ZARZADZENIE Nr 10
Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad
z dnia 9?5937%%%2002 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji o organizacji i zakresie dzialania archiwéw
zakladowych w jednostkach organizacyjnych Generalnej Dyrekeji Drog
Krajowych i Autostrad '

W zwiazku z art.6 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach [Dz.U. Nr 38, poz. 173 z p6zn.
zmian.] oraz na podstawie § 1 =zalacznika do rozporzadzenia Ministra
Infrastruktury z dnia 29 marca 2002 roku w sprawie nadania statutu Generalne;
Dyrekcji Drog Krajowych 1 Autostrad [Dz.Urz. MI Nr 3, poz. 8 oraz Nr 7, poz.
28] zarzadza sig,co nastgpuje:

§ 1
Wprowadza si¢ instrukcje o organizacji i zakresie dziatania archiwow

zakltadowych w Generalnej Dyrekeji Drog Krajowych i Autostrad stanowiaca
zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

Nadzor nad przestrzeganiem postanowien instrukcji sprawuje Dyrektor
Generalny Urzedu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 025 . 09“‘%‘9/ ..2002 roku.
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Rozdziat |

POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

1. Instrukcja okre$la organizacje i zakres dziatania archiwum zaktadowego w Generalnej
Dyrekcji Drég Krajowych | Autostrad oraz archiwéw zaktadowych w oddziatach
Generalinej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad oraz normuje zasady gromadzenia,
przechowywania, ewidencjonowania, udostepniania dokumentaciji oraz przekﬂ.z-;ywania
materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych a dokumentacji niearchiwalnej do
brakowania.

2. Instrukcja okresia tryb postepowania z dokumentacjg jawng i niejawng oznaczong
klauzulg ,Zastrzezone”.

3. Postepowanie z dokumentacjg niejawng oznaczona klauzulami cisle tajne”®, tajne” i
-poufne’ regulujg odrebne przepisy.

4. Przynalezno$¢ organizacyjng archiwum zakladowego okresla regulamin organizacyjny
GDDKIA.

Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja;
jednostka organizacyjna — Generalna Dyrekcja Drog Krajowych i Autostrad;
——jednostka organizacyjna podlegta~Oddziat terenowy GDDKIA -
komoérka organizacyjna — komoérka (biuro, zespdt, samodzielne stanowisko pracy)
powolana do wykonywania okreslonych zadar, wymieniona w regulaminie

organizacyjnym i statucie jednostki organizacyjnej;

archiwum zakladowe ~ komérka organizacyjna powolana do gromadzenia,
przechowywania, udostepniania i brakowania dokumentacji;

sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy wymagajacy podiecia i wykonania czynnosci
urzedowych;



spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wplywajacych
lub zapoczatkowanych w jednostce organizacyjnej; prowadzi si¢ go oddzielnie dia
kazdego hasta koficowego (teczki) przewidzianej w wykazie akt;

teczka spraw — skoroszyt, segregator, teczka wigzana stuzgca do przechowywania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zatatwionych objetych tym
samym symbolem klasyfikacyjnym wykazu akt;

wykaz akt — rzeczowa, oparta o system dziesietny klasyfikacja akt powstajgcych w toku
dziatalnosci jednostki organizacyjnej, oznaczona w poszczegbinych pozycjach symbolem,
hastem i kategorig archiwaing;

znak sprawy — zespét symboli obejmujacych skrét nazwy komérki organizacyjnej, symbol
hasta rzeczowego wykazu akt, numeru pod ktorym sprawa zostala zarejestrowana w
spisie spraw i skrétu daty rocznej.

§2

1. Archiwum zakladowe tworzy si¢ w jednostkach organizacyjnych w ktorych powstajg
materiaty archiwalne (kat. “A”).
2. W pozostatych jednostkach organizacyjnych funkcjonujg sktadnice akt. Jednostki, w
ktérych tworzy sie archiwum zakiadowe ustala:
1/ w odniesieniu do jednostek obejmujacych obszar catego kraju - naczelny Dyrektor
Archiwow Panstwowych,
2/ w odniesieniu do innych jednostek - dyrektor wilasciwego arcljiwum panstwowego

stosownie do postanowien art. 33 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. nr 39, poz. 173 z pozn. zm.).

