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Archiwum Pafstwowe
w Katowicach

Oddziat w Bielsku-Biate]

Nazwa archiwum paristwowego Oddziat

11762 2019-12-12

Nr protokotu Data dokumentu

Strona 1z 9
13 ul. Pitsudskiego 43
43-300 Bielsko-Biata
Identyfikator Adres
{systemowy)
APB.421.45,2019 . 166
Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzenla kontroli stanowi: art, 21 ust. Z i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r, 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach {Jednolity tekst Dz.U, 2 2019 1., poz. 553,730},

Informacje o jednostce

Urzad Gminy w Swinnej

Nazwa jednostki

ul, Wspélna 13, 34-331 Swinna

Adres kontrolowanej jednostki

199¢ 8 1111990 r. Ustawa o samorzgdzie

Rok Utworzenia gminnym (Dz. U, Nr 16, poz. 85)

jedrostk Nazwa aktu prawnego
Wojewaoda Slaski
Organ nadrzgdny/nadzorujacy
Statut
Xtk 2003-02-20
Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa alktu normatywnego Data dokurnentu

2698
Identyfikator
systemowy

(0055198700000 -
REGON KRS
Henryk Jurasz - W6jt Gminy Swinna 1999
Imig i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
nadzor

ul, Jagielloriska 25 40-032 Katowice

Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjny

X tak 2014-06-09

Czy posiadar Data dokumentu'
Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lata od - - do

Jednostka kieruje Wojt Gminy ktoremu bezposrednio podlegaja: Radca Prawny, Sekretarz Gminy, Petnomocnik ds, ochrony

- informacji niejawnych, Sekretarzowi podlega: Referat Finansowy, Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Ochrony
Srodowiska, Stanowisko ds, Kadr, Sekretariat, Stanowisko ds. Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych,
Prafilaktyka | Przeciwdziatanie Alkoholizmowi, Kierownik — zastepca USC, Obstuga Rady Gminy, Pion Ochrony. Na czele
Referatu Finansowego stoi Skarbnik i podlegajg mu: Ksiegowos¢ Budzetowa, Ksiegowosd | Wymiar Podatkowy, Place,
Fakturowanie, Podatek Vat, Kasa. Na czele Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej 1 Ochrany Srodowiska stoi Kierownlk [
podlegajg mu: Ochrona Srodowiska, Statystyka, Rolnictwo, Zaopatrzenie, Zaméwienia Publiczne, Cmentarze Komunalne,
Oéwietlenie, Infarmatyka, Administracja Budynkdw, Obstuga Techniczna Urzgdu Gminy, Pracownicy Gospodarczy |
Interwencyjni. Kierownikowi - zastgpey USC podlega: USC, Ewidencja Ludnosci, Ewldencja Dziatalnosci Gospodarcze) oraz

Stanowisko Spraw Wojskowych [ Akcji Kurierskiej,

Opis struktury organizacyjnej
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W trakeie Likwidac)i ' X! nie
W trakele upadtoécl | X nie

W trakcie zmian | X nie
organizacyjnych

Uwagi

- Informacje o kontroli
: | Kontrola przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach i postgpowania z dokumentacjg przez
. Urzad Gminy w Swinne].

Przedmiot i zakfes kom‘:ro{iu

Kontrole przeprowadzit

. Barbara Bal archiwista APK.146.2019 2019-11-25 ¢, 2019-12-05 .+ 2019-12-31
-Im-iq i nazwisko - S”t.aridMsk“o h Nr up“owai'ni.e'rﬁa‘dé Data wystawiénia: Oles waznoéei - od:  de
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki
Wojciech Urbariski Sekretarz Gminy

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2019-12-05 £ 2019-12-05 L -
' Data rozpoczecia kontroli ' " Datazakoficzenia kontroli . Wskazanie dni qué;cych pfzerWarﬁi w
- . kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Bal Barbara ‘ 1 2016-12-01 ~ * Kontrola przestrzegania przepisdw o narodowym

zasobie archiwalnym i archiwach,

Nazwisko i imie asoby przeprowadzajacej kontrolg Data kontroli “ 'P'rzédmribt I zakres kontrol}. -

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

€ Brak informagji

“Uwag‘.i '

' Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce
lednostka kontrolowana poslada przepisy | X tak Uzgodnione z archiwum X © tak
kancelaryjno-archiwalne parfistwowym

Instrukcja kancelaryjna




Protokét kontrell przestrzeganla przepiséw o panstwowym zasghle
archiwalnym | arcrillwach w UrzaFcJI Gnginy w Sl\)rvlnne] - Eéz. nr %] % .ﬂ-*,_,

2011 . Zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r, w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67.).

