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PR

Maclej Pelczar

s ey

{ umowa o prace t
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Usytuowanie No$¢ pemieszczen

dobre t 13500

b - S — i ORI P PR -
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Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A° (ilo$¢ w mb.)

i’ w tym Kategoria °8° (ilos¢ wmb) | 23.00 t
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F w tym kategoria "B (ilo$¢ w jedn. inw.) _
Dokumentacja wizyjna w tym kategoria “A” {ilo$¢ w jedn. inw.) _ !
’ . , e o
‘ w tym kategoria "B° (ilod¢ w jedn. inw) i
- 1
| { 4
Dokumentacja audiowizualna ' w tym kategoria "A° (ilos¢ w jedn. inw.) — i
[ L
I w tym kategoria “B” (ilo$¢ w jedn. inw.) ’ _ }
[ — , |
e Rl
Dokumentacja elektroniczna w tym kategoria "A” (ilos¢ w MB) | 6200 ;
w tym kategoria ‘B° (ilos¢ w M8) ! i

Miejsca przechowywania [T T T T T e
dokumentacji prRYjIE N3 1
stan archiwum zaktadowego

poza lokalem archiwum

zakladowego

Podsumowanle kontroll

Stosowanie przeplsow kancelaryjno-archiwalnych szczegélme w zakresie poprawnoscl klasyﬂkaql i kwalifi kacu
‘ dokumentacji oraz kompletnosci I regularnoci przekazywania jej do archiwum zaktadowego budzi zastrzezenia,
| Stwierdzono to na podstawie sprawdzanych podczas kontroli teczek o tytutach: - ,Teczka Dowodowa - Bajgrowicz j
. Katarzyna - 1882 (rok urodzenia)” - teczka nieoznaczona symbolem klasyfikacyjnym, kategoria A, brak dat '
skrajnych nie posiadata sygnatury archiwalnej; - .Teczka Dowodowa - Aszklar Zofia - 1876 - 1956 - teczka
‘ nieoznaczona symbolem klasyf‘kacyjnym kategoria A, niewtasciwa pierwsza data skrajna (rok urodzenia), nie
posiadata sygnatury archiwalnej; - .Protokoty z Obrad Rady Miasta nr XL/02 - 2002" - teczka oznaczona symbolem -
0052, kategoria A, nie posiadata sygnatury archiwalnej; - ,Protokoty z Posiedzer Komisji Bezpieczeristwa, Porzadku
Publicznego i Zdrowia 2002 -2003" - teczka oznaczona symbolem 0063, kategoria A, nie posiadata sygnatury
archiwalnej; - 85/2 ,Roczne sprawozdanie i analiza z wykonania budzetu za 1988 rok - 1988" - teczka oznaczona
: symbolem 3029, kategoria A; - 160/1 .Nadzér nad dzlatalnoicia przedszkoli, szkat i placéwek oswiatowych - 2009 *
;- teczka oznaczona symbolem 4317, kategoria A; - 160/3 .Nadzér nad dziatalnoscia przedszkoli, szkét i placowek |
- o$wiatowych - 2008 * - teczka oznaczona symbolem 4317, kategoria A, Brak symboli klasyfikacyjnych na teczkach ! |
powoduje problemy m.in. z wartosciowaniem akt znajdujacych sie w teczkach oraz sporzadzaniem ewidencji. Braki !
wynikajq m.in. z tego, ze teczki dowodowe byly prowadzone przez wiele lat, kiedy obowiazywaty rézne wykazy akt. |
Pomimo wydanych zalecer po kontrolach archiwalnych dotyczacych przekazania dokumentacii spraw !
zakoficzonych ze wszystkich komérek organizacyjnych, nadal nie przekazuje sie regularnie akt do archiwum
zaktadowego. Duza czg$¢ dokumentaciji m.in. listy ptac (z lat 2003-2013), koperty dowodowe 0s6b zmartych (z lat
1975 - 2009), bilanse itp. jest przechowywana na stanowiskach pracy. Skutkuje to niekompletnoscia dokumentacji f f