§3

1. Akta dzieli si¢ pod wzgledem ich wartosci archiwalnej na dwie kategorie:

1) materialy archiwalne posiadajace warto$é historyczna, wchodzace w sktad
panstwowego zasobu archiwalnego, oznaczone symbolem A,

2) dokumentacje niearchiwalng posiadajaca jedynie Czasowg wartosc praktyczna.
Do oznaczania dokumentaciji niearchiwalnej stosuje sie symbol — ,B”, z tym Ze:

1) symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich, oznacza sig dokumentacje ktéra po
uplywie ustalonego okresu jej przechowywania moze zostaé przekazana na



2)

3)

makulature, okres przechowywania liczy sie w peinych latach kalendarzowych
poczynajac od 1 stycznia roku nastepnego po zatatwieniu sprawy (np.,
dokumentacje z 2000 r. oznaczong symbolem B5, mozna wybrakowaé w 2008 r.);

symbolem ,BE” z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie dokumentacje, ktora po
uplywie ustalonego okresu jej przechowywania powinna zostaé poddana
ekspertyzie, w wyniku ktdrej moze by¢ zakwalifikowana do materiatéw archiwalnych
(akt kategorii ,A”"). Ekspertyze przeprowadza wiasciwe archiwum paristwowe,

symbolem ,Bc” oznacza si¢ dokumentacje manipulacyjng, ktéra po petnym jej
wykorzystaniu do prac biezgcych, moze zostaé przekazana na makulature, za
wiedzg i zgoda archiwisty zaktadowego.

2. Podziat dokumentacji jednostek Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad na
kategorie archiwalne ustalony zostal w rzeczowym wykazie akt, stanowiagcym zatgcznik

nr 2 do zarzadzenia Generalnego Dyrektoraz dnia ......................

Rozdziat Il

ZAKRES DZIALANIA | ORGANIZACJA
ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§4

1. Archiwum Zaktadowe gromadzi materiaty archiwalne i dokumentacjg niearchiwalng.

§5

1. Do zakresu dziatania archiwum zakiadowego nalezy:

1)
2)
3)
4)
3)

Systematyczne przejmowanie dokumentaciji z komérek organizacyjnych.
Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji przejetej.

Prowadzenie petnej ewidencji archiwalne;.

Udostepnienie dokumentacji osobom upowaznionym,

Inicjowanie komisyjnego wydzielania dokumentacji niearchiwainej kat. B i materiatow
archiwalnych kat. A.



1.

6) Przygotowywanie i przekazywanie materiatow archiwalnych (kat. A) do wiasciwego
archiwum panstwowego, zgodnie z ohowigzujgcymi przepisami.

7) Przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature, po uzyskaniu zgody z
archiwum panstwowego.

8) Stata wspblpraca z komérkami organizacyjnymi Dyrekeji i Oddzialow w przedmiocie
postgpowania z dokumentacjg, a zwlaszcza nadzor nad prawidtowym podziatem akt
na materialy archiwalne i dokumentacje niearchiwalna.

§6

Archiwum zaktadowe prowadzi kierownik (pracownik) wyznaczony przez kierownika
jednostki organizacyjne;..

Kierownik i pracownicy archiwum zaktadowego powinni mie¢ co najmniej wyksztalcenie
$rednie i ukonczony kurs archiwalny, a takze wykazaé sie znajomoscig struktury
organizacyjnej i systemu kancelaryjnego obowiqzujqcﬁg@ w jednostkach Generalnej
Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad,

§7

Do obowigzkéw pracownikéw archiwum zakiadowego poza wymienionymi w § 5 pkt. 1-8

postsporaue 2)

1) udzielanie instruktazu komoérkom organizacyjnym w sprawié\(ﬁﬁkumentacji; oraz
sprawdzani® prawidtowego jej przygotowania do przekazania do archiwum

nalezy:

zaktadowego,

2) sporzgdzanie harmonograméw dotyczacych przejmowania i brakowania akt oraz
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwdw panstwowych,

3) sporzadzanie sprawozdan rocznych obejmujacych stan zasobu, ilo$¢ przejetej
dokumentacji z poszczegdinych komdrek organizacyjnych, udostgpnionej
dokumentaciji, ilos¢ wydzielonych na makulature akt, ilos¢ akt przekazanych do
archiwum panstwowego.

Sprawozdanie z dziatalnosci nalezy przekazywac bezposredniemu przetozonemu

oraz do wiadomoséci wlasciwemu archiwum panstwowemu.

4) utrzymywanie statych kontaktéw z nadzorujgcym archiwum panstwowym.



§8

1. Za nalezyte wykonywanie zadan Archiwum odpowiada pracownik archiwum.

§9

1. W razie zmiany na stanowisku archiwisty) przekazywanie archiwum odbywa sie
komisyjnie i protokolarnie.

Rozdziat Nl

LOKAL IWYPOSAZENIE ARCHIWUM
ZAKLADOWEGO

§10

1. Archiwum zakiadowe powinno by¢ usytuowanie w odrebnym pomieszczeniu i spehniac
wymég bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Wielko$¢ pomieszczenia zalezy od ilosci zgromadzonej dokumentacji i wielkoéci
rocznego jej przyrostu.

