Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o pafstwowym zasobie 4
archiwalnym i archiwach w Urzad Stanu Cywilnego w Kudowie Zdroju - Egz. nr

Archiwum Panstwowe we Oddziat w Kamiencu

Wroctawiu Zabkowickim
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat
9966 2019-05-27

Nr protokotu Data dokumentu

Stronalz9
84 pl. Koscielny 4
57-230 Kamieniec
Zabkowicki
Identyfikator Adres
(systemowy)
0OK.421.11.2019 348
Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art. 28 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (tekst jednolity: Dz. U. 2 2019r,, poz. 553, z pdzn. zm).

Informacje o jednostce

Urzad Stanu Cywilnego w Kudowie Zdroju

Nazwa jednostki

ul. Zdrojowa 24, 57-350 Kudowa Zdroj

Adres kontrolowanej jednostki

Dekret z dnia 25 wrzesnia 1945 . -
Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.
U. Nr. 48, poz. 272).

1945

Rok utworzenia
jednostki

Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Dolnoslaski

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut

] Rk 2007-01-31

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

11987
Identyfikator
systemowy
00052666000000 =
REGON KRS
Aneta Potoczna - Burmistrz 1985

Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod

nadzor

Plac Powstaricow Warszawy 1, 50-153 Wroctaw

Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjny

Xtk 2019-03-28

Czy posiada? Data dokumentu

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lataod - - do

Opis struktury organizacyjnej

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

organizacyjnych
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Uwagi

Informacje o kontroli
Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalngpowstatg i zgromadzong w Urzedzie Stanu
Cywilnego w Kudowie - Zdroju.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Agata Starszy Nr 83 = = -
Grygowska- archiwista.
Borek
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia:  Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Anna Kot Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2019-05-14 2019-05-14 =

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedqﬁych przerwami w
kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Agata Grygowska-Borek 2015-05-19 Kontrola problemowa.

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki
o Brak informacji
Uwagi
Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce
lednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukgji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacii i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zmianami), instrukcja kancelaryjna stanowi zatacznik nr 1 do w/w
rozporzadzenia;
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Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pozn. zmianami), jednolity rzeczowy wykaz akt organéw gminy i zwiazkow
migdzygminnych oraz urzeddw obstugujacych te organy i zwiazki stanowi zatacznik nr 2 do w/w rozporzadzenia;

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pozn. zmianami), instrukcja archiwalna stanowi zatacznik nr 6 do w/w
rozporzadzenia;

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacjg

Sktad informatyczny X nie

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajacych w jednostce

System Rejestrow Panstwowych Gtowne czynnosci dla Bazy Ustug Stanu Cywilnego: « akta urodzenia; » akta

Zrédto - modut BUSC matzenstwa; « akta zgonu; = uznania ojcostwa; « wzmianki i przypiski; « cyfrowe
podpisywanie aktow; « tworzenie zlecen, zestawien i raportow; « manualne
dodawanie/modyfikowanie numeru PESEL; « zarzadzanie rocznikami/ksiegami
stanu cywilnego; » wydawanie odpisow akt stanu cywilnego; = rejestracja zmiany
nazwiska.

Nazwa systemu Krétki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Mepwaarchivm2slialowego Archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Kudowie - Zdroju

