ZARZADZENIE Nr [42(

Generalnego Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad

z dnia 20 UVAILA: 2015 .

w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych

w Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad

Na podstawie § 4 ust. 2 pkt 1 zatacznika Nr 1 do zarzadzenia Nr 16 Generalnego
Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad z dnia 16 czerwca 2008 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad (z pozn.
zm.Y) w zwigzku z § 1 ust. 3 zalacznika nr 1 do zarzadzenia Nr 61 Generalnego
Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad z dnia 18 grudnia 2014 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukgji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakfadowych w Generalnej Dyrekcji

Drog Krajowych i Autostrad zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.

Wyznaczam Pana Sebastiana Sochaja - pracownika Biura Organizacyjno
— Administracyjnego w Centrali Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad, zwanej
dalej ,GDDKiA", do wykonywania zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych
w GDDKiA.

§ 2.

Do zadan koordynatora, o ktérym mowa w § 1, nalezy biezacy nadzér nad
prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegolnosci w zakresie:

1) wiaéciwego stosowania Instrukcji Kancelaryjnej w zakresie doboru symboli i haset
klasyfikacyjnych z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt do zatatwianych spraw
oraz whaéciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw;

2) udzielania wsparcia merytorycznego pracownikom komoérek organizacyjnych
urzedu, w zwigzku z obstuga systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg
(EZD);

1)Zmiany wymienionego zarzadzenia zostaly wprowadzone zarzadzeniami Generalnego Dyrektora Drog
Krajowych i Autostrad: Nr 9 z dnia 31 marca 2009 r., Nr 15 z dnia 29 kwietnia 2009 r., Nr21 z dnia
1 czerwca 2009 r., Nr26 z dnia 20 kwietnia 2010 r., Nr 60 z dnia 17 czerwca 2010 r., Nr 68 z dnia
30 czerwca 2010 r., Nr 95 z dnia 28 pazdziernika 2010 r., Nr 100 z dnia 12 listopada 2010 r., Nr 118 z dnia
30 grudnia 2010 r., Nr 13 z dnia 28 lutego 2011 r., Nr 24 z dnia 1 kwietnia 2011 r., Nr 38 z dnia 21 czerwca
2011 r., Nr 69 z dnia 22 listopada 2011 r., Nr 2 z dnia 5 stycznia 2012 r., Nr 8 z dnia 29 lutego 2012 r., Nr
20 z dnia 28 czerwca 2012 r., Nr 28 z dnia 24 sierpnia 2012 r.,, Nr 6 z dnia 24 stycznia 2013 r., Nr 22
7 dnia 29 kwietnia 2013 r., Nr 34 z dnia 28 czerwca 2013 r., Nr 7 z dnia 7 lutego 2014 r., Nr 25 z dnia
30 maja 2014 r., Nr 37 z dnia 1 wrzesnia 2014 r., Nr 60 z dnia 18 grudnia 2014 r. oraz Nr 33 z dnia 28
kwietnia 2015 r.



3) kwalifikacji zatatwianych spraw do kategorii archiwalnych okreslonych

w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt.

§ 3.

W przypadku nieobecnosci w pracy Pana Sebastiana Sochaja, obowigzki koordynatora
czynnosci kancelaryjnych przejmuje Pani Ewa Zak - Czerwinska - pracownik Archiwum
Zaktadowego w Centrali GDDKIA.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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