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zasobie archiwalnym i archlwach (Dz U.z22020r, poz 164)
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Struktura organizacyjna Urzedu przedstawia sie nastepujaco: Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz
Gminy, Skarbnik, Referat Administracji i Obstugi Urzedu, Referat Oéwiaty i Wychowania, Referat: Finansowy i Skarbnika,
Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej, Referat Techniczno- -Inwestycyjny i Gospodarki Gruntami, Referat ;
Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej, Urzad Stanu Cywilnego i Referat Spraw i
Obywatelskich, Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Referat Centrum Rekreacji i Sportu, - Biuro Rady
Miejskiej, Samodzielne stanowisko ds. Zdrowia, Stowarzyszeri i Sotectw, Samodzielne stanowisko ds. BHP, Radca Prawny,
Samodzielne stanowisko ds. Zaméwier Publicznych, Samodzielne stanowisko ds. Ochrony Danych Osobowych,
Samodzielne stanowisko Archrwusty Zaktadowego.
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Jednostka kontrolowana posiada przepisy X; tak Uzgodnione z archiwum  * X | tak
- kancelaryjno-archiwalne pafistwowym

Instrukcja kancelaryjna

| B S

2011 § Rozporzadzenie Prezesa Rady Mmlstréw z dma 18 01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, ]ednolitych
| | -01- | | rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatama archiwéw zaktadowych (Dz.
| |18 U Nr 14 poz. 67 z pézn zm) zataczmk nr 1
Data i Akt wprowadzajacy
| i
Jednolity rzeczowy wykaz akt i
2011 rozporzadzenie Prezesa Rady Mlmstréw z dnia 18 01. 2011 LW sprawie II'IStI'UkC]I kancelary;nej. jednolitych
| | -01- | | rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.
5 L18 © | U.Nr 14 poz 67 z poZn. zm)) - zalacznik nr 2

Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie orgamzac]l i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

[ 2011 § rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelary;ne;. ;ednolltych

| ) | -01- | | rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.
o 18 | | U.Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.) - zatacznik nr 6;
| B . NI ——————

Data Akt wprowadzajgcy

%Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny D_g bezdziennikowy

System zarzadzania {} papierowy
dokumentacjg

Archlwa zak{adowe

archnwum zaktadowe Urzedu Mlejsklego w Kowalewne PomOfskIm %

L hp— ——————

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego !

