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Znak sprawy: 0-5.421.28.2014

PROTOKOL KONTROLI PROBLEMOWEJ POSTEPOWANIA Z DOKUMENTACJA
DOTYCZACA WYWLASZCZEN NIERUCHOMOSCI

Urzad Gminy w Damnicy, ul. Gérna 1, 76-231 Damnica

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki)

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowia; art. 21 ust.2 oraz art. 28 punkt 4 ustawy z dnia
14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach ( Dz.U. Nr 123, poz. 698 z 2011 r.
z pbzn. zm.,)

l. INFORMACJE WSTEPNE

1. Kontrole przeprowadzita w dniu: 10 czerwca 2014 r. Bozena Turalska- Archiwista Archiwum
Paristwowego w Koszalinie Oddziat w Stupsku nr upowaznienia do kontroli 5/2014

w obecnoéci przedstawicieli jednostki kontrolowanej: Pani Haliny Bucholz — Inspektora ds. Os$wiaty
i Pani Marii Baryla — Inspektora ds. Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa Urzedu Gminy

w Damnicy.
(imie i nazwisko, stanowisko sluzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona: w 1990 r. jako jednostka samorzadu terytorialnego
na mocy ustawy o samorzadzie terytorialnym /Dz. U. nr 16 poz. 95 z pdzn. zm /.
(data peina nazwa aktu prawnego )

obecnie kieruje nia: Pan Grzegorz Jaworski - Wojt Gminy Damnica.
(imie i nazwisko z okreSleniem petnej nazwy zajmowanego stanowiska)

Organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest: Wojewoda Pomorski, (Pomorski Urzad

Wojewodzki, ul. Okopowa 21/27, 80-810 Gdansk).
(nazwa i adres)

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

Statut: Uchwata Nr XXXVIII/277/09 Rady Gmina Damnica z dnia 24 czerwca 2009 r. w sprawie Statutu
Gminy Damnica z pdzn. zm.: Uchwata nr XXXIX/288/09 Rady Gminy Damnica z dnia 31 sierpnia
2008 r. zmieniajaca Uchwate nr XXXVII1/277/09 w sprawie Statutu Gminy Damnica.

Regulamin organizacyjny: Zarzadzenie nr 21/2012 Wojta Gminy Damnica z dnia 28 lutego 2012 r.



w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Damnica z pozn. zm.: Zarzadzenie nr 32/2014
Wojta Gminy Damnica z dnia 25 marca 2014 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Damnica.

4.Zmiany organizacyjne w przeszlosci: w latach 1973-1990 jednostka funkcjonowata jako terenowy

organ administracji panstwowej a nastepnie jako jednostka samorzadowa
(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

5. Jednostka kontrolowana jest od: 1990 r.
(data i nazwa aktu prawnego)

w stanie likwidaciji, upadiosci, przeksztaicenia * - tak, nie*

6. Ostatnia kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu: 29 czerwca 2012 1.

7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach -

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjne - archiwalne
(uzgodnione, nie-uzgodnione-z-archiwum pafistwowym) *
a) instrukcja kancelaryjna - wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych — zatgcznik nr 1
(Dz.U. 22011 r. nr 14, poz. 67)
_ (datai pefny tytuf)

b) iednolity rzsczowy wykaz akt - wprowadzony rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych - zatacznik
nr2 (Dz.U.z 2011 r. nr 14, poz. 67)

(data i petny tytuf)
c) instrukcja archiwalna — wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych - zatgcznik nr 6
(Dz.U. z 2011 r. nr 14, poz. 67)

(data i petny tytut)
d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne - --------

(data i petny tytuf)

Il Ustalenia kontroli
1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci

klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania
jej do archiwum zakladowego: na Stanowisku ds. Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa
stosowany jest bezdziennikowy system kancelaryjny. Podstawowym systemem dokumentowania
przebiegu zalatwiania i rozsirzygania spraw jest system tradycyjny (papierowy). Korespondencja
wplywajaca na stanowisko dekretowana jest przez Wojta Gminy. Pracownik rejestruje pisma w spisach
spraw i faczy w sprawy. Spisy spraw zakladane sg dla klas koricowych z wykazu akt. Dokumentacja




przekazywana jest do archiwum zaktadowego regularnie.
2. Zbior dokumentaciji **)
W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wiasna

