ZARZADZENIE NRIL

GENERALNEGO DYREKTORA DROG KRAJOWYCH
I AUTOSTRAD

zmieniajace zarzadzenie w sprawie elektronicznego zarzadzania dokumentacja

w Generalnej Dyrekeji Dréog Krajowych i Autostrad

Na podstawie § 5 ust. 2 pkt 1 zalacznika do zarzadzenia Nr 36 Generalnego Dyrektora
Drég Krajowych i Autostrad z dnia 4 grudnia 2018 r. w sprawie ustalenia regulaminu
organizacyjnego Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad)) w zwigzku z art. 6 ust. 1
i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
z 2020 r. poz. 164), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 42 Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad z dnia 17
grudnia 2019 r. w sprawie elektronicznego zarzadzania dokumentacja w Generalnej Dyrekcji
Drég Krajowych i Autostrad zmienionym z.arza‘dzeniem Nr 10 Generalnego Dyrektora Drog
Krajowych i Autostrad z dnia 19 marca 2020 r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie
elektronicznego zarzadzania dokumentacja w Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad
oraz zarzadzeniem Nr 47 Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad z dnia 23
listopada 2020 r. zmieniajagcym zarzadzenie w sprawie elektronicznego zarzadzania
dokumentacja w Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad wprowadza si¢ nastepujace
zmiany:

1)  w§ 1 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
,»2. Procedur¢ EZD wdraza si¢ w:
1) Centrali GDDKIA - od dnia 2 stycznia 2020 r.;
2) Oddziale GDDKiA w Olsztynie - od dnia 2 stycznia 2020 r.;
3) Oddziale GDDKiA w Lublinie - od dnia 2 stycznia 2021 r.;

D Niniejsze zarzadzenie zostalo zmienione zarzadzeniem Nr 13 Generalnego Dyrektora Drég Krajowych
i Autostrad z dnia 6 maja 2020 r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego
Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad, zarzadzeniem Nr 25 Generalnego Dyrektora Drog
Krajowych i Autostrad z dnia 13 lipca 2020 r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie ustalenia regulaminu
organizacyjnego Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad, zarzadzeniem Nr 34 Generalnego
Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad z dnia 17 wrze$nia 2020 r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie
ustalenia regulaminu organizacyjnego Generalnej Dyrekeji Drog Krajowych i Autostrad oraz zarzgdzeniem Nr
39 Generalnego Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad z dnia 1 paZdziernika 2020 r. zmieniajagcym
zarzadzenie w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych
i Autostrad.



2)

4) Oddziale GDDKiA we Wroctawiu - od dnia 2 stycznia 2021 r.;
5) Oddziale GDDKiA w Zielonej Gorze - od dnia 1 grudnia 2020 r.”;
6) Oddziale GDDKiA w Opolu - od dnia 10 maja 2021 r.;

7) Oddziale GDDKIiA w Kielcach - od dnia 10 maja 2021 r.;

8) Oddziale GDDKIiA w Gdansku - od dnia 17 maja 2021 r.;

9) Oddziale GDDKiA w Rzeszowie - od dnia 17 maja 2021 r.;

10) Oddziale GDDKiA w Bialymstoku - od dnia 24 maja 2021 r.;
11) Oddziale GDDKIiA w Bydgoszczy - od dnia 24 maja 2021 r.;
12) Oddziale GDDKIiA w Krakowie - od dnia 8 czerwca 2021 r.;
13) Oddziale GDDKIiA w Katowicach - od dnia 8 czerwca 2021 r.;
14) Oddziale GDDKIiA w Lodzi - od dnia 14 czerwca 2021 r.;

15) Oddziale GDDKIiA w Szczecinie - od dnia 14 czerwca 2021 r.;
16) Oddziale GDDKiA w Poznaniu - od dnia 21 czerwca 2021 r.;
17) Oddziale GDDKiA w Warszawie - od dnia 14 lipca 2021 r. ”;

§ 3 otrzymuje brzmienie:

»8 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 2 stycznia 2020 r., z wyjatkiem § 1
ust. 3, ktéry wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2020 r., oraz § 1 ust. 2 pkt 5, ktory
wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2020 r., oraz § 1 ust. 2 pkt 3 1 4, ktéry wchodzi w zycie
z dniem 2 stycznia 2021 r., oraz § 1 ust. 2 pkt 6 i 7, ktéry wchodzi w zycie z dniem 10
maja 2021 r., § 1 ust. 2 pkt 8 i 9, ktéry wchodzi w zycie z dniem 17 maja 2021 r., § 1 ust.
2 pkt 101 11, ktéry wehodzi w Zycie z dniem 24 maja 2021 r., § 1 ust. 2 pkt 12 i 13, ktéry
wchodzi w Zycie z dniem 8 czerwca 2021 r., § 1 ust. 2 pkt 14 i 15, ktéry wchodzi w zycie
z dniem 14 czerwca 2021 1., § 1 ust. 2 pkt 16, ktéry wchodzi w zycie z dniem 21 czerwca
2021 r., § 1 ust. 2 pkt 17, ktéry wchodzi w zycie z dniem 14 lipca 2021 r. oraz w zakresie
dotyczacym § 1 ust. 3 dla Oddzialéw GDDKIiA wymienionych § 1 ust. 2 pkt od 6 do 17,
ktéry wchodzi w zycie z dniem 4 pazdziernika 2021 r.”.

§ 2. Tekst ujednolicony zarzadzenia, o ktéorym mowa w § 1, stanowi zalacznik

do niniejszego zarzadzenia.

1

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania, z wyjatkiem:

§ 1 pkt 1 w zakresie dotyczacym § 1 ust. 2 pkt 6 i 7, ktéry wchodzi w Zycie z dniem 10
maja 2021 r., § 1 ust. 2 pkt 8 1 9, ktory wchodzi w zycie z dniem 17 maja 2021 r., § 1 ust.
2 pkt 101 11, ktéry wechodzi w Zycie z dniem 24 maja 2021 r., § 1 ust. 2 pkt 12 i 13, ktory



2)

wchodzi w Zycie z dniem 8 czerwca 2021 r., § 1 ust. 2 pkt 14 i 15, ktory wchodzi w zycie
z dniem 14 czerwca 2021 r., § 1 ust. 2 pkt 16, ktéry wchodzi w Zycie z dniem 21 czerwca
2021 r., § 1 ust. 2 pkt 17, ktéry wchodzi w zycie z dniem 14 lipca 2021 r.;

§ 1 pkt 1 w zakresie dotyczacym § 1 ust. 3 dla Oddziatéw GDDKiA wymienionych § 1
ust. 2 pkt 6 - 17, ktéry wehodzi w zycie z dniem 4 pazdziernika 2021 r.

GENERALNY DYREKTOR

DROG KRAJOWYCH I AUTOSTRAD




Zalacznik do zarzadzenia Nr 424
Generalnego Dyrektora Drog

Krajowych i Autostrad
zdnia . £3:.. 082, ... 2021 1.

TEKST UJEDNOLICONY

ZARZADZENIE NR 42

GENERALNEGO DYREKTORA DROG KRAJOWYCH
I AUTOSTRAD

z dnia 17 grudnia 2019 r.

w sprawie elektronicznego zarzadzania dokumentacja w Generalnej Dyrekcji Drég

Krajowych i Autostrad

Na podstawie § 5 ust. 2 pkt 1 zalacznika do zarzadzenia Nr 36 Generalnego Dyrektora
Drég Krajowych i Autostrad z dnia 4 grudnia 2018 r. w sprawie ustalenia regulaminu
organizacyjnego Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad w zwigzku z art. 6 ust. 1
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.

z 2019 r. poz. 553, z p6zn. zm.), zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. 1. W Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad, zwanej dalej ,,GDDKiA”,
stopniowo wdraza si¢ procedur¢ elektronicznego  zarzadzania  dokumentacja
z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego, zwana dalej ,,Procedura EZD”, okreslong
w zalaczniku nr 1 do zarzadzania.

2. Procedur¢ EZD wdraza si¢ w:

1) Centrali GDDKIA - od dnia 2 stycznia 2020 r.;

2) Oddziale GDDKIiA w Olsztynie - od dnia 2 stycznia 2020 r.;

3) Oddziale GDDKIiA w Lublinie - od dnia 2 stycznia 2021 r.;

4) Oddziale GDDKiIA we Wroctawiu - od dnia 2 stycznia 2021 r.;
5) Oddziale GDDKiA w Zielonej Gérze - od dnia 1 grudnia 2020 r;
6) Oddziale GDDKiA w Opolu - od dnia 10 maja 2021 r.;



7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

_5_

Oddziale GDDKIiA w Kielcach - od dnia 10 maja 2021 r.;
Oddziale GDDKIiA w Gdafisku - od dnia 17 maja 2021 r,;
Oddziale GDDKiA w Rzeszowie - od dnia 17 maja 2021 r.;
Oddziale GDDKIiA w Biatymstoku - od dnia 24 maja 2021 r.;
Oddziale GDDKIiA w Bydgoszczy - od dnia 24 maja 2021 r.;
Oddziale GDDKIiA w Krakowie - od dnia 8 czerwca 2021 r.;
Oddziale GDDKIiA w Katowicach - od dnia 8 czerwca 2021 r.;
0Oddziale GDDKIiA w Lodzi - od dnia 14 czerwca 2021 r.;
Oddziale GDDKIiA w Szczecinie - od dnia 14 czerwca 2021 r.;
Oddziale GDDKIiA w Poznaniu - od dnia 21 czerwca 2021 r.;
Oddziale GDDKIiA w Warszawie - od dnia 14 lipca 2021 r.

3. Forme elektroniczng z wykorzystaniem EZD stosuje si¢ do dokumentowania

czynno$ci kancelaryjnych oraz przebiegu zalatwiania spraw, o symbolach jednolitego

rzeczowego wykazu akt, okre§lonych w zalaczniku nr 2 do zarzadzenia.

1)

2)

§ 2. 1. W ramach wdrozenia EZD uruchamia sig¢:

sktady chronologiczne:

a) przesylek, ktore zostalty w pelni odwzorowane cyfrowo,

b) przesylek, ktore nie zostaly w petni odwzorowane cyfrowo,

c) dokumentéw wytworzonych w instytucji, bedacych czgscia akt spraw
elektronicznych,

d) zwrotnych potwierdzen odbioru;

sktady informatyczne nos$nikéw danych, ktérych zawartos¢:

a) zostala w calo$ci wlaczona do systemu EZD,

b) nie zostala w calo$ci wiaczona do systemu EZD,

¢) zostala wytworzona w GDDKIA.

2. Czynnosci wykonywane w ramach prowadzenia sktadéw chronologicznych i sktadow

informatycznych noénikéw danych, o ktérych mowa w ust. 1, okresla zalagcznik nr 3

do zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2020 r., z wyjatkiem § 1

ust. 3, ktéry wchodzi w Zycie z dniem 1 czerwca 2020 r., oraz § 1 ust. 2 pkt 5, ktéry wchodzi

w zycie z dniem 1 grudnia 2020 r., oraz § 1 ust. 2 pkt 3 i 4, ktéry wchodzi w zZycie z dniem 2

stycznia 2021 r., oraz § 1 ust. 2 pkt 6 i 7, ktéry wchodzi w Zycie z dniem 10 maja 2021 r., § 1
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ust. 2 pkt 8 i 9, ktéry wchodzi w zycie z dniem 17 maja 2021 r., § 1 ust. 2 pkt 101 11, ktory
wchodzi w zycie z dniem 24 maja 2021 r., § 1 ust. 2 pkt 121 13, ktdry wchodzi w zycie z dniem
8 czerwca 2021 r., § 1 ust. 2 pkt 141 15, ktéry wchodzi w zycie z dniem 14 czerwca 2021 1., §
1 ust. 2 pkt 16, ktoéry wchodzi w Zycie z dniem 21 czerwca 2021 r., § 1 ust. 2 pkt 17, ktéry
wchodzi w zycie z dniem 14 lipca 2021 r. oraz w zakresie dotyczacym § 1 ust. 3 dla Oddziatow
GDDKIiA wymienionych § 1 ust. 2 pkt od 6 do 17, ktéry wchodzi w Zycie z dniem 4
pazdziernika 2021 r.