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
x| tak (X tak X tak

’ Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacla witasna

| W archlwum zaktadowym przechowywane §3 akta (kat. A) z nastgpujacych komérkach organizacy]nych Referat ’
| ! Finansowy w postaci budzetow z lat 1992-2007, 2011-2020; rocznych sprawozdan i opinii z wykonania budzetu z lat !
| i1 1991-2001, 2005-2018; opinii RIO z lat 2001, 2003-2006, 2008-2017; kontroli przeprowadzanych przez podmioty w
| | jednostkach im podlegtych z lat 1997-1998, 2000-2010; kontroli przeprowadzanych przez podmioty w jednostkach
.| podlegtych z lat 2006-2013; propozycji organéw jednostek pomocniczych Gminy dotyczacych rozdysponowania $rodkow '
|| budzetowych z lat 2011-2017; interwencji Gtdwnego Ksiggowego z lat 2007-2009; audytéw jakosci wewnetrznych z lat
|| 2011-2017; kontroli wewnetrznych w podmiocie z lat 2010-2017 roku; wieloletniej prognozy finansowej z lat 2014-
.| 2017; - Referat Organizacyjny w postaci: organizacji i sieci szkét i placowek oswiatowo-wychowawczych z lat 1995-
{ | 2008; narad pracownikéw wiasne]j jednostki z lat 1990-2008, 2010; protokotéw ze spotkan z dyrektorami szkét i
| | przedszkoli z lat 1996-1999; projektowania i koordynowania systemow i programéw z lat 1991-2003; zebran wiejskich z
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 lat 1990-2002; ocen, opinii i uwag z roku 1990; ocen, analiz i sprawozdawczosci z lat 1991-2007; protokotow Zarzagdu z |
" lat 1990-2002; uchwat Zarzadu z lat 1990-2002; rejestru skarg | wnioskéw z lat [1989]1990-1993, 2002-2004, 2014,
. statutéw i requlaminéw organizacyjnych z lat 1993-1998; wzor6w pieczeci i ewidencji z lat 1992-2002; wywiadow i !
" informacji dla prasy, radia i telewizji z lat 2001-2004, 2006-2007; protokotéw z kontroli zewngtrznych z lat 1992-2004, l
2006-2007, 2010-2011; pism okélnych i zarzadzen kierownika urzedu 1990-2007; sprawozdan z dziatalnoéci Burmistrza
z lat 1999-2000, 2002-2004, 2006, 2011-2018; protokotéw z Kolegium Burmistrza Miasta z roku 2006; nadzoru nad g
| dziatalnoécia przedszkoli szkét i innych placéwek oswiatowych z lat 2006-2019; likwidacji szkét publicznych z roku 2001; | ¢
' regulaminéw organizacyjnych Urzedu Miejskiego z lat 2002, 2008-2009; regulaminéw pracy z lat 1996-2008;
dokumentacji zwigzanej ze zwiazkami miedzygminnymi (Zwigzek Ziemi Golubsko-Dobrzyriskiej, Zwiazek Miast Polskich,
Zwiazek Gmin Wiejskich RP, Konwent Burmistrzéw Wojewé6dztwa Kujawsko-Pomorskiego) z lat 2004-2007;
wspdtdziatania z jednostkami samorzadu terytorialnego: Radg Powiatu i Starosty Powiatowym z lat 2005-2007,
wspbtdziatania z organami wtadzy parfistwowej: wojewodg i administracjq rzadowa z lat 2006-2007; wspdtdziatania z
organami wtadzy paristwowej z ministrami i kierownikami urzedow centralnych z lat 2005-2006; wspotdziatania z
sejmikiem wojewo6dzkim i marszatkiem woj. z lat 1993, 1996-1998, 2003-2004, 2006; wystaw, pokazéw i imprez z roku
2006; imprez i uroczystosci statych (m.in. z okazji Jubileuszu 730-lecia Miasta Kowalewo Pomorskie) z lat 2002-2005,
2015; konferencji, zjazdéw, narad organizowanych przez wtasng jednostke z lat 1996-1998; dokumentacji wydawnictw !
wiasnych z lat 1993, 2011-2013; protokotéw z wypadkéw przy pracy z lat 1997-1999; sprawozdan z roku 2008, !
' nawigzywania kontaktéw i okreslenia zakresu wspétdziatania Gminy i jej jednostek organizacyjnych z innymi podmiotami
' lub jednostkami na gruncie krajowym z lat 2009-2018; skarg | wnioskéw zatatwianych bezposrednio z lat 2010-2011,
2013-2014; zbioru zarzadzen, ogtoszer i obwieszczen Burmistrza jako organu Gminy z lat 2003-2018; wspdlnych i
zespotéw doradczych i opiniotwdrczych Gminy i organizacji pozytku publicznego z 2009 roku; wnioskowania o udziatw
programach i projektach finansowych ze $rodkéw zewngtrznych z lat 2007-2008, 2010-2018; realizacji projektow i
programéw zewnetrznych z lat 2011-2018; udziatu w obcych wydarzeniach promocyjnych z lat 2011-2018; mecenatu
nad dziatalnoscia kulturalng z lat 2011-2018; organizacji imprez, uroczystosci i obchodéw jednorazowych z lat 2011, .
' 2015; organizacji imprez, uroczystosci | obchodéw statych oraz periodycznych z lat 2010-2016; nadzoru nad |
dziatalnoscia szkot i placéwek oswiatowych z lat 2010-2019; udziat w programach i projektach zewnetrznych w zakresie
ochrony zdrowia z lat 2011-2014; materiatéw fotograficznych lub audiowizualnych z wydarzen, akcji i imprez z lat 2002- |
' 2017; uzyskiwania zezwoler na zatozenie szkoty lub placéwki odwiatowej z lat 2008-2014; narad z pracownikami z 2013
| roku; narad Burmistrza z sottysami z lat 2011-2012, 2014-2018; kontroli wewngtrznych w podmiotach z lat 2011-2017; |
wyjasénien, interpelacji, opinii, aktéw prawnych dotyczacych wspétdziatania Gminy z innymi jednostkami organizacyjnymi :
z lat 2013-2018; zawierania i realizacji porozumiert Gminy z organami administracji paristwowej lub samorzgdowej z lat
' 2013, 2016-2018; kontroli zewnetrznych w podmiotach z lat 2013-2018; brakowania dokumentacji niearchiwalnej z lat |
2011, 2014-2015; programéw pomocy materialnej dla szkét z lat 2011-2012; narad pracownikow z lat 2010-2015, 2017; !
programéw o$wiatowych oraz sprawozdawczosci z tym zakresie z 2010 roku; sprawozdan statystycznych z lat 2010-2014;
uméw i porozumieri 2 jednostkami realizujacymi zadania pomocy spotecznej z 2010 roku; upowaznien 0s6b dziatajacych
' w imieniu Burmistrza jako organu Gminy z lat 2007, 2012-2014; opisu stanowisk pracy oraz okreslenie zakresu
kompetencji i zadan z lat 2008-2011, 2013-2015; uméw i porozumieri z jednostkami realizujgcymi zadania pomocy
| spotecznej z lat 2011-2015; odznaczen paristwowych i samorzadowych 2 2013 roku; organizacji pracy organow
. uchwatodawczych z lat 1991-2000, 2003-2019; ewidencji dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym 2z
