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ARCHIWUM PANSTWOWE T g e
Archiwum RarSdioivE.CACH = WYSEANO ul. T. Koéciuszki 7
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tel. 0-25/632-25-74; tel./ fax 0-25/632-23-88 . 0 5 02 2020
Nagpa gishivsnapgtyowego (-4-) Oddziat g . Identyfikator Adres
Zta / goniec  (systempwy)
list zwykty / polecony /_polecony zpo
12216 2020-01-28  LES L~ ON 421532019 419
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOt KONTROL!

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowi art. 28 ust.1 pkt. 3 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. 22019 r. poz. 553 z pézn.zm.)

Informacje o jednostce

Urzad Gminy Minsk Mazowiecki.

Nazwa jednostki

ul. Chetmonskiego 14, 05-300 Minsk Mazowiecki

Adres kontrolowanej jednostki

1990 Urzad Gminy w Minsku Mazowieckim
jako jednostka samorzadu
terytorialnego zostat utworzony na
podstawie ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym { t.j.

Dz. U.z 2019 r. poz. 506 z pézn. zm.)

Rok utworzenia
jednostki

Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Mazowiecki.

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut

ek 2013-10-31

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

8913
Identyfikator
systemowy
000549559 -
REGON KRS
Antoni Janusz Piechoski 1999

Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod

nadzor

00-950 Warszawa, Plac Bankowy 3/5

Adres organu nadzorujgcego

Regulamin organizacyjny

gl e 2015-12-30

Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne
1973 1990

Lataod - - do

Urzad Gminy w Minsku Mazowieckim

Poprzednia nazwa
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Od dnia 1 stycznia 2016 r. obowigzuje w Urzedzie Gminy nowy Regulamin Organizacyjny, wg ktérego struktura
organizacyjna jest nastepujaca: Wéjt Gminy Zastepca Wéjta, ktdry petni funkcje kierownika Referatu Inwestycyjnego
Sekretarz Gminy, ktéry petni funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego Skarbnik Gminy petni funkcje kierownika
Referatu Budzetu i Finanséw. Urzad Gminy posiada strukture referatowa: 1.Referat Budzetu i Finanséw, w ktérym
funkcjonuja samodzielne stanowiska pracy takie jak: zastepca Skarbnika - st. ds. ksiegowosci budzetowej, samodzielne st. ds.
ksiegowosci budzetowej, st. ds. wymiaru zobowigzan, st. ds. ksiegowosci podatkowej, st. ds. finansowo-kasowych. 2.Referat
Organizacyjny, ktory tworzg: st. ds. kadrowych i organizacyjnych, st. ds. organizacyjnych i obstugi Rady Gminy, st. ds.
przeciwpozarowych i organizacyjnych, st. ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej, alkoholowych, archiwalnych, kultury,
sportu, st. ds. ewidencji ludnosci i dowodoéw osobistych, st. ds. ewidencji ludnosci, st. ds. dowodow osobistych, st. ds.
obstugi informatycznej. 3.Referat Inwestycyjny; st. ds. Inwestycyjnych, st. ds. zamowien pubticznych, pozyskiwania srodkéw
z roznych funduszy, st. ds. gospodarki przestrzennej, st. ds. ochrony srodowiska i gospodarki wodnej, st. ds. budowy i
modernizacji drog, st. ds. gospodarki odpadami i ochrony srodowiska, st. ds. ochrony zwierzat, przyrody oraz kontroti i
gminnej gospodarki mieszkaniowej, st. ds. gospodarki gruntami i rolnictwa, st. ds. geodezyjnych, rozgraniczania i scalania.
Poza referatami istniejg samodzielne st. pracy, takie jak: Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych Radca Prawny
Audytor wewnetrzny.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X' nie

W trakcie zmian X | nie
organizacyjnych

Od dnia 1 stycznia 2016 r. Urzad Gminy w Minsku Mazowieckim dziata w nowej strukturze organizacyjnej wprowadzonej na
podstawie Regulaminu Organizacyjnego z dnia 30 grudnia 2015. Zmiany dotyczg podziatu kompetencji na stanowiskach
pracy wewnatrz referatéw organizacyjnego, budzetu i finanséw oraz inwestycyjnego.

Uwagi
Informacje o kontroli

Przestrzeganie przepiséw ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, w tym przepiséw kancelaryjno-
archiwalnych w zakresie prawidtowego funkcjonowania archiwum zaktadowego pod wzgledem regularnosci
przekazywania i kompletnosci dokumentacji w zasobie, sprawdzenie ilosci, stanu uporzadkowania, zachowania i
zabezpieczenia pod wzgledem technicznym materiatdw archiwalnych przechowywanych w Urzedzie Gminy w Minsku
Mazowieckim, $rodki ewidencji, brakowanie, udostepnianie, warunki przechowywania dokumentacji.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Elzbieta starszy kustosz 56/2019 2019-10-23 2019-11-06 2019-12-06
Satamacha
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia:  Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki
Antoni Janusz Piechoski Wéjt Gminy

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2019-11-06 2019-11-06 =

Data rozpoczecia kontroli Data zakoniczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
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Informacja o ostatniej kontroli AP

Satamacha Elzbieta 2016-05-18 Przestrzeganie przepiséw ustawy o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach, w tym
przepisow kancelaryjno-archiwalnych w zakresie
prawidtowego funkcjonowania archiwum
zaktadowego pod wzgledem regularnosci
przekazywania i kompletnosci dokumentacji w
zasobie, sprawdzenie ilosci, stanu
uporzadkowania, zachowania i zabezpieczenia
pod wzgledem technicznym materiatow
archiwalnych przechowywanych w Urzedzie
Gminy w Misku Mazowieckim, $rodki ewidencji,
brakowanie, udostepnianie, warunki
przechowywania dokumentaciji.