Ustatenia kontroli {
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w archiwum zaktadowym oraz stwarza zagrozenie zagubienia dokumentacji. Nalezy podkreslic, e spora cze$¢
dokumentacja jest przekazywana z komérek organizacyjnych Urzedu do archiwum, jednakze archiwistka nie

| przyjmuje jej na stan archiwum zaktadowego (m. in. koperty dowodowe z lat 2010 - 2013). Dokumentacja niejawna z
i jest przechowywana w kancelarii tajnej, wg o$wiadczenia p. Kuzniar dokumentacja niejawna nie byta brakowana, i
ani przekazywana do archiwum zaktadowego. W zwigzku ze zmiang w 2011 roku przepisow kancelaryjnych nie *‘
przeprowadzono jeszcze weryfikacji kategorii archiwalnej dla catosci dokumentacji {wyjatek stanowi Wydziat
Edukacji). Na chwile obecna nie dokonano zupetnie wartosciowania zbioru zgromadzonego w archiwum
zaktadowym. Zarzadzenlami nr 154711 i 155/11 Prezydenta Miasta Krosna z dnia 31 maja 2011 roku w sprawie
wskazania podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, oraz wyznaczenia
koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Krosna wskazano jako podstawowy system ;
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw system tradycyjny, koordynatorem czynnosci
kancelaryjnych wyznaczono paniq Jadwige KuZniar. Zgodnie z § 46 instrukcji archiwalnej archiwistka regularnie
sporzadza sprawozdania roczne z dziatalnosci archiwum zaktadowego i przesyta je do Archiwum Parstwowego w
Rzeszowie. Dokumentacja elektroniczna wptywajaca do Urzedu, czy to w postaci poczty elektronicznej, czy tez
dokumentéw podpisanych podpisami kwalifikowanymi jest drukowana i archiwizowana w formie tradycyjnej. W
GODGIK-u funkcjonuje system elektroniczny ,Oérodek™ stuzacy do prowadzenia panstwowego 2asobu gecdezyjnego

| 1 kartograficznego i obstugi geodetéw. W systemie tym archiwizowana est spora cze$¢ dokumentacji, w tym mapy ‘
numeryczne, ktére powstaja w Osrodku lub trafiaja do niego od wykonawcéw wykonujacych prace zlecone przez
GODGIK, a takze operaty gecdezyjne oraz wnioski geodetow o wydanie dokumentacji. W Jednostce nie utworzono
skiadu informatycznych nosnikéw danych, dokumentacja elektroniczna nie byta przekazywana do archiwum

: zaktadowego. Podczas kontroli Jednostki sprawdzono stosowanie przepiséw kancelaryjnych w Wydziate Edukacji,
Wydziale Spraw Obywatelskich oraz Wydziale Geodezi, Kartografil i Gospodarki Nieruchomosciami, przy ktérym
funkcjonuje Grodzki Oéredek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej. W Wydziale Edukacji sprawy rejestrowane
s3 narastajgco w spisie spraw, dokumentacja jest odktadana do teczek, ktére sq opisane: tytutem, symbolem
Klasyfikacyjnym i kategorig archiwalng. Znak sprawy zbudowany Jest poprawnie, zgodnie z §5 instrukcji

| kancelaryjnej obowiazujacej w Urzedzie. Akta z tej komérki sq regularnie przekazywana do archiwum zaktadowego.
Dokonano takze weryfikacji kategorii archiwalnych dokumentacji zgromadzonej w Wydziale. W Wydziale Spraw
Obywatelskich sprawy rejestrowane s3 narastajaco w spisie spraw, dokumentacja jest odktadana do segregatoréw,
ktére s3 opisane tytutem i kategorig archiwalng. Znak sprawy zbudowany jest poprawnie, zgodnie 2 obowigzujaca w
Jednostce instrukcja kancelaryjna, Akta tej komérki nie sq regularnie przekazywane do archiwum zaktadowego {min.
dokumentacja zwigzana z obstuga dowodéw osobistych - opbznienia siggajq kitkudziesieciu lat). Osoba
odpowiedzialng za dokumentacje w tej komdrce jest p. Dorota Zajdel. W Wydziale Geodezji, Kartografii i Gospodarki
Nieruchomo$ciami przy ktéryni dziata Grodzki Oérodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Krosnie ‘
sprawy rejestrowane s narastajaco w spisie spraw, dokumentacja jest odktadana do teczek i segregatoréw, ktére sq
! opisane tytutem I kategorig archiwalna. Kwalifikacja dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej, zgromadzonej w
zblorze GODGIK dokonywana jest na podstawie przepiséw dotyczacych tej dokumentacjl, Akta tej komdrki
(dokumentacja administracyjna) jest regularnie przekazywane do archiwum 2aktadowego. Osoba odpowiedzialng za
dokumentacje w tym dziale jest p. Maciej Pelczar. Stan iloSciowy dokumentacji w poréwnaniu z poprzednia kontrola
wykazuje zwigkszenie dokumentacji kategorii A i B. Metraz dokumentacji podano wedtug informacjl uzyskanych od
op. J. Kuzniar cdpowiedzialnej za dokumentacj¢ przechowywang w archiwum zaktadowym, oraz p. M. Pelczara
odpowiedzialnego za dokumentacjg przechowywang w GODGiK-u. Dokumentacja znajdujaca si¢ w archiwum
zaktadowym jest na cgét w dobrym stanie fizycznym. Jednakze c2¢s¢ dokumentacji min. listy ptac i czes¢
materiatéw archiwalnych przechowywana jest w poszytach, ktdre nie zabezpieczajq tejze dokumentacji przed

