ARCHIWUM PANSTWOWE

w Warszawie
00-270 Warszawa, u). Krzywe Kolo 7
tel. Sekretlariat (22) 831-37-31
cenir. (22) 635 92 42, fax (22) 831 00 46
-

Znak sprawy: O0-4.421.103.2014

PROTOKOE. KONTROLI OGOLNEJ ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
w Starostwie Powiatowym
w Pultusku
ul. Bialowiejska 5
06-100 Pultusk

Podstawe prawny przeprowadzane] kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 plkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 1. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach ( Dz.U. z2011 r. Nr 123, poz. 698 z pdZn.zm.)

1. Informacje wstepne:

1. Kontrole przeprowadzita w dniu 16 czerwca 2014 r. Anna Pakiela, miodszy archiwista,
pracownik Archiwum Pafistwowego w Warszawie Oddzial w Pultusku (nr upowaznienia do
kontroli 10/14) w obecnosci przedstawicieli jednostki kontrolowanej Pani Ewy Witkowskiej
— podinspektora.

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona 1 stycznia 1999 r. na podstawie Ustawy z dnia
24 lipca 1998 r. o zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje organow
administracji publicznej w zwigzku z reforma panstwa (Dz.U. z 1998 r. Nr 106, poz. 668 z
pozn. zm.) w odniesieniu do Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. z2001 r., Nr 142, poz. 1592 z pdZn. zm.).

Obecnie jednostka kieruje Pan Edward Marek Wroniewski — Starosta Powiatu Pultuskiego.
Organem nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Mazowiecki, Plac Bankowy3/5, 06-142

Warszawa, zgodnie z art. 7 pkt 3 w polgezeniu z art. 25 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 1. o
administracji rzadowej w wojewodztwie (Dz.U. 2001 r. Nr 80, poz. 872).

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

Statut — Uchwata Nr XVII/78/2011 r. Rady Powiatu z dnia26 pazdziernika 2011 roku w
sprawie uchwalenia Statutu Powiato Pultuskiego.

Regulamin Organizacyjny — wprowadzony Uchwala nrXVII/79/2011 Rady Powiatu z dnia
26 pazdziernika 2011 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnegoe Starostwa
Powiatowego w Puttusku.

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci: ,,-,,
5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadiosci oraz przeksztalcenia.
6. Ostatnig kontrole Archiwum Paistwowe przeprowadzito w dniu 21 lipca 2011 r..

7. Archiwum zaktadowe nie bylo kontrolowane przez inne jednostki kontrolne.
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8. W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjne i archiwalne wydane w
porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwow Panistwowych — Rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych:

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem - Instrukcja kancelaryjna -
Zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U.
z 2011 1. nr 14 poz. 67 i Nr 27, poz. 140).)

b) jednolity rzeczowy wykai akt, wprowadzony zarzadzeniem - Jednolity rzeczowy wykaz
akt organdw powiatu i starostw powiatowych - Zatacznik nr 3 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 1. (Dz. U. z 2011 r. ir 14 poz. 67 i Nr 27, poz. 140).

c) instrukeja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem — Instrukcja archiwalna - Zatacznik nr
6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. z 2011 r. nr
14 poz. 67 1 Nr 27, poz. 140)

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne:

® Ustawa z dnia 17 maja 1989 r. Prawo Geodezyjne i Kartograficzne (Dz.U. z 2010 r.
Nr 193, poz. 1287 oraz z 2013 r. poz. 805 i 829)

° Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z 9 listopada 2011 1.
w sprawie standarddow technicznych wykonywania geodezyjnych pomiardw sytuacyjnych i
wysokosciowyeh oraz opracowywania i przekazywania wynikéw tych pomiarow do
paistwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego (Dz.U. z 2011 r. Nr 263, poz. 1572).

° Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 wrzesnia 2013 r. w
sprawie organizacji 1 trybu prowadzenia panstwowego zasobu geodezyjnego 1
kartograficznego (Dz.U. z 2013 r., poz. 1183)

I1. Ustalenia kontroli.

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegolnie w  zakresie
poprawnosci  klasyfikacji 1 kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i
regularnosci przekazywania jej do archiwum zakladowego.