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepisow archiwalnych przez inne jednostki

0 Brak informacji

W czasie od ostatniej kontroli w dniu 18 maja 2016 r. do 6 listopada 2019 r. dnia nie byto kontroli przepiséw
archiwalnych prowadzonych przezinne jednostki uprawnione do kontroli.

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

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

Instrukcja kancelaryjna

2011 Wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych, zatacznik nr 1 (Dz. U. Nr 14 poz. 67 z péin. zm.)

Rok Uwagi

lednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Wprowadzony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych, zatacznik nr 2 (Dz. U. Nr 14 poz. 67 z pdzn. zm.)

Rok Uwagi

instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych, zatacznik nr 6 (Dz. U. Nr 14 poz. 67 z pdzn. zm.)

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach
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System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania | X papierowy ze wspomaganiem EZD
dokumentacja

= 1610 Urzadzenia do rejestracji i monitorowania obiequ przesytek i pism.

Liczba spraw Informacja o wydzielonych klasach JRWA obstugiwanych w systemie EZD
prowadzonych w
systemie EZD

- EZD wprowadzono na podstawie Zarzgdzenia nr 62/2015 Wéjta Gminy Mirsk Mazowiecki z dnia 24
sierpnia 2015 r. w sprawie zasad obiegu dokumentéw, wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz ich
dokumentowania w systemie tradycyjnym wspieranym systemem Elektronicznego Zarzadzania
dokumentacjg w Urzedzie Gminy Minsk Mazowiecki. System wprowadzono w ramach projektu ,,
Rozwdj Elektronicznej Administracji w samorzadach wojewddztwa mazowieckiego wspomagajacej
niwelowanie dwudzielnosci potencjatu wojewddztwa” RPO WM 2007-2013, dziatanie 2.2 Rozwdj e-
ustug i jest obowigzkowy do stosowania przez wszystkich pracownikéw. EZD jest oparty 0 JRWA i jest
zgodny z instrukcjg kancelaryjng oraz stuzy w szczegdlnosci do prowadzenia wykazu przesytek
wptywajacych i wychodzacych, rozdzielania i rozsytana pism; wykonywania dekretacji; rejestrowania
spraw, prowadzenia spisow spraw oraz elektronicznych teczek aktowych, sporzadzania projektow
pism, wykonywania akceptacji pism, takze z wykorzystaniem podpisu elektronicznego, gromadzenia
przyporzadkowanych do wtasciwych spraw wszelkich dokumentéw elektronicznych majgcych
znaczenie dla udokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych spraw, przyjmowania i
odsytania elektronicznych dokumentow z ESP (ePUAP 2, Wrota Mazowsza) ; udostepniania i
rozpowszechniania pism wewnatrz Urzedu; prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie
rejestrow lub ewidencji z wytaczeniem rejestréw lub ewidencji prowadzonych w systemach
dedykowanych do zatatwienia okreslonych spraw. W §13 zarzgdzenia nr 62/2015 Woéjta Gminy Minsk
Mazowiecki z dnia 24 sierpnia 2015 r. wskazano dokumenty podlegajace wytaczeniu z EZD oraz
dokumenty podlegajace rejestracji w EZD, a nie podlegajace skanowaniu, oraz dokumentacja
skanowana tylko w czesci.

Szacowana wielko$¢ Opis systemu EZD (Nazwa systemu, zakres czynnosci obstugiwanych przez system itp.)
danych (GB)

Dokumentacja elektroniczna z systemu EZD X nie
przekazana do archiwum zaktadowego

Sktad chronologiczny

0.00 - Nie powstat sktad chronologiczny ani sktad
informatycznych nosnikéw danych.

Rozmiar sktadu Stan przechowywania Opis sktadu chronologicznego
chronologicznego (mb.)

Dokumentacja ze sktadu X! nie
chronologicznego przekazana do
archiwum zaktadowego

Sktad informatyczny X nie

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajacych w jednostce

Legislator + Modut komunikacyjny systemu e-dziennik - program do tworzenia i
elektronicznego wysytania miejscowych aktow prawnych - uchwat Rady Gminy.

SELWIN Ewidencja ludnosci, rejestry wyborcow

System Rejestrow Panstwowych Obstuga dowodéw osobistych i ewidencja ludnosci
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GUS

RAKS

AXENS

CEIDG

ODDK

Rejestr Planow

EDOS

DOM

GOMIG

Ptatnik

Home banking
Besti@

Podatki (INFOSYSTEM)

KSZOB (INFOSYSTEM)

AUTA (INFOSYSTEM)
KASA (INFOSYSTEM)
OPLATY LOKALNE (INFOSYSTEM)

SRODKI TRWALE (INFOSYSTEM)

EGZEKUCUA (INFOSYSTEM)

POWIADOMIENIA (INFOSYSTEM)

Nazwa systemu

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego

Portal sprawozdawczy, platforma do wypetniania zleconych przez GUS ankiet
Sprawy kadrowe i ptacowe

Program do monitorowania czasu pracy pracownikéw

Obstuga rejestracji i zmian w zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej
Program do oceny kwalifikacyjnej pracownikéw

Program do wydawania wypisow i wyrysow

Program do tworzenia elektronicznej bazy kart informacyjnych o srodowisku i
jego ochronie.