. 2014 roku; informacji o charakterze analitycznym i sprawozdawczym dla innych podmiotdw i jednostek organizacyjnych z
lat 2013-2017; analiz, obserwacji i badan rynku pracy z 2015 roku; posiedzen organéw uchwatodawczych jednostek i
pomocniczych Gminy z lat 1999-2019; planu obrony cywilnej z lat 1990-1995, 2005; zapobiegania i reagowania w
sytuacjach kryzysowych i nadzwyczajnych z lat 1992-1994, 2003-2018; organizacji formacji obronnych z lat 1994, 1996- |
2009, 2015; popularyzacji obrony cywilnej z lat 1995-1998, 2006-2015; opracowywania plandw obrony cywilnej z lat *
1990-1997, 2000-2005; opracowywania i uzgadniania planéw dziatania w zakresie obrony cywilnej z lat 1955-2005,
' 2010-2017; planowania i prognozowania dziatar w wypadku wystapienia zagrozen miejscowych oraz ich analizowania z
" roku 1999, 2003-2004, 2013-2014, 2016-2017; planowania i organizowania systemow ostrzegania ludnosci z lat 1999-
| 2012, 2015; prac zespotu zarzadzania kryzysowego z 2003 roku; monitorowania dziatalnosci centréw zarzadzania
| kryzysowego z lat 2011-2012; ocen planu przygotowar obrony cywilnej z lat 2013-2017; przekazywania materiatéw
' archiwalnych do AP z 2011 roku; spotkan Burmistrza z mieszkaricami z lat 2014-2016; petycji, postulatoéw i inicjatyw
obywateli z lat 2016-2019; wyboréw organdw jednostek pomocniczych z 2003 roku; przygotowania inwestycji
komunalnej z 2005 roku; inwentaryzowanie nieruchomosci z lat 1998, 2013; - Referat Techniczno-Inwestycyjny i
- Gospodarki Gruntami w postaci: decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu z lat 1995-2001; zmian i
| miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego z lat 1995-2004, 2006-2008; sprzedazy gruntéw z lat [1957]
1990-2008; rejestru gruntéw PFZ z lat 1991-1996; podziatu nieruchomosci z lat 1999-2003, 2016-2020; oddawania
gruntow w wieczyste uzytkowanie z lat [1954] 1990-2008; ustalania i poswiadczania stanu prawnego nieruchomosci
lokali z 2015 roku; kemunalizacji gruntéw | mienia z lat 1990-1997; zamiany gruntéw z lat [1989] 1990-2003; plandw i
sprawozdan wtasnych z lat 2004-2008; rozgraniczenia i podziatéw nieruchomosci z lat 2006-2019; wspétdziatania z
i jednostkami samorzadu teryterialnego oraz z Sejmikiem Wojewodztwa i Marszatkiem z lat 2004-2007; realizacji
. programéw i projektow finansowych ze srodkéw zewnetrznych z lat 2008-2018; sprzedazy nieruchomosci z lat 1997-
' 1998, 2000-2019; przekazywania nieruchomosci na rzecz Gminy z lat 2009-2011; znoszenia wspotwtasnosci
. nieruchomodci z lat z 1999 roku; studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego z lat 1999, 2006- |
| 2007, 2009, 2016-2021; ustalania warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu z lat 1996-1997, 1999, 2002-2008,
2010-2021; sprawozdawczosci na poziomie kazdego urzedu i jednostki organizacyjnej z lat 2011-2018; zabytkow |
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l ruchomych. Gminna ewidencja zabytkéw z lat 2005-2009, 2012-2019; programéw opleki nad zabytkami i
i sprawozdawczoﬁa w tym zakresie z lat 2014, 2016, 2018; planowania na poziomie Gminy z lat 2010-2014, 2016-2019; !
| przejmowania nieruchomosci na rzecz Gminy z lat 2000, 2002-2019; cddawania nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste |
| z lat [1966]-2011, 1990-2013; oddawania nieruchomosci w trwaty zarzad z lat 2005-2019; oszacowania wartosci i
| wycena nieruchomosci z lat 2012-2013; wykupu mieszkar i lokali przez najemcéw z lat 2009-2016; przeksztatcania
prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci z lat 1998, 2011-2018; podziatu nieruchomoéci z lat 2014-2016; \
wnioskowania i realizacji programow i projektéw finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych z lat 2007-2020; zmian i
udziatéw w nieruchomosci z 2014 roku; analiz z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego z lat 2006,
2010, 2014; programéw, projektéw, analiz z zakresu planowania | zagospodarowania przestrzennego oraz spraw
budownictwa. Inwentaryzacja reklam i nosnikow reklamowych na terenie Gminy Kowalewo Pomorskie z lat 2020-2021; l
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego z lat 1990-1993, 2007-2021; ustalania warunkéw zabudowy z lat |
2012, 2015; komunalizacji mienia Skarbu Panstwa z lat 1992-1997, 2012-2013; komisji, zespotéw, grup roboczych w !
| Urzedzie z lat 2004-2010; konkurséw i nagréd w Urzedzie Miasta z lat 2008-2010, konkurséw i nagréd gospodarczych z
lat 2007-2015; strateqii rozwoju Miasta i Gminy Kowalewo Pomorskie z 2015 roku; nadzoru nad realizacjg ustalen
planéw zagospodarowania przestrzennego z lat 2016-2017; ustaleri i poswiadczer stanu prawnego nieruchomosci i
lokali z lat 1993-2014, 2017-2019; nadzoru i kontroli zarzadzania gruntami z lat 2018-2019; numeracji porzadkowej
nieruchomosci z lat 2017-2019; planowania i organizowania publicznego transportu zbiorowego z lat 2012-2020; - Biuro |
Rady Miejskiej w postaci: protokotow sesji Rady z lat 1990-2017; uchwat Rady Miejskiej z lat 1990-2017; wycinkéw i
prasowych dotyczacych dziatalnoéci wtasnego urzedu z lat 1994-1999; dokumentacji wydawnictw wtasnych z lat 2000-
2008 (Goniec Kowalewski z lat 2007-2008); protokotow Komisji z lat 1990-2015 (Komisji Rozwoju Gospodarczego i
Rolnictwa; Komisji Samorzadowej; Komisji O$wiaty, Kultury i Ochrony Zdrowia, Komisji Budzetowej, Komisji Rewizyjnej,
doraznej Komisji ds. Problematyki Drogownictwa); wspotdziatania z jednostkami samorzadu terytorialnego i innymi i
instytucjami, zwigzkami zawodowymi i organizacjami spotecznymi z lat [1988-1989] 1990-2006, 2008; rejestr wnioskow i
i, zapytan Radnych z lat 2006-2011, 2013; rejestr uchwat z lat 2006-2014; projektéw aktéw prawnych (uchwat) Gminyz |
lat 2010-2013; posiedzer komisji, zespotdw i innych organéw kolegialnych Rady Gminy z lat 2014-2017; planowaniai |
sprawozdawczos¢ z prac komisji, zespotdw i innych organéw kolegialnych Rady Gminy z 2017 roku; nadawania f
[
|

