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Archiwum Pafistwowe w
Zielonej Gérze

Nazwa archiwum paristwowego

89 Aleja Wojska Polskiege 67a
65-762 Zielona Gora

Oddziat Identyfikator Adres
(systermnowy}
7356 2018-07-31 01.471.53.2018 ' 366
Mr protokotu Data dokumentu Znak sprawy ldentyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzeniakontroli stanowi art. 28 ust pki 5 ustawy z dnia 14 lipca 1983 1. o narodovwym zasobie archiwal iy |
archiveach (tekst jednolity - Dz Uz 2018 1 poz, 217}

Informacje o jednostce

Urzad Stanu Cywilnego w Szprotawie

12783
Nazwa jednostki k identyfikafcory
systemowy
ul. Rynek 45, 67-300 Szprotawa - -
”  Adres kontrolowanej jednostki REGON ‘ KRS
1946 Delretz dnia 75 wrzeénia 1945 1. Magdalena Zdebelak - Kosmala 1988

; Prawo o aktach stariu cywilnego (Dz.
Rok utworzenia 4 g0 (

Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustatenia pod

jednostki U r 48? poz.272) nadzor
Nazwa aktu prawnego
Wajewoda Lubuski - ul. Jagiellonczyka 8, 66-400 Gorzéw Wikp.
Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujacego
Statut Regulamin organizacyjny
X; ek 2013-06-28 tak 2016-07-15
Czy posiada? ' Data doku%nentu Czy posiada? 'Data dokumeniu

Zgodnie z 8 17 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szprotawie (Zarzadzenie Nr 29/2016 Burmistrza
Szprotawy z dnia 15 lipca 2016 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szprotawie z
- pozn. zm.) Urzad Stanu Cywilnego stanowi samodzielng komérke organizacyjng w strukturze Urzedu

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X0 nie
W trakcie upadtosci X nie
W trakcie zmian X nie

organizacyjnych
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W latach 1948 - 1976 funkcjonowat Urzad Stanu Cywilnego w Niegostawicach (w latach 1955 - 1973 przy Prezydium
Gromadzkie] Rady Narodowe] w Niegostawicach); W latach 1948 - 1954 funkcjonowat Urzad Stanu Cywilnego w Borowinie;
W latach 1950 - 1968 funkcjonowat Urzad Stanu Cywilnego w Lesznie Gamym (w latach 1955 - 1968 przy Prezydium
Gromadzkie] Rady Narodowej w Lesznie Garnym); W latach 1950 - 1958 funkcionowat Urzad Stanu Cywilnego w

- Henrykowie (w latach 1955 ~ 1958 przy Prezydium Gromadzkie] Rady Narodowe] w Henrykowie); W tatach 1955 - 1968
istriat Urzad Stanu Cywilnego przy Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowe] w Diugiem; W latach 1955 - 1959 istniat Urzad
Stanu Cywilnego przy Prezydium Gromadzkie] Rady Narodowej w Siecieborzycach; W latach 1955 - 1958 istniaty urzedy
stanu cywilnego przy prezydiach gromadzkich rad narodowych w Godcieszowicach | Nowej Jablonie;

Uwagi

informacje o kontroli

Kontrola postepowarnia z akiami stanu cywilnego powstatymi i zgromadzonymiw Urzedzie Stanu Cywilnego w Szprotawie

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Krzysztof Koleda Starszy D.0103.63.2018 10.07.2018 10.07.2018 31.12.20138
‘ archiwista ‘
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia:  Okres waznosdi - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Renata Kabzinska Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

l6zef Korczynski Inspektor

Imie | nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2018-07-20 - 2018-07-20 -

Data rozpociecia kontré{i ‘ Data zakoﬁczenéa kontroli Wskazanie dni bedacych przerwamiw
kontroli
Informacia o ostatniej kontroli AP
Koleda Krzysztof 2015-06-10 Kontrola problemowa archiwum Urzedu Stanu

Cywilnego dotyczaca sprawdzenia warunkow
przechowywania i zabezpieczenia materiatow
archiwalnych obejmujacych akta stanu
cywilnego, t. ksiegi stanu cywilnego, akta
zbiorowe rejestracji stanu cywilnego i
skorowidze alfabetyczne.

