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Archiwum Panstwowe — ul. Watowa 5, skr.poczt.401
w Gdansku 80-858 Gdarisk
Nazwa archiwum parstwowego Oddziat Adres
24963 2025-12-11 01.421.24.2025
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy
PROTOKOL KONTROLI

Kontrole przeprowadzono na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 3 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz.U. 2020r., poz. 164).

Informacje o jednostce

Urzad Miasta Koscierzyna

Nazwa jednostki

ul. 3 Maja 9A, 83-400 Koscierzyna 00052353100000 e
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990r. Dawid Jereczek - Burmistrz 1999

0 samorzadzie terytorialnym

Rok utworzenia . Imie i nazwisko kierownika Rok ustalenia
) i (t.j. Dz. U, z2022r,, poz. 559 z ) . )
jednostki L jednostki pod nadzor

péin. zm.).
Nazwa aktu prawnego
Statut
A | Lk Uchwata Nr LXVII/540/18 Rady Miasta Koscierzyna z 26 wrzesnia 2018 roku
Czy posiada? w sprawie uchwalenia statutu Miasta Koscierzyna

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Regulamin organizacyjny
s Zarzadzenie Burmistrza Miasta Koscierzyna Nr 0050.87.2025 z dnia 21 maja
Czy posiada? 2025 w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego
Inny dokument

X nie

Czy posiada?
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Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Zmiany organizacyjne

Miejska Rada Narodowa w Koscierzynie

Prezydium Powiatowej Rady Narodowej w Koscierzynie

Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Koscierzynie

Urzad Miejski w Koscierzynie

Miejsko Gminna Rada Narodowa w Koscierzynie

Urzad Miejski w Koscierzynie

Poprzednia nazwa

1945 - 1950

1950 - 1975

1950 - 1973

1973 - 1990

1973 - 1990

1990 -

Lata od — do

Schemat organizacyjny znajduje sie w zatgczniku Nr 1 do niniejszego protokotu.

W trakcie
likwidacji

W trakcie
upadtosci

X nie

X nie

Informacje o kontroli

Opis struktury organizacyjnej

Data wszczecia
postepowania

Data wszczecia
postepowania

Uwagi

Data
zakonczenia
postepowania
Data
zakonczenia
postepowania

kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do parstwowego zasobu
archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng w Urzedzie Miasta Koscierzyna.

Kontrole przeprowadzit

Przedmiot i zakres kontroli

N
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starszy kustosz 24/2025
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowatznienia do kontroli
2025-04-22 2025-06-03 2025-06-20
Data wystawienia Okres waznosci - od do

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Archiwista
Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe
Data kontroli
2025-06-03 2025-06-03 —
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych
przerwami w kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
2021-07-07 - Kontrola postepowania z materiatami

2021-07-07 archiwalnymi wchodzgcymi do
panstwowego zasobu archiwalnego i
dokumentacjg niearchiwalng powstafa i
zgromadzong w Urzedzie

Nazwisko i imig osoby przeprowadzajgcej  Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
kontrole

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

0 Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

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

Instrukcja kancelaryjna
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2011-01-18 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dn. 18.01.2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych - zat. Nr 1 (Dz. U. Nr 14, poz.
67).

Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011-01-18 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dn. 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych - zat. Nr 2 (Dz. U, Nr 14, poz.
67).

Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011-01-18 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dn. 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych - zat, Nr 6 (Dz. U. Nr 14, poz.
67).

Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepiséw o pafdstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryjny

System X papierowy ze wspomaganiem EZD
zarzadzania

dokumentacja
EOD COMARCH 2013-10-31
Nazwa systemu wspomagajacego Producent systemu Data
' uruchomienia
systemu
Planowane wykorzystanie X nie

systemu jako podstawowego
sposobu dokumentowania spraw

1

Liczba punktéw
rejestracji
korespondencji
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Program EOD posiada klasyfikacje JRWA zgodng z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta
Koscierzyna.

Informacja o wydzielonych klasach JRWA obstugiwanych w systemie EZD

Podstawowym systemem zarzadzania dokumentami jest tradycyjny system bezdziennikowy
wspomagany przez system elektroniczny EOD.

Odbywa sie w nim jedynie elektronicznie rejestracja pism. Urzad rejestruje oczywiécie tradycyjnie
papierowo, zatem jest to program tylko i wytacznie wspomagajacy i utatwiajacy prace.

System Elektronicznego Obiegu Dokumentdéw EOD+ jest przeznaczony do prowadzenia czynnosci
kancelaryjnych oraz ich dokumentowania, w szczegdlnosci do prowadzenia rejestru przesytek
wpfywajacych i wychodzacych oraz spiséw spraw, wykonywania dekretacji i akceptacji, oraz
gromadzenia przyporzadkowanych do wiaiciwych spraw wszelkich dokumentéw elektronicznych
majgcych znaczenie dla udokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych spraw.