Obstuga dodatkéw mieszkaniowych

Modut wymiarowy do do wyliczania optat za Smieci
Obstuga ubezpieczenia spotecznego pracownikéw
Obstuga przelewow bankowych

Obstuga sprawozdawczosci budzetowe]

Rozliczanie i naliczanie zobowiazan podatkowych i optat

Ksiegowos¢ zobowigzan - ewidencja dtuznikdw, stan zadtuzenia, umorzenia,
rozktadanie na raty, rozliczanie zalegtych naleznosci na rzecz gminy.

Obstuga podatku od srodkow transportu.

Obstuga biezgcego zestawienia obrotow, wykaz rodzajow wptat i wyptat.
Ewidencja i rozliczanie optat

Zautomatyzowane prowadzenie kartoteki srodkéw trwatych, obstuga
dokumentéw oraz gromadzenie danych do raportdw, zarzadzanie $rodkami
trwatymi, inwentaryzacja.

Zarzadzanie wierzytelnosciami, przygotowanie i ewidencjonowanie

korespondencji dotyczacej egzekucji naleznosci oraz przesytanie danych do
Krajowego Rejestru Dtugdw.

Oprogramowanie umozliwiajace wysytanie sms-em powiadomienia o naleznych

optatach, zadtuzeniu i aktualnych odsetkach.

Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwum zaktadowe Urzedu Gminy w Mirisku Mazowieckim.

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak

Dokumentacja wtasna

X tak X tak

Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Strona 52 14
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Dokumentacja wtasna

Rozmiar materiatéw archiwalnych kategorii A dokumentacji wtasnej to 33,00 mb z lat 1951-2017. Aktowe materiaty
archiwalne to m.in. dokumentacja Referatu Organizacyjnego taka jak: koperty dowodowe z tat 1951-2009 w ilosci 5,00 mb
0s0b zmartych w latach 1991-2009, ktérym pierwszy dowdd wydano do 1979 r. wtacznie, dokumentacja oséb
prowadzacych dziatalnosc gospodarczg z lat 1973-2011 w ilosci 6,60 mb; akta Rady i Zarzadu Gminy - protokoty, uchwaty,
itd. z lat 1990-2014 w ilosci 6,00 mb; wspétpraca, wspétdziatanie z wojewoda i administracjg rzadowa z lat 1991-2011 w
ilosci 1,20 mb; zarzadzenia i decyzje wojta, kontrole zewnetrzne z lat 1990-2016, zasady wynagradzania i premiowania,
sprawy kadrowe i pracownicze z lat 1990-2013 w ilosci 1,00 mb, sprawy obrony cywilnej z lat 1990-2017 0,35 mb oraz ok.
1,00 mb akt uznanych za materiaty archiwalne w wyniku ekspertyzy, m.in. decyzje o wytgczeniu gruntdéw z produkcji rotnej i
gospodarka nieruchomosciami z lat 1990-1991, sprawy strazy pozarnych - statystyka pozarowa 2008, akta Gminnej Komisji
Rozwigzywania Probleméw Alkcholowych z tat 1994-2003, straze ochrony przyrody, opieka nad cmentarzami i grobami
wojennymi z lat 1999-2008. Referat Inwestycyjny: planowanie inwestycji komunalnych z lat 1991-2014 w ilosci 2,00 mb,
planowanie w sprawach transportu, drdg, komunikacji z lat 2003-2015 w ilosci 0,25 mb, gospodarka nieruchomosciami z lat
1990-2006 w ilosci 1,00 mb, podziaty, rozgraniczenia, wywtaszczanie, ewidencja nieruchomosci z lat 1990-2010 w ilosci
1,30 mb, dokumentacja projektéw, wnioskowanie o srodki na realizacje programoéw z Unii Europejskiej z lat 2010-2016 w
ilosci 0,90 mb, analizy, sprawozdania w zakresie gospodarki komunatnej i ochrony srodowiska z lat 1999-2016 w ilosci 0,80
mb, ustalanie warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu, wskazania lokalizacyjne z lat 1991-2016 w ilosci 5,00 mb,
oraz akta z ekspertyzy np.: nadzér nad realizacja planéw zagospodarowania przestrzennego z 2000 r. itp. Referat Budzetu i
Finanséw z lat 2000-2017 w ilosci 0,60 mb w tym budzet i informacja o stanie mienia komunalnego z lat 2000-2010,
sprawozdania roczne, bilans i analizy wykonania budzetu z lat 2011-2017, budzet, opinie RIO, wieloletnie prognozy
finansowe z lat 2011-2013. Dokumentacja kategorii B to akta z lat 1990-2018 w ilosci ok. 123,80 mb, w tym akta wymiaru
podatkéw i optat, dokumentacja obstugi ksiegowo finansowej Gminy, sprawozdawczos¢ krotkookresowa finansowa,
zamowienia publiczne, akta realizacji inwestycji prywatnych i komunalnych wraz z dokumentacjg techniczng z lat( zjazdy/
wijazdy, ogrodzenia, przytacza wodno-kanalizacyjne, mata architektura) sprawy meldunkowe i obstuga ewidencji ludnosci,
dokumentacja dotyczaca ochrony $rodowiska, gospodarki odpadami, sprawy rotnictwa, dokumentacja z zakresu spraw
zatrudnienia, spraw socjalnych, szkolen, stazy, biezace administrowanie i zarzadzanie nieruchomosciami gminnymi,
eksploatacja i zarzagdzanie drogami gminnymi, biezacy nadzér nad jednostkami oswiatowymi i jednostkami kultury, sportu,
sprawy kwalifikacji wojskowej, poboru, akcja kurierska, karty do gtosowania z wyboréw do organdw jednostek
pomocniczych gminy, itp. Kategoria B50 to listy ptac z lat 1991-2004 w ilosci 0,25 mb. Kategoria BESO to akta osobowe