-aktowa
kategorii A w ilosci 5,50 mb /1300 j.a./ z lat 1945-2014
kategorii B w ilosci - 1,10 mb z lat 2009-2014

w tym akta kategorii "BES0" lub "B-50" — ----------

nierozpoznana w ilo$¢i.--------- mb, z lat -----=------

- techniczna /

kategorii A wilosci......... ST mb, ...-.... jedn.inw., zlat......... ST

kategorii B wilosci ......... SO mb, ...-.... jedn.inw,, zlat......... i ks

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

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych: -------

kategorii A W iloSCi ............... JEAT. TG 2 B st e 380 i eniemms e nssins st nnsies s s s s o scess sesms
kategorii B wilosCi............... Jedn. INW., Z 1AL oo
nierozpoznana w iloSci........... JEAN. INWL,Z 1At
- kartograficzna : ------—-

kategorii A wiloSCi............c...... jedn. inW....ooooeiis jedn.arch.(arkuszy), z1at.........cccoovvviivinciins
kategorii B WiloSCi ..o, jedn. inW.,.....coiviinionns jedn. arch. '(arKUSzy)’, -3 s et S
nierozpoznana w ilosci ............... arkuszy, z1at............c.ccooovvvnrnn, e
- audiowizualne: -------

nagrania:

Kat, AW AIOSCI. .. vusosiissssiss aiss e LR A ———— gzasy nagran; 2 1ok seems o mese o s o av

kat. BWiloSCi.........ococvvviirnns jedn. inw./nagran/.....czasu nagran, z lat.

nierozpoznana w iloSCi.............. PUEIEK Z 1L ...
INNE WlOSCl.....ovcevvieiin, SZIIK 2 VB s s sain scenammssincns s cssmionsisnssnss vhosisd ke TS oo ianih e
fotografie:

kat. AwiloSCi........c.cooienn jedn.inw........... negatywow............... pozytywow z lat............ccoveiirinn,

kat. BwiloSCi.................... jedn.inw ............ RN T Tl oo sossmnsimmmonss susamsnss womoesstesh s o aomain i PR it
nierozpoznana w iloCi.................... SZUK. Z 1At
inne WiloSC........c.c.oeevnnn. SZIUK, Z 18
filmy:

kat. Aw iloSCi......c.ccovvvnn tytutow / tematéw /............ sztuk. sztuk mat. wyjS.z1at........ oo,
kat. BwiloScCi............ccco.e tytutow / tematow /..., sztuk z1at. ..o,
nierozpoznana W iloSCi................ SZIK, Z 1AL, oo

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: na stanowisku ds. gospodarki nieruchomosciami i
rolnictwa zakiadane sq teczki aktowe dla klas



z wykazu akt oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi: 6810, 6812, 6822, 6823, 6824, 6825, 6826,
6840, 6841 a dotyczacymi: ewidencji nieruchomosci, oszacowania wartosci i wyceny nieruchomos$ci,
przejmowania nieruchomo$ci na rzecz gminy, zakupu nieruchomosci, zniesienia wspoiwtasnosci
nieruchomosci, komunalizacji mienia skarbu panstwa, przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wiasnosci, sprzedazy nieruchomosci, oddawania nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste. Na
stanowisku przechowywane sg tez teczki gospodarstw rolnych z lat 1945-1990. ZawartoS¢ teczek
stanowig opisy techniczne nieruchomosci, wypisy z rejestru gruntéw, kopie map i operatow
szacunkowych zaswiadczenia o statusie prawnym nieruchomosci, kopie aktéw notarialnych, odpisy
ksiag wieczystych, decyzje o przejmowaniu gospodarstw na skarb panstwa za rente lub emeryture,
decyzje o sprzedazy panstwowych nieruchomosci rolnych, akty nadania gospodarstw. Pracownik
prowadzi od 1990 r. teczki nieruchomoséci zawierajace akty notarialne, protokoty uzgodnien, podania
zwolnien z opfaty notarialnej, zaswiadczenia o =zatrudnieniu, operaty szacunkowe wartosci
nieruchomosci, inwentaryzacje, zarzadzenia Wojta, umowy najmu.

Na stanowisku zaktadane sq teczki aktowe dokumentacji niearchiwalnej dia klas z wykazu akt
oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi: 3134, 6850, 6851, 6852, 6853 a dotyczacymi: optaty
adiacenckiej, uzyczania nieruchomosci, udostepniania nieruchomosci pod lokalizacje nosnikéw
reklamowych, zezwolen na czasowe zajecia nieruchomosci, zezwolen na zaktadanie, przeprowadzanie
i wykonywanie na nieruchomosciach urzadzen technicznych.

Wsrod zgromadzonej dokumentacji nie ma spraw dotyczacych wywtaszczen nieruchomosci. Od roku
1990 do chwili obecnej w Urzedzie nie sq prowadzone w/w sprawy.

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespoldéw akt i daty skrajne, iloS¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategorie B, a takze jezeli
zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach Il 2 a ). Wérod dokumentacii odziedziczonej
po Urzedzie Gminy jako terenowym organie administracji pafistwowej nie znajduje sie dokumentacja
wywtaszczeniowa. Dokumentacja taka nie byla zdawana z komorek organizacyjnych do archiwum
zaktadowego.

c) dokumentacja zdeponowana / obca / ( jak w punkciell 2 b)

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogotem 6,60 mb z lat 1945-2014 w tym.
kategorii A w ilosci 5,50 mb /1300 j.a./ z lat 1945-2014

kategorii B wilosci - 1,10 mb z lat 2009-2014

w tym kategoria B-50 lub BE50 - ---------- mb

4. Stan zbioru (skomentowac dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): dokumentacja przechowywana
jest w segregatorach i zawieszkach skoroszytowych. Stan fizyczny zbioru dokumentacji jest dobry
(w tym kat. AiB50).