odznaczer, medali lub innych tytutéw przez Gmine z lat 1997-2017; dokumentéw Przewodniczacego Rady Miejskiej z lat |
12010-2017; skarg i wnioskéw zatatwianych bezposrednio z lat 2012-2014; projektéw uchwat z lat 2014-2016;
sprawozdawczosci statystycznej z lat 2007-2017; przekazywania aktow prawa miejscowego do ogtoszenia z lat 2013-
2016; honorowego obywatelstwa Gminy z 2013 roku; - Straz Miejska (zlikwidowana w roku 2000) w postaci:
regulaminéw wewngtrznych z lat 1992-1998; - Ochrona Srodowiska Rolnictwo i Ewidencja Gospodarcza w postaci:
ewidencji podmiotéw gospodarczych z lat [1957] 1990-2003; wyjasnien, interpelacji, opinii, aktéw prawnych dotyczacych
ochrony wod | gospodarowania wodami z lat 2005-2010, 2012; popularyzacji ochrony przeciwpozarowej z lat 2011-2020;
programow, projektéw, analiz z zakresu ochrony wéd z lat 2012-2015; planéw urzadzenia laséw z lat 2013-2015;
programow, projektéw, analiz z zakresu ochrony srodowiska z lat 2011-2019; programéw w zakresie ochrony zdrowia z
lat 2013, 2015-2019; analiz i oceny efektdw realizowanych programéw zdrowotnych z lat 2013, 2015-2019; - Asystent
Burmistrza Miasta (Stanowisko ds. obstugi Sekretariatu Burmistrza) w postaci: kolegium Burmistrza z lat 2011-2017;
udziatu Gminy w tworzeniu zwiagzkéw migdzygminnych, stowarzyszer lub porozumien oraz ich organizacja z lat 1591-
2018, informacji wtasnych dla srodkéw masowego przekazu, odpowiedzi na publikacje z lat 2011, 2013-2017; wtasnych
akcji promocyjnych i reklamowych z lat 2011-2018; wtasnych zjazdéw, konferencji, seminariow i forow z lat 2012-2013;
posiedzen kierownictwa Urzedu z lat 2012-2017; narad.pracownikéw z lat 2011-2016; wtasnych wydawnictw oraz
udziatu w obcych wydawnictwach z lat 1990, 1993, 2011-2015; Referat Spraw Obywatelskich w postaci: wyjasnien,
interpretacji, opinii, aktéw prawnych dotyczacych spraw spotecznych i obywatelskich z lat 2019-2020; Referat
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej (BHP) w postaci: przegladéw warunkow i bezpieczeristwa pracy z lat 2007-2008;
; wnioskowania o udziat w programach i projektach finansowanych ze srodkéw zewnetrznych z lat 2010, 2013-2019 Urzad |
| Stanu Cywilnego w postaci: kontroli przeprowadzonych przez podmioty w jednostkach im podlegtych z lat 2016, 2018-
' 2019 statystyki urodzen, matzeristw i zgondw z lat 2019-2020, rejestracji aktow urodzer, matzeristw, zgonow i ich
zmlany z lat 2019-2020, Inspektor ds. informatyzacji i BIP w postaci: dokumentacji elektroniczne] (kopii baz danych, BIP,
] ePUAP, email) z lat 2011-2022; Na pozostatg czgsc zasobu sktada sie: dokumentacja niearchiwalna (kat. B) w ilosci
; 197,20 mb, w tym: akta osobowe (kat. BES0) z lat 1990-2022 w ilosci 6,23 mb; listy ptac - kartoteki ptac Urzedu i :
| jednostek podlegtych: Szkoty Podstawowej w Wielkim Rychnowie, Szkole Podstawowej w Wielkiej Lace, Szkole !
Podstawowej w Kowalewie Pomorskim, Szkole Podstawowe]j w Pluskowesach, Poradni Logopedycznej i Publicznego !
i GlmnaZJum w Kowalewie Pomorsklm (kat. B50) z lat [1989] 1990- 2022 w |losc1 9, 51 mb