PRZEZNACZENIE :
Do podstawowych funkcji i operacji systemu EOD+ naleza:
W zakresie rejestracji i modyfikacji:

- przegladanie i zarzadzanie danymi o sprawach, zarejestrowanych przesytkach wptywajacych i
wychodzacych oraz dokumentach wewnetrznych

- rejestrowanie spraw, przesytek i dokumentow
- archiwizacja plikéw jako zatacznikéw do przesytek i dokumentéw

- obstuga skrzynki poczty elektronicznej, ePUAP oraz plikéw przesytanych ze stacji roboczych

W zakresie raportowania i sprawozdawczosci:
- wykazy spraw
- wykazy przesytek wptywajgcych i wychodzacych
- wykazy dokumentéw
- raporty o przetwarzaniu danych osobowych
Dokumentacja zgromadzona na nosnikach zewnetrznych:
- ptyty DVD 274szt, to okoto 1096000MB
Opis systemu EZD (Nazwa systemu, zakres czynnosci obstugiwanych przez system itp.)

Uwagi
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Dokumentacja elektroniczna z X nie
systemu EZD przekazana do
archiwum zaktadowego

Sktad chronologiczny

Dokumentacja ze sktadu X nie
chronologicznego
przekazana do archiwum

zaktadowego
Sktad informatyczny x tak
539 1338688 a) ptyty DVD 539 szt. - 1338688MB b) dysk przenosny 1 szt. —

811008 MB Noséniki zawierajg protokoty z Sesji Rady Miasta
Koscierzyna, Uchwaty Rady Miasta Koscierzyna oraz nagrania z
posiedzen Komisji Rady Miasta Koscierzyna.

llosé nosnikow Szacowana Opis sktadu informatycznego (rodzaje informatycznych nosnikow

wielkosé danych, formaty zapisu, rozmiar danych na nosnikach ilos¢/rozmiar
danych (GB) nosnikéw zawierajacych dokumentacje oraz materiaty archiwalne

wchodzgce w sktad sktadu informatycznego)

Dokumentacja X nie
elektroniczna ze skfadu
informatycznych
nosnikéw danych
przekazana do archiwum
zaktadowego

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajgcych w jednostce

ZRODLO Program do przetwarzania danych gromadzonych w Systemie
Rejestréw Paistwowych, taczacych rejestry PESEL, dowodow
osobistych oraz aktéw stanu cywilnego w jeden system. ZRODLO
zapewnia m.in. dostep do danych w trybie online, automatyczng
weryfikacje danych oraz umozliwia generowanie raportow i
zestawien niezbednych do prowadzenia statystyk oraz
podsumowan. Program stuzy jako narzedzie obstugujace Rejestr
Bazy Ustug Stanu Cywilnego (BUSC).

ALK System Wydawania Zezwolen na sprzedaz alkoholu.
EGW System Naliczania Optat za Uzytkowanie Wieczyste Gruntéw.
NDZ System Naliczania Optat Dzierzawnych.

POGRUN System Naliczania Podatkéw od Nieruchomosci, Rolnych i Lesnych.



POST
REJ
STM
WIP
Kadry
Ptace
ERGUN
ELUD
Magazyn
MKO
STW
Faktura
FKB
Kasa
ST™M
INFO

Nazwa systemu

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum
zaktadowego

Protokot kontroli przestrzegania przepisdw o narodowym zasobie
archiwalnym I archiwach w Urzad Miasta Koscierzyna - Egz. nr .....

System Naliczania Podatkéw od Srodkéw Transportowych.
System Obstugi Rejestrow i Uméw.

System Straz Miejska.

System Windykacji Optat i Podatkow.

System Obstugi Kadr.

System Ptacowy.

System Ewidencji Gruntéw i Budynkdw.

Rejestr Mieszkancow.

System Gospodarki Magazynowe].

System Ewidencji Mienia Komunalnego.

System Srodki Trwate.

System Fakturowania VAT.

System Finansowo-Ksiegowy Ksiegowosci Budzetowej.
System Obstugi Kasy.

System Straz Miejska.

System Informacji o Mieszkaricach, Wiascicielach i Uzytkownikach.

Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwum Zaktadowe Urzedu Miejskiego w Koscierzynie

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak

Dokumentacja wtasna

X tak X tak

Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Strona 7 227
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Na zaséb archiwum zaktadowego skiada sie dokumentacja obrazujgca organizacje urzedu i jego
organdw, rejestrujaca czynnosci administracyjne oraz charakteryzujgca zycie spoteczne i kulturalne na
terenie Koécierzyny. Materialy archiwalne stanowig m.in.: Uchwaty Rady Miasta, Zarzgdzenia
Burmistrza, dokumentacja Sesji Rady Miejskiej, dokumentacja z posiedzen Zarzadu Rady Miasta oraz
komisji dziatajacych w Urzedzie, dokumentacja dot. nieruchomosci, dokumentacja dot. budzetu,
dokumentacja sprawozdawcza, decyzje o warunkach zabudowy i zagospodarowania, dokumentacja
dot. wspétdziatania z innymi jednostkami i organami administracji, dokumentacja wtasnych
wydawnictw, podziat nieruchomosci i numeracja porzadkowa, ustalanie warunkow zabudowy i
zagospodarowania terenu. W sktad dokumentacji niearchiwalnej wchodza m.in.: listy ptac, akta
osobowe, ewidencja ludnosci oraz w duzej czesci krotkoterminowa dokumentacja ksiggowo-
finansowa. Materiaty archiwalne stanowig — 85mb z lat 1993-2023 ( w tym 8,5mb z lat 1951- 2020
koperty dowoddw osobistych, ktére zostaty przygotowane do przekazania do Archiwum Paristwowego
w Gdansku).