GENERALNY DYREKTOR

DROG KRAJOWYCH I AUTOSTRAD

Effs
JAWYCH | AUTOSTRAD




Zataczniki do zarzadzenia Nr 42
Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad
z dnia 17 grudnia 2019 r.

Zatacznik Nr 1

Procedura elektronicznego zarzadzania dokumentacjq z wykorzystaniem systemu
teleinformatycznego

Procedura postepowania z dokumentacjg w Generalnej Dyrekcji Drdg Krajowych i Autostrad okresla dziatania
wynikajace z Instrukcji Kancelaryjnej wprowadzonej zarzadzeniem Generalnego Dyrektora Drog Krajowych
i Autostrad z dnia 18 grudnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt, instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych w GDDKIA.

Niniejsza Procedura ma na celu zapewnienie jednolitego sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad z uzyciem systemu teleinformatycznego EZD - PUW.
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Rozdziat 1

1.1 Stownik i wykaz skrétow

1) dekretacja zastepcza - adnotacja umieszczana na piSmie lub do niego dofaczana,
odzwierciedlajaca tres¢ dekretacji dotgczonej do pisma zarejestrowanego w EZD stuzgacym do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w systemie tradycyjnym i potwierdzona podpisem
odrecznym przez osobe przenoszaca tres¢ dekretacji na pismo;

2) ePUAP - Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej, platforma teleinformatyczna,
ktéra umozliwia komunikacje obywateli i przedsiebiorcéw z podmiotami publicznymi. Pozwala
rowniez komunikowac sie podmiotom administracji publicznej pomiedzy sobg;

3) ESP - Elektroniczna Skrzynka Podawcza, dostepny publicznie srodek komunikacji elektronicznej
stuzacy do przekazywania informacji w formie elektronicznej do podmiotu publicznego przy
wykorzystaniu powszechnie dostepnej sieci teleinformatycznej;

4) EZD - Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg, system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, tworzenia i gromadzenia dokumentacji w postaci
elektronicznej, realizowany w ramach systemu teleinformatycznego;

5) EZD-PUW - system teleinformatyczny autorstwa Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego, w ramach
ktérego realizowane jest Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg (EZD);

6) GDDKIA - Generalna Dyrekcja Drég Krajowych i Autostrad;

7) JRWA - jednolity rzeczowy wykaz akt GDDKIiA;

8) kierownictwo GDDKIiA - zgodnie z przepisami wewnetrznymi dot. podziatu zadan w ramach
Kierownictwa GDDKIA;

9) kierownictwo oddziatu - dyrektor oddziatu Generalnej Dyrekcji i jego zastepcy;

10) komorka - komodrka organizacyjna oraz wewnetrzna komorka organizacyjna Centrali lub
Oddziatu;

11) metadane - zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z przesytka, sprawg
lub inng dokumentacja, utatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie i dtugotrwate
przechowywanie oraz zarzadzanie;

12) naturalny dokument elektroniczny - dokument bedacy od poczatku swojego istnienia
zbiorem danych zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwy do odczytania wytgcznie za
posrednictwem odpowiednich urzadzen elektronicznych;

13) punkt kancelaryjny - komorka organizacyjna, w tym sekretariat, kancelaria, stanowisko pracy,
ktorej pracownicy sa uprawnieni do przyjmowania lub wysylania przesytek, a takze osoba
prowadzaca sprawe w zakresie przesytek elektronicznych kierowanych do niej bezposrednio lub
automatycznie przekazywanych przez systemy informatyczne wedtug ustalonej reguty;

14) RPW - rejestr przesylek wptywajacych, stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek otrzymywanych przez GDDKIA;

15) sktad chronologiczny - uporzadkowany zbiér dokumentacji w postaci nieelektronicznej,
w uktadzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzenia do EZD;

16) sktad informatycznych no$nikéw danych - uporzadkowany zbiér informatycznych nosnikéw
danych, na ktérych jest zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej naptywajaca
i powstajqca w zwigzku z zatatwianiem spraw przez GDDKIiA;

17) UPO - urzedowe pos$wiadczenie odbioru, w rozumieniu przepiséw o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujacych zadania publiczne.

1.2 Postanowienia ogdlne

1.2.1

1.2.2

W GDDKIiA podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
jest system tradycyjny wspomagany przez EZD.

Wszystkie czynnosci kancelaryjne oraz dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
sq dokonywane w sposob tradycyjny z wykorzystaniem EZD jako systemu wspomagajacego,
natomiast wyjatki od tego sposobu, o ktérych mowa w pkt 1.2.4, s wykonywane w EZD.



1.2.3

1.2.4

1.2.5

1.2.6

1.2.7

1.2.8

1.2.9

Wykaz symboli z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt, w ramach ktdérych czynnosci kancelaryjne oraz
dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw sa dokonywane w formie elektronicznej
z wykorzystaniem EZD-PUW, okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

Opis czynnosci kancelaryjnych wymienionych w pkt 1.2.2, nie obejmuje dziatan prowadzonych
w przeznaczonych do zatatwiania okreslonych rodzajow spraw systemach teleinformatycznych, innych
niz system EZD.

Przesytki dostarczone za posrednictwem operatora pocztowego oraz wysytane z GDDKIA, zawierajace:

18) informacje niejawne,

19) tajemnice skarbowg,

20) UNCLASSIFIED lub LIMITE,

21) oswiadczenia o stanie majatkowym,

sq rejestrowane w EZD-PUW (w formie zamknietej przesyiki), bez umieszczania w nim odwzorowan
cyfrowych (skandéw) tych dokumentow, projektow ani wersji ostatecznych pism.

Przy realizacji spraw prowadzonych w sposob tradycyjny, dopuszcza sie wykorzystanie EZD w celu
dokonania dekretacji, pod warunkiem wykonania nastepnie dekretacji zastepczej.

Odwzorowanie cyfrowe, wykonane z przesytek przychodzacych, powigzanych z aktami spraw
prowadzonych w sposodb tradycyjny, traktuje sie w EZD jako dokumentacje nietworzaca akt spraw
o kategorii archiwalnej Bc lub B5, jezeli byty dekretowane elektronicznie.

W przypadku spraw prowadzonych w sposéb tradycyjny stosowanie EZD-PUW jest obligatoryjne do:

1) prowadzenia rejestréw przesytek wptywajacych (RPW), wychodzacych i wewnetrznych;

2) tworzenia spiséw spraw;

3) podpisywania certyfikatem kwalifikowanym tj. podpisem elektronicznym, ktory jest rownowazny
pod wzgledem skutkdéw prawnych z podpisem odrecznym, wersji ostatecznych dokumentow;

4) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz komoérek GDDKIA, w ktorych wdrozono EZD;

5) przygotowywania i wysytania przesytek wychodzacych, w tym wysytanych za posrednictwem ESP
znajdujacej sie na ePUAP.

Dostep do EZD-PUW jest nadawany zgodnie z Regulaminem Bezpieczenstwa Teleinformatycznego

w GDDKIA oraz Politykg ochrony danych osobowych w GDDKiA.

Rozdziat 2 Postepowanie z przesytkami wplywajacymi

2.1 Przyjmowanie przesytek wptywajacych

2.1.1
2.1.2

2.1.3

2.1.4

2.1.5

Przesytki wptywajace do GDDKIA przyjmowane sg przez punkty kancelaryjne.

Przesytki wpltywajace w postaci nieelektronicznej (dostarczone za posrednictwem operatora
pocztowego) przyjmuje kancelaria ogdlna w centrali lub uprawniony sekretariat w komorce
organizacyjnej oddziatu GDDKIA (np. oddziat, rejon, biuro kierownika projektu).

Pozostate przesytki wpltywajace w postaci nieelektronicznej, np. przesyiki kurierskie, przesyfki
doreczane osobiscie przez nadawce badz jego przedstawiciela, mogg by¢ przyjmowane przez punkty
kancelaryjne uprawnione do przyjmowania tych przesytek.

Do obowigzkdéw pracownika punktu kancelaryjnego w zakresie przyjmowania przesytek wptywajacych
w postaci nieelektronicznej nalezy:

1) sprawdzenie prawidtowosci wskazanego na przesytce adresu;

2) sprawdzenie stanu opakowania i kompletnosci przesyiki;

3) potwierdzenie przyjecia przesytki w przypadku przesytek poleconych za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru badz na zadanie sktadajacego przesytke.

Pracownik punktu kancelaryjnego oznacza przesytki wptywajace poprzez umieszczenie nadruku
zawierajacego nazwe podmiotu i date wptywu, a takze numer z rejestru przesytek wptywajacych:

1) o ile to mozliwe, na pierwszej stronie w gornej czesci pisma zawartego w przesyice;



2.1.6

2.1.7

2.1.8

2.1.9

2) wytacznie na kopercie w przypadku przesytek nieotwieranych w punkcie kancelaryjnym badz
w przypadku braku mozliwosci umieszczenia nadruku na pierwszej stronie, np. ze wzgledu na
charakter dokumentu lub brak miejsca.

Pracownik punktu kancelaryjnego nie otwiera przesytek:

1) adresowanych imiennie do pracownikéw GDDKIA ze wskazaniem , do rgk wiasnych”;

2) adresowanych do zwigzkéw zawodowych dziatajacych w GDDKIA;

3) zawierajacych oferty kandydatow na stanowiska pracy, praktyke, staz lub wolontariat ze
wskazaniem ,,Nr ogtoszenia_komorka;

4) sktadanych w prowadzonych postepowaniach o udzielenie zamodwienia publicznego, w sposdb
przewidziany w procedurze przetargowej, w tym przesytki zawierajqce oferty przetargowe
zabezpieczone w kopertach opatrzonych napisem , Oferta na (...) — nie otwierac przed (...)" oraz
przesytki z napisem ,,Wadium w postepowaniu";

5) adresowanych do komérek, ktore zastrzegty pisemnie ich nieotwieranie;

6) zawierajacych informacje niejawne oznaczone klauzulg ,poufne” lub ,zastrzezone”;

7) oznaczonych klauzulg ,tajemnica skarbowa”;

8) oznaczonych klauzulami LLIMITE” lub +UNCLASSIFIED";

9) oznaczonych klauzulami ,NATO RESTRICTED”, ,RESTRICTED UE/EU RESTRICTED”, ,NATO
CONFIDENTIAL"”, ,CONFIDENTIAL UE/EU CONFIDENTIAL"”, ,NATO SECRET”, ,SECRET EU/UE
SECRET”;

10) wartosciowych, ktore sg przekazywane wiasciwej osobie Ilub komdrce organizacyjnej za
pokwitowaniem;

11) zawierajacych pisma z Krajowego Rejestru Karnego, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego
i Centralnego Biura Antykorupcyjnego;

12) zawierajacych ankiety bezpieczenstwa osobowego;

13) zawierajacych oswiadczenia majatkowe pracownikéw;

14) niewiadomego pochodzenia, podejrzanych o zakazenie substancjami biologicznymi lub skazenie
$rodkami chemicznymi lub budzacych podejrzenia z jakiegokolwiek innego powodu.

Postepowanie z przesytkami, o ktérych mowa w pkt 2.1.6 ppkt 14, zostaty okreslne w Zasadach

postepowania w przypadku uzyskania informacji o podtozeniu lub zlokalizowaniu urzadzenia

wybuchowego w budynkach GDDKIA tj. w procedurze dziatania instytucji otrzymujacej podejrzang
przesyike.

W przypadku przesytek wptywajacych w postaci elektronicznej do obowigzkéw pracownika punktu
kancelaryjnego nalezy:

1) sprawdzenie prawidtowosci wskazanego na przesytce adresata;

2) sprawdzenie kompletnosci przesyiki;

3) potwierdzenie przyjecia przesytki na zadanie sktadajacego przesyike.

W przypadku przesytek wptywajacych przekazywanych na informatycznych nosnikach danych (np.
ptyta CD, DVD, pamie¢ flash), pracownik punktu kancelaryjnego dokonuje sprawdzenia stanu
opakowania i kompletnosci przesyltki, a jezeli jest to mozliwe pozostate czynnosci wskazane w pkt
2.1.4i 2.1.5 dotyczacych przyjmowania przesytek wptywajacych w postaci nieelektronicznej.