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajgce] kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X otak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna



Erotgké? kohtgfoﬁ przestrzegania przepiséw o pafistwowym zasobie £
archiwalnym i archiwach w Urzad Stanu Cywilnego w Szprotawie - Egz. nr !

Strona 3z 9

2011 rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcii kancelaryjne], jednolitych

rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U,
Nr 14 poz. 67) - zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia;

Rok Uwagi

lednolity rzeczowy wykaz akt

2011 rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 v, w sprawie instrukeji kancelaryjne], jednolitych

rzeczowych wykazdw akt oraz instrukeji w sprawie organizacii | zakresu dziatania archiwodw zakiadowych (Dz. U
Nr 14 poz. 67) - zatacznik nr 7 do rozporzadzenia;

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 rozporzgdzeénie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjne], jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie arganizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U,
Nr 14 poz. 67} - zalgeznik nr 6 do rozporzadzenia;

Rak Uwagi

Kwalifikator dokumentagji

2014 Obwieszczenie Marszatka Sejmu Rzeczypospolite] Polskie] z dnia 21 listopada 2016 r. w sprawie ogloszenia
jednolitego tekstu ustawy - Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U. 2 2046 1. poz. 2064)
Rok k Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzagdzania | X papierowy
dokurnentacia

informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajgcych wjednostce

Zrédto Aplikacja stuzaca do obstugi Systemu Rejestréw Paistwowych, skiadajgceqo sie
‘ - m.in. z Rejestru PESEL, Rejestru Dowoddw Osobistych oraz Rejestru Stanu
- Cywilnego.

Nazwa systemu Krétli opis {do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego Archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Szprotawie

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X tak

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wiasna
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- Ksiegiurodzen z lat 1945 - 2015 w ilodci ok. 3,18 m. b. (102 j. a.); Ksiegi matzenstw z lat 1945 = 2015 w ilosci ok. 1,24 m. b.
%9}&%Kﬂengwmwzla1945uXﬁSwﬂkﬁdokljSnLb{70LaﬁSkmﬁWMZeambmyunewﬂoxi&QZAsth
(199]. a); Akta zbiorowe do ksigg stanu cywilnego prowadzone do roku 2017 wilosci ok. 31,26 m. b. (379 . a)

Opis dokumentacii

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokurnentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa fechniczna kartograficzna geodezyina fotograficzna
X nie X nie K nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dolwmentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Altowa kategoria

ape 1945 2017 39,44 819

Data od Data do Lodc w mb. Jedn. arch.

Altowa kategoria
nge

Data od Data do Hosé w mb. ledn. inw.

Altowa kategoria
"B50”

Dataod Datado ' oS¢ w mb. Jedn, inw.

Aktowa lkategoria
"BESO”

Data od Data do  llos¢w mb. fedn, inw.

Altowa kategoria
“B*, "B50", "BE50O” ) )
razem Data od Datado flosé¢ wmb. ledn. inw.

Materiaty flos¢ jedn. arch.
archiwalne | B ;