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym archiwum zaktadowe usytuowane jest przy
Wydziale Organizacji i Nadzoru, ktérego zadaniem jest m.in. prowadzenie archiwum Urzedu
zgodnie z . obowigzujagcymi przepisami oraz udostepnianie dokumentacji osobom
upowazZnionym.

Archiwum zakladowe nie jest samodzielnym stanowiskiem pracy w rozumieniu § 4
ustep 3 zatacznika nr 6 do wyzej powolanego rozporzadzenia.

Zgodnie z § 1 Zarzadzenia Nr 34/2011 Starosty Pultuskiego z dnia 14 kwietnia 2011 r. w
sprawie  wskazania systemu wykonywania czynnosci podstawowym  sposobem
dokumentowania przebiegu i rozstrzygania spraw w Starostwie Powiatowym w Pultusku jest
system tradycyjny wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w rozumieniu § 2 punkt 14
powolanego rozporzadzenia.
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Zgodnie z § 5.1 Zarzadzenia Nr 34/2011 Starosty Puttuskiego z dnia 14 kwietnia 2011 r. do
biezgcego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosei kancelaryjnych, w
szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wlasciwego
zakladania spraw i prowadzenia spraw, a takze terminowego przekazywania teczek aktowych
do archiwum zakladowego wyznaczony zostal koordynator, w rozumieniu § 2 ustep 2
zatacznika nr 1 do powolanego rozporzgdzenia.

Czynnosci kancelaryjne zwigzane z przyjmowaniem korespondencji do urzedu prowadzone
sa przez pracownikéw kancelaryjnych. Korespondencja wplywajgca przyjmowana jest
tradycyjnie. Korespondencja wplywajgca do kancelarii stemplowana jest wlasciwg pieczatka
wplywu. Po zarejestrowaniu' korespondencji pracownicy kancelaryjni przekazuja jg
bezzwlocznie Staroscie badz Sekretarzowi do dekretacji. Korespondencja po dekretacji
przekazywana jest do wgladu Staroscie, a nastgpnie Kierownikom Wydzialéw a w dalsze;
kolejnosci pracownikom prowadzacym sprawg. Znak sprawy skonstruowany jest
prawidltowo, zgodnie z zapisami w instrukcji kancelaryjnej. Opis teczki aktowe] zawiera
nastepujgce elementy: pieczgé nagtowkowa Urzedu, pod pleczqmq symbol komdrki ™
“organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny w lewej gornej czesci, w prawej gornej czesci
kwalifikacja archiwalna, po $rodku tytul, czyli tytut klasy rzeczowej z jrwa. W kazdej teczce
aktowej znajduje sie spis spraw. Na drugim egzemplarzu projektu pisma prowadzacy sprawe
umieszcza swdj odreczny podpis i date zlozenia. Po akeeptac)i i podpisaniu przed wysytka
rejestrowany jest w rejestrze przesylek wychodzacych.

Prowadzone Rejestry zawieraja niezbedne minimum wszystkich informacji okreslonych w
zatgezniku nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.

W Starostwie prowadzone sg zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Administracji i
Cyfryzacji z 6 marca 2012 r. w sprawie wzoru 1 sposobu prowadzenia metryki spraw (Dz.U.
poz. 250) metryki spraw administracyjnych w sprawach, ktore toczg si¢ w oparciu o kodeks
postepowania administracyjnego koneza sig wydawaniem decyzji administracyjne;j.

‘Akta_spraw zakonczonych sklasyfikowane 1 zakwalifikowane do kategorii archlwalnych
LHme regularme kompletne przekazywane do archiwum- zaldadowego na podstawie spisow

2.Zbiér dokumentacji

W archiwum zaldadowym jest przechowywana: (metraz dokumentacji ustalony na podstawie
danych podanych w dniu kontroli przez osobg odpowiedzialng za archiwum zakladowe):

a) dokumentacja wlasna

- aktowa:

kategorii A wilosci ok. 23,00 mb, z lat 1999-2011

kategorii B w ilodci ok. 178,70 mb, z lat 1990-2011

w tym akta kategorii:

BE50 wilosci ok. ,.-,,, mb. z lat ,,~,,

B50 z lat 1999-2011 (metraz podany w ogdlnej ilosci kat. B)

