ARCHIWUM PANSTWOWE
w KOSZALINIE
ODDZIAL w SLUPSKU
76-200 SLUPSK, ul. Lutostzwskiego 17

fax (059) B4 22 327, tel, (059) B4 25 413
NID BABARIE A4 Ranan ARRINGSS

(piecze¢ archiwum panstwowego)

Znak sprawy: 0-5.421.24.2014

PROTOKOL KONTROLI PROBLEMOWEJ POSTEPOWANIA Z pOKUMENTACJA
DOTYCZACA WYWLASZCZEN NIERUCHOMOSCI

Urzad Gminy w Debnicy Kaszubskiej, ul. Zjednoczenia 16, 76-248 Debnica Kaszubska

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki)

Podstawe prawna 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 .
z pbzn. zm.)

l. INFORMACJE WSTEPNE

1. Kontrole przeprowadzita w dniu: 22 maja 2014 r. Ewa Drobkiewicz - Archiwista Archiwum
Parstwowego w Koszalinie Oddziat w Stupsku nr upowaznienia do kontroli 4/2014

w obecnosci przedstawicieli jednostki kontrolowanej: Pani Danuty Fiedot - Inspektora ds. dziatalnosci
gospodarczej oraz Pani Moniki Zendarskiej — Inspektora ds. gospodarki nieruchomosciami Urzedu
Gminy Debnica Kaszubska.

(imig 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. 952 pozn. zm./.
(data pelna nazwa aktu prawnego )

obecnie kieruje nia: Pan Eugeniusz Darczak — Wéjt Gminy Debnica Kaszubska
(imie i nazwisko z okresleniem pelnej nazwy zajmowanego stanowiska)

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

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

Statut: Statut Urzedu Gminy Debnica Kaszubska - wprowadzony uchwaia nr XXI/154/2012 Rady Gminy
Debnica Kaszubska z dnia 17 pazdziernika 2012 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Debnica
Kaszubska.



Regulamin organizacyjny: zarzadzeniem Nr OK 3/2011 Wojta Gminy Debnica Kaszubska z dnia
22 lipca 2011 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Degbnica
Kaszubska z pozn. zm.; zarzadzenie Nr OK 3/2012 Wojta Gminy Debnica Kaszubska z dnia 5 marca
2012 r. w sprawie zmiany zarzadzenia Nr OK 3/2011 Wojta Gminy Degbnica Kaszubska z dnia 22 lipca
2011 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Debnica Kaszubska;
zarzadzenie Nr OK 7/2012 Wojta Gminy Debnica Kaszubska z dnia 23 lipca 2012 r.
w sprawie zmiany zarzadzenia Nr OK 3/2011 Wojta Gminy Debnica Kaszubska z dnia
22 lipca 2011 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dgbnica
Kaszubska: zarzadzenie Nr OK 5/2013 Wéjta Gminy Debnica Kaszubska z dnia 12 kwietnia 2013 r.
w sprawie zmiany zarzadzenia Nr OK 3/2011 Wejta Gminy Debnica Kaszubska z dnia
22 lipca 2011 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Debnica
Kaszubska: zarzadzenie Nr OK 9/2013 Wojta Gminy Debnica Kaszubska z dnia 30 sierpnia 2013 .
w sprawie zmiany zarzadzenia Nr OK 3/2011 Wojta Gminy Debnica Kaszubska z dnia
22 lipca 2011 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Degbnica
Kaszubska: zarzadzenie Nr OK 10/2012 Wéjta Gminy Debnica Kaszubska z dnia 31 pazdziemika
2013 r. w sprawie zmiany zarzadzenia Nr OK 3/2011 Wojta Gminy Debnica Kaszubska z dnia
22 lipca 2011 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Debnica
Kaszubska: zarzadzenie Nr OK 4/2014 Wojta Gminy Debnica Kaszubska z dnia 31 marca 2014 r.
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Debnica Kaszubska zarzadzenie
Nr OK 5/2014 Wojta Gminy Debnica Kaszubska z dnia 2 maja 2014 r. w sprawie zmiany regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy Debnica Kaszubska,

4.Zmiany organizacyjne w przeszlosci: w latach 1973-1920 jednostka funkcjonowala jako terenowy
organ administracji parstwowej a nastgpnie jako jednostka samorzadowa
(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

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

w stanie likwidacji, upadiosci, przeksztalcenia ™ - tak, nie”

