¢, w szczego6lnosci:
1) dane odbiorcy - imi¢, nazwisko, adres, nazwe, siedzibg, dane kontaktowe;
2) dane wysylanej dokumentacji - znak sprawy i rodzaj dokumentacji (np. decyzja, wezwanie,
odwotanie, odpowiedz na skarge);
3) dat¢ nadania wysyiki;
4)  kanat wysyiki;
5) imie i nazwisko lub identyfikator pracownika rejestrujacego;
6) ewentualne uwagi dotyczace specyfiki wysytanej dokumentacji.
Jezeli wysylke stanowi dokumentacja niejawna odpowiednio w rejestrze wysylek albo
przeplywow wewnetrznych umieszcza si¢ w uwagach informacj¢ o numerze nadanym
dokumentacji niejawnej na podstawie przepisow o ochronie informacji niejawnych.

§ 59.

Dokumentacj¢ w postaci elektronicznej przesyta si¢ w formatach umozliwiajacych odczytanie
jej tresci wraz z informacjg odzwierciedlajaca podpis 1 oznaczenie podpisujacego
(np. pieczatke).

W uzasadnionych przypadkach mozna przesyta¢ pomig¢dzy jednostkami Shluzby Celnej
1 komorkami organizacyjnymi zeskanowang dokumentacj¢, ktora powinna cechowac si¢ jak
najmniejszym rozmiarem pliku zachowujac jednoczesnie czytelnos¢ tresci dokumentacji.

W przypadku przesytania dokumentacji w postaci elektronicznej stronom postepowania
prowadzonego przez organy Stuzby Celnej i nieotrzymania potwierdzenia odbioru w terminie
wynikajacym z przepisOw odrebnych nalezy sporzadzi¢ uwierzytelniony odpis w postaci
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papierowej z dokumentacji w postaci elektronicznej i wysta¢ go kanatem wysytki wtasciwym
dla dokumentacji w postaci papierowe;.

§ 60.
W przypadku braku potwierdzenia odbioru wysylki dorgczanej za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
reklamacje sg zatatwiane przez referenta.

§ 61.

1. Jezeli system EZD uzywany w jednostce organizacyjnej posiada funkcjonalnos$¢ stuzaca do
wysylania dokumentacji w postaci elektronicznej do systeméw EZD uzywanych w innych
jednostkach organizacyjnych Stuzby Celnej, w szczeg6lnosci SSP, do wysytania dokumentacji
stosuje si¢ system EZD.

2. Jezeli nie jest mozliwe wystanie dokumentacji w postaci elektronicznej w sposob okreslony
wust. 1, wysyla si¢ ja na urzgdowe adresy skrzynek poczty elektronicznej jednostek
organizacyjnych Stuzby Celne;j.

3. Wszystkie jednostki organizacyjne obsluguja urzedowe adresy skrzynek poczty elektronicznej
utworzone wedlug wzoru:

1) dla izby celnej — ic.xxxxxxxxxx(@yyy.mofnet.gov.pl, gdzie XXXXXXXXXX Oznacza Nazwe
miejscowosci siedziby izby celnej, yyy oznacza trzyliterowy skrot nazwy izby celnej,
np. ic.katowice@kat.mofnet.gov.pl;

2) dla urzedu celnego — uc.xxxxxxxxxx@yyy.mofnet.gov.pl, gdzie XXXXXXXXXX 0znacza nazwe
miejscowosci siedziby urzedu celnego, yyy oznacza trzyliterowy skrét nazwy izby celnej,
uwzgledniajac ponizsze typy nazw miejscowosci
np. uc.gorzowwielkopolski@rze.mofnet.gov.pl.

4.  Jezeli nie jest mozliwe wystanie dokumentacji w postaci elektronicznej w sposob okreslony
wust. 1 lub 2, a jednostka organizacyjna wysytajaca dokumentacje i ich odbiorca obstuguja
ESP, dokumentacj¢ wysyla si¢ z uzyciem ESP.

5.  Potwierdzeniem dostarczenia dokumentacji przesytanej pomi¢dzy jednostkami organizacyjnymi
Stuzby Celnej albo pomig¢dzy komoérkami organizacyjnymi tej samej jednostki organizacyjnej
poczta elektroniczng jest potwierdzenie odbioru wiadomosci nadawane przez serwer pocztowy
odbiorcy.

6. Dokumentacje w postaci elektronicznej wysytang w ramach zespoléw projektowych, zespotow
igrup roboczych, jezeli inny sposob jej przekazania nie zostal okreslony w przepisach
odrgbnych, nalezy kierowa¢ na adresy imiennych skrzynek poczty elektronicznej osob bedacych
cztonkami tych zespotow lub grup.

Rozdzial 10
Przechowywanie dokumentacji

§ 62.
1.  Dokumentacj¢ przechowuje si¢, uwzgledniajac jej rodzaj, etap postgpowania, w ktoérym jest
wykorzystywana 1 stosowany system zarzadzania dokumentacjg, odpowiednio w:
1) komorkach organizacyjnych;
2) wydzielonych pomieszczeniach w kancelarii;
3) systemach EZD;
4) kancelarii tajnej albo innej wlasciwe] komodrce organizacyjne] wskazanej zgodnie
z przepisami o ochronie informacji niejawnych;
5) archiwum zaktadowym;
6) sktadnicy akt.
2. Dokumentacj¢ niejawna przechowuje si¢ zgodnie z przepisami o ochronie informacji
niejawnych.
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3.

4.

Akta postepowan sprawdzajacych prowadzonych przez pelnomocnika do spraw ochrony
informacji niejawnych przechowuje si¢ zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych.
Dokumentacj¢ zawierajacg informacje prawnie chronione przechowuje si¢ zgodnie
z okreslonymi odrebnie przepisami wlasciwymi dla danego rodzaju informac;ji.

§ 63.

Akta spraw zakonczonych oraz dokumentacje¢ nietworzaca akt sprawy w postaci papierowej,
w zaleznosci od przyjetego systemu zarzadzania dokumentacjg, przechowuje si¢ pogrupowane
w sprawy w komorce organizacyjnej albo w uktadzie chronologicznym w wydzielonym miejscu,
o ktorym mowa w § 6 ust. 2 pkt 5 lit. a, przez okres dwoch kolejnych lat, liczac od pierwszego
stycznia roku nastepujacego po roku zakonczenia spraw. Informatyczne no$niki danych,
zawierajace dokumentacje, przechowuje si¢ w sktadzie informatycznych no$nikow danych.
Dokumentacj¢ spraw w postaci papierowej zatozonych w danym roku kalendarzowym uktada
si¢ w kolejnosci symboli klasyfikacyjnych z JRWA. Kazda teczka, segregator lub pudio
archiwalne zawiera dokumentacj¢ sklasyfikowang w obrgbie jednego symbolu klasyfikacyjnego
z JRWA. Nie nalezy gromadzi¢ w jednej teczce, segregatorze lub pudle dokumentacji
sklasyfikowanej do r6znych symboli klasyfikacyjnych oraz z r6znym okresem przechowywania,
z wylaczeniem zbiorow, o ktorych mowa w § 33 ust. 1.
Jezeli do akt sprawy w postaci papierowej przynalezy dokumentacja niejawna przechowywana
w kancelarii tajnej albo innej witasciwej komodrce organizacyjnej, w ktorej sa przetwarzane
informacje niejawne, akta tej sprawy nalezy umiesci¢ w odrgbnej teczce. W opisie tej teczki
umieszcza si¢ informacje o przynaleznosci do akt sprawy dokumentacji niejawnej
przechowywanej zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych.
Wewnatrz teczki, segregatora lub pudta archiwalnego akta spraw powinny by¢ utozone
w kolejnosci spisu spraw poczawszy od numeru jeden, natomiast dokumentacja nietworzaca akt
sprawy chronologicznie.
Dopuszcza sie, w przypadku znikomej ilosci akt spraw powstajacych w ciggu roku,
przechowywanie dokumentacji przyporzadkowanej do klasy koncowej JRWA w teczce,
segregatorze lub pudle archiwalnym przez okres dluzszy niz jeden rok, rejestrujac sprawy
odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego. W takim przypadku dla kazdego roku prowadzi si¢
odrgbny spis spraw.
Za date zakonczenia sprawy uwaza si¢ w szczeg6lnosci, w odniesieniu do:

1) akt spraw osobowych — date rozwigzania umowy o prace, zwolnienia ze stuzby, wydalenia

ze shuzby, wygasniecia stosunku stuzbowego albo pracy;
2) umow 1 kontraktow — date wygasnigcia badz rozwigzania umowy lub kontraktu albo jej
ostatecznego rozliczenia;
3) aktspraw sgdowych — date uprawomocnienia si¢ orzeczenia;

4)  dokumentacji technicznej wlasnych obiektoéw, maszyn 1 wurzadzen — dat¢ utraty

lub catkowitego zniszczenia obiektu, maszyny lub urzadzenia,

5) dokumentow dotyczacych rekojmi i reklamacji — date uptywu ich waznosci;

6) polis ubezpieczeniowych — date wygasnigcia ubezpieczenia;

7)  dowodow ksiggowych dotyczacych inwestycji — dat¢ zakonczenia inwestycji i uptywu
okres6w gwarancyjnych;

8) dokumentacji finansowo — ksiggowej stuzacej do naliczania podatkéw — dzien 1 stycznia
roku nastgpnego po roku, w ktérym uptynat termin ptatnosci podatku;

9) pozwolen, zezwolen, swiadectw 1 dokumentéw nadajacych okreslone uprawnienia — date
wygasnigcia lub cofniecia uprawnien;

10) decyzji, postanowien 1 pozostatych rozstrzygnig¢ w sprawach postepowan celnych
i podatkowych ostatecznie zatatwiajacych sprawe¢ — date uprawomocnienia si¢ decyzji,
postanowienia lub innego rozstrzygniecia;

11) zgloszen celnych, w stosunku do ktorych nie wszczeto postgpowan celnych
lub podatkowych — odpowiednio dat¢ wygasniecia dlugu celnego lub zobowigzania
podatkowego, date zakonczenia procedury celnej, date zwolnienia spod dozoru celnego
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w przypadku towaro6w dopuszczonych do obrotu z zastosowaniem zerowej lub obnizonej
stawki nalezno$ci celnych przywozowych ze wzgledu na przeznaczenie, dat¢ objecia
procedurg wywozu;

12) akt przedsigbiorcow — date zaprzestania dziatalno$ci prowadzonej przez przedsigbiorce,
podlegajacej nadzorowaniu przez jednostki organizacyjne Stuzby Celnej;

13) spraw o przestgpstwa skarbowe lub wykroczenia skarbowe oraz inne przestgpstwa
lub wykroczenia okreslone w przepisach odrgbnych — date uprawomocnienia si¢ orzeczenia
albo umorzenia postepowania przygotowawczego lub datg innego prawomocnego
zalatwienia sprawy;

14) dokumentacji postepowan likwidacyjnych — date rozliczenia finansowego.

§ 64.
W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w komoérce organizacyjnej lub
w systemie EZD referent jest obowigzany do zawiadomienia bezposredniego przetozonego
1 administratora systemu oraz sporzadzenia notatki o stwierdzonych brakach.

Rozdzial 11
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego i skladnicy akt

§ 65.

1. Po uptywie okresu, o ktérym mowa w § 63 ust. 1, komorki organizacyjne przekazuja petnymi
rocznikami cato$§¢ dokumentacji spraw zakonczonych odpowiednio do archiwum zaktadowego
albo sktadnicy akt.

2. W przypadku niezakonczenia wszystkich spraw ze spisu spraw objetego jedna klasg koncowa
z JRWA dopuszcza si¢, po uprzednim poinformowaniu archiwum zaktadowego albo sktadnicy
akt, wylaczenie spraw niezakonczonych i przekazanie odpowiednio do archiwum zaktadowego
albo sktadnicy akt pozostalych akt ze spisu spraw.

3. W przypadku wytaczenia, o ktorym mowa w ust. 2, dokumentacje¢ spraw po ich zakonczeniu
przechowuje si¢ w komorce organizacyjnej przez okres, o ktorym mowa w § 63 ust. 1,
a nastgpnie przekazuje si¢ odpowiednio do archiwum zaktadowego albo skltadnicy akt
na podstawie odrebnego spisu zdawczo - odbiorczego, po uprzednim uporzadkowaniu.

§ 66.

1. Dla dokumentacji jawnej w postaci elektronicznej bagdz odwzorowanej cyfrowo, gromadzonej
w systemie EZD, funkcje odpowiednio archiwum zaktadowego albo sktadnicy akt pelni system
EZD.

2. W systemie EZD przekazanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na udzieleniu
odpowiednio archiwum zaktadowemu albo sktadnicy akt uprawnien do:

1) zarzadzania dokumentacja;
2)  udostepniania dokumentacji;
3)  uzupelniania metadanych, jezeli zachodzi taka potrzeba.

3. Udzielenie uprawnien, o ktorych mowa w ust. 2, nastgpuje po uptywie dwoch lat, liczac
od pierwszego stycznia roku nastg¢pujacego po roku zakonczenia sprawy i moze nastgpowac
automatycznie.

4.  Komorka organizacyjna udzielajaca uprawnienia, o ktorych mowa w ust. 2, zachowuje, dostgp
do wytworzonej 1 zgromadzonej przez siebie w systemie EZD dokumentacji bez mozliwosci
dokonywania zmian w danych i metadanych, a takze bez mozliwosci jej udostgpniania.

§ 67.

1. Dokumentacje spraw zakonczonych, w postaci papierowej, niezbedng do biezacej pracy mozna
pozostawi¢ w komorce organizacyjnej na okres dluzszy niz okre§lony w § 63 ust. 1
po wykonaniu czynnosci przekazania tej dokumentacji do archiwum zakladowego albo
sktadnicy akt obejmujacych uporzadkowanie dokumentacji, sporzadzenie spisOw zdawczo -
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odbiorczych, wypeknienie kart udostgpnienia akt bez przemieszczania dokumentacji
odpowiednio do archiwum zaktadowego albo sktadnicy akt.

2. Archiwum zakladowe albo skladnica akt co roku sporzadza harmonogram przyjmowania
dokumentacji z komorek organizacyjnych i po zaakceptowaniu odpowiednio przez Dyrektora
albo Naczelnika podaje do wiadomosci kierownikom komorek organizacyjnych.

3. Archiwista moze odmoéwi¢ odbioru dokumentacji w postaci papierowej przekazywanej
do archiwum zaktadowego albo sktadnicy akt i zwroci¢ dokumentacje komoérce organizacyjnej
w przypadku gdy:

1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposéb okreslony w Instrukeji kancelaryjnej;
2) spisy zdawczo - odbiorcze zawieraja btedy lub sa niedoktadne;
3) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo - odbiorczym.

4. Powody odmowy odbioru dokumentacji archiwista opisuje na spisie zdawczo - odbiorczym
i powiadamia o nich kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej akta oraz swojego
bezposredniego przetozonego. Jezeli odmowa odbioru dokumentacji dotyczy spraw, do ktorych
wlaczono dokumentacj¢ niejawng, archiwista powiadamia réwniez kancelari¢ tajng lub wiasciwa
komorke organizacyjna, w ktorej rejestruje si¢ dokumentacje niejawna.

5. Kierownik komorki organizacyjnej, ktoremu odmoéwiono odbioru dokumentacji z przyczyn,
o ktéorych mowa w ust. 3, jest obowigzany do usunig¢cia nieprawidlowosci 1 przekazania
dokumentacji w terminie miesigca od daty odmowy odbioru dokumentacji.

§ 68.

1. Dokumentacja przekazywana odpowiednio do archiwum zaktadowego albo skladnicy akt
powinna by¢ uporzadkowana przez komorke organizacyjng przekazujaca akta.

2. Dokumentacja w postaci papierowej powinna by¢ pogrupowana w odrebne zbiory dla kazdej
klasy koncowej JRWA 1 umieszczona w teczkach, ktore moga by¢ umieszczone w pudiach
archiwalnych. W przypadku dokumentacji niearchiwalnej o kategorii nizszej niz B10 moze ona
zosta¢ umieszczona bezposrednio w pudtach archiwalnych.

3. Przez uporzadkowanie materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej w postaci
papierowej o kategorii archiwalnej wyzszej niz B10 rozumie sig¢:

1) wytaczenie kolejnych identycznych kopii dokumentow, a w przypadku dokumentacji na
papierze termicznym - skopiowanie jej 1 dotagczenie do akt wykonanych kopii;

2) ulozenie dokumentacji w obrgbie poszczegdlnych spraw; dokument lub pismo
rozpoczynajace sprawe powinno by¢ na wierzchu;

3) usunigcie czg$ci metalowych 1 plastikowych, w szczegdlnosci spinaczy, zszywek, koszulek;

4) utozenie dokumentacji spraw albo dokumentacji nietworzacej akt spraw wewnatrz teczek
wedlug kolejnosci ich rejestracji lub zewidencjonowania; sprawa albo dokumentacja
z numerem jeden powinna by¢ na wierzchu;

5) jezeli grubos$¢ teczki przekracza 5 cm akta spraw z danej klasy koncowej JRWA nalezy
podzieli¢ na tomy umieszczane w odrebnych teczkach, w przypadku akt osobowych
dopuszcza si¢ umieszczanie dokumentacji w kopertach o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm;

6) zagigcie arkuszy papierowych o wymiarach wigkszych od formatu A4 réwnolegle do
brzegdéw pozostatych kart;

7) wlaczenie do teczek spisoOw spraw lub innych pomocy kancelaryjnych;

8) w przypadku materiatow archiwalnych - ponumerowanie stron akt znajdujacych si¢ w kazdej
teczce, wykonane zwyklym, migkkim otéwkiem w zewngtrznym goérnym rogu strony,
w sposoOb ustalony z wlasciwym archiwum panstwowym; liczbe stron podaje si¢ w opisie
jednostki archiwalnej;

9) opisanie uporzadkowanych teczek w sposob okreslony w § 34 ust. 2;

10) utozenie teczek w kolejnosci wynikajacej z JRWA, zgodnie z kolejnoscig tomow.

