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: L ‘archiwalnym | ar:hiwach {Dz U.z 2016 1. poz. 1506 z pgzn, zm)
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W tralccie upadiosci X nie

W trakeie zmian | X ' nie
organizacyfnych

*Informacje o kontroli

Pustqpowame FA matenataml archnwalnym] WChDdZE[CyITlI do panstwuwegn zasobu arch1walnego i dnkum entach n:earchlwalna
powstata i zgromadzonqw Starostwie Puwmtowym w Puttusku do 2016 roku w{qume

Przedmmt i zakres komroll

Kontrole przeprowadzit

: archwsta . 80/2017

' Anna Pakieta 02112017 27 11,2017 27422017
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kontgolera stuzbowe kontrolera kontroli ! %
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Data kontro |.l
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Informacja o ostatniej kontroli AP
Anna Paldeta 2014 06-16 I(ontrota ngalna archlwum zalctan:luwego
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informacja o dodatkowych kontrolach przepisow archiwalnych przez inne jednostki

@ Brak informacji

| Przeplsy kancelaryjno arch[walne obowazwace W Jednostce

lednostka kontrolowana posiada przepisy Xi tak Uzgadnicne z archiwum § nie
kancelaryjno-archiwalne paristwowym

Instrukcja kancelaryjna
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» 2011 { Zatgeznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r, w sprawie Instrukeji kancelaryjnej,
* jednolltych rzeczowych wykazow ekt oraz instrukeji w sprawie organizacji | zalresu dziatania archiwdw zaldadowych (Dz. U,
-22011r. nr 14 poz 67 z pozn zm)

Rok Uwagl

Jednohty rzeczowy Wykaz akt

: . 2011 | Zatqczmk nr3 do ruzporzqdzema Prezesa Rady Mlnlstrow z dn|a 18 styarua 2011 r, w sprawie instrukeji kancelary]nel,
s ‘ e Jednol.ltych rzeczowych wylazdw akt oraz instrukeji w sprawie organizac)i | zakresu tziatania archiwow zalktadowych (Dz. U,
! 22011 r.orl4 puz. 6'!'zpozn zm) i

Rok Uwagi

Instru]u:ja w spraWIe orgamzaql i zakresu dzm{ama archlwum zaktaduwego

: | 2011 ; Zatqrznlk nré do rozporzadzenla Prezesa Rady Mlnlstrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie lnstrukcn kanceiaryjne] :
‘ . jednalitych rzeczowych wykazdw ald araz instrulcji w sprawie organizac]i | zakresu dziatania archiwéw zalktadowych (Dz. U.
22011, nr14 poz. 67 z pézn, zm.)

Rok Uwagi

- Stan przestrzegania przepisow o panistwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzgdzania Xs paplerawy
dokumentacjg

§Archiwa zaktadbwe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zakiadowega Archiwum zaktadowe Starostwa Powiatowego w Puttusku

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
Xk K o Xtk

Deokumentacja wiasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna
- Dokumentacja Starostwa Powiatowego w Puttusku

Opis dokumentacji

X Bk X nie X rie X aie X nie
Dolkumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotngraflczna
X e X nie X nie X ne
Dokumentacja audialna Dolumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dukumenmc]a elektroniczna
Aktowa ‘“’”"9“;*: 1999 2014 2 00 0

Data od Dam do Ilosc w mb. Jedn. arch.
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Alitowa kategoria 19 9

Aktowa kategoria 199
"B50" |
Aktowa kategoria 199
"BESD" i
Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE5D"
razem

Materiaty archiwalne
podlegajace przejeciu
przez archiwum
panstwowe 2
archiwum
zaktadowego

' Dokumentacja po Urzedzie Rejonowym w Puttusku

X =k
Dokumentacja
aktowa
X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
npY
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Dokumentacja odziedziczona

X e

Dokumentacja
techniczna

Opis dokumentacji

X nie

Dokumentacja wizyjna

Data od

X nie

Dokumentacja
kartograficzna

£0.80

llos¢ w mb.