2.2 Rejestracja przesytek wpltywajacych

2.2.1

2.2.2

Pracownik punktu kancelaryjnego ma obowigzek rejestrowania przesytek wptywajacych do GDDKIiA
w RPW. Rejestracji w RPW nie podlegajq:

1) zwroty przesytek nieodebranych przez adresatéw;

2) zwrotki przesytek przekazanych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru;

3) przesytki wptywajace, ktére nie dokumentuja dziatalnoéci GDDKIiA, m.in.: prasa, zyczenia,
gratulacje, podziekowania, publikacje, przesytki reklamowe i niezamawiane oferty, w tym oferty
szkolen.

Przesytki wptywajace przekazane w postaci nieelektronicznej pracownik punktu kancelaryjnego

rejestruje na podstawie:



2.2.3

2.2.4

2.2.5

2.2.6

2.2.7

1) danych zawartych w tresci pisma - w przypadku gdy dany punkt kancelaryjny jest uprawniony do
otwarcia koperty i zapoznania sie z trescig pisma;

2) danych na kopercie.

Do obowigzkéw pracownika kancelarii ogdlnej w centrali lub uprawnionego sekretariatu w komoérce

organizacyjnej oddziatu GDDKIA (np. oddziat, rejon, biuro kierownika projektu) w zakresie rejestracji

przesytek wptywajacych w postaci nieelektronicznej nalezy:

1) posegregowanie przesytek zgodnie z wtasciwoscig komdrek organizacyjnych;

2) zarejestrowanie przesytki w RPW poprzez nadanie przesytce unikatowego w catym zbiorze
przesytek wptywajacych identyfikatora RPW (prowadzonego dla danego roku kalendarzowego oraz
centrali i oddziatéw GDDKIiA), wygenerowanego w EZD-PUW;

3) wydrukowanie kodu kreskowego tozsamego z identyfikatorem RPW i umieszczenie go, o ile to
mozliwe, na pierwszej stronie w gdérnej czesci pisma zawartego w przesytce;

4) wykonanie odwzorowania cyfrowego zgodnie z zasadami okreslonymi w pkt 2.4;

5) w przypadku gdy punkt kancelaryjny ma pewno$¢, ze przesytka bedzie stanowita sprawe
prowadzong w formie elektronicznej z wykorzystaniem EZD-PUW lub ograniczong pewnos$¢ co do
sposobu jej dalszego prowadzenia, zarejestrowanie przesyiki w uporzadkowanym zbiorze
dokumentacji w postaci nieelektronicznej, zwanym dalej ,sktadem chronologicznym”, oraz:

a) umieszczenie przesyitki w skiadzie chronologicznym w ukfadzie wynikajacym w kolejnosci
rejestracji w RPW - w przypadku przesytek w petni odwzorowanych;

b) przekazanie przesytki zgodnie z wiasciwoscig komadrek organizacyjnych GDDKIA - przypadku
przesytek, dla ktorych nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego.

W przypadku gdy przesytki, o ktéorych mowa w pkt 2.2.3 ppkt 5, bedg dotyczyty spraw prowadzonych

nieelektronicznie przed zatozeniem sprawy w EZD-PUW przesytke nalezy wyrejestrowac ze sktadu

chronologicznego.

Do obowigzkow pracownika punktu kancelaryjnego, innego niz kancelaria ogo6lna w centrali lub
uprawniony sekretariat w komdrce organizacyjnej oddziatu GDDKIA (np. oddziat, rejon, biuro
kierownika projektu), w zakresie rejestracji przesytek wptywajacych w postaci nieelektronicznej
nalezy:

1) zarejestrowanie przesytki w RPW poprzez nadanie przesytce unikatowego w catym zbiorze
przesytek wptywajacych identyfikatora RPW (prowadzonego dla danego roku kalendarzowego oraz
centrali i oddziatéw GDDKiA), wygenerowanego w EZD-PUW;

2) umieszczenie pieczeci wptywu, o ile to mozliwe, na pierwszej stronie w gdérnej czesci pisma
zawartego w przesytce i naniesienie na przesytke identyfikatora RPW;

3) wykonanie odwzorowania cyfrowego zgodnie z zasadami okres$lonymi w pkt 2.4;

4) wykonanie pozostatych czynnosci zgodnie z pkt 2.2.3 ppkt 5.

W przypadku wptywu do GDDKIA przesyitki zawierajacej wiecej niz jeden komplet dokumentéw, kazdy

z nich podlega odrebnej rejestracji w RPW. Pracownik punktu kancelaryjnego:

1) tworzy dla kazdego kompletu dokumentéw odrebng koszulke (widok w EZD-PUW, umozliwiajacy
rejestrowanie i prowadzenie sprawy, grupowanie dokumentéw oraz wykonywanie na nich
operacji: aktualizacji, usuwania, przekazywania, udostepniania) i rejestruje je w RPW;

2) odwzorowuje cyfrowo kazdy komplet dokumentéw, zgodnie z zasadami okreslonymi w pkt 2.4,
a nastepnie dotacza do odpowiednich koszulek, w przypadku przesytek wptywajacych w postaci
nieelektronicznej.

Zwroty przesytek nieodebranych przez adresatdéw oraz wptywajace zwrotki przesytek przekazanych

za zwrotnym potwierdzeniem odbioru pracownik kancelarii ogdlnej w centrali lub uprawnionego

sekretariatu w komdrce organizacyjnej oddziatu GDDKIiA (np. oddziat, rejon, biuro kierownika
projektu) odnotowuje w EZD-PUW (bez rejestracji w RPW), a nastepnie przekazujq je:

1) do wtasciwego sktadu chronologicznego - w przypadku spraw prowadzonych elektronicznie;
2) do komdérki organizacyjnej, w ktdrej prowadzona jest sprawa — w przypadku spraw prowadzonych
nieelektronicznie.



2.2.8

2.2.9

2.2.10

2.2.11

2.2.12

2.2.13

2.2.14

2.2.15

2.2.16

2.2.17

Przed przystgpieniem do rejestracji przesytek wptywajacych poczta elektroniczng, punkt kancelaryjny
dokonuje ich wstepnej selekcji majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe
oprogramowanie i wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza sie dokonywanie
wstepnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie za pomocg
oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.

Przesytki wptywajace poczty elektroniczng dzielg sie na:

1) przesytki adresowane na skrzynki poczty elektronicznej podane w serwisie internetowym GDDKiA
jako wiasciwe do kontaktu z GDDKIA;
2) przesytki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej pracownikow GDDKIA:
a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
przez pracownikéw GDDKIA,
b) majace robocze znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
przez GDDKIA,
c) pozostate.
Przesytki adresowane na adresy wtasciwe do kontaktu z GDDKIiA oraz przesytki majace istotne
znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, rejestruje si¢ w RPW.

Przesytki majace robocze znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw,
prowadzacy sprawe wiacza bezposrednio do akt wiasciwej sprawy w EZD, w taki sposdb, ze nie
rejestruje ich w RPW.

Przesytek pozostatych nie rejestruje sie i nie wilacza sie do akt sprawy i traktuje jako dokument
elektroniczny nieewidencjonowany.

Przesytki wptywajace pocztg elektroniczng wymienione w pkt 2.2.10 i 2.2.11 wprowadza sie do EZD-
PUW w taki sposéb, aby zachowac¢ je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz
z zalacznikami w formatach, w jakich byly przekazane.

Przesytki wptywajace pocztg elektroniczng na:

1) adresy wtasciwe do kontaktu z GDDKIA - rejestruje wyznaczony pracownik kancelarii ogolnej
w centrali lub uprawnionego sekretariatu w komdrce organizacyjnej oddziatu GDDKIA (np. oddziat,
rejon, biuro kierownika projektu);

2) skrzynki poczty elektronicznej stuzacej do obstugi kontaktéw z dziennikarzami - rejestrujg
wyznaczeni pracownicy komdrek wiasciwych do spraw komunikacji z mediami;

3) indywidualne skrzynki poczty elektronicznej - rejestruja pracownicy prowadzacy sprawe - o ile
przesytki te maja istotne lub robocze znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania sprawy.

Przesytki przekazane na informatycznym nosniku danych (np. ptyta CD, DVD, pamiec flash) pracownik

punktu kancelaryjnego rejestruje w RPW dotaczajac pliki znajdujace sie na nosniku danych,

z zastrzezeniem pkt 2.2.16, oraz odwzorowanie cyfrowe pisma przewodniego, jezeli wptyneto ono

w postaci nieelektronicznej.

Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wigczenie do EZD-PUW przesyiki przekazanej na informatycznym
nosniku danych ze wzgledu na jej rozmiar (powyzej 100 MB) lub tres¢ (na przyktad materiat filmowy,
zbiér odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczosci, oprogramowanie
instalacyjne), wiasciwy punkt kancelaryjny odnotowuje ten fakt w RPW.

Przesyiki przekazane na informatycznym nosniku danych, na ktérych zapisana jest dokumentacja
w postaci elektronicznej, pracownik punktu kancelaryjnego przekazuje je do rejestracji we wtasciwym
zbiorze sktadu informatycznych nosnikéw danych.

2.3 Metadane opisujace przesytke

2.3.1

Pracownik punktu kancelaryjnego rejestrujac przesytke w EZD-PUW uzupetnia metadane
w nastepujacym zakresie:

1) tytutu dokumentu (krotki opis tresci dokumentu);

2) oznaczenia rodzaju dokumentu;



3) oznaczenia typu dokumentu;

4) daty widniejacej na pismie;

5) znaku pisma nadanego przez nadawce dokumentu;

6) zaznaczenia informacji o dokumencie elektronicznym - w przypadku przesytek wptywajacych
droga elektroniczng lub przekazanych na elektronicznym nosniku danych;

7) danych nadawcy (petna nazwa niebedacego osobg fizyczng lub imie/imiona i nazwisko osoby
fizycznej, adres);

8) daty nadania przesyiki;

9) daty wptywu przesyiki;

10) sposobu dostarczenia;

11) adresu e-mail w przypadku przesytek dostarczonych za posrednictwem poczty elektronicznej;

12) numeru nadawczego dostawcy ustug pocztowych (R);

13) informacji o liczbie zatacznikow, ich formie i postaci — w przypadku przesytek w postaci
nieelektronicznej, dla ktérych nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego;

14) dodatkowych informacji, jezeli sa potrzebne;

15) jezeli nie ma mozliwosci wykonania odwzorowania cyfrowego - nazwy koszulki poprzez
wprowadzenie krdotkiego opisu, czyli zwieztego odniesienia sie do tresSci przesyiki
z wykorzystaniem funkcji ,Kreator koszulki”.

2.4 Odwzorowanie cyfrowe przesytek wptywajacych

2.4.1

2.4.2

2.4.3

2.4.4

2.4.5

2.4.6

2.4.7

2.4.8

2.4.9

Pracownik punktu kancelaryjnego wykonuje petne odwzorowanie cyfrowe przesytki wptywajacej,
z zastrzezeniem pkt 2.4.3.

Wykonanie petnego odwzorowania cyfrowego polega na wykonaniu odwzorowania wszystkich stron
przesytki wptywajacej wraz z zatgcznikami.

Petnemu odwzorowaniu cyfrowemu nie podlegajq przesytki wptywajace ze wzgledu na:

1) rozmiar strony — wiekszy niz A4;

2) liczbe stron - wieksza niz 50;

3) postac niemozliwg do zeskanowania, np. publikacje, dokumenty zbindowane;

4) majaca nieczytelng tres¢;

5) majaca postac inng niz papierowa;

6) tres¢ - lista przesytek, dla ktérych nie wykonuje sie petnego odwzorowywania cyfrowego ze
wzgledu na tres¢ stanowi zatacznik do niniejszej procedury.

W przypadku przesytek wptywajacych niepodlegajacych petnemu odwzorowaniu cyfrowemu pracownik

punktu kancelaryjnego wykonuje odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej strony przesytki - o ile

jest to mozliwe i zasadne, lub koperty, jezeli odwzorowanie cyfrowe pierwszej strony przesyiki jest

niemozliwe.