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nhie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nhie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja

AUEERE '+ pey 2023 85.00 0
kategoria "A"
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. arch.
ARIDWE  jog5 2024 161.50 0
kategoria "B"
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa 4493 2006 3.00 0
kategoria "B50"
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa g5 2006 4.50 0
kategoria
"BE5Q" Data od Data do lloéé w mb. Jedn. inw.
ARBWEL | ey 2024 169.00 0
kategoria "B",
"B50", "BE50" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.

razem

audiowizualna

elektroniczna
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Informacja o przechowywanej w kontrolowane;j jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i

ewidencji

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum

1951 2020

Data od Data do

panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Prezydium Powiatowej Rady Narodowej w Koscierzynie.

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

llo$¢ jedn. arch.

llosé mb.

8.50

llos¢ GB

Materiaty archiwalne w ilodci 10 mb z lat 1967-1973 odziedziczone po Prezydium Powiatowej Rady
Narodowej w Koscierzynie. Materiaty archiwalne zostaty przygotowane do przekazania do Archiwum

Panstwowego w Gdarsku.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nhie X nhie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

audiowizualna

Aktowa 50, 1973 10.00
kategoria "A"
Data od Data do llo$¢ w mb.
Aktowa _ _ _
kategoria "B"
Data od Data do llos¢ w mb.
Aktowa . . _
kategoria "B50"
Data od Data do [lo$é w mb.

X nie
Dokumentacja
fotograficzna
X nhie
Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
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Aktowa
kategoria
"BESQ" Data od Data do
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BE50" Data od Data do

razem

Urzad Powiatowy w Koscierzynie.

Nazwy wytwdrcy dokumentacji odziedziczonej

llosé¢ w mb.

llosé w mb.

Strona 10227

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Materiaty archiwalne w iloéci 4mb z lat 1974-1975 po Urzedzie Powiatowym w Koscierzynie. Materiaty
archiwalne zostaty przygotowane do przekazania do Archiwum Paristwowego w Gdansku.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie

Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja

aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X hnie X nhie X hnie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

audiowizualna

Aktowa
kategoria "A"

1974 1875 4.00

Data od Data do

Aktowa

kategoria "B"
Data od Data do

Aktowa

kategoria "B50"
Data od Data do

Aktowa

kategoria
"BE50" Data od Data do

Aktowa
kategoria "B",

"B50", "BE5Q" Data od Data do
razem

llos¢ w mb.

lloéé w mb.

llos$é w mb.

llos¢ w mb.

llo$¢ w mb.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie
Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
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Urzad Miasta i Gminy w Koscierzynie.

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

Materiaty archiwalne w iloéci 4,6mb z lat 1976-1992 po Urzedzie Miasta i Gminy w Koscierzynie oraz
dokumentacja niearchiwalna w postaci: BS0 — 1,2mb z lat 1981-1992 i BES0 - 0,8mb z lat 1975-1992.
Materiaty archiwalne zostaty przygotowane do przekazania do Archiwum Panstwowego w Gdarisku.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X hie X nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria "B50"

Aktowa
kategoria
"BE50"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BE50"
razem

1976

Data od

Data od
1981

Data od
1975

Data od
1975

Data od

1992

Data do

Data do
1992

Data do
1992

Data do
1992

Data do

audiowizualna

4.60

llo$¢ w mb.

llosé¢ w mb.

1.20

llos¢ w mb.

0.80

llosé w mb.

2.00

llosé w mb.

elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i

ewidencji
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llos¢ jedn. arch.

Materiaty 1967 1992 _

archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum llos¢ GB _

Data od Data do lloéé mb.

18.60

paniistwowe 2
archiwum
zaktadowego

Przedszkola Publiczne w Koscierzynie nr 2,3,4,5,6,7.

Dokumentacja zdeponowana

Nazwy wytworey dokumentacji zdeponowanej

Dokumentacja zdeponowana po Przedszkolach Publicznych w Koscierzynie nr 2,3,4,5,6,7 zawierajgca
listy ptac pracownikéw i nauczycieli w ilosci 0,4mb z lat 1987-1993.

Opis dokumentacji

X tak X nie X hie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria "B50"

Aktowa
kategoria
"BE50"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BE50"
razem

Data od

Data od

1987

Data od

Data od

1987

Data od

Data do

Data do

1993

Data do

Data do

1993

Data do

audiowizualna

llo$¢ w mb.

llo$é w mb.

0.40

llosé w mb.

llos¢ w mb.

0.40

lloé$é w mb.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X hie

Dokumentacja

elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw,
0

Jedn. inw.

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.



Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o naredowym zasobie
archiwalriym i archiwach w Urzad Miasta Koscierzyna - Egz. nr .....

