Protokdt kontroli przestrzegania przepiséw o paistwowym zasobie Strona1z 9
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Archiwum Panstwowe ; - | 66 ' ul. Ignacego Moscickiego 7
- w Gorzowie Wielkopolskim ' * g - 66-400 Gorzéw
: ‘ - Wielkopolski
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
16125 | 2022-04-22 | NZ42142021 401
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOt KONTROLI

Na podstawie przepisu art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020

r. poz. 164)
Informacje o jednostce
Zwiazek Celowy Gmin MG-6 w Gorzowie Wielkopolskim 9651
; |
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
ul. Warszawska 6 lok. 106, 66-400 Gorzéw Wielkopolski 1 21103528000000 -
Adres kontrolowane] jednostki REGON KRS
| 1999 21 grudnia 1999 r. (data rejestracji Pani Katarzyna Szczepanska 2002
' Rok o ‘ Zwigzku w Ministerstwie Spraw - Przewodniczaca Zarzadu Zwigzku | Rok ustalenia pod
oK Utworzfjma - Wewnetrznych i Administracji). . Celowego Gmin MG-6 ok Usta e',“a po
jednostki t i A ‘ nadzér
Podstawa jej dziatalnosci jest ustawa mie | i<ko ki i iednostki
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie mig | nazwisko kierownika jednostki
terytorialnym (Dz.U.2017.0.1875 tj.).
Nazwa aktu prawnego
Wojewoda Lubuski ' Lubuski Urzad Wojewodzki w Gorzowie Wikp. ul.
' - Jagielloriczyka 8
Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujgcego
Statut Regulamin organizacyjny
| X] tak 2012-01-16 X tak 2019-09-11
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument Zmiany organizacyjne

— [ — — | S0 U R A

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Poprzednia nazwa Lata od - do
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Biuro Zwigzku Celowego Gmin MG-6 w Gorzowie Wlkp.- struktura organizacyjna,

Przewodniczacy Zarzadu ZCG MG-6
Gtowny Ksiegowy

Kierownik Dziatu Komunalnego
Sekretariat

Biuro Obstugi Klienta

Gospodarka Odpadami Komunalnymi
Ksiegowos¢

Kontrola i Windykacja

Gospodarka Wodno-Sciekowa

W Zarzadzie Zwigzku Celowego Gmin MG-6 zasiadaja:

Przewodniczacy Zarzgdu Zwigzku Celowego Gmin MG-6 — Katarzyna Szczepanska,

® Zastgpca Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku Celowego Gmin MG-6 ~ Kierownik Dziatu Komunalnego Biura ZCG
MG-6 Anna Pajak,

¢ (ztonek Zarzadu Zwigzku Celowego Gmin MG-6 - Gtéwny Ksiegowy Zwigzku Celowego Gmin MG-6 Janina

Kucharska

Zgromadzenie Zwigzku

W sktad Zgromadzenia Zwigzku Celowego Gmin MG-6 wchodza: wojtowie gmin, prezydent miasta, przedstawiciele Rady
Gminy/Miasta. taczna liczba 0séb uczestniczacych w Zgromadzeniu: 20 0sdb.

® Przewodniczacy Zgromadzenia - Sekretarz Gminy Deszczno - Tadeusz Koper,

® Wiceprzewodniczacy Zgromadzenia - Przewodniczacy Rady Gminy Ktodawa Gerard Bieryto,

® (ztonek Zgromadzenia - Prezydent Miasta Gorzowa Wlkp. Jacek Wajcicki,

® (ztonek Zgromadzenia - Wojt Gminy Bogdaniec Krystyna Ptawska,

® (ztonek Zgromadzenia - Radny Rady Miasta Gorzowa Wlkp., Jacek Sterzen,

® (ztonek Zgromadzenia - Zastepca Wéjta Gminy Deszczno Aleksander Szperka,

® (ztonek Zgromadzenia - Wojt Gminy Ktodawa Anna Motodciak,

® (ztonek Zgromadzenia - Radna Rady Gminy Bogdaniec Teresa Stanistawa Astel,

® (ztonek Zgromadzenia - Wojt Gminy Lubiszyn Artur Terlecki,

® (ztonek Zgromadzenia - Przewodniczacy Rady Gminy Lubiszyn Wojciech Zwieruho,

® (ztonek Zgromadzenia - Wéjt Gminy Santok Pawet Pisarek,

® (ztonek Zgromadzenia - Radny Rady Gminy Santok Zbigniew Lukasiewicz.,

® (ztonek Zgromadzenia - Zastepca Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp.