ZARZADZENIE NR 029

GENERALNEGO DYREKTORA DROG KRAJOWYCH
I AUTOSTRAD

w sprawie wprowadzenia blankietéw korespondencyjnych w Generalnej Dyrekcji Drog

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 Drég Krajowych i Autostrad zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. W Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad, zwanej dalej ,,GDDKiA”,
stosuje si¢ jednolite oznakowanie dokumentow wytwarzanych przy zalatwianiu spraw
na zasadach, o ktérych mowa w § 29-36 zalacznika nr 1 do zarzadzenia Nr 61 Generalnego
Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad z dnia 18 grudnia 2014 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych w GDDKIA.

2. W GDDKIiA wprowadza si¢ blankiety korespondencyjne stosowane do sporzadzania

dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1, ktérych wzory okreslajg zatgczniki do zarzadzenia.

§ 2. 1. Dokumenty, o ktéorych mowa w § 1 ust. 1, tworzone w sposob tradycyjny
lub wramach elektronicznego zarzadzania dokumentacja z wykorzystaniem systemu
teleinformatycznego w rozumieniu przepisow odrebnych, przygotowuje sie wylgcznie
na blankiecie korespondencyjnym:

1)  Generalnego Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad dla korespondencji kierowanej
do adresatow zamieszkatych Iub majacych siedzibe:

a) w granicach Rzeczypospolitej Polskiej, ktorego wzér stanowi zalgcznik nr 1

lub nr 2 do zarzadzenia,

b) poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, ktérego wzor stanowi zalgcznik nr 3

do zarzadzenia;

D Niniejsze zarzadzenie zostalo zmienione zarzadzeniem Nr 13 Generalnego Dyrektora Drog Krajowych
i Autostrad z dnia 6 maja 2020 r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego
Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad oraz zarzadzeniem Nr 25 Generalnego Dyrektora Drog
Krajowych i Autostrad z dnia 13 lipca 2020 r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie ustalenia regulaminu
organizacyjnego Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad.
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Zastepcy Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad, ktérego wzér stanowi
zalacznik nr 4 do zarzadzenia;

Dyrektora Generalnego GDDKIA, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 5 do zarzadzenia;
Radcy Generalnego Dyrektora - w rozumieniu § 1 zarzadzenia Nr 1 Generalnego
Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad z dnia 8 stycznia 2020 r. w sprawie podziatu zadan
w ramach Kierownictwa GDDKiA?), ktérego wzér stanowi zalacznik nr 6 do zarzadzenia;
samodzielnego stanowiska pracy - w rozumieniu § 4 ust. 3 pkt 3 zalacznika
do zarzadzenia Nr 36 Generalnego Dyrektora Drég Krajowych 1 Autostrad
z dnia 4 grudnia 2018 r. w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego GDDKiA
oraz § 2 ust. 2 pkt 3 zalgcznika nr 1 do zarzadzenia Nr 37 Generalnego Dyrektora Drog
Krajowych i Autostrad z dnia 20 grudnia 2018 r. w sprawie ustalenia ramowego
regulaminu organizacyjnego oddzialéw GDDKIiA, ktérego wzér stanowi zalgcznik nr 7
do zarzadzenia;

komorki organizacyjnej - w rozumieniu § 4 ust. 2 zalacznika do zarzgdzenia
Nr 36 Generalnego Dyrektora Drog Krajowych 1 Autostrad z dnia 4 grudnia 2018 r.
w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego GDDKIiA, ktérego wzdr stanowi
zalacznik nr 8 do zarzadzenia;

oddziatu, rejonu, obwodu GDDKIA lub Kierownika Projektu - w rozumieniu § 1 ust. 1,
§ 2 ust. 2 pkt 4, ust. 3 pkt 4 oraz § 20 ust. 3 pkt 3 zalgcznika nr 1 do zarzadzenia
Nr 37 Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad z dnia 20 grudnia 2018 r.
w sprawie ustalenia ramowego regulaminu organizacyjnego oddzialdow GDDKIA,
ktorego wzdr stanowi zalgcznik nr 9 do zarzadzenia, z uwzglednieniem, ze w miejsce
kropek oraz w miejsce wyrazéw ,.kod pocztowy” nalezy wpisaé odpowiednie dane
teleadresowe wlasciwego oddziatu albo rejonu GDDKIA.