3. Lokal archiwum powinien sktada¢ sig z dwoch pomieszczen. Jedno przeznaczone na
magazyn a drugie na pokoj do prac zwigzanych z przejmowaniem i udostepnianiem akt
oraz przechowywaniem ewidencji archiwalnej. W przypadku jezeli lokal archiwum
stanowi jedno pomieszczenie czg$é magazynowa winna byé oddzielona.

Archiwum winno dysponowa¢ odrgbnym pomieszczeniem na przechowywanie
dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia.

4. W magazynie archiwalnym upowaznione osoby mogg przebywad jedynie w obecnosci
archiwisty.

5. Magazyn archiwalny winien by¢ suchy, przewietrzany, czysty a akta chronicne przed
dziataniem promieni stonecznych.



§ 11

Archiwum zaktadowe winno by¢ wyposazone w:

1.

regaly, najlepiej metalowe i inne urzadzenia do przechowywania akt dostosowane do ich
wymiaréw i rozmieszczone w sposéb umozliwiajacy dostep do potek, a odstepy miedzy
rzgdami regatéw nie mniejsze niz 70 cm, ostatnia pétka nad podiogg umieszczona nie
nizej niz 20 cm.

sprzet biurowy (stét, krzesta, drabinka umozliwiajgca dostep do gémych pélek),

sprzet ochrony przeciwpozarowsj (gasnice proszkowe, worki ewakuacyjne oraz instrukcje
przeciwpozarowe),

hydrometr wlosowy z termometrem, nawilzacz powietrza (temperatura w granicach
16-18° C, wilgotnos¢ wzgledna 55 % - 60%.

§12

. Magazyn archiwalny winien byé wiasciwie zabezpieczony przed wiamaniem (okna

okratowane, drzwi obite blachg, 2 zamki) i dostgpem 0s6b niepowotanych (drzwi
plombowane, kiucze w plombowanym worku zdawane na portiernie).

Na drzwiach archiwum powinny by¢ umieszczone : napis ,ARCHIWUM"’ oraz informacje
0 godzinach pracy archiwisty.

Palenie tytoniu w magazynie jest zabronione.

Prawo wstgpu do magazynu poza pracownikami archiwum maja; bezposredni przetozony
oraz osoby upowaznione.

W archiwum nie wolno przechowywaé przedmiotéw nie stanowiacych jego wyposazenia.

Naprawy i prace remontowe muszg by¢ wykonywane w magazynie tylko w obecnosci
pracownika archiwum.



Rozdziat IV

PRZEJMOWANIE DOKUMENTACJI
PRZEZ ARCHIWUM ZAKLADOWE

§13

. Akta spraw ostatecznie zalatwionych przechowuje sie w komérkach organizacyjnych
przez 2 lata, liczgc od 1 stycznia roku nastepnego od zatatwienia sprawy. Po tym okresie
komérka organizacyjna przekazuje je do archiwum zaktadowego.

. Akta przekazuje si¢ catymi rocznikami to znaczy wszystkie akta z danego roku. Akta,
ktore nadal sa potrzebne do prac biezacych moga byé pozostawione w komérce
organizacyjnej na prawach wypoZyczenia z archiwum zakladowego, po uprzednim
wprowadzeniu ich do ewidencji archiwalnej.

. Przekazywanie akt winno by¢ poprzedzone ekspertyza (przegladem) dokonana przez
prowadzacego archiwum w celu stwierdzenia prawidlowego ich skompletowania i
uporzadkowania.

§14

. Archiwum zakladowe przejmuje akta z komdrek organizacyjnych wylacznie w stanie
uporzadkowanym.

Przez uporzadkowanie akt rozumie sie;

1) prawidiowe ulozenie akt wewnatrz teczek zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg
kancelaryjng to jest w kolejno$ci spraw zarejestrowanych w spisach spraw, a w
obrebie sprawy chronologicznie,

ek
2) usuniecie A?n%ft‘e'rijaiéw archiwalnych (kat. “A”) wtornikéw i czesci metalowych,

3) opisanie teczek poprzez umieszczenie na wierzchniej jej stronie nastgpujacych
oznaczen :

- po $rodku u gory - nazwy jednostki organizacyjnej, ktéra akta wytworzyta,

- wlewym gbmym rogu - znaku akt tzn. symbolu komérki organizacyjnej symbolu
hasta wg wykazu akt,

- w prawym gornym rogu - kategorii archiwalnej, a w przypadku akt kat. B réwniez
okresu ich przechowywania,



- po $rodku tytutu teczki — tytutu teczki to jest hasta z wykazu akt rozszerzonego o
rodzaj materiatu (protokély, informacje, notatki, korespondencja itd.),

