(piecze¢ archiwum paristwowego)

Znak sprawy: 0-S.421.26.2014

PROTOKOL KONTROLI PROBLEMOWEJ POSTEPOWANIA Z DOKUMENTACJA
DOTYCZACA WYWLASZCZEN NIERUCHOMOSCI

Urzad Gminy w Potegowie, ul. Kosciuszki 3, 76-230 Potegowo

(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.)

I. INFORMACJE WSTEPNE

1. Kontrole przeprowadzita w dniu: 16 czerwca 2014 r. Ewa Drobkiewicz - Archiwista Archiwum
Panstwowego w Koszalinie Oddzial w Stupsku nr upowaznienia do kontroli 4/2014

w obecnosci przedstawicieli jednostki kontrolowanej: Pani  Haliny Iwinskiej - Inspektora
ds. ewidencji ludnosci oraz Pani Ewy Ulanowskiej — Inspektora ds. gospodarki komunalnej i obrotu
nieruchomosciami Urzedu Gminy w Potggowie.

(imie i nazwisko, stanowisko sluzbowe)

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

obecnie kieruje nia: Pan Jerzy Wagldemar Awchimieni - Wojt Gminy Potegowo.
(imie i nazwisko z okresleniem peinej nazwy zajmowanego stanowiska)

Organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest: Wojewoda Pomorski, (Pomorski Urzad
Wojewadzki, ul. Okopowa 21/27, 80-810 Gdansk).
(nazwa i adres)

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

Statut: uchwata Nr [X/57/2007 Rady Gminy Potegowo z dnia 25 kwietnia 2007 r. w sprawie Statutu
Gminy Potegowo.

Regulamin organizacyjny: zarzadzenie nr 21/2014 Wéjta Gminy Potegowo z dnia 01 marca 2014 .
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Potegowo.




4. Zmiany organizacyjne w przesziosci: 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 likwidacji, upadto$ci, przeksztatcenia * - tak, nie*

6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu: 29 maja 2012 .

7. Archiwum zaktadowe byto takze kontrolowane w dniach -

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjne - archiwaine

(uzgodnione, nie-uzgednione z archiwum panstwowym)

a) instrukcja kancelaryjna - wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukciji w sprawie organizaciji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych - zatgcznik nr 1
(Dz.U.z 2011 r. nr 14, poz. 67)

(data i petny tytut)
b) jednolity rzeczowy wykaz akt - wprowadzony 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 archiwow zaktadowych — zatacznik
nr2(Dz.U.z 2011 r. nr 14, poz. 67)

(data i petny tytut)
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 peiny tytut)

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 pracy ds. gospodarki komunainej i obrotu
nieruchomosciami Urzedu Gminy w Potegowie stosowany jest bezdziennikowy system kancelaryjny.
Podstawowym systemem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw jest system
tradycyjny (papierowy). Korespondencja wplywajaca na stanowisko dekretowana jest przez Wojta
Gminy. Pracownicy rejestrujg pisma w spisach spraw i faczg w sprawy. Spisy spraw zaktadane sg dla
klas koncowych z wykazu akt. Dokumentacja przekazywana jest do archiwum zaktadowego w miare
regularnie.
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2. Zbiér dokumentacji **)
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wiasna

-aktowa
kategorii A w iloéci 9,00 mb /1103 j.a./ z lat 1945-2014
kategorii B w ilosci - 0,10 mb z roku 2014

w tym akta kategorii "BE50" lub "B-50" — ----------

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

- techniczna /

kategorii A w ilosci......... SR mb, ...-.... jedn.inw,, zlat......... SRR

kategorii B wilosci ......... SRR mb, ...-.... jedn.inw,, z lat......... e

nierozpoznana W ilosci .....-.......Mb......-....... Tysunkow, zfat.....-.........

- elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych: -

kategorii A WiloSCi ............... jedn. INW., Z lat i mssomsssers i S
kategorii B wiloSci............... JEAN. INW., Z 18t cooisniicriiammnmmiensss sy
nierozpoznana w ilosci........... JEAN. INW.,Z 18 cikysiiesserisssnssssisnnmnsisadisissibon ssidibaisisiassost ivsneibnsssivessassissmnsces
- kartograficzna : ------

kategorii A WiloSCi........ccccovnan jedn. inW....cooovinnnnn jedn.arch.(arkuszy), z lat........ccccoomiiiinn
kategorii B WiloSCi ........cc.cceevnnn jedn. inW.,.cooeiinns jedn. arch. (arkuszy), Z lat........ciiiiininnn
nierozpoznana w ilosci ............... ArKUSZY, Z lat. cisvisieiunssisssisasmromvisiiomsssimsssssssepesnseresnonsopsossyssenssonssassypes
- audiowizualne: -

nagrania:

kat. AWIlOSCI......cc.cocovrvriininn jedn. inW........ccooe. czasu nagran, zlat..........ccccooeiniiiiiis

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

nierozpoznana w ilosci.............. PUAEIEK Z 1At ... oo,
iNNe WloSCl.....coevervrniiiiiiinnns Stiik; 7|8 e e TR
fotografie:

kat. AWilOSCi........ccovvnnn. jedn. inw............ negatywow............... POZYtyWOW Z lat..........cccovvrrnirennnn,

kat. BwiloSCi..........ccovnnn. jedn.inw .......... SZIUK Z 1aL.....cvrvieeeiec e
nierozpoznana w ilosCi.........c.......... SZUK. Z 18t .o1 et e e

inne W iloSCi.......coocoovinen. ST 0 I s P P . e
filmy:

kat. AW iloSCi.......ccooeenen tytutow / tematow /............ sztuk. sztuk mat. wyjS.z 1at........ oo
kat. BwiloSCi..........cocvveee. tytutow / tematow /... sztuk Z1at........ccoooviieec,
nierozpoznana w ilosci................. SZUIK, Z 181 ..ev vttt s s

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: dla spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami
w Referacie zakladane sa teczki aktowe dla klas z wykazu akt oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi: 6822, 6825 i 6826 a dotyczacymi: przejmowania nieruchomo$ci na rzecz
gminy,komunalizacji mienia, przeksztafcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo whasnosci.

-
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Dokumentacja ta stanowi materiat archiwainy.

Na stanowisku pracy zakladane sg teczki aktowe dokumentacji niearchiwalnej dla klas z wykazu akt
oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi: 6845, 6847, 6852 a dotyczacymi przekazywania
nieruchomosci do korzystania, w tym w dzierzawe lub w najem, stuzebnosci gruntowych oraz zezwolen
na czasowe zajecie nieruchomosci.

Na stanowisku pracy tworzone sg teczki zbiorcze dla nieruchomosci, gdzie jest gromadzona calosé
dokumentacji dotyczaca danej nieruchomosci. Wg oswiadczenia pracownika w zgromadzonych aktach
gospodarstw rolnych nie ma dokumentacji wywtaszczen nieruchomosci. Taka dokumentacja nie byta
przekazywana do archiwum zaktadowego. Podczas kontroli losowo sprawdzono zawartos¢ teczek
zbiorczych. Zawarto$¢ teczek stanowig opisy techniczne nieruchomos$ci, wypisy z rejestru gruntow,
kopie map katastralnych i operatéw szacunkowych za$wiadczenia o statusie prawnym nieruchomosci,
kopie aktow notarialnych, odpisy ksiag wieczystych, decyzje o przejmowaniu gospodarstw na skarb
panstwa za rente lub emeryture, decyzje o sprzedazy panstwowych nieruchomosci rolnych, akty
nadania gospodarstw, zaSwiadczenia przesiedlenicze, decyzja wywlaszczeniowa.

W jednej z losowo sprawdzonych teczek odnaleziono decyzje wywlaszczeniowa z 1981 r. (teczka
zalozona dla nieruchomosci usytuowanej w Skérowie Nowym 33/2, - decyzja dotyczyla budowy
Telewizyjnego Osrodka Nadawczego).

W archiwum zaktadowym Urzedu Gminy w Potegowie znajduje sie dokumentacja przekazana
ze stanowiska pracy ds. gospodarki komunalnej i obrotu nieruchomosciami zakwalifikowane do
materiatow archiwalnych a dotyczace przejmowania, sprzedazy, rozgraniczenia i podziatu
nieruchomosci, komunalizacji mienia Skarbu Panstwa. Teczki aktowe wytworzona przed rokiem 2011
nieruchomos$ciami podlegaja weryfikacji kwalifikacji zgodnie z § 6 ust. 3 Rozporzadzenia 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 archiwow zaktadowych (Dz. U. nr 14, poz.
67), co skutkuje uznaniem ich za materiat archiwalny.