Dokumentacja
geodezyjna
X nie

Dokumentacja audiowizualna

- 61.00

oar
et o
e
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llost w mb,
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Iloéé w mb,

lloéé w mb.

lodé wmb.
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X_‘ nie
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' (X nie i X! nie

H

Dokumentacja audialna
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"All
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' "B50"
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"BE50"
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razem

Materiaty archiwalne
podlegajace przejedu
przez archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak
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Zdawczo-
odbiorczych

Data od

1958

Data od

Datz od

Xk

Spisy zdawczo-
odbiorcze

Dokumentacja wizyjna

[ —

£ 1.00

- du .
1970

Dat do

Xk

Spisy materiatéw archiwalnych
przekazanych do archiwum
panstwowego

: X nie
Dokumentacja
geodezyjna

X nie

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja
fotagraficzna
2(_ nie

Dokumentacjz elektroniczna
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0
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archiwalmym | archiwach w Staroslwe Powialowa w Fu¥lu5ku- Egz.nr |

0100315 030 6  UrzadMiastai . 1978
archiwalnychdo o . Gminy w S
i . Puttusku
Arehivum o . S

Pa ﬁStWOWEgO .

Ostatnie przekazanie
materiatow

20100315 | 0,30 7 | Urzad Gminy

| . 1978
w GZach D i e e

20100315 0.30 6 - Urzd Gminy
e L - : w Swierczach E

2010-03-15

' Urzad Gminy
W 1
i Pokrzywnicy

| 20100315 | | 0.30 6 | Urzad Gminy
Data przekazania  lloé¢ (mb) llo&é (. a)  Zespolyakt ~do
Ostamnie przekazanie . p4170493 | 2017-0424 5372017
dokumentacji ¢ o ‘ S L
nlearchiwalnej do  Data ostatmiego Data wydania - Numer zgody
+ brakewania brakowania zgody C
innE S‘rodk‘l T e s st v+ e A 8 1 o e+ ” _— ....._. - " - - &
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Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

opnia
organizowany przez Stowarzyszenie Archiwistdw Polsiich
- ukoriczony w 2013 roku

[ H

I PR S O SR

Pani Ewa Witkowsla umowa o prace 1 Posiadajgea kurs kancelaryjno-archiwalny 1711 st

Imie i nazwisko Forma Wylisztaicanie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyisze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i dats ukoficzenia

Lokal archiwum zaktadowego

. parter L3 . 97.00

Usytuowanie llo$¢ pomieszczen Powlerzchnia (m?) miejs; pracydlaarchl W|5ty :

. terrmometr

P P

- P2 0.00 kontrola dostepu

i a magazynowa {mb, o
Warunki przechowywanla Rezerw gazy {mb.) ' gaérica

 zaluzje

Zabezpieczenie przed lradzieza 1 innymi
ujemnymi czynnikami

Zbidr dokumentacji obejmuje ogotem:
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Dokumentacja techniczna

Pokumentaca kariograficzna

Dokumentacja geodezyjna

* Dokumentacja fotograflczna
Dokumentacja audialna
Dokumeniacja wizyjna

-

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja elektroniczna .

Dokumentacja aktowa |

w tym kategoria "A" {ilos¢ w mb.)

w tym kategaria "B", "B50",
"BESO" razem {ilosc w mb.)

w tym lategoria "A" {ilosé w mb)
w tym kategoria "B” {ilas¢ w mb.)
LW tym kategoria "A” (ilosc w mb))
w tym kategorla "B" (ilodé w mb))

w tym kategoriz "A" (loé¢ w mb.)

! w tym kategoria *B" (ilo¢ w mb)

w tym kategoria "A” (ilos¢ w Jedn.

inw.}

" w tym lategarla "B (loéc¢ w jedn,

inw.)
w tym kategoria "A” (Ilosc w jedn.
inw.)
w tym kategoria "B” {itosc w jedn.
inw.)

* w tym katagoria "A" (ilos¢ w jedn.

inw.)

* wtym kategoria “B" (ilos¢ w Jedn,

inw.}

w tym kategoria "A" (ilo§¢ w jedn.

inw.}

. w tym kategoria "B" ([losé w jedn.

Inw.)

w tym kategoria "A" {ilesc w MB}

w tym kategoria "B" (ilosé w MB)

£ 24.00

. 346.30

w tym
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"B {ilosc w
mby)
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"B50" (ilos¢
w mb.)
wtym
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"BESO"
(ilosc w
mb.)