6. Ostatnia kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu: 26 pazdzierika 2012r.

7. Archiwum zakiadowe bylo takze kontrolowane w dniach -

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjne - archiwalne
(uzgodnione, nie-uzgodnione z-archiwum-panstwowym) *
a) instrukcja kancelaryjna - wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych - zalacznik nr 1
(Dz.U.z 2011 r. nr 14, poz. 67)
( data i peiny tytuf)
b) jednolity rzeczowy wykaz akt - wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
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akt oraz instrukcji w sprawie organizacii i zakresu dziatania archiwow zaktadowych — zalacznik
nr2 (Dz.U.z 2011 r. nr 14, poz. 87)

(data i pefny tytui)
c) instrukcja archiwalna - wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych — zatacznik nr 6
(Dz.U.z 2011 r. nr 14, poz. 87)

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

(data i pelny tytuf)

|| Ustalenia kontroli
1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosci

klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci | regularnosci przekazywania
jej do archiwum zaktadowego: na stanowisku pracy ds. gospodarki nieruchomosciami Urzedu Gminy
w Debnicy Kaszubskiej stosowany jest bezdziennikowy system kancelaryjny. Podstawowym systemem
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw jest system tradycyjny (papierowy).
Korespondencja wplywajaca na stanowisko pracy dekretowana jest przez Wojta Gminy. Pracownicy
rejestrujg pisma w spisach spraw i taczg w sprawy. Spisy spraw zakladane sa dla klas koricowych
z wykazu akt. Dokumentacja przekazywana jest do archiwum zakladowego regularnie.

2. Zbiér dokumentacji **)
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wiasna

-aktowa
kategorii A w iloéci 10,65 mb /3438 j.a/ z lat 1945-2014
kategorii B w ilosci - 2,00 mb z lat 201 2-2014
w tym akta kategorii "BESQ" lub "B-50" — -------m--

nierozpoznana W ilosci.--------- mb, Z lat -------=---

- techniczna /

kategorii A w ilosci......... e mb, ...-.... jedninw,, Z lat.....miiins

kategorii B WiloSCi ........-........mb, ...-.... jedn.inw., 2 lat......... S

nierozpoznana W ilo$ci ......co..Mb.ccrminncse. rysunkow, zlat......-.........

. elektroniczna na nognikach magnetycznych i optycznych: —-----

kategorii A W iloSCH ......vvvvive. JEANL MWL, Z Bl i
kategorii B w iloSCi............... JEANL AW, Z 18 ooerocecsssibsssssssiiissnnsstsssssssissssss s s
Nierozpoznana W loSCi........... JEAN. INW.,Z 1.t
- kartograficzna : -—-----

kategorii A W iloSCl.......ccoenniscs jedn. iNW......coeminrerenss jedn.arch.(arkuszy), Z [at......ccccovveiirissinriiiens
kategorii B WiloSCi .....ooerevreveenens To [ 1511 D— jedn. arch. (arkuszy), Z 1at.........ociinne.
nierozpoznana W iloscl ........cc..... TKUSZY, Z18L.vuvvsreeserisescsiaaivsimssimsiasiisnssesiusssnissb st sessensssosmasssansons

tad



- audiowizualne: -------

nagrania:

kat. A WlOSCi.......ooverrnrecreerne €ANL INWeriiicviene..CZBSU NAGFAN, Z [aLciiiiiniisiissicsiniiiiinns

kat. B Wil0SCi.......ccoooeuvernnnnnenj€N. inw./nagran/.....czasu nagran, z lat,

nierozpoznana W ilosCi..............PUABIEK Z 18l ..ottt i,
EWOBEL.... rorersraemormreteisn BTV T Vit oo s i s R AR A SRR SRS
fotografie:

kat. A WloSCl...cvvicveirinnen, jedn. inw............NeQatyWOW..............pOZYYWOW Z 1at............ooovrernruicriecs
kat, BWTOSCI...v.re0rnversnnss JEAN IOW riessors s BEUKZ Jabiciinaiininimisanvmmsimsssnoniasiviiing
nierozpoznana W iloSCl........occvvveei SZUIK. Z 1L icie st seeee s ebs s e rerseaen e g e
T T 1< o T . 11| 2 | N e e L T L e
filmy:

kat. A wiloSCi.....coonveern tytuldw / tematow /........... sztuk, sztuk mat. wyjS.z 1at........ oo
kat. BWiloSCi.....ovoveevicnenns tytutow / tematow /........coeocvevienninnnne STUCE I8 vsommsmamisuammssnemws
NIerozpozaana WeSEH . S2HK, i Z 8t ssmusninumisissson s oo oo

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: na stanowisku pracy zakladane sg teczki aktowe
dla klas z wykazu akt oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi:066, 6822, 7114, 7131, a dotyczacymi:
informacji o charakterze analitycznym i sprawozdawczym, przejmowania nigruchomosci, ustalania
zasad najmu lokali, powierzania podmiotom zewnetrznym zarzadu nieruchomosciami. Dokumentacia ta
stanowi material archiwalny.