4.  Przez uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej w postaci papierowej kategorii B10
1 nizszej rozumie sig:

1) umieszczenie dokumentacji w teczkach o grubos$ci nieprzekraczajacej 5 cm lub w pudtach
archiwalnych;
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2) jezeli grubos¢ teczki przekracza 5 cm lub dokumentacja nie miesci si¢ w pudle archiwalnym,
dokumentacj¢ z danej klasy koncowej JRWA nalezy podzieli¢ na tomy umieszczane
w odrebnych teczkach lub pudtach archiwalnych;

3) zagigcie arkuszy papierowych o wymiarach wigkszych od formatu A4 roéwnolegle
do brzegow pozostatych kart;

4) wilaczenie do pierwszego tomu teczki lub pudia archiwalnego spisow spraw lub innych
pomocy kancelaryjnych oraz zaznaczenie tego faktu w spisie zdawczo - odbiorczym;

5) opisanie teczek lub pudet archiwalnych w sposob okreslony w § 34 ust. 2;

6) ulozenie teczek lub pudet archiwalnych w kolejnosci wynikajacej z JRWA zgodnie
z kolejno$ciag tomow.

5. W przypadku braku niektorych akt spraw lub kart w dokumentacji spraw, osoba przekazujaca
dokumentacj¢ zamieszcza w spisie zdawczo - odbiorczym informacje¢, w ktorej podaje jakich akt
lub kart brakuje, z jakiej przyczyny i przewidywany termin ich przekazania.

6. Przez uporzadkowanie materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej w postaci
elektronicznej w systemie EZD rozumie si¢:

1) sprawdzenie w obrebie poszczegdlnych spraw chronologicznego spisu dokumentacji
znajdujacej si¢ w aktach; dokumentacja rozpoczynajaca sprawg¢ powinna by¢ oznaczona
numerem 1;

2) sprawdzenie kompletnosci akt spraw i, w razie potrzeby, uzupeknienie akt spraw o brakujaca
dokumentacje;

3) przyporzadkowanie do koncowej klasy z JRWA dokumentacji nietworzacej akt spraw, jezeli
wcezesniej tego nie dopetniono;

4) sprawdzenie kompletnos$ci 1, w razie potrzeby, uzupetnienie metadanych dokumentacji
1 spraw;

5) sprawdzenie, czy odnotowano w systemie EZD zakonczenie sprawy.

7.  Przy stosowaniu systemu EZD przez uporzadkowanie dokumentacji w postaci papierowej
gromadzonej chronologicznie rozumie si¢:

1) pozostawienie dokumentacji w kolejnosci ewidencjonowania w systemie EZD;

2) umieszczenie jej w pudtach archiwalnych;

3) umieszczenie na pudtach archiwalnych:

a) pelnej nazwy jednostki organizacyjnej oraz pelnej nazwy komorki organizacyjnej,
w ktorej zewidencjonowano dokumentacje - na srodku u gory;
b) oznaczenia roku zewidencjonowania w systemie EZD dokumentacji znajdujacej si¢
w pudle archiwalnym - pod nazwa jednostki organizacyjnej;
c¢) informacji, czy jest to dokumentacja, w odniesieniu do ktore;j:
— dokonano petlnego odwzorowania cyfrowego,
— nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego,
— wykonano odwzorowanie cyfrowe czesciowo - pod oznaczeniem roku;
d) informacji, czy sa to wptywy czy wysylki - pod informacja, o ktérej mowa w lit. c;
e) skrajnych oznaczen dokumentacji z rejestru wptywow albo wysytek - pod informacja,
o ktorej mowa w lit. d.
8. W przypadku dokumentacji niejawnej przepisy ust. 2 - 5 stosuje si¢ odpowiednio, wykonujac
wszelkie czynnos$ci w kancelarii tajnej lub innej komorce organizacyjnej, w ktorej przetwarza sig¢
materiaty niejawne.

§ 69.

1. Przy stosowaniu tradycyjnego systemu zarzadzania dokumentacja komorki organizacyjne
przekazuja dokumentacj¢ wraz z wszelkimi pomocami kancelaryjnymi, odpowiednio do
archiwum zaktadowego albo skladnicy akt na podstawie spisu zdawczo - odbiorczego.
Sporzadzenie spisu nalezy do obowigzkow komorki organizacyjnej zdajacej dokumentacje.
Spisy zdawczo - odbiorcze sporzadza si¢ osobno dla materiatow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej, dokumentacje spisuje si¢ w kolejnosci symboli klasyfikacyjnych klas
koncowych wynikajacych z JRWA.
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2. W spisie zdawczo - odbiorczym, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 4 do Instrukcji
kancelaryjnej, umieszcza si¢ nastgpujace informacje:
1) w odniesieniu do catego spisu:
a) nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) date sporzadzenia spisu oraz imi¢, nazwisko 1 podpis pracownika, ktory przygotowat
spis,
c) date przekazania oraz imi¢, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej
przekazujacej dokumentacje,
d) imig, nazwisko i1 podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
e) date odbioru dokumentac;ji;
2) w odniesieniu do kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b)  znak akt stanowigcy cze$¢ znaku sprawy bedacy oznaczeniem komorki organizacyjnej
i symbolem klasyfikacyjnym z JRWA, a w przypadku wydzielenia odrebnego zbioru
spraw, o ktorym mowa w § 32 ust. 1, dodatkowo pozycje ze spisu spraw stanowigca
podstawe wydzielenia tego zbioru spraw,
c) hasto klasyfikacyjne akt z JRWA i dodatkowe informacje o rodzaju dokumentacji,
d) daty skrajne dokumentacji znajdujacej si¢ w teczce lub pudle archiwalnym,
e) oznaczenie kategorii archiwalne;j,
f)  liczbe tomoéw dokumentacji z danej klasy koncowej JRWA przekazanej w ramach
danej pozycji spisu.

3. System EZD powinien umozliwia¢ wygenerowanie raportu, stanowigcego wykaz
przekazywanych spraw albo dokumentacji nietworzacej akt spraw, zawierajacego informacje,
o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1, oraz nastepujace dane:

1) wykaz akt spraw albo dokumentacji nietworzacej akt spraw, do ktérych archiwum
zaktadowe albo sktadnica akt uzyskaty dostep;

2)  oznaczenie kategorii archiwalnej dokumentacji;

3) skrajne daty dokumentacji w obrebie sprawy;

4)  date wygenerowania spisu.

4.  Przy stosowaniu systemu EZD dokumentacj¢ w postaci papierowej oraz informatyczne nosniki
danych gromadzone chronologicznie przekazuje si¢ odpowiednio do archiwum zakladowego
albo sktadnicy akt z chwilg udzielenia dostepu do dokumentacji w postaci elektronicznej na
podstawie spisu zdawczo - odbiorczego gromadzonej dokumentacji. Spis zdawczo - odbiorczy
powinien zawiera¢ co najmniej:

1) w odniesieniu do catego spisu:
a) nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacije,
b) informacje, czy dokonano pelnego odwzorowania cyfrowego dokumentacji, czy
odwzorowanie zostato dokonane czesciowo lub w ogoéle nie zostalo wykonane,
c) date sporzadzenia spisu oraz imi¢, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat
spis,
d) dat¢ przekazania oraz imi¢, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej
przekazujacej dokumentacije,
e) imig¢, nazwisko i1 podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
f)  date odbioru dokumentacji;
2) w odniesieniu do kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) informacj¢ o skrajnych identyfikatorach wptywu z systemu EZD,
c) rok rejestracji w systemie EZD wpltywow umieszczonych w pudle archiwalnym.

5.  Przy stosowaniu systemu EZD dokumentacj¢ w postaci papierowej gromadzong zgodnie
z JRWA w komorkach organizacyjnych przekazuje si¢ odpowiednio do archiwum zakladowego
albo sktadnicy akt z chwilg udzielenia dostepu do dokumentacji w postaci elektronicznej na
zasadach okreslonych dla tradycyjnego systemu zarzadzania dokumentacja. Dodatkowo w spisie
zdawczo - odbiorczym w polu ,,Uwagi dotyczace dokumentacji objetej spisem’ nalezy umiesci¢
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10.

11.

informacj¢, ze przekazywana dokumentacja stanowi oryginalty w postaci papierowej
dokumentacji znajdujacej si¢ w aktach spraw w systemie EZD.
Spisy spraw, inne rejestry 1 pomoce kancelaryjne dotyczace przekazywanych akt oraz
elektroniczne no$niki danych zawierajace dokumentacje spraw, prowadzone w postaci
elektronicznej udostepnia si¢ archiwiscie z chwilg przekazania dokumentacji odpowiednio do
archiwum zaktadowego albo sktadnicy akt.
Spisy zdawczo - odbiorcze w postaci papierowej dla materiatow archiwalnych sporzadza si¢
w czterech egzemplarzach, dla dokumentacji niearchiwalnej w trzech egzemplarzach.
Jeden egzemplarz spisu zdawczo - odbiorczego w postaci papierowej, po podpisaniu przez
archiwiste, zwracany jest komodrce organizacyjnej przekazujacej dokumentacje, pozostale
egzemplarze sg przeznaczone dla archiwum zaktadowego albo sktadnicy akt. W przypadku
przekazywania dokumentacji do depozytu kopie¢ podpisanego przez archiwiste spisu zdawczo -
odbiorczego kierownik komorki organizacyjnej przekazuje do wilasciwej pod wzgledem
organizacyjnym sktadnicy akt.
Kazdy informatyczny nos$nik danych, zawierajagcy dokumentacje w postaci elektronicznej,
przekazuje si¢ odpowiednio do archiwum zakladowego albo skladnicy akt na podstawie spisu
zdawczo - odbiorczego informatycznych no$nikéw danych.
W spisie zdawczo - odbiorczym informatycznych no$nikow danych, ktérego wzor stanowi
zalacznik nr 5 do Instrukcji kancelaryjnej, umieszcza si¢ nastgpujace informacje:
1) w odniesieniu do catego spisu:
a) nazw¢ jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej przekazujacej informatyczne
nos$niki danych,
b) date przygotowania oraz imi¢, nazwisko 1 podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
c) date przekazania oraz imig¢, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej, ktora
przekazuje informatyczne no$niki danych;
2) w odniesieniu do kazdej pozycji spisu:
a) liczbg porzadkowa,
b) oznaczenie informatycznego nos$nika danych,
c) okreslenie typu informatycznego no$nika danych,
d) odpowiednio znak sprawy albo symbol klasyfikacyjny, z ktorym jest powigzany
informatyczny no$nik danych,
e) numer seryjny informatycznego no$nika danych, jezeli wystepuje.
W przypadku nieprzekazania catosci dokumentacji zgodnie z ustalonym harmonogramem
odpowiednio do archiwum zakladowego albo skladnicy akt, kierownicy komorek
organizacyjnych sporzadzaja wykaz nieprzekazanych akt, ze wskazaniem przyczyny ich
nieprzekazania. Wykaz ten przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego albo skladnicy akt.
Wzor wykazu akt spraw zakonczonych niezdanych do archiwum zakladowego albo sktadnicy
akt stanowi zalgcznik nr 6 do Instrukcji kancelaryjne;.

§ 70.

Akta osobowe pracownikow, z ktorymi rozwigzano umowe o prace, zwolnionych ze stuzby,
wydalonych ze stuzby albo ktorych stosunek stuzby albo pracy wygast, przekazuje si¢ do
archiwum zaktadowego albo sktadnicy akt w kolejnosci alfabetycznej nazwisk odrebnie dla roku
kalendarzowego, w ktorym nastgpito rozwigzanie umowy o prace, zwolnienie ze stuzby albo
wygasnigcie stosunku pracy albo stuzby.

Dokumentacj¢ techniczng, w szczegolnosci plany, projekty, rysunki techniczne, kosztorysy,
harmonogramy robot, opisy technologiczne i techniczne obiektow architektonicznych i urzadzen
mechanicznych przekazuje si¢ do archiwum zakladowego albo sktadnicy akt z uwzglednieniem
podzialu na obiekty, urzadzenia, procesy, a w ich obrgbie na stadia i branze z odpowiednia
klasyfikacjg archiwalng wynikajaca z JRWA.

Gromadzong dokumentacje podmiotdw gospodarczych, ktore zaprzestaly prowadzenia
dziatalnosci podlegajacej nadzorowaniu przez jednostki organizacyjne Stuzby Celnej, przekazuje
si¢ do archiwum zakltadowego albo sktadnicy akt odregbnie dla kazdego roku zaprzestania
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prowadzenia tego typu dziatalnos$ci. Akta podmiotow gospodarczych sg ujmowane w spisie
w kolejnosci alfabetycznej nazw tych podmiotow.

§ 71.

1. Jezeli do przekazywanych akt spraw zakonczonych przynalezy dokumentacja niejawna,
przechowywana w kancelarii tajnej lub innej wtasciwej komorce organizacyjnej, o ktérej mowa
w przepisach o ochronie informacji niejawnych, wowczas dokumentacj¢ nieopatrzona klauzula
tajnosci przekazuje si¢ odpowiednio do archiwum zaktadowego albo skladnicy akt informujac
o tym odpowiednio kancelari¢ tajng albo komoérke przechowujaca dokumentacj¢ niejawnag
zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, przekazujac akta spraw, do ktérych przynalezy
dokumentacja niejawna, odpowiednio do archiwum zaktadowego albo sktadnicy akt nalezy:

1)  wydzieli¢ akta tych spraw do odrgbnych teczek lub pudet archiwalnych;

2) do wydzielonych akt dotaczy¢ spis dokumentacji stanowigcej akta danej sprawy;

3) w spisie zdawczo - odbiorczym w uwagach i w opisie teczki lub pudia archiwalnego
umiesci¢ informacje dotyczace miejsca przechowywania dokumentacji niejawnej 1 numeru
ewidencji nadawanego zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych.

3. Dokumentacje niejawng przynalezng do akt spraw zakonczonych, przechowuje si¢ w kancelarii
tajnej albo innej wlasciwej komorce organizacyjnej, o ktorej mowa w ust. 1, do czasu:

1)  zniesienia klauzuli tajnosci albo

2)  przeprowadzenia brakowania dokumentacji niearchiwalnej, albo

3) przekazania materiatow archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego.

4.  Dokumentacj¢ niejawng po zniesieniu klauzuli tajnosci, przekazuje si¢ odpowiednio do komorki
organizacyjnej, archiwum zakladowego albo sktadnicy akt, w celu ich wiaczenia do akt spraw,
do ktorych przynaleza. Dalsze postgpowanie z ta dokumentacjg jest prowadzone na zasadach
ogo6lnych.

Rozdzial 12

Postepowanie z dokumentacja w przypadku zniesienia albo zmiany struktury organizacyjnej
jednostki organizacyjnej

§ 72.

1. W przypadku zniesienia jednostki organizacyjnej odpowiednio Dyrektor albo Naczelnik
znoszonej jednostki niezwlocznie zawiadamia o tym fakcie wlasciwe archiwum panstwowe.
Tryb postgpowania z dokumentacjg znoszonej jednostki organizacyjnej reguluja przepisy
odrebne oraz wytyczne wlasciwego archiwum panstwowego.

2. Jezeli znoszona jednostka organizacyjna jest obowigzana do przekazania akt spraw
niezakonczonych oraz dokumentacji, w stosunku do ktdrej nie wykonano wszystkich czynnos$ci
kancelaryjnych, do innej jednostki organizacyjnej, jednostka organizacyjna przejmujgca
dokumentacj¢ traktuje ja jak nowy wpltyw i1 ewidencjonuje lub rejestruje zgodnie z zasadami
okreslonymi w Instrukcji kancelaryjnej. Jednostka organizacyjna przejmujgca dokumentacjg jest
obowigzana powiadomi¢ strony postgpowania o przejeciu spraw i 0 nadaniu im nowego znaku
sprawy.

3. W przypadku wydzielenia z jednostki organizacyjnej nowej jednostki organizacyjnej akta spraw
niezakonczonych oraz dokumentacja, w stosunku do ktérej nie wykonano wszystkich czynnosci
kancelaryjnych jest przekazywana utworzonej jednostce zgodnie z zakresem jej wilasciwosci
miejscowej 1 rzeczowej. Utworzona jednostka organizacyjna traktuje przekazang dokumentacje
jak nowy wplyw 1 ewidencjonuje lub rejestruje zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji
kancelaryjnej. Utworzona jednostka organizacyjna jest obowigzana powiadomié strony
postepowania o przejeciu spraw 1 0 nadaniu im nowego znaku sprawy.
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§ 73.