Opns dokumentacju

] tak X[ nie X] nie X] nie X, nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
N aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograﬁqna
| X! nie | X nie X! nie X tak
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
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Elektroniczna | 2002 | 2022 | 303 ||
kategoria "A" | S S O o [ e
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lnformacja 0 przechwywanej w kontrolowane; jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archlwalnej i ewndencjl
Materiaty | 1 | | 1997 lloé¢ jedn. arch. | 1
archiwalne | 00 1 l_=___. IR :
podlegajace Data od Data do ILo$¢ mb. l 2.00 —_i i
przejeciu przez S
archiwum llo¢ GB | ~ | |
panstwowe z e cmned
archiwum
zaktadowego

{ Zarzad Mne]skl w Kowalewue Pomorsklm Prezydium Gromadzklej Rady Narodowei w Mlewue Kowalewle Pom,, Llpmcy,

Dokumentacja odziedziczona

! Pluskowesach, Wielkim Rychnowne, Wielkiej Lace; UM w Kowalewie Pom., UMIG w Kowaleme Pom.
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Nazwy wytwércy dokumentacji odznedznczone]
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Dokumentacja odziedziczona w Urzedzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim sktada sig z dokumentac]n po: Zarzadzie
Miejskim w Kowalewie Pomorskim; Prezydium Gromadzkie] Rady Narodowej w Mlewie, Kowalewie Pomorskim, Lipnicy,
Pluskowegsach, Wielkim Rychnowie, Wielkie] tace; Urzedzie Miejskim w Kowalewie oraz Urzedzie Miasta i Gminy w
Kowalewie Pomorskim w postaci: - miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego Gminy i Miasta Kowalewo
Pomorskie (kat. A) z lat 1973-1975, 1977-1979, 1982, w ilosci 0,10 mb; - programéw, projektéw, analiz z zakresu
planowania przestrzennego oraz spraw budownictwa (kat. A) z 1973 roku, w ilosci 0,35 mb; - wyjaénien, interpelacji,
opinii, aktéw prawnych dotyczacych gospodarowania nieruchomosciami (kat. A) z 1973 roku, w iloéci 0,002 mb; -
zawieszenie organéw gminy (zarzad komisaryczny) (kat. A) z lat 1920-1924, w iloéci 0,002 mb - akta wtasnosci ziemi
(kat. A) z lat 1945-1976, w iloéci 1,7 mb; - akta osobowe pracownikéw Zarzadu Miejskiego, Miejskiej Rady Narodowej w
Kowalewie z lat 1948-1965, Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej i Urzedu Gminy w Kowalewie oraz Prezydium
Gromadzkiej Rady Narodowej w Wielkim Rychnowie z lat 1958-1972 (kat. BE 50), w ilosci 1,29 mb; - akta osobowe kadry
kierowniczej jednostek podporzadkowanych (kat. BE 50) z lat 1958-1990, w ilosci 0,5 mb; ~ karty ewidencji personalnej
(kat. BS0) z lat 1973-1989, w iloéci 0,04 mb; - listy ptac (kat. B50) z lat 1979-1988, w ilosci 0,5 mb; - karty wynagrodzen
(kat. B50) z lat 1972-1989, w ilosci 0,25 mb; - ksiegi meldunkowe (kat. A) z miejscowosci Mlewo, Wielka taka,
Kowalewo, Lipienia, Wielkie Rychnowo, Pluskowgsy z lat 1962-1982, w iloéci 3,1 mb; - przejecia gospodarstw za renty i |

emerytury (kat. A) z lat 1974-1986, w ilosci 2,2 mb; - dokumentacja techniczna z pozwoleniami na budowe z lat 1974- - :
1988 w iloﬁcn 1 47 mb - pozostata dokumentaqa kat. Bz lat 1974- 1988 w |losu 3 mb

0p|s dokumentacjl
Z} tak L)g tak ~)-(7« nie ;Y_’ nie )? nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
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e

;
Dokumentacja zdeponowana sktada si¢ z materlatéw po: Panstwowym Osrodku Maszynowym w Frydrychowie w postaci :
akt osobowych z lat 1950-1994, w ilosci 6,5 mb; list ptac z lat 1962-1994, w ilosci 5,2 mb; kart wynagrodzer z lat 1965- |

! 1994 w |lo§c| 0 8 mb i pozostate; dokumentaql mearchrwalne; kat. B z lat '

Opus dokumentacp

1962 1994 w lloﬁci 0,5 mb
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Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zakiadowego E Archiwum zaktadowe Urzedu Stanu Cywilnego w Kowalewie Pomorskim

| MO B e s e e e e .4 e

W archiwﬁm zaktadowym jest przechowywana:

:“_} tak l—_X_‘_J tak f_)(] nie .
Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

' | W Urzedzie Stanu Cywilnego w Kowalewie Pomorskim przechowywana jest nastgpujaca dokumentacja wtasna: - ksigegi:
| | urodzen z lat 1946-2015 w ilosci 0,81 mb; matzenstw z lat 1946-2015 w iloéci 0,72 mb; zgonéw z lat 1946-2015 wilosci |
. | 0,62 mb; - akta zbiorowe: urodzen z lat 1945-1970, 1973-2022 w iloci 1,60 mb; matzeristw z lat 1945-1970, 1973-2022 | |
w iloéci 4,58 mb; zgondw z lat 1945-1965, 1971, 1977-2022 w iloéci 1,11 mb; - skorowidze: urodzen, matzenstw i i
zgonéw z lat [1940] 1945-2020 w ilosci 0,39 mb; Urzad Stanu Cywilnego w Kowalewie - wies: - ksiegi urodzen z lat :
[1936]-1954, 1959 w iloéci 0,14 mb; matzeristw 2 lat [1936)-1954, 1959 w iloéci 0,09 mb; zgondw z lat [1936]-1954, !
i 1959 w iloéci 0,09 mb; - akta zbiorowe: urodzen z lat 1949-1951w ilosci 0,07 mb; matzenstw z lat 1945-1946, 1948-
| 1959 w iloéci 0,23 mb; - skorowidze: urodzen matzeristw i zgondw z lat [1936]-1954 w ilosci 0,1 mb; - wtoropisy:
urodzen z lat 1954 i 1959; matzeristwa z lat 1954 i 1959; zgony z lat 1954 i 1959 w iloéci 0,07 mb;

o Opis dokumentacji ‘ . 7 ‘ o
X tak (X! nie X/ nie X | nie "X/ nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja .
! aktowa techniczna kartograficzna o geodezyjna fotografi_c_zpa '
| TX| nie X! nie [ X/ nie [X] nie |
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna .
| e e 5""" D T "'E . T a8 | ;’"“—"" S S A . ’; ;
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razem Data od Data do Iloé¢ w mb. Jedn. inw.

' Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

| — - L

“Informacja 0 bnecMthej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji
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Dokumentacja odziedziczona

[ Urzad Stanu Cywulnego w Che&momu

Nazwy wytwércy dokumemacjl odzuedzlczonej

t
Po Urzedzie Stanu Cywilnego w Chetmoniu przechowywana jest nastepujgca dokumentacja: ksiegi: urodzen z lat 1917- |
1921 w ilosci 0,03 mb - skorowidze: ufodzet‘l mattet'\stw i zgonéw z lat 1894 1935 w nloscl 0,04 mb

Opls dokumentac]l
E tak :)gj nie '_x] nie —_)?: nie j )_(3 nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
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{ Urzqd Stanu Cywulnego w Elglszewie
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Dokumentacja
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D(_ nie

Dokumentacja audialna

D

Opls dokumentaqi

Po Urzedzie Stanu Cywilnego w Elgiszewie przechowywana jest nastepujaca dokumenmc]a kslegl urodzen z lat 1921- —]