pracownikéw z lat 1973-2018 w ilosci 3,50 mb i koperty dowodowe z lat 1980-2009 oséb zmartych do 2009 r. w ilosci 0,20
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 audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria

A 1951 2017 33.00 0
Data od Data do 1los¢ w mb. Jedn. arch.
Ak i
Ty "ateg‘,’,g‘: 1990 2018 123.80 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
AOAKAROOE || 4909 2004 0.25 0
B50
Data od Data do los¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
“BE50" 1973 2013 3.70 0
Dataod Data do Llos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"B" "B50", "BES0" 1973 2018 127.75 0

razem Dataod Datado Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
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Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1951

Data od

1994

Datado

osc jedn. arch,

Itos¢ mb.,

Dokumentacja odziedziczona

lo$¢ GB

1.50
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Materiaty archiwalne odziedziczone to akta dotyczgce spraw obrony cywilnej, obronnosci, planéw ewakuacji, planow
szkolen i ¢wiczen, zachowania tajemnicy stuzbowej i panstwowej z lat 1973-1990, decyzje o zmianie sposobu
zagospodarowania gruntéw rolnych z lat 1986-1990 i gospodarki nieruchomosciami z lat 1978-1988, ewidencja parkow
zabytkowych z 1977 (akta uznane za materiaty archiwalne w wyniku ekspertyzy) Akta kategorii B to m.in. karty gospodarstw
z lat 1976-1985, dokumentacja ze stanowiska obrony cywilnej dotyczaca spraw wojskowych, poboru, odroczen itp. z lat
1977-1990; nadzér nad wydawaniem dowoddéw osobistych z lat 1977-1990, sprawy utrzymania drég i mostéw, gospodarka
komunalna, transport itp. Kategorii B50 w ilo$ci 0,15 mb z lat 1980-1990 w ilosci 0,15 mb- dokumentacja wynagrodzen.
Kategorii BES0 w ilosci 5,30 mb z lat 1919-1990 w tym, karty skorowidzowe do KOMow z lat 1977- 1990 w itosci 1,50 mb,
ksiegi ewidencji ludnosci/rejestry mieszkancow z lat 1951-1978 w ilosci 1,80 mb oraz akta osobowe pracownikéw i
nauczycieli z lat 1919-1990 w ilosci 2,00 mb.

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
A"

Aktowa kategoria
"

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

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

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1973

1976

1980

1919

1919

1973

X nie

Dokumentacja
techniczna

X nie

Opis dokumentacji

X nie

Dokumentacja
kartograficzna

Dokumentacja wizyjna

Dataod

Dataod

Data od

Data od

Data od

Data od

1990

1990

1990

1990

1990

1990

Datado

Datado

Datado

Datado

Data do

Data do

X nie

Dokumentacja
geodezyjna
X nie

Dokumentacja audiowizualna

0.65

llos¢ w mb.

0.15

Ilo$¢ w mb.

0.15

Ilos¢ w mb.

5.30

llos¢ w mb.

5.60

Ilos¢ w mb.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

ILos¢ jedn. arch.

tos¢ mb.

Dokumentacja zdeponowana

Ilos¢ GB

0.65

Jedn, arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw,
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Dokumentacja zdeponowana to akta Cywilnego Portu Lotniczego sp. zoo w Minsku Mazowieckim z lat 2005-2013 w ilosci
0,30 mb akt kategorii Ai ok. 0,45 mb kategorii B z lat 2006-2013 oraz listy ptac z lat 2006-2012 w ilosci 0,05 mb; Gmina
Minsk Mazowiecki byta udziatowcem spotki.