3,80
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150

Miejsca przechowywanla dokumentaci przyjete] na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli



Protokal kantroll przasirzegaia przepisow o panstwowym zaschle /\
archlwalnym | archiwashw Starostwa Powlglows w PIX

- Przedmiotem kontroli przeprowadzonej w dniu 27 listapada 2017 . byto sprawdzenie przestrzegan
| przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w szczegolnosci w zakresie postepowania z
- materjatami archiwalnymi wehadzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego | dokumentacjg niearchiwalna,

lusku - Egz. i ...,

- powstat | zgromadzona w Starostwie Powiatowym w Puttusku,

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym archiwum zaktadowe usytucwane jest przy Wydziale Organizacji i
| Nadzoru, ktdrego zadaniem jest prowadzenle archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami |

oraz udostepnianie dokumentacji osabom upowaznionym.,

i Zgodnie z Zarzadzeniem Nr 34/2011 Starosty Puttuskiego z dnia 14 kwietnia 2011 r. wskazano dla Starostwa
: Powiatowego w Puttusku, jako podstawowy sposdb dolumentowania przebiegu zatatwiana | rozstrzygania

spraw - tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych. Zgodnie z Zarzadzeniem nr 3472011

Starosty Powiatu Puttusklego zostat wyznaczony koordynatar do bieZaceqo nadzoru nad prawidtuwoéciq%
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegolnasci w zakresie daboru klas z wykazu ald do zatatwianych !
spraw, wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia spraw. Na stanowisko to zostata wyznaczona Pani Ewa |
Witkowska, prowadzaca archiwum zaktadowe Starostwa Powlatowego, W jednostce kontrolowans] obieg
dolumentdw odbywa sie w systemle tradycyjnym | rdwnoczesnle elektronicznym EZD, wspomagajacym !
- proces obiegu dokumentéw i stanowigcym elektroniczng forme ksigzki podawczei. Czynnoici lancelaryjne -
- zwigzane 2 przyjmawaniem korespondencji do urzedu prowadzane sq preez pracownikow kancelaryjnych,
Korespondencja wptywajaca do kancelarii stemplowana jest wiadciwg pieczatky wplywu, a nastepnie |

. wykonywane jest jej odwzarowanie cyfrowe, tj. skanowanie wszystkich stron bez zatgcznikéw. Karespondeneja

rejestrowana jest w systemie elektronicznym w rejestrze korespondencji wptywajace. Po wykonaniu
czynnosci zwigzanych z przyjeciem, skanowanlem i rejestracjg przesytek pracownik kencelarit przekazuje pisma !
| w postsci paplerowej 1 elektronicznef do dekretacji Starosty, Wicestarosty lub Sekretarzowl zgodnie z
‘iwtaéciwns’ciq, a w przypadku ich nieobecnodci wskazanemu pracownikowi, Dekretacja odbywa sie na
. oryginatach dokumentow oraz w systemie EZD. Korespondencja po deletac]i przekazywana jest kierownikom

- Wydziatow, a w dalszej kolejnosci pracownikom prowadzacym sprawe. Po sprawcdzeniu przyktadowych teczek

z biezace] dziatalnodci tj. OR.3041 Finansowanle inwestycji 2016; OR.2130 Opiniowanie 1 ocenianie
pracownikow starostwa powlatowego 2016; OR.2600 Zrddta zaopatrzenia 2017 ustalono, 1z znak sprawy |
| zawlera oznaczenie komérki arganizacyjnej, symbol klasyfikacyjny z wykazu alt, kolejny numer sprawy

- wynilajacy ze spisu spraw, cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa sie rozpaoczgta, Na drugim

- zaldadoweqo. Ostatnie przekazanie materiatow archiwalnych odbyto sie w dniu 24.11.2016 . z Wydziatu 5

egzemplarzu projeltu pisma prowadzacy sprawg umieszcza swoj adreczny podpis i date ztozenia, Po akceptacji

{ podpisaniu przed wysytka rejestrowany jest w rejestrze przesytek wychodzacych.

1. W praldyce przepisy kancelaryjne i archiwalne w zakresie regularnosci i kompletnosci przekazywania

dokumentacji do archiwum zakladowego sq przestrzegane. Teerld aktowe przechowywane &g w komarlach
organizacyjnych przez dwa lata, liczac od pierwszeqo stycznia rolu nastepujgcego po roku zakorczenia Spraw,
ktorych akta znajdufg sie w teczce. Po uptywie tego okresu teczlé aktowe przekeazywane sg do archiwum

- Finanséw, 18 j.a., spis nr 586/2016 oraz dokumentacji niearchiwatne] w dniu 10.01.2017 r. z Powiatowego
. Ojrodka Dokumentacji Geedezyjnej i Kartograficznej 9 j.a., spis nr 598/2017.