;ﬂ nie :gj nie E nie {E nie
okumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
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‘ Po Urzedzie Stanu Cywilnego w Kowalewie Pomorskim przechowywana jest nast¢pujgca dokumentacja: ksiggi: urodzeri z
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Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroll ; Ustalenia kontroli dotyczace archiwum zaktadowego Urzedu Miasta w Kowalewie Pomorskim

; W trakcie wykonywania czynnosci kontrolnych ustalono, ze zarzagdzeniem nr 959/2020 Burmustrza ;
l Miasta Kowalewa Pomorskiego z dnia 1 wrzesnia 2020 roku wvznaczono koordynatora czynnosci |

' | kancelaryjnych, ktérym zostata Pani ukoriczyta kurs kancelaryjno- ;

i archiwalny | stopnia zorganizowany przez FRDL- Fundacje Rozwoju Demokracji Lokalnej w |

! Szczecinie w 2020 roku.

i Dokumentacia zgromadzona w archiwum zaktadowym jest kwalifikowana i klasyfikowana zgodnie z |
I obowigzujacymi przepisami. Na podstawie ewidencji w postaci spisow zdawczo-odbiorczych
‘ stwierdzono, ze poszczegolne komérki organizacyjne przekazujy materiaty archiwalne do archiwum
i zaktadowego nie zawsze regularnie i kempletnie. W zwigzku z czym w archiwum zaktadowym
' brakuje kompletu materiatéw archiwalnych z czeéci komérek organizacyjnych do 2020 roku.

!

Urzad Miejski w Kowalewie Pomorskim w 2019 roku zmienit swa siedzibe, a wraz z nig zmienity sie !
warunki przechowywania dokumentacji wytworzonej przez Urzad. Obecnie dokumentacja zostata !
ztozona w jednym pomieszczeniu magazynowym. W okresie wczesniejszym utozona byta az w '
trzech roznych pomieszczeniach w tym jedno z pomieszczen znajdowato sie poza budynklem
Urzedu:

Dokumentacje utozono na pétkach w magazynie archiwum zaktadowego w podziale na Referaty,a |

[-w obrgbie Referatu w podziale na kategorig A i B. W trakcie czynnosci kontrolnych przejrzano cztery

| przyktadowe teczki zawierajace materiaty archiwalne o sygnaturach: sygn. 995/41 (Podziat

- nieruchomosci, M.E. Weglerscy- dziatka.nr geod. 143/1 obrgb ewid. Napole, 2019); sygn. 252/564 |
(Ewidenc;a podmiotow gospodarczych. Ligus Wiestaw-752, 1996-1997); 1044/2 (Kontrole '

‘ | przeprowadzane przez podmioty w jednostkach im podlegtych. Protokoty 2018); sygn. 1047/19 |
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; (Zabytki nieruchome Gminna Ewidencja Zabytkow Gmina Kowalewo Pomorskie - Teren wiejski | |
| (Mariany-Pruska taka), tom |1, 2012-2019). Poszczegdlne teczki posiadajg poprawny opis zgodny z § | g
§62.2 i § 62.3 instrukcji kancelaryjnej (elementy opisu teczek: pieczgl urzgdu, nazwa komorki |
{ organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny, kategoria archiwalna, hasto z jednolitego rzeczowego wykazu |

| akt, daty skrajne). W przypadku materiatéw archiwalnych poszczegdlne sprawy sq przeszyte do '

' teczki, posiadaja spisy spraw i ponumerowane strony. Uktad spraw wewnatrz teczek jest zgodny z

! §63.3 instrukcji kancelaryjnej. Dokumentacja przechowywana jest w teczkach i kartonach

I bezkwasowych. i

| W poréwnaniu do poprzedniej kontroli stan dokumentacji w archiwum zaktadowym zwigkszyt si¢ o
1 132,77 mb. lloé¢ materiatéw archiwalnych zwiekszyta sie 0 29,52 mb. Natomiast stan dokumentacji ,’
| niearchiwalnej zwigkszyt sig 0 103,25 mb. Stan fizyczny zbioru jest dobry. W magazynie
| archiwalnym jest 352 mb rezerwy. W trakcie kontroli ustalono, ze obecnie przygotowywane s3
| materiaty do przekazania wedtug zalecenia pokontrolnego z 2018 r. (OAZ.421.56.2018). Przekazanie
| materiatéw archiwalnych do Archiwum Paristwowego w Toruniu ma nastgpi¢ do 31 sierpnia 2023 r.
! Prace wykonuje firma zewngtrzna [
W trakcie relokacji archiwum do nowego magazynu odnaleziono nastepujacq
. dokumentacjg: miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego Gminy i Miasta Kowalewo
! Pomorskie z lat 1973-1975, 1977-1979, 1982 (spis nr 942/1-10) 10 cm; programy, projekty, analizy
2 zakresu planowania przestrzennego oraz spraw budownictwa z 1973 roku (spis nr 994), 35 cm;
wyjasnien, interpelacji, opinii, aktéw prawnych dotyczacych gospodarowania nieruchomosciami z
1973 roku (spis nr 1000/1), 2 mm; zawieszenie organow Gminy (zarzad komisaryczny) z lat 1920- ,
1924 (spis nr 855/1), 2 mm. Dokumentacja ta nie zostata uwzgledniona we wczesniejszym bl
protokole, stad roznica w wielkosci zasobu dokumentacji odziedziczonej. Wymienione materiaty ‘
| archiwalne powinny zostac przekazane do Archiwum Paristwowego w Toruniu.