W przypadku przesytek nieotwieranych w kancelarii ogdélnej w centrali lub uprawnionym sekretariacie
w komorce organizacyjnej oddziatu GDDKIiA (np. oddziat, rejon, biuro kierownika projektu)
odwzorowanie cyfrowe przesyiki, zgodnie z zasadami okreslonymi w pkt 2.4 - 2.4.4, wykonuje
pracownik punktu kancelaryjnego w komdrce organizacyjnej majacej mozliwosé otworzenia przesytki.

W przypadku watpliwosci czy dokument podlega petnemu odwzorowaniu cyfrowemu, pracownik
punktu kancelaryjnego moze podja¢ decyzje o niewykonaniu petnego odwzorowania cyfrowego
przesyiki.

W przypadku braku odwzorowania cyfrowego odwzorowanie takie moze zosta¢ wykonane, o ile jest
to mozliwe i zasadne, przez punkt kancelaryjny w komdrce organizacyjnej majacej dostep do przesytki
w postaci nieelektronicznej.

Odwzorowanie cyfrowe wykonuje sie z nalezyta starannoscig i w jakosci technicznej umozliwiajgcej
zapoznanie sie z trescig przesytki bez potrzeby siegania do pierwowzoru w postaci nieelektronicznej.

Pracownik wykonujacy odwzorowanie cyfrowe dokonuje weryfikacji jakosci odwzorowan cyfrowych
w trakcie skanowania przesytki oraz odpowiada za kompletnos¢ i poprawnos¢ tego odwzorowania.



2.4.10 Jezeli w trakcie dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania sprawy zostanie stwierdzone,
ze odwzorowanie cyfrowe nie powinno byto zosta¢ wykonane dla danej przesytki, odwzorowanie takie
moze zostac usuniete z EZD-PUW przez uprawnionego pracownika z wykorzystaniem funkcjonalnosci
»~Usun zawartos$¢” dostepnej w menu podrecznym dokumentu.

2.5 Skiad chronologiczny i sktad informatycznych no$nikéw danych

2.5.1 Dokumentacja w postaci nieelektronicznej w sprawach prowadzonych elektronicznie oraz
dokumentacja nietworzaca akt sprawy przypisana do symboli JRWA, w ramach ktérych czynnosci
kancelaryjne dokonywane sg elektronicznie (przesytki wptywajace oraz elementy akt wytworzone
wewnatrz GDDKIA), jest przechowywana w skfadzie chronologicznym.

2.6 Rozdzielanie przesytek wptywajacych

2.6.1 Po zarejestrowaniu przesytek w RPW pracownik punktu kancelaryjnego dokonuje ich rozdziatu w EZD-
PUW, poprzez przekazanie lub zatozenie koszulki wraz z plikami zawierajacymi dokumentacje
zalaczong do danej przesyiki.

2.6.2 Przesytki wptywajace w postaci nieelektronicznej lub na informatycznym nosniku danych, ktore
bezposrednio po rejestracji w RPW nie podlegajg przekazaniu do sktadu chronologicznego lub skfadu
informatycznych nosnikéw danych, przekazywane sg rowniez poza EZD-PUW, w postaci w jakiej
wptynety do GDDKIA.

2.6.3 Przesytki wptywajace w postaci nieelektronicznej, ktorych tres¢ nie zostata w petni odwzorowana
w EZD-PUW, lub przesytki na informatycznym nosniku danych, ktérych zawartosc¢ nie zostata w petni
przeniesiona do EZD-PUW, po rejestracji w odpowiednim sktadzie, przekazywane sgq poza EZD-PUW,
w postaci w jakiej wptynety do GDDKIA.

2.6.4 Przesyiki, ktore nie dokumentujg dziatalnosci GDDKIA, o ktérych mowa w pkt 2.2.1. ppkt 3, sg
rozdzielane wytacznie poza EZD-PUW w postaci, w jakiej wptynety do GDDKIA, tj. w postaci
nieelektronicznej, za posrednictwem poczty elektronicznej lub na informatycznym nosniku danych.

2.6.5 Przesytki wptywajace drogq elektroniczng poprzez ESP rejestrowane sg automatycznie przez EZD-
PUW, a ich rozdziatu dokonuje pracownik kancelarii ogdlnej lub uprawnionego sekretariatu w oddziale
GDDKIA.

2.6.6 Pracownik kancelarii ogélnej w centrali lub uprawnionego sekretariatu w komdrce organizacyjnej
oddziatu GDDKIiA (np. oddziat, rejon, biuro kierownika projektu) rozdziela przesytki wptywajace,
z zastrzezeniem pkt 2.6.10, na wifasciwe sekretariaty komorek organizacyjnych w centrali
i sekretariaty cztonkéw Kierownictwa GDDKIA oraz na wtasciwe komdrki organizacyjne w oddziatach
GDDKIA lub okreslone stanowiska pracy.

2.6.7 W przypadku btednego skierowania przesytki wptywajacej, odbiorca niezwtocznie przekazuje jq
zgodnie z kompetencjami do wtasciwej komorki organizacyjnej lub zwraca do punktu kancelaryjnego,
z rownoczesnym przekazaniem otrzymanej dokumentacji poza EZD-PUW, o ile takg otrzymat.

2.6.8 Pracownik sekretariatu komorki organizacyjnej w centrali lub sekretariatu cztonka Kierownictwa
GDDKIA oraz sekretariatu w oddziale GDDKIA lub komérki organizacyjnej oddziatu GDDKIA (np. rejon,
biuro kierownika projektu) po otrzymaniu przesytki wptywajacej, wykonaniu kontroli poprawnosci
metadanych, ewentualnym uzupetnieniu brakujgcych metadanych oraz ich zapisie:

1) uzupetnia nazwe koszulki poprzez opisanie tresci przesytki w sposdéb umozliwiajacy jej
identyfikacje, jezeli przesytka jest przeznaczona do dekretacji;

2) przekazuje koszulke z przesytkg (w tym rdéwniez koszulke udostepniong) do dekretacji
z zastrzezeniem pkt 2.6.10;

3) przekazuje koszulke z przesytka bezposrednio do okreslonego cztonka Kierownictwa GDDKIA,
okreslonej komorki organizacyjnej lub wewnetrznej komorki organizacyjnej, badz na okreslone
stanowisko pracy, w przypadku, o ktérym mowa w pkt 2.6.10.

2.6.9 Pracownik sekretariatu komorki organizacyjnej w centrali lub sekretariatu cztonka Kierownictwa

GDDKIA oraz sekretariatu w oddziale GDDKIA lub komdrki organizacyjnej oddziatu GDDKIA (np. rejon,

biuro kierownika projektu) po otrzymaniu przesytki wptywajacej w postaci nieelektronicznej jest
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2.6.10

zobowigzany do wykonania poza EZD-PUW, oprdcz czynnosci juz wykonanych w EZD-PUW, jednej
z ponizszych czynnosci:

1) zatrzymania dokumentacji w sekretariacie, a po wykonaniu dekretacji przez cztonka Kierownictwa
GDDKIA lub kierownika komorki organizacyjnej w EZD-PUW, dotgczenia dekretacji zastepczej
i przekazania dokumentacji w postaci nieelektronicznej do wiasciwego pracownika;

2) przekazania dokumentacji do cztonka Kierownictwa GDDKIiA Ilub kierownika komorki
organizacyjnej, a nastepnie po dokonanej dekretacji, odbioru dokumentacji, dotagczenia dekretacji
zastepczej i przekazanie jej do wiasciwego pracownika;

3) przekazania dokumentacji do wtasciwego pracownika w przypadku, o ktérym mowa pkt 2.6.10.

Jezeli z regulaminu organizacyjnego lub odrebnej dyspozycji osoby uprawnionej jednoznacznie

wynika, ze przesytka powinna by¢ skierowana do zatatwienia do okreslonej komorki organizacyjnej

lub na okreslone stanowisko pracy, przesyiki rozdziela sie bez dekretacji do wtasciwych komodrek
organizacyjnych lub na stanowiska pracy. Rozdziatu moze dokona¢ punkt kancelaryjny bezposrednio
po zarejestrowaniu przesyiki.

2.7 Dekretacja

2.7.1
2.7.2

2.7.3

2.7.4

2.7.5

2.7.6

Przesyiki, poza wymienionymi w pkt 2.2.1, osoba upowazniona dekretuje w EZD-PUW.
W EZD-PUW istniejg cztery sposoby dekretacji przesytek:

1) przekazanie, jezeli przesytka dotyczy wiasciwosci jednej komorki organizacyjnej, jednej
wewnetrznej komorki organizacyjnej lub jednego pracownika;

2) przekazanie z jednoczesnym udostepnieniem, jezeli przesytka dotyczy wtasciwosci kilku komodrek
organizacyjnych, wewnetrznych komérek organizacyjnych lub kilku pracownikéw, przy czym
zostata wyznaczona komorka lub pracownik odpowiedzialny za catg sprawe;

3) udostepnienie, w przypadku przesytek wymagajacych tylko zapoznania sie z trescig (do
wiadomosci) przez wiecej niz jedng komarke lub wiecej niz jednego pracownika;

4) utworzenie kopii wewnetrznej, jezeli przesytka dotyczy wiecej niz jednej sprawy (np. skarga
i wniosek o udostepnienie informacji publicznej, kiedy kazde z ww. zagadnien bedzie zatatwiane
odrebnie przez dwie Ilub wiecej komodrek organizacyjnych, wewnetrznych komorek
organizacyjnych lub przez dwdch lub wiecej pracownikéw).

Po otrzymaniu przesytki do dekretacji i zapoznaniu sie z jej trescig, osoba upowazniona (do dekretacji)

dokonuje dekretacji lub zwraca przesytke do pracownika sekretariatu z poleceniem rozdzielenia

w EZD-PUW.

Zaleca sie umieszczanie w dekretacji nastepujacych informacji:

1) polecen odnosnie sposobu rozpatrzenia i zatatwienia sprawy;

2) wskazan, co do komdérki lub pracownika, ktéremu nalezy przekaza¢ koszulke lub komdrek lub
pracownikdw, ktérym koszulke nalezy udostepnié¢, w celu umozliwienia im zapoznania sie z trescig
przesyiki;

3) wskazan co do terminu zatatwienia sprawy.

Jezeli przesytka dotyczy sprawy prowadzonej nieelektronicznie, po wykonaniu dekretacji w EZD-PUW,

na przesyice w postaci nieelektronicznej umieszcza sie dekretacje zastepcza.

W przypadku btednej dekretacji, zmiany dekretacji dokonuje osoba, ktéra zadekretowata przesytke.
Pracownik zwraca btednie zadekretowana przesytke w EZD-PUW do osoby, od ktérej przesytke
otrzymat, wskazujac w polu ,Uwagi” propozycje zmiany dekretacji lub przyczyne zwrotu. Pracownik,
ktéry otrzymat btednie zadekretowang przesytke, zwraca réwniez dokumenty w postaci
nieelektronicznej, o ile je otrzymat.

Rozdziat 3 Prowadzenie spraw

3.1 Ogodlne zasady prowadzenia spraw

3.1.1

Pracownik, po otrzymaniu przesyiki i zapoznaniu sie z trescig dokumentéw, jest zobowigzany do
weryfikacji metadanych pod katem ich poprawnosci i kompletnosci oraz modyfikacji nazwy koszulki
oraz nazw poszczegdlnych dokumentéw, jezeli jest to konieczne.
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3.1.2

Pracownik ustala, czy otrzymane dokumenty:

1) dotycza nowej sprawy;

2) dotyczq istniejacej sprawy;

3) naleza do grupy wskazanej jako dokumentacja nietworzaca akt sprawy
4) zostaly przekazanie do wiadomosci.

3.2 Zaktadanie nowej sprawy

3.2.1

3.2.2

3.2.3
3.2.4

3.2.5

3.2.6

3.2.7
3.2.8

Jezeli w otrzymanej koszulce znajduje sie dokumentacja rozpoczynajgca nowg sprawe, pracownik,
ktory jg otrzymat, zaktada sprawe w EZD-PUW.,

Zaktadanie sprawy w EZD-PUW realizowane jest poprzez nadanie znaku sprawy, w tym
sklasyfikowanie jej wediug wtasciwego symbolu klasyfikacyjnego JRWA oraz zakwalifikowanie jej
wedtug domysinej dla danego symbolu JRWA kategorii archiwalnej. Numer sprawy jest nadawany
automatycznie dla danego symbolu JRWA, dla danej komérki, w danym roku kalendarzowym.

