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1. CEL | PODSTAWY PRAWNE
WPROWADZENIA PROCEDURY

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.U. L 119 z
4.5.2016, str. 1—88);

Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (tj. Dz. U. z
2020 r. poz. 164, z p6zn. zm.);

Zarzadzenie nr 20 Prezesa Urzedu Lotnictwa
Cywilnego z dnia 16 lipca 2021 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego w Urzedzie Lotnictwa Cywilnego;

Decyzja nr 53 Prezesa Urzedu Lotnictwa
Cywilnego z dnia 17 listopada 2015 r. w sprawie
wprowadzenia Systemu zarzadzania
bezpieczenstwem informacji w Urzedzie Lotnictwa
Cywilnego.

2. DEFINICJE
Elektroniczne  Zarzadzanie Dokumentacja
(EZD) system wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw, gromadzenia i
tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej z
wykorzystaniem systemu teleinformatycznego, o
ktérym mowa w przepisach wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach.

Elektroniczna Platforma Uslug Administracji
Publicznej (ePUAP) ogdlnopolska platforma
teleinformatyczna, ktéra umozliwia komunikacje
obywateli i przedsigbiorcow z podmiotami
publicznymi oraz pozwala réwniez komunikowac
sie podmiotom administracji publicznej pomiedzy
soba.

Skrzynka odbiorcza
dangerousgoods@ulc.gov.pl — oficjalny adres
mailowy stworzony pod wymagania ustawy z dnia
5 sierpnia 2022 w celu zgtaszania wnioskéw /

- zatwierdzenia oraz odstepstwa Prezesa Urzedu
Lotnictwa Cywilnego na transport drogg
powietrzng materiatéw niebezpiecznych ktérych
taki transport zgodnie z pkt 4.2 Zatgcznika 18 oraz
z Czescig 1 Instrukcji Technicznych jest zakazany
— wpisu do wykazu nadawcéw

— zatwierdzenia spetnienia wymagah do
prowadzenia szkolen z zakresu bezpiecznego
transportu materiatéw niebezpiecznych drogg
powietrzng

2. PRZEDMIOT PROCEDURY | ZAKRES JEJ
STOSOWANIA

Celem niniejszej procedury jest okreslenie
jednolitych zasad postepowania dla
dokumentowania i archiwizacji dokumentaciji
wplywajgcej do Departamentu  Operacyjno-

Lotniczego.

Zastosowanie systemu obiegu, przechowywania
oraz archiwizacji dokumentacji ma za zadanie
zapewnienie przejrzystego i fatwego dostepu
pracownikow Departamentu do dokumentacji

prowadzonych  spraw przy réwnoczesnym
zabezpieczeniu zapisOw zawierajgcych dane
poufne.

3. WLASCICIEL ODPOWIEDZIALNY ZA
AKTUALIZACJE PROCEDURY

Witascicielem procedury obiegu i archiwizacji
dokumentow  jest  dyrektor Departamentu
Operacyjno-Lotniczego.

Zmiany do procedury sg redagowane i

wprowadzane przez Wydziat Analiz i Standaréw
Operacyjnych (LOL-3) na wniosek Dyrektora
departamentu oraz Naczelnikbw pozostatych
komarek organizacyjnych departamentu.

Zgtoszenie zmiany odbywa sie poprzez przestanie,
w formie mailowej, gotowego projektu zmiany
wstepnie zaakceptowanego przez Dyrektora
departamentu.

4. OBIEG DOKOMETOW W DEPARTAMENCIE

Kazdy dokument, ktéry wptyngt do Prezesa
Urzedu Lotnictwa Cywilnego jest rejestrowany w
Punkcie Obstugi Klienta i Kancelarii (POK).
Dokument jest rejestrowany w systemie EZD i

zgtoszen dotyczacych : przekazywarjy do _ sekretariatu  wiasciwego
merytorycznie sekretariatu.
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Sekretariat LOL, po wprowadzeniu pisma wraz z
zatgcznikami do Dziennika LOL, na dysku
sieciowym LOL, oraz uzyskaniu dekretacji od
Dyrektora departamentu, przekazuje pismo do
odpowiedniej komorki organizacyjnej.

