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KOMISJA

DECYZJA KOMISJI
z dnia 7 lipca 2004 r.

zmieniajaca jej regulamin wewnetrzny

(2004/563/WE, Euratom)

KOMISJA WSPOLNOT EUROPEJSKICH,

uwzgledniajac Traktat ustanawiajacy Wspdlnote Europejska, w
szczegdlnosci jego art. 218 ust. 2,

uwzgledniajac  Traktat ustanawiajacy Europejska Wspdlnote
Energii Atomowej, w szczegélnosci jego art. 131,

uwzgledniajac Traktat o Unii Europejskiej, w szczegdlnosci jego
art. 28 ust. 1 i art. 41 ust. 1,

PRZYJMUJE NINIEJSZA DECYZJE:

Artykut 1

Przepisy Komisji dotyczace dokumentéw elektronicznych i
cyfrowych, ktérych tekst jest zalaczony do niniejszej decyzji,
zostaja dodane do regulaminu wewnetrznego Komisji jako
zalgcznik.

Artykut 2

Niniejsza decyzja wchodzi w Zycie z dniem jej opublikowania w
Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej.

Sporzadzono w Brukseli, dnia 7 lipca 2004 r.

W imieniu Komisji
Romano PRODI
Przewodniczgcy
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ZALACZNIK

Przepisy Komisji dotyczace dokumenté6w elektronicznych i cyfrowych

Majac na uwadze, co nastgpuje:

) Coraz powszechniejsze wykorzystanie nowych technologii informatycznych i komunikacyjnych w funkcjono-
waniu Komisji i w jej relacjach ze $wiatem zewnetrznym, w szczeglno$ci z administracja wspélnotows, w
tym réwniez z jednostkami odpowiedzialnymi za wdrazanie okreSlonych polityk wspdlnotowych, a takze z
administracjami krajowymi, sprawia, ze dokumentacja Komisji obejmuje coraz wigcej dokumentéw elektronicz-

nych i cyfrowych.

) W nawigzaniu do Bialej Ksiegi w sprawie reformy Komisji ('), ktérej dziatania 7, 8 i 9 dotycza zapewnienia
przejicia do ,e-Komisji”, a takze w nawigzaniu do komunikatu ,W strong¢ Komisji on-line”: Strategia wdrozeniowa
na okres 2001-2005 (Dzialania 7, 8 i 9 Bialej Ksiegi w sprawie reformy) (3), Komisja zintensyfikowala, w ramach
swoich dzialait wewnetrznych i w kontaktach miedzy wydzialami, rozwéj systeméw informatycznych pozwala-
jacych na zarzadzanie dokumentami i procedurami za pomocg Srodkéw elektronicznych.

3) Decyzja 2002/47[WE, EWWIS, Euratom (°) Komisja zalaczyla do swojego regulaminu wewngtrznego przepisy
dotyczace zarzadzania dokumentami, majace zapewni¢ w szczeg6lnosci zdolno$¢ Komisji, w kazdym czasie, do
dostarczania informacji w sprawach, za ktdre jest rozliczana. W komunikacie o uproszczeniu i unowocze$nieniu
zarzgdzania dokumentami (¥) Komisja postawila sobie za cel $rednioterminowy wprowadzenie elektronicznej
archiwizacji dokumentdw, opartej na zbiorze jednolitych zasad i procedur obowiazujacych wszystkie jej stuzby.

(4) Zarzadzanie dokumentami musi spelnia¢ zasady bezpieczenstwa obowigzujace Komisje, zwlaszcza w zakresie
katalogowania dokumentdéw, zgodnie z decyzja Komisji (2001/844/WE, EWWIiS, Euratom) (°), ochrony systeméw
informatycznych, zgodnie z decyzja Komisji C(95) 1510, a takze ochrony danych osobowych, zgodnie z rozpo-
rzadzeniem (WE) nr 45/2001 Parlamentu Europejskiego i Rady (). Stad tez system dokumentacji Komisji musi
by¢ opracowany w taki sposéb, aby zasilajace go systemy informatyczne, sieci i Srodki transmisji byly chronione z
wykorzystaniem odpowiednich $rodkéw bezpieczefistwa.