Zaktadanie sprawy w EZD-PUW jest jednoznaczne z rejestracjq sprawy w spisie spraw.

Klasy JRWA, dla ktérych sprawy prowadzone sg elektronicznie, oznaczone sg w EZD-PUW kolorem
zielonym, natomiast klasy JRWA, dla ktorych sprawy prowadzone sg nieelektronicznie, oznaczone sg
kolorem czerwonym.

EZD-PUW uniemozliwia zatozenie sprawy:

1) prowadzonej elektronicznie, jezeli przesytka wptyneta w postaci nieelektronicznej i nie zostata
zarejestrowana w sktadzie chronologicznym;

2) prowadzonej nieelektronicznie, jezeli przesytka wpltywajaca zostata zarejestrowana w skiadzie
chronologicznym.

Spisy spraw prowadzonych przez dang komorke tworzone sg automatycznie.

Wydruk spisu spraw prowadzonych nieelektronicznie nalezy odtozy¢ do witasciwej teczki aktowej.

W EZD-PUW odzwierciedlone sa wszystkie wydzielone grupy spraw (podteczki) zarejestrowane
w spisach spraw.

3.3 Kontynuacja istniejacej sprawy

3.3.1

3.3.2

3.3.3

W przypadku otrzymania dokumentacji, ktéra dotyczy sprawy wszczetej po uruchomieniu

produkcyjnym EZD-PUW, pracownik, ktéry otrzymat dokumentacje, dotgcza otrzymang koszulke do

akt sprawy prowadzonej w EZD-PUW, korzystajac z przycisku ,Powigz".

Powigzanie koszulki z zatozong sprawa jest mozliwe, jezeli:

1) uzupetniono metadane wszystkich dokumentéw oraz,

2) dokumentacja w postaci nieelektronicznej znajdujaca sie w koszulce zostata zarejestrowana
w zbiorze sktadu chronologicznego, w przypadku spraw prowadzonych elektronicznie,

3) dokumentacja w postaci nieelektronicznej znajdujaca sie w koszulce nie zostata zarejestrowana
w zbiorze sktadu chronologicznego, w przypadku spraw prowadzonych nieelektronicznie;

4) dokumentacja w postaci elektronicznej znajdujgca sie w koszulce nie zostata zarejestrowana
w zbiorze skfadu chronologicznego.

W przypadku spraw zatozonych przed uruchomieniem EZD-PUW, pracownik prowadzacy sprawe

zaktada nowa sprawe w EZD-PUW, stanowigcg kontynuacje sprawy zatozonej przed uruchomieniem

EZD-PUW. Znak nowej sprawy nalezy odnotowac w teczce aktowej sprawy niezakonczonej, natomiast

dotychczasowy znak sprawy nalezy odnotowaé¢ w EZD-PUW.

3.4 Dokumentacja nietworzaca akt sprawy

3.4.1

3.4.2

W przypadku otrzymania dokumentacji nietworzacej akt sprawy, pracownik, ktdry jg otrzymat, koriczy
prace z dokumentem klasyfikujac dokumentacje wedtug wiasciwego symbolu klasyfikacyjnego JRWA
i kwalifikujac ja wedtug domysinej dla danego symbolu JRWA kategorii archiwalnej odpowiednio
w EZD-PUW, korzystajac z opcji ,Pismo nie stanowi akt sprawy”, oraz wybiera symbol JRWA z wykazu
dokumentacji nietworzacej akt sprawy.

Jezeli dokumentacja nietworzaca akt sprawy zostata przekazana w postaci nieelektronicznej,
pracownik, ktéry ja otrzymat:
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1) przekazuje dokumenty do sktadu chronologicznego - w przypadku symboli JRWA, w ramach
ktorych czynnosci kancelaryjne dokonywane sa elektronicznie;

2) odkfada dokumenty do teczki aktowej zaktadanej dla klas koncowych JRWA (bez numeru sprawy)

- w przypadku symboli JRWA, w ramach ktérych czynnosci kancelaryjne dokonywane sg
nieelektronicznie.

3.5 Dokumentacja przekazana do wiadomosci

3.5.1

3.5.2

W przypadku otrzymania przesytki wptywajacej do wiadomosci, nie uwzglednionej w pkt 3.4.1 oraz
3.5.2, pracownik, ktory jg otrzymat, zaktada sprawe w EZD-PUW, a po zapoznaniu sie z trescig
przesyiki konczy sprawe.

W przypadku udostepnionych przesytek wewnetrznych do wiadomosci, pracownik, ktéremu ja
udostepniono, po zapoznaniu sie z trescig przesyitki konczy koszulke.

3.6 Czynnosci zwiazane z dokumentacja gromadzona w sktadzie chronologicznym oraz w skiadzie
informatycznych no$nikéw danych

3.6.1

3.6.2

3.6.3

3.6.4

3.6.5

3.6.6

3.6.7

3.6.8

3.6.9

3.6.10

Kazdy pracownik ma mozliwos¢ wypozyczenia lub wyrejestrowania dokumentacji zgromadzonej
w sktadzie chronologicznym, wgladu do statusu dokumentu zarejestrowanego w skiadzie
chronologicznym oraz przekazywania do skfadu chronologicznego elementéw akt spraw
prowadzonych elektronicznie (z wytaczeniem naturalnych dokumentéw elektronicznych), jezeli
dokumentacja znajduje sie na jego koncie w EZD-PUW.

Dokumentacje ze sktadu chronologicznego mozna:

1) wypozyczy¢, jezeli istnieje potrzeba wgladu do oryginatu;

2) wyrejestrowad, jezeli istnieje potrzeba przestania tej dokumentacji do innej jednostki (np. zwrot
akt po rozpatrzeniu albo przekazanie zgodnie z witasciwoscig) albo przesytka dotyczy sprawy
prowadzonej nieelektronicznie.

Dokumentacje ze sktadu chronologicznego mozna wypozyczyé na czas rozpatrywania sprawy, tj.
przed zakonczeniem sprawy w EZD-PUW dokumentacja musi zosta¢ zwrécona do sktadu
chronologicznego.
Wypozyczanie lub wyrejestrowywanie dokumentacji ze sktadu chronologicznego realizowane jest na
podstawie zamowien sktadanych przez pracownikdw z wykorzystaniem funkcjonalnosci EZD-PUW.
W szczegdlnie uzasadnionych i pilnych przypadkach, na wniosek kierownika komérki, mozliwe jest
wypozyczenie lub wyrejestrowanie bez uprzedniego zamoéwienia w EZD-PUW.
Wypozyczanie, wyrejestrowywanie i zwrot dokumentéw odbywa sie w godzinach ustalonych przez
Dyrektora Generalnego GDDKIiA dla centrali oraz Dyrektora Oddziatu GDDKiA. W szczegodlnie
uzasadnionych i pilnych przypadkach, na wniosek kierownika komérki, mozliwe jest wypozyczenie lub
wyrejestrowanie dokumentu w innych godzinach.
Prowadzacy sprawe, ktory wypozyczyt dokumentacje, zobowigzany jest do jej ochrony przed
uszkodzeniem, zniszczeniem, zdekompletowaniem badz utratg oraz do terminowego jej zwrotu.
Wypozyczanie, wyrejestrowywanie oraz zwrot informatycznych nosnikéw danych odbywa sie na
analogicznych zasadach jak w przypadku wypozyczen, wyrejestrowywania oraz zwrotu dokumentacji
ze sktadu chronologicznego, o ktérych mowa w pkt 3.6.1 — 3.6.6.
Jezeli do komodrki zostanie przekazana dokumentacja w postaci nieelektronicznej, stanowigca czesc
akt sprawy prowadzonej elektronicznie, pracownik prowadzacy sprawe wykonuje jej odwzorowanie
cyfrowe, o ile takie nie zostato wykonane i niezwtocznie przekazuje te dokumentacje do rejestracji
w sktadzie chronologicznym.
Dla elementow akt spraw prowadzonych elektronicznie wytworzonych w postaci nieelektronicznej (np.
drugi egzemplarz pisma wysytanego w postaci papierowej, lista obecnosci), pracownik prowadzacy
sprawe wykonuje ich odwzorowanie cyfrowe, o ile jest to mozliwe, i niezwtocznie przekazuje do
rejestracji w sktadzie chronologicznym. Jezeli na dokumentach tych nie ma numeru identyfikacyjnego
nadanego w EZD-PUW pracownik prowadzacy sprawe nanosi na dokument tréjcztonowy ,Identyfikator
dokumentu”, dostepny z poziomu metadanych dokumentu.

Dla elementdéw akt spraw wytworzonych wewnatrz GDDKIA w postaci elektronicznej (np. ptyta CD lub

DVD z nagranym filmem, pamiec flash) pracownik prowadzacy sprawe niezwtocznie przekazuje je do

rejestracji w sktadzie informatycznych nosnikéw danych. Jezeli do nosnika danych nie dotgaczono

dokumentu nalezy w EZD-PUW wytworzy¢ nowy element (np. nowy dokument MS Word), ktéry po
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3.6.11

uzupetnieniu metadanych pozwoli na zarejestrowanie nos$nika danych w sktadzie informatycznych
nosnikow danych wewnetrznych, z wykorzystaniem otrzymanego trojcztonowego ,Identyfikatora
dokumentu”.

Przesytki na nosniku papierowym, zgromadzone w sktadzie chronologicznym, po uptywie petnych
dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, dla ktérego
powstat zbior przesytek w sktadzie, przekazuje sie do archiwum zaktadowego.

3.7 Zasady kompletowania dokumentacji spraw

3.7.1

3.7.2

3.7.3

3.7.4

3.7.5

Petng dokumentacje odzwierciedlajaca przebieg zatatwiania i rozstrzygania sprawy, prowadzacy

sprawe gromadzi:

1) w EZD-PUW - w przypadku spraw prowadzonych elektronicznie;

2) w teczce aktowej — w przypadku spraw prowadzonych nieelektronicznie.

Niezaleznie od sposobu prowadzenia spraw, w trakcie zatatwiania sprawy do akt sprawy dotacza sie

nastepujace dokumenty:

1) przesytki wptywajace, w tym przekazane pocztg elektroniczng;

2) notatki stuzbowe lub protokoty z rozmdw przeprowadzonych z interesantami lub z czynnosci,
w tym wykonywanych poza siedzibg GDDKIA;

3) projekty pism odrzucone w toku akceptacji oraz uwagi i adnotacje odnoszgce sie do projektdéw
pism, jezeli majq znaczenie w zatatwianej sprawie;

4) korespondencje wewnetrzng;

5) korespondencje wychodzacq, niezaleznie od sposobu wysyiki;

6) inne dokumenty majace znaczenie dla udokumentowania sprawy.

W przypadku spraw prowadzonych nieelektronicznie, w EZD-PUW umieszcza sie€ obowigzkowo:

1) odwzorowania cyfrowe przesytek wptywajacych, wykonane zgodnie z zasadami okreslonymi
w pkt 2.4;

2) przesytki wptywajgce w postaci naturalnych dokumentdéw elektronicznych;

3) naturalne dokumenty elektroniczne przeznaczone do wysytki za pomoca $rodkéw komunikacji
elektronicznej;

4) wersje ostateczne dokumentéw przeznaczonych do wysytki tradycyjnej w postaci podpisanego
podpisem elektronicznym naturalnego dokumentu elektronicznego i skanu dokumentu wystanego;

5) urzedowe poswiadczenia odbioru (UPO), w przypadku dokumentéw wysytanych za pomocg ESP.

W sprawach prowadzonych nieelektronicznie, w przypadku przesytek w postaci elektronicznej (np.

przesytek wptywajacych przez ESP, poczta elektroniczng lub na informatycznym nosniku danych),

w aktach sprawy umieszcza sie obowigzkowo:

1) wydruk dokumentu elektronicznego z naniesiong i uzupetniong pieczecig wptywu lub odrecznie
naniesionym numerem RPW i nazwg punktu kancelaryjnego rejestrujacego pismo, oraz podpisem
osoby, ktéra je wydrukowata — w przypadku przesytek wptywajacych;

2) wydruk dokumentu elektronicznego z datg wydruku oraz podpisem osoby, ktéra go wydrukowata
- w przypadku korespondencji wysytanej na zewnatrz;

3) wydruk uwierzytelnienia, czyli potwierdzenia zgodnosci wydruku z naturalnym dokumentem
elektronicznym - w przypadku gdy dokument elektroniczny zawiera podpis elektroniczny;

4) wydruk UPO - w przypadku pism wptywajacych lub wysytanych przez ESP.