. uszkodzeniami mechanicznymi, kurzem, éwiattem, itp. Urzad nadal nie oprawit introligatorsko protokotéw 2 sesji
Rady Miejskiej, posiedzer Zarzadu lub Komisji do roku 2010 wiacznie. Akta zgromadzone w GODGIK-u s3 na ogét i
suche, czyste | nieuszkodzone. Wyjatek stanowi czgs¢ dokumentacii dotyczacej wspdtwtasnodci (ok. 1 mb, ‘
wytworzenej w latach siedemdziesiatych | osiemdziesiatych XX w.). Przechowywanie tych akt w fascykutach nie
zabezpiecza tejze dokumentacji przed uszkodzeniami mechanicznymi, kurzem, $wiattem, itp. Odpowiedzialnymi za
niewtasciwe zabezpieczenie dokumentacii s3 komorki organizacyjnej, ktére w takim stanie przekazaty dokumentacjg
do archiwum. Podczas kontroli nie mozna byto ustali¢ metrazu dokumentacji z archiwum zaktadowego podlegajacej '
przekazaniu do Archiwum Paristwowego w Rzeszowle Oddziat w Sanoku ze wzgledu na lokalizacje akt (zna;dowaty 5

i

 sie w kilku miejscach). Oérodek obecnie nie ma materiatéw archiwalnych podlegajacych przekazaniu do archiwum
pafistwowego, poniewaz nie dokonano ich wytgczenia z zasobu gecdezyjnego i kartograficznego. Jednostka od
czasu ostatniej kontroli poddata naprawom konserwatorskim zniszczone protokoty parcelowe. Dokumentacja
-aktowa przechowywana jest w petnych wigzanych teczkach tekturowych, z ktérych czeé¢ wzmocniona jest ptétnem,
czeé¢ znajduje sie w segregatorach, czes¢ zas ma forme ksigzkowa. Dokumentacja obca pochodzi z Zespotu
Miejskiej Przychodni Zdrowia w Kroénie. S to gtéwnie akta oscbowe oraz dokumentacja finansowo ptacowa.
Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym: protokoty sesji Rady Miejskiej,
protokoty posiedzer Zarzadu Miasta, protokoty posiedzent komisji Rady, wtasne akty normatywne, ptany,

E sprawozdania, budzety i jego zmiany wraz z opiniami RIO, decyzje o warunkach zabudowy i zagospodarowania

! przestrzennego, dokumentacja zaméwien publicznych, dokumentacja: ksiggowa, podatkowa, dokumentacja
techniczna - teczki inwestycyjne obiektéw oraz instalacji, akta osobowe, listy ptac. W archiwum GODGIK-u

|
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zgromadzono: Dokumentacje aktowg kategorii .A", ktdrg tworza: - Operaty geodezyjne (zasob bazowy) w ilosci 94
t mb, z lat 1969-2015, - Ewidencja gruntéw | budynkéw w iloéci 48,10 mb z lat 1965-2015, - Rejestry gruntéw w

f, ilodci 7,00 mb, z lat 1969-1999, - Dowody zmian w iloci 85,00 mb, z lat 1975-2015, - Akta uwtaszczeniowe (akty
! wiasnoici ziemi, protokoty z uwtaszezenia) w ilosci 4,0 mb, z lat 1972-1982, - Dokumentacja z odnowienia

: ewidencji w ilodci 2,50 mb z lat 1999-2000, - Wykazy gruntow w ilosci 1,00 mb z lat 1969-1999, - Podziaty