Komérki przekazujg akta do archiwum zaktadowego na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych, a
| poszczegdlne teczki archiwista zaktadowy oznacza sygnaturami archiwalnymi. Do dokumentacji
. zgromadzonej w archiwum zaktadowym zaprowadzono nastepujgce Srodki ewidencyjne: wykaz
| spisow zdawczo-odbiorczych (poszczegélne pola wypetniono w sposob prawidtowy, dodatkowo w |
polu uwagi wpisano kategorig archiwalng, informacje o przekazaniu do Archiwum Panstwowego, o :
brakowaniu oraz o iloéci w cm), spisy zdawczo-odbiorcze (zaprowadzono w dwoch kompletach z
podziatem na referaty oraz wedtug kolejnosci wpisu do wykazu spisow zdawczo-odbiorczych, a |
takze osobny na kat. A). Dodatkowo archiwistka posiada kopie wszystkich spisow zdawczo-
- odbiorczych. Spisy maja posta¢ wydrukéw komputerowych, a poszczegélne rubryki zostaty opisane
| prawidtowo, w polu uwagi wpisano rozmiar dokumentacji w cm, informacje o brakowaniu i miejscu Pl
| przechowywania. Spisy brakowane] dokumentacji niearchiwalnej przechowywane s3 w osobnej | '
" teczce w kolejnosci spraw. Podobnie spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do archiwum | §
| paristwowego. Ewidencje wypozyczeri zaprowadzono w postaci poprawnie prowadzonych kart | |
udostepnien. Dodatkowo zaprowadzona zostata ewidencja do kart w formie zeszytu, w ktérym .
zamieszczono tabele z nastepujacymi informacjami: numer porzadkowy, numer wniosku, imie 1 @ |
| nazwisko osoby wypozyczajacej, komérka, sygn. akt, daty wypozyczenia, podpis pracownika, data
| Zwrotu, podpis archiwisty. P

|

' Lokal archiwum zaktadowego miesci si¢ w piwnicy budynku Urzedu Miasta Kowalewo Pomorskie.

| Sktada sig z dwoch pomieszczen, jedno to pomieszczenie magazynowe o powierzchni 110,38 m2,

- drugie przeznaczone jest do pracy archiwisty i wypozyczania akt (powierzchnia 18 m? ). Magazyn

| archiwum wyposazony jest w 26 regatow kompaktowych przesuwnych. Zaréwno regaty, jak i potki

| 53 ponumerowane, Dodatkowo na regatach umieszczono informacje dotyczacg nazwy referatu oraz

! kategorii archiwalnej. Drugie pomieszczenie przeznaczone do pracy i wypozyczania akt na miejscu

| posiada duze okno ostonigte poprzez oklejenie folig zaciemniajgcg i jest wyposazone w meble

biurowe ~ biurko, dwa krzesta. Pomieszczenia sg ogrzewane centralnie i posiadajq oswietlenie
jarzeniowe. Wzdtuz jednej ze $cian archiwum zaktadowego usytuowane s3 okna, ktére oklejono

folia zaciemniajaca. Od strony zewngtrznej nie zabezpieczono ich jednak przed wtamaniem - brak

, krat. Lokal archiwum zaktadowego zabezpieczony jest natomiast przed pozarem i innymi ujemnymi | |
; czynnikami poprzez: drzwi przeciwpozarowe - dostosowane do przepiséw, kodowane wejscie, b
gasnice (2 sztuki), koc przeciwpoZzarowy, system alarmowy potaczony z systemem informatycznym | |
Urzedu. Pomieszczenia archiwum posiadajg alarm przeciwpozarowy, wentylacje (trzy urzadzenia |
podsufitowe) oraz dwa termohigrometry. W dniu kontroli warunki przechowywania ksztattowaty si¢
| na poziomie 30% wilgotnosci i 20,9 0C. Prowadzi sie rejestr warunkow przechowywania akt -

| temperatury (érednio 18-22°C) i wilgotnosci (érednie wartosci 29-41%).