Osrodek Sportu i Rekreacji w Koscierzynie.

Nazwy wytwdrcy dokumentacji zdeponowanej

Strona 13227

Dokumentacja niearchiwalna po Osrodku Sportu i Rekreacji w Koscierzynie zawierajgca listy ptac
pracownikéw w ilosci 0,1mb z lat 1983-1992 oraz akta osobowe w ilodci 0,1 mb z lat 1983-1994,

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria "B50"

Aktowa
kategoria
"BE5Q"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BE50"
razem

Data od

Data od
1983

Data od
1983

Data od
1983

Data od

Data do

Data do
1992

Data do
1994

Data do
1994

Data do

audiowizualna

llo$¢ w mb.

llo$é w mb.

0.10

Hosé w mb.

0.10

llo$¢ w mb.

0.20

llos¢ w mb.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie
Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn, inw.

Jedn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i

ewidencji
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Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych

Ostatnie
przekazanie
materiatow
archiwalnych
do Archiwum
Panstwowego

Data od

X tak

Spisy zdawczo-
odbiorcze

Data do

X tak

Spisy materiatow
archiwalnych
przekazanych do
archiwum panstwowego

llos¢ jedn. arch.
llos¢ mb.

llosé GB

X tak

Spisy brakowane;j
dokumentacji
niearchiwalnej

X

Strona 14 227

tak

Ewidencja
udostepnien
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Ostatnie
przekazanie
dokumentacji
niearchiwalne;j
do brakowania
Inne $rodki
ewidencyjne

2024-03-08 0.00

Strona 15227

1
Data przekazania llos¢ (mb.) llosé (j. a.)
Prezydium Powiatowej Rady Narodowej i Urzad 1966 1974
Powiatowy w Koscierzynie
Daty od - ~do
Zespoty akt
2024-03-08 0.00 7
) Data przekazania llosé (mb.) llogé (j. a.)
Miejsko - Gminna Rada Narodowa w Koscierzynie 1975 1990
Zespoty akt Daty od — —do
2024-03-08 0.00 46
Data przekazania lloé¢ (mb.) llosé (j. a.)
Urzad Miasta i Gminy w Koscierzynie 1969 1994
Zespoty akt Daty od - —~do
2024-03-08 0.00 70
Data przekazania Hos¢ {mb.) llosé (j. a.)
Urzad Miasta w Koscierzynie 1990 1996
Zespoly akt Daty od — - do
2023-02-08 5.50 1460
Data przekazania lNos¢ (mb.) llosé (j. a.)
Zbiér dowoddw osobistych 1945 2020
Zespoty akt Daty od — - do
2025-01-20 2025-02-13 70/2025
Data ostatniego Data wydania zgody Numer zgody

brakowania

Personel archiwum zaktadowego
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Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

umowa o Ukoriczony kurs | i I stopnia w latach 2016-
prace 2017.

Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
zatrudnienia wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data

ukonczenia
Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 3 90.00 regaty stacjonarne

22 . . . . 2
sarker llodé pomieszczen Powierzchnia {m*) regaly kompaktowe
pietro miejsce pracy dia
; archiwisty
Usytuowanie
termometr
higrometr

Wyposazenie
bardzo dobre 193.40 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) aasiica

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenié przed kradzieza i
innymi ujemnymi czynnikami

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum Archiwum USC w Koscierzynie.

zaktadowego

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

Dokumentacja wtasna ~ Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Na zasob archiwum USC sktadaja sie ksiegi stanu cywilnego (matzenstw, urodzen | zgondw),
skorowidze i akta zbiorowe USC. Skorowidze: z lat 2009 - 2014 w ilosci 0,9 mb; Akta zbiorcze do
urodzen w ilosci 23,30 mb z lat 1946 - 2024, matzenstw w ilosci 20,86 mb z lat 1946 - 2024, zgonow w
ilodci 11 mb z lat 1946 - 2024.



Protakét kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
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Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

audiowizualna

Aktowa | 4o 2024 64.02
kategoria "A"
Data od Data do llos¢ w mb.
Aktowa . _ .
kategoria "B"
Data od Data do llos¢ w mb.
Aktowa _ . .
kategoria "B50"
Data od Data do llos¢ w mb.
Aktowa _ . .
kategoria
"BE5Q" Data od Data do llo$é w mb.
Aktowa _ _ .
kategoria "B",
"B50", "BE50" Data od Data do llos¢ w mb.
razem

Strona 17 z27

X nie
Dokumentacja
fotograficzna

X nie
Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

ledn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i

ewidencji
Materiaty _ _ llos¢ jedn. arch. _
archiwalne
podlegajace Data od Data do llo$é mb. _
przejeciu przez
llos¢ GB

archiwum
panstwowe z
archiwum
zakiadowego
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Dokumentacja odziedziczona

Urzedy Stanu Cywilnego dziatajgce na terenie gminy przed 1945 r.: w Korne, Puc, Wielki Klincz,
Waglikowice, Nowa Wie$, Nidamowo.