- ponizej dat skrajnych (daty zalozenia pierwszej i ostatniej sprawy), cra A eng
AL

- na teczkach kat. A u dolu z prawej strony — ilosci stron w teczce

I opisu teczki zat. nr1 i1a.
by Usystenm AL (s e R ub/v@[%e oy lonemn nluk,
2. Dokumentacja techniczna mostow autostrad i mnych obiektéw technicznych

zarzadzanych przez GDDKIA powstata w przesziosci lub powstajaca aktualnie winna byé
przechowywana w jednostce organizacyjnej bedacej uzytkownikiem obiektu przez czas
jego eksploatacji. W przypadku przekazywania obiektu innemu uzytkownikowi winna by¢
przekazana protokolarnie wraz z przekazaniem obiektu.

§15

1. Komérki organizacyjne przekazujg akta do Archiwum Zak#adowego na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego (wzér Pu-A-30, zal. nr 3), ktory sporzadza sie oddzielnie dla
materiatow archiwalnych (kat. “A”) w 4-ech egzemplarzach i oddzielnie dla dokumentacii
niearchiwalnej (kat. “B") w 3 egzemplarzach.

2. Po sprawdzeniu zgodnosci spisu zdawczo-odbiorczego z przekazywanymi aktami/spisy

podpisuja; pracownik zdajacy dokumenty i pracownik Archiwum,

3. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego otrzymuje komérka organizacyjna, ktéra
akta przekazata, dwa egzemplarze przechowuje archiwum zaktadowe.
Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego materiatow archiwalnych (kat. "A”) przesyta
si¢ do wiadomosci wasciwego archiwum panstwowego (nadzorujacego).

§16

1. Archiwum zakladowe oznacza spisy zdawczo-odbiorcze akt kolejnym numerem z wykazu
spisow zdawczo-odbiorczych (wzor PU-A-31 zat. nr 4), a poszczegéine teczki sygnaturg
ti. numerem spisu zdawczo-odbiorczego tamanym przez numer pozycji danego spisu.

2. Archiwum zakladowe przechowuje spisy zdawczo-odbiorcze

- jeden egzemplarz w kolejnosci numerow wedlug wykazu' spisow zdawczo-
odbiorczych (oryginat),
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- drugi egzemplarz w odrebnej teczce zatozonej dia kazdej komérki organizacyjnej
(kopia).

§17

1. Archiwum moze odmowi¢ przyjecia dokumentéw w przypadku:
- gdy akta nie sg uporzadkowane,
- gdy przekazywana dokumentacja nie jest zgodna ze spisem zdawczo-odbiorczym,
- btedow lub niedoktadnosci w spisie zdawczo-odbiorczym.

2.+ O fakcie odmowy przyjecia akt pracownik Archiwum powiadamia kierownika komorki
organizacyjnej zdajacej dokumenty i swojego przetozonego.

Rozdziat V

PRZECHOWYWANIE | EWIDENCJA ZASOBU
ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§18

1. Przyjeta dokumentacje uktada si¢ na regatach w magazynie archiwalnym wediug
podziatu na komérki organizacyjne, zostawiajac vezerwg, miejsce na nowe wplywy.

2. Uklad teczek na regatach winien uwzglednia¢ maksymalne wykorzystanie miejsca i
moze byc:

- pionowy — systemem bibliotecznym (teczki utozone od lewej do prawej)wed%ug
wzrastajgcej liczby pozycji teczek w spisie zdawczo-odbiorczym),

- poziomy — teczka na teczce(od dotu do géry)w kolejnosci sygnatur.

3. Materialy archiwalne (kategon't' A) przechowuje sie na odrebnych regatach lub w
oddzielnym magazynie wg przyjetego w Archiwum ukiadu.

§ 19

—_—

Dla dokumentacji przechowywanej w Archiwum w celu sprawnego wyszukiwania
dokumentaciji )archiwista prowadzi ewidencje.
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2. Ewidencjg¢ zasobu archiwum zakfadowego stanowia;
1) Spisy zdawczo-odbiorcze akt (wzér Pu-A-30) - zat. nr 2,
2) Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych (wzér Pu-A-31) - zat. nr 3,
3) Karty udostepnienia akt (wzér Pu-A- 32) - zat. nr 4.

4) Spisy zdawczo-odbiorcze materiatéw archiwalnych przekazanych do archiwum
panstwowego (wzor Pu-A-35) - zat. nr .5

5) Spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

‘. (;V;?:ng(:ﬁ??;ﬁzﬁw&%h . E'i‘chl/lA:CLMEJ‘ preai o o q\ﬁ“ M Mo lfmgouﬁms nQnE wha,

f?) Protokoly oceny dokumentaciji niearchiwalnej (\}vzér Pu-A-34) - zat. nr 7.

