Zataczniki do zarzadzenia Nr.l'f.‘f/
Generalnego Dyrektora Drég Krajowych i)Autostrad
z dnia f ¥2019 r.

Zalacznik Nr 1

Procedura elektronicznego zarzadzania dokumentacja z wykorzystaniem systemu
teleinformatycznego

Procedura postepowania z dokumentacja w Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad okreéla 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 dzialania archiwéw 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 skrétéw

1) dekretacja zastepcza - adnotacja umieszczana na piémie lub do niego dotaczana,
odzwierciedlajaca treé¢ dekretacji dolaczonej do pisma zarejestrowanego w EZD stuzacym do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w systemie tradycyjnym i potwierdzona podpisem
odrecznym przez osobe przenoszaca tresé dekretacji na pismo;

2) ePUAP - Elektroniczna Platforma Uslug Administracji Publicznej, platforma teleinformatyczna,
ktéra umozliwia komunikacje obywateli i przedsigbiorcéw z podmiotami publicznymi. Pozwala
réwniez komunikowa¢ sie podmiotom administracji publicznej pomiedzy soba;

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

4) EZD - Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja, 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
ktorego realizowane jest Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja (EZD);

6) GDDKIA - Generalna Dyrekcja Drég Krajowych i Autostrad;

7) JRWA - jednolity rzeczowy wykaz akt GDDKIA;

8) kierownictwo GDDKIA - zgodnie z przepisami wewnetrznymi dot. podzialu zadanh w ramach
Kierownictwa GDDKiA;

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

10) komdrka - komérka organizacyjna oraz wewnetrzna komdrka organizacyjna Centrali lub
Oddziatu;

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

12) naturalny dokument elektroniczny - dokument bedacy od poczatku swojego istnienia
zbiorem danych zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwy do odczytania wylacznie 2za
posrednictwem odpowiednich urzadzen elektronicznych;

13) punkt kancelaryjny - komérka organizacyjna, w tym sekretariat, kancelaria, stanowisko pracy,
ktdérej pracownicy s uprawnieni do przyjmowania lub wysylania przesylek, a takie osoba
prowadzaca sprawg w zakresie przesytek elektronicznych kierowanych do niej bezposrednio lub
automatycznie przekazywanych przez systemy informatyczne wedtug ustalonej reguly;

14) RPW - rejestr przesylek wplywajacych, stluzacy 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) skiad informatycznych noénikéw danych - uporzadkowany zbiér informatycznych nosénikéw
danych, na ktérych jest zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej naplywajaca
i powstajaca w zwiazku z zalatwianiem spraw przez GDDKIA;

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

1.2 Postanowienia ogéine

1.2.1

1.2.2

W GDDKIA podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania | rozstrzygania spraw
jest system tradycyjny wspomagany przez EZD.

Wszystkie czynnosci kancelaryjne oraz dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
sq dokonywane w sposéb tradycyjny z wykorzystaniem EZD jako systemu wspomagajacego,
natomiast wyjatki od tego sposobu, o ktérych mowa w pkt 1.2.4, sq 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 ktdrych czynnosci kancelaryjne oraz
dokumentowanie przebiegu zalatwiania 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 dziatari prowadzonych
w przeznaczonych do zatatwiania okre$lonych rodzajéw spraw systemach teleinformatycznych, innych
niz system EZD.

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

18) informacje niejawne,

19) tajemnice skarbowa,

20) UNCLASSIFIED lub LIMITE,

21) oswiadczenia o stanie majatkowym,

s rejestrowane w EZD-PUW (w formie zamknietej przesytki), bez umieszczania w nim odwzorowan
cyfrowych (skandw) tych dokumentéw, projektéw ani wersji ostatecznych pism.

Przy realizacji spraw prowadzonych w sposéb tradycyjny, dopuszcza sie wykorzystanie EZD w celu
dokonania dekretacji, pod warunkiem wykonania nastgpnie dekretacji zastgpczej.

Odwzorowanie cyfrowe, wykonane z przesylek przychodzacych, powiazanych z aktami spraw
prowadzonych w sposéb tradycyjny, traktuje sie w EZD jako dokumentacje nietworzaca akt spraw
o kategorii archiwalnej Bc lub B5S, jezeli byly dekretowane elektronicznie.

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

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

2) tworzenia spiséw spraw;

3) podpisywania certyfikatem kwalifikowanym tj. podpisem elektronicznym, ktéry jest réwnowazny
pod wzgledem skutkéw prawnych z podpisem odrecznym, wersji ostatecznych dokumentoéw;

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

5) przygotowywania i wysytania przesylek wychodzacych, w tym wysylanych za posrednictwem ESP
znajdujacej sie na ePUAP,

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

w GDDKiA oraz Politykq ochrony danych osobowych w GDDKIA.

Rozdziat 2 Postepowanie z przesylkami wplywajacymi

2.1 Przyjmowanie przesytek wplywajacych

2.1.1
2.1.2

2.1.3

2.1.4

2.1.5

Przesytki wplywajace do GDDKIA przyjmowane sg przez punkty kancelaryjne.

Przesytki wplywajace w postaci nieelektronicznej (dostarczone za posrednictwem operatora
pocztowego) przyjmuje kancelaria og6lna w centrali lub uprawniony sekretariat w komorce
organizacyjnej oddzialu GDDKIA (np. oddzial, rejon, biuro kierownika projektu).

Pozostate przesytki wplywajace w postaci nieelektronicznej, np. przesykki kurierskie, przesytki
doreczane osobiécie przez nadawce badz jego przedstawiciela, moga byé przyjmowane przez punkty
kancelaryjne uprawnione do przyjmowania tych przesytek.

Do obowiazkéw pracownika punktu kancelaryjnego w zakresie przyjmowania przesytek wplywajacych
w postaci nieelektronicznej naleiy:

1) sprawdzenie prawidtowosci wskazanego na przesylce adresu;

2) sprawdzenie stanu opakowania i kompletnosci przesytki;

3) potwierdzenie przyjecia przesytki w przypadku przesylek poleconych za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru badZ na zadanie sktadajacego przesyike.

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

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



2.1.6

2.1.7

2.1.8

2.1.9

2) wylacznie na kopercie w przypadku przesylek 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 rak wiasnych”;

2) adresowanych do zwiazkéw zawodowych dziatajacych w GDDKIA;

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

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

5) adresowanych do komdrek, ktére zastrzegly pisemnie ich nieotwieranie;

6) zawierajacych informacje niejawne oznaczone kiauzula ,poufne” lub ~Zastrzezone”;

7) oznaczonych klauzulg ,tajemnica skarbowa”;

8) oznaczonych klauzulami ,LIMITE” 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, ktére sa przekazywane wtasciwej osobie lub komérce organizacyjnej za
pokwitowaniem;

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

12) zawierajacych ankiety bezpieczeristwa 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, zostaly okreélne w Zasadach

postgpowania w przypadku uzyskania informacji o podiozeniu lub zlokalizowaniu urzadzenia

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

W przypadku przesytek wplywajacych w postaci elektronicznej do obowiazkéw pracownika punktu
kancelaryjnego nalezy:

1) sprawdzenie prawidtowosci wskazanego na przesylce adresata;

2) sprawdzenie kompletnosci przesytki;

3) potwierdzenie przyjecia przesytki na zadanie sktadajacego przesytke.

W przypadku przesytek wplywajacych przekazywanych na informatycznych noénikach danych (np.
plyta CD, DVD, pamig¢ flash), pracownik punktu kancelaryjnego dokonuje sprawdzenia stanu
opakowania i kompletnosci przesylki, a jezeli jest to mozliwe pozostate czynnoéci wskazane w pkt
2.1.4i 2.1.5 dotyczacych przyjmowania przesylek wplywajacych w postaci nieelektronicznej.