- techniczna: wlasna i odziedziczona bez mozliwosci wydzielenia aktotworcy
kategorii A wilosci ,,-~,, mb, .-, jedninw., .-, jedn.arch., zlat ,,-,
kategorii B w ilosci ,,-,, mb, z lat ,-,,

nierozpoznana w ilosci ,,-,, mb, ,,-,, rysunkéw, z lat .-,

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A w ilosci ,.-,, jedn.inw., zlat .-,

kategorii B wilosci .-, jedn.inw., zlat -,

nierozpoznana w ilosci ,,-,, rysunkow, z lat -,

- kartograficzna:



kategorii A w ilosci .-, jedn.inw., .-, jedn.arch. (arkuszy), zlat .-,
kategorii B w ilodci .-, jedn.inw., .-, jedn.arch. (arkuszy), z lat
nierozpoznana w ilosei .,-, arkuszy, z lat .,-,,

- audiowizualna:

nagrania:

kategorii A w ilogcei .-, jedninw., -, czasu nagran, zlat .-,
kategorii B w ilosci ,-,, jedn.inw. (nagran), ,,-, czasu nagrai, z lat ,,-,,
nierozpoznana w ilosci ,,-,, pudelek, zlat .-,

inne w ilosei .-, sztuk, z lat .-,

Jotografie o
kategorii A wilosci ,,-, jedn.inw., -, negatywéw, .-, pozytywow, zlat -,
kategorii B wilodci ,.-,, jedn.inw., .., sztuk, z lat .-,

nierozpoznana w iloéci ,,-,, sztuk, z lat ,,-,

inne w ilogel .-, sziuk, z lat .-,

Sfilmy

kategorii A wilodci -, tytuldw (tematéw), .-, sztuk, sztuk mat. wyjs, zlat .-,
kategorii B w ilodei .-, tytulow (sztuk), .-, sztuk, zlat .-,
nierozpoznana w ilosei .-, sztuk, zlat ,,-,,

inne wilodci ,-,, sztuk, z lat .-,

EERELT]

- blizsze informacje o zhiorze dokumentacji: zbior dokumentacji w podziale na kategorie
archiwalne, materialy archiwalne wydzielone, przechowywane sa w regatach
kompaktowych.

Materiaty archiwalne stanowig m.in.: uchwaly Zarzadu Powiatu, posiedzenia Zarzadu
Powiatu, protokoly z Sesji Rady Powiatu, posiedzen Komisji, sprawozdawczosé, bilanse
roczne, gospodarka i obrét nieruchomosciami, wspoldzialanie, wywlaszczenia
nieruchomosci, zwrot wywlaszczonych nieruchomosci z lat 1993-1994,

Dokumentacj¢ niearchiwalng stanowia m.in.: dokumentacja finansowo-ksiegowa,
zamoOwienia publiczne, pozwolenia na budowe, listy plac.

b) dokumentacja odziedziczona:
o Urzad Rejonowy w Pultusku:
- akta kat B w liczbie ok. 62,00 mb, z lat 1990-1998 (pozwolenia na budowe), w tym:
- akta kat. B50 w liczbie 0,80 mb, z lat 1990-1998 (listy plac),
- akta kat. BE50 w liczbie 0,50 mb, z lat 1990-1998 (akta osobowe).

¢) dokumentacja zdeponowana:
Prezydium Powiatowe) Rady Narodowej w Pultusku
- akta kat. B w ilodet 1,00 mb, z lat 1958—1970 (kopie aktéw notarialnych).

3. Zbidr dokumentacji obejmuje ogdtem 264,70 mb:
- kategoria A 23,00 mb,
- kategoria B 241,70 mb,

w tym: kat. BE 50 - 0,50 mb.

4, Stan zbioru (skomentowacé dane zawarte w punktach 2 i 3, w porownaniu ze stanem z
poprzedniej Kkontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji — stan fizyczny




dokumentacji od czasu ostatniej kontroli nie ulegl zmianie. Uleglta zwigkszeniu ilos¢
materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej.

