D. Zamkniecie roczne, 172...183

D.l. Zamkniecie w ogoéle

Uwagi wsigpne

172. W celu ustalenia w poszczegolnych gminach ogolrstgou artykutdw, Uwagi wstpne.
parcel, powierzchni, czysteglochodu, podatku gruntowego, numerow
ksiag zabudowa, budynkow i podatku budynkowego za dany rok,zora
celem stwierdzenia czy wszystkie zmiany zasziéagicroku przygte
zostaly do operatu katastralnego, przeprowadgaasnknicie roczne dla
kazdej gminy wzgl. obgbu z osobna.
173. Zamknkcie roczne jest sprawdzeniem uaktualnienia opdwiiastralnego
wzgledem zmian powstatych wagju roku.

Czynnaosci zamknigcia rocznego

174. W szczegolnéci czynndci zamkngcia rocznegosgnastpujace: Czynndci zamkngcia rocznego.
a) poréwnanie akt wzgl. dowoddéw pod 129 =zfaimi i mapami na
okolicznas¢, iz wszystkie zmiany powstate wagiu roku wcagnigte zostaty
do operatu. W razie stwierdzenia brakow uzupediti@mperaty,

b) ustalenie przybytkéw i ubytkow w artykutach, pelach, powierzchni,
czystym dochodzie, podatku gruntowym, numeractgkstabudowa,
budynkach i podatku budynkowym oraz ustalenie adstawie przybytkdw
i ubytkdédw ogolnego stanu gruntowego i budynkowegalany rok,

c) stwierdzenie wzgl. poréwnanie czyd$ celem uzgodnienia kgji
wieczystej, powiadomiony zostat o wszystkich prosvadzonych
zmianach za pomaaodatkéw do ksigi parcel i ksigi zabudowa
(157,161,167). W razie stwierdzenia brakéw spdra s¢ takowe i
przesyta gdowi,

d) uporadkowanie wszystkich akt, dowod6w i map, ktére etaity
podstaw aktualizacji operatu w danym roku.

Sporzadzenie i zal@enie akt zamknicia

175. Wykonanie powyszych czynnéci tudziez przeprowadzenie wiaiwego Sporadzenie i zalgenie akt
zamkngcia, wymaga spoerzenia wzgidnie zalaenia nasfpujacych zamknkcia
wykazow i zestawi
a) sumaryczny wykaz zmian w stanie gruntéw
b) wykaz zmian do kggi zabudowa
c) zostawienie kacowe
d) zostawienie zmienionych artykutéw i numeréw zabudow
e) gtowny przegd stanu gruntowego i budynkowego
f)  wykaz zmian w parcelach.

176. Do powyzszych wykazow wzgl. zestawieprzewidziane sodpowiednie
druki.

177. Po ostatecznym wykonaniu wszystkich czy§uiopod 175a) i b) i
podsumowaniu kolumn wykazow wzgl. zestafvpod 175a - e
umieszcza sgiw koncu wykazow wzgl. zestawhewyliczonych pod 175 a-d
uwag: nastpujacej treci: zamkngto, NN, dnia ...... Pow.Ref.Pom,

(Urzad Katastralny) podpis.

D.Il. Uporzadkowanie akt i map, 178...183

Kolejnos¢ utozenia akt katastralnych

178. Nastpnie przystpuje st do uporadkowania i zszywania akt. Paxdek Kolejnoi¢ utozenia akt katastralnych.
poszczegolnych zeszytow jest rgsijacy;
a) zestawienie zmienionych artykutdw i numeréweksizabudowa,
wykazy zmian wiasnii, wykazy zmian, zgtoszenia zmian i ew.
przynalena korespondencja,
b) zestawienie kacowe, wykaz zmian gruntowych wraz



z przynalena korespondengji wykazami dogczenia oraz sumaryczny
wykaz zmian w stanie gruntéw,
¢) wykaz zmian w parcelach, szkice polowe wraz z paggznymi
obliczeniami sprawdzagymi, protokdty graniczne wraz z ew.
dodatkowymi aktami uznania granic i protokéty odnge se do rewizji
operatu pomiarowego,
d) spis akt pomiarowych, wykaz zmian w parde)aenioski pomiarowe,
listy wezwa do pomiaru, obliczenia powierzchni i koresponganc
odnoszca st do wykonania pomiaru,
e) wykaz zmian do kegi zabudowa, protokély zgloszenia, opisy
budynkowe wraz z dowodami d@zenia i przynalena korespondeng;j
f)  wykazy zmian w stanie budynkow i wykazy udzielonygzwolé na
budowe,
g) odbitki szkicow polowych.