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

po USC Korne 1922 - 1926, USC Puc 1928 - 1935, USC Wielki Klincz 1926 - 1930, USC Waglikowice 1926
- 1935, USC Nowa Wie$ 1926 — 1928, USC Niedamowo z lat 1926 — 1945 w tacznej ilosci ok 1,06 mb

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 Dokumentacja
audiowizualna elektroniczna
Aktowa 4455 1045 1.06 0
kategoria "A"
Data od Data do lloéé w mb. Jedn. arch.
Aktowa _ . . .
kategoria "B"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa _ . . _
kategoria "B50"
Data od Data do llosé w mb. Jedn. inw.
Aktowa . . . .
kategoria
"BESQ" Data od Data do |loé¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa . . _ .
kategoria "B",
"B50", "BES0Q" Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
razem

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i
ewidencji
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Materialy
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zakfadowego

Ewidencja
X nie
Wykaz spisow

zdawczo-
odbiorczych

Ostatnie
przekazanie
materiatéw
archiwalnych
do Archiwum
Panstwowego

Spisy zdawczo-

Data od

X nie

odbiorcze

Data do

X tak

Spisy materiatow
archiwalnych
przekazanych do

Hos¢ jedn. arch.

Strona 19z27

llos¢ mb. _
llo$¢ GB _
X nie X nie
Spisy brakowanej Ewidencja

archiwum parnstwowego

2025-01-24

Data przekazania

2025-01-24

Data przekazania

2025-01-24

Data przekazania

USC Niedamowo

2025-01-24

Data przekazania

USC w Bartlu

0.00

APG nr 2030 USC w Koscierzynie

Zespoty akt

0.00

APG Nr 4764 USC Koscierzyna Wies

Zespoty akt

0.00

Zespoty akt

0.00

Zespoty akt

llos¢ (mb.)

llosé (mb.)

lloéé (mb.)

llosé (mb.)

dokumentacji
niearchiwalnej

Hos¢ {j.
1924

Daty od —

llosé (j.
1944

Daty od -

llose {j.
1924

Daty od —

Hosé (j.
1924

Daty od -

udostepnien

1924

-do

1944

—do

1924

-do

1924

—do
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Inne srodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

umowa o Kierownik USC
prace
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
zatrudnienia wyisze wyksztatcenie archiwalne) i data
ukorczenia
Lokal archiwum zaktadowego
pietro 1 20.00 regaty stacjonarne
. ) . s . . 2
Usytuowanie llo$¢ pomieszczen Powierzchnia (m*) —
higrometr
Wyposazenie
Dobre, brak rezerwy 0.00 —
RIAEAZy RN Rezerwa magazynowa (mb.) Zabezpieczenie przed kradzieza i
Warunki przechowywania innymi ujemnymi czynnikami
Zbiér dokumentacji obejmuje ogdtem
Dokumentacja aktowa w tym ka.nte’gorla A 168.68
(lloé¢ w mb.)
w tym kategoria "B", 171.60 wtyr.n 161.50
"B50", "BE50" razem kategoria
(ilos¢ w mb.) "B" (ilos¢
w mb.)
wtym 470
kategoria
NBSDH
{ilos¢ w
mb.)
WM | gan
kategoria
"BE50"
{ilod¢ w

mb.)
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Dokumentacja
techniczna

Dokumentacja
kartograficzna

Dokumentacja
geodezyjna

Dokumentacja
fotograficzna

w tym kategoria "A"
(ilo$¢ w mb.)
w tym kategoria "B"
(ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A"
(ilos¢ w jedn. arch.)
w tym kategoria "B"
(ilo$¢ w jedn. arch.)

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

w tym kategoria "A"

(ilos¢ w mb.)
w tym kategoria "B"

(ilos¢ w mb.)
w tym kategoria "A"
(ilo$¢ w jedn. arch.)
w tym kategoria "B"
(ilos¢ w jedn. arch.)

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

w tym kategoria "A"
(ilos¢ w mb.)
w tym kategoria "B"
(ilos¢ w mb.)
w tym kategoria "A"
(ilos¢ w jedn. arch.)

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

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"
(ilosé w jedn. inw.)

Strona 21z27
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Dokumentacja audialna w tym kategoria "A"
(ilos¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria "B"

(ilos¢ w jedn. inw.)

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

w tym kategoria "B"

(ilos¢ w jedn. inw.)

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

(ilos¢ w jedn. inw.})

Dokumentacja w tym kategoria "A"
elektroniczna (ilos¢ w GB)
w tym kategoria "B"

(ilo$¢ w GB)

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

Ustalenia kontroli

Ustalenia Przedmiotem kontroli byta realizacja przez Urzad Miasta Ko$cierzyna zapiséw ustawy

kontroli  ynia 14 lipca 1983 1. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. 2020,

poz. 164).
Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych:

W Urzedzie Miasta Koscierzyna stosowany jest tradycyjny system kancelaryjny
bezdziennikowy oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt wspomagany przez
system elektroniczny EOD+. System jest przeznaczony do prowadzenia czynnosci
kancelaryjnych oraz ich dokumentowania, w szczegélnosci do prowadzenia rejestru
przesytek wptywajgcych i wychodzacych oraz spiséw spraw, wykonywania dekretacji
i akceptacji, oraz gromadzenia przyporzadkowanych do wiasciwych spraw wszelkich
dokumentéw elektronicznych majacych znaczenie dla udokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania tych spraw. EOD+ zapewnia integracje z systemami e-
Doreczenia, e-Nadawca, ePUAP, systemami poczty elektronicznej i Platforma
Elektronicznego Fakturowania (PEF).