5. Materiaty archiwalne podlegajace przejgciu przez Archiwum Panstwowe (podad
podstawe prawng przejecia) — zgodnie z § 11 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16
wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej kwalifikowania i
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatldw archiwalnych do archiwow
panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz.1375) - w dniu kontroli nie wystepujg.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnodei uktad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materiatéw archiwalnych) — zbior dokumentacji
zewidencjonowany, oznakowany sygnaturami archiwalnymi, sklasyfikowany oraz
zakwalifikowany do kategorii archiwalnych w ukladzie wedlug sygnatur. Materiaty
archiwalne wydzielone, przechowywane w osobnym regale kompaktowym. Poszczegdlne
teczki zawierajace materialy archiwalne zostaly opisane, uporzadkowane wewnatrz teczek,
akta szyte lub spiete klipsami archiwizacyjnymi, wystgpuje numeracja zapisanych stron.
Zapis stowny i cyfrowy ilosci stron wraz z podpisem osoby przeprowadzajgcej paginacijg
wystepuje na wewnetrznej czesci przedniej okladki. Materialy archiwalne czesciowo w
formie oprawnej, przechowywane w teczkach bezkwaSowych ofaz cze$é materialow w
teczkach zwyklych.

Sprawdzono wyrywkowo:

Sprawdzanie wyrywkowe stanu uporzadkowania materialow archiwalnych (sygn.
348/39, sygn.272/2, sygn. 268/7, sygn. 350/13, sygn.. 76/4) wykazalo, iz akta sg
prawidtowo uporzagdkowane, ulozone w ukladzie rzeczowo-chronologicznym,
spaginowane, zawierajg spisy spraw. Wiekszos¢ materialow archiwalnych umieszezona
jest w teczkach oraz pudlach z tektury litej bezkwasowej. Czeé¢ materiatow
archiwalnych przechowywana w teczkach zwyklych.

Dla dokumentaciji znajdujgeej sie w archiwum zaktadowym do roku 2011 prowadzone jest
sukcesywnie wartosciowanie w oparciu o obowiazujace przepisy kancelaryjne i archiwalne.
Dokumentacja niearchiwalna wigzana sznurkiem, opis zawiera: symbol klasyfikacyjny,
haslo, rok, kategorie archiwalng. Wigkszos¢ teczek zawiera spisy spraw.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym jest porzadkowana na biezaco w
sposob wymagajacy naniesienia poprawek dotyczacych przelozenia czgdei materialow
archiwalnych do teczek oraz pudet z tektury lite] bezkwasowej. Dokumentacja znajdujgca sie
w archiwum zakladowym o kategorii archiwalne] wyzszej niz B-10 w trakcie porzgdkowania
zgodnie z § 15 ust. 4 pkt 1 Instrukcji archiwalnej stanowigce] Zalacznik nr 6 do w/w
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — tak,

b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak, w podziale na kat. A i kat, B — tak,

¢) spisy materialdw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — tak,



d) spisy brakowanej dekumentacji niearchiwalnej - tak,

e) ewidencje wypozyczen- tak,

f) inne $rodki ewidencyjne: sprawozdania z dzialalnodci archiwum zakladowego, ksigga
ewidencyjna robdt geodezyjnych i kartograficznych.

9. Ocena prowadzenia ewidencji: prowadzone sg dwa zbiory spisow zdaweczo-odbiorczych,
jeden w ukladzie wynikajgeym z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawezo-odbiorezych,
drugi w podziale na komérki organizacyjne Urzedu. Spisy podpisywane sa przez osobe
przekazujgca i przejmujacg dokumentacje oraz Kierownika Wydziah z datg przekazania, bez
podsumowania iloscig pozycji i jednostek (ostatnie przekazanie miato miejsce 29.05.2014 r.
z Wydziahi Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska). Na spisach zdawezo-odbiorczych
nanoszona jest adnotacja dotyczaca daty wybrakowania 1 numeru zgody oraz przekazania do
Archiwum Panstwowego. Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych prowadzony jest w formie
wydruku, ktdry zawiera informacje okreslone w instrukeji archiwalnej stanowiacej zatacznik
nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakiadowego:
- Wydzialu Komunikacji,

- Wydziat Finansowy,

- Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;j

W pomieszezeniach biurowych Powiatowego Osdrodka Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficznej przechowywana jest dolkumentacja stanowigca panstwowy zasob geodezyjny
i kartograficzny.

