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Znak sprawy: 402- 129/12

Protokét Kontroli Archiwum
Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami

Starostwa Powiatowego w Tczewie

83 — 110 Teczew, ul. Piaskowa 2
! nazwa i adres kontrolowanej jadnostki organizacyjnej /

Podstawe prawna przeprowadzane| kontroll stanowia: art. 21 ust.1 pkt.11 4, ust.2 oraz art. 28 pkt.4

w zwiazku z art. 22 i 23 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
( Dz. U. Nr 38, poz. 173 z pézn. Zmianami )

l. Informacje wstepne :
1.Kontrole przeprowadzit w dniu  13.12.2012r, , mgr Dominik Zelobowski - archiwista
limig i nazwisko / | stanowisko sluzbowe /
pracownik Archiwum Panstwowego w Gdarnsku nr upowaznienia do kontroli 407 —2/2012 \w
obecnoéci przedstawiciela jednostki kontrolowanej: Pan Wactaw Poblocki — Naczelnik Wydziatu

oraz Pani Helena Zabludowska - Kierownik Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
| Kartograficzne]

fImig | nazwisko stanowisko stuzbowe /

2 Jednostka kontrolowana zostata utworzona: .....1 stycznia 1999 na podstawie ustawy z dnia 24
lipca 1998r., o wejsciu w 2ycie ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawle o samorzadzie
wojewddztwa oraz ustawy o administracji rzadowej w wojewddztwie ( Dz. U Nr 99 poz, 631)
oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 sierpnia 1998r w sprawie utworzenia powiatow

( Dz. U Nr 103 poz. 652). Dziala na podstawie ustawy z dnla 5 czerwca 1998 r. O samorzadzie
powiatowym ( t.j. Dz. U, Z 2001 Nr 142 poz. 15692 p6zn. zm.)

obecnie jej kierownikiem jest: Pan dr in2, Jézef Puczyriski — Starosta Tczewski
{ imle | nazwisko /

organem nadrzednym jednostki jest: Wojewoda Pomorski
/ nazwa | adres /
3.Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki;
Statut: Uchwala Nr X/49/03 Rady Powiatu Tczewa z 17 czerwca 2003 r. w sprawie
uchwalenia statutu Starostwa Powiatowego w Tczewie. Ostatnla aktualizacja 30.01.2011
Regulamin Organizacyjny: Uchwata Nr XIV/85/11 Rady Powiatu Tczewa z 27 wrzeénia 2011r.
w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Tczewie
idata | pelne nazwy aktow prawnych/
4. Zmiany organizacyjne w przesziosci. Jednostka istnieje od 1 stycznia 1999, od 1985 roku do
1998 roku byl Urzad Wojewddzki. Wojewddzki Osrodek Dokumentacji Geodezyjno -
Kartograficzne] filla w Tczewie. W 1985 roku Okrggowe Przedsigbiorstwo Geodezyjno -
Kartograficzne Oddzial Terenowy w Tczewie — tereny miejskie, tereny wiejskie — Wojewddzkie
Biuro Geodezji | Terenéw Rolnych Pracownia Terenowa w Tczewle.

/ poprzednie nazwy z podaniem dal granicznych /
5. Jednostka kontrolowana jest od:

/ data i nazwa akiu prawnego /
w stanie likwidacji, upadiosci, przeksztalcenia tak* - nie*

6. Ostatnig kontrolg Archiwum Paristwowe przeprowadzilo w dniu: Jest to pierwsza kontrola
7. Archiwum zakiadowe bylo takZe kontrolowane W dniach ..o s

B o e e L B e A S L M s e A i B LR e e

f nazwa organtw kontrolujacych /

8. W jednostce kontrolowane] cbowigzujg przepisy kancelaryjno — archiwalne ( uzgodnione, nie
uzgodnione z archiwum panstwowym )* .

al instrukcia kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem: Zalacznik nr 1 do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,




jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukejl w sprawie organizacji | zakresu dzialania
archiwéw zakladowych (Dz. U, Nr 14, Poz, 67).
! data i pelny tytut/

b/ jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem:  Zatacznik nr 3 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizac]l |
zakresu dzialania archiwdw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, Poz. 67).

fdata | pelny tytut/

¢/ instrukcia archiwalna, wprowadzona zarzgdzeniem: Zalacznik nr 8 do Rozporzadzenia

Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacjl i zakresu dzialania
archiwdéw zakladowych {Dz. U. Nr 14, Poz. 67).

| data | pelny tytul /

g/ inne normatywy kancelaryjno - archiwalne:

~  Prawo Geodezyjne i kartograficzne z dnia 17 maja 1989 roku (Dz.U. Z 2010r. Nr
193 poz.1987 z pé2Zn. zm)

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego | Budownictwa z dnia 2 lipca
2001 r. w sprawie klasyfikowania, kwalifikowania i porzadkowania materialow
wylaczonych z parnstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego (Dz.U.
2001 nr 74, poz. 796)

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego | Budownictwa z dnia 2
kwietnia 2001 roku w sprawie geodezyjnej sieci uzbrojenia terenu oraz
zespoléw uzgadniania dokumentacji projektowej (Dz.U.2001 nr 38,poz 454)

- Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 12 lipca
2001 w sprawie szczegolowych zasad i trybu zalozenia i prowadzenia
krajowego systemu informacji o terenie ( Dz.U.2001 nr B0 poz BGE)

- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych | Administracji z dnia 9
listopada 2011r. w sprawie standardow technicznych wykonywania
geodezyjnych pomiaréw sytuacyjnych i wysokosciowych oraz opracowywania i
przekazywania wynikéw tych pomiaréow do panstwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego {Dz. U. Nr 263,poz. 15672)

-~ Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 14 lutego 2012r. W
sprawie osnéw geodezyjnych, grawimetrycznych | magnetycznych (Dz.U. Nr 0
poz 352) oraz przepisy wykonawcze do ustawy z dnia 4 marca 2010r. o
infrastrukturze informacji przestrzennej ( Dz. U. Nr 76 poz 489)

f nazwa, dala | tylul normatywu /
Il. Ustalenia kontroli
1.Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji
i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci | regularnosci przekazywania jej do archiwum
zakladowego:

Czes¢ dokumentacji powstajacej w Woydziale Geodezji i Kartografii jest
kwalifikowana i klasyfikowana na podstawie obecnie obowigzujgcych przepisdow
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji | zakresu dzialania archiwow zakladowych. Na podstawie
powyzszych przepiséw czesé dokumentacji przekazywana jest do archiwum
zakladowego.

Wieksza czesé zasobu geodezyjno - Kkartograficznego stanowi tzw.
dokumentacja czynna, stanowiaca panstwowy zasob geodezyjny | kartograficzny.
Zasady funkcjonowania zostaly okreslone w ustawie Prawo geodezyjne
i kartograficzne oraz w jej przepisach wykonawczych. Zbiér dokumentacjl Osrodka
usystematyzowany jest wedlug nastepujacych grup asortymentowych:

— osnowy geodezyjne




~  mapy zasadnicze
~ ewidencja gruntow i budynkow
ewidencja geodezyjna sieci uzbrojenia terenu
osnowy grawimetryczne | magnetyczne
— gleboznawcza klasyfikacja gruntow
rozgraniczenia i podzialy nieruchomos$ciami
- scalenia i wymiany gruntow
pomiary realizacyjne | geodezyjna obstuga inwestycji

2. Zbiér dokumentagcji **)
W archiwum Wydzialu Geodezji | Gospodarki Nieruchomosciami jest przechowywana:
al dokumentacja wiasna:

- aktowa:
kategorii A w ilosci ... 113........ mb, z lat ...... 1960 - 2012,
kategorii B w ilogci....30..... mb, z lat ..........2000 - 2012

w tym akta kategorii BE 50 lub B 50... . mb, z lat...
merozl:o?nanaw iloseci .. mb z Iat

Dowody zmian i rejestr:-,r gruntéw do czasu zalozenia ewidenc}t numary::zn&j z
podzialem na Gminy z lat 1960 — 2012 w ilosci 113mb Kat. A.
Operaty techniczne z pomiardw co stanowi 310 mb

~ blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: Wydzial Geodezji i Gospodarki
Nieruchomoséciami jest w trakcie tworzenia ewidencji w wersji elektronicznej
jak i w trakcie digitalizac]i calego zasobu. Wydzial jest w trakcie tworzenia
ewidencji elektronicznej dokumentacji katastralnej. Operaty nowozytne
powstate po Il wojnie s$wiatowe] sa w calosci zewidencjonowane
elektronicznie, natomiast  katastralne - 3  tysiace  operatow
zewidencjonowano elektroniczne, reszta w trakcie.