(5) Nalezy przyjaé przepisy okreslajace nie tylko odnoszace si¢ do Komisji warunki waznosci dokumentéw elektro-
nicznych i cyfrowych lub przekazywanych drogg elektroniczna, jezeli warunki te nie zostaly okreslone w innych
przepisach, ale takze warunki przechowywania zapewniajace nienaruszalnos¢ i czytelnos¢ tych dokumentéw oraz
towarzyszacych im metadanych przez caly wymagany okres przechowywania,

PRZYJMUJE NINIEJSZA DECYZJE:

Artykut 1
Przedmiot

Niniejsze przepisy okreSlajg warunki wazno$ci dokumentéw elektronicznych i cyfrowych na potrzeby Komisji. Maja
réwniez na celu zapewnienie autentycznosci, nienaruszalno$ci i czytelnoSci tych dokumentéw i towarzyszacych im
metadanych pomimo uplywu czasu.

Artykut 2
Zakres stosowania

Niniejsze przepisy majg zastosowanie do dokumentéw elektronicznych i cyfrowych sporzadzonych lub otrzymywanych i
bedgcych w posiadaniu Komisji.

(') COM(2000) 200.
(%) SEC(2001) 924.

() Dz.U. L 21 z 24.1.2002, str. 23.
(*) K(2002) 99 final.

() Dz.U. L 317 z 3.12.2001, str. 1.
() Dz.U. L 8 z 12.1.2001, str. 1.
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W drodze porozumienia przepisy te moga mie¢ zastosowanie do dokumentéw elektronicznych i cyfrowych bedacych w
posiadaniu innych jednostek odpowiedzialnych za wdrazanie okreslonych polityk wspdlnotowych lub do dokumentéw
wymienianych za posrednictwem sieci teleinformatycznych miedzy administracjami, do ktérych wlaczona jest Komisja.

Artykut 3
Definicje

Do celéw niniejszych przepiséw stosuje si¢ nastgpujace definicje:

)
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=

2

=

L

=

,dokument” — dokument zgodny jednoczes$nie z definicjami z art. 3 lit. a) rozporzadzenia (WE) nr 1049/2001
Parlamentu Europejskiego i Rady () oraz z art. 1 przepiséw dotyczacych zarzadzania dokumentami zalaczonych
do regulaminu Komisji, zwanych dalej ,przepisami dotyczacymi zarzadzania dokumentami’;

dokument elektroniczny” — zbi6r danych wprowadzonych lub przechowywanych na dowolnym nosniku przez system
informatyczny lub podobny uklad, ktére moga by¢ odczytane lub wyswietlone przez osobe lub przez tego rodzaju
system lub uklad, a takze wszelkiego rodzaju prezentacja i wszelkiego rodzaju przedstawienie tych danych w formie
drukowanej lub innej;

.przeksztatcanie dokumentéw w postal ¢yfrowg” — proces polegajacy na przeksztalceniu dokumentu na papierze lub
jakimkolwiek innym noéniku tradycyjnym w obraz elektroniczny. Przeksztalcanie w posta¢ cyfrowa dotyczy wszel-
kiego rodzaju dokumentéw i moze si¢ odbywaé w oparciu o rézne no$niki, jak papier, faks, mikroformy (mikrofisze,
mikrofilmy), fotografie, kasety wideo lub audio oraz filmy;

Lokl Zycia dokumentu” — wszystkie etapy lub okresy zycia dokumentu, od jego otrzymania lub formalnego sporzg-
dzenia w rozumieniu art. 4 przepiséw dotyczacych zarzadzania dokumentami az do przekazania go do archiwéw
historycznych Komisji i powszechnego udostepnienia lub do jego zniszczenia w rozumieniu art. 7 tychze przepisow;

LSystem dokumentacja Komisji” — wszystkie dokumenty, akta i metadane sporzadzone, otrzymane, rejestrowane, kata-
logowane i przechowywane przez Komisje;

ienaruszalno$¢” — fakt, ze informacje zawarte w dokumencie i towarzyszace mu metadane sg kompletne (wszystkie
dane s3 zachowane) i poprawne (zadne dane nie zostaly zmienione);