1. W przypadku likwidacji komorki organizacyjnej albo reorganizacji prowadzacej do zmiany
zakresu dziatania komorki organizacyjnej, akta spraw zakonczonych oraz dokumentacjeg, ktéra
nie zostala zgrupowana w sprawy, kierownik likwidowanej albo reorganizowanej komorki
organizacyjnej przekazuje odpowiednio do archiwum zaktadowego albo sktadnicy akt, za$ akta
spraw bedacych w toku przekazuje zgodnie znowym zakresem dzialania komodrek
organizacyjnych. Przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo - odbiorczego akt
spraw niezakonczonych, ktérego kopi¢ przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego albo sktadnicy
akt.

2. W przypadku braku kierownika likwidowanej albo reorganizowanej komoérki organizacyjnej,
o ktorym mowa w ust. 1, Dyrektor albo Naczelnik wyznacza osob¢ odpowiedzialng za wlasciwe
przekazanie dokumentacji.

3. W przypadku zmiany zakresu zadan likwidowanej albo reorganizowanej komorki organizacyjne;j
polegajacego na wytaczeniu niektérych zadan i nie przypisaniu wytaczanych zadan pozostatlym
komorkom organizacyjnym danej jednostki organizacyjnej odpowiednio Dyrektor albo
Naczelnik okresla sposob zakonczenia spraw bedacych w toku i przekazania akt do archiwum
zaktadowego albo sktadnicy akt.

4.  Jezeli reorganizacja komorki organizacyjnej nie prowadzi do zmiany zakresu jej dzialania,
a wigze si¢ jedynie ze zmiang struktury organizacyjnej i zmiang jej symbolu stanowigcego
element skltadowy znakéw spraw, sprawy bedace w toku s3 prowadzone pod
ich dotychczasowymi znakami, nowe sprawy s3 rejestrowane w nowych spisach spraw
rozpoczynajacych si¢ od numeru 1.

5. Symbol komorki organizacyjnej stanowiacy staty element znaku sprawy moze by¢ w danej
jednostce organizacyjnej przyporzadkowany w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej
komorki organizacyjnej niezaleznie od zmian organizacyjnych.

§ 74.

1. Jezeli komodrka organizacyjna, ktora przejeta akta spraw niezakonczonych po likwidowanej lub
reorganizowanej innej komorce organizacyjnej, znajduje si¢ w strukturze tej samej jednostki
organizacyjnej, nie dokonuje ich ponownego zarejestrowania. Sprawy do daty ich zakonczenia
sg prowadzone pod ich dotychczasowym znakiem. Nowe sprawy dotyczace przejetego zakresu
dzialania sg rejestrowane od numeru 1 w spisach spraw.

2. Jezeli komorka organizacyjna, ktora przejeta akta spraw niezakonczonych po likwidowanej lub
reorganizowanej komorce organizacyjnej, znajduje si¢ w strukturze innej jednostki
organizacyjnej, przekazana dokumentacja jest traktowana jak nowy wplyw i rejestrowana
zgodnie z zasadami okre$lonymi w Instrukcji kancelaryjnej. Komoérka organizacyjna, ktoéra
przejeta akta spraw niezakonczonych, powiadamia strony postgpowania o ich przejeciu
1 nadaniu im nowego znaku sprawy.

Rozdzial 13
Nadzor nad czynnosciami kancelaryjnymi

§ 75.

1. Nadzéor nad wykonywaniem przez pracownikdw czynnosci kancelaryjnych sprawuje
odpowiednio Dyrektor albo Naczelnik.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych sprawuja systematyczny nadzoér nad wykonywaniem
czynno$ci kancelaryjnych przez podlegtych pracownikow, prawidtowos$cig stosowania Instrukcji
kancelaryjnej i JRWA oraz udzielajg pomocy w tym zakresie.

3. Nadzor, o ktérym mowa w ust. 2, polega w szczegdlnosci na kontroli prawidtowosci
1 terminowosci:

1) zatatwiania spraw;
2) przyjmowania, wysytania i przekazywania dokumentacji;
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3) rejestrowania spraw, ewidencjonowania i znakowania dokumentacji;

4) prowadzenia rejestrow kancelaryjnych, ewidencji, spisow spraw 1 innych pomocy
kancelaryjnych;

5) stosowania pieczeci i stempli;

6) przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego albo sktadnicy akt.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych maja obowigzek przeszkoli¢ nowo przyjetych
pracownikow w zakresie wykonywania czynno$ci kancelaryjnych. Pracownicy pisemnie
potwierdzajg zapoznanie si¢ z przepisami kancelaryjnymi. Potwierdzenie jest przechowywane
w aktach osobowych pracownika.

§ 76.
Nadzor merytoryczny zwigzany z zarzadzaniem i obiegiem dokumentacji w urzedach celnych oraz
podleglych im oddziatach celnych sprawuje komoérka organizacyjna wtasciwej izby celnej, do ktorej
zadan nalezy zarzadzanie dokumentacja.

Rozdzial 14
Wykorzystanie narzedzi informatycznych w czynnosciach kancelaryjnych

§77.

1. Dopuszcza si¢ wykorzystywanie narzedzi informatycznych w czynnosciach kancelaryjnych
jednostek organizacyjnych pod warunkiem zapewnienia realizacji zadan Shluzby Celnej
1 ochrony przetwarzanych danych, w szczego6lnosci danych osobowych.

2. Wykorzystywane narzedzia informatyczne to w szczegdlnosci:

1) systemy EZD;

2) celne dedykowane systemy informatyczne, w ktorych, w sposob okreslony w przepisach

odrebnych, jest zarzadzana, przetwarzana, gromadzona lub przechowywana dokumentacja;

3) bazy danych.

3. Wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych z wykorzystaniem narzedzi informatycznych jest
mozliwe pod warunkiem:

1) zapewnienia integralno$ci tresci dokumentacji i metadanych polegajacej na zabezpieczeniu
przed wprowadzaniem zmian, z wyjatkiem zmian wprowadzanych w ramach ustalonych
1 udokumentowanych procedur;

2) zabezpieczenia przed wprowadzaniem zmian w dokumentacji spraw zatatwionych;

3) =zabezpieczenia przed usunigciem dokumentacji z  systemu, z  wyjatkiem
udokumentowanych czynnos$ci dokonywanych w ramach ustalonych procedur usuwania
dokumentacji:

a) dla ktorej uptynat okres przechowywania ustalony w JRWA,

b) mylnie zapisanej,

¢) mogacej stanowi¢ zagrozenie dla prawidtowego funkcjonowania systemu,

d) ktorej usunigcie wymagane jest na podstawie przepisu prawa, prawomocnego orzeczenia
sadu lub ostatecznej decyzji organu administracji;

4) zapewnienia statego i skutecznego dostgpu do dokumentacji oraz jej wyszukiwania;

5) umozliwienia odczytania metadanych catej dokumentacji,

6) zapewnienia identyfikacji uzytkownikoéw i dokumentowania dokonywanych przez nich
zmian w dokumentacji 1 metadanych;

7) zapewnienia kontroli dostepu poszczegdlnych uzytkownikdw do dokumentacji
1 metadanych;

8) umozliwienia odczytania bez znieksztatcen tresci dokumentacji wytworzonej 1 gromadzonej
przez podmiot, w ktorym dziala system;

9) zachowania dokumentacji i metadanych w strukturze okreslonej w przepisach wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2a ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
1 archiwach, tacznie z mozliwoscig prezentacji tej struktury;
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10) zapewnienia mozliwos$ci odtworzenia przebiegu zatatwiania i1 rozstrzygania spraw;

11) wspomagania czynno$ci zwigzanych z klasyfikowaniem, kwalifikowaniem i1 grupowaniem
dokumentacji w akta spraw na podstawie wykazu akt;

12) wspomagania 1 dokumentowania procesu brakowania dokumentacji, stanowiacej
dokumentacje¢ niearchiwalng, w tym:

a) automatycznego wyodrgbniania dokumentacji przeznaczonej do brakowania,

b) automatycznego przygotowywania spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do
brakowania;

13) wspomagania czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji, stanowigcej
materialy archiwalne i ich metadane, do przekazania do archiwum panstwowego, w tym:

a) automatycznego wyodrebniania dokumentacji przeznaczonej do przekazania,

b) automatycznego przygotowywania spisu zdawczo - odbiorczego, o ktorym mowa w § 69
ust. 4, w postaci elektronicznej,

c¢) eksportowania dokumentacji i jej metadanych,

d) oznaczania dokumentacji przekazanej do archiwum panstwowego w sposob
umozliwiajacy jej odroznienie od dokumentacji nieprzekazane;j;

14) umozliwienia przesylania dokumentacji do innych systemow teleinformatycznych,

w szczeg6lnosci przez:

a) eksport dokumentacji i jej metadanych lub wskazan na te metadane oraz danych
dokumentujacych dokonane zmiany, o ktérych mowa w pkt 6, z zachowaniem powigzan
pomiedzy dokumentacja 1 metadanymi,

b) zapisywanie wyeksportowanych metadanych w formacie XML.

§ 78.
1. Dokumentacj¢ i dane przechowywane z wykorzystaniem narzg¢dzi informatycznych zabezpiecza
si¢ przed nieuprawnionym dostgpem i utratg przez:

1) umozliwienie dost¢pu do nich wylgcznie upowaznionym uzytkownikom;

2) tworzenie kopii zapasowych;

3) zabezpieczenie danych przed utrata poprzez przenoszenie ich na informatyczne no$niki
danych zgodnie ze stosowang polityka bezpieczenstwa dla kazdego z wykorzystywanych
systemow informatycznych;

4) przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym miejscu informatycznych
no$nikow  danych, zakupionego oprogramowania operacyjnego, narzedziowego
1 aplikacyjnego.

2. Dostgp do zbiorow danych gromadzonych z wykorzystaniem narzedzi informatycznych
ogranicza si¢ przez:

1) system hasel identyfikujacych pracownika;

2) system uprawnien okreslajacy zakres dostepu zalogowanego uzytkownika do modutow
1 funkcjonalno$ci systemu oraz do informacji zgromadzonych w metadanych 1 dokumentacji;

3) zabezpieczenie dostgpu do stacji roboczych uzytkownikow.

3. Postgpowanie w przypadku przetwarzania danych osobowych reguluja przepisy o ochronie
danych osobowych.

4. W jednostkach organizacyjnych stosujacych narzedzia informatyczne opracowuje si¢
iudostepnia instrukcje wykonywania przez pracownikoOw czynnosci kancelaryjnych

z wykorzystaniem funkcjonalnos$ci stosowanych systemow.

5. Instrukcje uzytkowania kazdego wykorzystywanego narzgdzia informatycznego do wykonywania
czynno$ci kancelaryjnych powinny zawiera¢ procedury postgpowania w przypadku stwierdzenia
utraty dokumentacji lub danych.

§79.
Dokumentacje wptywajaca, wysytang, przekazywang 1 gromadzong oraz sprawy w postaci
elektronicznej, jezeli s3 zarzadzane z wykorzystaniem narz¢dzi informatycznych, opatruje si¢
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metadanymi okreslonymi w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2a 1 2¢ ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

§ 80.

W celu przechowywania dokumentacji w postaci elektronicznej z wykorzystaniem narzedzi

informatycznych jednostki organizacyjne sa obowigzane do:

1) opracowania i aktualizowania szczegdtowych procedur przechowywania przez okres nie krotszy
niz 10 lat, z uwzglednieniem biezacego stanu wiedzy i technologii;

2) przeprowadzania corocznych przegladow reprezentatywnej probki dokumentacji;

3) przygotowania i realizacji planow przeniesienia dokumentacji na nowe informatyczne nosniki
danych;

4) generowania paczek archiwalnych.

§ 81.

1. W przypadku awarii narzedzi informatycznych wykorzystywanych do zarzadzania
dokumentacja w jednostce organizacyjnej wykorzystuje si¢ system zapasowy lub przywraca
tradycyjny obieg dokumentacji zgodnie z zasadami i1 trybem okreslonym w instrukcji
uzytkowania danego narzedzia informatycznego. Po ustaniu awarii nalezy, w trybie
przewidzianym w procedurach awaryjnych, uzupeli¢ w narzedziu informatycznym dane
dotyczace zarejestrowania, zewidencjonowania i zapisania tre$ci dokumentacji i spraw objgtych
trybem awaryjnym.

2. Kazdy wpis, o ktorym mowa w ust. 1, dokonany retrospektywnie powinien zawiera¢ informacje
o identyfikatorze nadanym mu w trakcie stosowania procedury awaryjnej.

Rozdzial 15

Post¢powanie z dokumentacja gromadzona w wybranych celnych dedykowanych systemach
informatycznych

§ 82.

1. Sprawy dotyczace ztozenia zdefiniowanych we wspolnotowych przepisach celnych zgloszen
celnych oraz przywozowych i wywozowych deklaracji skroconych wraz z zalaczong
dokumentacjg, zwanych dalej ,,zgloszeniami celnymi”, rejestruje si¢, znakuje, przetwarza
1 przechowuje w postaci elektronicznej w celnych dedykowanych systemach informatycznych
w sposob odzwierciedlajacy przebieg zatatwiania tych spraw.

2. Klasyfikacje 1 kwalifikacje¢ archiwalng zgloszeniom celnym nadaje si¢ zgodnie z JRWA.

3. Sprawy zwigzane z prowadzeniem postgpowan administracyjnych dotyczacych zgloszen
celnych s3 rejestrowane odrgbnie na podstawie JRWA zgodnie z zasadami okre§lonymi
w Instrukcji kancelaryjnej. Do tych spraw zgloszenia celne sg udostgpniane i zwracane po
wykorzystaniu. Do zgloszen celnych dotacza si¢ informacj¢ o znaku sprawy, pod ktorym jest
prowadzone postgpowanie administracyjne oraz informacje o wydanym rozstrzygnigeciu lub
kopig tego rozstrzygnigcia.

4.  Zgloszenia celne wigzace si¢ z powstaniem dtugu celnego lub zobowigzania podatkowego sa
dodatkowo ewidencjonowane w systemie finansowo — ksiggowym.

5.  Zgloszenia celne przechowuje si¢ w oddziatach celnych przez okres dwoch lat od zakonczenia
sprawy, a nastgpnie przekazuje odpowiednio do sktadnicy akt albo archiwum zaktadowego.
W uzasadnionych przypadkach Naczelnik moze okresli¢ krotszy termin przechowywania
zgloszen celnych w oddziatach celnych.

§ 83.
1.  Sprawy dotyczace ztozenia:
1)  deklaracji podatkowych dla podatku akcyzowego,
2)  deklaracji importowych dla podatku VAT,
3) deklaracji podatkowych dla podatku od gier,
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4)  deklaracji podatkowych dla podatku od wydobycia niektorych kopalin,

5) informacji w sprawie optaty paliwowe;j,

6) informacji o doptatach w grach hazardowych

— wraz z zalaczong dokumentacja, zwanych dalej ,,deklaracjami podatkowymi”, rejestruje sig,
znakuje, przetwarza i przechowuje w celnych dedykowanych systemach informatycznych w
sposob odzwierciedlajacy przebieg zatatwiania tych spraw. Deklaracje podatkowe przechowuje
si¢ wedtug ich rodzaju zgodnie z JRWA w kolejnosci numerow nadawanych we wiasciwym
celnym dedykowanym systemie informatycznym.

2. Klasyfikacje i kwalifikacje archiwalng deklaracjom podatkowym nadaje si¢ zgodnie z JRWA.

3. Korekty dotyczace deklaracji podatkowych zatacza si¢ do deklaracji pierwotnych nie nadajac im
nowego znaku.

4. Sprawy zwigzane z prowadzeniem postgpowan administracyjnych dotyczacych deklaracji
podatkowych sg rejestrowane odrebnie zgodnie z JRWA. Do tych spraw dokumentacja, o ktorej
mowa w ust. 1, jest udostepniana i zwracana po wykorzystaniu.

5. Deklaracje podatkowe przechowuje si¢ w komorkach organizacyjnych przez okres dwoch lat od
zakonczenia sprawy, a nastepnie przekazuje odpowiednio do sktadnicy akt albo archiwum
zaktadowego. W wuzasadnionych przypadkach Naczelnik moze okresli¢ krotszy termin
przechowywania deklaracji podatkowych w komoérkach organizacyjnych.

§ 84.

1.  Sprawy dotyczace ztozenia deklaracji INTRASTAT wraz z zalaczong dokumentacja, zwanych
dalej ,,deklaracjami INTRASTAT?”, rejestruje si¢, znakuje, przetwarza i przechowuje w celnym
dedykowanym systemie informatycznym w sposdb odzwierciedlajacy przebieg zalatwiania tych
spraw.

2. Klasyfikacje i kwalifikacje archiwalng deklaracji INTRASTAT nadaje si¢ zgodnie z JRWA.

3. Korekty dotyczace deklaracji INTRASTAT zalacza si¢ do pierwotnych deklaracji INTRASTAT
nie nadajac im nowego znaku.

4.  Deklaracje INTRASTAT gromadzi si¢ wedlug numeréw deklaracji pierwotnej i wynikowej
w celnym dedykowanym systemie informatycznym.

5. Sprawy zwigzane z prowadzeniem postgpowan administracyjnych dotyczacych deklaracji
INTRASTAT sa rejestrowane odrgbnie na podstawie JRWA. Do tych spraw deklaracje
INTRASTAT sg udostgpniane 1 zwracane po wykorzystaniu.

6. Deklaracje INTRASTAT oraz dokumentacj¢ prowadzonych spraw administracyjnych
dotyczacych deklaracji INTRASTAT przechowuje si¢ w komoérkach organizacyjnych przez
okres dwoch lat od zakonczenia sprawy, a nastgpnie przekazuje do archiwum zakladowego.
W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze okresli¢ krotszy termin przechowywania
deklaracji INTRASTAT w komorkach organizacyjnych.