2.2 Rejestracja przesytek wplywajacych

2.2.1

2.2.2

Pracownik punktu kancelaryjnego ma obowiazek rejestrowania przesytek wplywajacych do GDDKiA
w RPW. Rejestracji w RPW nie podlegaja;:

1) zwroty przesylek nieodebranych przez adresatéw;

2) zwrotki przesylek przekazanych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru;

3) przesytki wplywajace, ktére nie dokumentuja dziatalno$ci GDDKIA, m.in.: prasa, 2yczenia,
gratulacje, podzigkowania, publikacje, przesylki reklamowe | niezamawiane oferty, w tym oferty
szkolen.

Przesytki wplywajace przekazane w postaci nieelektronicznej pracownik punktu kancelaryjnego

rejestruje na podstawie:



2.23

2.2.4

2.2.5

2.2,6

2.2.7

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

2) danych na kopercie.

Do obowiazkéw pracownika kancelarii ogéinej w centrali lub uprawnionego sekretariatu w komorce

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

przesytek wplywajacych w postaci nieelektronicznej nalezy:

1) posegregowanie przesytek zgodnie z wlasciwoscia komdrek organizacyjnych;

2) zarejestrowanie przesylki w RPW poprzez nadanie przesylce unikatowego w catym zbiorze
przesylek wplywajacych identyfikatora RPW (prowadzonego dla danego roku kalendarzowego oraz
centrali i oddziatbw GDDKIA), wygenerowanego w EZD-PUW;

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

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

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

a) umieszczenie przesytki w sktadzie chronologicznym w uktadzie wynikajacym w kolejnosci
rejestracji w RPW - w przypadku przesylek w peini odwzorowanych;

b) przekazanie przesytki zgodnie z wiasciwoscia komérek organizacyjnych GDDKIA - przypadku
przesytek, dla ktdrych nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego.

W przypadku gdy przesylki, o ktérych mowa w pkt 2.2.3 ppkt 5, beda dotyczyty spraw prowadzonych

nieelektronicznie przed zatoZzeniem sprawy w EZD-PUW przesytke nalezy wyrejestrowac ze skiadu

chronologicznego.

Do obowiazkéw pracownika punktu kancelaryjnego, innego niz kancelaria ogdlna w centrali lub
uprawniony sekretariat w komdrce organizacyjnej oddzialu GDDKIA (np. oddziat, rejon, biuro
kierownika projektu), w zakresie rejestracji przesylek wplywajacych w postaci nieelektronicznej
nalezy:

1) zarejestrowanie przesytki w RPW poprzez nadanie przesylce unikatowego w catym zbiorze
przesytek wplywajacych identyfikatora RPW (prowadzonego dia danego roku kalendarzowego oraz
centrali i oddziatow GDDKIiA), wygenerowanego w EZD-PUW;

2) umieszczenie pieczeci wplywu, o ile to mozliwe, na pierwszej stronie w gornej czgsci pisma
zawartego w przesylce i naniesienie na przesylke identyfikatora RPW;

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

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

W przypadku wplywu do GDDKIA przesytki zawierajacej wigcej niz jeden komplet dokumentdéw, kazdy

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

1) tworzy dla kazdego kompletu dokumentow odrebna koszulke (widok w EZD-PUW, umozliwiajacy
rejestrowanie i prowadzenie sprawy, grupowanie dokumentow 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 wplywajacych w postaci
nieelektronicznej.

Zwroty przesytek nieodebranych przez adresatéw oraz wplywajace zwrotki przesylek przekazanych

za zwrotnym potwierdzeniem odbioru pracownik kancelarii ogdlnej w centrali lub uprawnionego

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

1) do wiaéciwego sktadu chronologicznego - w przypadku spraw prowadzonych elektronicznie;
2) do komérki organizacyjnej, w ktérej 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 przystapieniem do rejestracji przesytek wptywajacych poczta elektroniczna, punkt kancelaryjny
dokonuje ich wstgpnej selekcji majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ztoéliwe
oprogramowanie i wiadomosci stanowiacych korespondencje prywatna. Dopuszcza sie¢ dokonywanie
wstgpnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie za pomocy
oprogramowania wykonujgcego te funkcje automatycznie.

Przesytki wplywajace poczta elektroniczna dzielg sie na:

1) przesylki adresowane na skrzynki poczty elektronicznej podane w serwisie internetowym GDDKIA
jako wiasciwe do kontaktu z GDDKIA;
2) przesytki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej pracownikéw 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 wlasciwe do kontaktu z GDDKIA oraz przesytki majace istotne
znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, rejestruje sie 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 sposob, e nie
rejestruje ich w RPW,

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

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

Przesytki wplywajace poczty elektroniczng na:

1) adresy wtasciwe do kontaktu z GDDKIA - rejestruje wyznaczony pracownik kancelarii ogélnej
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 - rejestruja
wyznaczeni pracownicy komdrek wtasciwych do spraw komunikacji z mediami;

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

Przesyltki przekazane na informatycznym nosniku danych (np. ptyta CD, DVD, pamie¢ 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 wiaczenie do EZD-PUW przesytki przekazanej na informatycznym
nosniku danych ze wzgledu na jej rozmiar (powyzej 100 MB) lub tre$é (na przyktad materiat filmowy,
zbiér odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczoéci, oprogramowanie
instalacyjne), wlasciwy punkt kancelaryjny odnotowuje ten fakt w RPW.

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

2.3 Metadane opisujace przesylke

2.3.1

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

1) tytutu dokumentu (krétki opis tresci dokumentu);

2) oznaczenia rodzaju dokumentu;



3) oznaczenia typu dokumentu;

4) daty widniejacej na pisémie;

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 osobgq fizyczng lub imig/imiona i nazwisko osoby
fizycznej, adres);

8) daty nadania przesylki;

9) daty wplywu przesytki;

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 zatacznikdw, ich formie i postaci - w przypadku przesylek w postaci
nieelektronicznej, dla ktérych nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego;

14) dodatkowych informacji, jezeli sa potrzebne;

15) jezeli nie ma mozliwoéci wykonania odwzorowania cyfrowego - nazwy koszulki poprzez
wprowadzenie krotkiego opisu, czyli zwieztego odniesienia sig¢ do tresci  przesytki
z wykorzystaniem funkcji ,Kreator koszulki”,

2.4 Odwzorowanie cyfrowe przesytek wplywajacych

24.1

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 peine odwzorowanie cyfrowe przesytki wptywajacej,
z zastrzezeniem pkt 2.4.3.

Wykonanie petnego odwzorowania cyfrowego polega na wykonaniu odwzorowania wszystkich stron
przesytki wplywajacej wraz z zatacznikami.

Petnemu odwzorowaniu cyfrowemu nie podlegaja przesytki wptywajace ze wzgledu na:

1) rozmiar strony - wigkszy niz A4;

2) liczbe stron - wieksza niz 50;

3) postaé niemozliwa do zeskanowania, np. publikacje, dokumenty zbindowane;

4) majaca nieczytelna tresc;

5) majaca postac inng niz papierowa;

6) treéé - lista przesytek, dla ktérych nie wykonuje sie pelnego odwzorowywania cyfrowego ze
wzgledu na tres¢ stanowi zataczni niniejszej procedu

W przypadku przesytek wplywajacych 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 przesylki jest

niemozliwe.

W przypadku przesytek nieotwieranych w kancelarii ogdlnej w centrali lub uprawnionym sekretariacie
w komorce organizacyjnej oddziatu GDDKiA (np. oddziat, rejon, biuro kierownika projektu)
odwzorowanie cyfrowe przesytki, zgodnie z zasadami okre$lonymi w pkt 2.4 - 2.4.4, wykonuje
pracownik punktu kancelaryjnego w komadrce organizacyjnej majacej mozliwosc otworzenia przesytki.

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

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

Odwzorowanie cyfrowe wykonuje sie z nalezyta starannoscig i w jakosci technicznej umozliwiajacej
zapoznanie sie z treécia przesytki bez potrzeby siggania 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,

2e odwzorowanie cyfrowe nie powinno bylo zostaé wykonane dla danej przesyiki, 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 skiad informatycznych noénikéw 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 sa elektronicznie (przesytki wplywajace oraz elementy akt wytworzone
wewnatrz GDDKIA), jest przechowywana w sktadzie chronologicznym.