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna
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Na dokumentacje wtasng przechowywana w USCw Kudowie Zdroju sktadajg sie akta stanu cywilnego wytworzone przez
USC Kudowa Zdroj oraz przejete po bytych USC Lewin, USC Jeleniow. Ogotem dokumentacja pochodzi z lat 1945-2019,
mierzy 17,30 mb (kategoria A: 17,10 mb, kategoria B: 0,20 mb). Dokumentacja kategorii A |.Ksiegi stanu cywilnego (urodzen,
matzenstw, zgonow) wraz z skorowidzami: 1.USC Kudowa Zdroj: a)miejscowosc Kudowa Zdroj -ksiegi urodzen: 1945-2015,
32j.a, 0,52 mb, -ksiegi matzenstw: 1945-2015, 48j.a., 0,75 mb, -ksiegi zgondw: 1945-2015, 39j.a., 0,58 mb, -skorowidze do
ksiag urodzen, matzenstw, zgonow: z lat 1945-2018, 60j.a,, 0,55 mb, b) gmina Lewin (ksiegi prowadzone przez USC
Kudowa Zdrdj osobno dla gminy Lewin) -ksiegi urodzen: 1973-1976,1992-2005, 3j.a., 0,03 mb, -ksiegi matzenstw: 1973-
1976, 1991-1995, 5j.a.,, 0,07 mb, -ksiegi zgonow: 1973-1976, 1991-2005, 9j.a., 0,08 mb, -skorowidze do ksiag urodzen,
matzenstw, zgonow: z lat 1973-2005, 14j.a., 0,10 mb, 2.USC Lewin: -ksiegi urodzen: 1945-1959, 10j.a., 0,17 mb, -ksiegi
matzenstw: 1945-1959, 5j.a., 0,08 mb, -ksiegi zgonow: 1945-1959, 6j.a., 0,07 mb, -skorowidze do ksiag urodzen,
matzeristw, zgonow: z lat 1945-1959, 3j.a., 0,03 mb, 3.USC Jeleniow: -ksiegi urodzen: 1955-1959, 2j.a., 0,03 mb, -ksiegi
matzenstw: 1955-1959, 2j.a,, 0,03 mb, -ksiegi zgonow: 1955-1959, 2j.a., 0,03 mb, ll.Akta zbiorowe dotyczace urodzen,
matzenstw i zgondéw: 1.USC Kudowa Zdrdj: a)ymiejscowosc Kudowa Zdroj: -akta zbiorowe dotyczgce urodzen: 1945-2018,
37j.a., 2,80 mb, -akta zbiorowe dotyczgce matzenstw: 1945-2018, 121j.a., 9,20 mb, -akta zbiorowe dotyczace zgonow:
1945-2018, 19j.a., 1,40 mb, b)gmina Lewin: -akta zbiorowe dotyczace urodzen: 1973-1974, 1992-2005, 1j.a., 0,04 mb, -akta
zbiorowe dotyczace matzenstw: 1973-1976, 1991-1995, 2j.a,, 0,10 mb, -akta zbiorowe dotyczace zgonéw: 1973-2005,
1j.a,, 0,05 mb, 2.USC Lewin: -akta zbiorowe dotyczace urodzen: 1945-1959, 4j.a., 0,12mb, -akta zbiorowe dotyczace
matzenstw: 1945-1959, 3j.a.,, 0,15 mb, -akta zbiorowe dotyczace zgondw: 1945-1959, 1j.a., 0,05 mb, 3.USC Jelenidow: -akta
zbiorowe dotyczace urodzen: 1955-1959, 1j.a,, 0,01 mb, -akta zbiorowe dotyczace matzeristw: 1955-1959, 1j.a., 0,01 mb, -
akta zbiorowe dotyczace zgonow: 1955-1959, 1j.a., 0,01 mb. -Statystyka urodzen, matzenstw, zgonow: -1 j.a., 0,02 mb, z lat
2016-2019; - Nadawanie medalu za dtugoletnie pozycie matzenskie: -1 j.a., 0,02 mb, z lat 2018-2019. Dokumentacja
kategorii B: Zgromadzona dokumentacja kategorii B mierzy okoto 0,20 mb i pochodzi z lat 2011-2019 (pozostata
dokumentacja kat. B jest na biezgco przekazywana do archiwum zaktadowego na podstawie spiséw zdawczo - odbiorczych).
Dokumentacja wtasna kategorii Ai B jest przechowywana w pomieszczeniu biurowym Urzedu Stanu Cywilnego w Kudowie
Zdroju - na parterze w budynku Urzedu Miasta - w metalowych, zamykanych szafach (ksiegi stanu cywilnego oraz akta
zbiorowe urodzen matzeristw i zgonow, skorowidze do akt niemieckich, statystyka). W ramach ksiag stanu cywilnego i akt
zbiorowych zachowano podziat na urzedy stanu cywilnego, a w ramach urzedéw na serie: urodzenia, matzerstwa, zgony.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria

" 1945 2019 17.10 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn, arch.
il ka“’g‘:’;‘f 2011 2019 0.20 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria L 5 = =
"B50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria = = i i
"BE50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn, inw.
Aktowa kategoria ;4 2019 0.20 0

"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
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Materiaty Ilos¢ jedn. arch.
archiwalne

podlegajace Data od Data do ILlosc mb.
przejeciu przez

archiwum Ilos¢ GB
panstwowe 2z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Na dokumentacje odziedziczong sktadajq sie akta kategorii A - ksiegi stanu cywilnego - urodzen, matzenstw, zgondw wraz z
skorowidzami z nastgpujacych Urzedéw Stanu Cywilnego: Kudowa Zdréj (Standesamt Cudowa), Pstrazna (Standesamt
Strausseney), Czermna (Standesamt Tscherbeney), Lewin (Standesamt Lewin), Jeleniow (Standesamt Gellenau), Stone
(Standesamt Schlaney)), ogétem mierzy ona 1,55 mb i pochodzi z lat 1874-1945. 1.Urzad Stanu Cywilnego w Kudowie
Zdroju (Standesamt Cudowa): -ksiegi urodzen: 1921-1945, 15 j.a., -ksieqi matzeristw: 1936-1945, 2 j-a., -ksiegi zgonow:
1938-1945, 5 j.a,, 2.Urzad Stanu Cywilnego w Pstraznej (Standesamt Strausseney): -ksiegi urodzen: 1914-1945, 4 j.a,, -ksiegi
matzenstw: 1936-1938, 1 j.a., -ksiegi zgondw: 1929-1938, 2 j.a., 3.Urzad Stanu Cywilnego w Czermnej (Standesamt
Tscherbeney): -ksiegi urodzen: 1916-1945, 18 j.a,, -ksiegi matzeristw: 1934-1945, 2 j-a., -ksiegi zgonow: 1938-1945, 2 j.a.,
4.Urzad Stanu Cywilnego w Lewinie (Standesamt Lewin): -ksiegi urodzen: 1913-1945. 8 j.a., -ksiggi matzenstw: 1937-1945,
3 j.a, -ksiegi zgonow: 1936-1945, 3 j.a,, 5.Urzad Stanu Cywilnego w leleniowie (Standesamt Gellenau): -ksiegi urodzen:
1938, 22 j.a,, -ksiegi matzenstw: 1938, 1 j.a., -ksiegi zgonéw: 1938, 1 j.a,, 6.Urzad Stanu Cywilnego w Stonym (Standesamt
Schlaney): -ksiggi urodzen: 1917-1945, 28 j.a., -ksiegi matzenstw: 1934-1945, 5 j.a,, -ksiegi zgondw: 1932-1945, 4 j.a,
Skorowidze do ksigg niemieckich (urodzen, matzenstw, zgondw): z lat 1874-1938, 19j.a,, 0,20 mb. Dokumentacja
odziedziczona (niemiecka) jest przechowywana w pomieszczeniu biurowym Urzedu Stanu Cywilnego w Kudowie Zdroju
(parter budynku - siedziba Urzedu Miasta w Kudowie Zdroju); dokumentacja zabezpieczona w szafach metalowych,
zamykanych. Uktad: podziat na urzedy stanu cywilnego, w ramach urzedéw stanu cywilnego na serie: urodzenia,
matZzenstwa, zgony. W zasobie panuije tad i porzadek. Kontrola wykazata, iz w USC w Kudowie - Zdroju znajduja sie ksiegi
stanu cywilnego podlegajace przekazaniu do Archiwum Parstwowego we Wroctawiu.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria

A" 1874 1945 1.55 0
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria = = -, il
g
Data od Data do Ilos¢ w mb. ledn. inw,
Aktowa kategoria 1 s - =
"B50"
Dataod Datado Ilos¢ w mb. ledn. inw.
Aktowa kategoria = = AT ol
"BE50"
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
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Materiaty
archiwalne
podlegajgce
przejeciu przez
archiwum
paristwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X nie

Wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych

Ostatnie przekazanie
materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Paristwowego

Inne srodki
ewidencyjne

1918

Data od

X tak

Spisy zdawczo-

odbiorcze

2018-05-17

2018-05-17

2018-05-17

2018-05-17

2018-05-17

Data przekazania

Personel archiwum zaktadowego

Spisy materiatéw archiwalnych
przekazanych do archiwum

paristwowego
0.01 1
0.05 4
0.01 1
0.01 1
0.01 2
llog¢ (mb.)