§ 85.

1. Sprawy o przestepstwa skarbowe 1 wykroczenia skarbowe oraz o inne przestgpstwa
1 wykroczenia okreslone w przepisach odrebnych rejestruje si¢ zgodnie z JRWA w celnym
dedykowanym systemie informatycznym, zwanym dalej ,,Systemem Rejestréw 1 Ewidencji”.
Dokumentacja tych spraw jest ewidencjonowana w rejestrze wplywow i wysylek oraz
przeplywow wewnetrznych, jezeli jest prowadzony.

2. W ramach Systemu Rejestrow 1 Ewidencji w jednostkach organizacyjnych funkcje spisow spraw
zgodnie z JRWA pelnig nastepujace rejestry i ewidencje:

1) Rejestr Karny Skarbowy (RKS) prowadzony w urzedach celnych;

2) Rejestr Karny Skarbowy spraw prowadzonych w izbach celnych w trybie nadzoru (RKSn);
3) Rejestr spraw o przestepstwa (RSP) prowadzony w izbach celnych i1 urzedach celnych;

4) Rejestr spraw o wykroczenia (RSW) prowadzony w izbach celnych i1 urzgdach celnych;

5) Rejestr pomocy prawnej (RPP) prowadzony w izbach celnych i urzedach celnych;

6) Rejestr materialow wlasnych (RMW) prowadzony w izbach celnych i urzedach celnych;
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7) Ewidencja Mandatéw w sprawach o wykroczenia skarbowe (EMS) prowadzona w urzedach
celnych;

8) Ewidencja Mandatow w sprawach o wykroczenia (EMW) prowadzona w izbach celnych
i urzedach celnych.

3. Nie podlegaja rejestracji w Systemie Rejestrow 1 Ewidencji sprawy:

1) ktére stanowia wylaczong dokumentacj¢ z zarejestrowanych akt spraw przekazywane
nastepnie wedlug witasciwosci innym organom; wylaczenie 1 przekazanie dokumentacji
nastepuje pod dotychczasowym numerem sprawy;

2) wplywajace ponownie do tego samego organu.

4. Sprawom zarejestrowanym w Systemie Rejestrow i Ewidencji jest nadawany znak sprawy
sktadajacy si¢ z elementow oddzielonych uko$nikiem:

1) symbolu rejestru lub ewidencji i1 kolejnego numeru, pod ktéorym sprawa zostala
zarejestrowana;

2) czterech cyfr roku kalendarzowego, w ktérym zarejestrowano sprawe w Systemie Rejestrow
1 Ewidencji;

3) numeru identyfikacyjnego oznaczajacego odpowiednio izbe celng albo urzad celny.

5. Po wszczgciu postgpowania przygotowawczego 1 zarejestrowaniu spraw w Systemie Rejestrow
i Ewidencji zaktada si¢ i gromadzi akta gldéwne sprawy w postaci papierowej oraz wprowadza
si¢ informacje dotyczace prowadzonej sprawy do Systemu Rejestrow i1 Ewidencji zgodnie
z przyjetymi procedurami okreslonymi w przepisach odrebnych oraz instrukcji uzytkowania
Systemu Rejestréw 1 Ewidenc;ji.

6. Akta spraw w postaci papierowej zarejestrowanych w Systemie Rejestrow 1 Ewidencji
przechowuje si¢, umieszczajac kazda sprawe w oddzielnej, opisanej okladce lub teczce. Opis
oktadki lub teczki sktada si¢ z nastgpujacych elementdw, ktére podlegajg uaktualnieniu w miare
zachodzacych zmian w prowadzonej sprawie:

1) pelnej nazwy jednostki organizacyjnej w formie nadruku lub stempla — po lewej stronie
u gory;

2) znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 4 - po prawej stronie u gory;

3) kategorii archiwalnej akt uzupelnianej przed przekazaniem akt do skladnicy akt albo
archiwum zaktadowego — po prawej stronie pod znakiem sprawy;

4) opisu przedmiotu sprawy obejmujacego imi¢ i nazwisko podejrzanego albo okreslenie czynu
zabronionego, gdy postgpowanie jest prowadzone w sprawie - na srodku oktadki lub teczki;

5) kwalifikacji prawnej czynu zabronionego wynikajacej z przepisow odrebnych - na $rodku
oktadki lub teczki pod opisem przedmiotu sprawy;

6) daty wszczecia i daty zakonczenia sprawy — po lewej stronie pod kwalifikacja prawng czynu;

7) dodatkowych informacji, w przypadku gdy wusprawniajg zarzadzanie dokumentacja,
w szczegdlnosci o:

a) zawieszeniu postepowania,

b)  wylaczeniu materiatdéw do odrgbnego postepowania,

c) sygnaturze akt organdw $cigania,

d) dowodach rzeczowych, w tym pozycji ksiggi magazynowe;j,

e) podjetych interwencjach,

f)  danych podmiotow pociagnietych do odpowiedzialnosci positkowej — pod datami
wszczgcia 1 zakonczenia sprawy;

8) sygnaturze archiwalnej nadawanej przez archiwiste po przyjeciu i zarejestrowaniu akt
odpowiednio w archiwum zaktadowym albo sktadnicy akt — na dole na $rodku oktadki.

7. Wzory opisu oktadki lub teczki zawierajace;j:

1)  akta spraw karnych skarbowych,

2)  akta spraw karnych,

3) akta spraw o wykroczenia

- stanowig odpowiednio zatgczniki nr 7 - 9 do Instrukcji kancelaryjne;.

8. W przypadku gdy potaczeniu podlegaja sprawy prowadzone w formie $ledztwa i dochodzenia,
nalezy prowadzi¢ je jako jedng sprawg pod znakiem najwcze$niej wszczetego Sledztwa;
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10.

11.

12.

13.

pozostate sprawy nalezy oznaczy¢ w Systemie Rejestrow i1 Ewidencji jako zakonczone.
W pozostalych przypadkach taczenia spraw prowadzi si¢ je jako jedng sprawe pod znakiem
sprawy wszczetej najwczesnie], pozostate sprawy oznacza si¢ jako zakonczone.
Dokumentacj¢ dotyczaca tej samej sprawy laczy si¢ w akta w porzadku chronologicznym
wedhug kolejnosci daty i godziny ich sporzadzenia lub wplywu, chyba ze skomplikowany
charakter sprawy, w tym wielo$¢ zdarzen objetych jednym postgpowaniem przygotowawczym
iliczba podejrzanych, uzasadniajg inny niz chronologiczny uktad akt. W sprawach
wielowatkowych uktad dokumentéw w aktach moze by¢ zwigzany z wyjasnianiem kolejnych
watkow sprawy. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ innego utozenia akt gtownych, jezeli kierownik
komoérki organizacyjnej prowadzacej sprawe lub prokurator nadzorujacy postgpowanie
przygotowawcze uzna to za celowe.
Cato$¢ dokumentacji zamieszczonej w aktach gltownych sprawy zarejestrowanej w Systemie
Rejestrow 1 Ewidencji w obrgbie danej sprawy podlega w sposéb trwaly ponumerowaniu
w prawym goérnym rogu strony, zachowujac ciagto$¢ numeracji. Dokumentacja zawierajaca
powyzej 400 stron dzielona jest na tomy, sktadajace si¢ z nie wigcej niz 400 stron, oznaczane
numeracjg rzymska. W kazdym tomie umieszcza si¢ wykaz zawartosci akt w danym tomie, a na
jego koncu wpis ,,Wykaz zawiera ...... pozycji, co stanowi ....... stron” oraz imi¢, nazwisko
i podpis pracownika sporzadzajacego wykaz. Przy zmianie numeracji stron dokumentacji, w
szczegolnosci w wyniku jej wylaczenia do innej sprawy, przekresla si¢ w sposob trwaty kolorem
czerwonym poprzednig numeracj¢ i nanosi nowa. Kazdorazowo na wewngtrznej stronie tylnej
oktadki ostatniego tomu umieszcza si¢ liczbg stron znajdujacych sie w aktach sprawy. Wzor
wykazu zawartosci akt spraw karnych skarbowych, karnych i o wykroczenia stanowi zatgcznik
nr 10 do Instrukeji kancelaryjne;.

Do akt gléwnych, poza dokumentami sporzadzonymi w postgpowaniu przygotowawczym,

zalacza sig:

1) kopie skierowanych zawiadomien;

2) kopie wezwan do stawiennictwa;

3) zwrotne potwierdzenia odbioru pism stanowigce dowod zastosowania przepisOw
procesowych przewidzianych w przepisach odrgbnych zalaczane za dokumentem Iub
pismem, ktorego dotyczy;

4) rachunki oraz wykaz wydatkéw poniesionych w toku prowadzonej sprawy;

5) pisma nadsytane w sprawie przez strony 1 innych uczestnikow postgpowania.

W przypadku wydania z akt sprawy uwierzytelnionych odpisow, wypisow, zaswiadczen

1 innych pism nalezy na oryginatach tej dokumentacji lub w odrebnej notatce urzedowej nanies¢

informacj¢ dotyczaca wydania odpisow wypiséOw, zaswiadczen i innych pism z podaniem

imienia, nazwiska 1 numeru dowodu tozsamos$ci osoby odbierajacej oraz daty ich wydania.

Osoba otrzymujaca odpis, wypis, zaswiadczenie lub inne pismo jest obowigzana do pisemnego

potwierdzenia odbioru. Na wydanych uwierzytelnionych odpisach dokumentacji dodatkowo

umieszcza si¢ informacj¢ w jakich aktach znajdujg si¢ oryginaty.

Przed przekazaniem akt sprawy wraz z dowodami rzeczowymi do innej jednostki organizacyjnej

lub organdéw S$cigania sporzadza si¢ akta zastepcze odzwierciedlajace przebieg zalatwiania

sprawy poprzez sporzadzenie odpisow lub uwierzytelnionych kopii dokumentacji,

w szczegblnosci:

1) wykazu zawartoS$ci akt;

2) pisma przekazujacego materiaty innej jednostce organizacyjnej lub organowi $cigania;

3) postanowien i protokotéw sporzadzonych w toku prowadzonego postgpowania;

4) wytycznych, polecen 1 uwag prokuratora lub izby celnej sprawujacej nadzor nad
postepowaniem,;

5) dokumentéw zwigzanych z zabezpieczeniem i przechowywaniem dowodoéw rzeczowych;

6) zestawienia wydatkéw poniesionych w postepowaniu;

7) odpowiednio aktu oskarzenia, postanowienia 0 odmowie wszczgcia lub umorzenia sledztwa
albo dochodzenia, wniosku o udzielenie zezwolenia na dobrowolne poddanie si¢
odpowiedzialnos$ci karnej lub wniosku o ukaranie w sprawie o wykroczenie;
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8) srodkoéw odwotawczych, wnioskéw o rozstrzygnigcie sporu o wlasciwose.

14. Oktadke lub teczke z aktami zastgpczymi opisuje si¢ w sposob, o ktdrym mowa w ust. 6,
umieszczajagc dodatkowo pod znakiem sprawy wpis ,,Akta zastepcze”. Do akt zastepczych
dotacza si¢ w zaleznos$ci od przebiegu postepowania wszelkie adnotacje urzgdowe, pisma
procesowe, orzeczenia, zawiadomienia, wezwania 1 inne dokumenty sporzadzone Ilub
wptywajace do jednostki organizacyjnej po przekazaniu akt gtéwnych.

15. Jezeli odpowiednio Dyrektor albo Naczelnik nie okreslg innego sposobu przechowywania akt
spraw o przestepstwa skarbowe 1 wykroczenia skarbowe oraz o inne przestepstwa i wykroczenia
okreslone w przepisach odrebnych przechowuje si¢ je w komorce organizacyjnej przez okres
dwoch lat od zakonczenia sprawy, a nast¢pnie przekazuje do archiwum zakladowego albo
sktadnicy akt.

Spis zalacznikow do Instrukcji kancelaryjnej:

Zalacznik nr 1 — zalecane parametry techniczne dla odwzorowan cyfrowych (§ 17 ust. 3);
Zalacznik nr 2 — wzor spisu spraw (§ 26 ust. 4);
Zalacznik nr 3 — wzor opisu teczki, segregatora lub pudta archiwalnego (§ 34 ust. 3);
Zalacznik nr 4 — wzor spisu zdawczo - odbiorczego dokumentacji przekazywanej do archiwum
zaktadowego albo sktadnicy akt (§ 69 ust. 2);
Zalacznik nr 5 — wzor spisu zdawczo - odbiorczego informatycznych nosnikow danych
przekazywanych do archiwum zakladowego albo sktadnicy akt (§ 69 ust. 10);
Zalacznik nr 6 — wzor wykazu akt spraw zakonczonych niezdanych do archiwum zaktadowego albo
sktadnicy akt (§ 69 ust. 11);
Zalacznik nr 7 — wzor opisu oktadki lub teczki zawierajacej akta spraw karnych skarbowych (§ 85
ust. 7 pkt 1);
Zalacznik nr 8 — wzor opisu oktadki lub teczki zawierajacej akta spraw karnych (§ 85 ust. 7 pkt 2);
Zalacznik nr 9 — wzor opisu oktadki lub teczki zawierajacej akta spraw o wykroczenia (§ 85 ust. 7
pkt 3);
Zalacznik nr 10 — wzoér wykazu zawarto$ci akt spraw karnych skarbowych, karnych i o wykroczenia
(§ 85 ust. 10).
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Zataczniki

do Instrukcji kancelaryjnej

Zalecane parametry techniczne dla odwzorowan cyfrowych

Zalacznik nr 1

Rodzaj skanowanego Zalecana Zalecana Zalecany format Zalecana
dokumentu minimalna minimalna ilos¢ kompresja
rozdzielczo$é bitéw na piksel
tekst drukowany czarno- 200 dpi 1 bit (czarno- wielostronicowy TIFF LZW
biaty lub taki, w ktorym biate) lub wielostronicowy PDF
kolor nie ma znaczenia " -
formatu A4 i mniejszego
rgkopis formatu A4 i 200 dpi 8-bitowa skala wielostronicowy TIFF LZW
mniejszego szaros$ci lub wielostronicowy PDF
fotografia czarno-biata 300 dpi 8-bitowa skala JPG lub wielostronicowy | 50% lub LZW
(jesli stanowi odrebny szaros$ci PDF
dokument)
tekst drukowany, w ktorym | 200 dpi 8 bit — kolor Wielostronicowy TIFF LZW
kolor ma znaczenie® lub wielostronicowy PDF
fotografia kolorowa (jesli 300 dpi 24 bit — kolor JPG lub wielostronicowy | 50% lub LZW

stanowi odrebny dokument)

PDF

1))

nagtowki, stopki, pieczatki, podpisy, itp.;

2)
rysunki itp.

oznacza, ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tresci, np. gdy caly tekst jest jednym kolorem, a kolorowe sg jedynie

oznacza, ze do zrozumienia tresci sg istotne fragmenty wyr6éznione kolorem badz tekst zawiera kolorowe wykresy,
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Zalacznik nr 2
‘Wzér spisu spraw
Spis spraw
(Symbol
(Rok) (Symbol kom.org) Klasyfikacji (Hasto Klasyfikacyjne z JREWA)
akt)
Podmiot, od ktorego wphyneta lub Dat
strona w sprawie ata
Tvtul sprawy B ] - - .
Lp. Yrotka tresc Znal;;pEI:ilub . rejestracji ostatecznego Uwagl Feferent
.p P wsZczecia zalatwiernia
wewnetrznego

SpPrawy
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Zalacznik nr 3

Wzor opisu teczki, segregatora lub pudla archiwalnego

IZBA CELNA W ...
Wydzial ...