2.6 Rozdzielanie przesytek wplywajacych

2.6.1

2.6.2

2.6.3

2.6.4

2.6.5

2.6.6

2.6.7

2.6.8

2,6.9

Po zarejestrowaniu przesytek w RPW pracownik punktu kancelaryjnego dokonuje ich rozdziatu w EZD-
PUW, poprzez przekazanie lub zalozenie koszulki wraz z plikami zawierajacymi dokumentacje
zataczong do danej przesytki.

Przesytki wplywajace w postaci nieelektronicznej lub na informatycznym noéniku danych, ktére
bezposrednio po rejestracji w RPW nie podlegaja przekazaniu do sktadu chronologicznego lub skiadu
informatycznych nosnikéw danych, przekazywane sa réwniez poza EZD-PUW, w postaci w jakiej
wplynely do GDDKIA.

Przesytki wplywajace w postaci nieelektronicznej, ktorych tre$é nie zostata w petni odwzorowana
w EZD-PUW, lub przesytki na informatycznym nosniku danych, ktdrych zawartoéé nie zostata w petni
przeniesiona do EZD-PUW, po rejestracji w odpowiednim skladzie, przekazywane sa poza EZD-PUW,
w postaci w jakiej wplynely do GDDKIA.

Przesytki, ktére nie dokumentuja dziatalnoéci GDDKIA, o ktdrych mowa w pkt 2.2.1. ppkt 3, sg
rozdzielane wylacznie poza EZD-PUW w postaci, w jakiej wplyngly do GDDKIA, tj. w postaci
nieelektronicznej, za posrednictwem poczty elektronicznej lub na informatycznym noéniku danych.

Przesytki wptywajace droga elektroniczng poprzez ESP rejestrowane sa automatycznie przez EZD-
PUW, a ich rozdzialu dokonuje pracownik kancelarii ogéinej lub uprawnionego sekretariatu w oddziale
GDDKIA.

Pracownik kancelarii ogélnej w centrali lub uprawnionego sekretariatu w komérce organizacyjnej
oddziatu GDDKIA (np. oddziat, rejon, biuro kierownika projektu) rozdziela przesytki wplywajace,
z zastrzezeniem pkt 2.6.10, na wilasciwe sekretariaty komérek organizacyjnych w centrali
i sekretariaty czlonkéw Kierownictwa GDDKIA oraz na wiasciwe komérki organizacyjne w oddziatach
GDDKIA lub okres$lone stanowiska pracy.

W przypadku btednego skierowania przesytki wplywajacej, odbiorca niezwtocznie przekazuje ja
zgodnie z kompetencjami do whasciwej komérki organizacyjnej lub zwraca do punktu kancelaryjnego,
z réwnoczesnym przekazaniem otrzymanej dokumentacji poza EZD-PUW, o ile taka otrzymat.

Pracownik sekretariatu komérki organizacyjnej w centrali lub sekretariatu czlonka Kierownictwa
GDDKIA oraz sekretariatu w oddziale GDDKIA lub komérki organizacyjnej oddziatu GDDKIA (np. rejon,
biuro kierownika projektu) po otrzymaniu przesytki wplywajacej, wykonaniu kontroli poprawnoséci
metadanych, ewentualnym uzupeinieniu brakujacych metadanych oraz ich zapisie:

1) uzupeinia nazwe koszulki poprzez opisanie tresci przesytki w sposéb umozliwiajacy jej
identyfikacje, jezeli przesylka jest przeznaczona do dekretacji;

2) przekazuje koszulke z przesylka (w tym réwniez koszulke udostepniona) do dekretacii
z zastrzezeniem pkt 2.6.10;

3) przekazuje koszulke z przesylka bezposrednio do okre$lonego cztonka Kierownictwa GDDKIA,
okreslonej komérki organizacyjnej lub wewnetrznej komérki organizacyjnej, badz na okreélone
stanowisko pracy, w przypadku, o ktérym mowa w pkt 2.6.10.

Pracownik sekretariatu komoérki organizacyijnej w centrali lub sekretariatu czionka Kierownictwa

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

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

zobowiazany 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 komdérki organizacyjnej w EZD-PUW, dotaczenia dekretacji zastgpczej
i przekazania dokumentacji w postaci nieelektronicznej do wiasciwego pracownika;

2) przekazania dokumentacji do cztonka Kierownictwa GDDKIiA lub kierownika komorki
organizacyjnej, a nastepnie po dokonanej dekretacji, odbioru dokumentacji, dolaczenia dekretacji
zastepczej | przekazanie jej do wtasciwego pracownika;

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

Jezeli z regulaminu organizacyjnego lub odrebnej dyspozycji osoby uprawnionej jednoznacznie

wynika, ze przesylka powinna by¢ skierowana do zatatwienia do okreslonej komérki organizacyjnej

iub na okreélone stanowisko pracy, przesyiki rozdziela sie bez dekretacji do whasciwych komoérek
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

Przesylki, poza wymienionymi w pkt 2.2.1, osoba upowaznicna dekretuje w EZD-PUW.
W EZD-PUW istniejq cztery sposoby dekretacji przesytek:

1) przekazanie, jezeli przesytka dotyczy wtlasciwosci jednej komdrki organizacyjnej, jednej
wewnetrznej komdrki organizacyjnej lub jednego pracownika;

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

3) udostepnienie, w przypadku przesytek wymagajacych tylko zapoznania sie z trescia (do
wiadomoéci) przez wiecej niz jedna komérke lub wigcej 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 wigcej kombrek organizacyjnych, wewnetrznych komdrek
organizacyjnych lub przez dwéch lub wiecej pracownikéw).

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

dokonuje dekretacji lub zwraca przesylke do pracownika sekretariatu z poleceniem rozdzielenia

w EZD-PUW.

Zaleca sie umieszczanie w dekretacji nastepujacych informacji:

1) polecen odnosnie sposobu rozpatrzenia | zatatwienia sprawy;

2) wskazan, co do komérki lub pracownika, ktéremu nalezy przekazaé koszulke lub komérek lub
pracownikéw, ktérym koszulke nalezy udostepni¢, w celu umozliwienia im zapoznania si¢ z trescia
przesyiki;

3) wskazan co do terminu zatatwienia sprawy.

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

na przesyitce w postaci nieelektronicznej umieszcza sig dekretacje zastgpcza.

W przypadku btednej dekretacji, zmiany dekretacji dokonuje osoba, ktora zadekretowata przesytke.
Pracownik zwraca blednie zadekretowana przesylke w EZD-PUW do osoby, od ktérej przesyike
otrzymat, wskazujac w polu ,,Uwagi” propozycje zmiany dekretacji lub przyczyng zwrotu. Pracownik,
ktory otrzymal btednie zadekretowana przesytke, zwraca réwniez dokumenty w postaci
nieelektronicznej, o ile je otrzymat.

Rozdziat 3 Prowadzenie spraw

3.1 Ogéline zasady prowadzenia spraw

3.1.1

Pracownik, po otrzymaniu przesyiki i zapoznaniu sie z trescia dokumentow, jest zobowigzany do
weryfikacji metadanych pod katem ich poprawnosci i kompletnosci oraz modyfikacji nazwy koszulki
oraz nazw poszczegdinych dokumentdw, 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 wiadomodcl.

3.2 Zakladanie 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 rozpoczynajaca nowa sprawe, pracownik,
ktéry ja otrzymat, zaklada sprawe w EZD-PUW,

Zaktadanie sprawy w EZD-PUW realizowane jest poprzez nadanie znaku sprawy, w tym
sklasyfikowanie jej wedlug wlasciwego 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 sa elektronicznie, oznaczone sa w EZD-PUW kolorem
zielonym, natomiast klasy JRWA, dla ktérych sprawy prowadzone sa nieelektronicznie, oznaczone sa
kolorem czerwonym.

EZD-PUW uniemotzliwia zatozenie sprawy:

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

2) prowadzonej nieelektronicznie, jezeli przesytka wplywajaca zostata zarejestrowana w skladzie
chronologicznym.