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Zatacznik nr 2 do Rozporzadzeniam Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r, w sprawle instrukcji
kancelaryjne], jednolitych rzeczowych wylkazéw akt oraz instrukcii w sprawie organizacjl | zakresu dziatania
archiwdw zaktadowych (Dz, U, Nr 14, poz, 67.).

Rak Uwagi

Instrukecja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Zatgeznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
" kancelaryjne], jednolityeh rzeczowych wykazdéw akt oraz instruke]l w sprawie organizacji | zakresu dzlatania
archiwow zaldadowych (Dz. U, Nr 14, poz. 67.).

Rok Uwagi
Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach
System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania - X papierowy
dokumentacjg

Sktad Informatyczny X nie

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajgeych w jednostce

- FINANSE - system finansowo-ksiggowy
BUDZET - projekt wraz z anallzg wyk.onaﬁiﬁ budzetu
BUDZETRB2 sprawozdawczosc dla jednostek budietowych
PRZELEW emisja przelewdw elektronicznych
KASA | system rejestracji wbtét .i wyptat gotdéwkowych
SRODKI TRWALE system gospodarki érodkami trwatymi
KADRY -~ system ewidenc]i ﬁracownikéw
PLACE ~ system ptacowy, wspoétpraca z ptatnikiem ZUS, eDeklaracje
POSESIA | podatek od nieruchomasci, rolny, ledny osdb fizycznych — wymiar
POSESIA |  POSESIA - podatek od nieruchomosci, rélny, lesny 0565 fizycznych -
ksiegowos¢ wraz ze wspdipraca z systemem Finanse
FIRMY . podatek od nieruchomasci, rétny, lesny 0s6b prawnych ~ wymiar
FIRMY lisiggowost wraz ze wspdtpracy z systemem Finanse |

Strona 329

POJAZD podatek od Srodkéw transportowych wraz ze wspotpraca z systemem Finanse
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REJETR UMOW DOCHODOWYCH 4 7 f program umozllma obstuge umow dochodowych -

REJESTR OPLAT N ksuggowosc analltyczna dochodow 2 optat lokalnych wraz ze wspétpracq z |
o : ystemem Flnanse

. KASA DOCHODOWA I ;‘system rejestrachwptatlzwrotow dochodowych

DYSPOZYTOR KASOWY - . .dyspozyqa wptatdochodowych

FAKTURA | - ] .system fakturowanla |

: eKONCESJE ALKOHOLOWE - zezwolema na sprzedaz napo]éw alkohoLowych

eWIDENClA MIENIA GMINY - system eW|dencJ| mienla Gmlny |

: e- PUAP - platforma elektroniczna dzu:ki ktére; mozna zatatwmé sprawy w urzed2|e przez

S lnternet bez komecznoéci fizycznego kontaktu z urzedem

' ODPADY KOMUNALNE kmegowosd wraz ze WSpdtpraca z systemem Flnanse
: RdeklaracjeJPK : generowanle jednolltego pl|ku kontrolnego
: ADMIN i do obstug| powyzszych L|cenc1|
: KASA DOCHODOWA o ptatnoém karta
Zrodto modu’c BUSC) C I(omputerowy zapis kang stanu cywdnego prowad2| sie w Baz&e Ustug Stanu
: Zrédto moduk PESEL f Komputerowy zapls eW|denCJ| ludncém prowadzn su: w Central.nEJ Bazie (PESEL)
-i Zrddto modu& DO _ S Komputerowy zapis ewidenql dowodow osoblstych prowadzi sig w Centralnej
o " Bazle (DO)
Nazwa systemu - I(rﬁtki Opis- (dd czégo sy.stemvskuiy)

" Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaldadowego . Archiwum zakiadowe Urzedu Gminy w Swinnej,

W archiwum zaktadowym jest przechowywana.
X tak X tak X nie

Dokumentacja whasna Dokumentacja odzledzlczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacj j a wtasna