Zgodnie z przepisami - w jednostce powotany jest koordynator czynnosci
kancelaryjnych i niniejszg funkcje petni archiwista.
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Dokumentacja powstata przed dniem wprowadzenia w zycie Rozporzgdzenia Prezesa
Rady Ministréw z 18 stycznia 2011 roku, posiadajaca kategorig archiwalng nizsza niz
w obecnym jednolitym rzeczowym wykazie akt jest juz przekwalifikowywana do
kategorii wyzszej.

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego:

Pracownicy regularnie przekazuja dokumentacje spraw zakoniczonych po dwdch
petnych latach do archiwum zaktadowego. Wyjgtkiem jest jedynie Biuro Rady oraz
Wydziat Rozwoju i Promocji, ktdry ostatni raz zdat akta do archiwum zaktadowego w
2018 roku ale dokumentacja dotyczyta akt z 2013 roku. Biuro Rady za$ nie przekazato
kadencji z lat 2014 - 2022. W latach 2018 - 2025 poza wyiej wymienionymi
wyjatkami, wszystkie komorki organizacyjne zdaty akta do archiwum zaktadowego.

Koperty dowodéw osobistych oséb zmartych zostaty w wiekszosci przekazane do
Archiwum Panstwowego w Gdarisku. Kolejna partia akt czeka na ekspertyze
archiwalng, ktéra odbedzie sie w Urzedzie w grudniu 2025 roku. Ekspertyzie poddane
zostang rowniez przygotowane do przekazania odziedziczone materiaty archiwalne.

Pracownicy przekazujg dokumentacje do archiwum na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych w podziale na kategorie A i kategorie B.

Zbiér dokumentacji archiwum zaktadowego:

Na zasob archiwum zaktadowego sktada sie dokumentacja obrazujgca organizacje

urzedu i jego organodw, rejestrujgca czynnosci administracyjne oraz charakteryzujaca

zycie spoteczne i kulturalne na terenie Koscierzyny. Materiaty archiwalne stanowig

m.in.: Uchwaly Rady Miasta, Zarzadzenia Burmistrza, dokumentacja Sesji Rady
Miejskiej, dokumentacja z posiedzen Zarzadu Rady Miasta oraz komisji dziatajgcych
w Urzedzie, dokumentacja dot. nieruchomosci, dokumentacja dot. budzetu,

dokumentacja sprawozdawcza, decyzje o warunkach zabudowy i zagospodarowania,

dokumentacja dot. wspdtdziatania z innymi jednostkami i organami administracji,

dokumentacja wifasnych wydawnictw, podzial nieruchomosdci i numeracja

porzadkowa, ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu. W sktad

dokumentacji niearchiwalnej wchodzg m.in.: listy ptac, akta osobowe, ewidencja

ludnosci oraz w duzej czesci krétkoterminowa dokumentacja ksiegowo-finansowa.

Materiaty archiwalne stanowig — 85 mb z lat 1993-2023 (w tym 8,5 mb z lat 1951-

2020 koperty dowodéw osobistych, ktdre zostaty przygotowane do przekazania do

Archiwum Panstwowego w Gdansku).

Ponadto w archiwum zaktadowym znajduja sie materiaty archiwalne w iloéci 10 mb z
lat 1967-1973 odziedziczone po Prezydium Powiatowej Rady Narodowej w
Koscierzynie; materiaty archiwalne w ilosci 4 mb z lat 1974-1975 odziedziczone po
Urzedzie Powiatowym w Koscierzynie; materiaty archiwalne w iloéci 4,6 mb z lat
15976-1992 odziedziczone po Urzedzie Miasta i Gminy w Koscierzynie.

Urzad Miejski nie posiada w swoim zasobie akt osobowych do roku 1950 wiacznie,
ktore stanowia materiaty archiwalne ( Kat.A). Zgodnie z informacjg otrzymang
podczas kontroli, cato$¢ akt osobowych do roku 1976 przejat Urzad Wojewddzki w
Gdansku.
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Uporzadkowanie dokumentacji:

Akta trafiajg do archiwum zaktadowego uporzadkowane prawidtowo — opis teczek
wtasciwy. Akta uporzadkowano w uktadzie rzeczowo- chronologicznym. Materiaty
archiwalne (Kat. A) zostaly umieszczone w teczkach bezkwasowych i s3
spaginowane. Na wewnetrznej tylnej czesci oktadki zostata umieszczona niezbedna
adnotacja zawierajgca : ilo$¢ stron, date i miejscowos¢ oraz podpis osoby paginujacej
akta. Elementy metalowe i plastikowe s3 usuniete. Pracownicy umieszczajg w
teczkach spisy spraw zaréwno w Kat. B jak i Kat. A. Archiwista na przyjeta
dokumentacje nanosi sygnatury archiwalne.

