Zafacznik nr 2

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych
I Autostrad




o

. Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt zwany dalej ,wykazem akt” okresla sposdb

klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji w jednostkach organizacyjnych Generalnej
Dyrekcji Drég Krajowych | Autostrad zwanej dalej ,Generalng Dyrekcjg”.

. Za jednostki organizacyjne Generalnej Dyrekcji uznaje sie, w rozumieniu wykazu

akt:

1) centrale Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad, zwanag dalej
~centralg”;

2) oddziaty Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad, zwane dalej
Loddziatami”.

Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i grupowania dokumentacji

w centrali i oddziatach w chwili wszczynania spraw.

Konstrukcja wykazu akt opiera sig na:

1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;

2) systemie klasyfikacji dziesigtnej;

3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koncowym etapie podziatu
w wykazie akt;

4) ujeciu w wykazie akt wszystkich zagadnlen, ktérymi zajmujg sie¢ centrala
i oddzialy, a tym samym catosci dokumentacji, ktora powstaje i jest
gromadzona w zwigzku z realizowaniem tych zagadnien,

Jednolito$é klasyfikacji dokumentacji, o ktdrej mowa w ust. 4 pkt 1, polega na jej

niezaleznosci od struktury organizacyjnej centrali i oddziatéw oraz od podziatu

kompetencji wewnatrz centrali i oddziatow.

Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesietnej, o ktérej mowa w

ust. 4 pkt 2, polega na dokonaniu podzialu wszystkich zagadnien, ktérymi

zajmuje sie centrala i oddziaty, a tym samym catosci wytwarzanej i gromadzonej

w zwigzku z tym dokumentacji, na maksymalnie dziesie¢ klas pierwszego rzedu,

zwanych dalej ,klasami gtéwnymi”, W ramach kazdej klasy gtownej dokonuje sie

podziatu na kiasy drugiego rzedu (minimum - dwie, maksimum - dziesiec).

Dalszy podziat klas na klasy kolejnych rzeddéw dokonywany jest analogicznie az

do stworzenia klasy koricowej, czyli klasy oznaczonej kategorig archiwalng, dla

ktérej prowadzi sie spis spraw lub w ramach ktérej grupuje sie dokumentacje
bez wymogu rejestracji w ramach spraw.

Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na

przyporzadkowaniu tym klasom oznaczen kategorii archiwalnej, wynikajgcych

odpowiednio z przepiséw wydanych na podstawie art, 5 ust. 2 i ust. 2b ustawy

z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

(Dz.U. z 2011 . Nr 123, poz. 698, z p6ézn. zm.).

Wykaz akt cechuje sie budowa logiczng, czyli kazda klasa jest rzeczowo

powigzana z klasq wyzszego i nizszego rzedu, przy czym klasa nizszego rzedu

zawsze wywodzi sie z klasy wyzszego rzedu. W ten sposdb klasa wyzszego rzedu
miesci w sobie wszystkie zagadnienia przyporzadkowane do klas nizszego rzedu

w ramach tej klasy.

Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowiacy kombinacje cyfr:

1) dla klas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od ,0” do ,9";

2) dla klas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od ,00" do ,99";

3) dla klas trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od , 000" do ,999";

4) dla klas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od ,0000" do ,9999"




Symbole klasyfikacyjne
I 11 II1 v
0
00
000
0000
0001
001
01
010
011
0110
0111
1
10
100
101
1010
1011
11
110
111

10. Na opis klasy w wykazie akt sktadajg sie:
1) symbol klasyfikacyjny, o ktérym mowa w ust. 6;
2) hasto klasyfikacyijne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;
3) w przypadku klas koricowych — kategoria archiwalna, o ktérej mowa w ust. 7.

11.Na opis klasy moze sklada¢ sie, w razie potrzeby, uszczegdlowienie hasia
klasyfikacyjnego przez wyjasnienie i szczegélowy komentarz na temat rodzaju
dokumentacji, sposobu jej prowadzenia, nietypowych metod liczenia okresow
przechowywania lub okreslenia kryteriow dla przysztej ekspertyzy archiwalne;j.
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05
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20
21
22
23
24
25
26

Wvykaz hasel pierwszego i drugiego rzedu

ZARZADZANIE

Organy kolegialne

Crganizacja

Zbiory aktoéw normatywnych, legislacja oraz obstuga prawna

Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos¢ i analizy
Informatyzacja

Skargi, wnioski, interpelacje i inne wystgpienia

Dziatalnosc informacyjna, wydawnicza, promocyjna i naukowo-badawcze
Wspdtdzialanie z innymi podmiotami w kraju i zagranica

Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka dla realizacji zadan

SPRAWY KADROWE

Regulacje oraz wyjasnienia, interpelacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnieh z zakresu spraw kadrowych

Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia

Ewidencja osobowa

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Szkolenie i doskonalenie zawodowe osob zatrudnionych

Dyscyplina pracy

Sprawy socjalno-bytowe

Ubezpieczenia spoteczne i opieka zdrowotna

SRODKI RZECZOWE, ZAMOWIENIA PUBLICZNE I UBEZPIECZENIA

Gospodarka nieruchomosciami przeznaczonymi na potrzeby urzedu
Gospodarka srodkami trwalymi oraz wartosciami niematerialnymi | prawnymi
Transport, tacznose, infrastruktura informatyczna i teleinformatyczna
Gospodarka energetyczna

Zamowienia publiczne

Ochrona obiektéw i mienia

Obrona cywilna
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30

31
32
33
34
35
36

40
41
42
43
44
45

50
51
52
53
54
55

60
61
62
63
64

EKONOMIKA

Regulacje oraz wyjasnienia, interpelacje, opinie dotyczace zagadnien z zakresu
spraw finansowo ksiegowych

Planowanie i realizacja budzetu

Rachunkowosé, ksiegowosc¢, obstuga kasowa

Obstuga i realizacja funduszy i srodkéw specjalnych

Inwentaryzacja

Dyscyplina finansowa

Ulgi w sptacie naleznosci pienieznych

PRZYGOTOWANIE, BUDOWA, ROZWOJ, UTRZYMANIE I OCHRONA DROG
KRAJOWYCH

Sie¢ drogowa i inzynieria ruchu

Inwestycje drog i drogowych obiektdw inzynierskich
Utrzymanie drég i drogowych obiektow inzynierskich
Ochrona drdg i drogowych obiektéw inzynierskich
Bezpieczenstwo Ruchu Drogowego ‘

Telematyka drogowa

GEOLOGIA, GEODEZJA, ARCHEOLOGIA, OCHRONA SRODOWISKA,
TECHNOLOGIE DROGOWE

Geologia

Geodezja i kartografia

Archeologia

Ochrona $rodowiska

Technologia - ocena i rozwdj technologii drogowych
Badania techniczne

PROJEKTY AUTOSTRADOWE, KRAJOWY SYSTEM POBORU OPLAT
ORAZ MIEJSCE OBSLUGI PODROZNYCH

Autostrady koncesyine
Krajowy System Poboru Optat
Wspétpraca z doradcami
Miejsca Obstugi Podroznych
Miejsca Poboru Optat



70

80

81

20

GOSPODARKA NIERUCHOMOSCIAMI
Gospodarka nieruchomosciami stanowigcymi pasy drogowe lub nabytymi

w zwigzku z inwestycjami drogowymi

PRZYGOTOWANIA OBRONNE
Planowanie operacyjne

Programowanie obronne

ZARZADZANIE KRYZYSOWE I OBRONA CYWILNA

Dokumentacja zarzadzania kryzysowego
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