Zgodnie 2 56 ust. 3 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie Instrukgji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawle arganizacji i zakresu dziatania

archiwdw zaltadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) przeprowadzono weryfilacje lwalifilacil
archiwalne] dokumentacji.

2, Porzadkowanie zasobu archiwum zaltadowego. Dolkumentacje niearchiwalng (iet. B) umieszczono w
teczikach zwyktych. Klasyfikacja i kwalifikacja archiwalna dla wiekszodci akt prawidtowa, sygnatury archiwalne |
nadano zgodnie ze spisami zdawczo-odbiorczymi. Zaséb utozony wg kolejnych numerdw spisow. Materiaty
archiwalne wydzielone, prawidtowo kiasyfikowane i kwalifikowane do kategorii archiwalne, zgodnie z

rzeczowym wykazem akt. Teczki opisane, uporzadkowane wewnatrz, strony spaginowane, usunigte czesci

metalowe, dokumentacja przetozona w teczki z tektury oraz pudta z tektury litej bezkwasowej. Dokumentacja-
niearchiwalna o okresie przechowywania diuzszym niz 10 (3t przejeta w Latach ubiegtych zostata przetozona
| do teczek z tektury bezkwasowej. Akta osobowe oraz listy ptac przechowywane w teczkach orez pudtach z |

" tektury Lite] bezkwasowe).

f Dokumentacje niearchiwalng (kat. B) stanowig m.in.: dokumentacja finansowa, pozwolenia na budowe,
. zamdwienle publiczne, sprawozdania jednostek podlegtych, karty drogowe, komisje poborawe, przetargi,
- pozwolenla na rozbidrke, rejestr korespondencji, profilaktyka ofwiatowa, organizacja oswiaty publicznej, :
* kierowanie do szkot, kierowanie dzieci | mtodziezy do szkét specjalnych Lub oérodkéw poza granicami powiatu,

dotacje do szkot, remonty, deklaracje ZUS, oswiadczenia majatkewe, sprawy osobowe radnych, obsada

stanawisk pracy w drodze konkursdw, pozwolenia wodno-prawne, utrzymanie | eksploatacja oblelktow i
- urzgdzen komunalnych, kta osobowe, list ptac. Materiaty archiwalne (kat. A) stanawia m.in,: alta Biura Rady

@



o o B e il Exe. v A Stona 9z 12
Powiaty araz Biura Obstugi Zarzadu | Rady Powiaty, protokoty posiedzen komisji, wywiady | informacje dla
prasy, radia i telewizji, wycinlki prasowe dotyczace dziatalnosci wiasnej, gospodarowanie  Srodkami
. budzetowymi przeznaczonymi na realizecje zadan w sferze kultury fizyczne], plany roczne, realizacja .
| pragraméw i projektow finansowych ze $rodkow zewngtrznych, wspdtdziatanie z komdrlkami organizacy[nymi |
| jednastkami podlegtymi. Podezas kontroll wybrano do sprawdzenia nastgpujace teceld spraw: sygn. 586/16 :
" FN.3021 Budzet powiatu | jego zmiany, rok zatozenia teczki 2013, daty skrajne 2013-2013; sygn. 542/5 .
. WORZ.0026 Realizacja altdw normatywnych Zarzadu Powiatu | jej monitorowanie, rak zatozenia teczki 2013- -
© 2013, daty skrajne 2013-2013; sygn. 580/3 EZK.032 Zawieranie umdéw w zakresie realizacji zadarh powiatu | :
. monitorowanie ich wykonania, rok zatozenia teczki 2014, daty skrajne 2014-2014; sygn. 361/4 WZK.5511
Pasiedzenia Komisji Bezpieczenstwa | Porzadku, rok zatoZenia teczki 2011, daty skrajne 2011-2011; sygn.
' 350/1 Posiedzenia Zarzadu Powiatu, role zatofenla teczki 2011, daty skrajne 2011-2011; sygn. 268/5
. Sprawozdawczost statystyczna, rok zetozenia teczki 2010, daty skrejne 2010-2010. Sprawdzone akta miaty
prawidtowo nadang kwallfikacie archiwalna. Opis teczek zawierat nastgpujace elementy: petna nazwa jednosthki
* | kormarki organizacy]nej; czesc znaku sprawy, to jest oznaczenie komarkl organizacyjnej | symbol klasyfikacyjny -
7 wykazu akt; kategoria archiwalna; tytuk klasy rzeczowej z jrwa; rok zatoZenla teczkl, uzupetniony po |
zakoriczeniu wszystkich spraw zatoZzonych w dane] teczce rokiem najpdznigjszego pisma w teczce; strony -
' spaginowane z koncowa adnotacja o iLodci stron zapisanych z datg i podplisem osoby paginujacej; usunigto czescl .
: metalowe. =

3, Spisy zdawczo-adbiorcze prowadzone s5q w sposob opisany w rozdziale 5 instrukeji archiwalne] stanowigce] :

; zataeznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Minisirow z dnla 18 stycznia 2011 r. w sprawie organizaci §

zalresu dzistania archiwéw zaktadowych {Dz, U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz, 140), t]. przechowywane w

: | dwdoch zbiorach: zbidr pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uldadzie wynikajacym z
g  kolejnoscl wpisu de wykazu spiséw zdawczo-odbiorezych (ostatnio zarejestrowany pod nr 586); zbidr drugi na :
: trzecie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w ukiadzie wedtug komérek organizacyjnych przelazujaeych

. dokumentacjg. Spisy opatrzane zostaty podpisami osaby przel@zujacej dokumentacg, kierownika komarki oraz |

’ archiwlsty zaktadowego. Na spisach umieszczane s adnotacje o brakowaniu oraz przekazaniu materiatow

" archiwalnych do Archiwum Paristwowego. Wnloski na brakowanle wraz ze zgoda wydang przez AP oraz
protokotem zniszczenia przechowywane sg w teczce "OR.1632 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej”. '

. 4. Udostgpnianie aki odbywa sie na pedstawle kart udostepnien, przechowywane w teczce "OR.1633 ':
| Ewidencja udostepniania w archiwum zaktadowym". Akta zwracane s3 terminowo, ich stan fizyczny dobry.
! Ostatnie udastepnienie nr 14/2017 odbyto sie w dniu 09.11.2017 r. dla Wydziatu Rozwaju | Promoc]i 3 j.a.

5. Ostatnie przekazanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Paristwowego migto miejsce w 2010 roku i
objeto 0,60 mb Materiaty po Urzgdach Gmin dotyczace "Przekazywania gospodarstw ralnych nastepcom i na :
Skarb Panstwa" z lat 1976-1982.

6. Archiwum zaktadowe prowadzi Pani Ewa Witkowsla - podinspektor w Wydgiale Organizaci i Nadzary, '
; zatrudniona w ramach innych obowigzkdw, posiadajaca srednie wyksztatcenie araz ukoriczony w 2013 kurs .
¢ archiwalny |1 Hf stopnia erganizowany przez Stowarzyszenie Archiwistow Polskich;

’ . 7. Warunki pracy personelu sg trudne, poniewaz. Archiwum zaktadowe znajduje sie w odlegtosct ponad 2 km
o i od gtdwne] sledziby Starostwa. Ponadto warunki sg ucigzliwe ze wzgledu na zageszezenie regatdw i zwiagzany z
4 . tym utrudniony dostep do dolurmnentacji.

8. Lokal archiwum zaktadowego sldada sie z trzech pomieszczen:

; usytuowany jest przy ulicy 3 Maja 20, na parterze budynku, sktada sig z trzech pomieszczen o taczne]
. powlerzchni ok 97 m?, oswietlenie dzienne i elektryczne, ogrzewany, wyposaiony w regaty metalowe.
" Pomieszczenie zabezpleczone przed poZarem, kradzleza | wtemaniem (drzwi okratowane, gasnica). W dniu
kontroli pomiar temperatury wykazat 21°C natomiast wilgotnosel powletrza 317%, ‘

. Rejestr pomiardw temperatury i wilgotnosci we wszystkich lokatach archiwum zaktadowego prowadzony .
| elektronicznie w oparciu o § 8 ust. 3 pkt 6 Instrukcji archiwalnej, stanowiace] zatgcznik nr 6 do Rozporzadzenia :
! Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku (Dz. U. nr 14, poz. 67).

- W Wydzlale Geodezjl | Gospadarki Nieruchomosciami przechowywane sg dokumenty obejmujgce Paristwowy

| Zasob Geodezy]ny i Kartograficzny - ewidencjonowanie, przechawywanie, udostepnianie orsz zabezpleczenle

. dokumentaci prowadzone jest zgodnie z przepisami Rozporzadzernila Ministra Administrac)i § Cyfryzacjizdnla5 ; |

wrzednia 2013 r. w sprawie organizacii i trybu prowadzenia panistwowego zasobu geodezyjnego i

 kartografiznego (Dz. U. 2013 r. poz. 2013 poz. 1183). Zbiér materiatow archiwalnych [ dokumentacjl ‘
niearchiwalnej stanowi dokumentacja aktowa i kartograficzna (mapy ewidencyjne, mapy zasadnicze-analogowe :

| i elektroniczne, mapy sytuacyjno-wysckosciowe, mapy glebowo-rolnicze} w ilosci ok 200,00 mb, z lat 1948-
| 2017. :
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Dokumentacja kartograficzna odziedziczona stanowiara paristwowy zasob geodezyjny i l@rtograficzny:
- kategorii A:
-z lat 1947-1999, wilosci ok. 3767 jedn. inw., - sato mapy zasadnicze | ewidencyjne nz foliach i planszach;
-z 1at 1999-2010 w llosci ok 152 jedn. inw. - s3to mapy ewidencyjne i zasadnicze na foliach,

' -2(a£2009-2012 - mapa numeryczna ewidencyjna powiatu,

kategorii BE:

- -zlat 1947-1999 w ilosci ok 228 jedn. inw - s3 to mapy glebowo-rotnicze.

gruntdw i budynkéw, ewidencja geodezyjna sieci uzbrojenia terenu, gleboznawcza klasyfikacja gruntdw,

! podstawowej jednostld segrequjacej dla mapy w skati 1;0000.

Powlatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjne;j i Kartograficzne] w pracy biezace| postuguje sie nastepujacymi

_ systemami elektranicznymi: EGB (dla ewidencji gruntow), EWMAPA (dla mapy numerycznej), O5RODEK {m.in.

. rejestr zgtoszen, rejestr wnioskéw o udostepnienie materfatow, ewidencja materiztow zasobu, naliczanie |
{ optat, udostepnianie § ewidencjonowanie dokumentacji), BANK OSNOW (prowadzenie rejestru puniltow

poziome] | wysokosciowej osnowy geodezyjne], stanowiacych czgst panstwowego zasobu geodezy|nego).

* bazy numerycznej. Po zwrocie sprawdzany jest stan udostepnione] dokumentacji.

~ Zasob Oérodka przechowywany jest‘ w’ czterech pomieszczeniach o tacznej powierzchni ok 38,40 m2.

Pomieszezenia wyposazone w regaty kompaktowe i metalowe, skrzynie szufladowe do przechowywania -

! matryc plerworysdw, sprzet reprodukcyjno-reprograficzny (komputer, skaner, ploter). Pomieszczenia

- zabezpieczone przed kradziezg i pozarem. Osobj adpowiedzialng za prowadzenle zasabu geodezyjno-
 kartograficznego jest Pani Stella Niedzielska - Dyrektor Wydziatu Geodezji | Gospadarki Nieruchomesciami,

| Geodeta Powiatawy,

t
1

|

& M.in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu fakiycznego, w tym stwierdzonych nieprawldtowoscl, przyczyn ich
pawstania, zakresu i skutkdw araz imiona, nazwiska i funkcje (sianowisko) os0b odpawiedzialnyceh za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dakananych ustalen.

Dokumentacja Powiatowego Osradka Dokumentac]i Geodezy|nej i Kartograficznej Jest dokumentacig czynna.
Dokumentacje tg stanowig ocsnowy geodezyjne {poziome i wysolwoiciowe), mapa zasadnicza, ewidencja

razgraniczenia | podziaty nieruchomosci, scalenla i wymiana gruntdw, rozgraniczenia i podziaty nieruchomogc,
opracowanie i aktualizacja map topograficznych oraz inne opracowania, Podstawawym Srodkiem ewidenc]l
dokumentacji jest Ksiega ewidenc]i robét geodezyjnych 2wana w skrécie KERG oraz dzienniki robét, a takze
dane zapisane w postaci cyfrowe]. Dokumentacja operatéw geodezyjnych gruntéw i budynkéw ma ukkad wg