! parcelowe w iloéci 0,50 mb, z lat 1945-1972, - Akty wtasnosci w ilo$ci 0,50 mb z lat 1972-1982, - Uzytkowanie

| wieczyste w ilosci 28 mb z lat 1975-2015. Natomiast na dokumentacjg aktowq kategorii .B" sktadajq sie: - Operaty

- geodezyjne w ilosci 30,70 mb, z lat 1999-2012, - Dokumentacja dotyczaca ochrony gruntéw rolnych w ilosci 5,00
mb z lat 1984-2009, - Umowy dzierzawy w ilosci 3,00 mb z lat 2004-2015. Dokumentacje elektroniczng kategorii
A" tworzy baza danych dla numerycznej mapy zasadniczej (7 obrebdw, z lat 1999-2012); dla numerycznej mapy
ewidencji gruntéw i budynkéw (7 obrgbéw) dla czedei opisowe] ewidencji gruntéw (7 obreb6w). Wielkosé bazy
zajmuje 6,20 GB. Dokumentacje elektroniczng kategorii ,B" (elektroniczna kopia materiatéw wykonanych w formie
tradycyjnej) tworza bazy danych: - Bank osnéw geodezyjnych - 842 MB, - Kopie pomocnicze z baz danych

. humerycznej mapy zasadniczej - 398 MB. Wymienione wyzej sktadniki stanowig jedng relacyjng baze danych,

- obstugiwang przez program TURBOEWID v. 7,8 w $rodowisku ORACLE. Na dokumentacje kartograficzng kategorii
A" sktadajq sig pierworysy: - mapy zasadniczej w ilosci 339 jedn. inw. (ptansze aluminiowe), - mapy ewidencji
grunt6w w ilosci 385 jedn. inw. (kalka, folia), - mapy gleboznawczej klasyfikacji gruntéw w ilosci 8 jedn. inw.

kategorii .B" sktadajq sie: - Matryce mapy zasadnicze] w iloéci 898 jedn. inw., - Zarysy pomiarowe w iloéci 204 jedn.

Inw. - Kopie mapy zasadniczej do wywiadéw branzowych w iloéci 440 jedn. inw. Dokumentacja zgromadzona w

archiwum zaktadowym zostata utozona w podziale na komérki organizacyjne, akta kategorii .A" zostaty wydzietone

na osobnych pétkach w ramach komérek organizacyjnych. Wydzielono dokumentacje obca, nie rozdzielono

natomiast dokumentacji wiasnej od odziedziczonej - powoduje to jej przemieszanie, dlatego w protokole podano

| ich taczny metraz. W przegladnietych podczas kontroli teczkach (patrz wyzej) stwierdzono, e akta zostaty w

| odpowiedni sposdb utozone i 2abezpieczone. Czeéé teczek nie posiadato spiséw spraw, akta spraw byty utozone

’ chronologicznie, usunigto czeécl metalowe | plastikowe, spaginowano oraz przeszyto akta. Dokumentacji
zgromadzona w archiwum zaktadowym posiada petne opisy zewnetrzne na teczkach, ale nie posiadata naniesionej

’ sygnatury archiwalnej, co utrudnia ustalenie, czy dokumentacja stanowi zaséb archiwum, czy nie oraz moze

- skutkowac zagubieniem dokumentacji. Za brak sygnatur archiwalnych na teczkach odpowiada p. Kuzniar..

! Dokumentacja zgromadzona w GODGIKu - operaty i rejestry gruntéw utozone s3 w podziale na obreby, za$

. dokumentacja kartograficzna zgodnie z wytycznymi z zatgcznika nr 16 instrukcji 0-4, Wigkszo$¢ dokumentacji

: aktowej (geodezyjnej) znajduje sig w petnych teczkach, tylko niewielky cze$¢ wtozono do segregatoréw. Ewidencja

‘ zasobu archiwum zaktadowego jest prowadzona we wiasciwy sposéb, za wyjatkiem nanoszenia sygnatur

[ archiwalnych na teczkach. Archiwistka prawidtowo i na biezaco prowadzi wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych,

; Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzone sq starannie na obowiazujacych wzorach formularzy. Prowadzi sie dwa

~‘ komplety spiséw zdawczo-odbiorczych (w uktadzie narastajacym i strukturalnym). Na spisach widnieja podpisy

| stron przekazujacej i przyjmujgcej oraz nazwa komdrki merytorycznej przekazujgcej akta. Wypozyczanie

| dokumentacji z archiwum odbywa s3 na podstawie kart udostepniei akt. Dokumentacja jest zwracana terminowo i