3. Ewidencja archiwum zakladowego stanowi materiaty archiwalne (kat. “A”) i nie moze by¢
niszczona, z wyjatkiem kart udostepniania akt (§ 19 ust. 2 pkt. 3), ktéra przekazuje sie na
makulature po 2 latach od daty zwrotu akt.

4. W razie zaistnialych potrzeb i ewentualnych wymogéw archiwéw panstwowych w
archiwum zakiadowym mogg by¢ sporzadzone dodatkowe rodzaje ewidencji takie jak
inwentarze kartkowe i ksigzkowe, skorowidze alfabetyczne lub rzeczowe czy ewidencje
komputerowe.

Rozdziat Vi

UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI
PRZECHOWYWANEJ W ARCHIWUM

§ 20

1. Dokumentacje przechowywang w archiwum zaktadowym udostepnia sie dla celow
stuzbowych i naukowo-badawczych.

2. Do celéw stuzbowych akta udostgpnia si¢ w pomieszczeniu archiwum lub wypozycza
poza nie, na podstawie ,karty udostepniania” — zat. nr 4, po uzyskaniu zgody kierownika
komérki organizacyjnej, w ktorej akta powstaty.

3. Wypozyczanie akt do celow stuzbowych poza Generalng Dyrekcje lub poza Oddziat
Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad moze nastapié tylko w uzasadnionych
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przypadkach, wylacznie za zgoda kierownika jednostki organizacyjnej lub osoby przez
niego upowaznionej.

Nie wolno wypozyczaé poza archiwum akt zastrzezonych przez komoérke organizacyjna,

ktora je wytworzyla, akt uszkodzonych i ewidenciji zasobu archiwum.

Udostepnianie akt dla $rodkow masowego przekazu oraz instytucji i 0séb fizycznych do
celéw naukowo-badawczych wymaga kazdorazowo zgody Generalnego Dyrektora lub
Dyrektora Oddziatu i odbywa sie stosownie do przepiséw zawartych w:

ustawie z 21 stycznia 1999 r. o ochronie informacii niejawnych (Dz.U. Nr 11, poz. 95},
- ustawie z 12 stycznia 1984 r. ,Prawo Prasowe” (Dz.U. Nr 5, poz. 24),

- rozporzgdzenia Rady Ministréw z 7 listopada 1995 r. w sprawie trybu udostepniania
prasie informacji oraz organizacii i zadar rzecznikéw prasowych w urzedach organéw
administracji rzadowej (Dz.U. Nr 132, poz. 642),

- ustawie z 29 sierpnia 1997 r, o ochronie danych osobowych (Dz.U. Nr 133, poz. 883 z
pbzn. zm)

Udostepnianie dokumentaciji niejawnej okreslajg przepisy odrebne.

§ 21

Archiwum zakfadowe udostepnia wylacznie cate teczki aktowe, a nie pojedyncze
dokumenty z nich wyjete.

Dokumentacje wydaje pracownik archiwum na podstawie karty udostgpniania, wktadajgc
w miejsce wyjetych teczek zaktadke zawierajgcg sygnature akt, date WYpPOZyczenia i
termin zwrotu.

Przy zwrocie dokumentacji pracownik archiwum obowigzany jest: sprawdzi¢ jej stan,
odnotowaé na karcie udostepniania , w obecnosci zwracajgcego, fakt zwrécenia akt,
usungc¢ zaktadke, o ktérej mowa w ust 2.

Korzystajacy z dokumentacji ponosi peina odpowiedzialnosé za udostepnione mu akta i
ich zwrot w oznaczonym terminie.

W przypadku stwierdzenia braku lub uszkodzen dokumentacji, pracownik archiwum
sporzadza stosowny protokdt, ktéry podpisuje wypozyczajacy akta i jego zwierzchnik.

Protokét sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden umieszcza sie w
miejsce wypozyczonych akt, drugi przechowuje archiwista w specjalnej teczee, trzeci
przekazuje kierownikowi komérki organizacyjnej, ktéra akta wypozyczyta, w celu
wyjasnienia sprawy.
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Rozdziat Vi

WYDZIELANIE | BRAKOWANIE DOKUMENTACJI.

§ 22

1. W pierwszym kwartale kazdego roku pracownik archiwum dokonuje przegladu spisdéw
Zdawczo-odbiorczych celem

1) wydzielenia materiatow archiwalnych (akt kategorii A",

2) wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,BE", podiegajacej w danym roku
ekspertyzie,

3) wydzielenia na makulature dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres
przechowywania uptynat.
2. Wydzielenia dokumentaciji dokonuije sig, na wniosek pracownika archiwum, komisyjnie; w
sktad komisji wchodza kazdorazowo:
1) przedstawiciel komorki organizacyjnej, ktorej akta podlegajg wydzieleniu,
2) pracownik archiwum zaktadowego,
3) bezposredni przetozony pracownika archiwum.