Spisy spraw prowadzonych przez dana komoérke tworzone sa automatycznie.

Wydruk spisu spraw prowadzonych nieelektronicznie nalezy odtozy¢ do wlasciwej 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, dotacza otrzymana koszulke do

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

Powigzanie koszulki z zatozong sprawg jest mozliwe, jezeli:

1) uzupetniono metadane wszystkich dokumentéw oraz,

2) dokumentacja w postaci nieelektronicznej znajdujaca sie w koszulce zostata zarejestrowana
w zbiorze skladu 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 znajdujaca sie w koszulce nie zostala zarejestrowana
w zbiorze sktadu chronologicznego.

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

zaklada nowa sprawg w EZD-PUW, stanowiaca kontynuacje sprawy zalozonej przed uruchomieniem

EZD-PUW. Znak nowej sprawy nalezy odnotowac w teczce aktowej sprawy niezakoriczonej, 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, ktéry ja otrzymat, koriczy
prace z dokumentem klasyfikujac dokumentacjg wedtug wtasciwego symbolu klasyfikacyjnego JRWA
i kwalifikujac ja wediug 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 zostala przekazana w postaci nieelektronicznej,
pracownik, ktéry ja otrzymat:
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1) przekazuje dokumenty do skitadu chronologicznego - w przypadku symboli JRWA, w ramach
ktérych czynnosci kancelaryjne dokonywane sg elektronicznie;

2) odktada dokumenty do teczki aktowej zakladanej dla klas koficowych JRWA (bez numeru sprawy)

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

3.5 Dokumentacja przekazana do wiadomosci

3.5.1

3.5.2

W przypadku otrzymania przesytki wplywajacej do wiadomosci, nie uwzglednionej w pkt 3.4.1 oraz
3.5.2, pracownik, ktéry ja otrzymal, zaklada sprawe w EZD-PUW, a po zapoznaniu sig z trescig
przesytki korficzy sprawe.

W przypadku udostepnionych przesylek wewngtrznych do wiadomosci, pracownik, ktoremu ja
udostepniono, po zapoznaniu sie z tre$cig przesytki koriczy koszulke.

3.6 Czynnoéci zwiazane z dokumentacja gromadzona w skiadzie chronologicznym oraz w skiadzie
informatycznych nosnikéw danych

3.6.1

3.6.2

3.6.3

3.64

3.6.5

3.6.6

3.6.7

3.6.8

3.6.9

3.6.10

Kazdy pracownik ma mozliwo$¢ wypozyczenia lub wyrejestrowania dokumentacji zgromadzonej

w skladzie chronologicznym, wgladu do statusu dokumentu zarejestrowanego w skiadzie

chronologicznym oraz przekazywania do sktadu 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 waladu do oryginalu;

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

Dokumentacje ze sktadu chronologicznego mozna wypozyczyC na czas rozpatrywania sprawy, tj.
przed zakohczeniem sprawy w EZD-PUW dokumentacja musi zosta¢ zwrocona do sktadu
chronologicznego.
Wypozyczanie lub wyrejestrowywanie dokumentacji ze sktadu chronologicznego realizowane jest na
podstawie zaméwieri sktadanych przez pracownikéw z wykorzystaniem funkcjonalnosci EZD-PUW,
W szczeg6lnie uzasadnionych i pilnych przypadkach, na wniosek kierownika komorki, mozliwe jest
wypozyczenie lub wyrejestrowanie bez uprzedniego zamowienia w EZD-PUW.,
Wypozyczanie, wyrejestrowywanie i zwrot dokumentow odbywa sie w godzinach ustalonych przez
Dyrektora Generalnego GDDKIA dla centrali oraz Dyrektora Oddziatu GDDKiA. W szczegbinie
uzasadnionych i pilnych przypadkach, na wniosek kierownika komérki, mozliwe jest wypozyczenie lub
wyrejestrowanie dokumentu w innych godzinach.
Prowadzacy sprawe, ktdry wypozyczyt dokumentacje, zobowiazany jest do jej ochrony przed
uszkodzeniem, zniszczeniem, zdekompletowaniem badz utratg oraz do terminowego jej zwrotu.
Wypozyczanie, wyrejestrowywanie oraz zwrot informatycznych nosnikdw danych odbywa sie na
analogicznych zasadach jak w przypadku wypozyczefi, wyrejestrowywania oraz zwrotu dokumentacji
ze sktadu chronologicznego, o ktérych mowa w pkt 3.6.1 - 3.6.6.
Jezeli do kombrki zostanie przekazana dokumentacja w postaci nieelektronicznej, stanowiaca czgé¢
akt sprawy prowadzonej elektronicznie, pracownik prowadzacy sprawg wykonuje jej odwzorowanie
cyfrowe, o ile takie nie zostato wykonane i niezwlocznie przekazuje tg¢ dokumentacjg do rejestracji
w sktadzie chronologicznym.
Dla elementdw 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 niezwlocznie przekazuje do
rejestracji w sktadzie chronologicznym. Jezeli na dokumentach tych nie ma numeru identyfikacyjnego
nadanego w EZD-PUW pracownik prowadzacy sprawe nanosi na dokument trojcztonowy , Identyfikator
dokumentu”, dostepny z poziomu metadanych dokumentu.

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

DVD z nagranym filmem, pamie¢ flash) pracownik prowadzacy sprawg niezwiocznie przekazuje je do

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

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

uzupetnieniu metadanych pozwoli na zarejestrowanie noénika danych w sktadzie informatycznych
nosnikéw danych wewnetrznych, z wykorzystaniem otrzymanego tréjczionowego ,Identyfikatora
dokumentu”.

Przesytki na nosniku papierowym, zgromadzone w sktadzie chronologicznym, po uptywie peinych
dwdch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, dla ktorego
powstal zbiér przesylek w skiadzie, przekazuje sie do archiwum zaktadowego.

3.7 Zasady kompletowania dokumentacji spraw

3.71

3.7.2

3.7.3

3.7.4

3.7.5

Petna dokumentacje odzwierciedlajacq przebieg zatatwlanla | 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 dolacza sie

nastepujace dokumenty:

1) przesyiki wplywajace, w tym przekazane poczta elektroniczna;

2) notatki stuzbowe lub protokoly z rozmdéw przeprowadzonych z interesantami lub z czynnoéci,
w tym wykonywanych poza siedzibg GDDKIA;

3) projekty pism odrzucone w toku akceptacji oraz uwagi i adnotacje odnoszace sie do projektéw
pism, jezeli majq znaczenie w zalatwianej sprawie;

4) korespondencje wewnetrzng;

5) korespondencje wychodzaca, niezaleznie od sposobu wysytki;

6) inne dokumenty majace znaczenie dla udokumentowania sprawy.

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

1) odwzorowania cyfrowe przesylek wplywajacych, wykonane zgodnie z zasadami okreslonymi
w pkt 2.4;

2) przesylki wplywajace w postaci naturalnych dokumentéw 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 pomoca ESP.

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

przesytek wplywajacych przez ESP, poczty elektroniczng lub na informatycznym noéniku danych),

w aktach sprawy umieszcza sie obowlazkowo:

1) wydruk dokumentu elektronicznego z naniesiong i uzupelniong pieczecia wplywu lub odrecznie
naniesionym numerem RPW i nazwg punktu kancelaryjnego rejestrujacego pismo, oraz podpisem
osoby, ktéra je wydrukowata - w przypadku przesylek wplywajacych;

2) wydruk dokumentu elektronicznego z data wydruku oraz podpisem osoby, ktéra go wydrukowata
- w przypadku korespondencji wysylanej 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 wplywajacych lub wysytanych przez ESP.