1938
Daté do

X tak

Ilosc (j. a)

ILos¢ jedn. arch.
ILlos¢ mb.

ILos¢ GB

X nie

Spisy brakowanej dokumentacji
niearchiwalnej

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Anna Kot

Imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

parter

Usytuowanie

Dobre.

Warunki przechowywania

umowa o
prace

Forma zatrudnienia

ILlos¢ pomieszczen

2.00

Rezerwa magazynowa (mb.)

Standesamt 1937

Bad Kudowa

Standesamt 1914

Schlaney

Standesamt 1937
- Tscherbeney

Standesamt 1937

Strausseney

Standesamt 1937

Gellenau

Zespoty akt Daty od -

Brak przeszkolenia archiwalnego.
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X nie

Ewidencja
udostepnien

1937
1937
1937
1937

1937

- do

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

Powierzchnia (m?)

miejsce pracy dla
archiwisty

termometr

higrometr

Wyposazenie

kontrola dostepu

gasnica

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami



Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja elektroniczna

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza Lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli
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Zbidr dokumentacji obejmuje ogotem:

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B", "B50",
"BE50" razem (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilosc w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w GB)

w tym kategoria "B" (ilosc¢ w GB)

18.65

0.20

wtym
kategoria
"B" (ilos¢ w
mb.)
wtym
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)

w tym
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)

0.20

Strona7z9
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Urzad Stanu Cywilnego w Kudowie - Zdroju stosuje system kancelaryjny
bezdziennikowy w sposob prawidtowy, zgodnie z obowigzujacg instrukcja
kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt. Aktom nadawane s3
prawidtowe symbole klasyfikacyjne oraz kategoria archiwalna.

O dnia 1 marca 2015 r. Urzad Stanu Cywilnego prowadzi elektroniczng rejestracje
zdarzen stanu cywilnego (biezaca rejestracja urodzen, matzenstw, zgondw) przy
wykorzystaniu aplikacji Zrodto. Od 1 marca 2015 roku Rejestr Stanu Cywilnego
jest sukcesywnie napetniany aktami stanu cywilnego w wyniku: biezgcej rejestracji
urodzen, matzenstw i zgondw oraz w wyniku przenoszenia aktow stanu cywilnego
sporzgdzonych dotychczas w ksiegach stanu cywilnego, w przypadku wydawania
odpisow aktow stanu cywilnego, dokonywania zmian w aktach lub dokonywania
czynnosci, dla ktorych niezbedny jest wglad do aktu (w okresie 01.01.2018 -
31.12.2018 w ramach opisywanego systemu zostato wprowadzonych ogotem 706
aktow stanu cywilnego (wtym 559 migracji akt s.c.).

Kontrola wykazata, ze ewidencja dokumentacji znajdujacej sie w archiwum USCw
Kudowie - Zdroju jest kompletna oraz prowadzona w sposob prawidtowy.

Dokumentacja jest przechowywana w pomieszczeniu biurowym Urzedu Stanu
Cywilnego w Kudowie-Zdroju (parter budynku - siedziba Urzedu Miasta w
Kudowie-Zdroju); dokumentacja zabezpieczona w szafach metalowych,
zamykanych. Pomieszczenie wyposazone w sprzet do pomiaru temperatury i
wilgotnosci powietrza.

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn
ich powstania, zakresu i skutkow oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) osdb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

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

0 Brak informacji

Informacja o : g :
R . Zalecenie pokontrolne realizowane regularnie.
realizacji zalecen
pokontrolnych Opis

wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen
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0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym 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 odméwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X nie
kierownika jednostki
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Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujacego
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Protokét sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe we Wroctawiu