Naczelnik komorki organizacyjnej, do ktérej
wptyneto pismo, wyznacza osobe prowadzgcg — w
przypadku nowego wniosku [/ pisma, Ilub
przekazuje pismo do osoby prowadzgcej sprawe —
w przypadku pism stanowigcych kontynuacje
danej sprawy.

Osoba prowadzgca zaktada sprawe w EZD na
otrzymanych dokumentach lub zatgcza dokumenty
do juz istniejgcej sprawy — jezeli stanowig one jej
kontynuacje.

Szczegotowe zasady postepowania dla
poszczegdlnych sprawy opisane zostaly w
kolejnych rozdziatach podrecznika PNO-965.

4 a) OBIEG DOKUMENTOW W LOL-6

W przypadku LOL 6 wnioski / zgtoszenia mogg
wptywaé do urzedu na oficjalng skrzynke mailowag
dangerousgoods@ulc.gov.pl. Wnioski /zgtoszenia
te rejestrowane sa w ZSI przez pracownikow LOL-
6. Pracownicy zaktadajg sprawe w ZSI a nastepnie
sprawdzajg  dokumentacje pod  wzgledem
formalnym i merytorycznym. Po zakonczeniu tych
dziatan pismo zostaje przekazane do naczelnika
LOL-6 a nastepnie Dyrektora LOL (nie dotyczy
wykazu nadawcdw, pisma te sg akceptowane prze
Naczelnika LOL-6) LOL-6 prowadzi wykaz spraw
prowadzonych w komorce.

5. ARCHIWIZACJA

Dla dokumentacji elektronicznej w EZD funkcje
archiwum zakfadowego spetnia EZD Ilub jego
modut. Dokumentacje  elektroniczng  spraw
ostatecznie zamknietych przekazuje sie do
archiwum zaktadowego, po uptywie dwoch lat,
liczac od pierwszego stycznia roku nastepujgcego
po roku, w ktorym sprawa zostata zakonczona.
Przekazywanie dokumentaciji elektronicznej
polega na przekazaniu archiwiscie uprawnien
komorki organizacyjnej do zarzadzania
dokumentacjg elektroniczng.

W przypadku dokumentacji stanowigcej czesé akt
spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku
od podstawowego sposobu dokumentowania
ustalono, Zze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie  wykonuje sie w postaci

nieelektronicznej, teczki aktowe, w ktérych jest
przechowywana, przekazuje sie do archiwum
zaktadowego po uptywie dwoch lat, liczac od
pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku
zaftatwienia spraw, w trybie i na warunkach
okreslonych  w  instrukcji  kancelaryjnej i
archiwalnej. Jezeli dokumentacja ta jest niezbedna
do biezgcej pracy mozna jg pozostawi¢ w komoérce
organizacyjnej, wytgcznie na zasadzie jej
wypozyczenia z archiwum zakfadowego.

Szczegodtowe zasady nt. archiwizaciji dokumentac;ji
zostaly ustalone na poziomie ogdélnym ULC i
zostaty zawarte w Zarzadzeniu nr 20 Prezesa
Urzedu Lotnictwa Cywilnego z dnia 16 lipca 2021
r. w sprawie wprowadzenia instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego w Urzedzie
Lotnictwa Cywilnego.

6. FORMA PRZECHOWYWANIA
DOKUMENTOW

Dokumenty przechowywane sg w formie:

e papieroweyj;

o elektronicznej za pomoca EZD
(Elektroniczny  System  Informatyczny)
oraz SEOD (Elektroniczny System Obiegu
Dokumentéw).

Dokumenty sg przechowywane w sposéb

zapewniajgcy, ze ich tre$¢ jest udostepniana
jedynie osobom upowaznionym.

CELOWO
POZOSTAWIONO

PUSTE
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