2. Dokumenty przygotowane na blankietach korespondencyjnych, o ktérych mowa

w ust. 1, tworzone w sprawach zwigzanych z przygotowaniem, realizacja i wdrazaniem:

1

Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020 opatruje sie stopka,

ktoérej wzor stanowi zalgcznik nr 10 do zarzadzenia;

2)

Niniejsze zarzadzenie zostalo zmienione zarzadzeniem Nr 4 Generalnego Dyrektora Drog Krajowych
i Autostrad z dnia 7 lutego 2020 r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie podzialu zadan w ramach
Kierownictwa GDDKIA oraz zarzadzeniem Nr 18 Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad z dnia
27 maja 2020 r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie podzialu zadan w ramach Kierownictwa GDDKIA.
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2) projektow wspolfinansowanych w ramach III i X osi priorytetowej Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014 — 2020 opatruje si¢ stopka, ktoérej wzor
stanowi zalgcznik nr 11 do zarzadzenia;

3) projektow wspolfinansowanych w ramach IV osi priorytetowej Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020 opatruje sie stopka, ktdrej wzor stanowi zalgcznik
nr 12 do zarzadzenia;

4) projektow wspoéifinansowanych w ramach instrumentu ,;f.aczac Europe” (Connecting
Europe Facility - CEF) opatruje si¢ stopka, ktoérej wzoér stanowi zalgcznik nr 13
do zarzadzenia.

3. Notatki stluzbowe tworzone w sposob tradycyjny lub w ramach elektronicznego
zarzadzania dokumentacja z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego w rozumieniu

przepiséw odrebnych przygotowuje si¢ na blankiecie, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 14

do zarzadzenia.

§ 3. 1. Wzory blankietow korespondencyjnych, o ktorych mowa w § 1 i 2, stosuje sie
do korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej w GDDKIA przy zastosowaniu:
1) czcionki typu,,Verdana” w rozmiarze 10 pkt i skali 100%;
2) odstepow pomiedzy znakami o wartosci 0 pkt;
3) odstepéw pomiedzy wierszami o wartosci 1,5 pkt;
4)  odstgpow pomigdzy akapitami o wartosci O pkt.

2. W blankietach, o ktéorych mowa w ust. 1, wszelkie adnotacje i klauzule informacyjne,
w tym informacje, o ktérych mowa w ust. 6 i 7, umieszczane pod podpisem sporzadzane sg
przy zastosowaniu:
1) czcionki typu,,Verdana” w rozmiarze 8 pkt i skali 100%;
2) odstepow pomiedzy znakami o wartosci 0 pkt;
3) odstepéw pomiedzy wierszami o wartosci 1 pkt;
4)  odstgpow pomig¢dzy akapitami o wartosci O pkt.

3. W dokumentach wielostronicowych oznakowanie okre$lone w zalacznikach
do zarzadzenia wystepuje wylacznie na pierwszej stronie.

4. W dokumentach wielostronicowych w prawym dolnym rogu zamieszcza si¢ numeracje
stron, rozpoczynajac jg od strony numer 2.

5. W sytuacji stosowania w tresci pisma przypisow wykonuje si¢ je przy zastosowaniu
czcionki typu ,,Verdana” w rozmiarze 8, na ktoérego konicu umieszcza sie nawias zar6wno

w tresci pisma, jak i w stopce.
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6. W wewnetrznej korespondencji GDDKiA na koncu pisma w lewym dolnym rogu
zamieszcza si¢ dane osoby prowadzacej sprawe w nastepujacym brzmieniu:

»Sprawe prowadzi:

Imig¢ i nazwisko, stanowisko, tel., e-mail".