{nazwa jednostki oreanizacvine] oraz nazws komaorki organizacyinag)

(katagoria archiwalna akt)

(opis uzupamisjacy)

(hasto klasvfikacyine)

{rok rejestracji spraw lub przvjecia dokumentacji)

(rok najpozmisjsze] dokumentacji w sprawis)

od...I........do

Numery spraw:

(informarje dodatlkows)
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Wzor skroconego opisu grzbietu teczki aktowe;

(meids euzoArownu 9so3drdzor)

(mvexds 1foensalor yor)

.........m..o..ocﬂv-:.o...ﬁ..-ﬂwo ?’ﬂhaw %MQEH—Z .........................
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Zalacznik nr 4

Wzor spisu zdawczo - odbiorczego dokumentacji przekazywanej do archiwum zakladowego
albo skladnicy akt

Nazwa komorki organizacyjnej

Spis zdawczo—odbiorczy

nr............oooooiiii

Lp. Znak Hasto Daty Kat. Liczba Miejsce Data zniszczenia
akt klasyfikacyjne akt skrajne arch. | toméw | przechowywania akt w dokumentacji lub

oraz informacje o rodzaju od - do archiwum przekazania do

spraw i zakres zaktadowym albo Archiwum
numeryczny spraw sktadnicy akt Panstwowego
(wypehnia archiwista) | (wypetnia archiwista)
1 2 3 4 5 6 7 8

Uwagi dotyczace dokumentacji objetej spisem:

(data sporzadzenia spisu oraz imi¢, nazwisko i podpis
pracownika przygotowujacego spis)

(data przekazania oraz imig, nazwisko i podpis
kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje)

(data odbioru dokumentacji oraz imig, nazwisko i podpis archiwisty
przyjmujacego dokumentacje)




Dziennik Urzedowy Ministra Finanséw

—54 - Poz. 59

Zalacznik nr 5

Wzér spisu zdawczo - odbiorczego informatycznych nosnikéw danych przekazywanych do
archiwum zakladowego albo skladnicy akt

Nazwa komorki organizacyjnej

Spis zdawczo-odbiorczy informatycznych nosnikéw danych

nr............oooooiiii
Lp. Oznaczenie no$nika Typ no$nika | Znak sprawy albo Numer seryjny Data zniszczenia
symbol no$nika nos$nika lub
klasyfikacyjny, z przekazania do
ktérym jest Archiwum
powiagzany Panstwowego
nos$nik (wypehnia archiwista)
1 2 3 4 5 6

Uwagi dotyczace nos$nikdw objetych spisem:

(data przygotowania spisu oraz imi¢, nazwisko i podpis
pracownika przygotowujacego spis)

(data przekazania oraz imig, nazwisko i podpis
kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej
informatyczne no$niki danych)

(data odbioru informatycznych nosnikéw danych oraz imig,
nazwisko i podpis archiwisty)
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Zalacznik nr 6

Wzor wykazu akt spraw zakonczonych niezdanych do archiwum zakladowego albo skladnicy

akt

Nazwa komorki organizacyjnej

Wykaz akt spraw zakonczonych niezdanych
do archiwum zakladowego/skladnicy akt

(Data) (Numer spisu)
Lp. Znak Hasto Daty Kat. Liczba Przewidywany termin
akt klasyfikacyjne akt skrajne arch. tomow/ przekazania akt
oraz opis uzupehiajacy od - do teczek do archiwum zaktadowego
lub zakres numeryczny spraw albo sktadnicy akt
1 2 3 4 5 6 7

Przyczyny nieprzekazania akt:

organizacyjnej)

(data oraz imie, nazwisko i podpis kierownika komorki

(data oraz imie, nazwisko i podpis archiwisty)
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Zalacznik nr 7
Wzor opisu okladki lub teczki zawierajacej akta spraw karnych skarbowych

Strona 1 zewngtrzna

Nazwa jednostki organizacyjnej — pieczgé (znak sprawy)

(kategoria archiwalna akt)

AKTA

SPRAWY KARNEJ SKARBOWEJ

przeciwko

W sprawie

POUAEJIZANY O ..ot
WSZCZELO .o Akta zawieraja ...........oooeeevennnnnn kart
ZaKONCZONO ...vvneeeiiiiieeiieeee TOMNOL oo

(sygnatura archiwalna)
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Strona 2 - wewngetrzna

INFORMACJA O REJESTRACH

Nazwa Prokuratury

Siedziba Prokuratury

Sygnatura akt Prokuratury

Nazwa Izby Celnej

Nr akt Izby Celnej

Nazwa Urzedu Celnego

Nr akt Urzedu Celnego

Identyfikatory Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych

Identyfikator przestepstwa PRS:

Identyfikator osoby

Identyfikator podmiotu

Identyfikator
przedmiotu

Identyfikator rachunku

0SO

POD

PRZ

RAC
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Zalacznik nr 8
Wzoér opisu okladki lub teczki zawierajacej akta spraw karnych

Strona 1 — zewngtrzna

Nazwa jednostki organizacyjnej — pieczgé (znak sprawy)

(kategoria archiwalna akt)

AKTA

SPRAWY KARNEJ
przeciwko
W sprawie
POUAEJIZANY O ..ot e et e e eeaeans
WSZCZQLO .o Akta zawieraja ...........ccooevieinnnn.. kart
ZaKONCZONO ...evvviniiiniiiineiiniaeeaenenen TOMNC et
Sprawa w ......oceiiiiiiiiiee, tomach

(sygnatura archiwalna)
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Strona 2 — wewngetrzna

INFORMACJA O REJESTRACH

Nazwa Prokuratury

Siedziba Prokuratury

Sygnatura akt Prokuratury

Jednostka organizacyjna Stuzby Celnej

Nr akt

Identyfikatory Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych

Identyfikator przestepstwa PRS:

Identyfikator osoby Identyfikator podmiotu Identyﬁkator Identyfikator rachunku
przedmiotu
0SO POD PRZ RAC
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Zalacznik nr 9
Wzor opisu okladki lub teczki zawierajacej akta spraw o wykroczenia

Strona 1 — zewng¢trzna

Nazwa jednostki organizacyjnej — pieczgé (znak sprawy)

(kategoria archiwalna akt)

AKTA

SPRAWY O WYKROCZENIE
przeciwko
W sprawie
obwiniony o
WSZCZELO .ovviiviieiiieie e Akta zawieraja ...........coeeeevinnnn.. kart
ZaKONCZONO ..euvneniniiniiiiiiieiineiene Tomnr ....ooooviiiiiiiiiii
Sprawa w ......oooeeiiiiiiiiiee, tomach

(sygnatura archiwalna)
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Strona 2 - wewngetrzna

INFORMACJA O REJESTRACH

Nazwa Prokuratury

Siedziba Prokuratury

Sygnatura akt Prokuratury

Nazwa Izby Celnej

Nr akt [zby Celnej

Nazwa Urzedu Celnego

Nr akt Urzedu Celnego
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Zalacznik nr 10

Wzér wykazu zawartoS$ci akt spraw karnych skarbowych, karnych i o wykroczenia
WYKAZ ZAWARTOSCI AKT
Nr sprawy

Lp. Nazwa dokumentu Strona nr
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Zalacznik nr 2

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACJI
I ZAKRESU DZIALANIA
ARCHIWOW ZAKLADOWYCH ORAZ SKEADNIC AKT
1ZB CELNYCH I URZEDOW CELNYCH
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Spis tresci:

Rozdzial Tytul Numer strony
1. Przepisy ogolne 65
2 Zakres dziatania oraz personel archiwow zaktadowych i skladnic 67

' akt
3 Warunki lokalowe oraz wyposazenie archiwow zakladowych i 69
sktadnic akt
4 Przejmowanie dokumentacji z komodrek organizacyjnych do 7
' archiwow zaktadowych albo sktadnic akt
5. Przechowywanie, zabezpieczanie i ewidencja zasobu archiwum 72
6. Udostepnianie dokumentacji 75
7. Wydzielanie, ocena i brakowanie dokumentacji 77
] Przekazywanie = materialow  archiwalnych do  archiwum 78
' panstwowego
0. Nadz6r nad czynnos$ciami archiwum zaktadowego 1 sktadnicy akt 79
Spis zatagcznikow do Instrukcji archiwalnej 80
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Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§1.

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych oraz sktadnic akt

izb celnych i urzedow celnych, zwana dalej ,,Instrukcja archiwalng™:
3) reguluje postepowanie w archiwum zakladowym albo sktadnicy akt z dokumentacjg spraw
zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji
w niej zawartych, chyba ze przepisy szczegolne stanowig inaczej;

4)  okresla organizacje oraz szczegdtowe zadania archiwow zakladowych i skladnic akt
w izbach celnych i urzgdach celnych.

Instrukcj¢ archiwalng stosuje si¢ do dokumentacji:

4) jawnej, w tym ze zniesiong klauzulg tajnos$ci, o ktérej mowa w ustawie z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz.1228);

5) obejmujacej informacje prawnie chronione, w tym tajemnice¢ skarbowa i celng;

6) zawierajacej informacje niejawne - w zakresie klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej,
wydzielenia 1 oceny przechowywanej dokumentacji oraz brakowania dokumentacji
niearchiwalnej 1 przekazywania materialow archiwalnych do wlasciwego archiwum
panstwowego.

§ 2.

Uzyte w Instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczaja:

L.p.

Termin (skrot) Wyjasnienie

1)

archiwista pracownika realizujacego zadania archiwum zaktadowego albo sktadnicy akt,
w odniesieniu do dokumentacji w postaci papierowej lub elektronicznej,
w tym w systemach elektronicznego zarzadzania dokumentacja;

2)

archiwum zakladowe ¢) komoérke organizacyjng funkcjonujaca w jednostce organizacyjne;j,
wytwarzajacej materialy archiwalne, zajmujgca si¢ w szczegdlnosci:
- gromadzeniem, ewidencjonowaniem, czasowym przechowywaniem,
zabezpieczaniem i udostgpnianiem dokumentacji,
- brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej nieprzydatnej w biezacej
pracy,
- przekazywaniem materialdéw archiwalnych do wiasciwego archiwum
panstwowego,

d) wykorzystywane w  jednostkach organizacyjnych systemy
elektronicznego zarzadzania dokumentacja, w ktorych ewidencjonuje si¢
i przechowuje powstajaca, nadsytang i sktadana dokumentacj¢ w postaci
elektronicznej;

3)

dokumentacja niejawna dokumentacj¢ zawierajagcg informacje niejawne, o ktorych mowa
wart. 1 ust. 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych;

4)

Dyrektor odpowiednio dyrektora izby celnej albo zastgpce dyrektora izby celnej;

3)

ekspertyza archiwalna szczegdtowe sprawdzenie dokumentacji przez przedstawiciela archiwum
panstwowego celem weryfikacji kwalifikacji archiwalnej;

6)

jednostka organizacyjna izbe celng, urzad celny wraz z podlegtymi oddziatami celnymi;

7)

jednostka organizacyjna komoérki organizacyjne w urzgdzie obstugujacym ministra wilasciwego do
Shuzby Celnej spraw finansow publicznych, izbg celna, urzad celny wraz z podlegtymi
oddziatami celnymi;

8)

JRWA jednolity rzeczowy wykaz akt izb celnych i urzedow celnych jako wykaz hasel
rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi 1 kwalifikacja
archiwalng, stuzacy do oznaczania, rejestracji, grupowania i przechowywania

dokumentacji;
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9)

kancelaria tajna

komorke, w ktorej sg przetwarzane informacje niejawne o klauzuli ,,tajne” lub
»Scisle tajne”;

10)

kierownik komorki
organizacyjnej

naczelnika wydziatu, kierownika referatu, kierownika oddziatu, kierujacego
sekcja, kierujacego wieloosobowym stanowiskiem pracy, jednoosobowe
stanowisko pracy;

11)

komorka organizacyjna

wydzial, referat, sekcje, wieloosobowe stanowisko pracy, jednoosobowe
stanowisko pracy, oddzial celny oraz miejsce uznane lub wyznaczone,
z wylaczeniem miejsc uznanych w celu jednorazowego dokonania czynnos$ci
przewidzianych przepisami prawa celnego;

12)

metadane

zestaw  usystematyzowanych informacji logicznie =~ powigzanych
z dokumentacja w postaci elektronicznej opisujacych te dokumentacje,
ulatwiajacych jej wyszukiwanie, kontrolg, zrozumienie, dlugotrwate
przechowanie i zarzadzanie, zgodny ze struktura oraz wymaganiami
okreSlonymi w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2a i 2¢ ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U.z 2011 r. Nr 123, poz. 698 i Nr 171, poz. 1016 oraz z 2014 r. poz.
822);

13)

Naczelnik

odpowiednio naczelnika urzgdu celnego albo zastgpce naczelnika urzedu
celnego;

14)

paczka archiwalna

nieskompresowany plik, w ktorym spakowano materialy archiwalne w postaci
elektronicznej, zapisany w sposob okreslony w przepisach wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2¢ ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach;

15)

pracownik

funkcjonariusza celnego albo pracownika odpowiednio petnigcego shuzbe
albo zatrudnionego w jednostce organizacyjnej;

16)

skladnica akt

c¢) komoérke  organizacyjna  funkcjonujaca w  urzedzie
niewytwarzajacym materialdéw archiwalnych zajmujaca sig:
- gromadzeniem, ewidencjonowaniem, czasowym przechowywaniem,
zabezpieczaniem, i udost¢pnianiem dokumentacji,
- brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej nieprzydatnej w biezagcym
urzgdowaniu,

d) wykorzystywane w  jednostkach organizacyjnych systemy
elektronicznego zarzadzania dokumentacja ewidencjonujace
i przechowujace powstajaca, nadsylang i skladang do tych jednostek
dokumentacj¢ w postaci elektronicznej;

celnym

17)

system EZD

system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacja
umozliwiajacy  wykonywanie w nim  czynno$ci  kancelaryjnych,
dokumentujacy przebieg zalatwiania spraw oraz tworzenie i gromadzenie
dokumentow elektronicznych;

18)

wlasciwe archiwum
panstwowe

archiwum panstwowe wiasciwe miejscowo dla danej izby celnej albo urzedu
celnego lub archiwum panstwowe wskazane przez Naczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych;

19)

zasob archiwum

cato$¢ dokumentacji danego archiwum zaktadowego albo sktadnicy akt.

§ 3.

Poz. 59

1. W izbach celnych funkcjonujg archiwa zaktadowe. W urzedach celnych funkcjonuja sktadnice
akt.

2. W przypadku gdy wiasciwe archiwum panstwowe ustali urzad celny jako jednostke
organizacyjng wytwarzajgcag materiaty archiwalne, w tym urzedzie tworzone jest archiwum
zaktadowe. Do funkcjonowania archiwum zaktadowego w urzedzie celnym stosuje si¢ przepisy
dotyczace archiwum zaktadowego w izbie celne;.

3. W przypadku dokumentacji w postaci elektronicznej znajdujacej si¢ w systemie EZD oraz
w celnych dedykowanych systemach informatycznych funkcje archiwum zaktadowego spetnia
wykorzystywany system informatyczny.
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§ 4.
Dokumentacja zgromadzona i przechowywana w archiwum zakladowym albo sktadnicy akt podlega
zakwalifikowaniu do wlasciwych kategorii archiwalnych. Podstawa kwalifikowania dokumentacji jest
JRWA obowigzujacy w czasie wytwarzania lub gromadzenia dokumentacji, chyba ze przepisy
szczegolne stanowig inacze;j.

Rozdzial 2
Zakres dzialania oraz personel archiwow zakladowych i skladnic akt

§5.
1. Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego oraz sktadnicy akt zgodnie z wlasciwoscig nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji zdawanej z poszczegdlnych komodrek organizacyjnych
jednostki organizacyjnej;

2) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji w postaci papierowej;

3) opracowanie 1 aktualizowanie, w porozumieniu z administratorami systemow
informatycznych, szczegdtowych procedur przechowywania i zabezpieczania dokumentacji
w postaci elektronicznej stanowigcej zasob archiwum, przechowywanej w systemie EZD,
z uwzglednieniem biezacego stanu wiedzy i1 stosowanej technologii;

4) coroczny przeglad stanu zachowania reprezentatywnej probki dokumentacji w postaci
elektronicznej przechowywanej w systemie EZD 1 na odrgbnych informatycznych
no$nikach danych;

5) przygotowanie i realizacja plandw przeniesienia dokumentéw w postaci elektronicznej na
nowe informatyczne nos$niki danych, z uwzglednieniem wynikow przegladéw, o ktérych
mowa w pkt 4;

6) prowadzenie ewidencji zasobu archiwalnego;

7) udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym;

8) 1inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

9) koordynacja dziatan zwigzanych z brakowaniem dokumentacji kategorii Bc i uzyskiwanie
zgody wlasciwego archiwum panstwowego na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

10) trwate usuwanie z systemu EZD wybrakowanej dokumentacji elektronicznej;

11) przygotowywanie i przekazywanie materiatdéw archiwalnych do wlasciwego archiwum
panstwowego;

12) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, jezeli zachodzi taka koniecznos$¢;

13) przeprowadzanie na polecenie odpowiednio Dyrektora albo Naczelnika, kwerend
archiwalnych polegajacych na poszukiwaniu w zasobie archiwalnym informacji na temat
0sob, zdarzen lub zagadnien;

14) przeprowadzanie, na polecenie odpowiednio Dyrektora albo Naczelnika lub na wniosek
dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego, skontrum przechowywanej dokumentacji,
polegajacego na ustaleniu stanu faktycznego zasobu archiwalnego;

15) wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi w zakresie prawidlowego przygotowania
dokumentacji przekazywanej do archiwum zaktadowego albo sktadnicy akt;

16) prowadzenie na potrzeby komorek organizacyjnych dziatalno$ci szkoleniowo -
konsultacyjnej i1 kontrolnej w zakresie postgpowania z dokumentacja, w tym prawidlowosci
klasyfikowania 1 kwalifikowania dokumentacji;

17) wspolpraca z wlasciwymi archiwami panstwowymi,

18) przechowywanie depozytdow dokumentacji powstatej w podlegltych jednostkach
organizacyjnych, w zalezno$ci od potrzeb organizacyjno — logistycznych jednostek
organizacyjnych.

2. Archiwum zakladowe sprawuje nadzér merytoryczny nad funkcjonowaniem sktadnic akt
urzedéw celnych nadzorowanych przez dang izbe celng w zakresie uregulowanym w Instrukcji
archiwalne;.



Dziennik Urzedowy Ministra Finanséw — 68 — Poz. 59

§ 6.

W przypadku przechowywania dokumentacji niejawnej, stanowigcej zasob archiwum, w kancelarii
tajnej lub w innej wlasciwej komorce organizacyjnej, do zakresu ich dziatania nalezy:

1)
2)

3)
4)
S)

6)

zabezpieczanie przyjetej dokumentacji w postaci papierowej;

udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym i posiadajacym wiasciwe poswiadczenie
bezpieczenstwa;

prowadzenie procedury komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej i uzyskiwanie
zgody wilasciwego archiwum panstwowego na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;
przygotowywanie i przekazywanie materiatow archiwalnych do wlasciwego archiwum
panstwowego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

po zniesieniu klauzuli tajnosci przekazywanie przechowywanej dokumentacji odpowiednio
do archiwum zaktadowego albo sktadnicy akt;

informowanie archiwisty o dziataniach i ich wynikach w sprawach, o ktorych mowa w pkt 3 i 4.