—  Mapa ewidencyjna jest w 100% zdigitalizowana

— Mapa zasadnicza — 80%

— Mapy katastralne — 100%

—~  Mapy (zarysy) teren wiejski 100%

- Mapy (zarysy) teren miasta — 80%

- Strony prawne jak i katastralne powojenne sa w trakcie skanowania
~ Cala ewidencja gruntow jest w 100% w wersji elektronicznej

— Decyzje, akta notarialne — w ewidencji papierowe;j.

b} dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podad nazwy zespoltw akt | daty skrajne, ilog¢ mb,

jednostek archiwalnych lub inwentarzowych w podziale na kategorig A

i kategorie B, a takze - jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach 11.2.a)

- Dokumentacja operatu katastralnego — spis wiascicieli matrykuly i ksiegi parcel
ok 5,20 mb z lat 1865 do ok 1960 roku Kat. A,

-~ dokumentacja katastralna ok 9 mb z |at 1865 - 1955



¢) dokumentacja zdeponowana / obca /, { jak w punkcie 1.2.b. ). brake. e

3. Zbiér dokumentacji cbejmuje ogdlem ................... 294 ... mb wiym ™)
- kategoria A 248...............mb
- kategoria B e B mb
w tym:
- kategoria BE 50 S PRl 1 -

4. 5tan zbioru (skomentowad dane zawarte w punklach 2 i 3, w pordwnaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) Dokumentacja przechowywana jest w
teczkach (operaty), w segregatorach (dokumentacja finansowa, zlecenia robét itp.), ma réwniez
postac ksiag (ksiggi ewidencyjne robdt). Znaczna ilos¢ zgromadzone] dokumentacji to mapy i
plany (na papierze, folii przezroczystej), a takze fotografie (zdjecia lotnicze uczytelnione). Stan
fizyczny zbloru jest dobry i nie budzi zadnych zastrzezeri. Brak $ladéw zagrzybienia | wilgoci.

5 Materialy archiwaine podlegajgce przejeciu przez archiwa panstwowe (na podstawie Ustawy o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach - Dz, U, Nr 38, poz.173 z p&Zniejszymi zmianami )
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6. Stan uporzgdkowania zbioru dokumentacii { w szczegolnosci ukiad akt, kwalifikacja do kategorii

archiwalnych, opisy teczek, prawidlowost zewidencjenowania | znakowania teczek sygnaturami

archiwalnymi, kompletnos¢é materialéw archiwalnych) Dokumentacja geodezyjna i kartograficzna

funkcjonuje na zasadach okreslonych w ustawie Prawo geodezyjne | kartograficzne oraz
przepiséw wykonawczych do ustawy. Dokumentacja posiada ewidencje gldwnie w postaci
elektroniczne| (decyzje, akta notarialne — w ewidencji papierowej). Jest kompletowana wedlug
jednostek obszarowych z oznaczeniem podstawowej jednostki segregujacej w ich ramach
wedlug grup asortymentowych | wediug numeru ewidencyjnego operatu. Nie przeprowadzano
wydzielania dokumentacji wedlug grup funkcjonalnych, ale w poszczegolnych operatach
zasoby bazowy, uzytkowy i przejéciowy sa rozdzielone. W chwili wejécia w Zycie przepiséw
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 9 listopada 2011r. w
sprawle standardéw technicznych wykonywania geodezyjnych pomiaréw sytuacyjnych |
wysokosciowych oraz opracowywanla | przekazywania wynikow tych pomlaréw do
paristwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego (Dz. U. Nr 283,poz. 1572), przestal
obowiazywat podzial na zas6éb bazowy, przejSciowy | uzytkowy. Operaty przyjete do zasobu
kwalifikuje sig do jednej z 6 grup asortymentowych znaczone nastepujaco: E (operaty prawne
zwigzane z ewidencjg gruntéw), Operaty SW (sytuacyjno — wysokosciowe), U (operaty
sytuacyjno - wysokoéciowe z uzbrojeniem terenu), P ( polaczenia dziatek), K (klasyfikacje
gruntéw), oraz O (osnowa pomiarowa). Nastepnie operatorowi przypisuje sie numer jednostki
segregujacej, gminy lub miasta zwigzane] z miejscem wykonywania danej pracy. W dalszej
kolejnosci system nadaje operatorowl numer w zasobie lamany przez rok, w ktérym byt
zargjestrowany.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakiadowym byla porzadkowana w