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

naniesienie na Ich wydruk informacji o uwierzytelnieniu o tresci: ,Potwierdzam zgodno$¢ wydruku

z dokumentem przestanym elektronicznie” wraz z datg | 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 dokumentéw tworzone sa w EZD-PUW.,
EZD-PUW umozliwia:

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

3.8.4

3.85

"

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

Projekty dokumentéw nalezy sporzadzaé z wykorzystaniem obowigzujacych w GDDKIA wzorow

blankietéw korespondencyjnych w formie szablonéw dostepnych za pomoca przycisku ,Nowy” w sekcji

~Akta” w widoku koszulki.

Nazwy dokumentéw stanowiacych wktady wlasne w udostepnionych koszulkach nalezy rozpoczynac
od symbolu komérki przygotowujacej wktad np. ,,BGD uwagi do projektu ...".

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

3.9 Akceptacja dokumentéw sporzadzanych w GDDKiA

39.1

3.9.2
39.3

394

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 podlegaja akceptacji zgodnie z obowiazujacymi zasadami dla danych typow

dokumentéw.

Akceptacja dokumentéw moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

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

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

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

obiegu”.

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

obowiazkowa.

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

ostatecznej wersji tworzonego dokumentu.

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

jest obowiazkowa, bez wzgledu na sposdb prowadzenia sprawy.

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

dokument”, a brak akceptacji za pomocq 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 dolaczenie wydruku akceptacji z EZD-PUW.

Pracownik przygotowujacy projekt dokumentu przed jego przekazaniem do akceptacji ma obowigzek

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

Akceptacja projektu dokumentu na kolejnych stopniach nastepuje poprzez zlozenie 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 akceptujaca lub uprawniona do

podpisania dokumentu moze:

1) samodzielnie dokonaé niezbednych poprawek i zaakceptowad poprawiona przez siebie wersje
dokumentu;

2) zwrdcié dokument bez akceptacji wraz z informacja odnosnie niezbednych zmian koniecznych do
wprowadzenia;

3) odrzuci¢ dokument — w tym przypadku nalezy z menu podrecznego wybraé polecenie ,Odrzué
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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3.104

1) egzemplarz podpisanego odrecznie dokumentu, jezeli taki egzemplarz zostat stworzony;

2) wydruk dokumentu podpisanego elektronicznie wraz z uwierzytelnieniem zlozonego podpisu.
Dopuszcza sig wiaczenie do akt sprawy wydruku dokumentu z uwierzytelnieniem podpisu ztozonego
w EZD-PUW wykonanym przez prowadzacego sprawe.

3.11 Korespondencja wychodzaca w postaci nieelektronicznej

3.11.1

3.11.2

3.11.3

3.11.4

3.11.5

3.11.6

3.11.7

3.11.8

3.11.9

Przygotowane do wysyltki egzemplarze dokumentu w postaci nieelektronicznej sq przekazywane do
kancelarii ogdlnej w centrali lub uprawnionego sekretariatu w komérce organizacyjnej oddziatu
GDDKIA (np. oddziat, rejon, biuro kierownika projektu) w celu wystania. Na egzemplarzu
pozostajacym w GDDKIA lub wydruku dokumentu z uwierzytelnieniem podpisu elektronicznego
umieszcza sig informacjg o sposobie wysyiki (np. list zwykly, polecony).

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

Korespondencjg wychodzacq 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.

Przesylki nalezy przekazywa¢ do kancelarii ogéinej w centrali lub uprawnionego sekretariatu
w komorce organizacyjnej oddzialu GDDKIA (np. oddzial, rejon, biuro kierownika projektu)
w zaklejonych i zaadresowanych kopertach. Na kazdej przesylce musi znajdowaé sie kod kreskowy
wygenerowany z EZD-PUW w postaci nadruku na etykiecie.

Przesytki wysytane za posrednictwem operatora pocztowego dostarczone do kancelarii ogodlnej
w centrali lub uprawnionego sekretariatu w komoérce organizacyjnej oddziatlu GDDKIA (np. oddziat,
rejon, biuro kierownika projektu) do godziny ustalonej przez Kierownictwo GDDKIA dla centrali oraz
kierownictwa oddziatéw sa wysytane tego samego dnia; przesyiki dostarczone péZniej sg wysylane
nastepnego dnia.

Do przesytek wysytanych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotacza sie odpowiedni druk
potwierdzenia z naklejong etykieta wygenerowana z EZD-PUW. Kody kreskowe na kopercie i na
zwrotnym potwierdzeniu odbioru musza by¢ jednakowe.

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

W rejestrze korespondencji wychodzacej w EZD-PUW dla przesyiek poleconych tworzy sie Pocztowa
Ksigzke Nadawcza, ktdéra pracownik kancelarii ogdinej w centrali lub uprawnionego sekretariatu
w komérce organizacyjnej oddziatu GDDKIA (np. oddziat, rejon, biuro kierownika projektu) drukuje
w dwdch egzemplarzach i dolacza do utozonych w kolejnoéci listéw poleconych.

Przesytki zwykte, po potwierdzeniu ich przyjecia przez kancelarie ogélng w centrali lub uprawniony
sekretariat w komérce organizacyjnej oddziatu GDDKIA (np. oddziat, rejon, biuro kierownika projektu}
w EZD-PUW w rejestrze korespondencji wychodzacej, sa segregowane wedtug rodzaju. Nastepnie
dolaczane jest do nich zbiorcze zestawienie ilodciowe sporzadzone przez pracownika kancelarii ogolnej
w centrali lub uprawnionego sekretariatu w komérce organizacyjnej oddzialu GDDKIA (np. oddziat,
rejon, biuro kierownika projektu).

3.11.10W przypadku przesytek dorgczanych osobiscie, potwierdzenie doreczenia przesyiki pracownik

prowadzacy sprawe:
1) wiacza do akt sprawy prowadzonej nieelektronicznie;
2) przekazuje do skiadu chronologicznego - w przypadku spraw prowadzonych elektronicznie.

3.11.11Przygotowana przez kancelari¢ o0gdlng w centrali lub uprawniony sekretariat w komérce

organizacyjnej oddziatu GDDKIA (np. oddzial, rejon, biuro kierownika projektu) korespondencja jest
dostarczana do operatora pocztowego lub odbierana przez wtaéciwe jednostki.
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3.11.12Pocztowa Ksiazka 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

3.12.1

3.12.2

3.12.3

3.124

3.12.5

Korespondencje wychodzaca w postaci elektronicznej, w tym wiadomosci e-mail, rejestruje
i przygotowuje do wysytki pracownik prowadzacy sprawe.
Korespondencje wychodzaca 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 wysyltki w postaci elektronicznej moga zostaé wystane przez pracownika
prowadzacego sprawe albo przez sekretariat — w przypadku wysylki przez ESP.
Wysytke dokumentéw w postaci elektronicznej przez ESP nalezy stosowaé w przypadku wysytki
korespondencji do:
1) podmiotéw publicznych - jezeli nie jest wymagana forma nieelektroniczna przesyiki;
2) podmiotu (w tym osoby fizycznej), ktéry spetni jeden z nastepujacych warunkdw:
a) zlozy podanie w formie dokumentu elektronicznego za posrednictwem ESP,
b) wystapi do GDDKIA o dorgczenie dokumentu w formie elektronicznej i wskaze adres
elektroniczny,
c) wyrazi zgode na doreczanie pism w postepowaniu za pomoca Srodkéw komunikacji
elektronicznej i wskaze adres elektroniczny.
W celu wystania dokumentu podpisanego podpisem elektronicznym za posrednictwem ESP, formularz
XML moze wypetnié i podpisa¢ podpisem elektronicznym w EZD-PUW inna osoba niz upowazniona do
podpisania dokumentu. Dokument podpisany przez upowazniona osobe jest dotaczany do formularza
XML.

3.13 Zakonczenie sprawy

3.13.1
3.13.2

3.13.3

3.13.4

3.13.5

3.13.6

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

Przed zakoriczeniem sprawy pracownik prowadzacy sprawe ma obowigzek:

1) uzupetnienia metadanych dokumentéw znajdujacych si¢ w prowadzonej sprawie;

2) zwrotu do skladu chronologicznego wypozyczonych dokumentéw, w przypadku sprawy
prowadzonej elektronicznie.