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" 2005 2013 0.30 0
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.
Altowa kategor™ 2006 2013 0.45 0
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
e L T 2012 0.05 0
B50
Data od Datado ILlos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ , _
IIBESON
Data od Datado lod¢ w mb, Jedn. inw.
Aktowa kategoria
*B" "B50", "BE50" 2006 2013 0.50 0
razem Data od Datado ILod¢ w mb. Jedn. inw.
Materiaty = o= ILo$¢ jedn. arch. -
archiwalne
podlegajace Data od Data do Ilos¢ mb. _
przejeciu przez
archiwum Ilo$¢ GB -
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X tak X tak X tak
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo-odbiorczych odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
paistwowego
Ostatnie przekazani : -
CprEeiEAle  2013-12-02 2.3 178 62/1182 Urzad Gminy w Miisku 1974 1990
materiatow -,
. 0 Mazowieckim
archiwalnych do
Archiwum  Data przekazania llos¢ s (. Zespoty akt Daty do
Panstwowego (mb.) a) od -

Ostatnie przekazanie 410 19 94 9016-11-24 26472016

dokumentacji
niearchiwalnejdo  Data ostatniego Data wydania Numer zgody
brakowania brakowania zgody
Inne $rodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego
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Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Jotanta Damasiewicz umowa o Nadzér ogélny nad sprawami archiwum sprawuje
prace Sekretarz PaniJolanta Damasiewicz, posiada
wyksztatcenie wyzsze, uczestniczy w szkoleniach z
zakresu postepowania z dokumentacja.

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

inne osoby zatrudnione w archiwum

Teresa Okrzeja umowa o Funkcje archiwisty zaktadowego sprawuje Pani Teresa

prace Okrzeja- inspektor Urzedu ds. ewidencji dziatalnosci
gospodarczej, spraw alkoholowych, kultury, sportu,
zdrowia i archiwum zaktadowego, posiada
wyksztatcenie wyzsze oraz specjalistyczne
przeszkolenie na kursie kancelaryjno-archiwatnym w
1998 r., uczestniczy w szkoleniach kancelaryjno -
archiwalnych organizowanych dla pracownikéw
Urzedu.

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

Lokal archiwum zaktadowego

parter 1 20.00 regaty stacjonarne

Usytuowanie Ilos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) 5.8
miejsce pracy dla

archiwisty
termometr

higrometr
Wyposazenie
dobre 0.00 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) czujnik ognia i dymu
Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbidr dokumentacji obejmuje ogdtem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)
w tym kategoria "B", "B50", w tym
"BESQ" razem (ilos¢ w mb.) 125.88 kategoria d e
"B (ilos¢ w
mb.)
wtym
kategoria
"B50" (itos¢
w mb.)
wtym
kategoria
"BE50”
(ilos¢ w
mb.)

33.95

0.45

9.00
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Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w

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

Dokumentacja kartograficzna w tym kategoria "A" (ilos¢ w

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

Dokumentacja geodezyjna w tym kategoria "A" (ilos¢ w

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

Dokumentacja fotograficzna w tym kategoria "A" (ilos¢ w

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

Dokumentacja audialna w tym kategoria "A" (ilos¢ w

jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilo$¢ w
jedn, inw.)

Dokumentacja wizyjna w tym kategoria "A" (ilos¢ w

jedn. inw.)
w tym kategoria "B” (ilo$¢ w
jedn. inw.)

Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria "A" (ilo$¢ w

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

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

w tym kategoria "B" (ilos¢ w GB)

Nie przechowuje sie dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza magazynem archiwum z
wyjatkiem akt wypozyczonych na podstawie ewidencji.

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

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

Przedmiotem kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach przeprowadzonej w dniu 6 listopada 2019 r. w archiwum zaktadowym Urzedu
Gminy w Minsku Mazowieckim bylo sprawdzenie przestrzegania przepiséw kancelaryjno-
archiwalnych obowiqzujacych w jednostce w zakresie wlasciwego funkcjonowania
archiwum zakladowego, a w szczegdélnosci: 1.Regularnosci i kompletnodci przekazywania
dokumentacji spraw zakonczonych z komérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego;
2. Przestrzeganie przepiséw kancelaryjnych dotyczacych klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji; 3.Ustalenie wielko$ci, rodzajéw i przynaleznosci zespolowej, stanu
uporzadkowania i =zabezpieczenia technicznego dokumentacji przechowywanej w
archiwum zaktadowym; 4. Poprawnosci prowadzenia S$rodkéw ewidencji archiwum
zaktadowego, 5.Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, 6. Przekazywanie materiatow
archiwalnych do archiwum panstwowego, 7.Udostepnianie dokumentacji przechowywane]
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w archiwum zaktadowym; 8.Warunki przechowywania dokumentacji tj. usytuowanie,
wyposazenie, zabezpieczenie przed pozarem, wlamaniem, dostepem os6b postronnych i
innymi niekorzystnymi zZiawiskami lokalu archiwum zaktadowego.

Archiwum Zakiadowe znajduje sie w strukturze Referatu Organizacyjnego, ktérego
Kierownikiem jest Sekretarz Gminy Zaséb archiwum zaktadowego stanowi dokumentacja
aktowa whlasna, odziedziczona po poprzednikach i zdeponowana przez spdtke pod nazwa
Cywilny Port Lotniczy Minsk Mazowiecki sp. z 0.0, w ktérej udzatowcem byt Urzad Gminy w
Minsku Mazowieckim.