Stan fizyezny dolumentacji Osrodka od czasu ostatniej kontroli nie ulegt zmianie. Zwiekszyta sie ilosc :
- dokumentacji stanowigcej Paristwowy Zaséb Geodezyjny i Kartograficzny. Dokumentacja w dobrym stanie
fizycznym. Zbier dolumentacji przechowywany w pomleszczeniach biurawych na regatach kompaktowych i
metalowych oraz w szufladach w uktadzie jednostek ewlidencyjnych z podziatemn na poszczegdlne obreby, |
Dokumentatja dotyczaca osnéw wysokosciowych jest skompletowana dla catego powiatu w uktadzie wg -
' numeréw. Dokumentacja udostgpniana na potrzeby kliemtdw w obecnosci pracownika oraz na potrzeby |
| geodetow w ramach prac geodezyjnych na podstawle zgtoszenia pracy geodezyjne], po wpisaniu do KERG
* geodeta otrzymuje komplet dokumentdw do danego opracowania. Kopie wydawane sg w formie analogowej i |
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‘lnfr?‘rmac]a [,' . Zalecenia wynikajace kontroli przeprowadzone] w dniu 16 czerwca 2014 r. zostaty wykonans w sposab
_reauza_ql zalecen ! nastepujacy: 1. Nalezy zobowiazal poszczegoine komarki organizacyjne do regutarmeqo przekazywania do
pakentralnych  archiwum zaktadowego Starostwa dokumentacji, aw szczegolnosci uporzadkowanych i zewidencjonowanych
wydanycr? w wyniku materiatéw archiwalnych, Przypominamy, ze uporzadkowanie materlatéw archiwalnych winno odbywat sig w
ostatnie] kontroll | oparciu o obowigzujace przepisy kancelaryjne i archiwalne oraz w oparciu o Rozporzadzenie Ministra Kultury
* dnla 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z dolumentac]g, zesad jej ilasyfikowanial lewalifikkawania
orez zasad | trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwow panstwowych {Dz,U. Nr 167, poz
- 1375). Przekazaniu podlegaja wszystkie akta spraw zakoriczanych - zalecenle wykonane; 2. Przy przelazywaniu
do archiwurmn zaktadowego dokumentacji nalezy postepowac zgodnie Z instrukejg archiwalng stanawigcy
© zatacznik nr 6 do powotanego rozporzadzenia, ktéra winna by¢ uporzadkowana zgodnie 2 §10 ustep 1 fustgp 2,0
{ 514, § 15 ustep 1, ustep 4 tej instrukgjl. pokumentacja ta winna by¢ zgadnie z § 2 ustep 1 12 :
. zakwallifikowana do kategorii archiwalnych na podstawie wylazu akt stanowiacego zatacznik nr 3 do :
. rozporzadzenia. Materiaty archiwalne oraz dokurnentacja o akresie przechowywania dtuzszym niz 10 tat winna
€ by¢ przetozona do teczek 2 tektury lite] beziovasowe], przy czym materlaty archiwalne nalezy przekazywac
luzem - zalecenie wykonano czesciowo; 3. Zgodnie z §17 ustep 2 ww. instrukdji archiwalnei nalezy uzupetnic
spisy zdawczo-adbioreze dokumentac]i przelazywane] do archiwum zaktadoweqo o Informacje o lloscl pozycil [
| jednostek w spisie - zalecenie wykonano; 4. Nalezy materiaty archiwalne, ktdre s przechowywane w teczkach -
. zwykkych przetozyc do teczek oraz pudet 2 tektury Lite] bezkwasowe] - zalecenie w trakcie realizacji; 5.
Zyodnie z § 8 ustep 3 purict 5 natezy zagewnic w archiwum zaktadowym optymalne warunki do
przechowywania dokumentac]i, ktore zostaty okreslone w zataczniku da instrukgji archiwalnej - zalecenie w
trakcie realizac)l.

Zaswzezenia do - X nie
protekotu

Stanawisko
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzeien

Wystapienie pokontrotne'zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

', Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic
. pisemne umotywowane sastrzezenia do ustaler zawartych w protokole kontroli, w terminie
‘4@ 14 dni od dnia jego otrzymania.

i.l(ierownik jednostki kontrolowanej moze odmoéwic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
“terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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Protokét sporzadzono w 2 egz.
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