Lczytelnosé pomimo uplywu czasu” — fakt, Ze informacje zawarte w dokumentach i towarzyszace im metadane mogg by¢
fatwo odczytane przez kazda osobg, ktéra powinna lub moze mie¢ do nich dostep, przez caly cykl Zycia tychze
dokumentéw, od ich formalnego sporzadzenia lub otrzymania az do ich przekazania do archiwéw historycznych
Komisji i powszechnego udostepnienia lub do ich uprawnionego zniszczenia zgodnie z wymaganym czasem ich
przechowywania;

Jmetadane” — dane opisujace kontekst, zawarto$¢ i strukture dokumentdw, a takze zarzadzanie nimi w czasie, zgodnie
z zasadami stosowania przepisow dotyczacych zarzadzania dokumentami, ktére zostang uzupelnione zasadami
stosowania niniejszych przepisow;

Lpodpis elektroniczny” — podpis elektroniczny w rozumieniu art. 2 lit 1) dyrektywy 1999/93/WE (%) Parlamentu Euro-
pejskiego i Rady;

10) ,zaawansowany podpis elektroniczny” — podpis elektroniczny w rozumieniu art. 2 pkt 2) dyrektywy 1999/93/WE.

() Dz.U. L 145 z 31.5.2001, str. 43.
(3 Dz.U. L 13 z 19.1.2000, str. 12.
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Artykut 4
Wazno$¢ dokumentéw elektronicznych

1. Gdy obowiazujacy przepis wspélnotowy lub krajowy wymaga podpisanego oryginatu dokumentu, dokument elek-
troniczny sporzadzony lub otrzymany przez Komisj¢ spelnia ten wymog, jezeli dokument ten zawiera zaawansowany
podpis elektroniczny oparty na certyfikacie kwalifikowanym i zlozony za pomoca bezpiecznego urzadzenia stuzacego do
sktadania podpisow albo podpis elektroniczny dajacy réwnowazne gwarancje w odniesieniu do funkcjonalnosci przy-
pisanych podpisowi.

2. Gdy obowiazujacy przepis wspdlnotowy lub krajowy wymaga, aby dokument byl sporzadzony na piSmie, nie
wymagajac jednakze podpisanego oryginatu, dokument elektroniczny sporzadzony lub otrzymany przez Komisj¢ spelnia
ten wymdg, jezeli mozna nalezycie zidentyfikowaé osobe, ktéra wydata dokument, i jezeli dokument sporzadzony zostat
w warunkach gwarantujgcych nienaruszalno$¢ jego tresci i towarzyszacych mu metadanych oraz przechowywany jest w
warunkach okre$lonych w art. 7.

3. Przepisy niniejszego artykulu stosuja si¢ od nastgpnego dnia po przyjeciu przepisow wykonawczych, o ktérych
mowa w art. 9.

Artykut 5
Wazno$¢ procedur elektronicznych

1. Gdy procedura wlasciwa dla Komisji wymaga podpisu osoby upowaznionej lub zgody danej osoby na jednym lub
wiecej etapach tejze procedury, procedura ta moze by¢ zarzadzana za pomoca systeméw informatycznych, pod warun-
kiem ze kazda osoba bedzie zidentyfikowana w sposob pewny i jednoznaczny oraz ze dany system oferowa bedzie
gwarancje nienaruszalno$ci tre$ci, w tym roéwniez w odniesieniu do etapéw procedury.

2. Gdy dana procedura dotyczy Komisji i innych jednostek i wymaga podpisu osoby upowaznionej lub zgody danej
osoby na jednym lub wigcej etapach tejze procedury, procedura ta moze by¢ zarzadzana za pomoca systeméw informa-
tycznych, dla ktérych warunki i gwarancje techniczne zostana ustalone w drodze porozumienia.

