Protokét kontroli przestrzegania przepisow o paristwowym zasobie

archiwalnym i archiwachw Starostwo Powiatowe w Pruszczu Gdariskim (dla powiaty gdariskiego) - Egz. nr A

Archiwum Panstwowe w -

Gdansku
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat
5618 2017-12-19

Nr protokotu Data dokumentu

Strona1z 10
10 ul. Watowa 5, skr.poczt.401
80-858 Gdarisk
Identyfikator Adres
(systemowy)
04.421.73.2017 138
Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli stanowi: art 28 ust 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506 z p6zn, zm)

Informacje o jednostce

Starostwo Powiatowe w Pruszczu Gdariskim (dla powiatu gdariskiego)

Nazwa jednostki

ul. Wojska Polskiego 16, 83-000 Pruszcz Gdaniski

Adres kontrolowane] jednostki

1999 Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998r.
Przepisy wprowadzajace ustawy
reformujace administracje publiczng

(Dz.U. Nr 133, poz. 872)

Rok utworzenia
jednostki

Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Pomorski

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut

X] tak 2012-11-30

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

1758
Identyfikator
systemowy
19168640800000 -
REGON KRS
Pan Stefan Skonieczny- Starosta 1999

Imi¢ i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod

nadzér

ul, Okopowa 21/27, 80-810 Gdansk

Adres organu nadzorujgcego

Regulamin organizacyjny

il t2k 2016-07-15
Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lata od ~ -do

Starosta kieruje praca Starostwa na zasadzie jedneosobowego kierownictwa przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza Powiatu i Skarbnika
Powiatu. W Starostwie funkcjonujg nastepujace wydziaty, komarki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy: Wydziat
Organizacyjny, Wydziat Finansowy, Wydziat Infrastruktury, Wydziat Komunikacji, Wydziat Geodezji Kartografii i Katastru, Wydziat
Rolnictwa i Ochrony Srodowiska, Wydziat Architektury i Budownictwa, Wydziat Spraw Spotecznych, Wydziat Bezpieczeristwa i
Zarzadzania Kryzysowego, Powiatowy Rzecznik Konsumenta, Administrator Bezpieczenstwa Informacji, Zespdt Radcow Prawnych,
Samodzielne Stanowisko ds. Kadr, Samodzielne Stanowisko ds. audytu wewngetrznego, Samodzielne Stanowisko ds. kontroli,
Samodzielne Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych, Samodzielne Stanowisko ds. obstugi Rady Powiatu, Samodzielne Stanowisko
ds. obstugi Zarzadu Powiatu, Stuzba Bezpieczefistwa i Higieny Pracy i Doradcy Starosty.




Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o paristwowym zasobie

archiwalnym i archiwach w Starostwo Powiatowe w Pruszczu Gdanskim (dla powiatu gdarskiego) - Egz. nf .....
Opis struktury organizacyjnej
W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie
W trakcie zmian X nie
organizacyjnych
Uwagi
Informacje o kontroli
kontrola archiwum zaktadowego oraz sprawdzenie poprawnosci stosowania przepiséw kancelaryjno - archiwalnych
Przedmiot i zakres kontroli
Kontrole przeprowadzit
Izabela Ziomek- kierownik Nr61/2017 24.10.2017 17.11.2017 30.11.2017
Smotana Oddziatu Nadzoru
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia:  Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli
Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki
Katarzyna Zetobowska archiwista
Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe
Data kontroli
2017-11-17 2017-11-17 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kantroli AP
Ziomek-Smolana lzabela 2014-06-05 kontrola archiwum zaktadowego
Nazwisko i imie osoby przeprowadzajqcej kontrole Data kontroli Przedmioti zakres kontroti
Informacja o dodatkowych kontrotach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki
0 Brak informacji
Uwagi
Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce
Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak

kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Strona2z 10
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archiwalnym i archiwach w Starostwo Powiatowe w Pruszczu Gdariskim (dla powiatu gdariskiego) - Egz. nr ..~. Strona3z 10

instrukcja kancelaryjna

2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania organizacji archiwdw
zalkkadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)-zat. nr 1

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania organizacji archiwéw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)- zat. nr 3

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania organizacji archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)- zat. nr 6

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzgdzania X papierowy
dokumentacja

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego Lo o) Zobadowe Starostwa

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

dokumentacje wtasng stanowig akta przekazywane z poszczegélnych kamérek organizacyjnych Starostwa, Akta przekazuje gtdwnie
Wydziat Komunikacji | Wydziat Finansowy.