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (poda¢ podstawe
prawng przejecia): na dzien przeprowadzenia kontroli brak jest materiatow podlegajacych przejeciu.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosci ukiad akt, kwalifikacja do
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kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidiowos$¢ zewidencjonowania i znakowania teczek
archiwalnych sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materiatow: dokumentacja przechowywana
na Stanowisku ds. Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa uktadana jest rzeczowo w kolejnosci
zakladania teczek aktowych. Kwalifikacja do kategorii archiwalnych jest prawidlowa. Opisy teczek
i segregatorow sg prawidlowe. Kompletnosé dokumentacji nie budzi zastrzezen.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym i na Stanowisku ds. Gospodarki
Nieruchomosciami i Rolnictwa byta porzadkowana na biezaco po zasiggnieciu opinii archiwum
panstwowego - tak - nie * przez pracownikow jednostki w sposob (prawidiowy, rieprawidiowy)*,

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - tak - pie*)

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

c) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - tak-nie*)
d) spisy brakowane] dokumentacji niearchiwalnej - tak-pie*)

e) ewidencje wypozyczen - tak-nie*)

f} inne srodki ewidencyjne —

9. Ocena prowadzenia ewidenciji:
10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakiadowego — -----------------—
11. Udostepnianie akt (terminowc$¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt) - -

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregularnie
za zezwoleniem, bez zezwelenia* archiwum panstwowego ostatnio w
Jednostka nie posiada zezwolenia generalnego na brakowanie akt.

Archiwum Panstwowe w Koszalinie, Oddziat w Stupsku nie wydato zgody na brakowanie dokumentaciji
wywlaszczen nieruchomosci.

13. Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego miato miejsce:
dnia 1 pazdziernika 1990 r. i objefo akta zespotow zamknietych:

- Urzad Gminy w Damnicy z lat 1973-1990 w iloci 2,72 mb (130 j.a.)

- Gminna Rada Narodowa w Damnicy z lat 1973-1990 w ilosci 2,50 mb (89 j.a.)
Dokumentacja wywtaszczeniowa nie byta przekazywana do archiwum panstwowego.

14. Kierownikiem archiwum zaktadowego, osobg odpowiedzialng za jego prowadzenie jest:

wyksztatcenie ....-... oraz ukehezeny, nieukonczony®) w ..-.roku kurs archiwalny stopnia....-..
W archiwum zatrudnieni sg takze: na peinym etacie....-....osoby, na pét etatu...-...osoba, w innej
formie...-...osoba posiadajaca ukonczony, nieukonczony w ....-.... r. kurs archiwalny stopnia.-..

Osobg odpowiedzialng za zgromadzong na stanowisku ds. Gospodarki Nieruchomos$ciami i Rolnictwa
dokumentacje jest Pani Maria Baryta — Inspektor ds. gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa

15. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sa: debre; uciazliwe; bardze-trudne*), poniewaz:
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warunki pracy na stanowisku sg dobre, poniewaz lokal jest odpowiedni wyposazony i posiada rezerwe
na przechowywanie akt.

16. Lokal archiwum zakiadowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami) - lokal Stanowiska ds.
Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa znajduje sie na parterze budynku administracyjnym Urzedu
Gminy. Jest to pomieszczenie biurowe o powierzchni 17 m2 Wyposazenie lokalu stanowig szafy,
biurka i sprzet biurowy. OSwietlenie naturalne i sztuczne. Zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem
i innymi ujemnymi czynnikami jest prawidiowe (szafy i pokoje zamykane na zamki, okratowane okna,
sprzet p. poz. i monitoring w ramach ochrony budynku).

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
ustnie):

a) wediug oswiadczenia przedstawicieli jednostki Pani Haliny Bucholz — Inspektora ds. O$wiaty
i Pani Marii Baryta — Inspektora ds. Gospodarki Nieruchomo$ciami i Rolnictwa Urzedu Gminy
w Damnicy na Stanowisku ds. Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa nie jest prowadzona
i gromadzona dokumentacja dotyczaca wywtaszczen.

18. Wykonanie zalecent pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe -

lll. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem.

Protokét podpisali:

Q WO ABCHIWISTA
| | ,/’D\ /f/(M
V" Srzazors Jaworski - e g i i) ....Bozena Turalska.........

.............................................................................

kierownik jednostki kontrolowanej  archiwista zaktadowy przeprowadzajacy kontrole

Protokét sporzadzono w 3 egz.

Egz. nr 1 - jednostka kontrolowana
Egz. nr 2 — AP Koszalin
Egz. nr 3 - AP w Koszalinie Oddziat w Stupsku

* - niepotrzebne skre$lic

** - wpisac znak ---- jezeli brak danych