Artykut 6
Transmisja droga elektroniczng

1. Transmisja dokumentéw przez Komisj¢ do adresata wewnetrznego lub zewngtrznego moze si¢ odbywaé z wyko-
rzystaniem $rodka komunikacji najbardziej odpowiedniego do danego przypadku.

2. Transmisja dokumentéw do Komisji moze si¢ odbywaé z wykorzystaniem dowolnego $rodka komunikacji, w tym
réwniez drogg elektroniczng — faks, poczta elektroniczna, formularz elektroniczny, strona internetowa.

3. Ustepy 1 i 2 nie majg zastosowania, jezeli obowigzujacy przepis wspélnotowy lub krajowy badZ porozumienie lub
umowa miedzy stronami wymaga szczegdlnych $rodkéw transmisji lub szczegdlnych formalnosci dotyczacych transmisji.

Artykut 7
Przechowywanie

1. Przechowywanie przez Komisj¢ dokumentéw elektronicznych i cyfrowych nalezy zapewnié przez caly wymagany
okres, w nastepujacych warunkach:

a) dokument jest przechowywany w takiej postaci, w jakiej zostal sporzadzony, wystany lub otrzymany, lub w postaci,
ktora pozwala na zachowanie nienaruszalnoci nie tylko tresci dokumentu, ale réwniez towarzyszacych mu metada-
nych;

b) tres¢ dokumentu i towarzyszace mu metadane sg czytelne przez caly okres przechowywania dla wszystkich osob
upowaznionych do dostepu do niego;
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¢) w przypadku dokumentu wystanego lub otrzymanego droga elektroniczng, informacje pozwalajace na ustalenie jego
pochodzenia i adresata, a takze data i godzina wyslania lub otrzymania naleza do minimalnego zakresu przechowy-
wanych metadanych;

d) w przypadku procedur elektronicznych zarzadzanych za pomoca systeméw informatycznych informacje dotyczace
formalnych etapéw procedury musza by¢ przechowywane w warunkach gwarantujacych identyfikacje tychze etapéw, a
takze identyfikacje autoréw i uczestnikow.

2. Do celéw ust. 1 Komisja wprowadza system przechowywania elektronicznego majacy obejmowac caly cykl zycia
dokumentéw elektronicznych i cyfrowych.

Warunki techniczne systemu przechowywania elektronicznego zostang okreslone w przepisach wykonawczych, o ktérych
mowa w art. 9.
Artykut 8
Bezpieczenstwo

Dokumenty elektroniczne i cyfrowe zarzadzane sa z zachowaniem obowiazujacych Komisj¢ zasad bezpieczenstwa. W
tym celu systemy informatyczne, sieci i $rodki transmisji zasilajace system dokumentacji Komisji sa chronione za pomoca
odpowiednich $rodkéw bezpieczenistwa w zakresie katalogowania dokumentéw, ochrony systeméw informatycznych i
ochrony danych osobowych.
Artykut 9
Zasady stosowania

Zasady stosowania niniejszych przepisow zostang opracowane w koordynacji z dyrekcjami generalnymi i odpowiednimi
stuzbami i przyjete przez Sekretarza Generalnego Komisji, w porozumieniu z dyrektorem generalnym wlasciwym dla
spraw informatyki w Komisji.

Zasady te beda regularnie uaktualniane odpowiednio do rozwoju technologii informatycznych i komunikacyjnych i do
nowych obowiazkow natozonych w przyszlosci na Komisje.

Artykut 10

Wprowadzenie w Zycie w stuzbach

Kazdy dyrektor generalny lub szef stuzby podejmuje $rodki niezbedne do tego, aby dokumenty, procedury i systemy
elektroniczne, za ktére jest odpowiedzialny, spelnialy wymagania niniejszych przepiséw i zasad ich stosowania.

Artykut 11

Wykonanie przepiséw

Sekretariat Generalny Komisji ma za zadanie czuwa¢ nad wykonaniem niniejszych przepiséw w koordynacji z dyrekcjami
generalnymi i odpowiednimi stuzbami, w szczegblnosci z dyrekeja generalng wlasciwa dla spraw informatyki w Komisji.