Jezeli otrzymane pismo stanowi podstawe do zakoriczenia sprawy, tj. nie jest wymagana odpowledz

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

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

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

kofczy sprawe w EZD-PUW.

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

pracownik prowadzacy sprawe sporzadza w aktach sprawy notatke opisujacq sposOb zatatwienia

sprawy oraz konczy sprawg¢ w EZD-PUW.

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

sporzadzenia pisemnej odpowiedzi.

Zakoriczenie sprawy w EZD-PUW powoduje przyporzadkowanie daty jej ostatecznego zatatwienia.

W przypadku spraw prowadzonych nieelektronicznie, pracownik prowadzacy sprawg uklada

chronologicznie wszystkie pisma dokumentujace sposob zafatwienia sprawy w aktach sprawy.

3.14 Korespondencja wewnetrzna

3.14.1

3.14.2

3.14.3

Korespondencja wewnetrzna, czyli korespondencja pomigdzy komérkami organizacyjnymi,
wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi lub centrala GDDKIA i oddziatami wojewodzkimi,
w ktérych wdrozono EZD prowadzona jest w EZD-PUW.

Korespondencja wewnetrzna pomiedzy centrala GDDKIA | oddziatami wojewddzkimi wewnatrz
komérek GDDKIA, w ktdrych wdrozono EZD przekazywana jest za pomoca szyny danych. W tym
przypadku w widoku pisma/sprawy nalezy przejs¢ do belki korespondencji oraz wybraé z menu
podrecznego polecenie ,Wyslij do EZD". Korespondencja wewnetrzna przekazana za pomocg szyny
danych trafia bezposrednio do punktu kancelaryjnego centrali GDDKIA lub oddziatu wojewddzkiego.
Korespondencja wewnetrzna kierowana do innych komoérek podpisywana jest podpisem
elektronicznym dla spraw zarezerwowanych do podpisu przez kierujacego komérka. W uzasadnionych
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przypadkach mozna skorzystac z funkcji przewidzianej dla akceptacji dokumentu, np. gdy dokument

sporzadzany jest na formularzu, ktéry w komérce organizacyjnej odpowiedzialnej za catoéé sprawy

bedzie podlegat uzupelnianiu.

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 ktérym mowa w pkt 3.14.44, w EZD-PUW zamieszcza sie wersje ostateczna
dokumentu w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego lub skan dokumentu, a jezeli nie jest
to mozliwe - informacje w formie notatki zawierajacej Sygnature sprawy, nazwisko osoby
podpisujacej, date podpisania pisma oraz informacje o przekazaniu pisma w postaci nieelektronicznej.
Dokumentacje dotaczong do koszulki udostepnia sie odbiorcy.

3.14.6 Jezeli z procedur szczegGtowych, tresci dokumentu lub treéci dekretacji wynika, ze razem z koszulka
albo dokumentem przekazana/ym albo udostgpniona/ym w EZD-PUW, powinien by¢ przekazany
dokument w postaci nieelektronicznej, nalezy dokonaé jego przekazania niezwtocznie.

3.14.7 Korespondencjg wewngtrzna w EZD-PUW przekazuje sie za pomoca polecenia:

1) .Przekaz”, jezeli dekretujacy lub komérka kieruje dokument do realizacji do komérki
odpowiedzialnej za cato$¢ sprawy; sprawa jest wtedy zaktadana w komérce odpowiedzialnej za
calosé sprawy;

2) ,Udostepnij”, jeZeli komérka odpowiedzialna za catoéé sprawy w trakcie zatatwiania sprawy
wspblpracuje z innymi komérkami w zakresie ich wtasciwoéci merytorycznej lub dokument jest
przekazywany innym komérkom do wiadomosci;

3) .Zatwierd?”, jezeli wspéipracujaca komérka dotacza przygotowany wkiad wiasny (odpowieds na
udostgpnione pismo wewngtrzne) do sprawy prowadzonej przez komérke odpowiedzialng za
catos¢ sprawy. Komérka przygotowujaca wktad whasny 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 wkladéw wtasnych z komérek wspétpracujacych komérka odpowiedzialna
za calto$¢ sprawy przygotowuje ostateczne stanowisko w sprawie. Zaleca sie udostepnienie podpisanej
wersji stanowiska komérkom wspéipracujacym.

3.14.9 Wydruk dokumentu stanowiacego korespondencje wewnetrzna, ktéry stanowi element akt danej
sprawy prowadzonej nieelektronicznie, wykonywany jest wraz z uwierzytelnieniem podpisu
elektronicznego (o ile ten dokument zostat podpisany), o ktérym mowa w pkt 3.7.5, wylacznie przez
prowadzacego dana sprawe. W komérkach wspéipracujacych nie dokonuje sie wydruku dokumentéw
stanowiacych korespondencje wewnetrzng.

3.14.10W przypadku blednego przekazania/udostepnienia koszulki/dokumentu, koszulke/dokument
przekazuje sig zgodnie z kompetencjami do wlasciwej komérki z odpowiednia adnotacja w polu uwagi.

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

W przypadku polecenia ,Udostepnij” lub ,Zatwierdz” opcja rejestracji w Rejestrze pism wewnetrznych

jest domyélnie zaznaczona.

3.14.12Rejestr pism wewnetrznych tworzy sie automatycznie w EZD-PUW.

3.14.13Korespondencji wewnetrznej nie rejestruje sie w RPW.

3.14.14Informacje lub dokumenty o charakterze wewngtrznym moga by¢ przekazywane poczta elektroniczna.

3.14.15Dyrektor Generalny GDDKIA lub kierownicy komarek, odpowiedzialni za prowadzenie okreslonego
typu spraw, moga okresli¢ dodatkowe wymagania dotyczace przekazywania korespondencji
wewnetrznej w procedurach szczegdétowych.

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

4.1 Postepowanie w przypadku reorganizacji GDDKIA, przeniesienia pracownika badZ zakoficzenia
stosunku pracy

4.1.1 W przypadku reorganizacji, tj. likwidacji komorki organizacyjnej lub wewnetrznej kombrki
organizacyjnej, przekazania zadar do innej komérki 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

4,19

organizacyjnej, przeniesienia pracownika do innej komorki organizacyjnej lub innej wewnetrznej

komérki organizacyjnej z réwnoczesna zmiana obowiazkéw badi zakoriczenia stosunku pracy,

pracownik prowadzacy sprawe ma obowigzek:

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

2) uporzadkowat i przekazaé¢ dokumentacje nieelektroniczng spraw niezakoriczonych kierownikowi
komérki przejmujacej zadania reorganizowanej komorki;

3) uporzadkowad i przekazaé w EZD-PUW dokumentacje elektroniczna spraw niezakoriczonych
pracownikowi przejmujacemu obowiazki stuzbowe lub bezposredniemu przetozonemu.

Z przekazan dokumentacji, o ktérych mowa w pkt Rozdziat 1, sporzadza sig 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
niezakoriczonej w aktach nowej sprawy i znak nowej sprawy w aktach sprawy niezakorczonej,
w sposéb umozliwiajacy odnalezienie wzajemnie powiazanych spraw oraz uwagg o tresci:
JPrzerejestrowanie spraw - reorganizacja”. Zmiana znaku sprawy nie usuwa z dokumentacji
dotychczas nadanego znaku sprawy. Przerejestrowanie spraw niezakofczonych wiaze sie
z przeniesieniem dokumentacji dotychczas zgromadzonej w tych sprawach do teczek aktowych
zalozonych dla nowych spisdw 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 obowiazki pracownik.

Dokumentacja spraw niezakorficzonych znajdujaca sig na koncie pracownika w EZD-PUW po

rozwiazaniu z nim stosunku pracy, zostaje niezwlocznie przekazana na konto pracownika

przejmujacego obowiazki lub na konto bezposredniego przetozonego lub na konto pracownika

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

przetozonym jest kierownik komarki organizacyjnej lub jego zastgpca.

Niezakoriczone koszulki udostepnione znajdujace sig na kocie pracownika w EZD-PUW po rozwiazaniu

z nim stosunku pracy, zostaja niezwlocznie zakoriczone.