3. Do zadan komisji naiezy:

1) wytypowanie materialéw archiwalnych podiegajacych zgodnie z przepisami przekazaniu
do wlasciwego archiwum paristwowego,

2) wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej (kategorii BE) do ekspertyzy przez archiwum
panstwowe, ktére moze dokonac zmiany kategorii akt i zakwalifikowaé je do materiatow
archiwalnych (kategorii A); dokonang zmiane kategorii archiwista odnotowuje w spisach
zdawczo-odbiorczych i na teczkach aktowych,

3) zakwalifikowanie dokumentacii niearchiwalnej (akt kat. ,B") do zniszczenia, wzglednie
ustalenia innego okresu jej przechowywania

4) sporzadzenie protokdtu oceny dokumentacii niearchiwalnej oraz spisu akt, ktérych okres
przechowywania uplynat oraz podpisanie tych dokumentéw przez wszystkich cztonkow
komis;ji.

4. Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji akt zaliczonych w rzeczowym wykazie akt do

materialow archiwalnych (akt kat. ,A"), moze natomiast przediuzy¢ okres
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej (akt kat.B).



14

§ 23

Protokot oceny dokumentagii niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia (zal. nr7) i jej
spis.(zat. Zr 6) komisja sporzadza w dwéch egzemplarzach i przedktada do akceptadcii.
@

Jeden egzemplarz protokétu i spisu dokumentacji, o ktbrym mowa w ust. 1, przesylany
jest do Brchiwum panstwowego w celu uzyskania zgody na dokonanie zniszczenia tej
dokumentacji

Akta przeznaczone do wybrakowania archiwista wydziela i przechowuje w kolejnosci
wyszczegolnienia ich w spisie do czasu otrzymania z erchiwum par’mstwowego,
wymienionego w ust.2, zezwolenia.

Archiwum panstwowe moze przeprowadzi¢ ekspertyze dokumentacji proponowanej do
zniszczenia, dokonac zmiany jej kwalifikacji.

Rozdziat Vil

PRZEKAZYWANIE MATERIALOW ARCHIWALNYCH
DO ARCHWUM PANSTWOWEGO

§ 24

Archiwum zaktadowe przekazuje do archiwum paﬁstwoxvaego materiaty archiwalne (akta
kategorii A) po 25 latach od ich wytworzenia zgodnie rozporzadzenigj . Ministra Kultury
Z dnia 16.09.2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja)zasad jei klasyfikowania i
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow
panstwowych (Dz.U. Nr 167, poz. 1375).

Akta przekazuje si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego materialow archiwalnych
przekazywania do archiwum paristwowego (zat. nr 5),

Spis sporzadza sie w 3 egzemplarzach, z ktérych dwa przeznaczone sg dla Archiwum
panstwowego, trzeci dla Archiwum zakfadowego.

Spis podpisuje osoba sporzadzajaca i kierownik jednostki organizacyjnej przekazujgcej
akta.
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5. Przy przekazywaniu akt do archiwum panstwowego nalezy zataczy¢ krétkg historie
jednostki organizacyjnej z okresu powstania akt, uwzgledniajac strukture organizacyjng z
tego okresu,

Ponadto nalezy zalaczy¢ wykaz akt obowiazujacy w okresie, z ktdrego akta sg
przekazywane.

6. Jednostka organizacyjna ponosi koszt transportu akt do archiwum panstwowego.

Rozdziat IX

KONTROLA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§ 25

1. Prawo kontroli archiwow zakiadowych i jednostek GDDKIA majg archiwa panstwowe,
ktore sprawujg nadzor nad stanem i sposobem zabezpieczenia materiatow archiwalnych.

2. Po przeprowadzonej kontroli kontrolujacy sporzadza protokét, a Dyrektor Archiwum
Paﬁstwowego}w razie potrzeby, wydaje zalecenia pokontrolne.

3. Protokdt, o ktorym mowa w ust. 2, podpisujg osoba kontrolujgca, Generalny Dyrektor
albo Dyrektor Oddzialu GDDKIA lub osoba przez nich upowazniona oraz archiwista.

4. Generalna Dyrekcja Drég Krajowych i Autostrad zobowigzana jest do realizacji zalecen
pokontrolnych wydanych przez archiwum panstwowe.

§ 26

1. Prawo kontroli archiwum zaktadowego posiada tez NIK oraz organa prokuratorskie, a
takze Generalny Dyrektor lub osoby przez niego upowaznione.