Uwierzytelnienia dokumentow elektronicznych (np. mail, dokument MS Word) dokonuje sie poprzez

naniesienie na ich wydruk informacji o uwierzytelnieniu o tresci: ,Potwierdzam zgodnos¢ wydruku

z dokumentem przestanym elektronicznie” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby, ktéra sporzadzita

wydruk.

3.8 Zasady tworzenia nowej dokumentacji w EZD-PUW

3.8.1
3.8.2

Projekty pism, notatek, opinii i innych dokumentow tworzone sg w EZD-PUW.
EZD-PUW umozliwia:

1) tworzenie dokumentéw - za pomoca przyciskéw: ,Nowy”, ,Notatka”, ,Opinia” lub ,ePismo”
w sekcji ,Akta” w widoku koszulki;
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3.8.3

3.8.4

3.8.5

2) pobieranie dokumentéw z dysku komputera — za pomoca przycisku ,Zatacznik” w sekcji ,,Akta”
w widoku koszulki.

Projekty dokumentéw nalezy sporzadzac¢ z wykorzystaniem obowigzujacych w GDDKIiA wzorow

blankietow korespondencyjnych w formie szablonéw dostepnych za pomocg przycisku ,Nowy” w sekcji

»Akta” w widoku koszulki.

Nazwy dokumentow stanowigcych wkiady wiasne w udostepnionych koszulkach nalezy rozpoczynac
od symbolu komorki przygotowujacej wktad np. ,BGD uwagi do projektu ...”.

EZD-PUW przechowuje i umozliwia poréwnanie wszystkich wersji dokumentu jakie powstajg w trakcie
jego tworzenia w systemie.

3.9 Akceptacja dokumentéw sporzadzanych w GDDKIiA

3.9.1

3.9.2
3.9.3

3.9.4

3.9.5

3.9.6

3.9.7

3.9.8

3.9.9

3.9.10

3.9.11

3.9.12

Projekty dokumentéw podlegajg akceptacji zgodnie z obowigzujacymi zasadami dla danych typdéw

dokumentéw.

Akceptacja dokumentéw moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnej akceptacji tresci dokumentu i przekazaniu go do

akceptacji kolejnej osobie, az do osoby upowaznionej do jego podpisania. W EZD-PUW wykonuje sie

te czynno$¢ poprzez polecenie ,Przekaz” lub ,Przekaz dalej” z wykorzystaniem funkcji ,Szablony

obiegu”.

W przypadku spraw prowadzonych elektronicznie akceptacja dokumentu w EZD-PUW jest

obowigzkowa.

W sprawach prowadzonych nieelektronicznie akceptacja w EZD-PUW jest zalecana w celu ustalenia

ostatecznej wersji tworzonego dokumentu.

W przypadku dokumentdw przewidzianych do wystania przez ESP, akceptacja dokumentu w EZD-PUW

jest obowigzkowa, bez wzgledu na sposéb prowadzenia sprawy.

Czynnos$¢ akceptacji dokumentu jest realizowana w EZD-PUW za pomocg polecenia ,Akceptuj

dokument”, a brak akceptacji za pomoca polecenia ,Odrzu¢ dokument” dostepnych w menu

podrecznym dokumentu.

Akceptacja dokumentu w EZD-PUW jest réwnoznaczna z parafowaniem dokumentu w postaci

nieelektronicznej. W sprawach prowadzonych nieelektronicznie nalezy odzwierciedli¢ uzyskane

akceptacje w aktach sprawy poprzez dotaczenie wydruku akceptacji z EZD-PUW.

Pracownik przygotowujacy projekt dokumentu przed jego przekazaniem do akceptacji ma obowigzek

zaakceptowac¢ dokument w EZD-PUW lub ztozy¢ parafe na dokumencie w postaci nieelektronicznej.

Akceptacja projektu dokumentu na kolejnych stopniach nastepuje poprzez ztozenie akceptacji w EZD-

PUW albo naniesienie parafy i daty na dole dokumentu w postaci nieelektronicznej.

Jezeli projekt dokumentu nie wymaga wprowadzenia zmian na kolejnych stopniach akceptacji, osoba

uprawniona podpisuje dokument.

Jezeli projekt dokumentu wymaga wprowadzenia zmian osoba akceptujgca lub uprawniona do

podpisania dokumentu moze:

1) samodzielnie dokona¢ niezbednych poprawek i zaakceptowac poprawiong przez siebie wersje
dokumentu;

2) zwrdci¢ dokument bez akceptacji wraz z informacjg odnosnie niezbednych zmian koniecznych do
wprowadzenia;

3) odrzuci¢ dokument - w tym przypadku nalezy z menu podrecznego wybra¢ polecenie ,0drzuc
dokument”. Po tej operacji dokument zostanie odrzucony, a dalsza jego akceptacja czy odrzucenie
bedzie niemozliwe do momentu kolejnej aktualizacji jego zawartosci.

3.10 Podpisywanie dokumentéw

3.10.1

3.10.2

3.10.3

Podpis elektroniczny w EZD-PUW umieszcza sie na wersjach ostatecznych wszystkich dokumentéw
(pismo oraz ewentualnie zataczniki).

Osoba upowazniona do podpisania dokumentu podpisuje odrecznie co najmniej jeden egzemplarz:
1) w przypadku spraw prowadzonych elektronicznie, jezeli wersja papierowa jest wymagana;

2) jezeli sprawa jest prowadzana nieelektronicznie.

W przypadku akt sprawy prowadzonej nieelektronicznie do akt sprawy odktada sie odpowiednio:
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1) egzemplarz podpisanego odrecznie dokumentu, jezeli taki egzemplarz zostat stworzony;
2) wydruk dokumentu podpisanego elektronicznie wraz z uwierzytelnieniem ztozonego podpisu.
.10.4 Dopuszcza sie witaczenie do akt sprawy wydruku dokumentu z uwierzytelnieniem podpisu ztozonego
w EZD-PUW wykonanym przez prowadzgacego sprawe.
.11 Korespondencja wychodzaca w postaci nieelektronicznej

.11.1 Przygotowane do wysytki egzemplarze dokumentu w postaci nieelektronicznej sa przekazywane do
kancelarii ogdlnej w centrali lub uprawnionego sekretariatu w komorce organizacyjnej oddziatu
GDDKiA (np. oddziat, rejon, biuro kierownika projektu) w celu wystania. Na egzemplarzu
pozostajgcym w GDDKIA lub wydruku dokumentu z uwierzytelnieniem podpisu elektronicznego
umieszcza sie informacje o sposobie wysytki (np. list zwykty, polecony).

.11.2 Egzemplarz dokumentu pozostajacy w GDDKIA lub wydruk dokumentu z uwierzytelnieniem podpisu
elektronicznego (zawierajacy parafy lub dotaczong informacje o wszystkich uzyskanych akceptacjach)
dotaczany jest do akt sprawy prowadzonej nieelektronicznie lub przekazywany do sktadu
chronologicznego, jezeli w sprawie prowadzonej elektronicznie ze wzgledu na przepisy prawne
sporzadzono dodatkowy egzemplarz w postaci nieelektronicznej.

.11.3 Korespondencje wychodzacg rejestruje i przygotowuje do wysytki, w tym rejestruje korespondencje
w rejestrze pism wychodzacych w EZD-PUW, kopertuje dokumenty i drukuje etykiety adresowe,
pracownik prowadzacy sprawe.

.11.4 Przesytki nalezy przekazywa¢ do kancelarii ogdlnej w centrali lub uprawnionego sekretariatu
w komorce organizacyjnej oddzialu GDDKIiA (np. oddziat, rejon, biuro kierownika projektu)
w zaklejonych i zaadresowanych kopertach. Na kazdej przesyice musi znajdowac¢ sie kod kreskowy
wygenerowany z EZD-PUW w postaci nadruku na etykiecie.

.11.5 Przesyitki wysytane za posrednictwem operatora pocztowego dostarczone do kancelarii ogdlnej
w centrali lub uprawnionego sekretariatu w komaorce organizacyjnej oddziatu GDDKIA (np. oddziat,
rejon, biuro kierownika projektu) do godziny ustalonej przez Kierownictwo GDDKIA dla centrali oraz
kierownictwa oddziatdw sg wysytane tego samego dnia; przesytki dostarczone pdzniej sg wysytane
nastepnego dnia.

.11.6 Do przesytek wysytanych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dofacza sie odpowiedni druk
potwierdzenia z naklejong etykieta wygenerowang z EZD-PUW. Kody kreskowe na kopercie i na
zwrotnym potwierdzeniu odbioru muszg by¢ jednakowe.

.11.7 Kazda przesytka przeznaczona do wysytki za posrednictwem operatora pocztowego zostaje
ostemplowana przez pracownika kancelarii ogoélnej w centrali lub uprawnionego sekretariatu
w komorce organizacyjnej oddziatu GDDKIA (np. oddziat, rejon, biuro kierownika projektu) pieczecig
optaty pobranej, a nastepnie potwierdzona w EZD-PUW w rejestrze korespondencji wychodzacej
poprzez odczytanie czytnikiem kodu kreskowego z koperty.

.11.8 W rejestrze korespondencji wychodzacej w EZD-PUW dla przesytek poleconych tworzy sie Pocztowqg
Ksigzke Nadawczg, ktdrg pracownik kancelarii ogdlnej w centrali lub uprawnionego sekretariatu
w komorce organizacyjnej oddziatu GDDKIA (np. oddziat, rejon, biuro kierownika projektu) drukuje
w dwéch egzemplarzach i dotacza do utozonych w kolejnosci listéw poleconych.

.11.9 Przesyitki zwykte, po potwierdzeniu ich przyjecia przez kancelarie ogdlng w centrali lub uprawniony
sekretariat w komdrce organizacyjnej oddziatu GDDKIA (np. oddziat, rejon, biuro kierownika projektu)
w EZD-PUW w rejestrze korespondencji wychodzacej, sq segregowane wedtug rodzaju. Nastepnie
dotaczane jest do nich zbiorcze zestawienie iloSciowe sporzadzone przez pracownika kancelarii ogoélnej
w centrali lub uprawnionego sekretariatu w komdrce organizacyjnej oddziatu GDDKIiA (np. oddziat,
rejon, biuro kierownika projektu).

.11.10W przypadku przesytek doreczanych osobiscie, potwierdzenie doreczenia przesytki pracownik
prowadzacy sprawe:

1) wigcza do akt sprawy prowadzonej nieelektronicznie;
2) przekazuje do sktadu chronologicznego — w przypadku spraw prowadzonych elektronicznie.

.11.11Przygotowana przez kancelarie o0gdlng w centrali lub uprawniony sekretariat w komoérce
organizacyjnej oddziatu GDDKIA (np. oddziat, rejon, biuro kierownika projektu) korespondencja jest
dostarczana do operatora pocztowego lub odbierana przez wtasciwe jednostki.
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.11.12Pocztowa Ksigzka Nadawcza jest podstawg do ztozenia reklamacji, w przypadku niedostarczenia

przesyiki lub jej zgubienia, badz zagubienia zwrotnego potwierdzenia odbioru.

