ARCHIWUM PANSTWOWE
v KOSZALIMNIE
CGIDEIAL w SEUPSER]
74200 STUPSE, ul Lutostawsldego 17
fax (059) 84 22 327, tel. (059) B4 25 413

IR ASPCARIa.R9.4  Ranan DONNNMTNAY
(piecze¢ archiwum panstwowego)

Znak sprawy: 0-5.421.36.2014

PROTOKOL KONTROLI PROBLEMOWEJ POSTEPOWANIA Z DOKUMENTACJA
DOTYCZACA WYWLASZCZEN NIERUCHOMOSCI

Urzad Gminy w Parchowie, ul. Krotka 2, 77-124 Parchowo

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki)

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowig: 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 .
zpozn. zm.)

l. INFORMACJE WSTEPNE

1. Kontrole przeprowadzita w dniu: 20 czerwca 2014 r. BoZena Turalska - Archiwista’ Archiwum
Panstwowego w Koszalinie Oddziat w Slupsku nr upowaznienia do kontroli 5/2014

w obecnosci przedstawicieli jednostki kontrolowanej: Pani Mirostawy Grzegorowskiej — Podinspektra ds.
kadr i obstugi archiwalnej oraz Pani Bemadetty Majkowskiej - Podinspektora ds. gospodarki gruntami

Urzedu Gminy w Parchowie.
(imie i nazwisko, stanowisko sluzbowe)

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

obecnie kieruje nig: Pan Andrzej Dolebski — Wojt Gminy Parchowo.
(imig i nazwisko z okresleniem peinej 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 Urzedu Gminy Parchowo - uchwata nr 36/V/2003 Rady Gminy Parchowo z dnia 13 marca 2003 r
z pbzn. zm.: uchwala nr 176/XX1/20056 Rady Gminy Parchowo z dnia 14 lipca 2005 r., uchwala
nr X{V/73/2007 Rady Gminy Parchowo z dnia 7 listopada 2007 r. w sprawie wprowadzenia zmian
w Statucie Gminy Parchowo.
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Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Parchowo - zarzadzenie nr 73/2011 Wéjta Gminy Parchowo
z dnia 30 wrze$nia 2011 r. w sprawie Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Parchowo z pozn.
zm.. Zarzadzenie nr 13.2013 Wéjta Gminy Parchowo z dnia 11 lutego 2013 r. w sprawie zmiany
w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Parchowo; Zarzadzenie nr 18.2013 Wéjta Gminy
Parchowo z dnia 15 lutego 2013 r. w sprawie zmiany w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy
Parchowo; Zarzadzenie nr 83.2013 Wojta Gminy Parchowo z dnia 13 listopada 2013 r. w sprawie
zmiany w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Parchowo; Zarzadzenie nr 20.2014 Wéjta Gminy
Parchowo z dnia 27 marca 2014 r. w sprawie zmiany w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy
Parchowo; Zarzadzenie nr 42.2014 Wojta Gminy Parchowo z dnia 29 maja 2014 r. w sprawie zmiany
w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Parchowo.

4, Zmiany organizacyjne w przesztosci: 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 .
(data i nazwa aktu prawnego)

w stanie likwidacji, upadiosci, przeksztatcenia * - tak, nie*
6. Ostatnia kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu: 24 pazdziernika 2012 .

7. Archiwum zaktadowe bylo takze kontrolowane w dniach -

8. W jednostce kontrolowanej obowigzujq przepisy kancelaryjne - archiwalne

(uzgodnione, nie-tzgodnione-z archiwum-pafnstwowym) *

a) instrukcja kancelaryjna - wprowadzona rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziafania archiwow zaktadowych — zalacznik nr 1
(Dz.U.z 2011 r. nr 14, poz. 67}

( data i petny tytuf)
b) jednolity rzeczowy wykaz akt - wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych — zatacznik
nr 2 (Dz.U. z 2011 r. nr 14, poz. 67) '

(data i petny tytuf)
¢} instrukcja archiwalna - wprowadzona rozporzgdzeniem 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 zakladowych - zataeznik nr 6
{Dz.U. z 2011 r. nr 14, poz. 67)

{data i petny tytuf)
d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne - —----

(data i petny tytuf)
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Il Ustalenia kontroli
1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci

klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularno$ci przekazywania
jej do archiwum zakiadowego: w Referacie Gospodarki Komunalnej, Przestrzennej i Inwestycji
Urzedu Gminy w Parchowie stosowany jest bezdziennikowy system kancelaryjny. Podstawowym
systemem dokumentowania przebiegu zafatwiania i rozstrzygania spraw jest system tradycyjny
(papierowy). Korespondencja wplywajaca na stanowisko pracy dekretowana jest przez Wéjta Gminy.
Pracownicy rejestruja pisma w spisach spraw i lacza w sprawy. Spisy spraw zakladane s3 dla klas
kancowych z wykazu akt. Dokumentacja przekazywana jest do archiwum zaktadowego regulamie.