! Dokumentac:ja wtasna kategoru Az lat 1990 2016 w Ilosci 5,10 m.b.. Sq to: protokoty sesjl uchwaty Rady Gminy, protokoty

- posiedzen i uchwaty Zarzadu, protokoty posiedzeri komisji, zarzadzenia Wojta Gminy, budzety wraz ze sprawozdaniami z ich
. wykonania. Dokumentacfa ta jest wydzielona jest ewidencyjnie i fizycznle. Czgéciowo zapakowana jestw teczki i pudta

. bezkwasowe. Dokumentacja niearchiwalna kategorii B to 66,80 m.b. z lat 1998-2016. Dokumentaca kategoria B50 to Listy

. ptac 2 lat 1998-2002 w ilosci 6,60 m.b., natomiast kategoria BE5O to akta pracownikow Urzgdu Gminy Swinna i Gminnego

* Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkét z Llat 1953-1995 w iloci 12,60 m.b.. Akta pracownikow Urzgdu Gminy

- Swinna | Gminnego Zespotu Ekonomliczno — Administracyjnego Szkét s zgromadzone razem | utozone alfabetycznie,

' Dokumentac]a technlczna to 0 50 m. b pozwoleh budowtanych z lat 1999 2004

Opls dokumentacjl
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X . tak X fak X nig X nie
Daokumentacja Daokumentacja Dokumentacja Dokumnentacja
aktowa techniczna kartegraficzna geodezyjna
X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

Aktows kategoria 4 o0 . 2016 510

Strona 5z 9
"X nie

Dokurmnentacja
fotograficzna

¢ X nle

Daokumentacja elektroniczna

" 0
Data od Data do ILo$¢ w mh. ledn. arch,
Aktowa ""‘teg‘:gi 1998 2016 66,80 0
Data od Data do losé w mb.' ledn. inw.
Aktowa kategoria 1998 2002 6.60 0
“B50"
Data od Data do llodé w mb, Jedn, inw,
Alitowa kategoria ' ' ‘ '
"BESO" . 1953 1995 12..60 0
Data od Data do Losé w mb, Jedn. inw,
Aktowa kategoria
"B" "B50", "BE50” 1953 2016 : 86.0Q 0
razem Data od Data do ILosé w mb, Jedn. inw.
Technicena - _ _ _
kategoria "A" )
Data od Data do [Log¢ w mb, ladn. arch.
Tedhniczma 4599 2004 050 0
kategoria "B i . . .
Data od Data do llo$¢ w mb. badZ jedn. inw. Jedn. arch.

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
paristwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od Data do

Dokumentacja odziedziczona

o$¢ jedn. arch,
[los¢ m,

llos¢ GB

Dokumentacja odziedziczona kategorii A to dokumentacja wytworzona przez Urzad Gminy w Swinnej z lat 1973-1990 w
ilosci 0,80 m.b., 53 to m.in. protokoty posiedzen, dziatalnos¢ komisji. Dokumentac]a ta wymaga przegladniecia i weryfikacji,
Dckumentacja niearchiwalna to rejestry wymiarowe wytworzane przez PGRN w Swinnej z lat 1969-1971 w iloéci 0,10 m.b, i
Urzad Gminy w Swinnej z tat 1973-1990 w iloci 0,80 m,b. oraz ewidencja dzlatalnosci gospodarcze) w ilosci 0,60 m.b. 1
dekumentacja zwigzana z przekazaniem gospodarstw przez rolnikéw za rente lub emeryture w ilosci 0,70 m.b.

Dokumentacja techniczna to 0,50 m.b, pozwolen budowlanych z lat 1978-1986,

Opis dolkumentac]l
X tak X tak X nie X nie
Dokumentacja Dokumnentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geadezyjna
X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

X! nie
Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dolwmentacja elektroniczna