Ewidencja archiwum zaktadowego:

Osoba odpowiedzialna za archiwum zaktadowe prowadzi srodki ewidencyjne tj.
wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, spisy zdawczo-odbiorcze, ewidencjg
udostepnionej dokumentacji, wykaz dokumentacji przekazanej na makulature.
Przekazywane akta posiadajg ewidencje w postaci spisow zdawczo — odbiorczych
sporzadzonych osobno dla akt kategorii A i B. Spisy sa opieczgtowane i podpisane
przez strony przekazujace i odbierajgce. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
odbywa sie tylko i wytacznie za zgodg Archiwum Panstwowego w Gdansku.
Ewidencja wypoizyczert funkcjonuje bez zarzutéw. Wykaz spiséw zdawczo -
odbiorczych liczy obecnie 245 pozycji spisow.

Sprawozdawczosc:

Zgodnie z zapisami instrukeji w sprawie zakresu i organizacji archiwum zaktadowego,
sprawozdania roczne sg przesytane regularnie do Archiwum Panstwowego.
Jednostka przesyta réwniez 4. egzemplarz spiséw zdawczo odbiorczych materiatéw
archiwalnych.

Lokal i personel archiwum zaktadowego:

Osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zaktadowego ma wydzielony pokdj
biurowy do pracy z petnym wyposazeniem i wymogami BHP. Pokodj jest
umiejscowiony na poziomie z innymi komoérkami merytorycznymi. Personel
archiwum zaktadowego zostat odpowiednio przeszkolony i posiada ukoficzony kurs
kancelaryjno - archiwalny | i Il stopnia.

Urzad Miasta zorganizowat i wyposazyt na potrzeby archiwum zakiadowego trzy
pomieszczenia archiwalne, ktére sg po remoncie i spetniaja wszystkie wymogi do
prawidtowego przechowywania materiatéw archiwalnych ( Kat A). Pomieszczenia
znajdujg sie na parterze, |l pietrze oraz w piwnicy. Wyposazenie stanowig regaty
jezdne przesuwane o napedzie recznym korbowym oraz w pomieszczeniu
piwnicznym regaty metalowe. Wszystkie regaly s3a opisane. Archiwum jest
prawidtowo zabezpieczone przed wtamaniem ( drzwi metalowe ppoz. z dwoma
zamkami) oraz przed pozarem ( gasnica, czujki ppoz.). W archiwum znajduje sie
termometr i higrometr. Podczas kontroli temperatura wynosita 17 stopni Celsjusza,
zas wilgotnos¢ wzgledna powietrza wynosita 50% RH. Do monitorowania
temperatury i wilgotnosci powietrza prowadzony jest rejestr. Dostep do zasobu maja
jedynie osoby upowaznione. Archiwum posiada rezerwe magazynowa w wielkosci
193,40 mb.
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Urzad Stanu Cywilnego:

Kontrola archiwum USC dotyczyta sprawdzenia warunkéw przechowywania i
zabezpieczenia materiatow archiwalnych obejmujacych akta stanu cywilnego tj.
ksiegi stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego i skorowidze
alfabetyczne.

» Przepisy kancelaryjno-archiwalne stosowane sg poprawnie. Ksiegi USC
ukfadane sa chronologicznie w podziale na urodzenia, matzefistwa i zgony.
Akta zbiorowe ukfadane s w uktadzie chronologicznym. Ksiegi stanu
cywilnego i akta zbiorowe opisane zostaty prawidtowo. Zgodnie z Ustawg z
dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U. 2014, poz.
1741), ksiegi USC prowadzone sg od marca 2015 r. w formie elektronicznej
(program ZRODLO);

* Na zasob archiwum USC skfada sie dokumentacja wtasna oraz odziedziczona
po USC dziafajgcych na terenie gminy przed 1946 r.

* Ksiegi sa przekazywane do Archiwum Parnstwowego regularnie. Ostatnie
przekazanie ksigg do Archiwum Parstwowego w Gdadsku miato miejsce w
2025 roku.

e Stan fizyczny dokumentacji w wigkszosci jest dobry. Ksiegi sa w zasadzie
systematycznie poddawane zabiegom konserwatorskim podczas ktérych sa
wymieniane oktadki i uzupetniane pojawiajace sig ewentualne ubytki papieru.

