Rozdzial 4

Sposob przechowywania i zabezpieczania dokumentacji technicznej w komorkach

organizacyjnych

§ 7. 1. Dokumentacja wykonawcza i powykonawcza powinna by¢ przechowywana
w pomieszczeniach z ograniczonym dostgpem dla niepowotanych osob, w szafach lub na
regatach metalowych.

2. Dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 1, z zastrzezeniem wynikajagcym z § 6 ust. 6,
przechowywana jest w komorkach organizacyjnych i obstugiwana jest przez pracownikow
merytorycznych lub  wyznaczonego wdanej komoérce organizacyjnej pracownika
odpowiedzialnego za t¢ dokumentacje.

3. Ze wzgledu na dhugi okres przechowywania, zabezpieczenie dokumentacji w postaci
papierowej, o ktorej mowa w ust. 1 polega na:

1) pozostawieniu dokumentacji w uktadzie nadanym przez osob¢ przekazujaca dokumentacje;

2) dotaczeniu do teczki spisu dokumentacji w niej zawartej;

3) usunigciu, w miar¢ posiadanych mozliwosci technicznych z dokumentacji czesci
metalowych i folii, w szczegdlnos$ci zszywek, wasow, koszulek, przy czym usuni¢ciu nie
podlegaja elementy stanowigce trwate potaczenie dokumentacji naniesione przez
notariuszy oraz plomby naniesione przez wykonawce na dokumentacje w projekcie
budowlanym;

4) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej,
a tych w pudtach bezkwasowych, przy czym klisze radiograficzne powinny by¢
pozostawione w postaci, w jakiej zostaly przekazane do Spoéitki (dopuszcza si¢ jedynie
zwijanie klisz radiograficznych dluzszych niz 1 metr); zbior klisz dotyczacych np. danego
odcinka gazociggu umieszcza si¢ dodatkowo w dopasowanym do formatu klisz pudle
z tektury bezkwasowej;

5) ponumerowaniu zapisanych stron dokumentacji technicznej zwyktym migkkim otowkiem
lub z wykorzystaniem automatycznego numeratora zawierajacego niezmywalny tusz
olejowy wytwarzany na bazie farby drukarskiej, przez naniesienie numeru strony
w prawym gornym rogu; liczbg stron w danej teczce podaje si¢ na wewnetrznej czegsci
tylnej oktadki w formie zapisu: ,Niniejsza teczka zawiera........ kolejno
ponumerowanych zapisanych stron. [miejscowos¢, data, podpis osoby porzadkujacej

1 paginujacej akta]”;



6) opisaniu teczek 1 pudel zawierajacych dokumentacje, w sposdb pozwalajacy na
jednoznaczne okreslenie rodzaju tej dokumentacji w odréznieniu od innej. Opis powinien
zawiera¢, w szczegolnosci:

a) tytut teczki ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt uzupetnionego o

nazwe¢ inwestycji/obiektu/zadania, ktorego dotyczy dokumentacja znajdujgca si¢

w danej teczce — na srodku;

b) rodzaj dokumentacji zgromadzonej w danej teczce — na $rodku pod nazwag
inwestycji/obiektu/zadania;

¢) rok zalozenia teczki — pod tytutem;

d) roczne daty skrajne, na ktore sktadajg si¢ rok najwczesniejszego i rok najpdzniejszego
pisma w teczce — pod rokiem zatozenia teczki;

e) numer tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmujg kilka teczek — pod rocznymi
datami skrajnymi;

f) wszelkie oznaczenia wynikajace z zawartych umow zwigzanych z realizacja danej
inwestycji/zadania (np. oznaczenia o dofinansowaniu).

4. Uporzadkowanie dokumentacji technicznej w postaci elektronicznej polega na

sprawdzeniu 1 potwierdzeniu jej kompletnosci w stosunku do odpowiadajacej jej wersji

papierowej przez pracownika merytorycznego lub  wyznaczonego pracownika

odpowiedzialnego za t¢ dokumentacj¢ w komorce organizacyjnej realizujacej dane zadanie.