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespolow akt i daty skrajne, iloS¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategorie B, a takze jezeli
zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacii, jak w punktach 1l 2 a ): w $rodkach ewidencyjnych archiwum
zaktadowego sporzadzonych dla Urzedu Gminy w Potegowie oraz Urzedu Gminy w tupawie jako
terenowych organéw administracji panstwowej znajduje sie dokumentacja dotyczaca wywtaszczen
nieruchomosci. Dokumentacja ta zostala wybrakowana na podstawie zgdd wydanej przez Archiwum
Panstwowe w Stupsku.

Dokumentacja wytworzona przez Urzad Gminy w Potegowie to teczki z lat 1971-1978 wilosci 3 j.a.:
8821, Wywtaszczenia. Odszkodowania, 1971-1977, kat. B15, sygn. 2/315,

8821, Wywlaszczenia. Budowa linii elektrycznej, 1974-1976, kat. B15, sygn. 2/316,

8821, Wywlaszczenia. Budowa linii elektrycznej, 1977-1978, kat. B15, sygn. 2/317.

Dokumentacja wytworzona przez Urzad Gminy w Lupawie to teczki z lat 1971-1976 w ilosci 2 j.a..




8821, Wywtaszczenia, 1971-1976, kat. B15, sygn. 1/43,
8821, Wywlaszczenia, 1972, kat. B15, sygn. 1/44.

Wérod dokumentacji odziedziczonej po Urzedzie Gminy w Potegowie jako terenowym organie
administracji panstwowej znajduje si¢ dokumentacja gospodarki nieruchomosciami kat. B15 w iloci ok.
0,50 mb (11 j.a.) z lat. 1975-1989 a dotyczaca sprzedazy, podziatow i przekazywania nieruchomosci
gruntow.

Jednostki te podlegajg weryfikacji kwalifikacji zgodnie z § 6 ust. 3 Rozporzadzenia 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 archiwow zaktadowych (Dz. U. nr 14,
poz. 67), co skutkuje uznaniem ich za materiat archiwalny.

c) dokumentacja zdeponowana / obca / ( jak w punkcie ll 2b )

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogotem 45,30 mb z lat 1945-2014 w tym.

kategorii A w ilosci 9,50 mb /1121 j.a/ z lat 1945-2014
kategorii B w ilosci - 0,10 mb z roku 2014
w tym kategoria B-50 lub BE50 — ---------- mb

4. Stan zbioru (skomentowaé 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 dokumentaciji jest dobry
(w tym kat. A).

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podaé podstawe
prawna przejecia): przejeciu przez Archiwum Panstwowe w Koszalinie Oddziat w Stupsku podlega
dokumentacja odziedziczona po Urzedzie Gminy w Potegowie jako terenowym organie administracii
panstwowej znajduje sie dokumentacja gospodarki nigruchomosciami kat. B15 w ilosci ok. 0,50 mb
(11].a.) z lat. 1975-1989 a dotyczaca sprzedazy, podziatow i przekazywania nieruchomosci i gruntow.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidiowo$¢ zewidencjonowania i znakowania teczek
archiwalnych sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materiatow: dokumentacija przechowywana
na stanowisku pracy ukladana jest rzeczowo w kolejnosci zakladania teczek aktowych. Kwalifikacja do
kategorii archiwalnych jest prawidiowa. Opisy teczek i segregatorow sg prawidtowe. Kompletno$¢
dokumentacji nie budzi zastrzezen.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym i na stanowisku pracy
ds. gospodarki komunalnej i obrotu nieruchomo$ciami byta porzadkowana na biezaco
po zasiegnigciu opinii archiwum panstwowego - tak - nie * przez pracownikéw jednostki w sposob
(prawidtowy, nieprawidiowy)*.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - tak - pie*)




b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak - nie), w podziale na kat. A i kat. B ~ tak nie*)

¢) spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - tak-pie*)
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalne; - tak-pie*)

e) ewidencje wypozyczen - tak-nie*)

f) inne $rodki ewidencyjne —

9. Ocena prowadzenia ewidencji:
10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakfadowego — ~-—-------meen--
11. Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt) - --—----mmm

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

Archiwum Panstwowe w Koszalinie, Oddziat w Stupsku wydalo zgody na brakowanie dokumentacii
wywtaszczen nieruchomosci:

Zgoda nr 41/88 z dnia 14 wrze$nia 1988 r. - dla dokumentacji o sygn. 1/44
Zgodna nr 44/92 z dnia 1 pazdziernika 1992 r. — dla dokumentacji o sygn. 2/315, 1/43
Zgodna nr 120/96 z dnia 30 wrzesnia 1996 r. - dla dokumentacji o sygn. 2/314, 2/316.

13. Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego miato miejsce: w dniu

7 grudnia 1992 r. i objelo akta zespotéw zamknigtych: Gminnej Rady Narodowej w Potegowie z lat
1973-1990 w ilosci 1,50 mb (35 j.a.), Urzedu Gminy w Potegowie z lat 1973-1990 w ilosci 2,30 mb
(31j.a.), Gminnej Rady Narodowej w Lupawie z lat 1973-1976 w ilosci 0,13 mb (12 j.a.) oraz Urzedu
Gminy w Lupawie z lat 1973-1977 wilosci 0,30 mb (14 j.a.).

Dokumentacja wywiaszczeniowa nie byta przekazywana do archiwum panstwowego.

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

stopnia.-..

Osobg odpowiedzialng za zgromadzong na stanowisku pracy ds. gospodarki komunalnej i obrotu
nieruchomosciami jest Pani Ewa Ulanowska - Inspektora ds. gospodarki komunalnej i obrotu
nieruchomos$ciami.

15. Warunki pracy w archiwum zaktadowym i na stanowisku pracy sa: dobre; uciazliwe, bardze
trudne*), poniewaz: w lokalu archiwum zaktadowego brak jest rezerwy magazynowej oraz stanowiska
pracy dla archiwisty. W archiwum zaktadowym i na stanowisku pracy panuje porzadek.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami): archiwum zaktadowe
znajduje sie w piwnicy budynku administracyjnego Urzedu Gminy. Lokal sktada sie z dwdch
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pomieszczen o powierzchni ok. 23 m2 Wyposazenie archiwum stanowig metalowe regaty. Oswietlenie
sztuczne. Zabezpieczenie przed pozarem, kradzieza i innymi ujemnymi czynnikami jest wiasciwe —
gasnica proszkowa z wazng legalizacjg, drzwi obite blachg, okna zabezpieczone przeciw promieniom
UV. Archiwum jest wyposazone w termometr i higrometr. Brak jest rezerwy magazynowej i miejsca
pracy dla archiwisty. Lokal nalezy dostosowa¢ do warunkow okreslonych w § 6, 7 i 8 instrukgji
archiwalnej.

Lokal stanowiska pracy znajduje si¢ na | pietrze budynku administracyjnego Urzedu. Sktada sie
z pomieszczenia o powierzchni ok. 16 m* Wyposazenie stanowig szafy, biurko, sprzet biurowy.
Oswietlenie naturalne i sztuczne. Zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi
czynnikami jest zadawalajace (szafy i pokoje zamykane na zamki, sprzet p. poz. i monitoring w ramach
ochrony budynku).

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. oswiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
ustnie):

a) wg oswiadczenia pracownikow oraz wypetnionej ankiety w Urzedzie nie jest wytwarzana
dokumentacja wywlaszczen nieruchomosci. Przedmiotowa dokumentacja byta wytworzona przez Urzad
Gminy w Potegowie oraz Urzad Gminy w tupawie funkcjonujace jako terenowy organ administracji
pafistwowej, jednak na podstawie zgdd wydanych przez Archiwum Parstwowe w Stupsku zostata
wybrakowana.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe: zalecenie nr 1 dotyczace zapewnienia rezerwy magazynowej nie zostalo zrealizowane,
zalecenie nr 2 dotyczace przestrzegania prawidlowej .rejestracji spisow zdawczo-odbiorczych zostalo
zrealizowane.

IIl. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane odrgbnym pismem.

Protokot podpisali:
RCHIWISTA
.{:'\' o b{’elf =y
mgr Ewa Drobkiewicz
L. Howna Tdlp o
chimieni . - .
lfbh 10 gwanej archiwista zaktadowy przeprowadzajacy kontrole

Egz. nr 2 - AP Koszalin
Egz. nr 3 - AP w Koszalinie Oddziat w Stupsku

* - niepotrzebne skresli¢
** - wpisac znak ----- jezeli brak danych

b |