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
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Aktowa kategoria

A" 1999 2015 19.00 0
Data od Data do llos¢ w mb. ledn. arch.
. ka"e‘-'""'; 1999 2015 421.00 0
Data od Data do los¢ wmb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria ) 9 2013 3.00 0
"B50"
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria  5g 2015 2.50 0
"BES0"
Data od Data do llo§¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 4 545 2015 426.50 0
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Materiaty archiwalne _ . liosc jedn. arch. 5
podlegajqce przejeciu
przez archiwum Data od Data do llo$¢ mb. _
parnstwowe z
archiwum llos¢ MB _
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

dokumentacje odziedziczong stanowig akta po Urzedzie Rejonowym w Gdarisku  Rejonowe Biuro Pracy w Gdarisku spis nr 56 i spis nr
144)

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 audiowizuaina Dokumentacja etektroniczna

Aktowa kategoria

e 1990 1996 0.00 10
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ - _ _
g Q"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ i _
"BE50"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw,

Aktowa kategoria
"B”, "B50", "BE50"
razem Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
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Materiat_y archiw.alr-\e 1990 1996 llos¢ jedn. arch. 10
podlegajace przejeciu
przez archiwum Data od Data do llos¢ mb. _
panstwowe z
archiwum llos¢é MB ol
zaktadowego

Dokumentacja zdeponowana

dokumentacjg zdeponowang stanowig akta: Zaktad Opieki Zdrowotnej w Pruszczu Gdariskim z lat 1946-2000 w iloci 37 mb (dok
techniczna, akta osobowe, historie chorob); Spétka Wodna "Pruszez” z Lat 1983-2009 w ilosci 5,10 (dokumentacja ksiegowa, ptacowo-
osobowa, dtugoterminowa-protokoty uchwaty); prywatna praktyka lekarska dr Mirostaw Bruski Reumatolog w iloéci 5 mb (akta
zawieraja historie choréb, przekazane 25.02.2009r. na prosbe zony zmartego lekarza); Powiatowy Zaktad Obstugi Zasobu
Geodezyjnego i Kartograficznego w Pruszczu Gdarskim w ilogci 0,30 mb z lat 2001-2007 (kat. B50).

Opis dokumentacji

X tak X tak 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"

Data od Data do llos¢ w mb, Jedn. arch.

Aktowa "“e‘-’ﬁ’;‘j 1952 2009 20.10 0
Data od Data do llosé w mb. Jedn. inw.

Aktowa kam"gBosr;a" 1952 2009 26.90 0

Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"BES0"

Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do llo$¢ w mb, Jedn. inw.

1952 2009 47.00 0

Tedchnizna kategoria
"AII

Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.

Technizna kategoria
B

1946 1966 0.30 0

Data od Data do llos¢ w mb. badz jedn. inw. Jedn. arch.

Materiaty archiwalne llo$¢ jedn. arch.
podlegajace przejeciu

przez archiwum Data od Data do llo§¢ mb.
panstwowe z

archiwum Ilos¢ MB
zaktadowego

Ewidencja
X tak X tak X tak X tak X tak
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Wykaz spiséw
zdawczo-
odbiorczych
Ostatnie przekazanie

materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Panstwowego

Spisy zdawczo-
odbiorcze

2009-11-19

Data przekazania

Ostatnie przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania

Inne $rodki
ewidencyjne

2017-05-08

Data ostatniego
brakowania

Personel archiwum zaktadowego

Spisy materiatow archiwalnych Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
panstwowego
0.11 2 Prezydium 1961 1968
Powiatowe;j
Rady

Narodowej w
Pruszczu Gd.

iloé¢ (mb) llosc (. a) Zespoty akt Daty od - - do

2017-08-25 15172017

Data wydania Numer zgody
zgody

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Katarzyna Zetobowska

Imieg i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

parter

Usytuowanie

1

Warunki przechowywania

umowa o pracg kurs archiwalny | i Il stopnia
Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia
82.70 regaty kompaktowe
llo$¢ pomieszczen Powierzchnia (m?)

miejsce pracy dla archiwisty
termometr

higrometr
Wyposazenie
150.00 gasnica

Rezerwa magazynowa {(mb.) czujnik ognia i dymu

zaluzje

rolety

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem:
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Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Dekumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja elektroniczna

W Biurze Rady, na zasadach wypozyczenia z archiwum zaktadowego, przechowywane sg materiaty archiwalne w iloéci 5 mb.

