Złącznik Nr 2 do umowy z dnia ……………..
Nr sprawy …………………..
Zasady sporządzania operatu technicznego:
1. Dokumentacja winna:

1) stanowić opracowanie zszyte, uniemożliwiające dekompletację, 
ale umożliwiające swobodne przeglądanie zawartości;
2) być oprawiona w sztywne okładki dostosowane do ich rozmiaru (wyklucza się bindowanie, miękkie skoroszyty i materiały śliskie). Okładki wykonane z materiału litego bezkwasowego o wskaźniku pH od 7,5 do 10, rezerwie alkalicznej > 0,4 mol/kg, liczbie Kappa < 5 i gramaturze od 160 do 800 g/m2.
2. Wymogi szczegółowe:
1) górna część przedniej okładki (1/2 strony) winna być niezapisana (przeznaczona na pieczęcie i zapisy);

2) dolna część okładki (1/2 strony) przeznaczona jest na informacje Wykonawcy dotyczące opracowania:

a) tytuł,
b) dane Wykonawcy,

c) nazwisko i imię podpisującego,

d) miejscowość i datę,
e) inne.

3) na okładce zewnętrznej należy obowiązkowo umieścić:

a) klauzulę tajności (pośrodku strony na górze i dole zewnętrznych ścianek okładki)().

b) nr egzemplarza lub napis „egz. pojedynczy” (w prawym górnym narożniku) na przedniej okładce.
3. Strona tytułowa (pierwsza strona) winna zawierać informacje podane w załączonym wzorze.
4. Nie nadaje się numeracji stron na okładkach.
5. Nr egzemplarza lub napis „egz. pojedynczy” (w prawym górnym narożniku) należy umieścić na każdej stronie opracowania.
6. Na ostatniej stronie części niejawnej dokumentu należy umieścić informacje o:

1) ilości załączników, ich klauzuli i ilości stron każdego z nich,

2) ilość wykonanych egzemplarzy,
3) Wykonawcy wraz z danymi kontaktowymi.
7. Po szyciu opracowania należy nadać numerację całemu zbiorowi w prawym górnym rogu strony (miękkim ołówkiem).

8. Na wewnętrznej części tylnej okładki opakowania należy umieścić informacje:

1) „Niniejszy projekt (opracowanie) zawiera ……….. (cyfrowo i słownie) stron kolejno ponumerowanych”;

2) miejscowość data, podpis osoby porządkującej i paginującej akta.
9. Podstawy prawne normujące wymagania:
1) Rozporządzenie Ministra Transportu, Budownictwa i Gospodarki Morskiej z dnia 25 kwietnia 2012 r. w sprawie szczegółowego zakresu i formy projektu budowlanego (Dz. U. z 2018 r., poz. 1935).
2) Rozporządzenie Ministra Infrastruktury z dnia 2 września 2004 r. w sprawie szczegółowego zakresu i formy dokumentacji projektowej, specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robót budowlanych oraz programu funkcjonalno-użytkowego (Dz. U. z 2013 r., poz. 1129).
3) Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2019 r., poz. 533 t.j.).

4) Rozporządzenie Ministra Kultury I Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 października 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r., poz. 246 t.j.).
5) Rozporządzeniu Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu oznaczania materiałów i umieszczania na nich klauzul tajności (Dz. U. z 2011 r., Nr 288, poz. 1692).
Wzór przedniej okładki operatu technicznego
	

	
	
	Egz. Nr ….

	½ strony okładki, licząc od góry,

winna zostać niezapisana,

jest to miejsce na pieczęcie i adnotacje

	część przeznaczona dla Wykonawcy (dolna część okładki - ½)

	1. Dane Wykonawcy wraz z adresem;

2. Rodzaj opracowania;
3. Nazwa, adres obiektu oraz jednostka ewidencyjna, obręb i numery działek,   na których obiekt jest usytuowany;
4. Temat opracowania;

5. Nazwa Zleceniodawcy i jego adres;

6. Nr umowy;
7. Nr zadania;

	


Wzór pierwszej strony (tytułowej)
operatu technicznego
	

	
	
	Egz. Nr ….

	1. Dane Wykonawcy wraz z adresem;

2. Nazwa, adres obiektu oraz jednostka ewidencyjna, obręb i numery działek,   na których obiekt jest usytuowany;
3. Imię i nazwisko lub nazwę podmiotu, który wykonywał prace;

4. Imiona i nazwiska oraz numery świadectw nadania uprawnień i zakresy uprawnień zawodowych osób, które wykonywały funkcje rzeczoznawcy majątkowego; 

5. Okres, w jakim wykonywane były prace;

6. Opis przebiegu i rezultaty wykonywanych prac. 

7. Nazwa Zleceniodawcy i jego adres;

8. Nr umowy

(układ chronologiczny do uznania przez Wykonawcę)

	
	
	str. 1/…
(kolejna strona/przez ilość stron dokumentu)


Wzór kolejnych stron operatu technicznego
	

	
	
	Egz. Nr ….

	Treść opracowania
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..


	
	
	str. 2/…
(kolejna strona/przez ilość stron dokumentu)


Wzór przedostatniej strony operatu technicznego
	

	
	
	Egz. Nr ….

	Załączniki …… na ….. str.

klauzula tajności załącznika wraz z numerem, pod jakimi został zarejestrowany oraz liczba stron załącznika lub informację określającą rodzaj załączonego materiału i jego odpowiednia jednostka miary np.:

Załącznik Nr 1 – JAWNE – Uzgodnienia – na 8 str.
Załącznik Nr 2 – JAWNE – Uprawnienia budowlane – na 1 str.

Załącznik Nr …
Wykonano w ….. egz.:

Egz. Nr 1 – 

Egz. Nr 2 – 

Egz. Nr .. – 

Wykonał: imię i nazwisko wykonawcy (tel. …………)


	
	
	str. …./…
(kolejna strona/przez ilość stron dokumentu)


Wzór załącznika do operatu technicznego
	

	
	Załącznik Nr 1 do ………………

	
	
	Egz. Nr ….

	Treść załącznika

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..


	
	
	str. …/…
(kolejna strona/przez ilość stron dokumentu)


Wzór wewnętrznej części tylnej okładki operatu technicznego
	

	
	
	

	„Niniejszy projekt (opracowanie) zawiera ……….. (cyfrowo i słownie) stron kolejno ponumerowanych.

(Miejscowość data, podpis osoby porządkującej i paginującej akta)”.

	
	
	


Wzór tylnej okładki operatu technicznego
	

	
	
	

	

	


( dotyczy dokumentacji niejawnej
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