Ustalenia kontroli dotyczace Urzedu Stanu Cywilnego w Kowalewie Pomorskim
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' Dokumentacja wytworzona przez Urzad Stanu Cywilnego w Kowalewie Pomorskim jest -
kwalifikowana i klasyfikowana zgodnie z obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt.
| Dokumentacja niearchiwalna przekazywana jest po dwéch latach przechowywania w biurze USC do
g archiwum zaktadowego Urzedu Gminy. Od 1.03.2015 . rejestracja aktow urodzenia, matzeristw |
| zgonéw odbywa si¢ wytacznie w Systemie Rejestrow Parstwowych-Zrodto. Ksiegi utozono w
’ szafach w podziale na poszczegdlne Urzedy (USC Kowalewo Pomorskie, USC Chetmonie, USC
Elgiszewo, USC Lipienice, USC Mlewo, USC Pluskowesy, USC Ptywaczewo, USC Pruska taka, USC
Srebrniki, USC Wielka taka, USC Wielkie Rychnowy, USC Zieler), a w ramach kazdego Urzedu w |
podziale na rodzaje ksiag (urodzenia, matzeristwa i zgony) w porzadku chronologicznym. Natomiast |
akta zbiorowe przechowywane s3 w drugim pomieszczeniu archiwum zaktadowego USC Miasta |
Kowalewo Pomorskie usytuowanym w piwnicy budynku, w takim samym uktadzie jak ksiggi stanu |
cywilnego. Na poszczegélne akta naniesiono sygnature archiwalng. Do dokumentacji zgromadzone] |
w Urzgdzie Stanu Cywilnego w Kowalewie Pomorskim zaprowadzono w sposéb prawidtowy
nastepujace srodki ewidencyjne: wykaz spisow zdawczo-odbiorczych, na ktdrym wpisywane s3 |
. poszczegolne spisy zdawczo-odbiorcze w kolejnosci ich wptywu; spisy zdawczo-odbiorcze zostaty |
i sporzadzone w podziale na kategorie archiwalne A i B (poszczegdlne spisy zdawczo-odbiorcze
‘ opieczgtowano pieczgciy Urzedu, wpisano numer spisu, numer klasyfikacyjny oraz tytut z
jednolitego rzeczowego wykazu akt, daty skrajne, liczbe teczek, date przekazania akt do Archiwum
| Pafistwowego); spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Paristwowego 53 |
§ przechowywane w.osobnej teczce w kolejnosci spraw. W poréwnaniu do poprzedniej kontroli, ilo§¢ |
materiatéw archiwalnych przechowywanych w USC Kowalewo Pomorskie zmniejszyta sie 0 1,27 mb. |
| Stan fizyczny przechowywanych akt jest dobry. W czasie kontroli wskazano ksiegi, ktére nalezy '
przekaza¢ do Archiwum Paristwowego. S3 to: USC Chetmonie (catosc), USC Elgiszewo ksigga |
urodzer z 1921 roku, USC Kietpiny dwa skorowidze urodzen, matzeristw i zgondw z lat 1874-1923, |
| ' 1924-1935, USC Kowalewo dwie ksiegi urodzen z lat 1917-1921, cztery ksiegi matzenstw z lat |
§ 1937-1942, cztery ksiegi zgonéw z lat 1937-1942, skorowidze matzeristw z lat 1911-1939, USC !
i Pluskowgsy ksiega urodzen z lat 1913-1918, matzerstw z lat-1913-1925, dwie ksiegi zgonéw z lat |
1913-1925, USC Ptywaczewo ksiggi urodzer z lat 1914, 1916-1917, 1920, USC Pruska taka ksiega
urodzer z lat 1917-1921, skorowidz zgonéw z lat 1874-1935, USC Srebrniki dwie ksiegi urodzeri z |
lat 1915-1921, USC Wielkie Rychnowy dwie ksiegi matzenstw z lat 1936-1937, 1940-1941, trzy ;
| ksiggi zgondw z lat 1936, 1939, 1941-1942, USC Kowalewo Wie$ trzy ksiegi matzenstw z lat 1936-
1941, trzy ksiegi zgondw z lat 1936-1941.

Pomieszczenie biurowe USC usytuowane jest na pierwszym pietrze budynku. Jego powierzchnia |
? wynosi 24 m2, Na wyposazenie sktadaja sie trzy szafy drewniane, w ktérych przechowywane s3 akta, |
! cztery komputery z programem dla USC, szeé¢ biurek, krzesta, drukarki, pozostaty sprzet biurowy. i
. Pomieszczenie jest ogrzewane centralnie, posiada oswietlenie jarzeniowe oraz dwa okna zastoniete '
: ' roletami. Jest ono zabezpieczone przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami poprzez ;
i masywne drzwi antywtamaniowe, poprzedzone na korytarzu drzwiami przeciwpozarowymi, gasnica !
proszkowsa, czujnikiem dymu. Pomieszczenie jest klimatyzowane. Na korytarzu znajduje sie | '
‘monitoring.. W dniu kontroli Termohigrometr wskazywat temperature i wilgotnos¢ powietrza 25 oCi ;
42%. Drugie pomieszczenie, w ktérym przechowywane s3 akta kategorii B, znajduje sie w piwnicy |
obok archiwum zaktadowego Urzedu Miasta. Jego powierzchnia wynosi 9,2 mZ. Na wyposazenle
sk{ada;a sie. trzy-regaty jednostronne metalowe. W lokalu® brak okna. Zabezpieczenie przed
kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami stanowia drzwi przeciwpozarowe - dostosowane ;
do przepiséw, kodowane wejscie, gasnica proszkowa. Pomieszczenie jest klimatyzowane, posiada {
centralne. ogrzewanie i oswietlenie jarzeniowe. Termohigrometr wskazuje temperature 22 0Ci22% |
wulgotnoéci powuetrza |

© M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych meprawudtowoﬁcu
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) 0séb odpowiedzialnych
! za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustaler,

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

! €) Brak informacji
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‘ Informacja © | 7 251ecen pokontrolnych wydanych podczas ostatniej kontroli ogélnej przeprowadzonej w dniu
| realizacjl zaleced | 22.08.2018 roku (nasz znak OAZ.421.56.2018) wykonano zalecenie dotyczace dostosowania lokalu |
pokonrrolnxch I archiwum zaktadowego do warunkow okreslonych w obowigzujace] instrukcji archiwalnej (§ 6-8). i
wydanycr'\ W wWyniku | 6 dnoénie do zalecenia dotyczacego przekazania do Archiwum Paristwowego w Toruniu materiatow |
ostatniej kontroll i archiwalnych z lat 1945-1986 w iloéci 7,00 mb ustalono, ze dokumentacja jest w trakcie |
:i przygotowania do przekazania i zostanie przekazana do 31 sierpnia 2023 r.
| Podczas ostatniej kontroli archiwum zaktadowego Urzgdu Stanu Cywilnego w Kowalewie
| Pomorskim przeprowadzonej w dniu 4.10.2017 roku (nasz znak 0AZ.421.47.2023) nie stwierdzono
i nieprawidtowosci.

Zastrzezeniado | X | nie
protokotu

Stanowisko | X | nie
kontrolera do
zgtoszonych

zastrzezen

o Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrgbnym pismem :

' Pouczenie:

' Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustaleri zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od
“dnia jego otrzymania.

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

Protokét podplsau

Odmowa podpisania protokotu kontroli _)(i nie
przez kierownika jednostki

—— - -y

bmnee - —— - ——— V———— - | ——— ——— —— . 2

Zatgczniki ”  l0éé: 0 !

€) Brak

Protokot sporéédzono w 2 egz.

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