179. Aktapoda),b), e)f) zalaczone i zeszyte asgminami, z& akta pod c), d)
i g) obrebami.

Porownanie map uzupetniagcych

180. W kacu poréwnuje simapy uzupetniace z mapami ewidencyjnymi na Poréwnanie map uzupetngiych.
okolicznas¢, czy wszystkie zmiany z map uzupeta@jch przeniesione
zostaly do map ewidencyjnych, po czym, gdy alktacja map
ewidencyjnych jest dokonana, mapy uzupehu@jwystane zostardo
Archiwum Urzdu Wojewddzkiego.(92)

181. tacznie z mapami uzupetniggymi, przekazuje sido Archiwum
Wojewddzkiego akta zamkgtia rocznego wymienione pod Nr. 178 b), d)
ig).

182. Przepisy reguluice postpowanie zamkRrcia rocznego gruntowego zawiera
instr. kat. | (224), przepisy garegulupce postipowanie zamkricia
rocznego budynkowego zawiera inst.. kat. lll (R¥Pbradek akt
zamkngcia rocznego unormowany jest przepisami instr. Wg41)

183. Termin ukaiczenia prac zamkegia rocznego jest staly i opiewa na 1 marca
kazdego roku.

E. Przechowanie dokumentéw i akt i postugiwanie si¢ nimi, 184...209

184. Dokumenty i akta katastralne przechowujecgisciowo w Archiwum przy
Urzedzie Wojewddzkim, zapozostat czs$¢ w Pow.Ref. Pomiaréw.

E.l. Dokumenty w archiwum, 185...194

Rodzaje dokumentéw

185. W Archiwum Wojewodzkim przechowuje i Rodzaje dokumentéw.
a) dokumenty, akta i mapy odnase s¢ do podziatu podatku gruntowego
wzgl. zatzenia katastru,
b) dokumenty. mapy, zarysy i inne dokumenty poova, stojce w
zwiazku z odnowieniem operatu katastralnego (nowe pomparcelacje
itp.)
¢) dokumenty i akta aktualizacji operatu katagigb (akta zamknricia
rocznego)
d) inne dokumenty i mapy dotygze w szczegdlnei pomiaréw kraju
(punkty trygonometryczne) i granicy itwowej.

Dokumenty odnosace s¢ do zalaenia katastru

186. Dokumenty i akta odnosze s¢ do podziatu podatku gruntowo wzgl. Dokumenty odnosge sk do zataenia
zatazenia katastru 185 a) dzisdie na: katastru.
a) akta obegbowe zawierajce kupony klasyfikacyjne, rejestry szacunkowo
oryginalne szkice polowe, obliczenia powierzchikibrespondengjw
sprawie klasyfikacji i pomiaréw. Akta te, zatme obebami, oprawione



187.

sa w ksiazke. Na grzbiecie kaiki naklejona jest nalepka kologditego z
napisem Nr. powiatu i obbu,

b) wykazy parcel, zawierage wychgi z pierwotnej ksigi parcel i odpisy
matrykuty. Wykazy parcel, zatone gminami, $rowniez oprawione w
ksiazke. Dla odrénienia ich od akt olbowych nosz na grzbiecie nalegk
koloru czerwonego. Wykazy parcel potrzebne do wiania map
uzupetniagcych przy sporgdzaniu odryséw, prostuje wzgl. uzupetia si
corocznie do hajnowszego stanu na podstawie akikizigcia rocznego,
odpisy matrykuty natomiast zachowuygierwotny stan (od zatenia
katastru).

Dokumenty pomiarowe odnagz sé do odnowienia operatu katastralnego
na skutek nowych pomiaréw, parcelacji itp, Nr l85tworz dalsze tomy
akt obebowych wymienionych pod 186 a i zawierapliczenia
trygonometryczne i obliczania poligonometrycznéliazenia

sprawdzajce (punkty positkowe) i obliczenia powierzchni.

Dokumenty aktualizacji operatu

188.

189.

190.

191.

Dokumenty i akta aktualizacji operatu katastramedf35 c, dziel si Dokumenty aktualizacji operatu.
znowu na:

a) akta pomiarowe zajimne obebami wedtug kolejnéci rocznikow i
zawierajice wykazy zmian w parcelach, wnioski pomiarowaylivezwa,
obliczenia powierzchni oraz koresponderiptyczca wykonania pomiaru
(1784d) i

b) akta zamknicia rocznego, podatku gruntowego, zalee gminami
wedtug kolejndci rocznikbw a zawierage zestawienia kmowe, wykazy
zmian gruntowych wraz z dowodami dozenia i sumaryczne wykazy
zmian w stanie gruntéw (178 b). Aktate, e gl oprawione w ksizki,
nosz na grzbiecie nalepkkoloru niebieskiego.

Mapy pierwotne wzgl. oryginalne, spadzone przy zalzeniu katastru
(185 a), oryginalne mapy spadzone na skutek nowych pomiaréw,
parcelacji itp. [185 b), mapy uzupetnieg¢ powstate na skutek aktualizacji
operatu (185 c) przechowuje sibrebami w osobnych szafach.

Zarysy pomiarowe nowych pomiarow, parceldpji i (185 b),
uporadkowane obgbami i przechowywane réwrigv osobnych szafach.
Odbitki i odpisy szkicow polowych z aktualizacpperatu (185 c),
uporzdkowane obgbami i rocznikami; przechowujeeduzno w

osobnych teczkach.

Ogolne uwagi o dokumentach archiwalnych

192.

193.

194.

Wedhug powyszego, przyjmugc krétkie, powszechniezywane nazwy Ogolne uwagi o dokumentach
poszczegolnych dokumentéw, ngmtjace mapy i akta nakg do archiwum: archiwalnych.
a) mapy pierwotne (84, 185a, 189)

b) mapy uzupeiniace (92, 185 c, 189)

c) zarysy pomiarowe (I185b, 190)

d) akta obebowe ¢otte) (186a187)

e) wykazy parcel (czerwone) (186 b)

t) akta zamknicia podatku gruntowego (niebieskie) (188b)

g) akta pomiarowe (188a)

h)  odbitki i odpisy szkicéw polowych (18391)

i) aktaiszkice z pomiaru kraju

i)  aktai szkice granicy patwowej.

Dokumenty archiwalne z vagkiem odbitek szkicow polowych przekazane

by¢ mom za zgod wiadzy naczelnej do statego przechowywania w
Pow.Ref.Pomiaréw, pod warunkiem jedna kdany Referat Pomiarow

dysponuje odpowiednim pomieszczeniem. Gdi®pomieszczenia

cechowé& musi odpowiednia suck& powietrza i istnienie nakgtego

zabezpieczenia przeciwjparowego.

Szczegobtowe przepisy o adzeniu archiwum i przechowywaniu

dokumentéw archiwalnych zawiera inst...kat.VI (243)



E.ll. Dokumenty w Pow.Ref.Pomiardow, 195...198

Ksiegi, mapy i akta

195. W Pow. Ref. Pomiaréw przechowuje siokumenty akta i mapy, potrzebneKsiegi, mapy i akta
do obstugi stron i do aktualizacji operatu.

196. Sato w szczegollniei nastpujace kskgi, mapy i akta;
a) ksiegi parcel wraz z wykazami artykutow (czerwone vzgte), (95
-100,110)
b) matrykuty wraz ze spisami wspohstacieli i spisami numeréw
hipotecznych (zielone), (101-109, 116, 122)
c) kskgi zabudowa (niebieskie) (118)
d) szkice polowe oprawione wedtug ebbdéw tomami w kolejnéci
rocznikéw, azawierajce, procz oryginalnych szkicéw polowych z
pomiaréw uzupetniagych, obliczenia kontrolne wzgl. sprawdag,
protokéty graniczne i protokéty odnagze sk do rewizji operatéw
pomiarowych (178c)
e) mapy ewidencyjne wzgl. czystorysy lub ealbitki litograficzne (86) i
f) akta zamknicia rocznego, uposglkowane gminami i zszyte rocznikami.

