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. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesytki w

postaci elektronicznej lub zatacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu
elektronicznego (na przyklad nagranie dzwiekowe, nagranie wideo,
oprogramowanie, baza danych) lub objetos¢ dokumentu elektironicznego (na
przyktad dokument zawierajacy duza liczbe stron albo wymagajacy
wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane przez podmiot
urzadzenia), nalezy:

1) wydrukowac tylko czes¢ przesylki (na przyklad pierwsza strone pisma lub
pismo bez zalacznikéw), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i
wydrukowac notatke o przyjetej przesylce, nanie$¢ i wypelni¢ pieczeé¢ wptywu
na pierwszej stronie wydruku;

2) informatyczny no$nik danych z zapisang przesytka dotaczy¢ do wydruku, o
ktérym mowa w pkt 1, do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekazaé
ten nosnik do sktadu informatycznych nosnikéw danych.

Dopuszcza si¢ prowadzenie w podmiocie kilku skiladéw informatycznych
nosnikéw danych, jezeli jest to uzasadnione struktura organizacyjng lub
lokalizacjag komorek organizacyjnych.

. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zalacznik do niej zawiera podpis

elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposéb okreslony w przepisach
ustawy o informatyzacji oraz nie ma UPO odnoszacego si¢ do tej przesyiki, na
wydruku opatrzonym pieczecia wplywu nanosi sie informacje o waznosci
podpisu elektronicznego iintegralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej
weryfikacji (na przyklad: ,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ...[data];
wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji”), a takze
czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.

Na wydruk UPO nanosi si¢ tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz
date wykonania wydruku.
Rozdziat 3
Przegladanie i przydzielanie przesylek
§ 18.

. Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek

punkt kancelaryjny dokonuje ich rozdzialu do wilasciwych komérek
organizacyjnych lub osob oraz przekazania w sposéb przyjety w podmiocie.

. Wlasciwo$¢ komorek organizacyjnych lub os6b wynika z podziatlu zadan i

kompetencji w podmiocie.

. W przypadku gdy moze to mie¢ znaczenie dla ustalenia daty lub nadawcy, do

przesylek zatacza sie koperty.
§ 19.