1.Regularnosc¢ i kompletnos¢ przekazywania dokumentacji spraw zamknietych przez czesé
komérek organizacyjnych odbywa sie zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej, ktéra
w § 63 wskazuje, ze teczki aktowe przechowuje sie w komérkach organizacyjnych przez
dwa lata liczac od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku zakonczenia spraw,
ktorych akta znajdujg sie w teczce, Na dzieri kontroli materialy archiwalne przekazane do
zasobu archiwum siegaja 2017 r., dokumentacja niearchiwalna wytworzona do 2018 r.
whycznie, akta osobowe do 2018 r. Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spiséw
zdawczo -odbiorczych rejestrowanych w kolejnosci w wykazie spiséw. Od czasu ostatniej
kontroli w dniu 18 maja 2016 r. akta przejmowano na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych zarejestrowanych pod pozycjag 633 z dnia 20.05.2016 r. do pozycji 1143 z
dnia 1.08.2019 r., w tym zarejestrowane do 31.12.2016 r. do nr 695, w 2017 r. od nr 696
do 827, w 2018 r. od nr 828 do nr 976, w 2019 r. spisy od nr 977 do nr 1143 z dnia
1.08.2019 r. W latach 2016-2019 materiaty archiwalne przekazywat:

Referat Organizacyjny -spisy odpowiednio 721, 740, 820, 824, 867, 873-880 (koperty
dowodowe) 886, 891-898 (koperty dowodowe), 923, 926-935 (koperty dowodowe) 937-
939 (koperty dowodowe), 941-942 (koperty dowodowe),944-946 (koperty dowodowe),
991. Byla to gléwnie dokumentacja kopert dowodowych oséb zmartych w latach 1991-
2009 oraz dokumentacja ze stanowiska pracy ds. przeciwpozarowych i organizacyjnych z
lat 2005-2017 ( sprawy obrony cywilnej ) , st. ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
alkoholowych, archiwalnych, kultury, sportu -dokumentacja z lat 2011-2013 oraz st. ds.
obstugi kancelarii - akta zlat 2014-2015.

Referat Budzetu i Finanséw przekazywat materiaty archiwalne na podstawie spiséw nr
634, akta zlat 2004-2006, nr 642 dokumentacja z lat 2000-2010, spis nr 724 budzet i
informacja o stanie mienia komunalnego z lat 2000-2010, spis nr 1112 akta z lat 2011-
2017- sprawozdania roczne, bilans i analizy wykonania budzetu, spis nr 1115 - budzet,
opinie RIO, wieloletnie prognozy finansowe zlat 2011-2013,

Referat Inwestycyjny w latach 2016-2019 przekazywatl materiaty archiwalne takie jak:
Ustalanie warunkédw zabudowy i zagospodarowania terenu z lat 2004-2016, spisy nr
653, 756-759, 764-765, 771-772, 828-831, 834, spisy nr 635-639 dokumentacja z lat
2004-2014 i spis nr 815 - projekty w zakresie ochrony Srodowiska finansowane ze
srodkéw zewnetrznych z lat 2015-2016, spis nr 816 sprawozdania z analizy i badania
jakosci ustug komunalnych z lat 2013-2015, spis nr 917 - sprawy ogélne, przepisy prawa
w zakresie gospodarki komunalnej z 2017 r. spis nr 1143- ochrona $rodowiska,
sprawozdawczo$< i analizy z zakresu gospodarki odpadami zlat 2012-2016,

Dokumentacje kategorii B przekazuje sie ze wszystkich referatdw, corocznie na podstawie
spiséw zdawczo-odbiorczych. Ostatnie przekazanie akt miato miejsce w dniu 1.08.2019 .
spis nr 1143 Referatu Inwestycyjnego - dokumentacja zlat 2012-2016.

Na podstawie powyzszego zestawienia nalezy stwierdzi¢, ze w latach 2016-2019 nie
przekazywano dokumentacji Rady Gminy po 2014 r., zarzadzen Wojta i aktéw
normatywnych po 2013 r., budzetdw i sprawozdawczosci finansowej z lat 1991-1999, list
ptac pracownikdédw po 2004 r. Do dnia kontroli nie przekazywano takze kartoteki KOM-6w
z lat 1975-2010, kopert dowodowych oséb zmartych po 2009 r. Zawieszenie
przejmowania/ przekazywania akt wynika przede wszystkim z braku miejsca na dlasze
gromadzenie dokumentacji.

2.Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym jest
prowadzona w oparciu o obowigzujacy jednolity rzeczowy wykaz akt., Poprawnosdé
klasyfikacji i kwalifikacji stwierdzono na podstawie jednostek archiwalnych dokumentacji
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oraz $rodkéw ewidencji prowadzonych w archiwum zaktadowym, np.: sygn.. 634/2,
RF.3029 Roczne sprawozdanie i analiza wykonania budzetu 2006 r., 1 j.a., kat. A,, sygn.
1115/3, RF.3021, Budzet Gminy i jego zmiany, 2013 r., 1 j.a., kat. A; sygn. 1143/1
1GO.066, Informacje o charakterze analitycznym i sprawozdawczym dla innych podmiotéw
i jednostek organizacyjnych, 2013-2014, 1 j.a. kat. A.; sygn. 653/, 1D.7240 Planowanie i
organizowanie publicznego transportu zbiorowego, 2015 r. 1 j.a. kat. A, sygn. 867/2
RO.5544, Planowanie zabezpieczenia gminy przed powodza oraz analizowanie
zagrozenia, 2017 r. 1 j.a. kat. A; spis nr 819, poz 1. ODA.2410, Sprawy socjalno -bytowe
zatatwiane w ramach zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, 2012 -2016, 2 j.a.,
kat. B5; spis nr 818, poz 4, 1GO.6234, Opiniowanie wnioskéw o wydanie zezwoleh na
prowadzenie odzyskiwania lub unieszkodliwiania odpaddéw , 2013 r. 1 j.a. kat B5