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

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

w tym kategoria "A" (ilo§¢ w mb.)

w tym kategoria "B", "B50",
"BE50" razem (ito$¢ 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" (ilo$¢ w mb))

w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A" (ilo$¢ w jedn.
inw.)
w tym kategoria "B" (ilo$¢ w jedn,
inw.)
w tym kategoria "A” (ilo$¢ w jedn.
inw.)
W tym kategoria "B" (ilo§¢ w jedn.
inw.)
w tym kategoria “A” (ilo$¢ w jedn.
inw.})
w tym kategoria "B" (ilos¢ w jedn.
inw.)
w tym kategoria "A” (ilo$¢ w jedn.
inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w jedn.
inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w MB)

w tym kategoria "B" (ilo¢ w MB)

19.00

473.50

0.30

w tym
kategoria
"B" (ilos¢ w
mb.)

W tym
kategoria

"B50" (ilos¢

w mb.)

w tym
kategoria
"BE5Q"
(iloscw
mb.)

441.10

29.90

2.50
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W Starostwie obowiazuje tradycyjny bezdziennikowy system kancelaryjny, wspomagany przez elektroniczny
obieg dokumentacji EL-DOK 3.11. Kazde pismo przychodzace i wychodzace jest rejestrowane w systemie El-
DOK. Pismo wptywajgce otrzymuje numer z rejestru. Dekretacja jest dokonywana tradycyjnie i dodatkowo w
systemie EL-DOK. Istnieje mozliwos$¢ generowania spisow spraw z systemu, W zasobie archiwum zaktadowego
znajduje sie dokumentacja wtasna oraz odziedziczona w ramach sukcesji czynnej po Urzedzie Rejonowym w
Pruszczu Gdanskim. Powyzsze archiwalia wytworzono w latach 1990-1996 i stanowig kategorie A w ilosci 10
j.a Ponadto w archiwum zaktadowym przechowywana jest dokumentacja zdeponowana przez jednostki
organizacyjne powiatu (podane w opisie dokumentacji zdeponowanej).

Dokumentacja trafia do archiwum zalkdadowego w miare regularnie, w postaci uporzadkowanej. Ostatnie
przekazanie dokumentacji miato miejsce w 2017r., dokumentacje przekazaty: Wydziat Organizacyjny,
Powiatowy Rzecznik Konsumenta, Kadry, Wydziat Infrastruktury, Sekretarz Powiatu i Wydziat Rolnictwa i

Ochrony Srodowiska. Akta przekazuje sie na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych, ktére prowadzone sa
zgodnie z instrukejg archiwalng z zachowaniem odrebnosci kategorii A i B. Archiwista zaktadowy opracowat
nowy wzor spisu zdawcz-odbiorczego zgodnie z §14.1 instrukgji archiwalnej. Archiwum zaktadowe prowadzi
jeden wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych dla obu kategorii. Wykaz prowadzony jest od roku 2010 i w dniu
kontroli zarejestrowane byty 152 spisy. Brakowanie akt odbywa sie zgodnie z przepisami, za zgoda Archiwum
Panstwowego w Gdansku. Archiwum prowadzi i manitoruje rejestr wypozyczen ze swojego zasobu. Ewidencja
archiwum zaktadowego jest kompletna. W trakcie przegladu spiséw zdawczo-odbiorczych kontroler wskazat
kilka bteddw: Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru spis nr 51 -brak tytutéw teczek zgodnych z jrwa, spis nr
134 - w tytule teczki niepotrzebnie podana zostata zawartos¢ pism w teczce.

Kwalifikacja i kiasyfikacja skontrolowanych teczek spraw byta prawidtowa. Wiekszo$¢ zasobu znajduje sie w
opisanych zbiorczych pudtach archiwizacyjnych. Zaséb utozony jest na regatach zgodnie z kolejnoscig spisow
zdawczo-odbiorczych.