3.12 Korespondencja wychodzaca w postaci elektronicznej

3

121

12.2

12.3

.12.4

.12.5

Korespondencje wychodzacg w postaci elektronicznej, w tym wiadomosci e-mail, rejestruje
i przygotowuje do wysytki pracownik prowadzacy sprawe.
Korespondencje wychodzacq w postaci elektronicznej, w tym wiadomosci e-mail lub pliki XML
- w przypadku wysytki przez ESP, rejestruje i przygotowuje do wysytki pracownik prowadzacy sprawe.
Dokumenty przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej mogg zosta¢ wystane przez pracownika
prowadzacego sprawe albo przez sekretariat — w przypadku wysytki przez ESP.
Wysytke dokumentow w postaci elektronicznej przez ESP nalezy stosowaé w przypadku wysyiki
korespondencji do:
1) podmiotéw publicznych - jezeli nie jest wymagana forma nieelektroniczna przesyiki;
2) podmiotu (w tym osoby fizycznej), ktéry spetni jeden z nastepujgcych warunkdw:
a) ztozy podanie w formie dokumentu elektronicznego za posrednictwem ESP,
b) wystapi do GDDKiA o doreczenie dokumentu w formie elektronicznej i wskaze adres
elektroniczny,
c) wyrazi zgode na doreczanie pism w postepowaniu za pomocag S$rodkow komunikacji
elektronicznej i wskaze adres elektroniczny.
W celu wystania dokumentu podpisanego podpisem elektronicznym za posrednictwem ESP, formularz
XML moze wypetni¢ i podpisac podpisem elektronicznym w EZD-PUW inna osoba niz upowazniona do
podpisania dokumentu. Dokument podpisany przez upowazniong osobe jest dotgqczany do formularza
XML.

3.13 Zakonczenie sprawy

13.1
.13.2

.13.3

.13.4

.13.5

.13.6

Po ostatecznym zatatwieniu sprawy pracownik prowadzacy sprawe konczy ja w EZD-PUW.

Przed zakonczeniem sprawy pracownik prowadzacy sprawe ma obowigzek:

1) uzupetnienia metadanych dokumentéw znajdujacych sie w prowadzonej sprawie;

2) zwrotu do sktadu chronologicznego wypozyczonych dokumentdéw, w przypadku sprawy
prowadzonej elektronicznie.

Jezeli otrzymane pismo stanowi podstawe do zakonczenia sprawy, tj. nie jest wymagana odpowiedz

badz inny dokument w sprawie, badz sprawa zostata zakonczona ustnie, co wynika z tresci przesyiki

lub tresci dekretacji, pracownik prowadzacy sprawe, po weryfikacji metadanych otrzymanej

dokumentacji, wigczeniu dokumentacji do akt sprawy lub przekazaniu jej do sktadu chronologicznego,

konczy sprawe w EZD-PUW,

Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji,

pracownik prowadzacy sprawe sporzadza w aktach sprawy notatke opisujacg sposéb zatatwienia

sprawy oraz konfczy sprawe w EZD-PUW.

Forma ustnego zatatwiania spraw moze by¢ stosowana w odniesieniu do spraw niewymagajacych

sporzadzenia pisemnej odpowiedzi.

Zakonhczenie sprawy w EZD-PUW powoduje przyporzgadkowanie daty jej ostatecznego zatatwienia.

W przypadku spraw prowadzonych nieelektronicznie, pracownik prowadzacy sprawe uktada

chronologicznie wszystkie pisma dokumentujgce sposob zatatwienia sprawy w aktach sprawy.

3.14 Korespondencja wewnetrzna

3

14.1

.14.2

.14.3

Korespondencja wewnetrzna, czyli korespondencja pomiedzy komorkami organizacyjnymi,
wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi lub centralag GDDKIiA i oddziatami wojewodzkimi,
w ktérych wdrozono EZD prowadzona jest w EZD-PUW.

Korespondencja wewnetrzna pomiedzy centralg GDDKIA i oddziatami wojewoddzkimi wewnatrz
komoérek GDDKIiA, w ktérych wdrozono EZD przekazywana jest za pomocg szyny danych. W tym
przypadku w widoku pisma/sprawy nalezy przej$¢ do belki korespondencji oraz wybra¢ z menu
podrecznego polecenie ,Wyslij do EZD"”. Korespondencja wewnetrzna przekazana za pomoca szyny
danych trafia bezposrednio do punktu kancelaryjnego centrali GDDKIA lub oddziatu wojewddzkiego.
Korespondencja wewnetrzna kierowana do innych komdrek podpisywana jest podpisem
elektronicznym dla spraw zarezerwowanych do podpisu przez kierujacego komoérka. W uzasadnionych
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przypadkach mozna skorzysta¢ z funkcji przewidzianej dla akceptacji dokumentu, np. gdy dokument

sporzadzany jest na formularzu, ktéry w komorce organizacyjnej odpowiedzialnej za cato$¢ sprawy

bedzie podlegat uzupetnianiu.

3.14.4 Przekazywanie korespondencji wewnetrznej w formie papierowej dopuszczalne jest wytacznie
w sytuacji, gdy wymagaja tego przepisy prawa.

3.14.5 W przypadku, o ktéorym mowa w pkt 3.14.44, w EZD-PUW zamieszcza sie wersje ostateczng
dokumentu w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego lub skan dokumentu, a jezeli nie jest
to mozliwe - informacje w formie notatki zawierajgqcej sygnature sprawy, nazwisko osoby
podpisujgcej, date podpisania pisma oraz informacje o przekazaniu pisma w postaci nieelektronicznej.
Dokumentacje dotaczong do koszulki udostepnia sie odbiorcy.

3.14.6 Jezeli z procedur szczegdtowych, tresci dokumentu lub tresci dekretacji wynika, ze razem z koszulkg
albo dokumentem przekazana/ym albo udostepniong/ym w EZD-PUW, powinien by¢ przekazany
dokument w postaci nieelektronicznej, nalezy dokonac jego przekazania niezwfocznie.

3.14.7 Korespondencje wewnetrzng w EZD-PUW przekazuje sie za pomoca polecenia:

1) ,Przekaz”, jezeli dekretujacy lub komorka kieruje dokument do realizacji do komorki
odpowiedzialnej za catos$¢ sprawy; sprawa jest wtedy zaktadana w komdrce odpowiedzialnej za
catos¢ sprawy;

2) ,Udostepnij”, jezeli komdrka odpowiedzialna za cato$¢ sprawy w trakcie zatatwiania sprawy
wspodtpracuje z innymi komdrkami w zakresie ich wtasciwosci merytorycznej lub dokument jest
przekazywany innym komorkom do wiadomosci;

3) ,Zatwierdz”, jezeli wspotpracujgca komorka dotgcza przygotowany wktad wiasny (odpowiedz na
udostepnione pismo wewnetrzne) do sprawy prowadzonej przez komodrke odpowiedzialng za
catos¢ sprawy. Komorka przygotowujgca wktad wiasny nie przypisuje udostepnionego dokumentu
do sprawy;

4) ,Wyslij do EZD"”, w przypadku korespondencji, o ktérej mowa w pkt 3.14.2.

3.14.8 Na podstawie otrzymanych wktadoéw wtasnych z komdrek wspoétpracujacych komorka odpowiedzialna
za cato$¢ sprawy przygotowuje ostateczne stanowisko w sprawie. Zaleca sie udostepnienie podpisanej
wersji stanowiska komdérkom wspoétpracujacym.

3.14.9 Wydruk dokumentu stanowigcego korespondencje wewnetrzng, ktory stanowi element akt danej
sprawy prowadzonej nieelektronicznie, wykonywany jest wraz z uwierzytelnieniem podpisu
elektronicznego (o ile ten dokument zostat podpisany), o ktdrym mowa w pkt 3.7.5, wylgcznie przez
prowadzacego dang sprawe. W komdrkach wspotpracujacych nie dokonuje sie wydruku dokumentéw
stanowiacych korespondencje wewnegtrzna.

3.14.10W przypadku btednego przekazania/udostepnienia koszulki/dokumentu, koszulke/dokument
przekazuje sie zgodnie z kompetencjami do wtasciwej komorki z odpowiednig adnotacjg w polu uwagi.

3.14.11Korespondencja wewnetrzna znajduje sie w raporcie w EZD-PUW pn. ,Rejestr pism wewnetrznych”.

W przypadku polecenia ,,Udostepnij” lub ,Zatwierdz” opcja rejestracji w Rejestrze pism wewnetrznych
jest domyslnie zaznaczona.

.14.12Rejestr pism wewnetrznych tworzy sie automatycznie w EZD-PUW.

.14.13Korespondencji wewnetrznej nie rejestruje sie w RPW.

.14.141Informacje lub dokumenty o charakterze wewnetrznym mogga byc¢ przekazywane pocztg elektroniczna.

.14.15Dyrektor Generalny GDDKIA lub kierownicy komdrek, odpowiedzialni za prowadzenie okreslonego

typu spraw, moga okresli¢ dodatkowe wymagania dotyczace przekazywania korespondencji
wewnetrznej w procedurach szczegoétowych.

W www

Rozdziat 4 Postepowanie z dokumentacja w przypadku zmian organizacyjnych w GDDKIiA oraz
w przypadku przeniesienia pracownika albo zakonczenia stosunku pracy, stazu, praktyki,
wolontariatu, umowy $wiadczenia ustug na podstawie umowy cywilnoprawnej

4.1 Postepowanie w przypadku reorganizacji GDDKIiA, przeniesienia pracownika badz zakonczenia
stosunku pracy

4.1.1 W przypadku reorganizacji, tj. likwidacji komorki organizacyjnej lub wewnetrznej komorki
organizacyjnej, przekazania zadan do innej komdrki organizacyjnej lub wewnetrznej komérki
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4.1.2
4.1.3

4.1.4

4.1.5

4.1.6

4.1.7

4.1.8

4.1.9

organizacyjnej, przeniesienia pracownika do innej komorki organizacyjnej lub innej wewnetrznej

komorki organizacyjnej z réwnoczesna zmiang obowigzkéw badZz zakonczenia stosunku pracy,

pracownik prowadzacy sprawe ma obowigzek:

1) przekaza¢ do archiwum zaktadowego dokumentacje spraw zakonczonych oraz dokumentacje
niestanowiacg akt sprawy, w trybie okreslonym w Rozdziale IV Instrukcji kancelaryjnej;

2) uporzadkowacd i przekaza¢ dokumentacje nieelektroniczng spraw niezakonczonych kierownikowi
komorki przejmujacej zadania reorganizowanej komorki;

3) uporzadkowac i przekaza¢ w EZD-PUW dokumentacje elektroniczng spraw niezakoriczonych
pracownikowi przejmujacemu obowigzki stuzbowe lub bezposredniemu przetozonemu.

Z przekazan dokumentacji, o ktérych mowa w pkt Rozdziat 1, sporzadza sie spisy zdawczo-odbiorcze.

W przypadku reorganizacji pracownik przejmujacy dokumentacje spraw niezakonczonych dokonuje

ich ponownego zarejestrowania, tj.:

1) nadaje sprawom nowy znak;

2) zamieszcza w aktach informacje o ponownym zatozeniu sprawy, odnotowujac znak sprawy
niezakonczonej w aktach nowej sprawy i znak nowej sprawy w aktach sprawy niezakonczonej,
w sposOb umozliwiajacy odnalezienie wzajemnie powigzanych spraw oraz uwage o tresci:
~Przerejestrowanie spraw - reorganizacja”. Zmiana znaku sprawy nie usuwa z dokumentacji
dotychczas nadanego znaku sprawy. Przerejestrowanie spraw niezakonczonych wigze sie
z przeniesieniem dokumentacji dotychczas zgromadzonej w tych sprawach do teczek aktowych
zatozonych dla nowych spiséw spraw.

Za dokumentacje spraw prowadzonych przez pracownika odpowiada, po rozwigzaniu z nim stosunku

pracy, jego bezposredni przetozony.

Za dokumentacje spraw prowadzonych przez pracownika odpowiada, po jego przeniesieniu,

dotychczasowy bezposredni przetozony lub przejmujacy obowigzki pracownik.

Dokumentacja spraw niezakonczonych znajdujaca sie na koncie pracownika w EZD-PUW po

rozwigzaniu z nim stosunku pracy, zostaje niezwtocznie przekazana na konto pracownika

przejmujacego obowigzki lub na konto bezposredniego przetozonego lub na konto pracownika

sekretariatu komorki organizacyjnej, w ktérej jest prowadzona sprawa, jezeli bezposrednim

przetozonym jest kierownik komorki organizacyjnej lub jego zastepca.

Niezakonczone koszulki udostepnione znajdujace sie na kocie pracownika w EZD-PUW po rozwigzaniu

z nim stosunku pracy, zostajq niezwtocznie zakonczone.