Posdréd prawidtowej klasyfikacji i kwalifikacji zdarzajg sie przypadki niewtasciwych
oznaczehn kwalifikacji np: spis nr 1148 poz 1, RO.220.338.2015, Akta osobowe [XX] -
prace interwencyjne, 1.03.2015-1.03.2016, kat. B50; prawidtowe oznaczenie kategorii
archiwalnej to BE50; niewlasciwe oznaczenie klasyfikacji to np. spis nr 653 poz 3,
ID.7240 Planowanie i organizowanie publicznego transportu zbiorowego, 2004 r., 1 j.a.,
kat A; jrwa z 2003 r. dla klasy 7240 ma przypisany tytut ,Organizacja zarzadzania
gruntami”. Dla dokumentacji dotyczacej organizacji publicznego transportu zbiorowego
nalezato dokona¢ wyboru klas oznaczonych symbolem 5552 Komunikacja zbiorowa -
opiniowanie rozwigzann lub 5550, Funkcjonowanie systemu komunikacyjnego i jego
rozbudowa, ewentualnie klasa 5551 Studia i analizy ruchu na drogach.

3.Ustalenie wielkoéci, rodzajéw i przynaleznosci zespotowej, stanu uporzadkowania i
zabezpieczenia technicznego dokumentacji przechowywanej w archiwum
zaktadowym. Zaséb archiwum zaktadowego stanowi dokumentacja wtasna, odziedziczona
i zdeponowana. Materiaty archiwalne wlasne to dokumentacja aktowa zlat 1951-2017 w
ilosci 33,00 mb, kategorii B zlat 1990-2018 wilosci 123,80 mb, kategorii B50 zlat 1991-
2004 w iloéci 0,25 mb, kategorii BE50 z lat 1973-2013 w ilosci 3,70 mb. Dokumentacja
techniczna prowadzonych i zrealizowanych obiektéw nie wystepuje jako odrebny rodzaj
akt, jest gromadzona i funkcjonuje jako zatgczniki w dokumentacji proceséw
inwestycyjnych Gminy. Dokumentacja odziedziczona to akta pozostate po Urzedzie Gminy
w Mifnsku Mazowieckim jako terenowym organie administracji panstwowej; jest to 0,65
mb akt kategorii A z lat 1973-1990, kategorii B z lat 1976-1990 w ilosci 4,40 mb,
kategorii B50 z lat 1980-1990 w ilosci 0,15 mb i kategorii BES0 zlat 1919-1990 w ilosci
5,30 mb. Dokumentacja zdeponowana to akta Cywilnego Portu Lotniczego sp. zoo z lat
2005-2013 wilodci 0,30 mb akt kategorii A i ok. 0,45 mb kategorii B oraz listy ptac z lat
2006-2012 w ilodci 0,05 mb; Gmina Minsk Mazowiecki byta udziatowcem spdlki. Zasdb
archiwum zaktadowego jest w wiekszosci uporzadkowany odpowiednio do rodzajéw
dokumentacji i kwalifikacji, materialy archiwalne przekazywane od 2011 r. sg
zabezpieczone w teczkach wigzanych z tektury bezkwasowej, dokumentacja kategorii
BE5S0 i B50 takze. Akta o krétszych okresach przechowywania przekazuje sie w
fascykutach (okfadkach z tektury ) scalonych za pomoca klipséw plastikowych lub
przeszmmurowanych. Strony tytutowe maja petny opis, wszystkie akta oznaczono sygnaturg
archiwalng. Dodatkowym zabezpieczeniem sa pudia archiwalne 2z materiatow
bezkwasowych, w ktérych przechowuje sie m.in. koperty dowodowe, Cze$¢ akt awtaszcza z
zakresu zamdwien publicznych i przetargéw jest scalana w zbyt duze ponadnormatywne
fascykuty Czes¢ materiatéw archiwalnych zlat 1990-1994 (dokumentacja Radyi Zarzadu
Gminy oraz akta Urzedu) podlegajace na podstawie art. 5 ustawy z dnia 14 lipca 1983
r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach przekazaniu Archiwum Panstwowemu w
Siedlcach beda wymagaty przegladu pod wzgledem zabezpieczenia stanu technicznego,
m.in. wymiany teczek na opakowania z materiatéw bezkwasowych oraz uporzadkowania
akt uznanych za materiaty archiwalne w wyniku ekspertyzy archiwalnej ( 3/2017, znak
sprawy w APS ON.414.7.2017 ) ok. 1,65 mb dokumentacji zlat 1973- 2011.