Porzadkowanie i kompletowanie dokumentacji przekazywanej do archiwum odbywa sie
przed jej przyjeciem do zasobu | jest prowadzone przez pracownikéw Wydzialu Geodezji i
Gospodarki Nieruchomosciami. Zasady kompletowania dokumentacji okreéla obecnie
Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych | Administracji z dnia 9 listopada 2011r. w
sprawie standarddw technicznych wykonywania geodezyjnych pomiaréw sytuacyjnych i
wysokosciowych oraz opracowywania i przekazywania wynikéw tych pomiaréw do
paristwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego (Dz. U. Nr 263,poz. 1572).

8. Ewidencja;

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne :

a) Kslegl ewidencyjne robdt geodezyjnych (KERG)

b) Ewidencja elektroniczna w ramach systemdw informatycznych TurboEWID



8. Oeena prowadzenia ewidencii:

Ewidencja prowadzona jest prawidlowo. Istniejaca ewidencja jest prowadzona zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami. Umozliwia identyfikacje jednostki dokumentacji,
zawiera réwniez informacje o Innych materiatach zwiazanych merytorycznie z opracowaniami
dla podstawowe] jednostki segregujacej. W Wydziale nie sporzadza sig ewldencji na
formularzach spiséw zdawczo - odbiorczych. Podstawowym srodkiem ewidencyjnym jest
ksigga ewidencyjna robdt geodezyjnych (KERG) oraz dziennik robét, a takze dane w systemie
informatycznym TurboEwid. Kryterium podziatu dokumentacji jest podzial terytorialny powiatu
{gminy | miasta), a dla dokumentacji z zakresu gleboznawcze] klasyfikacjl gruntéw uklad
wedlug obrebow ewidencyjnych. Dokumentacja operatéw geodezyjnych gruntéw | budynkow
systematyzuje sig w ukladzie wedlug podstawowe| jednostki segregujacej dla obrgbéw zgodnie
z obrebem, gminami. Operaty sa opisane tj. zawieraja kolejny numer KERG | numer operatu,
wskazanie obszaru (wojewddztwo, powiat, gmina, obreb), oznaczenie dziatki, oznaczenie
rodzaju robdt | grupy asortymentowej. Sa pieczetowane pieczatka o przyjeciu do panstwowego
zasobu geodezyjnego i kartograficznego, zawierajac takze kolejny numer ewidencyjny operatu.
Wykorzystywane sa nastepujace systemy informatyczne: TurboEwid - do prowadzenia
ewidencji gruntéw | budynkéw, czesci opisowej | czesci graficznej oraz do prowadzenia
rachunkowosci do prowadzenia mapy zasadnicze]. Mapy, ktére zostaly zdigitalizowane sa
prowadzone réwniez w TurboEWIDZIE w systemie numerycznym. Skany sg bezposrednio
wiaczane do Bazy Danych.

10, Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: Caloé¢ zasobu
mieéci si¢ w Wydziale Geodezji | Gospodarki Nieruchomoséciami.

11. Udostepnianie akt (terminowosé zwrotdw akt, stan fizyczny udostepnianych akt) W wigkszoscl
korzysta sie z dokumentacji na miejscu | nie wypo2ycza sie na zewnatrz.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, nieregularnie®, za_ zezwoleniem

bez zezwolenia * Archiwum Paristwowego , ostatnio. 2009 w ilosci 20 mb

(data)
Jednostka kontrolowana ma , nie ma* zezwolenia generalnego na brakowanie .....2011

13. Przekazanie materialdw archiwalnych do Archiwum Parfstwowego mialo migjscew ... 1L
objglo ... . mb , zespolu akt... A ———————————
Dakumentac]a nie byla jeszcze przakazywana _____ Z At

14. Kierownikiem archiwum zakladowego, osobg odpowiedzialng za jego prowadzenie® jest Pan

Naczelnik Wydziatu, Pani IEEGGG_G__- i icrownik Osrodhka
Dokumentacji Geodezyjne| | Kartograficznej; oraz Pani ININGIIIII - 1 icrownik
Referatu Ewidencji Gruntdw. . ..., zatrudniony /a/ na pelnym etacie, na pdl etatu, w innej

formie, posiadajacy /a / wyksztalcenie podstawowe, sradnie, wyzsze® oraz ukonczony w ... -
..., hieukonhczony® Kurs archiwalny stopnia ..-...