§7.
Za dziatalno$¢ archiwum zaktadowego i sktadnicy akt odpowiadaja wyznaczeni odpowiednio
przez Dyrektora albo Naczelnika archiwisci. W systemie EZD oraz w celnych dedykowanych
systemach informatycznych archiwista wykonuje swoje zadania w porozumieniu
z administratorami tych systemow.
W archiwum zakladowym i w skladnicy akt zatrudnia si¢ archiwistow posiadajacych
odpowiednie przygotowanie zawodowe.
Do obowigzkéw archiwistow nalezy w szczegolnosci:
1) wykonywanie zadan, o ktorych mowa w § 5 ust. 1;
2) znajomo$¢ struktury organizacyjnej jednostki organizacyjnej, w sktad ktorej wchodzi
odpowiednio archiwum zaktadowe albo skladnica akt oraz gromadzenie informacji
o zmianach organizacyjnych w przesztosci i obecnie;
3) znajomo$¢ 1 przestrzeganie ze szczegOlng staranno$cig regulacji kancelaryjno -
archiwalnych 1 przepisow powszechnie obowigzujacych dotyczacych postgpowania
z dokumentacja;
4) znajomo$¢ stosowanych w przesztoSci 1 obecnie w jednostce organizacyjnej
elektronicznych systemow zarzadzania dokumentacja;
5) podnoszenie kwalifikacji zawodowych w zakresie realizowanych zadan.
ArchiwiSci powinni by¢ przeszkoleni teoretycznie 1 praktycznie w zakresie ochrony
przeciwpozarowej.
W przypadku zatrudnienia w archiwum zakladowym albo sktadnicy akt co najmniej dwdch
archiwistow, wyznacza si¢ sposrod nich osobe kierujaca odpowiednio archiwum zakladowym
albo sktadnicg akt.
W przypadku jednoosobowej obsady archiwum zakladowego albo skladnicy akt archiwista
wykonuje obowigzki osoby kierujacej. W czasie nieobecno$ci osoby kierujacej, w zakresie
udostegpniania akt, zastepuje ja inny pracownik danej jednostki organizacyjne;.
W przypadku zmiany pracownika na stanowisku kierujgcego pracg archiwum zaktadowego albo
sktadnicy akt sporzadza si¢ protokot przekazania dokumentacji oraz sktadnikow majatkowych
pracownikowi przejmujagcemu zakres zadan lub osobie wyznaczonej przez odpowiednio
Dyrektora albo Naczelnika. Protokét podlega akceptacji przez bezposredniego przetozonego
osoby kierujacej pracg archiwum zaktadowego albo sktadnicy akt.
Archiwi$ci majg prawo do ubrania ochronnego, w szczegolnosci do koszulek, bluz polarowych
1 trykotowych, spodni, rekawiczek lateksowych, maseczek z filtrem.

§ 8.

Osoba kierujgca odpowiednio archiwum zakladowym albo skladnicg akt sporzadza, zgodnie
z zakresem zadan, roczny harmonogram pracy, ktéry obejmuje w szczegolnosci:

)]

terminarz przejmowania dokumentacji z komorek organizacyjnych;
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2)

3)
4)

plan przegladu i przeniesienia na nowe informatyczne no$niki danych dokumentacji w postaci
elektronicznej;

szacunkowg 1lo$¢ dokumentacji przeznaczonej do wybrakowania;

w przypadku archiwum zakladowego - szacunkowa ilo$¢ dokumentacji przeznaczonej
do przekazania do wiasciwego archiwum panstwowego.

§09.
Osoba kierujaca sktadnica akt sporzadza roczne sprawozdanie z dziatalno$ci tej sktadnicy
i przedktada je bezposredniemu przelozonemu do konca stycznia za rok poprzedni. Jeden
egzemplarz sprawozdania przekazuje do archiwum zakladowego izby celnej nadzorujacej dany
urzad celny.
Osoba kierujaca archiwum zaktadowym sporzadza roczne sprawozdanie z dzialalno$ci tego
archiwum. Sprawozdanie sporzadza si¢ w terminie do konca pierwszego kwartalu roku
biezacego za rok poprzedni i wraz z kompletem spiséw zdawczo - odbiorczych dokumentacji
kat. ,,A”, po akceptacji Dyrektora, przekazuje si¢ do wtasciwego archiwum panstwowego. Jezeli
archiwum zaktadowe zostalo utworzone w urzedzie celnym akceptacji rocznego sprawozdania
dokonuje Naczelnik.
Roczne sprawozdanie z dzialalno$ci odpowiednio archiwum zaktadowego albo sktadnicy akt
zawiera w szczeg6lnosci informacje o ilosci:
1) dokumentacji przejetej z komorek organizacyjnych z podzialem na kategorie archiwalne;
2) dokumentacji udostepnianej;
3) dokumentacji niearchiwalnej wybrakowanej;
4) dokumentacji przechowywanej jako depozyt - w przypadku archiwum zaktadowego;
5) dokumentacji niearchiwalnej przekazanej do przechowywania jako depozyt - w przypadku
sktadnicy akt;
6) dokumentacji w postaci elektronicznej przeniesionej na nowe informatyczne no$niki
danych;
7) materiatéw archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego - w przypadku
archiwum zaktadowego;
8) zalegloSci w zdawaniu przez komorki organizacyjne dokumentacji spraw zakonczonych
podlegajacych zdaniu odpowiednio do archiwum zaktadowego albo sktadnicy akt.

Rozdzial 3
Warunki lokalowe oraz wyposazenie archiwow zakladowych i skladnic akt

§ 10.

Archiwum zaktadowe 1 sktadnica akt powinny dysponowa¢ pomieszczeniami, w ktorych
wydziela si¢ miejsce pracy dla archiwistow, magazyny przeznaczone do przechowywania
dokumentacji, zwane dalej ,,magazynami archiwalnymi”, oraz miejsce przeznaczone na sprzet
gospodarczy i makulaturg.

Pomieszczenia biurowe powinny by¢ wyposazone i1 wydzielone w sposob adekwatny do
wykonywanych zadan archiwisty i udostepniania akt osobom korzystajacym z dokumentacji na
miejscu.

Wielko$¢ pomieszczen powinna by¢ dostosowana do ilosci zgromadzonej dokumentacji 1 jej
przewidywanego przyrostu oraz zapewnia¢ mozliwos¢ stalego dostepu do catosci
przechowywanej dokumentacji bez potrzeby przestawiania cze$ci dokumentacji w celu dotarcia
do inne;j.

Jezeli archiwum zaktadowe albo sktadnica akt posiada wigcej niz jeden magazyn archiwalny,
kazdemu z magazynoéw nalezy nada¢ indywidualne oznaczenie.
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§11.
1.  Magazyny archiwalne powinny by¢:
1) usytuowane na terenie nicosuwajacym si¢, niezalewowym i wlasciwie zagospodarowanym
w szczegolnosci posiadajgcym dojazd dla stuzb porzadkowych i ratowniczych;
2) suche, dobrze wietrzone, rownomiernie ogrzane w ciggu calego roku;
3) nienarazone na bezposrednie dzialanie promieni stonecznych poprzez zastosowanie
w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed promieniowaniem UV;
4) wolne od przewodow wodnokanalizacyjnych, grzewczych, gazowych i transportujacych
substancje chemiczne;
5) o odpowiedniej wielkosci zapewniajgcej rezerwe miejsca na regatach oraz odpowiedniej
wytrzymato$ci stropow.
2.  Zabroniona jest lokalizacja magazynéw archiwalnych na strychu 1 gérnych pigtrach
pozbawionych izolacji cieplnej od dachu.

§ 12.

1. Pomieszczenia archiwum zakladowego i sktadnicy akt powinny by¢ chronione przed pozarem,
CO najmniej przez:
1) system wykrywania ognia i dymu,
2) podreczny sprzgt ochrony przeciwpozarowej, obowiazkowy rowniez w przypadku, gdy
budynek jest wyposazony w automatyczny system tlumienia ognia, kontrolowany
w terminach gwarantujacych jego petng sprawnos¢;
3) wyeliminowanie urzadzen stwarzajacych zagrozenie pozaru, w szczegdlnos$ci piecOw
zelaznych lub innych urzadzen grzewczych stwarzajacych takie zagrozenie;
4) bezwzgledny zakaz palenia tytoniu oraz uzywania zrodet ognia.
2. Pomieszczenia archiwum zakladowego i sktadnicy akt powinny by¢ chronione przed
wlamaniem, co najmniej przez:
1)  zabezpieczenie okien przez okratowanie lub powtoki antywtamaniowe;
2) wzmocnione drzwi z minimum dwoma zamkami, w tym jednym o skomplikowanym
systemie otwierania.
3.  System EZD spehiajacy funkcje archiwum zakladowego lub sktadnicy akt powinien mieé
opracowane 1 wdrozone procedury bezpieczenstwa w zakresie dostgpu do danych 1 dokumentacji
oraz procedury eksploatacyjne zapewniajace ich dtugotrwate przechowywanie.

§ 13.

1.  Magazyny archiwalne powinny by¢ wyposazone w:

1) ponumerowane regaty metalowe stacjonarne lub kompaktowe (przesuwne) zabezpieczone
przed korozja;

2)  urzadzenia kontrolujace temperaturg i wilgotno$¢ powietrza;

3) sprawng instalacje wentylacyjna;

4)  sprawng instalacj¢ elektryczna;

5) o$wietlenie zapewniajace odpowiedniag widoczno$¢ bez potrzeby korzystania
z przeno$nego zrodta §wiatla;

6)  drabinki lub schodki umozliwiajace dostep do wyzej usytuowanych potek;

7)  w razie potrzeby sprzet (szafy, regaty) na specyficzne rodzaje dokumentacji, wymagajace
innych warunkéw przechowywania.

2. Numerowanie regatow, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu oznaczenia
poszczegdlnym regatom i poszczegdlnym potkom w obrebie regatu.

3. Regaly powinny by¢ ustawione prostopadle do okien. Regatly stacjonarne powinny by¢ oddalone
od $cian co najmniej o 5 cm. PrzejScie pomiedzy regatami o wysokos$ci i szerokosci potek
dostosowanych do rozmiaru akt powinno wynosi¢ co najmniej 80 cm. W przypadku
zainstalowania regaléw stacjonarnych punkty $wietlne powinny by¢ rozmieszczone
w przej$ciach miedzy regatami.
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4. W magazynach archiwalnych nalezy sprawdza¢ codziennie temperaturg i wilgotno$¢ powietrza,
a wyniki pomiaréw nalezy rejestrowa¢ w ksigzce kontrolnej. Optymalne parametry temperatury
1 wilgotno$ci powietrza w zaleznosci od rodzaju przechowywanej dokumentacji zostaty
okreslone w zalaczniku nr 1 do Instrukcji archiwalne;.
5. W pomieszczeniach magazynowych:
1) nie wolno gromadzi¢ przedmiotbw 1 wurzadzen niezwigzanych bezposrednio
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;
2) nie wolno stosowac farb i lakieréw zawierajacych formaldehyd, ksylen i toluen;
3) nalezy, jako zrodel S$wiatta sztucznego, uzywaé Swietlbwek o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne nat¢zenie $wiatta nie moze przekraczad
200 luksow;
4) nalezy regularnie sprzataé, tak by chroni¢ dokumentacj¢ przed kurzem, infekcjg grzybow
plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§ 14.

Prawo wstepu do magazyndéw archiwalnych posiadaja tylko:

1) archiwisci i ich bezposredni przetozeni;

2)  pracownik zastepujacy archiwist¢ podczas jego nieobecnosci,

3) czlonkowie komisji do spraw akceptacji wydzielenia dokumentacji z zasobu archiwum
zaktadowego albo skladnicy akt, w trakcie pracy komisji;

4)  upowaznieni pracownicy lub przedstawiciele organéw kontrolnych, za okazaniem upowaznienia
do przeprowadzenia kontroli;

5) osoby sprzatajace i dokonujace remontdw oraz napraw, kazdorazowo pod nadzorem archiwisty.

§ 15.

Po zakonczeniu pracy pomieszczenia archiwum zakladowego i sktadnicy akt zamyka si¢ i plombuje.
Plombowanie nie dotyczy pomieszczen z zamontowanym alarmem antywlamaniowym.

Rozdzial 4

Przejmowanie dokumentacji z komorek organizacyjnych do archiwum zakladowego albo
skladnicy akt

§ 16.

1.  Archiwum zakladowe albo sktadnica akt przejmuje dokumentacj¢ na podstawie sporzadzanych
spisow zdawczo - odbiorczych, zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji kancelaryjne;,
w uprzednio uzgodnionych terminach.

2. Spis zdawczo - odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 1, sporzadza komodrka organizacyjna
przekazujaca dokumentacjg, przy czym w przypadku papierowej postaci spisu zdawczo -
odbiorczego sporzadza cztery jego egzemplarze w odniesieniu do dokumentacji kategorii A,
a w odniesieniu do dokumentacji kategorii B - trzy egzemplarze. Jeden egzemplarz spisu
zdawczo - odbiorczego jest przeznaczony dla komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje, jako potwierdzenie przekazania dokumentacji.

3.  Przejmowanie dokumentacji w postaci elektronicznej przechowywanej w systemie EZD polega
na uzyskaniu przez archiwist¢ uprawnien do zarzadzania przekazywang dokumentacjg i jej
metadanymi oraz wygenerowaniu raportu, o ktorym mowa w § 69 ust. 3 Instrukcji
kancelaryjne;j.

4.  Informatyczne nos$niki danych sg przejmowane na podstawie spisu zdawczo - odbiorczego
informatycznych no$nikow danych, ktérego wzoér stanowi zalacznik nr 5 do Instrukcji
kancelaryjne;.

5. Dokumentacja gromadzona w ukladzie chronologicznym, wynikajacym 2z kolejnosci
wprowadzania do systemu EZD, jest przejmowana na podstawie spisu zdawczo - odbiorczego
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dokumentacji gromadzonej chronologicznie, o ktorym mowa w § 69 ust. 4 Instrukeji
kancelaryjne;j.

§17.

1.  Archiwista przejmujacy dokumentacj¢ sprawdza czy:

1)  spis zdawczo - odbiorczy jest wlasciwie sporzadzony;

2) dokumentacja zostata uporzadkowana zgodnie z wymaganiami okre§lonymi w Instrukcji
kancelaryjne;j;

3) teczki, pudta archiwalne lub informatyczne nos$niki danych zostaty wtasciwie opisane;

4)  dokumentacja jest zgodna ze spisem zdawczo - odbiorczym,;

5) dokumentacja w postaci elektronicznej oraz jej metadane sg dostepne w systemie EZD lub
istnieje mozliwos$¢ ich odtworzenia z odrgbnych informatycznych nosnikéw danych, jezeli
na takich sg przekazywane.

2. Po dokonaniu czynno$ci sprawdzajacych archiwista przejmuje dokumentacje i potwierdza jej
odbior podpisem lub identyfikatorem systemowym.

3. Spisy zdawczo - odbiorcze rejestruje si¢ w wykazie spisow zdawczo - odbiorczych w kolejnosci
wptywu i nadaje numer biezacy wykazu.

4.  Zestawieniom dokumentacji przekazywanej w ramach systemu EZD nadaje si¢ oznaczenie
identyfikacyjne w ramach tego systemu.

5. Spisy zdawczo - odbiorcze dokumentacji w postaci papierowej archiwista uzupetnia,
odnotowujgc miejsce jej przechowywania w pomieszczeniach odpowiednio archiwum
zaktadowego albo sktadnicy akt zamieszczajac w szczeg6lnosci oznaczenie magazynu, numeru
regatu 1 potki, na ktérej zostata ztozona dokumentacja.

6. Teczki badz pudta archiwalne z przejeta dokumentacja oznacza si¢ sygnaturg odpowiednio
archiwum zakladowego albo skladnicy akt skladajaca si¢ z kolejnego numeru spisu zdawczo -
odbiorczego 1, po znaku uko$nika, numeru pozycji ze spisu zdawczo - odbiorczego, pod ktorym
dokumentacja zostata zapisana.

7.  Jeden egzemplarz spisu zdawczo - odbiorczego dokumentacji kategorii A, przejetej do
archiwum zaktadowego w danym roku, przekazuje si¢, tacznie ze sprawozdaniem z dziatalno$ci
za ten rok, wlasciwemu archiwum panstwowemu.

Rozdzial 5
Przechowywanie, zabezpieczanie i ewidencja zasobu archiwum
§ 18.
1. Zgromadzone w archiwum zakladowym materialty archiwalne w postaci papierowej

przechowuje si¢ w wydzielonym miejscu magazynowym (osobny magazyn, wydzielona czes$¢
magazynu lub wydzielone regaty).

2. W skiladnicy akt zgromadzong dokumentacje kategorii B25 w postaci papierowe] przechowuje
si¢ w wydzielonym miejscu magazynowym (osobny magazyn, wydzielona cz¢s¢ magazynu lub
wydzielone regaty).

3. Dopuszcza si¢ wydzielanie miejsc w postaci osobnych regalow lub polek na przechowywanie
dokumentacji specyficznej, w szczegdlnosci akt osobowych.

§ 19.

1. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci wynikajacych z koniecznosci zapewnienia
odpowiednich warunkéw lokalowych przechowywanej dokumentacji, dopuszcza si¢
przechowywanie w archiwum zaktadowym dokumentacji wytworzonej badz zgromadzonej
przez podlegle jednostki organizacyjne w formie depozytow dokumentac;ji.

2. Archiwum zaktadowe przyjmuje depozyt dokumentacji na wniosek Naczelnika podlegtej
jednostki organizacyjnej, w ktorej wytworzono lub zgromadzono dokumentacj¢. Do wniosku
o przyjecie depozytu zalacza si¢ spis zdawczo - odbiorczym przekazywanej dokumentacji.
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3.

4.

Przy przyjmowaniu depozytu dokumentacji stosuje si¢ odpowiednio zasady przejmowania
dokumentacji z komorek organizacyjnych, o ktéorych mowa w rozdziale 4.

Depozyt dokumentacji przechowuje si¢ w archiwum zakladowym w wydzielonych miejscach
magazynowych (w osobnym magazynie, wydzielonej cze$ci magazynu, na wydzielonych
regatach lub potkach) odrgbnie dla kazdej z jednostek organizacyjnych, ktore wytworzyty lub
zgromadzity przechowywang dokumentacje.

Archiwum zaktadowe moze odmowic przyjecia depozytu dokumentacji w przypadku gdy:

1) nie dysponuje miejscem, o ktorym mowa w ust. 4;

2) dokumentacja nie jest odpowiednio uporzadkowana i przygotowana do przechowywania;

3) dokumentacja jest uszkodzona lub stwierdzono w niej braki.

Wszelkie czynnosci dotyczace dokumentacji znajdujacej si¢ w depozycie zwigzane z jej
udostepnianiem i1 brakowaniem sg dokonywane na wniosek lub z upowaznienia Naczelnika
jednostki organizacyjnej, w ktorej wytworzono lub zgromadzono dokumentacje.

§ 20.

Dokumentacj¢ w postaci papierowej, mozna ukladac:
1) w archiwum zaktadowym:

a) wedlug podzialu na poszczegdlne komorki organizacyjne, w obrebie miegjsc
wydzielonych dla poszczegdlnych jednostek organizacyjnych, pozostawiajac rezerwe
miejsca na przekazywang dokumentacje,

b) sukcesywnie w kolejnosci odbioru z poszczegdlnych komodrek organizacyjnych albo
jednostek organizacyjnych;

2)  w skiadnicy akt:

a) wedhig podzialu na poszczegolne komorki organizacyjne, w obrebie miejsc dla nich

wydzielonych, pozostawiajac rezerw¢ miejsca na przekazywana dokumentacje;

b) sukcesywnie, w kolejno$ci odbioru z poszczegolnych komorek organizacyjnych.
Dokumentacj¢, w postaci papierowej, z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych uktada si¢ na
regalach w kolejnosci wedtug spiséw zdawczo - odbiorczych akt unikajac zbyt ciasnego
uktadania dokumentacji.

Uktad teczek lub pudet archiwalnych na pétkach moze by¢:

1) pionowy - systemem bibliotecznym, od lewej do prawej strony lub

2) poziomy - teczka na teczce, pudio archiwalne na pudle, oddzielnie lub zapakowane
w paczki od dotu do gory, w kolejnosci sygnatur, pod warunkiem zachowania dostgpnosci
do dokumentacji.

Decyzj¢ o sposobie ukladu teczek lub pudet archiwalnych podejmuje archiwista kierujacy praca

odpowiednio archiwum zaktadowego albo sktadnicy akt, wybierajac rozwigzanie najbardziej

korzystne, uwzgledniajac wlasciwo$ci pomieszczen magazynowych 1 przechowywanej

dokumentacji.

Dokumentacje na informatycznych nosnikach danych przechowuje si¢ w skladach

informatycznych no$nikéw danych z zachowaniem warunkéw, o ktorych mowa w zalaczniku nr

1do Instrukcji archiwalne;.

Zarzadzanie miejscem magazynowym dla dokumentacji w postaci papierowej lub sktadami

informatycznych no$nikéw danych moze by¢ wspomagane przez system EZD, jezeli system

posiada taka funkcjonalnos¢.

§ 21.

Dokumentacj¢ w postaci elektronicznej przechowywang w systemie EZD chroni si¢ przed

uszkodzeniem badz utrata, zgodnie z:

1) polityka bezpieczenstwa dla systemow teleinformatycznych uzywanych do realizacji zadan
publicznych;

2) przepisami wydanymi na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
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2.

Dokumentacj¢ w postaci elektronicznej przechowywang na oddzielnych informatycznych
no$nikach danych chroni si¢ przed uszkodzeniem badz utrata dokonujac przegladow nosnikow
nie rzadziej niz raz na pi¢¢ lat 1 wykonujac, w miarg potrzeby, kopie bezpieczenstwa.

Jezeli, ze wzgledu na uszkodzenie nos$nika, nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa
odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktorymi powigzany jest nos$nik, podajac date oraz imi¢
1 nazwisko osoby, ktora stwierdzita uszkodzenie no$nika.

§ 22.

Dokumentacj¢ w postaci papierowej stanowigcg zaséb archiwum chroni si¢ przed kurzem,
grzybami, zniszczeniem powodowanym przez owady, gryzonie i nadmierne na$wietlenie.
Zuzyte lub zniszczone teczki lub pudla archiwalne wymienia si¢ na nowe. Informacje
umieszczone na zuzytych lub zniszczonych teczkach lub pudtach archiwalnych nanosi si¢ na
nowe teczki 1 pudia.

Archiwista, w porozumieniu z wlasciwym archiwum panstwowym, poddaje konserwacji
uszkodzong lub czesciowo zniszczong dokumentacje.

Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 1 2, w odniesieniu do zasobu archiwalnego stanowigcego
dokumentacje niejawna wykonuje si¢ w kancelarii tajnej lub innej komoérce organizacyjnej,
w ktorej jest przechowywana dokumentacja niejawna, z zachowaniem przepisOw o ochronie
informacji niejawnych.

§ 23.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym i sktadnicy akt jest objeta ewidencja.
Ewidencja jest prowadzona przy wykorzystaniu pomocy ewidencyjnych, ktore stanowig
w szczeg6lnosci:

1) spisy zdawczo - odbiorcze, ktorych wzor stanowi zalgcznik nr 4 i nr 5 do Instrukeji
kancelaryjne;j;

2) wykaz spisow zdawczo - odbiorczych, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 2 do Instrukcji
archiwalne;j;

3) spisy dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia, ktérych wzory okreslaja zataczniki do
rozporzadzenia wydanego na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach, tacznie z protokotami oceny
dokumentacji niearchiwalnej i zgodami na jej brakowanie wydanymi przez wiasciwe
archiwum panstwowe;

4) rejestr kart udostepnienia wraz z kartami udostepnienia dokumentacji, ktorych wzor
stanowi zatacznik nr 3 do Instrukcji archiwalnej;

5) protokoly w sprawie zaginigcia lub uszkodzenia lub stwierdzenia brakéw udostepnione;j
dokumentacji, sporzadzane wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku nr 4 do Instrukeji
archiwalnej;

6) spisy zdawczo - odbiorcze materialdéw archiwalnych przekazywanych do wtasciwego
archiwum panstwowego, ktorych wzor okresla zalacznik do rozporzadzenia, o ktorym
mowa w pkt 3.

Sktadnica akt prowadzi wykaz spisow zdawczo - odbiorczych dokumentacji przekazanej

do depozytu do archiwum zakladowego izby celnej.

Archiwum zakltadowe moze prowadzi¢ dodatkowy wykaz spisow zdawczo - odbiorczych

dokumentacji przyjetej w depozyt.

Wykaz spiséw zdawczo odbiorczych jest prowadzony w sposob ciagly. Pozostale pomoce

ewidencyjne sg prowadzone w systemie rocznym.

Pomoce ewidencyjne prowadzone przez archiwum zaktadowe lub sktadnice akt przechowuje sig¢

wieczyscie, z wyjatkiem kart udostepnienia dokumentacji. Karty udostgpnienia dokumentacji

przechowuje si¢ przez okres dwoch lat od daty zwrotu dokumentacji (kategoria archiwalna B2).

Archiwum zakladowe 1 skladnica akt moga stosowa inne pomoce ewidencyjne w postaci

papierowej lub elektronicznej, w szczegdlnosSci inwentarze, kartoteki, skorowidze do

inwentarzy, indeksy, zgodnie z wymogami okreslonymi przez wlasciwe archiwum panstwowe.
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§ 24.

1. W przypadku sprawy, w ktorej nastapito nadzwyczajne wzruszenie rozstrzygniecia lub zostato
wszczete odrebne postgpowanie procesowe wymagajace wiaczenia akt sprawy przechowywanej
odpowiednio w archiwum zakladowym albo sktadnicy akt do akt nowej sprawy, archiwista, na
wniosek kierownika komorki organizacyjnej, wycofuje akta sprawy z prowadzonych ewidencji.

2. Wycofanie dokumentacji z ewidencji odpowiednio archiwum zakladowego albo sktadnicy akt
polega na:

1) sporzadzeniu protokolu z wycofania dokumentacji z ewidencji odpowiednio archiwum
zaktadowego albo skladnicy akt zawierajacego co najmniej dat¢ wycofania, numer protokotu
z wycofania, nazwe wnioskujacej komorki organizacyjnej, znak akt stanowigcy czgs¢ znaku
sprawy bedacy oznaczeniem komorki organizacyjnej i symbolem klasyfikacyjnym z JRWA
lub znak sprawy, sygnatur¢ archiwalng oraz podpisy archiwisty i kierownika komorki
organizacyjnej, do ktdrej przekazywana jest wycofywana dokumentacja;

2) przyporzadkowaniu informacji o dacie i numerze protokotu wycofania do pozycji spisu
zdawczo - odbiorczego, w ktorej ujeta jest wycofywana dokumentacja.

Rozdzial 6
Udostepnianie dokumentacji
§ 25.
1.  Archiwum zakladowe i sktadnica akt udost¢pniaja przechowywana dokumentacj¢ stanowigca
ich zasob.
2. Kancelaria tajna lub komoérka organizacyjna, w ktdrej przechowuje si¢ dokumentacje niejawna,
udostepnia jg zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawne;j.
3. Dokumentacj¢ udostepnia si¢ na okreslony czas.
§ 26.

1. Dokumentacja w postaci papierowej stanowigca zasob archiwum jest udostgpniana
w pomieszczeniach odpowiednio archiwum zakladowego albo skladnicy akt pracownikom
jednostki organizacyjnej, za zgoda kierownika komodrki organizacyjnej, ktora akta wytworzyta.
W przypadku zlikwidowania tej komorki organizacyjnej, dokumentacja jest udostgpniana za
zgoda kierownika komorki, ktora przejeta zakres zadan zlikwidowanej komorki, a w przypadku
braku komorki organizacyjnej przejmujacej zakres zadah - za zgoda kierownika komorki
organizacyjnej nadzorujacej prace odpowiednio archiwum zaktadowego albo sktadnicy akt.

2. Udostgpnianie dokumentacji do celow innych niz stuzbowe odbywa si¢ za zgoda odpowiednio
Dyrektora albo Naczelnika.

3.  Dokumentacja stanowigca zasOb archiwum jest udostgpniana w postaci, w jakiej jest
przechowywana. Udostepnienie moze polegac¢ na przekazaniu uwierzytelnionych kopii.

4.  Udostgpnienie dokumentacji stanowigcej zasob archiwum polegajace na fizycznym wydaniu jej
z archiwum zakladowego albo sktadnicy akt jest mozliwe tylko w uzasadnionych przypadkach.

5. Nie wypozycza si¢ poza archiwum zakladowe albo sktadnice akt dokumentacji o znacznym
stopniu uszkodzenia oraz srodkow ewidencyjnych archiwum zaktadowego i sktadnicy akt.

6.  Udostepniajac dokumentacje poprzez fizyczne jej wydanie, mozna wykona¢ kopi¢ zastgpcza
1 zachowa¢ ja odpowiednio w archiwum zakladowym albo skladnicy akt do czasu zwrotu
wydanej dokumentacji.

§ 27.

1.  Udostepnienia dokumentacji stanowigcej zasob archiwum dokonujg archiwisci na podstawie
wypetionej karty udostepnienia dokumentacji.

2. W przypadkach uzasadnionych wzgledami organizacyjno - technicznymi mozliwe jest rowniez
udostepnienie 1 zwrot dokumentacji na podstawie pisma lub wniosku zastepujacego karte
udostegpnienia dokumentacji.
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3.

4.

Wyszukiwania dokumentacji w postaci papierowej w magazynach archiwalnych dokonujg
wylacznie archiwisci.

Korzystanie z udostgpnionej dokumentacji w pomieszczeniach odpowiednio archiwum
zaktadowego albo skladnicy akt odbywa si¢ pod nadzorem archiwisty.

Dokumentacj¢ w postaci elektronicznej, przechowywang w systemie EZD, archiwista
udostepnia pracownikom danej jednostki organizacyjnej lub innej jednostce organizacyjnej
Stuzby Celnej posiadajagcym dostgp do systemu EZD z wykorzystaniem funkcjonalnosci
systemu, po uzyskaniu zgody, odpowiednio kierownika komorki organizacyjnej, Dyrektora albo
Naczelnika.

Udostepnienia dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 5, osobom, jednostkom organizacyjnym
Stuzby Celnej i1 instytucjom nieposiadajacym dostepu do systemu EZD dokonuje archiwista za
pomoca komputera z dostegpem do systemu EZD albo w postaci kopii dokumentacji zapisanej na
informatycznym no$niku danych, po uzyskaniu zgody, odpowiednio kierownika komorki
organizacyjnej, Dyrektora albo Naczelnika.

Archiwum zaktadowe 1 sktadnica akt udostepniajg kompletne akta spraw. Niedopuszczalne jest
udostepnianie poszczegdlnych dokumentow.

W uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek osoby, jednostki organizacyjnej Stuzby
Celnej lub instytucji odpowiednio archiwum zaktadowe albo sktadnica akt moze udostgpni¢
pojedyncze pismo lub dokument. W przypadku fizycznego wydania pisma lub dokumentu
w aktach sprawy pozostawia si¢ kopi¢ z naniesiong informacja o wydaniu oryginatu.

W  miejsce udostgpnionej dokumentacji w  postaci papierowej umieszcza = si¢
po zewidencjonowaniu kopi¢ karty udostgpnienia.

§ 28.

Osoba, ktorej udostepniono dokumentacje¢ ponosi odpowiedzialno$¢ za jej kompletno$¢, zwrot

W nienaruszonym stanie i w wyznaczonym terminie.

Niedopuszczalne jest:

1) wytaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych dokumentéw lub pism;

2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komérkom organizacyjnym lub jednostkom
organizacyjnym bez zgody odpowiednio archiwum zakladowego albo sktadnicy akt;

3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji 1 uwag.

Zwracana dokumentacja w postaci papierowej, jej stan 1 kompletnos¢, podlegaja sprawdzeniu

przez archiwist¢ 1 odnotowaniu zwrotu na karcie udostgpnienia.

Zwrot dokumentacji przechowywanej w systemie EZD udostgpnionej pracownikom danej

jednostki organizacyjnej lub innej jednostce organizacyjnej Stuzby Celnej, w ktorej funkcjonuje

tozsamy system EZD, polega na odebraniu przez archiwist¢ uprawnien do jej przegladania lub

automatycznej utracie tych uprawnien w ustawionym Ww systemie czasie, w ramach

funkcjonalnos$ci systemu EZD.

§ 29.

W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen przy zwrocie udostgpnionej dokumentacji
archiwista sporzadza protokot. Protokdt podpisuje osoba kierujaca odpowiednio archiwum
zaktadowym albo sktadnicg akt, zwracajacy dokumentacje i jego bezposredni przetozony.

Jezeli protokoét dotyczy dokumentacji w postaci papierowej, sporzadza si¢ go w trzech
egzemplarzach. Jeden egzemplarz protokotu nalezy umiesci¢ w miejscu brakujacej lub tacznie
z uszkodzong dokumentacjg. Drugi egzemplarz przechowuje si¢ odpowiednio w archiwum
zakladowym albo skfadnicy akt w odrgbnej teczce lub segregatorze. Trzeci egzemplarz
przekazuje si¢ bezposredniemu przetozonemu osoby, ktorej udostgpniono dokumentacje w celu
wyjasnienia okolicznosci powstania brakow lub uszkodzen.

Jezeli po zwrocie dokumentacji udostepnionej w systemie EZD zostang stwierdzone jej
uszkodzenia lub braki, protokét sporzadzony w postaci elektronicznej nalezy dotaczy¢ do akt
1 przeprowadzi¢ procedury awaryjne w ramach obstugi systemu EZD zmierzajace do odzyskania
dokumentacji. Protokdt w postaci elektronicznej przekazuje si¢ osobom wymienionym w ust. 1.
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4.

Informacje o zagubieniu lub zniszczeniu dokumentacji nalezy nanieS¢ w spisie zdawczo -
odbiorczym, na podstawie ktorego ta dokumentacja zostata przyjeta odpowiednio do archiwum
zaktadowego albo sktadnicy akt, zamieszczajac numer protokotu, o ktorym mowa w ust. 1.

Rozdzial 7
Wydzielanie, ocena i brakowanie dokumentacji

§ 30.