podiegajace Dataod Data do ltosc mb.
przejeciu przez

archiwum losc GB
panstwowe 2
archiwum
zakladowego

Dokumentacja odziedziczona
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Dokumentacja odziedziczona po: USCw Borowinie z lat 1917 ~ 1937 w ilosciok. 0,05 mb. (17 |, a) w tym: 16 ksigg urodzen
i1 ksiega matzenstw; USCw Bukowicy z lat 1917 - 1936 w ilosci ok. 0,08 mb. (17 . a) w tym: 17 ksiag urodzen; USCw
Diugiem z lat 1917 - 1936 w ilosci ok. 0,07 mb. (16 j. ) w tym: 16 ksiag urodzern; USC w Dzikowicach z lat 1915 - 1938 w
fHodciok. 0,44 mb. (9]. a) w tym: 5 kslag urodzen, 2 ksiegi matzendstw i 2 kslegi zgondw; USC w Goécieszowicach z lat 1917
- 1938 w ilodci ok. 0,14 mb. (22 |. a) w tym: 19 ksiag urodzen, 2 kslegi matZenstw i 1 ksiega zgondw; USC w Janowcu z lat
1917 ~ 1936 w ilodciok. 0,06 mb. (17 . &) w tym: 17 ksigg uradzen; USCw Lesznie Gérnym z lat 1917 ~ 1938 w ilodci ok
0,18 mb. (25 j. a) w tym: 21 ksigg urodzen, 2 ksiegi matzenstw i 2 ksiegi zgondw; USC w Matomicach z lat 1917 - 1938 w
ilodciok. 0,25 mb. (23 ] a.) w tym: 20 ksigg urodzen i 3 ksiegi zgondw; USCw Mitakowie 7 lat 1938 - 1939 w ilodci ok 0,01
mb. (1] a)w tym: 1 ksiega matzenstw; USC w Mycielinie z lat 1917 - 19%6 wilodei ok, 0,45 mb. (18 |. a) w tym: 18 ksiag
urodzert; USCw Niegostawicach z 1at 1917 ~ 1935 w ilosci ok. 0,15 mb. (17 §. a) w tym: 17 ksigg urodzen; USCw
Siecieborzycach z (8t 1917 ~ 1937 w ilosciok. 0,66 mb. (20]. a.) w tym: 19 ksiag uradzen i 1 ksiega matzeristw; USCw
Nowej Jabtonie z lat 1917 ~ 1936 w ilodci ok. 0,06 mb. (17 |. a.) w tym: 17 ksigg urodzen; USC w Przectawiu/Starej Jablonie z
lat 1917 ~ 1937 wilosci ok. 0,08 mb. (18 |. a.} w tym: 18 ksiag urodzen; USCw Szprotawie z lat 1917 - 1944 w ilodci ok.
1,60 mb. (49 |. a.) w tym: 31 kslag urodzen, 9 ksiag matzenstw i 9 ksigg zgondw; USCw Witkowie 7 {at 1916 - 1938 w ilosci
ok 0,08 mb. (7 {. a) w tym: 4 ksiegi urodzen, 1 ksiega matzenstw i 2 ksiegi zgondw; USC w Niegostawicach z lat 1948 -
1976 w ilosci ok, 0,40 mb. (19 . a) w tym: 9 ksigg stanu cywilnego i 10 skorowidzow alfabetycznych; USC w Borowinie z lat
1948 - 1954 w ilodci ok. 0,25 mb. (24 1. a) w tym: 12 ksigg stanu cywilnego § 12 skorowidzdw alfabetycznych; USCw
Lesznie Gornym z lat 1950 — 1968 w ilodciok. 0,21 mb. {5 §. a) w tym: 3 ksiegi stanu cywilnego | 2 skorowidze alfabetyczne;
USCw Henrykowie z 1at 1950 ~ 1558 w ilosci ok, 0,09 mb. (5 1. &) w tym: 5 ksiag stanu cywilnego; USCw Diugiem z lat
1955 - 1968 w losciok. 0,10 mb. (3] a.)w tym: 3 ksiegi stanu cywilnego; USCw Siecieborzycach z lat 1955 - 1959w
itogci ok 0,07 mb. (3]. a.) wtym: 3 ksiegi stanu cywilnego; USCw Goscieszowicach 2 1at 1955 ~ 1958 w ilosci ok, 0,06 mb.
(3} a)wiym: 3 kslegl stanu cywilnego; USCw Nowej Jablonie z Llat 1955 ~ 1958 w ilodciok. 0,10 mb. (31 a) wtym: 3
ksiegi stanu cywilnego;

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X rnie X nie
Dokumentacja Dolkumentacia Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
altowa techniczna kartograficzna geodezyina fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dolumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elekironiczna
Alctowa kat i 4 k k L oo
1915 1976 5.34 358
Data od Data do Ho$é w mb. ledn. arch.

Aldtowa kategoria
g

Data od Data do llosé w mb, ledn. inw.