W archiwum zatrudnieni sg takze: na petnym etacie ...-... osobaly/ , na pé! etatu
...ﬂsubafw w innej formie .. nsabaa‘w’ pumadajacaa'e:' ukoriczany, nieukoriczony®
L LA—— . T, Kurs an::.hl'..l.r:-lln1,.r stopma T

15. Warunki pracy personelu archiwum sg dobre , uciazliwe , bardzo trudne* , poniewaz:
pomieszczenia suche, ogrzewane z oswietleniem dziennym i elektrycznym.

16. Lokal archiwum zakiadowego ( usytuowanie, ilod€ pomieszczen, powierzchnia, wyposaZenie,
zabezpieczenie przed kradziezg, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami);

Lokal archiwum znajduje sie w budynku Starostwa Powiatowego w Wydziale Geodezji

i Gospodarki Nieruchomosciami. Jest podzielony na dwle czesci. Plerwszy zlokalizowany
jest na parterze. Os$wietlenle dzienne | elektryczne. W oknach znajduja sie szyby
przyciemniane, mleczne co zabezplecza dokumentacje przed dzialaniem szkodliwych
promieni UV, W lokalu znajduja sie metalowe regaly kompaktowe przesuwne, o napedzie
recznym korbowym. Caly budynek jest monitorowany. Pomieszczenie jest ogrzewane. W



P

archiwum zainstalowane sa czujkl ppoz.. Lokal jest odpowiednio zabezpieczony przed
wiamaniem (zamek patentowy, szyby antywlamaniowe) oraz pozarem (gasnice).
Pomieszczenie jest duze o powierzchni ok 34,4 m* | znajduje sie w nim sporo milejsca na
kolejne doplywy akt. Znajduja sie w nim zbiory dowodbéw zmian ewidenc|i gruntéw (akta
notarialne - decyzje ~ postanowienia sadu - dokumentacja geodezyjna), rejestry gruntéw.
Caloé¢ utozona gminami | rocznikami, teczki opisane prawidlowo. Lokal nie posiada na
wyposazeniu termometru i higrometru. Dostep do archiwum maja tylko osoby
upowaznione za pomoca kodu dostepu.
Drugi lokal archiwum znajduje sie na parterze Wydzialu Geodezji | Gospodarki
Nieruchomosciami. Pomieszczenie na dokumentacje zajmuje powierzchnie 87,4 m? natomiast
na mapy zasadnicze, katastralne | ewidencyjne 42,9 m*. Mapy sg w metalowych mapiarkach (22
mapiarki) oraz drewnianych szafach. Caly budynek jest monitorowany. W lokalu znajduja sie
réwnie metalowe regaly kompaktowe przesuwne, o napedzie rgcznym korbowym. Oéwietlenie
dzienne i elektryczne. Pomieszczenie jest ogrzewane. W archiwum zainstalowane sa czujki
ppoz.. Lokal jest odpowiednio zabezpieczony przed wlamaniem (zamek patentowy) oraz
pozarem (gasnice). Dostep do archiwum majg tylko osoby upowaznione

17. Inne ustalenia kontroli: { m.in. oSwiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane ustnie)
Jednostka zobowiazala sig wyposazyé pomieszczenia w niezbgdny | obowigzkowy higrometr i
termometr,

18. Wykonanie zalece pokontrolnych z poprzednio przeprowadzone] kontroli przez archiwum panstwowe

.......Ja8t to plerwsza kontrola.................ccce.

lll. Zalecenia wynikajace z ustalen biezace] kontroli zostan
pismem.

rzekazane odrgbnym

L i T .'L‘.-|n|r"l']fl EEE-L'J{DL,‘LL-"JL’“
|\ Jkisrownik jednostki konfralowanej : farchiwisla zakladowy/ ! przeprowadzajacy kontrole/
Zataczniki:
Protokél sporzadzono w 2 egz.
Egz. Nr1 - jednostka kontrolowana
Egz. Nr2 - AP w Gdansku

» "  niepotrzebne skreslié
o " wpisat znak , -, , jezeli brak danych