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 komérki organizacyjnej z pozostawieniem

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

4.1.3, bez protokolarnego przekazywania.

4.2 Postepowanie w przypadku zakoriczenia stazu, praktyki, wolontariatu, umowy swiadczenia
ustug na podstawie umowy cywilnoprawnej

4.2.1

4.2.2

Po zakorfczeniu stazu, praktyki, wolontariatu lub umowy cywilnoprawnej, na podstawie ktorej
stazysta, praktykant, wolontariusz lub osoba zatrudniona na podstawie umowy cywilnoprawnej
éwiadczyla okreélone ustugi przy wykorzystaniu EZD-PUW, za prawidtowe przekazanie
koszulki/sprawy wybranemu pracownikowi komérki, odpowiedziany jest opiekun stazu, praktyki lub
wolontariatu, a w przypadku uméw cywilnoprawnych - kierujacy komoérka organizacyjna, w ktorej
znajduje sie dana koszulka.

Po zakohczeniu stazu, praktyki, wolontariatu lub umowy cywilnoprawnej, na podstawie ktoérej
stazysta, praktykant, wolontariusz lub osoba zatrudniona na podstawie umowy cywilnoprawnej
$wiadczyla okreélone ustugi przy wykorzystaniu EZD-PUW, koszulki/sprawy, ktére nle zostaly
zakoriczone, zostaja niezwlocznie przekazane na konto w EZD-PUW nalezace do opiekuna stazu,
praktyki lub wolontariatu, a w przypadku uméw cywilnoprawnych - kierujacego komorka
organizacyjna, w ktérej znajduje sie dana koszulka, lub na konto pracownika sekretariatu tej komarki,
jezell opiekunem jest kierownik komdrki organizacyjnej lub jego zastgpca.
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Rozdzial 5 Postepowanie w przypadku awarii EZD-PUW

5.1

52

5.3

5.4

5.5

5.6
5.7

58

5.9

5.10

W przypadku wystapienia awarii EZD-PUW w centrali koordynator czynnoéci kancelaryjnych
niezwlocznie powiadamia o tym fakcie bezposéredniego przetozonego oraz komdrke wtasciwa do spraw
informatyki. Sposéb postepowania w kancelarii ogélnej centrali jest uzalezniony od przewidywanego
okresu trwania awarii. Ustalenia w tym zakresie podejmowane sa po konsultacjach przeprowadzonych
przez komorke organizacyjna, w ktérej znajduje sie kancelaria ogdina, z komérka wilasciwa do spraw
informatyki.

W przypadku wystapienia awarii EZD-PUW w oddziale GDDKIA pracownik uprawnionego sekretariatu
w komoérce organizacyjnej oddziatu GDDKIA (np. oddziat, rejon, biuro kierownika projektu)
niezwtocznie powiadamia o tym o tym fakcie bezpoéredniego przelozonego, ktéry nastepnie informuje
komérke wtasciwg do spraw informatyki oraz koordynatora czynnosci kancelaryjnych w centrali.
Spos6b postepowania w sekretariacie w komérce organizacyjnej oddziatu GDDKIA {np. oddziat, rejon,
biuro kierownika projektu) jest uzalezniony od przewidywanego okresu trwania awarii. Ustalenia w
tym zakresie podejmowane sa po konsultacjach przeprowadzonych przez kierownika komérki ds.
administracyjnych, z komdrka wtasciwg do spraw informatyki.

Po uzyskaniu informacji z komérki organizacyjnej wiasciwej do spraw informatyki, ze awaria jest
dlugotrwata, tzn. jej usunigcie zajmie co najmniej kilka godzin, pracownicy Kancelarii ogdinej lub
pracownicy uprawnionego sekretariatu w komérce organizacyjnej oddzialu GDDKIA (np. oddziat,
rejon, biuro kierownika projektu) rejestruja przesyiki przyporzadkowane do poszczegéinych komérek,
poprzez wpisanie ich w tymczasowe rejestry przesylek prowadzone oddzielnie dla kazdej komérki.
Tymczasowe rejestry przesylek moga by¢ prowadzone w formie elektronicznej z wykorzystaniem
narzedzia elektronicznego (np. Excel) lub nieelektroniczne;j.

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

Po usunigciu awarii i powiadomieniu o tym fakcie uzytkownikdw przez komérke wtasciwg do spraw
informatyki, pracownik sekretariatu komérki organizacyjnej lub sekretariatu cztonka Kierownictwa
GDDKIA lub kierownictwa oddzialu ma obowiazek rejestracji przesylek w EZD-PUW i wykonania ich
odwzorowania cyfrowego, zgodnie z zasadami okreslonymi w pkt 2.4.

Do czasu usunigcia awarii czynnosci kancelaryjne realizowane sa w postaci nieelektronicznej.
Korespondencja wewnegtrzna 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 ogdinej w centrali lub uprawnionego sekretariatu
w komérce organizacyjnej oddziatlu GDDKIA (np. oddziat, rejon, biuro kierownika projektu). Pracownik
kancelarii ogélnej w centrali lub uprawnionego sekretariatu w komérce organizacyjnej oddziatu
GDDKIA (np. oddziat, rejon, biuro kierownika projektu) potwierdza przyjecie przesytki na kopii pisma.
Przesylki polecone sa wpisywane przez pracownikéw kancelarii ogdinej w centrali lub uprawnionego
sekretariatu w komodrce organizacyjnej oddziatu GDDKIiA (np. oddziat, rejon, biuro kierownika
projektu) recznie lub z wykorzystaniem narzedzia informatycznego (np. Excel) do Pocztowej Ksigzki
Nadawczej.

Przesylki przeznaczone do wysytki za posrednictwem ESP sq wysylane przez uprawnionych
pracownikéw za posrednictwem ePUAP.

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

Lista przesylek, dla ktérych nie wykonuje sie petnego odwzorowania cyfrowego ze wzgledu na
tresé:
1) zaswiadczenia o ukoriczeniu szkolen, kursow;

2) oswiadczenia o stanie majatkowym;

3) materiaty reklamowe;

4) mandaty;

5) oferty zatrudnienia;

6) oferty zamdwien publicznych;

7) oferty szkolen;

8) whnioski socjalne;

9) dzienniki budowy;

10) odpisy aktéw notarialnych;

11) opracowania geodezyjne;

12) wypisy i wyrysy z ewidencji gruntéw i budynkow;

13) dowody optat za wydanie decyzji,

14) operaty szacunkowe;

15) poéwiadczenia bezpieczeristwa i inne dokumenty z ABW dotyczace postepowari sprawdzajacych;

16) oéwiadczenia lustracyjne i informacje o ztozeniu oSwiadczenia lustracyjnego;

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

18) dokumenty magazynowe Pz, Wz;

19) pisma przewodnie do zwratéw tytuldéw wykonawczych;

20) postanowienia Naczelnikéw Urzedéw Skarbowych w sprawach dotyczacych umorzenia, wstrzymania,
zakoAczenia 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.