Erosl oyl stzeangle pespltn o patetyouy e o X strona 629
Aktowa kategt:iz , 1973 | 1 1990 0.80 0 -
" Dpatasd ~ Daado  loéwmb. Jedn, arch,
Alowa katego™™ 1969 1971 1220 S0
" ‘Dataod = Datado  lloséwmb " Jedn, inw.
Aktowa kategoria _- o R ) R ,H e — .
"B5O" .. . T DR o S
Data od Data do lod¢ w mb. ledn, inw.
Aktowa kategoria _ _ & ; ) e ) S ._k—.
"BE50" . . . A o :
Data od Data do los¢ w mb. Jedn. inw.
Adtowa kategoria | (.. R ; I S
"B, B50", "BES0" | 100 e U e D S SO
razem Data od Data do [lo$¢ w mb. Jedn. inw.
Techniczna ! o o o i - o
kategorla "A" ... L . Lo o o
Data od Data do Itosé w mb. ledn. arch.
Tachmicana T s e e _ . |
kategoria B+ | 100 . 1986 oeee v G
Data od Data do ILlos¢ w mb, badz jedn, inw. Jedn. arch, !
Materiaty . [ lLogé jedn, arch, -
archiwalpe ©~ L . ;
podlegajace Data od Data do [Lo$é mb. _
przejeciu przez
archiwum llodé GB _
paristwowe z
archiwum
zakladowego
Ewidencja
S X otk X tak X tak : X tak X nie
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiakdw archiwalnych  Spisy brékowanej dokumentac]| Ewidencja :
zdawczo-odbiorczych odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien P
panstwowego C
Ostatnie przekazanle | A I o T S U B
T 12008-10-17 0 1143 ¢ 54 - i 13/1138 Gminna Rada Narodowa w {11973 . ;1990
materigtow ST T éwinne : R A
arChiWal.nyCth . . ‘:"' PR ' et J T I T R B S Nt SR B : . . . e e
AU 0084126 - 0.8 175 1371139 Urzad Gminy w Swinnej L1974 1990
Pafistwowego © " TT TT L T T T ) LT T T
Data przekazania lloé¢ fLos¢ (. Zespoty akt Daty ~do
{mb.) a) od -
Ostatnie przckazanie . 5510 12-10 - . 2019-01-07 . 3/2019
dokumentacji : " T - T T
nicarchiwalne] do  Data ostatniego Data wydanla Numer zgody
brakowania brakewania zgody
e érodld T U . . _ . . L ) . ‘
ewldencyje - L o L _ :
Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osocba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
Lucyna Motdysz ' umowao Wylsztatcenie srednle i ukoriczone w 2000 1.
B e ' prace ! ! seminartum ,Organizacja prac kancelaryjnych i
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- archiwalnych - stosowanie nowego, rzeczowego
wykazu akt dla urzeddw gmin i powiatéw.

Imie [ nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztakcenle archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
wyksztatcenie archiwalne) | data ukedczenia

Lokal archiwum zaktadowego

pietro 1 20.00 regaty stacjonarne
- .‘ r ° N 2
Usytuowanie Iloé¢ pomieszczen Pawilerzchnia (m?) miejsce pracy dla
archiwisty
_higrometr
Wyposazenie
Warunki przechowywania sg dobre, 0.00 _ gasnica
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) Zabezbieczenle pried kradzieza | innymi

ujemnymi czynnikami

Zbidér dokumentacji obejmuje ogotem:

Dokumentac]a aktowa w tym kategoria "A" {iloS¢ w 590
mb.) '
w tym kategoria "B", "B50", w tym
"BE50" razem {ilos¢ w mb.)} 88.20 kategoria 69.00
© "B" (ilod¢ w
mb.)
wtym .
kategoria 6.60
"B50" (jlosé
wmh)
wtym
kategoria 12.60
"BES0"
(ilos¢ w
mb.)
Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w _
mb.)
w tym kategoria "B” (ilod¢ w 1.00
mb.) ’

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

W UrzedZe Gminy w Swinnej stosuje sie system kancelaryjny bezdziennikowy oparty na
jednolitym rzeczowym wykaze akt. Archiwista zakladowym jest Pani Lucyna Motdysz. Nie
ma nha piSmie wyznaczonego koordynatora czynnoscl kancelarynych. Archiwista
zakiadowy prowadz $rodkl ewidencyjne w postacl: wykazu spiséw zdawczo-odbiorcazych,
spisow zdawczo-odblorczych, splséw materiatébw archiwalnych przekazanych do Archiwum
Pafnstwowego, spiséw brakowanej dokumentacji oraz ewidencji wypozyczeh, Po ostatnie)
kontroli zostat zaprowadzony wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, Ewidencja prowadzona
jest prawidtowo ale nie jest prowadzony drugi zbiér na trzecie egzemplarze spisdw
zdawczo-odblorczych w ukladzie wediug komérek organizacyinych przekazujacych
dokumentacje. Regaty i pdiki sa ponumerowane, a dokumentacja jest osygnowana.
Jednak podczas przeprowadzone] kontroli stwierdzone, [z przekazana do archiwum
mkitadowego dokumentacja niejednokrotnie jest nieprawidiowo zatytutowana 1 nie