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

a) dokumentacja wiasna

-aktowa
kategorii A wilodci 7,50 mb /1710 j.a./ z lat 1945-2014
kategorii B w ilosci- 0,30 mb z lat 2013-2014

w tym akta kategorii "BESQ" lub "B-50" = -=--nev---
nierozpoznana w ilosci.—------ mb, z lat ~-wmmeememn
- techniczna
kategorii A wilodci........~......... mb, ...-.... jedn.inw,, z lat......... ST

| kategorii B wilosci ......... SR mb, ...-.... jedn.inw., z lat......... ST

“nierozpoznana W lo8Ci .....~.......Mb......-..... TySUNKOW, Z lat......-.........

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych: -
kategorit A wilosci ............... JRANL INW., Z 18 oottt
kategorii B wilosci............... JOAN. INW., Z 18R .t
nierozpoznana w ilosci........... JEON. INWL,Z 1Ak ...t
- kartograficzna : —----
kategorii A wiloSCi........ccvievnnns jedn. inW.......cooeeeinne. jedn.arch.(arkuszy), zlat..........c.ccooovvmercrrrinnne,
kategorii B w lloSCi ........c.ccoccunee. jedn. W, jedn. arch. (arkuszy), z lat..........covevercrverne,
nierozpoznana w ilosci ................ ATKUSZY, ZIAL. o1 evrere ettt
- audiowizualne: ----—-
nagrania:
kat. AwiloSCi.......cccovevrvnrnnn jedn. INW......c.coivan. czasu nagran, zlat................... s -
kat. B WiloSCi....coovvveireriiies jedn. inw./nagrar/.....czasu nagran, zlat.
nierozpoznana w ilosci.............. PUTBIEK Z (8. ..o vviiiiiricccree e
INNE WIOSCLL..c..ovevervirer s SZEUK, Z 8. ..o e,
fotografie: | _
kat. A Wil0SCi.....coocvnvenann. jedn. inw............ negatywow............... POZYtYWOW Z 1at.......c.ovcera
kat. B wilosci...........c........ jedn.inw ........... sztuk z at....ooviie N
nierozpoznana w ilosci.................... SZUIK. Z I8t



inne wilodci.............oo...... SZEUK, Z186.....e oottt ettt cnn ettt ettt

filmy:

kat. A Wilo5Ci........covernne, tytutow / tematow /............ sztuk. sztuk mat. wyjS.z1at........ oo,
kat. B wiloSCi........cccoerviinnn tytulow / tematow /... SZUK Z 1At ...
nierozpoznana wWilosCi................ SZHUK, Z 8ot e e

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji. w Referacie na stanowisku pracy ds. gospodarki
gruntami zaktadane sg teczki aktowe dla klas z wykazu akt oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi:
6810, 6822, 6824, 6926, 6830, 6831, 6840 a dotyczacymi: przejmowania nieruchomosci na rzecz
gminy, zniesienia wspétwtasnosci nieruchomosci, przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wlasnosci, rozgraniczenia, podzialu i sprzedazy nieruchomos$ci. Dokumentacja ta stanowi
materiat archiwalny.

W Referacie na stanowisku pracy ds. gospodarki gruntami zakiadane sq teczki aktowe dokumentacii
niearchiwalnej dla klas z wykazu akt oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi: 271, 272, 3134, 7011,
7140 a dotyczacymi zamébwien publicznych, oplat, przygotowania inwestycji komunalnych, ustalania
uprawnien do najmu lokali z mieszkaniowego zasobu gminy.

W zbiorze dokumentacji Referatu znajduje sie dokumentacja gospodarstw rolnych zgromadzona
w formie teczek zbiorczych. Wg os$wiadczenia pracownikéw w aktach gospodarstw rolnych
nie odnaleziono dokumentacji wywlaszczen nieruchomosci. Taka dokumentacija nie byta przekazywana
do archiwum zaktadowego. Podczas kontroli losowo sprawdzono zawarto$é teczek zhiorczych.
Zawartos¢ teczek stanowia opisy techniczne nieruchomosci, wypisy z reje'é.ti*u‘ gruntow, kopie map
katastralnych i operatow szacunkowych zaswiadczenia 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, wnioski o zasiedzenie.

W zbiorze dokumentacji Referatu znajduje si¢ dokumentacja mienia  komunalnego
w formie teczek zbiorczych. W teczkach gromadzone sg decyzje komunalizacji, akty i kopie,
zawiadomienia z sagdu o wpisach, karty inwentaryzacyjne.

Wg o$wiadczenia pracownikow w jednostce nie sg prowadzone sprawy wywtaszczert nieruchomosci.
Wsrad zgromadzonej w Urzedzie dokumentacji nie ma spraw dotyczacych wywlaszczen nieruchomosci.

Do archiwum zakladowego zdawana jest dokumentacja dotyczaca sprzedazy nieruchomosci,
nazewnictwa ulic, oszacowania wartosci i wyceny nieruchomo$ci, numeracji porzadkowej
nieruchomosci, rozgraniczenia 1 podzialéw nieruchomosci, ewidencji nieruchomosci, przejmowania
nieruchomosci na rzecz gminy.

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podaC 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 dokumentacji, jak w punktach Il 2 a }: wéréd dokumentacji odziedziczone;
po Urzedzie Gminy w Parchowie jako terenowym organie administracji panstwowej nie znajduje sie
dokumentacja wywtaszczen nieruchomoscei.