2. Bezposredni nadzér nad prowadzeniem archiwum zakiadowego sprawuje kierownik
komorki organizacyjnej, ktorej podlega archiwum,
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Rozdziat X

POSTANOWIENIA KONCOWE

§23

1. W przypadku reorganizacii jednostki organizacyjnej dokumentacje spraw zatatwionych
nalezy przekaza¢ do archiwum zakladowego Generalnej Dyrekcji lub Oddziatu
Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad, wedlug zasad ustalonych w instrukcji
kancelaryjnej.

2. W przypadku okreslonym w ust. 1, dokumentacje spraw nie Zafatwionych nalezy
przekaza¢ prawnemu nastepcy na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, a kopie spisu
do archiwum zakiadowego.

3. W przypadku ustania dziatalnosci Generalnej Dyrekeji Drég Krajowych i Autostrad
postepowanie z aktami okresla rozporzgdzenie Ministra Kultury z dnia 16.09.2002 r. w
sprawie postepowania z dokumentacja}. zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz
zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz.U.
Nr 167, poz. 1375).



Zal. n1

Generalna Dyrekcja Drég Krajowych i Autostrad
Biuro Prawno - Organizacyjne

BP-021

ZBIOR AKTOW NORMATYWNYCH
GENERALNEJ DYREKCJI DROG KRAJOWYCH | AUTOSTRAD
2001 - 2002

t. 1.

Sygnatura archiwalna

Liczba stron w teczce
(tylko kat. A)



Zalacznik Nr 1a
Generalna Dyrekcja Drég Krajowych i Autostrad
Oddziat w Katowicach
Biuro Prawno - Organizacyjne

BP A4atow’ce -025

znak literowy kom. organizacyjne;
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt kategoria akt

OPINIE PRAWNE
2002

tom teczki

Sygnatura archiwalna

Spis zdawczo-odbiorczy
nripozycja

ilo$¢ stron tylko kat. “A”



Zatacznik Nr 2

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT nr .....cccveermrnenn.

Nazwa zakfadu pracy i komorki

organizacyjnej
Lp. Znak Tytut teczki Daty Kat. | Liczba Miejsce Dat znisz-
teczki lub tomu skrajne | akt | teczek przecho- czenia lub
od —do wywania | przekazania
akt w do archiwum
skladnicy
1 2 3 4 5 6 7 8




WYKAZ SPISOW ZDAWCZO0-ODBIORCZYCH

Zatacznik Nr 3

Nr Data przyjecia akt | Nazwa komérki Liczba
spis przekazujgcej poz. spisu teczka Uwagi
u

akta




Zalacznik Nr 4

KARTA UDOSTEPNIENIA AKT Nr................. cenreennnns xx/

pieczgtka
komérki organizacyjnej

Data ..o, 19... 1. xx/ xx/

Termin zwrotu akt

Prosze o udostepnienie ¥ - wypozyczenie ¥ akt powstatych w komoérce organizacyjnej z
lat......... 0 ZNAKACN ...t i upowazniam do ich

{podpis)

Zezwalam na udostepnienie ¥ - wypozyczenia ¥ wymienionych wyzej akt

(podpis)

x/ zbedne skresli¢
xx/ wypelnia skladnica akt

POTWIERDZAM ODBIOR WYMIENIONYCH NA ODWROTNEJ STRONIE
Akt—Tomobw...............uu.... Kart.........................

podpis oddajgcego podpis odbierajgcego




Zatacznik Nr 5

{Pieczet panstwowej jednostki
organizacyjnej przekazujgcej
materiaty archiwalne)

SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY Nr ............ vernrans
materialow archiwalnyCh ...
(nazwa komérki organizacyjnej)
przekazywanych do Archiwum Panstwowego W .............oo.oovvovoeeooeoo
Lp. Znak teczki (symbol Tytut teczki Daty Uwagi
klasyfikacyjny z wykazu akt) {hasto skrajne
klasyfikacyjne z od -do
wykazu akt)
1 2 3 4 5

(podpis odbierajacego) {podpis przekazujgcego)




Zalacznik Nr 6

(nazwa i adres jednostki
organizacyjne)

SPIS

dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Lp.

Nrilp.

Symbol Daty Liczha Uwagi
spisu z Tytul teczki skrajne tomoéw
zdawczo- wykazu
odbiorczeg
0
1 2 3 4 § 6 7




{nazwsa i adr

ary

ez jednostici
ceyinody

SPIS DOKUME
(IECHNICZNE]} PRZEZNACZONES NA

NEFACHE KN

H :A‘ I3
M WLL.