Aktowa kategoria
“B50”

Dataod Data do Hosé w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"BESQ”

Data od Data do los¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE5Q" . .
razem Data od Datado losc w mb. Jedn. inw.

Materiaty _ s flos¢ jedn. arch.

archiwalne B

podiegajgce Data od Data do ltosé mb.
przejeciu przez

archiwum los¢ GB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
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Dokumentacja zdeponowana w postaci widropiséw ksigg stanu cywilnego wytworzonych przez: USCw Matomicach z lat
1950 ~ 1986 w llosci ok. 1,25 mb. (84 ]. a. w tym 6 skorowidzéw alfabetycznych); USC w Wysokie] z lat 1956 - 1959w
ilosciol 0,07 mb. (8] a); USCw Chichach z lat 1955 - 1957 w ilodci ok, 0,03 mb. (3. a);

K tak

Dokumentacja
aktowa
X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria

"4 1950

Alctowa kategoria

Alctowa kategoria
“B5Q"

Aldowa kategoria
"BESO”

Alctowa kategoria
"B", "BSO", "BESO”
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaltadowego

Ewidencja
- X nie

Wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych

Opis dokumentacji

X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja
techniczna kartograficzna
X nie

Data od

Data od
Data od

Dataod

Data od

Data od

X nie

Spisy zdawczo-
odbiorcze

Dokumentacja wizyjna

1986

Dokumentacja audiowizualna

X nie X nie
Dolkumentacja Dokumentacja
geodezyina fotograficzna
X nie X nie

Dokumentacja elektroniczna

1.35 g5

Data do Losc w mb. Jedn. arch.
Data do lLod¢ w mb. Jedn, inw.
Data do Losé w mb. ledn. inw,
Data do oS¢ w mb. ledn, inw.
Data do ilod¢ w mb. ledn. inw.

_ os¢ jedn. arch. _

Data do Losc mb. _

Hosé GB _

S X tak X nie X nie
Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowane] dokumentacji Ewidencja

przekazanych do archiwum
paristwowego

niearchiwalnej

udostepnien
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Ostatnie przekazanie

s 2017-07-10 0.14 44 89/155 1914 1936

materigkdw . .

archiwalnych do ) . o ' ‘ . ‘
Archiwum 20L7“Q7“10 0.13 47 | - 89/172 1914 1936
Panstwowego ' o :
- 2017-07-10 0.13 38 - 89/170 1914 1936
2017-07-10 1.56 63 89/16% 1914 - 19%s
2017-07-10 0.07 ' 6 89/166 1916 1920
2017-07-10 | 0.12 40 89/214 1914 1934
2017-07-10 (.09 37 89/188 1914 1936
2017-07-10 0.08 & 89/187 1914 1934
2017-07-10° 018 45 89/177 1914 1935
2017-07-10 052 47 | 89/176 1914 1938
2017-07-10 0.09 44 89/175 1914 1936
2017-07-10 0.12 43 - 89/174 1914 1936
2017-87-10 (.08 37 - 89/154 1914 1936
2017-07-10 0.10 35 89/156 1914 L1936
2017-07-10 0.27 48 : 89/173 1914 1936
Data przekazania lLos¢ (mb.) osc (. a) Zespoty akt Daty od - - do
inne Srodki . ey . ' . ‘ '
ewidencyine >ko’rowadze alfabetyczne do ksigg stanu cywilnego. ;

Personel archiwum zakdadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archivwum

lozef Korczyniski umowa o Kurs kancelaryjno - archiwalny "Organizacja pracy
prace ~kancelaryjnej i archiwum zaktadowego”
- przeprowadzony w dniach 22.05 - 05.06.2017 r. w
Zielonej Gorze przez Osrodek Szkoleniowo -
Doradczy "Exandi”

imie i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne {np. kurs archiwalny, wyzsze
wyksztatcenie archiwalne) i data ukoficzenia

Lokal archiwum zaktadowego

pietro 1 - 6.00 regaty stacjonarne

Usytuowanie fLlos¢ pomieszczen Powierzchnia (m2) .
miejsce pracy dla

archiwisty

termometr

higrometr

Wyposazenie
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Oswietlenie dzienne i elektryczne, 1.50

ogrzewanie centralne
Rezerwa magazynowa (mb.)