Od 2014 roku zmienil si¢ sposéb kompletowania dokumentacji. Operaty kompletowane do
obrebow, pomiary sytuacyjno-wysckosciowe do jednostek ewidencyjnych - gmina,
Numeracja wszystkich operatiéw powiatu jest calosciowo numeryczna zgodnie z powolanym
wyzej Rozporzgdzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 wrzesnia 2013 r. od 1
do n (od poczgtku roku).

W Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej obowiazuje system
informatyczny OSRODEK, w ktérej przy rejestracji zlecenia lub zgloszenia nadawany jest
numer z Ksiegi Ewidencyjnej Robot Geodezyjnych (KERG).

W ODGiK nie tworzy sig juz wersji analogowe] map.

Mapy cyfrowe prowadzone sa w systemie EW MAPA, ktory na biezgco jest zwiekszany.

Z dniem 7 czerwea 2012 r. stracily swoja moc obowiazujgce na podstawie ww.
rozporzadzenia standardy geodezyjne w postaci instrukeji 1 wytyeznych, m.in. instrukcja O -
3 Zasady kompletowania dokumentacji geodezyjnej 1 kartograficznej. Zastapilo je
rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z 9 listopada 2011 roku w
sprawie standardow technicznych wykonywania geodezyjnych pomiardw sytuacyjnych i
wysokosciowych oraz opracowywania i przekazywania wynikéw tych pomiardéw do
panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, ktore uwzglednia m. in. aktualne
zapisy dotychczas stosowanych instrukeji 1 wytycznych technicznych. Okredla réwniez
sposob kompletowania dokumentacji zawierajacej wyniki pomiaréw geodezyjnych w postaci
operatu technicznego, ktdrego sklad zostal scisle okreslony.

Zbior dolaumentacii;

kat, A i kat. B stanowi dokumentacja aktowa i kartograﬁczna w ilodci ok. 200,00 mb z lat
1948-2014 oraz:
Mapy zasadnicze i sytuacyjno-wysokosciowe — ok. 4680 sztuk




- blizsze informacje o zhiorze dokumentacji

Zbior dokumentacji przechowywane] w Osrodku stanowi dokumentacja wiasna.
Dokumentacja geodezyjno-kartograticzna sktada sie z operaidéw, kompletowanych w
teczkach z podziatem na poszczegdlne asortymenty prac geodezyjnych.

Zbior dokumentacji obejmuje operaty techniczne kompletowane wedlug KERG, mapy
zasadnicze i sytuacyjno-wysokosciowe, mapy jednostkowe sytuacyjno-wysokosciowe,
pierworysy, matryce 1 nakladki zasadnicze, mapy cyfrowe. zdjecia fotograficzne oraz
mapy glebowo-rolnicze. [

Zawartos¢ operatdw okre§lona zostala w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z 9 listopada 2011 roku w sprawie standardéw technicznych wykonywania
geodezyjnych pomiarow sytuacyjnych 1 wysokosciowych oraz opracowywania i
przekazywania wynikow tych pomiarow do pansiwowego zasobu geodezyjnego i
kartograficznego.

- stan zbhioru:

Stan fizyczny dokumentacji od czasu ostatnie) kontroli nie ulegl zmianie. Ulegla
zwickszeniu ilo$¢ dokumentacji stanowigce] Panstwowy Zasob Geodezyjny 1
Kartograficzny. Dokumentacja w dobrym stanie fizycznym.

- stan uporzqdkowania zhioru dokumentacji:

Zbidr dokumentacji przechowywany w pomieszezeniach biurowych na regalach
kompaktowych i w szufladach w ukladzie jednostek ewidencyjnych z podzialem na
poszczegdlne obreby. Dokumentacja dotyczgea osndw  wysokosciowych  jest
skompletowana dla calego powiatu w ukladzie wg numerow.