Zatacznik nr 2

Wykaz symboli z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt, w ramach ktdrych czynnosci kancelaryjne oraz
dokumentowanie przebiegu zatatwiania 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 ewidencji i kontroli obiegu dokumentacji (w tym przesytek i pism)

4. 0162 Opracowanie oraz wdrazanie wzordw, formularzy oraz ich wykazy

5 023 Opiniowanie projektow zewnetrznych aktéw prawnych

6. 024 Opiniowanie projektow dokumentdw rzadowych

7 0260 Opinie prawne i interpretacje przepiséw prawa

8. 0261 Opiniowanie umoéw cywilno-prawnych

9. 040 Wyijasnienia, interpretacje. Opinie, akty prawne wiasne dotyczace z zakresu
informatyzacji

10. 041 Projektowanie i wdrazanie oprogramowania i systeméw teleinformatycznych

11, 042 Licencje na oprogramowanie i systemy teleinformatyczne

12, 0430 Organizacja prac eksploatacyjnych systemow i oprogramowania

13. 0431 Instrukcje eksploatacji systemdw teleinformatycznych, systemow
ewidencjonowania informacji, nosnikéw i kopii bezpieczeristwa oraz
archiwizowania oprogramowania i zbioréw danych

14. 0432 Ewidencja stosowanych systemow i programéw

15. 0433 Uzytkowanie i utrzymanie systemoéw oraz programow

16. 0434 Ustalanie uprawnien dostepu do danych i systeméw

17. 050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnlen z zakresu
skarg, wnioskow, petyciji, interpelacii i innych wystapier

18. 051 Zatatwianie skarg i wnioskow

19, 052 Przestanie skarg | wnioskéw, do zatatwienia wedlug wtadciwodci

20. 053 Petycje postulaty i inicjatywy organdw i instytucji zewnetrznych oraz obywateli

21, 054 Interpelacje i zapytania poselskie oraz oswiadczenia senatoréw

22. 055 Sprawy odestane do zalatwienia innym podmiotom

23. 061 Obejmowanie patronatem imprez zewnetrznych

24, 062 Kontakty ze srodkami publicznego przekazu

25, 0620 Informacje wiasne dia srodkéw publicznego przekazu, odpowiedzi na informacje
medialne

26, 0621 Konferencje prasowe | wywiady

27. 0622 Monitoring $rodkéw publicznego przekazu

28, 0630 Wiasne akcje promocyjne i reklamowe

29, 0631 Wtasne wydawnictwa oraz udziat w obcych wydawnictwach

30. 0632 Udziat w obcych wydarzeniach promocyjnych

31. 0633 Materiaty promocyjne i reklamowe

32. 0634 Materialy do serwisu internetowego

33. 070 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne dotyczace z innymi

podmioctami




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 drég
krajowych; zmiany klasyfikacji technicznej drég krajowych; zmiany kategorii
drég wojewddzkich; zmiany no$nosci drog krajowych

37. 412 Ewidencja inwestycji drogowych

38. 4200 Przepisy wtasne w Generalnej Dyrekcji dotyczace utrzymania drog




Zatacznik nr 3

Czynnosci wykonywane w ramach prowadzenia skladéw chronologicznych i skiadéw

informatycznych noénikéw danych

1.

Dokumentacja w postaci nieelektronicznej w sprawach prowadzonych elektronicznie oraz
dokumentacja nietworzaca akt sprawy przypisana do symboli JRWA, w ramach ktdrych czynnosci
kancelaryjne dokonywane sa elektronicznie (przesytki wpltywajace oraz elementy akt wytworzone
wewnatrz GDDKIA), jest przechowywana w sktadzie chronologicznym.

Dostgp do pomieszczenia sktadu chronologicznego majg wytacznie pracownicy obslugujacy sktad
chronologiczny.

W wydzielonej czesci pomieszczenia w kancelarii ogélnej w centrali lub uprawnionym sekretariacie
w komoérce organizacyjnej oddzialu GDDKIiA (np. oddziat, rejon, biuro kierownika projektu)
prowadzony jest podreczny skiad chronologiczny, w ktérym przechowywana jest biezaca
dokumentacja sktadu chronologicznego z okresu co najmniej 30 dni od dnia rejestracji, jezeli ilogé
dokumentacji z tego okresu umozliwia jej przechowywanie.

W GDDKIA prowadzone sq nastepujace zbiory sktadu chronologicznego:

1) przesytek wplywajacych, dla ktérych wykonano petne odwzorowanie cyfrowe - SCP;

2) przesytek wptywajacych, dla ktorych nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego - SCN;

3) elementow akt spraw wytworzonych wewnatrz GDDKIA - SCW (np. drugi egzemplarz pisma
wychodzacego, jezeli istnieje konieczno$é sporzadzenia drugiego egzemplarza w postaci
nieelektronicznej, listy obecnosci ze spotkan i szkolerh, karty drogowe, delegacje, protokoly ze
spotkan);

4) zwrotdw przesylek nieodebranych przez adresatéw oraz wplywajacych zwrotek przesytek
przekazanych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru ~ SCZ.

Dokumentacja w zbiorach sktadu chronologicznego uporzadkowana jest:

1) wedtug numeréw RPW - w zbiorach SCP i SCN;
2) wedtug numerow technicznych rejestracji - w pozostatych zbiorach sktadu.
Do obowiazkow pracownika obstugujacego sktad chronologiczny nalezy:

1) weryfikacja kompletnosci przyjmowanej do sktadu chronologicznego dokumentacji;

2) rejestracja dokumentacji we wtasciwym zbiorze sktadu chronologicznego;

3) uporzadkowanie dokumentacji w kolejnosci weditug numeréw, o ktérych mowa w pkt 5,
w specjalnie przeznaczonych do tego celu materiatach archiwizacyjnych, oznaczonych
identyfikatorami danego zbioru sktadu chronologicznego umieszczonymi w widocznym miejscu;

4) przechowywanie dokumentacji z kazdego zbioru sktadu chronologicznego w odrebnych
materiatach archiwizacyjnych, zgodnie z podziatem sktadu chronologicznego, okreslonym w pkt
4;

5) prowadzenie i biezaca aktualizacja elektronicznego rejestru sktadu chronologicznego w EZD-PUW,
w tym realizacja zgtoszen w zakresie wypozyczer, zwrotéw i wyrejestrowywania dokumentacji ze
sktadu chronologicznego;

6) ochrona dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem, zdekompletowaniem lub utratqy;

7) w przypadku wydawania oryginatow dokumentéw uprawnionym instytucjom wykonanie kopii tych
dokumentéw oraz umieszczenie ich w odpowiednim miejscu wraz z adnotacja komu wydano
oryginat.

Nosniki elektroniczne przechowuje sig¢ w sktadzie informatycznych nognikéw danych.

W sktadzie informatycznych nosénikéw danych sa prowadzone nastepujace zbiory informatycznych
nos$nikéw danych:

1) informatycznych nosnikéw danych, ktorych zawarto$¢ zostata w pelni przeniesiona do EZD-PUW
- SINDP;

2) informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawartoé¢ nie zostata w peini przeniesiona do EZD-
PUW - SINDN;



10.

11.

3)

informatycznych nosnikéw danych wewnetrznych, ktérych zawarto$¢ zostala wytworzona
w GDDKIiA - SINDW.

Do obowigzkow pracownika obstugujacego sktad informatycznych nosnikdw danych nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

weryfikacja kompletnosci zawartosci informatycznych no$nikéw danych;

rejestracja informatycznych nosnikéw danych we wilaéciwym zbiorze sktadu informatycznych
nosnikdw danych;

uporzadkowanie informatycznych noénikéw danych w specjalnie przeznaczonych do tego celu
materiatach archiwizacyjnych, oznaczonych identyfikatorami danego zbioru skladu umieszczonymi
w widocznym miejscu;

przechowywanie informatycznych nosénikéw danych z kazdego zbioru sktadu chronologicznego
w odrebnych materiatach archiwizacyjnych;

prowadzenie i biezaca aktualizacja rejestru informatycznych no$nikéw danych w EZD-PUW, w tym
realizacja zgtoszeh w zakresie wypoiyczen, zwrotdw i wyrejestrowywania informatycznych
noénikéw danych ze sktadu informatycznych nosnikéw danych;

ochrona  informatycznych  nosnikéw  danych przed uszkodzeniem, zniszczeniem,
zdekompletowaniem lub utrata,

W przypadku wypozyczenia lub zwrotu dokumentacji pracownik obstugujacy skiad chronologiczny oraz
sktad informatycznych noénikbw danych wprowadza do EZD-PUW imie i nazwisko osoby
wypozyczajacej lub zwracajacej dokumentacje.

W przypadku wyrejestrowania dokumentacjl pracownik obslugujacy skiad chronologiczny oraz sktad
informatycznych noénikéw danych wprowadza do EZD-PUW imie i nazwisko osoby wyrejestrowujacej
oraz powdd wyrejestrowania.