W kazdym roku kalendarzowym archiwisci dokonuja wydzielenia:
1) materiatow archiwalnych kategorii ,,A” podlegajacych przekazaniu do wiasciwego
archiwum panstwowego;

2) dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania juz uptynat;

3) dokumentacji kategorii ,,BE” podlegajacej ekspertyzie.

W przypadku dokumentacji w postaci elektronicznej przechowywanej w systemie EZD,

wydzielenie odbywa si¢ poprzez sporzadzenie raportow w ramach funkcjonalnosci systemu

EZD i w miar¢ potrzeby wygenerowanie paczki archiwalne;.

Akceptacji wydzielenia dokumentacji z zasobu archiwum zaktadowego albo sktadnicy akt

dokonuje komisja powotana przez odpowiednio Dyrektora albo Naczelnika.

Do zadan Komisji nalezy:

1) akceptacja spisow zdawczo - odbiorczych wydzielonych materialdow archiwalnych
kategorii ,,A” do przekazania do wlasciwego archiwum panstwowego;

2)  sporzadzenie protokoldw oceny dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,B” oraz spisow
dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia;

3) sprawdzenie zgodnos$ci dokumentacji wydzielonej ze spisami zdawczo - odbiorczymi;

4)  sprawdzenie zgodnosci opisu teczek lub pudet archiwalnych z ich faktyczng zawarto$cia,

5) wnioskowanie, w miar¢ potrzeby, do wiasciwego archiwum panstwowego
o przekwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,B” do kategorii ,,A” lub
o przedtuzenie terminu przechowywania dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,B”;

6) wnioskowanie, w miar¢ potrzeby, o przeprowadzenie ekspertyzy archiwalnej dokumentacji
wydzielonej do brakowania.

§ 31.

Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisem tej dokumentacji przeznaczonej do

zniszczenia Komisja przedklada do zatwierdzenia odpowiednio Dyrektorowi albo Naczelnikowi.

Zatwierdzony protokot 1 spis, o ktorych mowa w ust. 1, wraz z wnioskiem o wyrazenie zgody na

zniszczenie dokumentacji przekazuje si¢ w celu uzyskania zgody do wlasciwego archiwum

panstwowego.

Dalsze postepowanie z dokumentacja wydzielong do brakowania jest uzaleznione od decyzji

wlasciwego archiwum panstwowego 1 moze polegac na:

1) zniszczeniu dokumentacji objetej wnioskiem o wyrazenie zgody na zniszczenie;

2) uzupelnieniu wniosku o wyrazenie zgody na zniszczenie dokumentacji o elementy wskazane
przez wlasciwe archiwum panstwowe;

3) zmianie kwalifikacji dokumentac;ji.

Dyrektor albo Naczelnik moga ztozy¢ wniosek o weryfikacje¢ stanowiska wlasciwego archiwum

panstwowego do Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych.

Udzielenie dostepu pracownikowi wilasciwego archiwum panstwowego do dokumentacji

w postaci elektronicznej przechowywanej w systemie EZD w celu przeprowadzenia ekspertyzy

realizuje si¢ przez udzielenie uprawnien do przegladania tej dokumentacji w systemie EZD albo

poprzez przekazanie dokumentacji w postaci paczki archiwalne;.
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§ 32.

1. Zniszczenie dokumentacji w postaci papierowej polega na przekazaniu jej do instytucji
dokonujacej fizycznego zniszczenia i uzyskaniu potwierdzenia dokonania zniszczenia.

2. Zniszczenie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na trwalym jej usunigciu z systemu
EZD lub z informatycznych no$nikéw danych, na ktérych jest przechowywana, w sposob
wlasciwy dla danej technologii zapisu lub fizycznym zniszczeniu informatycznych no$nikoéw
danych z uwzglednieniem przepiséw odrebnych.

3.  Po otrzymaniu zgody wiasciwego archiwum panstwowego na zniszczenie dokumentacji
W postaci papierowej nalezy wylaczy¢ wszystko, co:

1) nadaje si¢ do powtornego uzytku;
2) czyni makulatur¢ niezdatng do przerobu na papier, w szczegdlnosci czgsci metalowe,
plastikowe, drewniane.

4. Wydang przez wlasciwe archiwum panstwowe zgode na zniszczenie dokumentacji nalezy
zalaczy¢ do spisu dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia i1 przekaza¢ do instytucji
dokonujacej fizycznego zniszczenia dokumentacji w postaci papierowej lub udostepnié
archiwiscie uprawnionemu do wykonania zniszczenia (skasowania) dokumentacji w postaci
elektronicznej przechowywanej w systemie EZD.

4.  Po zniszczeniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w srodkach ewidencyjnych
date zniszczenia oraz numer zgody wlasciwego archiwum panstwowego. W przypadku
dokumentacji w postaci elektronicznej przechowywanej w systemie EZD archiwista w celu
odnotowania zniszczenia wykorzystuje funkcjonalnosci w systemie EZD.

§ 33.

1. W przypadku dokumentacji niejawnej po uptywie okresu jej przechowywania, a przed
zniesieniem klauzuli tajnosci, przepisy § 30 - 32 stosuje si¢ odpowiednio z zachowaniem
przepisow o ochronie informacji niejawnych.

2. W kancelarii tajnej albo innej wlasciwej komorce organizacyjnej, w ktorej przechowuje si¢
materialy niejawne, odpowiednio przed przeprowadzeniem brakowania dokumentacji niejawne;j
albo przekazaniem jej do wtasciwego archiwum panstwowego, nalezy potaczy¢ dokumentacje
jawna i1 niejawng stanowigcg akta sprawy.

3. Czynnosci, o ktorych mowa w przepisach § 30 — 32, sg prowadzone w kancelarii tajnej lub inne;j
komorce organizacyjnej, w ktorej przechowuje si¢ materiaty niejawne, przez cztonkéw Komisji,
posiadajacych poswiadczenie bezpieczenstwa odpowiednie do klauzuli tajnosci akt.

4.  Oceny warto$ci archiwalnej dokumentacji niejawnej dokonuje si¢ bez wzgledu na nadang
klauzule tajnosci.

5. W przypadkach watpliwosci zwigzanych z przechowywaniem, brakowaniem lub
przekazywaniem do wilasciwego archiwum panstwowego postepowanie z dokumentacjg
niejawng prowadzi si¢ zgodnie z opinig Agencji Bezpieczenstwa Wewngetrznego lub innego
uprawnionego organu oraz wlasciwego archiwum panstwowego.

6. Po zniesieniu klauzuli tajnosci dokumentacja jest przechowywana odpowiednio w archiwum
zaktadowym albo sktadnicy akt. Procedury brakowania tej dokumentacji albo przekazywania do
wlasciwego archiwum panstwowego przeprowadza archiwista.

Rozdzial 8
Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 34.

1.  Przekazywanie materialéw archiwalnych do wilasciwego archiwum panstwowego nastepuje
zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 5 ust. 2 1 2¢ ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
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2. Przekazujac do wilasciwego archiwum panstwowego materialy archiwalne w postaci
elektronicznej 1 ich metadane, przekazuje si¢ réwnolegle ich pierwowzory w postaci papierowe;.

§ 35.

1. Spisy zdawczo - odbiorcze materiatow archiwalnych podpisuje odpowiednio Dyrektor albo
Naczelnik, jezeli w nadzorowanej przez niego jednostce organizacyjnej prowadzone jest
archiwum zaktadowe, oraz osoba kierujaca pracg archiwum zaktadowego.

2. Do spisow zdawczo - odbiorczych przekazywanych materialdéw archiwalnych nalezy dotaczy¢
inne pomoce ewidencyjne oraz informacj¢ zawierajacg podstawowe dane dotyczace zmian
organizacyjnych, jakie nastgpity w okresie z ktorego pochodza przekazywane materiaty
archiwalne.

3.  Materiaty archiwalne, przed przekazaniem do wlasciwego archiwum panstwowego nalezy
uporzadkowac 1 zabezpieczy¢ zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 5 ust. 2 i 2b
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

4.  Po przekazaniu materiatow archiwalnych archiwista odnotowuje w $rodkach ewidencyjnych
date przekazania materialdow. W przypadku dokumentacji elektronicznej przechowywanej
w systemie EZD wykorzystuje funkcjonalno$ci systemu.

5. Dokumentacja z przekazania materiatow archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego
jest przechowywana przez archiwum zaktadowe.

§ 36.

Do dokumentacji niejawnej, po uptywie okresu przewidzianego do przekazania materiatow
archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego, a przed zniesieniem klauzuli tajnosci, przepisy
§ 341 35 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 37.

Koszty zwigzane z przekazywaniem materialbw archiwalnych do wlasciwego archiwum
panstwowego ponosi jednostka organizacyjna przekazujaca akta.

Rozdzial 9
Nadzor nad czynnos$ciami archiwum zakladowego i skladnicy akt

§ 38.

1.  Archiwum zaktadowe albo sktadnica akt podlega nadzorowi w zakresie stanu i warunkow
przechowywania zgromadzonej dokumentacji sprawowanemu przez wilasciwe archiwum
panstwowe.

2. Odpowiednio Dyrektor albo Naczelnik jest obowigzany do realizacji zalecen pokontrolnych
zawartych w protokole z kontroli przeprowadzonej przez przedstawicieli wlasciwego archiwum
panstwowego.

§ 39.

1.  Dyrektor i Naczelnik moze zarzadzi¢ kontrole wewnetrzng odpowiednio archiwum zaktadowego
albo sktadnicy akt, ktora obejmuje w szczegdlnosci sprawdzenie:

1) terminowoS$ci przejmowania akt z komoérek organizacyjnych;

2)  warunkow przechowywania dokumentacji w postaci papierowe;j i elektroniczne;;

3)  zasad udostgpniania dokumentacji oraz terminowosci jej zwrotu;

4)  wynikoéw przeprowadzanych przegladéw dokumentacji;

5) zabezpieczenia pomieszczen magazynowych przed pozarem, kradzieza, zagrozeniami
przez szkodniki, wilgocig oraz innymi niekorzystnymi czynnikami moggcymi mie¢ wptyw
na stan fizyczny dokumentacji.

2. Z przeprowadzone] kontroli jest sporzadzany protokot, ktoéry podpisuje osoba kontrolujgca

1 osoba nadzorujaca prace odpowiednio archiwum zaktadowego albo sktadnicy akt. Za realizacje
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wnioskow pokontrolnych jest odpowiedzialny kierownik komoérki organizacyjnej nadzorujacy
prace odpowiednio archiwum zaktadowego albo sktadnicy akt.

§ 40.

1. Na polecenie odpowiednio Dyrektora albo Naczelnika lub wniosek dyrektora wiasciwego
archiwum panstwowego przeprowadza si¢ skontrum przechowywanej dokumentacji polegajace
na porownaniu zapisow w S$rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
w archiwum zaktadowym albo skladnicy akt oraz ewentualnym stwierdzeniu i wyja$nieniu
roznic oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

2. Skontrum przeprowadza komisja skontrowa powotywana odpowiednio przez Dyrektora albo
Naczelnika sktadajgca si¢ co najmniej z dwoch osob. Z przeprowadzonego skontrum komisja
skontrowa sporzadza protokot, zawierajacy w szczegodlnosci:

1)  zakres prowadzonego skontrum;

2)  spis nieodnalezionej dokumentacji oraz wnioski w tej sprawie;

3) spis dokumentacji, ktéra nie byta ujeta w srodkach ewidencyjnych, a byta przechowywana
w archiwum zaktadowym albo sktadnicy akt;

4)  informacje o sktadzie komisji skontrowej 1 czasie prowadzenia skontrum;

5)  podpisy cztonkdéw komisji skontrowe;.

§ 41.

1. W przypadku stwierdzenia utraty przechowywanej dokumentacji lub wtamania do pomieszczen
archiwum zaktadowego albo sktadnicy akt, osoba kierujaca pracg odpowiednio archiwum
zaktadowego albo sktadnicy akt niezwlocznie powiadamia bezposredniego przetozonego.

2. O fakcie stwierdzenia utraty przechowywanej dokumentacji lub wtamania do pomieszczen
archiwum zaktadowego albo sktadnicy akt odpowiednio Dyrektor albo Naczelnik zawiadamia
wiasciwe organy.

3. W przypadku zaistnienia w pomieszczeniach magazynowych odpowiednio archiwum
zaktadowego albo sktadnicy akt zdarzen losowych, takich jak zalanie woda lub pozar, osoba
kierujaca pracg archiwum zakladowego albo sktadnicy akt powiadamia o tym fakcie Dyrektora
albo Naczelnika 1 sporzadza protokot strat, jezeli dokumentacja ulegla zniszczeniu.

Spis zalacznikéw do Instrukcji archiwalnej:

Zalgcznik Nr 1 — Optymalne parametry temperatury i wilgotnos$ci powietrza w magazynach archiwalnych
(§13 ust. 4).

Zalacznik Nr 2 — Wzor wykazu spiséw zdawczo - odbiorczych (§ 23 ust. 1 pkt 2).

Zalacznik Nr 3 — Wzoér karty udostgpnienia dokumentacji (§ 23 ust. 1 pkt 4).

Zalacznik Nr 4 — Wzér protokotu w sprawie zaginigcia lub uszkodzenia lub stwierdzenia brakow
udostepnionej dokumentacji (§ 23 ust. 1 pkt 5).
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Zalaczniki

do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwoéw zakladowych oraz
sktadnic akt izb celnych i urzgdéw celnych

Zalacznik nr 1

Optymalne parametry temperatury i wilgotnosci powietrza w magazynach archiwalnych

Rodzaj dokumentacji Wiasciwa Dopuszczalne Wiasci Dopuszczalne wahania
temperatura wahania dobowe .lasctlwz,l, led dobowe wilgotnosci
powietrza (°C) | temperatury (°C) wiigotnose :vzg ¢Cna wzglednej powietrza

powietrza (% RH) o
(% RH)

Papier 16 °C 2°C 45 -55% RH do 5% RH

Dokumentacja audiowizualna i na no$nikach elektronicznych:

Fotografia czarno-biala 18 °C 2°C 25-35%RH | 5%RH

(negatywy 1 pozytywy)

Fotografia kolorowa 18°C 2°C 25-35%RH | 5%RH

(negatywy i pozytywy)

Negatywy na szkle 18 °C 2°C 30 -50 % RH 5% RH

Cylindry i dyski mechaniczne | 18 °C 2°C 40 % RH 5% RH

Tasmy magnetofonowe, taSmy

video VHS, tasmy filmowe 18 °C 2°C 30 % RH 5% RH

Beta SP i inne profesjonalne

Informatyczne no$niki danych | 18-20 °C 2°C 40 % RH 5% RH
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Wzoér wykazu spisow zdawczo - odbiorczych

Zalacznik nr 2

Nazwa i adres jednostki organizacyjnej

Wykaz spisow zdawczo - odbiorczych

Nr Data Nazwa komorki Liczba pozycji | Liczba jednostek Uwagi
spisu przyjecia przekazujacej akta spisu archiwalnych lub
dokumentacji ilosé
dokumentacji w
postaci
elektronicznej’
1 2 3 4 5 6

2

Tlo$¢ dokumentacji w postaci elektronicznej nalezy poda¢ jako ilo§¢ i rodzaj odrgbnych informatycznych nos$nikéow

danych, jezeli takie sa przechowywane, lub ilo§¢ wyrazong w jednostkach pojemnosci pamieci, jezeli dokumentacja ta
bedzie przechowywana w systemie informatycznym.
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Zalacznik nr 3

Wzoér karty udostepnienia dokumentacji

Nazwa i adres jednostki organizacyjnej

Karta udostepnienia dokumentacji nr ..........

(data udostepnienia) (planowany termin zwrotu) (faktyczny termin zwrotu)

Prosze¢ o udostepnienie dokumentacji Z 1t ..........cccvvevverierieriiieciieirie e

POWSTAEE] W e

i upowazniam do jej wykorzystania
Pani@/Pana .........c.occviiiiiieiieiieie ettt sttt st e et e et e et r b e esb e e ba e st e ers e e teasaeerbeerreerraens

(imig, nazwisko, miejsce zatrudnienia wnioskodawcy)

Zezwalam na udostepnienie wymienionej wyzej dokumentacji

(imig, nazwisko, data i podpis zwracajacego) (imig, nazwisko, data i podpis archiwisty)
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Zalacznik nr 4

Wzor protokolu w sprawie zaginiecia lub uszkodzenia lub stwierdzenia brakow udost¢pnione;j
dokumentacji

(miejscowos$¢ 1 data)

Nazwa i adres jednostki organizacyjnej

Protokol w sprawie
zaginiecia*) - uszkodzenia*) - stwierdzenia brakow®)
udostepnionej dokumentacji

DOKUMENTACIA Z 1AL ...ttt e ettt e e e e et
PO S A A W .o e

(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe pracownika, ktéremu udostgpniono dokumentacje, miejsce zatrudnienia)

1) zaginegta*),
2) ulegta uszkodzeniu*), tj.

Dokumentacja zostata udostgpniona na podstawie

Karty udostgpnienia dokumentacji nr .........o.oovvieiiiiiiiiiiiiiiiiinnnanns Zroku .....ooiiiiii

Kierujacy archiwum Osoba, ktorej udostepniono Bezposredni zwierzchnik

zaktadowym/sktadnicg akt dokumentacj¢ osoby, ktorej udostepniono
dokumentacj¢

(data, imi¢ i nazwisko, podpis)

(data, imi¢ i nazwisko, podpis) (data, imi¢ i nazwisko, podpis)

*) niepotrzebne skresli¢