Materiaty archiwalne zostaty wydzielone z catosci zasobui sktadowane sg na oddzielnych regatach. Sprawy
zostaty umieszczone w bezkwasowych teczkach i dodatkowo w pudetkach archiwalnych réwniez
bezkwasowych. W skontrolowanych teczkach dokumentacja zostata utozona zgodnie z uktadem
chronologicznym, zawartos¢ teczek odpowiadata opisowi akt, teczki zawieraty spisy spraw, ponumerowano
strony, akta oznaczono sygnaturg archiwalng. Materiaty archiwalne nie zawieraty elementéw metalowych czy
plastikowych. Teczki miaty nadane prawidtowe tytuty zgodne z klasami w wykazu akt. Kontrola wykazata
drobne btedy przy archiwizacji kategorii A- brak kompletnego opisu teczki { brak nazwy wytworcy ), numeracja
teczki nie zawsze rozpoczyna od spisu spraw, brak adnotacji o ilosci stron w teczce. Jednak wigkszos¢ teczek
kategoril A jest prawidtowo uporzadkowana. Dokumentacja kategorii B50, zgodnie z instrukcjg archiwalng, nie
zawiera elementéw metalowych i plastikowych.

Dokumentacja niearchiwalna ( kategoria B ) umieszczana jest w pudetkach archiwalnych. Niektore wydziaty
umieszczaja w pudetkach luzne dokumenty, co nie jest zgodne z instrukcja archiwalng, kiéra narzuca obowigzek
przetozenia akt z segregatoréw do teczek i ich opisanie.

Stan fizyczny dokumentacji jest dobry.

W trakcie kontroli kontroler sprawdzit postepowanie z dokumentacjg w dwadch komorkach organizacyjnych: w
Kadrach i w Wydziale Spraw Spotecznych, W Kadrach teczki zatozone zostaty zgodnie z wykazem akt ( np.
Praktyki, Staze ), jednak spisy spraw nie s prowadzone dla poszczegolnych teczek tylko zbiorczo rejestrowane
sa wszystkie sprawy, co nie jest zgodne z instrukcjg kancelaryjna. W Wydziale Spraw Spotecznych w zakresie
prowadzenia teczek aktowych i rejestracji spraw instrukcja w ogole nie jest przestrzegana. Koordynator
czynnosci kancelaryjnych powinien poinstruowaC pracownikéw Wydziatu z zasad prawidtowego wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw,
wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw.

Odrebne podreczne sktadnice akt dla dokumentacji biezacej prowadzone s przy Wydziale Budownictwa i
Architektury oraz przy Wydziale Komunikacji. Ponadto odzielnie funkcjonuje archiwum przy Wydziale Geodezji,
Kartografii i Katastru. Nie zostaty one objete kontrota.

Archiwum zaktadowe dysponuje 1 pomieszczeniem magazynowym usytuowanym przy ul. Wojska Polskiego
16. Magazyn archiwalny ma powierzchnie 82,7 m2 i dysponuje sporg rezerwa magazynowa. Wyposazorny jest
w regaty metalowe jezdne, drabinke, sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza, stanowisko do
przyjmowania dokumentacji (biurko). Ponadto magazyn archiwum zabezpieczony jest przed pozarem w system
sygnalizacji pozaru oparty na centrali pozarowe] wykorzystujacej jako sensory optyczne i termiczne czujniki
dymowe. System gasniczy sktada sie z gasnic proszkowych. Przed wiamaniem magazyn archiwum
zabezpieczony jest w system sygnalizacji alarmowej. Wejscie do archiwum zaktadowego wyposazone jest w
drzwi z zamkami antywtamaniowymi i dodatkowo zabezpieczone jest roletg antywtamaniowa. Prowadzony jest
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rejestr temperatury i wilgotnosci ( dniu kontrolo 20,7 st. Celsjusza i 47 % wilgotnosci ). Archiwum zaktadowe
posiada odrgbne pomieszczenie biurowe przeznaczone do pracy dla archiwisty. Problemem s3 $lady wilgoci i
plesni wystepujace na $cianach archiwum.

Starostwo wywigzuje sig z obowiazku corocznego przesytania do AP Gdarsk rocznego sprawozdania z
dziatalnosci archiwum zaktadowego.

© 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) oséb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Informacja o

realizacji zalecen

pokontrolnych Opis
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

zalecenia nie byty wydawane

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

o Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokote 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.

Protokét podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X nie

kierownika jednostki
/‘Z//ﬁ%/ ////&W C‘;?[ow"atk‘, A8 42. 207,

miejscowosc i data miejscowosc i data
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J
kierownik jedna’stki kontrolowanej przeprowadzajgcy kontrole
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Zataczniki Ilosé: O
O Brak

Protokot sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Parstwowe w Gdansku