¢) dokumentacja zdeponowana / obca / ( jak w punkcie 12 b)

3. Zhior dokumentacji obejmuje ogétem 7,80 mb z Iat 1945-2014 w tym.

kategorii A w ilosci 7,50 mb /1710 j.a/ z lat 1945-2014
kategorii B w ilosci - 0,30 mb z lat 2013-2014
w tym akta kategorii "BE5Q" lub "B-50" — ---——---

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w porownaniu 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. A).

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (poda¢ podstawe
prawng przejecia). na dzien przeprowadzanie kontroli brak jest materialow archiwalnych
podlegajacych przejeciu.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uktad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek
archiwalnych sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢é materiatéw: dokumentacja przechowywana
w Referacie ukladana jest rzeczowo w kolejnosci zaktadania teczek aktowych. Kwalifikacja do kategorii
archiwalnych jest prawidiowa. Opisy teczek i segregatorow sa prawidlowe. Kompletnos¢ dokumentacii
nie budzi zastrzezen.

. ngumenta,c_ja przechowywana w archiwum zakiadowym i Referacie Gospodarki Miejskiej

i Inwestycji byta porzadkowana na biezaco po zasiggnieciu opinii archiwum panstwowego - tak -
nie * przez pracownikow jednostki w sposéh (prawidlowy, rieprawidiowy)*.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyijne:

a) wykaz spisdw zdawczo-odbiorczych - tak - rie®)

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

¢} spisy materiatoéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Pafistwowego - tak-nie*)
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalne] - tak-pie*)

e) ewidencje wypozyczen - tak-nie”)
f) inne rodki ewidencyjne —

9. Ocena prowadzenia ewidencji:
10. Migjsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego — -—-—-—--——-
11. Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotoéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt) — -------—-——

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalne] odbywa sie¢ regularnie, nieregularnie
za zezwoleniem, bezzezwelenia* archiwum panstwowego ostatnio w :
Jednostka nie posiada zezwolenia generalnego na brakowanie akt.

Archiwum Panstwowe w Koszalinie Oddziat w Stupsku nie wydato zgody na brakowanie dokumentagji
wywlaszczen nieruchomosci.
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13. Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum parnstwowego miato miejsce: w dniu 12
marca 1993 r. i objeto 1,70 mb (78 ja} akt z fat 1973-1990 zespofu zamknigtego o nazwie Gminna Rada
Narodowa w Parchowie i 2,25 mb (85 ja) akt 2z lat 1973-1990 zespolu zamknietego Urzad Gminy
w Parchowie.

Dokumentacja wywtaszczeniowa nie byta przekazywana do archiwum panstwowego.
14. Kierownikiem archiwum zaktadowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie jest:

Pani ....-..... zatrudniona na pelnym etacie, na pot etatu osoba, w innej formie ...-... osoba,
posiadajaca wyksztalcenie wyzsze oraz ukonczony, nieukoriczony®) w ...-.... roku kurs archiwalny
stopnia ...-.... W archiwum zatrudnieni sq takze: na petnym etacie...-....0soby, na pét etatu...-...0soba,

Osobg odpowiedzialng za zgromadzong w Referacie Gospodarki Komunalngj, Przestrzennej
| Inwestycji dokumentacie jest Pan Zbigniew Paldowski — Kierownik Referatu.

15. Warunki pracy w archiwum zakfadowym sa: dobre, ucigzliwe, bardzo-trudne®), poniewaz:
Referacie Gospodarki Komunalnej, Przestrzennej i Inwestycji panuje porzadek, posiada on rezerwe
magazynowa.

16. Lokal archiwum zakfadowego (usytuowanie, iloéé pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami): stanowisko pracy
ds. gospodarki gruntami znajduje sie na pigtrze budynku administracyjnym Urzedu. Sktada sig on
z 1 pomieszczenia o powierzchni ok. 12 m* Wyposazenie stanowia szafy, biurka, 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.).

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

a) wediug o$wiadczenia przedstawiciela jednostki Pani Bemadetty Majkowskiej — Podinspektora
ds. gospodarki gruntami Urzedu Gminy w Parchowie oraz zgodnie z wypetniong ankietg w Urzedzie
nie jest gromadzona dokumentacja dotyczaca wywtaszczen nieruchomosci.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe: zalecenie nr 1 dotyczace zapewnienia rezerwy magazynowej archiwum zakladowego
zostato zrealizowane.

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

Protokét podpisali:

PODINSPEXKTOR
ds.

kadr | obstugi archiwum AR VA, ISTA
) ‘//m ! Boz
------ Mﬁv'oaiawa-t}:ggg\vrvwam w..BoZena Turalske.... ...
kierownik jednostki kontrolowanej  archiwista zaktadowy przeprowadzajacy kontrole
URZAD GMINY y

ul, Krétka 2, 77-124 Parchowo
tel. 0-59 821 48 00, fax 0-50 821 48 0}
wnj, pomnrsicde
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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 skrestié

** - wpisac znak --- jezeli brak danych

-