- ewidencja:

W Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograticznej prowadzone sg
nastepujgce srodki ewidencyjne:

- Ksigga Ewidencji Robdt Geodezyjnych (KERG) - prowadzona w systemie
informatycznym OSRODEK, w ktdrej rejestrowane sa zgloszenia prac geodezyjnych.
- Ksigga Ewidencji Materialow (KEM) - w systemie ewidencjonowane sg prace
geodezyjne i kartograficzne przyjete do Panstwowego Zasobu Geodezyjnego i
Kartograficznego w podziale na gminy, obreby i asortymenty.

- udostepnianie akt (terminowosc pwrotéw akt, stan fizyczny udostepnionych akt):
Dokumentacja udostgpniana na potrzeby klientéw w obecnosci pracownika oraz na
potrzeby geodetdw w ramach prac geodezyjnych na podstawie zgloszenia pracy
geodezyjnej, po wpisaniu KERG geodeta otrzymuje komplet dokumentéw do danego
opracowania. Kopie wydawane s w formie analogowej i bazy numerycznej. Po
zwrocie sprawdzany jest stan udostepnionej dokumentacji.

- migjsce przechowywania zbioru dokumentacji:

Zasob Panstwowego Osrodka Geodezji i Kartografii przechowywany jest w trzech
odrgbnych pomieszczeniach. Pomieszezenia wyposazone w regaly kompaktowe 1
metalowe, szaty metalowe przesuwne, skrzynie szufladowe do przechowywania matryc
pierworysow, sprzet reprodukcyjno-reprograficzny tj. komputer, skaner, ploter.
Pomieszczenia calkowicie zabezpieczone przed kradzieza i pozarem. Osoba



odpowiedzialna. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie zasobu geodezyjno-
kartograficznego jest Pani Stella Niedzielska — Dyrektor Wydzialu Geodezji i
Gospodarki Nieruchomosciami,

Oprogramowanie wspomagajgce obsluge zasobu geodezyjnego i kartograficznego:

- oprogramowanie EWMAPA- do tworzenia i prowadzenia graficznej bazy numerycznej

mapy zasadnicze]

- oprogramowanie EWOPIS - do prowadzenia opisowe bazy ewidencji gruntéw i

budynkdw

- program OSRODEK - do obstugi zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego, dzigki czemu

wszystkie zglaszane prace geodezyjne i kartograficzne sa rejestrowane w tym systemie,

- baza danych osnéw poziomych i pionowych prowadzona jest w programie BANK

OSNOW zintegrowanych z EWMAPA, za pomocg ktorego udostepniane sg informacje na
~ temat punktéw osnowy geodezyinej wraz z wydrukiem opiséw topograficznych.

11. Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostgpnianych akt) —
udostgpnianie akt odbywa sie¢ na podstawie kart udostepniania akt.. Akta zwracane
terminowo, stan fizyczny akt — dobry. Ostatni wpis - wypozyczenie z dnia 10.06.2014 1.

12. Brakowanie dokumeniacji niearchiwalnej odbywa si¢ nieregularnie, za zezwoleniem
Archiwum Panstwowego, ostatnio w roku 2011 r. — zgoda na brakowanie wydana przez
APW w Pultusku nr 31/2011. Protokoly i certyfikaly zniszezenia dokumentacji
niearchiwalnej przechowywane sg razem z wnioskiem na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej oraz wydang zgodg przez Archiwum Pafistwowe w Warszawie QOddzial w
Pultusku. Dokumentacja Bce nie byta brakowana. Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia
generalnego na brakowanie.

Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie

3. Przekazanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego ostatnio odbylo sie w
roku 2010 i objelo 40 j.a., 1,80 mb, materialy po Urzedach Gmin dotyczgce ,.Przekazywania
gospodarstw rolnych nastepcom i na Skarb Panstwa™ z lat 1976-1982.

14. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest: Pani Ewa
Witkowska — podinspektor, posiadajaca wyksztalcenie srednie oraz ukonczony w 2013 roku
kurs kancelaryjny i archiwalny !l stopnia.

15. Warunki pracy personelu archiwum sa trudne. Cze$¢ pomieszezen archiwum
zakladowego jest w odlegtosei 0,5 km od gléwne) siedziby Starostwa. Ponadto warunki sa
uciazliwe ze wzgledu na zageszezenie regaldow i zwigzany z tym utrudniony dostep do
dokumentacji.