! bez ubytkéw. Ewidencja akt osobowych zostata sporzadzona na rozszerzonym formularzu spisu zdawczo-

: odbiorczego akt, ktéry obejmuje informacje istotne dla akt osobowych. Pozycje wybrakowane lub przekazane do

Archiwum Paristwowego zostaty odnotowane w ewidencji. Ewidencja przekazania materiatéw archiwalnych do

i Jej odnaleZ<). Warunki pracy i przechowywania akt w archiwum zaktadowym sq niewtasciwe. Pomieszczenia sg
ogrzewane, dobrze owietlone, jednakze wyczuwalna jest duza wilgo¢ oraz widoczne s $lady zagrzybienia na

' Sclanach. Na podstawie higrotermometru stwierdzono, ze w dniu kontroli w pomieszczeniu z materiatami

archiwalnymi temperatura wynosita 20,7°C, przy wilgotnosci wzgledne] 63%, zaé w pozostatych pomieszczeniach

‘tempetatura wynosita: 18 i 20 °C przy wilgotnosci wzglednej 60%. W jednostce prowadzony jest rejestr temperatur
i wilgotnosci na podstawie, ktdrego stwierdzono iz $rednia wilgotnosci w dtuZszym okresie czasu jest delikatnie
przekroczona. Jednostka nie posiada juz rezerwy magazynowej na akta w archiwum, co skutkuje brakiem
mozliwosci przejmowania dokumentacji, W konsekwencji moze to doprowadzi¢ do zagubienia dokumentacji na

| stanowiskach pracy. Archiwistka zgtaszata problem braku miejsca swojemu przetozonemu, p. Arturowi Juszezyk -

t kierownikowi Biura Obstugi Obywatela. Okna znajdujace sie w pomieszczeniach zostaly okratowane. Na podtogach
znajdujq sig ptytki ceramiczne, instalacja elektryczna jest zabezpieczona w sposdb hermetyczny. Zamykane drzwi

! prowadzace do pomieszczen archiwum s wykonane z ptyty OSB, ktére nie s3 wzmocnione (niezgodne z

i abowiqzujacymi normami). Lokal archiwum GODGiK-u jest ogrzewany i dobrze o$wietlony. Podtoga w

pomieszczeniach jest wytozone wyktadzing dywanowa. W dniu kontroli temperatura w obu pomieszczeniach

wynosita 24°C, przy wilgotnosci wzglednej od 37%, Dla tych pomieszczeri takze prowadzony jest rejestr temperatur !

Strona 11213

!

i

! Archiwum Paristwowego w Rzeszowie nie zostata okazana kontrolujacemu podczas kontroli (archiwistka nie mogta :
!

i wilgotnosci, na podstawie ktdrego stwierdzono iz Srednia temperatury i wilgotnosci wzglednej w diuzszym okresie

| miedci sie w zalecanych normach.

|

'

{karton, ozalid), - map katastralnych katastru austriackiego w skali 1:2880 ilo$ci 159 jedn. inw. Zas na dokumentacje |
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© M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich
powstania, zakresu i skutkow oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) osob odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

konanie zalecen y 3 i : { i :
Yrkonaris etlzer Jednostka nie wykonata wiekszosci zaleceri pokontrolnych. Nadal nie przeprowadzono wartosciowania

dokumentacji, nie przekazano dokumentacji do Archiwum Panstwowego w Rzeszowie Oddziat w Sanoku, nie
| przekazuje sig regularnie dokumentacji do archiwum zaktadowego, nie przetozono dokumentacji do petnych
wigzanych teczek bezkwasowych.

pokontrelnych z poprzednio
przeprowadzone] kontrali

przez Archiwum Panstwowe

Zastrzezenia do protoketu X | nie

Stanowisko kontrolerada | X | nie

zgtoszonych zastrzeien

0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14
dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmoéwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podpisali

Odmawa podpisania protoketu kontroli przez kierownika X | nie
jednostki
Womd, Ay 446 b, W0 ADIB: Qo 2006, O824
miejscowosc i data miejscowosc i data miejscowosc i data
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kierownik jednostki kontrolowanej archiwista zaktadowy przeprowadzajacy kontrolg

Zatgczniki [losc: 0
€ Brak

Protokdt sporzadzono w 2 egz.

eqz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Rzeszowie