Akta zamknigcia rocznego

197. Akta zamkngcia rocznego zszyte sv nas¢pujacym poradku; Akta zamkngcia rocznego.
a) wykazy zmian wiasroi, wykazy zmian, zgloszenia zmian i
korespondencja odnagza sé do powy:szych spraw. Na pogtku zeszytu
znajduje s zestawienie zmienionych artykutéw i numeréweksi
zabudowa (178a)

b) wykazy zmian do ksgi zabudowa, protokdlty zgtoszenia opisy
budynkowe wraz z dowodami dgzenia i odnéna korespondenaj (178c)
c) wykazy udzielonych zezwalena budowy i wykazy zmian w stanie
budynkéw (178f).

198. 13D) Przepisy dotyere przechowywania dokumentow w Pow. Ref.
Pomiaréw zawarteasw instrukcji katastralnej V. (241)

E.lll. Sposdb postugiwania si¢ dokumentami katastralnymi, 199...209

199. Mapy, kstgi i akta katastralnegsiokumentami. Jako takie posiaglane
nieocenion wartas¢. Nalezy przeto obchodzisie z nimi z jak najwksz
starannécia.

200. Odnane przepisy winst. Kat. V (241] wzglem dokumentow w ueglzie
| instancji, z& w instr. kat. VI (243) wzghbem dokumentéw w ueglzie Il
Instancji (archiwum), jak rownie osobne zarggzenia, mgdzy innymi
postanawiaj co nastpuje:

201. Wydanie map, kag i akt poza lokal sttbowy do uytku oséb trzecich lub
innych wiadz jest wzbronione. W razie uzasadni&ogjeczndci, nalezy
w poszczegdlinym wypadku odiéesic do wiadzy przetzonej o
odpowiednie zezwolenie.

202. Kierownik Urzdu odpowiedzialny jest za nalge przechowanie i
utrzymanie w dobrym stanie dokumentéw katastralnych

203. Kierownikowi urzdu nie wolno wzadnym wypadku zmientasamowolnie
urzadzenia map i kag.

204. Map i zaryséw nie wolno zwifaani skladé; przechowywa je naley
lezaco w zamkngtych szafach, zabezpiecgajprzed kurzem, wilgogj
cieptot,, staicem itp.

205. Stosowé nalezy jak najdalej idcesrodki ostr@nosci przeciwpaarowe.

206. Charakter pisma w kgjach i aktach winien gydobry i wyragny. Procz
wiasciwych zapisdw nie wolno robiw ksiegach i aktachzadnych dalszych
dopiskéw. Wycieranie jest wzbronione. Skemia w razie aktualizacji
operatu naley uskuteczniélineatem i to w ten sposobz skreslone daty
pozostan mimo przekrélenia czytelne.

207. Naley unika: robienia uwag i notatek otdwkowych w &gach i mapach.



208.

209.

Gdy jednak jest to w pewnych wypadkach konieczm#gzy je robi lekko,
migkkim otdéwkiem, aby je piniej mazna byto fatwo usuat.

Ksiegi winny by¢ poustawiano w szafach4oo; ciasne sttoczenie ich w
szafie niszczy bowiem oprawW razie wycigniecia kshg z szafy do
uzytku, naley je kazdorazowo uktadana stole, a viiadnym wypadku
ustawia& na podtodze, opariszy je o stot lub szgdk to czsto praktykuy
niektérzy niesumienni pracownicy. Tego rodzajutgoswanie przyczynia
sie w wysokim stopniu do rujnowania oprawy &gi Nalezy z uwagi na
czysta¢ ksiag oraz ze wzgldow higienicznych, unikabezwzgtdnie
brzydkiego zwyczaju przewracania kélihionymi palcami. Poszczegdlne
kartki nalery w razie potrzeby wertowania chwytad gory lub odsrodka.
Po zakaiczeniu pracy mapy, kgii lub inne dokumenty przechowanecby
winny w przeznaczonych szafach, pozamykanych nezkl