Na stanowisku pracy zakladane sa teczki aktowe dokumentacii niearchiwalnej dla klas z wykazu aki
oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi: 6843, 6845, 7125, 7142 a dolyczacymi zarzadzania
nieruchomos$ciami (optaty za uzytkowanie wieczyste. przekazywanie nieruchomosci do korzystania
w tym dzierzawe lub najem), oraz gospodarowania budynkami, mieszkaniami i lokalami (wykup
migszkan i lokali przez najemcow, zapewnienie lokali mieszkan socjalnych).

Wsérod zgromadzonej na stanowisku pracy dokumentacji nie ma spraw dotyczacych wywlaszczen
nieruchomosci. Od roku 1890 do chwili obecnej W Urzedzie nie sg prowadzone wiw sprawy.

Na stanowisku pracy tworzone sa teczki zbiorcze dla uzytkownikow wieczystych oraz dla
nieruchomosci, gdzie jest gromadzona catoéé dokumentacji dotyczaca dangj nieruchomosci. Teczki te
opisane sg imieniem i nazwiskiem wiasciciela nieruchomosci, nazwa miejscowoséci, gdzie polozona jest
ta nieruchomo$¢ oraz numerem porzadkowym teczki (ewidencja prowadzona jest w podziale
na migjscowosci) Wg oswiadczenia pracownikow w zgromadzonych aktach gospodarstw rolnych nie ma
dokumentacji wywiaszczen nieruchomosci. Taka dokumentacja nie byla przekazywana do archiwum
zaktadowego. Podczas kontroli losowo sprawdzono zawarto$¢ teczek zbiorczych. Zawarto$¢ teczek
stanowig opisy techniczne nieruchomosci, wypisy z rejestru gruntow, kopie map katastralnych
i operatéw szacunkowych zadwiadczenia o statusie prawnym nieruchomosci, dokumentacja zakupu
i sprzedazy dziaiek, decyzje oplat adiacenckich, kopie aktdw notarialnych, odpisy ksiag wieczystych,
decyzje o przejmowaniu gospodarstw na skarb paristwa za rente lub emeryture, decyzje o sprzedazy
panstwowych nieruchomosci rolnych, orzeczenia osiedlericze, zaswiadczenia z PUR, akly nadania
gospodarstw.



Referat Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami Urzedu Gminy Debnica Kaszubska przekazat
do archiwum zakladowego teczki aktowe dotyczace sprzedazy budynkow mieszkalnych i lokali,
przejmowania  gruntow i nieruchomosci, przekazywania i sprzedazy gruntow, podzialow
i rozgraniczenia nieruchomosci, ewidencji gruntow i budynkow, numeracji porzadkowej nieruchomosci.
Trwa porzadkowanie teczki aktowe sklasyfikowanych przed 2011 . i poddanych weryfikacji 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 zakiadowych (Dz. U. nr 14, poz. 67).

Przekazywane do archiwum zakladowego teczki aktowe zakwalifikowane do dokumentaci
niearchiwalnej dotycza nadzoru i kontroli zarzadzania gruntami oraz nadzoru nad pracami
geodezyjnymi i kartograficznymi.

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

zakladowego.

¢) dokumentacja zdeponowana / obca [ (jak w punkcie I 2b)

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogolem 7,40 mb z lat 1945-2014 w tym.
kategorii A w ilosci 10,65 mb /3439 j.a./ z lat 1945-2014

kategorii B w ilosci - 2,00 mb z lat 2012-2014

w tym kategoria B-50 lub BESQ — -—--------mb

4, Stan zbioru (skomentowac dane zawarte W punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentaciji): dokumentacja przechowywana
jest w segregatorach i zawieszkach skoroszytowych. Stan fizyczny zbioru dokumentacii jest dobry
(w tym kat. A i B50).