 Ewidencja zasobu prowadzona jest w sposéb czytelny. Akt nie wypozycza sie,

» Na zasob archiwum USC skfadaja sie ksiegi stanu cywilnego (matienstw,
urodzen i zgondw), skorowidze i akta zbiorowe: Skorowidze: z lat 2009 - 2014
w ilosci 0,9 mb; Akta zbiorcze do urodzen w ilosci 23,30 mb z lat 1946 - 2024,
matzerstw w ilosci 20,86 mb z lat 1946 - 2024, zgondw w iloéci 11 mb z lat
1946 - 2024.

o Dokumentacja odziedziczona to ksiegi USC po urzedach dziatajacych na terenie
obecnej gminy i skorowidze do ksigg USC. Ksiegi dotycza: USC Korne 1922 -
1926, USC Puc 1928 - 1935, USC Wielki Klincz 1926 - 1930, USC Waglikowice
1926 - 1935, USC Nowa Wies 1926 — 1928, USC Niedamowo z lat 1926 — 1945
w tgcznej ilosci ok 1,06 mb.

e Archiwum USC przechowuje dokumentacje w pomieszczeniach biurowych
USC, usytuowanych na parterze budynku. W ww. pomieszczeniach
zapewniono odpowiednie, jak wykazywaty réwniez wczesniejsze kontrole,
warunki do przechowywania i korzystania z ksiag. Kontrola nie wykazata
czynnikow mogacych stanowi¢ zagrozenie dla archiwaliéw. Akta sa
prawidtowo  zabezpieczone przed dostepem oséb  niepozadanych.
Dokumentacja przechowywane jest w zamykanych szafach. Na wyposazeniu
znajduje sig termometr i higrometr. Prowadzony jest rejestr pomiaréw. Lokal
jest odpowiednio zabezpieczony przed wtamaniem (zamek patentowy) oraz
pozarem (gasnica). Pomieszczenie jest suche, czyste, znajduje sie w nim
termometr i higrometr. Podczas kontroli parametry wskazywaty 21 stopnie
Celsjusza i 52 % wilgotnosci. Rejestr pomiaréw nie jest prowadzony.
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Informacja o
realizacji
zalecen
pokontrolnych
wydanych w
wyniku
ostatniej
kontroli

Zastrzezenia do
protokotu

Stanowisko
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

€ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych
nieprawidtowosci, przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw 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

Wystgpienia pokontrolne zostaty zrealizowane. Akta s systematycznie
przekazywane do Archiwum Paristwowego w Gdansku.

Opis

X nie

X nie

o Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrgbnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢ pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustalers zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od dnia

jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowié podpisania protokofu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu X nie
kontroli przez kierownika
jednostki
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Podpis kierownika jednostki kontrolowanej

Zatgczniki

1. Schemat organizacyjny

Nazwa

Protokoét sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Gdansku
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Miejscowosc i data

Archiwum Pafisiwowe w Gdarisku
Oddziat 1

B L

Podpis kontrolujacego

lHosé: 1



‘00 z “ds 58} Ale3s” yohujeunwoy mopedp tbezijAin pepiez e

g0 z -dS wnua) enby aufAreansy-omopods WNIua) aBsqnzse)y e
+00 z 'ds 033 SON" AUNPINIISEIJU| OMISIOIGIISPIZId BDISIBIN @

00 2 *ds 08auz2j0dS EMIUMOPRG OMISAZIEMO ] S1SIBII50)

:Aupun nquess pjjods

e)ysiBIAl zeiS

luewoyeu

eiuejeizpmpazid 1 yasAmojoyoyje mows|qo.d
eiuemAziimzod 1 pjApRE|yoad “sp yiuzowoued

Amosueutd jeizpAm

Amno331sy Aumojo

BISEIAI IugLeys

yoAumelaiu
ihewusojul Auoiydo
'SP jiudowouiad

yoAmogosQ ydriueq
Auoayop sopjadsuy

Auzijdumapy 103ApNY

eumelarN enejadue)y

aumeld oinig

oSauimA) nuels pezin

“eyslaiy eydloNgIa .J

Tanys131250) NUDIZ INSZMA &
‘AEN3|ny| WwogQ BiSIBS0Y
:Aanypmy pasoupar

*£ du B|oYZSPaZId

‘g JU EMOMEISPO( BjO¥25

‘i JU BMOME]SPOd BjO%ZS

‘e 1u Aujonjzspazad-oujoyzs jodsaz

‘z Ju Aujoyzspazid-oujoyzs jodsaz
‘T Ju Aujorzspazid-oujoNzs j0dsaz e

Aulwg amoleimso pimode|d

yoAmoleimsQ
%omooe|d 18njsqQ oinig

fauzasjods
1bes8auf wniua)

ieanay |
nuods 32P0IS0 PiSI1IS0)

JWEIISOLWOYINIBIN
pepodson jeizpAm

[suzoajods
Asowod JapousQ pislonn

E)SIMOPOIS |

yoAuzaajods 1 yonisiiemiqo

Anpjnaisequ] jeizpAm meids jeizpApn
yoAuzaljgng uaImowez i ilbowoud !
AuffoeziueBa0 jeizpAm ibA1samu] je1zpAM nfomzoy jeizpAm

|

eISEIN 24819035

elselpy ezasiuing
|} B2d315E7

eIseli ezisiuing
| eadd)sez

Apey afsiuo)y

- ejsein epey

elsel\ zasiuung

VYNAZHIIDSON VISVIN NA3zZ4N ANFADVZINYDYHO 1VWIHIS

*IyZ0¢ 60°0€ BIUP Z ¥Z0T 671 0S00 IN
eUAZIDIISOY EISEIN RZIISIWLING WSudzpkziez
ogauepeu ofaulAseziuedip nuiwenday op T Ju yuzokez