WO sl

MABRULATURE LUB ZNIiSZCZENIE

L e e A SrA e e

2ot w G g,

Ilosé
Sygna- Data
=+ tura Nazwa obdektu, lokalizacia o o Nazwislco raleotiezenin .
p. dokum. i tybily jego projolktow Drana Stadium foczoi | maleyc srojoktanta opracow. Uwagi
techn. projokiu
1 2 3 5 4 6] 7 3 9 10




Zatacznik Nr 7

nazwa i adres jednostk|
organizacyjnej

PROTOKOL. OCENY
DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Komisja w skiadzie:
(imiona, nazwiska i stanowiska czlonkéw Komisji)

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ...................... mb i stwierdzila, ze stanowi ona
dokumentacje niearchiwalna nieprzydatna do celow praktycznych jednostki organizacyjnej
orz ze uplynety terminy jej przechowywanie okreélone w jednolitym rzeczowym wykazie akt
lub kwalifikatorze dokumentaciji technicznej.

Przewodniczacy Komisji ..o
Czionkowie Komisji ...

(podpisy) e

.................. kart spisu
.................. pozycji spisu



Zalgcznik Nr 8

TERYTORIALNY ZASIEG DZIALANIA ARCHIWOW PANSTWOWYCH

Archiwum Akt Nowych w Warszawie

Archiwum Panstwowe w:

- Bialymstoku dla wojewébdztwa podlaskiego

- Bydgoszczy dla wojewodztwa kujawsko-pomorskiego
- Gdansku dla wojewddztwa pomorskiego

- Katowicach dia wojewédztwa $laskiego

- Kielcach dla wojewddztwa s$wigtokrzyskiego

- Krakowie dla wojewédztwa matopolskiego

- Lublinie dla wojewodztwa lubelskiego

- todzi dla wojewodztwa 16dzkiego

- Olsztynie dla wojewodztwa warminsko-mazurskiego
- Opolu dla wojewbdztwa opolskiego

- Poznaniu dla wojewddztwa wielkopolskiego

- Rzeszowie dla wojewoédztwa podkarpackiego

- Szczecinie dla wojewodztwa zachodniopomorskiego
- Warszawie dla wojewédztwa mazowieckiego

- Wroclawiu dla wojewddztwa dolnoslaskiego

- Zielonej Gorze

dla wojewddztwa lubuskiego




Archiwum Akt Nowych
ul. Hankiewicza 1
02 - 103 Warszawa

Ludomir Szubert

o Dyrektor Generalny

ania | 12 (. TWL Y1 Generalnej Dyrekeji Drog Kraj
e mm————— - I Autostrad ‘

T w0 ul. Wspélna 13
024021 WARSZAWA

Szanowny Pan w

i

Wasze pismo z dnia; Znak Nasz znak Data:
2002.11.29 - 1L 401 — 36/2002 2002.12. ¢

Z Z er e G/t (/Op-n‘“c @ff{/c 7')4\:/?-6
i ot 7 d

Na podstawie art. 6 ust.2 ustawy z 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 38, poz. 173 z pdzn. zmian.) oraz zarzadzenia nr 4
Naczelnego Dyrektora Archiwow Pafistwowych z dnia 22 kwietnia 1996 r., znak WO-
40129/96 w sprawie upowaznienia dyrektoréw archiwow panstwowych do zatwierdzania
przepisow okreslajacych zasady i tryb postgpowania z dokumentacja w organach
pafistwowych i panstwowych jednostkach organizacyjnych, w ktorych powstaja materiaty
archiwalne, zatwierdzam projekt instrukcji archiwalnej nadestany przez Generalna Dyrekcje
Drog Krajowychi Autostrad.

Prosz¢ o zalaczenie reprodukcji niniejszego pisma do zarzadzenia Pana
Dyrektora wprowadzajacego zatwierdzone przepisy archiwalne.

Jednoczesnie uprzejmie prosz¢ o przestanie do uzytku shizbowego AAN
trzech egzemplarzy wprowadzonych w zycie przepisow.
Zat. 1 komplet
Do wiadomosci:
Naczelna Dyrekcja
Archiwow Panstwowych
ul. Dluga 6 ‘ el Bt g B
00-950 WARSZAWA

Fax: 823-00-42. Telefony: 822-52-45, 823-00-42 (sckretariat, dyrektor), 659-20-41 (zast¢pca dyrektora),
823-15-73 (udostepnianie zasobu), 823-60-80 (informacja naukowa), 823-17-25, 822-95-14 (nadz6r archiwalny),
823-34-84 (opracowanie zasobu), 822-22-46 (przechowywanie zasobu), 823-10-30 (reprografia i konserwacja),
822-55-00 (ksiggowos¢), 823-42-70 (kadry), 822-50-44, 823-10-32 (administracja).