. poslada symbolu klasyflkacyjnego | nle ma naniesionej kwalifikacji. Aby usprawni¢

dZatalnos$¢ archiwum naledy przestrzegaé zasad przekazywania zasobu do archiwum
zakltadowego. Podkresdli¢ réwnlez nalezy, ze dokumentacja przekazywana z referatdw
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:zawsze powinna byé uporzadkowana i zewldenclonowana w komdrce organizacyjnej:
dokonujacej przekazania. Dlatego koniecznym jest, aby zgodnie z instrukc]g archiwalna |
; komérki organizacyine przekazywalty zewidencjonowang i uporzadkowana zgodnie z°
 obowigzujacymi przepisami dokumentacje do archiwum zakladowego wedtug ustalonego .
z archlwistg terminarzem. Warunki przechowywania w archiwum zaktadowym sg dobre. -
Archiwum zaktadowe majduje na pélpletrze budynku Urzedu Gminy w Swinnej. Zajmuje

jedno pormnieszrzenle o powierzchni 20 m? . WyposaZone jest w regaly metalowe. Posiada
oswietlenle ddenne | elektryczne, ¢.0.. Warunki przechowywanla w archiwum zaktadowym

. 53 kontrolowane. W dniu kontroli temperatura powietrza wynoslta 15,92C za$ wilgotnos¢
‘ 56%. Zaprowadzony |est rejestr pomiaru temperatury | wilgotnosci powietrza, w ktérym '
. odnotywane sy ddienne odczyty pomiaru temperatury | wilgotnosci powietrza. Archiwista

. zakladowy nle sporzgdza rocznych sprawozdah z dzialalnosci archiwum zaktadowego,
“ktére wraz ze spisaml zdawczo-odbiorczymi przejetej do archiwum zldadowego

- dokumentacji kategorii A powinno byé przesylane do Archiwum Pafistwowego w '
: Katowicach Oddzatu w Blelsku-Biatej. ‘

[

© M. in.; opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nleprawidtawodci, przyczyn
ich powstania, zakresu i skutkdw oraz imiona, nazwiska i funkejg {stanowlsko) oséb odpowledzialnych za
nieprawldtowosci, Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) os6b odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

0 Brak [nformacji

rea“lzzﬂr;fg;: Zalecenia pokontrolne wydane podczas przeprowadzonej w dniu 01.12.2016 roku kontroli archiwum
poko# trolnych . zaktadowego a dotyczace sporzadzenia wykazu spiséw zdawczo-odbiortzych, przeprowadzenia

{ brakowania dokurmnentacji niearchiwalnej przechowywanej w archiwum zaktadewym oraz zakupienia
. odpowlednich przyrzaddw do pomiaru temperatury i wilgotnoscl powietrza i zaprowadzenia rejestru
" tych pomiardw zostaty wykonane. Zalecenia dotyczace zapakowanla w teczki | pudta bezkwasowe

. materiatéw archiwalnych Jest w trakcie realizacji, natomiast nie jest sporzadzane i przesytane wraz ze
. splsami zdawczo-odbiorczymi przejetej do archiwum zaktadowego dokumentacji kategorii A

- sprawozdanie z dziatalnodci archiwum zaktadowego.

wydanych w wyniku
ostatniej kontroti

Opis

Zastrzeseniado | X! nle
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych

zastrzezef

@ Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrgbnym pismem

' Pouczenie:

‘Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic
 pisemne umotywowane zastrzezenia do ustaler zawartych w protokole kontroli, w terminie 14
_dni od dnia jego otrzymania.

| Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwié podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
,terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

£
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Odmaowa podpisania protokotu kontroli przez X nie
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Podpis kierownika jednostki kontrolowane;j Podpis kontrolujacego

Zatgczniki [los¢: 0
€ Brak

Protokoét sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Katowicach