16. Lokal archiwum =zakladowego (usytuowanie, ilos¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem, i innym ujemnymi czynnikami) —
lokal archiwum usytuowany na parterze budynku o powierzchni ok. 31m®, oswietlenie
dzienne i elektryczne, ogrzewany. Zabezpieczony przed wlamaniem (drzwi metalowe,
zamykane na dwa zamki, staly nadzor firmy ochroniarskiej) i pozarem. Wyposazony w
regaty metalowe oraz podstawowe przedmioty niezbedne do pracy na miejscu, termometr i
higrometr. Prowadzony jest dzienny rejestr pomiardw temperatury i wilgotnosci Odczyt
temperatury 1 wilgotnoéei powietrza w dniu kontroli wyniésl odpowiednio 19°C, 33%.




17. Tnne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowane] jednostki
udzielane ustnie) - udostepniane pomieszczenia stanowig catosé archiwum zakiadowego.

W Starostwie stosowane sg nastepujgce systemy informatyczne:
W Starostwie stosowane sg nastepujgce systemy informatyczne:
Wydzial Organizacji 1 Nadzoru:

- Kadry i Place,

Wydzial Finansow:

- Kadry i Place

- Ksiggowos¢ budzetowa

- Kasa

- Platnik

Wydzial Komunikacji i Drog

- CEPiK

Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami

- Bank Osnow

- Ewmapa

- Mienie

- Ofrodek

-Rejestr Cen 1 Wartoscei Nieruchomosci

- SublektGT

Wydziat Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu

- System Informacji Oswiatowej

18.Wykonanie zalecenn pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
archiwum panstwowe :

1. Nalezy przekwalifikowaé¢ z kat. BE5S do kat. A dokumentacje ,.Opiniowanie projektow
inwestycyjnych) w ilosei ok. 7,00 mb, z lat 1994-2003, a nastepnie uporzgdkowac zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie w jednostce przepisami - zalecenie wykonano.

2. W oparciu o obowigzujgce w jednostce przepisy kancelaryjne i archiwalne nalezy
umiesci¢ dokumentacje archiwalng oraz dokumentacje niearchiwalna, o okresie
przechowywania dluzszym niz 10 lat w wigzanych teczkach aktowych z tektury
bezkwasowej, zgodnie z § 12 ust. 4 pkt. 1 e rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 roku (Dz. U. z 2011 r, nr 14, poz. 67 i Nr 23, poz. 140) - zalecenie w
trakcie realizacji.

3. Nalezy sukcesywnie przesyla¢ do Archiwum Panstwowego m. st. Warszawy po 1 egz.
spiséw zdawczo-odbiorczych materiatow archiwalnych przekazywanych do archiwum
zaktadowego. Ewidencje nalezy prowadzi¢ zgodnie z obowlazujgeymi przepisami w tym
zakresie - zalecenie wykonano.

4. Zgodnie z §6 ust. 3 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 i Nr
27, poz. 140), Starostwo zobowigzane jest do weryfikacji kwalifikacji dokumentacji. Ze
wzgledu na duzy zakres prac zwigzanych z weryfikacja kwalifikacji dokumentacji, zaleca sie
opracowanie ich harmonogramu, przy czym w pierwszej kolejnosci weryfikacje kwalifikacji
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nalezy przeprowadzi¢ wobec dokumentacji selekcjonowanej do brakowania - zalecenie w
trakeie realizacji.

III. Zalecenia wvnikajace z ustalen biezacej kontroli_zostana nadeslane odrebnym
pismem w ciggu 14 dni od daty przekazania protokolu.

Protokét podpis§ﬁAR A

.............. Edward-M Wroniewski

319&1}356\%[11%&%nlgﬁwi%]flalwv[gnej {archiwista zakladowy) {przeprowadzajacy kontrole)
W PULTUSKU

ul. Bialowiejska 5
06-100 PULTUSK .
tel, 23-692-12-66, fax 23-692.52-77

Zataczniki:
Protokdl sporzadzone w 3 egz.

egz. nr | - jednostka kontrolowana
egz.nr2inr3 - AP w Warszawie

AP