Warunki przechowywania

Zbibr dokumentacji obejmuje ogdtem:
Dolkumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilodd w
mb.)
w tym kategoria "B", "B50",
"BE50" razem (ilod¢ w mb.)

46.13
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gasnica
czujnik ognia i dymu

zaluzje

Zabezpieczenie przed kradziezg | innymi
ujemnymi czynnikami

wtym
kategoria
"B (iloséw
mb.)
wtym
kategoria
"B50" (itosc
w rnb.)
wtym
kategoria
"BESD”
(loscw
mb.)

Poké] biurowy Urzedu Stanu Cywilnego w Szprotawie Aokalizowany na parterze budynku Urzedu, Miejskiego.

Miejsca przechowywania dokumentacii przyjetej na stan archiwum zaldadowego poza Lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustalenia k b ; ; i
staemakontroll vy 2 sobie archiwum USC przechowywana jest:

a. dokumentacja wlasna zlat 1945 - 2017 wilosciok. 39,44 m. b. (819 . a.) w

konserwatorskich.

postaci ksigg stanu cywilnego prowadzonych w formie papierowe] do roku 2015
(241 |. a.), skorowidzow alfabetycznych {199 j. a.) oraz akt zZbierowych
przechowywanych w segregatorach (379 }. a.);

b. dokumentacja odziedziczona po dikwidowanych urzedach stanu cywilnego zlat
1915 - 1976 wilosci ok. 5,34 m. b. (358 j. a.) w postaci ksiag stanu cywilnego (334
j- a.) i skorowidzow alfabetycznych (24 §. a.);

¢. dokumentacja zdeponowana zlat 1950 - 1986 wilosciok. 1,35 m. b. (85 ). a.) w
postaciksigg stanu cywilnego (89 |. a.) i skorowidzdw alfabetycznych (6. a.);

- Dokumentacja w dobrym stanie fizycznym, nie wymagajaca podjecia zabiegbw

Dokumentacja wtasna oraz odziedziczona w postaci ksigg stanu cywilnego prowadzonych
w formie papierowej do roku 2015 oraz akt zbiorowych za lata 1985 - 2017 jest
przechowywana w pokoju biurowym Urzedu Stanu Cywilnego, Zokalizowanym na parterze
- budynku Urzedu Miejskiego wyposazonym w odpowiednio zabezpieczone szafy.
Dokumentacja odziedziczona i zdeponowana w postaci ksigg stanu cywilnego |
wtoropisow ksigg stanu cywilnego oraz akta zbierowe wytworzone do roku 1984 whgcmnie
sg przechowywane w pomieszczeniu dokalizowanym na drugim pietrze budynku,

. wyposazonym w regaty drewniane, meble biurowe craz urzadzenia do pomiaru

temperatury i wilgotnosci powietrza.

Zabezpieczenie dokumentacji na wypadek pozaru jest wystarczajgce.
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& M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn
ich powstania, zakresu | skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowiske) 0séb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

realizr;c(':}irzgiz Przekazac do zasabu Archiwum Panstwowego w Zielone| Gorze ksiegi stanu cywilnego, ktérych okres
DOkOj’lt;{}lnyCh przechowywania w archiwum USC uptynat - wykonano; akta pochodzace z 15 urzeddw stanu

cywilnego wilosci 584 |. a. (ok. 3,68 m. b.) zostaty pizekazane do zasobu Archiwum Panstwowego w

wydanych w wyniku Zielonej Garze dnia 10 lipca 2017 . (nry w ksiedze nabytkdw od 4137 do 4150);

ostatnie] kontroli

Lokal archiwum USCwyposazyé w urzadzenie do pormiand temperatury i wilgoinosci powietrza -
wykonano.

Opis

Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenle:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosié

£l & o E‘d’, %J = = £
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14
dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmadwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokét podpisali

miejscawosd i data

kierownik jednostki‘kontrolowanej przeprowadzajgcy kontrole

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrotujgcego

Protokdét sporzadzaho sz egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Zielone] Gorze