Po przekazaniu wszystkich koszulek/spraw pozostajacych w folderze ,Nowe”, ,W realizacji” oraz

~Poczekalnia”, konto odchodzacego pracownika w EZD-PUW jest zamykane.

W przypadku przeniesienia pracownika w ramach tej samej komdrki organizacyjnej z pozostawieniem

obowigzkdw, pracownik dokonuje przerejestrowania spraw zgodnie z zasadami okreslonymi w pkt

4.1.3, bez protokolarnego przekazywania.

4.2 Postepowanie w przypadku zakonczenia stazu, praktyki, wolontariatu, umowy $wiadczenia
ustug na podstawie umowy cywilnoprawnej

4.2.1

4.2.2

Po zakonczeniu stazu, praktyki, wolontariatu lub umowy cywilnoprawnej, na podstawie ktérej
stazysta, praktykant, wolontariusz lub osoba zatrudniona na podstawie umowy cywilnoprawnej
Swiadczyta okreslone ustugi przy wykorzystaniu EZD-PUW, za prawidlowe przekazanie
koszulki/sprawy wybranemu pracownikowi komorki, odpowiedziany jest opiekun stazu, praktyki lub
wolontariatu, a w przypadku umoéw cywilnoprawnych - kierujacy komédrka organizacyjng, w ktorej
znajduje sie dana koszulka.

Po zakonczeniu stazu, praktyki, wolontariatu lub umowy cywilnoprawnej, na podstawie ktérej
stazysta, praktykant, wolontariusz lub osoba zatrudniona na podstawie umowy cywilnoprawnej
Swiadczyta okreslone ustugi przy wykorzystaniu EZD-PUW, koszulki/sprawy, ktére nie zostaty
zakonczone, zostajq niezwlocznie przekazane na konto w EZD-PUW nalezace do opiekuna stazu,
praktyki lub wolontariatu, a w przypadku uméw cywilnoprawnych - kierujagcego komodrkg
organizacyjng, w ktorej znajduje sie dana koszulka, lub na konto pracownika sekretariatu tej komorki,
jezeli opiekunem jest kierownik komoérki organizacyjnej lub jego zastepca.
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Rozdziat 5 Postepowanie w przypadku awarii EZD-PUW

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6
5.7

5.8

5.9

5.11

W przypadku wystgpienia awarii EZD-PUW w centrali koordynator czynnosci kancelaryjnych
niezwtocznie powiadamia o tym fakcie bezposredniego przetozonego oraz komoérke wiasciwg do spraw
informatyki. Sposdb postepowania w kancelarii ogdlnej centrali jest uzalezniony od przewidywanego
okresu trwania awarii. Ustalenia w tym zakresie podejmowane sg po konsultacjach przeprowadzonych
przez komoérke organizacyjng, w ktérej znajduje sie kancelaria ogdlna, z komodrka wtasciwg do spraw
informatyki.

W przypadku wystgpienia awarii EZD-PUW w oddziale GDDKIiA pracownik uprawnionego sekretariatu
w komorce organizacyjnej oddzialu GDDKIA (np. oddziat, rejon, biuro kierownika projektu)
niezwtocznie powiadamia o tym o tym fakcie bezposredniego przetozonego, ktéry nastepnie informuje
komorke wiasciwg do spraw informatyki oraz koordynatora czynnosci kancelaryjnych w centrali.
Sposob postepowania w sekretariacie w komarce organizacyjnej oddziatu GDDKIA (np. oddziat, rejon,
biuro kierownika projektu) jest uzalezniony od przewidywanego okresu trwania awarii. Ustalenia w
tym zakresie podejmowane sg po konsultacjach przeprowadzonych przez kierownika komorki ds.
administracyjnych, z komorka wtasciwa do spraw informatyki.

Po uzyskaniu informacji z komoérki organizacyjnej wtasciwej do spraw informatyki, ze awaria jest
dtugotrwata, tzn. jej usuniecie zajmie co najmniej kilka godzin, pracownicy Kancelarii ogdlnej lub
pracownicy uprawnionego sekretariatu w komdrce organizacyjnej oddzialu GDDKIA (np. oddziat,
rejon, biuro kierownika projektu) rejestrujg przesytki przyporzadkowane do poszczegdlnych komorek,
poprzez wpisanie ich w tymczasowe rejestry przesytek prowadzone oddzielnie dla kazdej komorki.
Tymczasowe rejestry przesytek moga byc¢ prowadzone w formie elektronicznej z wykorzystaniem
narzedzia elektronicznego (np. Excel) lub nieelektronicznej.

Po zarejestrowaniu korespondencji w tymczasowych rejestrach, przesyitki w postaci nieelektronicznej
wraz z ich wykazem przekazywane sa sekretariatom komoérek organizacyjnych i sekretariatom
cztonkéw Kierownictwa GDDKIA lub kierownictwa oddziatu.

Po usunieciu awarii i powiadomieniu o tym fakcie uzytkownikdéw przez komoérke witasciwg do spraw
informatyki, pracownik sekretariatu komoérki organizacyjnej lub sekretariatu cztonka Kierownictwa
GDDKIA lub kierownictwa oddzialu ma obowigzek rejestracji przesytek w EZD-PUW i wykonania ich
odwzorowania cyfrowego, zgodnie z zasadami okreslonymi w pkt 2.4.

Do czasu usuniecia awarii czynnosci kancelaryjne realizowane sg w postaci nieelektronicznej.
Korespondencja wewnetrzna jest przekazywana za posrednictwem poczty elektronicznej lub w postaci
nieelektronicznej.

Korespondencja przeznaczona do wystania w postaci nieelektronicznej przekazywana jest przez
pracownikéw komérek organizacyjnych do kancelarii ogdélnej w centrali lub uprawnionego sekretariatu
w komdérce organizacyjnej oddziatu GDDKIA (np. oddziat, rejon, biuro kierownika projektu). Pracownik
kancelarii ogdlnej w centrali lub uprawnionego sekretariatu w komdrce organizacyjnej oddziatu
GDDKIA (np. oddziat, rejon, biuro kierownika projektu) potwierdza przyjecie przesytki na kopii pisma.
Przesyltki polecone sg wpisywane przez pracownikow kancelarii ogdlnej w centrali lub uprawnionego
sekretariatu w komoérce organizacyjnej oddziatlu GDDKIA (np. oddziat, rejon, biuro kierownika
projektu) recznie lub z wykorzystaniem narzedzia informatycznego (np. Excel) do Pocztowej Ksigzki
Nadawczej.

Przesytki przeznaczone do wysytki za posrednictwem ESP sa wysytane przez uprawnionych
pracownikéw za posrednictwem ePUAP.

Po usunieciu awarii nalezy uzupetni¢ akta spraw w EZD-PUW.
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Zatlacznik do Procedury

Lista przesytek, dla ktérych nie wykonuje sie pelnego odwzorowania cyfrowego ze wzgledu na
tresc:

1) zaswiadczenia o ukoniczeniu szkolen, kurséw;

2) oswiadczenia o stanie majatkowym;

3) materiaty reklamowe;

4) mandaty;

5) oferty zatrudnienia;

6) oferty zamowien publicznych;

7) oferty szkolen;

8) wnioski socjalne;

9) dzienniki budowy;

10) odpisy aktéw notarialnych;

11) opracowania geodezyjne;

12) wypisy i wyrysy z ewidencji gruntdw i budynkdw;

13) dowody optat za wydanie decyzji;

14) operaty szacunkowe;

15) poswiadczenia bezpieczenstwa i inne dokumenty z ABW dotyczace postepowan sprawdzajacych;

16) oswiadczenia lustracyjne i informacje o ztozeniu o$wiadczenia lustracyjnego;

17) dokumenty wypozyczone, zwracane przez inne organy lub sady;

18) dokumenty magazynowe Pz, Wz;

19) pisma przewodnie do zwrotow tytutdw wykonawczych;

20) postanowienia Naczelnikéw Urzeddw Skarbowych w sprawach dotyczacych umorzenia, wstrzymania,

zakonczenia postepowan egzekucyjnych;

21) dokumenty zawierajace informacje: niejawne, tajemnice skarbowa, UNCLASSIFIED lub LIMITE;

22) zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Rp-7;

23) formularze PIT;

24) korespondencja z ZUS-em;

25) zajecia komornicze pracownikow;

26) umowy zlecenia/rachunki;

27) sprawozdania, ktore sg przekazywane za pomoca Centralnej Aplikacji Statystycznej (CAS);

28) oferty handlowe;

29) zyczenia okolicznosciowe.



Zalacznik nr 2

Wykaz symboli z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt, w ramach ktérych czynnosci
kancelaryjne oraz dokumentowanie przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw sg

dokonywane w formie elektronicznej.

L.p. | Symbol klasy | Hasto klasyfikacyjne z JRWA
koncowej
JRWA

1. 0141 Udostepnianie informacji publicznej

2. | 0160 Przepisy kancelaryjne i archiwalne oraz wyjasnienia i poradnictwo

3. 0161 Srodki do ewidenc;ji i kontroli obiegu dokumentacji (w tym
przesytek i pism)

4, | 0162 Opracowanie oraz wdrazanie wzordéw, formularzy oraz ich wykazy

5. 023 Opiniowanie projektoéw zewngtrznych aktow prawnych

6. 024 Opiniowanie projektow dokumentow rzadowych

7. 0260 Opinie prawne i interpretacje przepisow prawa

8. | 0261 Opiniowanie umow cywilno-prawnych

9. 040 Woyjasnienia, interpretacje. Opinie, akty prawne wilasne dotyczace
z zakresu informatyzacji

10. | 041 Projektowanie i wdrazanie oprogramowania i systemow
teleinformatycznych

11. | 042 Licencje na oprogramowanie i systemy teleinformatyczne

12. | 0430 Organizacja prac eksploatacyjnych systemow i oprogramowania

13. | 0431 Instrukcje eksploatacji systemow teleinformatycznych, systemow
ewidencjonowania informacji, no$nikow i kopii bezpieczenstwa
oraz archiwizowania oprogramowania 1 zbiorow danych

14. | 0432 Ewidencja stosowanych systemow i programow

15. | 0433 Uzytkowanie 1 utrzymanie systemow oraz programow

16. | 0434 Ustalanie uprawnien dostepu do danych i systemow

17. | 050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu skarg, wnioskow, petycji, interpelacji i innych
wystapien




18. | 051 Zatatwianie skarg i wnioskow

19. | 052 Przestanie skarg i wnioskow, do zatatwienia wedhug wtasciwosci

20. | 053 Petycje postulaty i inicjatywy organow i instytucji zewnetrznych
oraz obywateli

21. | 054 Interpelacje i zapytania poselskie oraz o§wiadczenia senatorow

22. | 055 Sprawy odestane do zatatwienia innym podmiotom

23. | 061 Obejmowanie patronatem imprez zewnetrznych

24. | 062 Kontakty ze srodkami publicznego przekazu

25. | 0620 Informacje wilasne dla srodkéw publicznego przekazu, odpowiedzi
na informacje medialne

26. | 0621 Konferencje prasowe i wywiady

27. | 0622 Monitoring §rodkow publicznego przekazu

28. | 0630 Wiasne akcje promocyjne i reklamowe

29. | 0631 Wilasne wydawnictwa oraz udziat w obcych wydawnictwach

30. | 0632 Udzial w obcych wydarzeniach promocyjnych

31. | 0633 Materiaty promocyjne i reklamowe

32. | 0634 Materiatly do serwisu internetowego

33. 1070 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne dotyczace
wspoltdziatania z innymi podmiotami

34. | 0730 Wiasne zjazdy, konferencje, seminaria, sympozja, fora

35. | 221 Organizowanie i eksploatacja infrastruktury informatycznej
i telekomunikacyjnej

36. | 4040 Wyjasnienia, interpretacje, wnioski, opinie dotyczace kategorii i
numeracji drog krajowych; zmiany klasyfikacji technicznej drog
krajowych; zmiany kategorii drog wojewodzkich; zmiany nosnosci
drog krajowych

37. | 412 Ewidencja inwestycji drogowych

38. | 4200 Przepisy wtasne w Generalnej Dyrekcji dotyczace utrzymania drog

39. | 500 Opiniowanie i zatwierdzanie dokumentacji dotyczacej geologii