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

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (W szczegolnosci uklad akt, kwalifikacja
do kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidtowo$¢ zewidencjonowania i znakowania teczek
archiwalnych sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materiatow: dokumentacja przechowywana
na stanowisku pracy ukladana jest rzeczowo W kolejnosci zakladania teczek aktowych. Kwalifikacja
do kategorii archiwalnych jest prawidiowa. Opisy teczek i segregatorow sg prawidiowe. Kompletnos¢
dokumentacji nie budzi zastrzezen.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym i Referacie Gospodarczym byta
porzadkowana na biezaco po zasiggnigciu opinii archiwum pafstwowego - tak - nie * przez
pracownikow jednostki w sposob (prawidowy, nieprawidiowy)*.

8. Ewidencja



Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

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

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

c) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - tak-nie*)
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak-nie®)

e) ewidencje wypozyczen - iak-nie”)

f) inne srodki ewidencyjne —

9. Ocena prowadzenia ewidencji:
10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego — ------------s----
11. Udostepnianie akt (terminowosc zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt) — -------------

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, nieregularnie
za zezwoleniem, bez-zezwolenia® 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 materialow archiwalnych do archiwum panstwowego mialo miejsce: w dniu
3 grudnia 1892 r. i objelo 1,42 mb (58 ja) akt z lat 1973-1990 zespolu zamknigtego o nazwie Gminna
Rada Narodowa w Debnicy Kaszubskiej i1,12 mb (47 j.a.) akt zlat 1973-1990 zespolu zamknigtego
Urzad Gminy w Debnicy Kaszubskig;..

Dokumentacja wywtaszczeniowa nie byla przekazywana do archiwum panstwowego.

14. Kierownikiem archiwum zakiadowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie jest:

Pan ...-.... zatrudniony na ...-.... elatu, na-pél-elaiu-osoba—wvinnef-Hormie—-0soba, posiadajacy
wyksztalcenie ...-... oraz ukehezemy, nieukonczony®) w .-.roku kurs archiwalny stopnia....-..
W archiwum zatrudnieni sa takze: na pelnym etacie....-..osoby, na pol etatu...-..osoba, w inng|
formie...-...osoba posiadajaca ukonczony, nigukoficzony w ....-....I. kurs archiwalny stopnia.-..

Osobg odpowiedzialng za zgromadzona na stanowisku pracy ds. gospodarki nieruchomosciami
dokumentacie jest Pan Tadeusz Bejnarowicz- Zastepca Wojta Gminy Debnica Kaszubska. .

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa: dobre; uciazliwe, bardzo-trudne*), poniewaz:
warunki pracy na stanowisku pracy sa ucigZlive, poniewaz pomieszczenia biurowe nie posiadajg
rezerwy magazynowej.

16. Lokal archiwum zaktadowego (usytuowanie, ilos¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami): stanowisko pracy
ds. gospodarki nieruchomosciami znajduje si¢ na pietrze budynku administracyjnym Urzedu Gminy.
Skiada sie z pomieszczenia o powierzchni 16 m2 Wyposazenie stanowia drewniane szafy, biurka,
sprzet biurowy. Szafy metalowe ogniotrwale, zamykane na zamki patentowe, w ktorych przechowywane
sg teczki zbiorcze nieruchomosci z braku migjsca na stanowisku pracy usytuowane sa na korytarzu.
O$wietlenie naturalne i sztuczne. Zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi
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czynnikami jest zadawalajace (szafy i pokoje zamykane na zamki, sprzet p. poz. i monitoring w ramach
ochrony budynku).

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

a) wedlug o$wiadczenia przedstawiciela jednostki Pani Moniki Zendarskiej - Inspektora ds. gospodarki
nieruchomosciami Urzedu Gminy Debnica Kaszubska oraz zgodnie z wypelniona ankietg na stanowisku
pracy nie jest prowadzona i gromadzona dokumentacja dotyczaca wywlaszczen.

18. Wykonanie zaleceri pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe —

IIl. Zalecenia wynikajace z ustaler biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem.

Protokot podpisali:

G
(2 ARCHIWISTA
' W o biusgaaen
mgr Ewa Drobkiewicz
kierownik jednostki kontrolowanej  archiwista zakladowy przeprowadzajacy kontrole

Protokét sborzadzono w 3 egz.

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

* - niepotrzebne skreéli¢

** - wpisac znak -~ jezeli brak danych