Akta ewidencji dzatalnodci gospodarczej zgormadzone w archiwum zakladowym maja
uktad wg numeru rejestru prowadzonego w Urzedze, akta osobowe przechowywane sg w
uktadzie alfabetycznym. Zaséb jest w calosci zewidencjonowany. Stan techniczny i fizyczny
akt jest dobry, dokumentacja w postaci ksiag ( np. rejestry mieszkancéw) zostala
poddana konserwacji i poprawie stanu technicznego poprzez naprawe oprawy i
podklejenia pojedynczych kart.
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4. Poprawnos¢ prowadzenia $rodkéw ewidencji archiwum zaktadowego: Ewidencje
archiwum zakfadowego stanowia wykazy spiséw i spisy zdawczo-odbiorcze prowadzone
odrebnie dla akt kategorii Ai kategorii B, wtym takZe odrebnie dla materiatéw kategorii
B50 i BE50. Spisy sporzadzane sg w wersji elektronicznej (przewazajgca wiekszosdé), z
ktérych sporzadza sie wydruki odpowiednio w przypadku materiatéw archiwalnych
kategorii A w 4 egzemplarzach, w przypadku kategorii B w 3 egzemplarzach.
Przekazywanie/przejmowanie akt do archiwum zaktadowego odbywa sie na podstawie
spisdw, ktére podpisuje przekazujgcy akta - kierownik referatu i upowamiony przez niego
pracownik oraz jako przyjmujgcy archiwista zaktadowy Spisy opatrywane sg pieczecig
nagtdwkowa i nazwg referatu oraz datg sporzadzenia i przyjecia akt do zasobu. Na
spisach oznacza sie takze fakt brakowania dokumentacji, np. spisy nr 63, 64, 65, 70, 16,
25, poprzez naniesienie numeru i daty zgody na brakowanie dokumentacji oraz
przekazywanie do archiwum panstwowego- data przekazania. Czwarte egzemplarze
spiséw zdawczo-odbiorczych kategorii A, B50 i BE50 przekazuje sie do wiadomosci
Archiwum Panstwowemu w Siedlcach. Na drodki ewidencji skladajg sie takze:
dokumentacja procedury brakowania akt (wniosek, spisy, protokét oceny dokumentac;ji )
spisy akt przekazywanych archiwum panstwowemu, ewidencja/ karty udostepnien.

5.Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
przeprowadza sie w oparciu o przepisy instrukcji archiwalnej. Brakuje sie akta
systematycznie, Ostatnie brakowanie przeprowadzono w 2016 r. za zgodg nr 264/2016 z
dnia 24 listopada 2016 r. zwytgczeniem 22 j.a. ze wzgledu na kat BE.

6. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Siedlcach miato
miejsce w dniu 2 grudnia 2013 r,; byto to 178 j.a., 2,30 mb zlat 1974 -1990, nabytek nr
4781/2013 jako doptyw do zespotu nr 62/1182 Urzad Gminy w Minsku Mazowieckim.,

7. Udostepnianie akt - zasdb archiwum zaktadowego udostepnia sie na podstawie
ewidencji /kart udostepnien, w 2017 r. byto udostepnionych 6 ja., w 2018 r.
udostepniono 5j.a., w2019 r. udostepniono 8 j.a.

8.Lokal archiwum zakladowego posiada powierzchnie ok. 20 m 2, Zokalizowany jest
na parterze, wyposazono go w regaly stacjonarne, metalowe, szafe metalowa,
gasnicg proszkowa, systemy i urzadzenia ppoz., termometr, higrometr, biurko, krzesto.
Pomieszczenie nie posiada okien, wiec nie nadaje sie do catodzennej pracy Wskazania
termometru i higrometru na dzien kontroli to odpowiednio 22°C i 58% RH. Warunki
przechowywania sa dobre jesli chodz o kontrole dostepu i warunki klimatyczno-
temperaturowe, ale na dzieh niniejszej kontroli brak miejsca na dalsze gromadzenie i
przechowywanie dokumentacji. Warunki pracy sg uciadiwe ze wzgledu na brak rezerwy
magazynowej i koniecznos¢ utozenia akt w 3 rzedach na podwdjnych regatach, co w
maczacy sposdéb utrudnia dostep do akt iich obstuge.

O 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) 0séb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) 0séb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

o Brak informacji
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Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

W wyniku kontroli przeprowadzonejw dn. 18.05. 2016 r. wydano zalecenia pokontroine dotyczace
przekazania materiatow archiwalnych takich jak budzet gminy i jego zmiany, sprawozdania i analizy
finansowe, opiniowanie budzetu przez RIO z lat 1991-2013 i przekazania do archiwum zaktadowego
w terminie do 30 kwietnia 2017 r. Wq stanu na dzien niniejszej kontroli zalecenia realizowano w
czesci obejmujacej okres 2000- 2017; przekazano materiaty archiwalne dotyczace budzetu i jego
zmian, opinii RIO, sprawozdawczosci finansowej { spisy nr 635,z 23.05.2016 ., 642 2 13.06.2016 ., nr
724728.02.2017 r,nr1112 2 1.02.2019, nr 1115 2 7.02.2019 r. ) Pozostate akta z lat 1991-1999 sa w
trakcie porzadkowania i ewidencjonowania.

Opis

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie

kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

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

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

Protokét podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X nie
kierownika jednostki

Minsk Mazowiecki, dn. ..cocvvvveennn.n. 2020r. Siedlce, dn. ?80{ ...................... 2020r.

Podpis kontrolujacego

Zataczniki llosc: O
€ Brak

Protokét sporzgdzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Paiistwowe w Siedlcach