7. W wewngetrznej i zewnetrznej korespondencji w GDDKIiA na konicu pisma w lewym
dolnym rogu opcjonalnie mozna zamiesci¢ adnotacje, ktére w blankietach stanowiacych

zalaczniki do zarzadzenia, oznaczono ,,*”.

§ 4. 1. Kierujagcy komorkami organizacyjnymi - w rozumieniu § 4 ust. 2 zalacznika
do zarzadzenia Nr 36 Generalnego Dyrektora Droég Krajowych i Autostrad z dnia
4 grudnia 2018 r. w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego GDDKIiA, i dyrektorzy
oddzialéw GDDKIA s3 odpowiedzialni za zapewnienie, w podleglych sobie komorkach
organizacyjnych i oddzialach GDDKIiA, stosowania w korespondencji wewng¢trznej
i zewnetrzne] blankietow korespondencyjnych, ktérych wzory okreslaja zalgczniki
do zarzadzenia.

2. Samodzielne stanowiska pracy w GDDKiA sq' odpowiedzialne za stosowanie
w przygotowywanej na danym stanowisku pracy korespondencji wewnetrznej i zewngtrznej
- blankietéw korespondencyjnych, ktérych wzory okreslajg zataczniki do zarzadzenia.

3. Wewngtrzna korespondencja odbywa si¢ w GDDKIiA poprzez imienne wskazanie jako
adresatéow kierujacych komorkami organizacyjnymi Centrali GDDKiA lub ich zastgpcow
oraz dyrektorow oddziatéw GDDKIA lub ich zastepcow - wlasciwych ze wzgledu na przedmiot
sprawy albo kierownikéw rejonu, obwodu lub projektu.

4. W sytuacji braku mozliwosci ustalenia wlasciwosci ze wzgledu na przedmiot sprawy:
1) kierujacego lub zastepcy kierujacego komodrka organizacyjng w Centrali GDDKIA,

korespondencje kieruje si¢ poprzez imienne wskazanie wylacznie kierujacego

tg komorka;

2) komdrki organizacyjnej w Centrali GDDKIiA, korespondencje kieruje si¢ poprzez imienne
wskazanie adresata sposrod wymienionych w § 1 zarzadzenia Nr 1 Generalnego
Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad z dnia 8 stycznia 2020 r. w sprawie podziatu zadan
w ramach Kierownictwa GDDKIA;

3) dyrektora oddzialu GDDKIiA lub jego zastepcow albo kierownikéw rejonu, obwodu
lub projektu, korespondencje kieruje si¢ poprzez imienne wskazanie jako adresata

dyrektora oddzialu GDDKiA.
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5. Nie dopuszcza si¢ kierowania wewnetrznej korespondencji w GDDKIiA
na pracownikéw prowadzacych spraweg, z wyjatkiem spraw kierowanych do pracownikow

zajmujacych samodzielne stanowiska pracy.

§ 5. Traci moc zarzadzenie Nr 45 Generalnego Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad
zdnia 10 wrzesnia 2009 r. w sprawie blankietow korespondencyjnych stosowanych

w Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad®.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podpisania.

GENERALNY DYREKTOR

DROG KRAJOWYCH I AUTOSTRAD

Y DYREKTOR
A-H | AUTOSTRAD

3 Niniejsze zarzadzenie zostalo zmienione zarzadzeniem Nr 26 Generalnego Dyrektora Drég Krajowych
i Autostrad z dnia 21 maja 2013 r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie blankietow korespondencyjnych
stosowanych w GDDKIA oraz zarzadzeniem Nr 39 Generalnego Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad

z dnia 31 grudnia 2018 r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie blankietow korespondencyjnych stosowanych
w GDDKIA.






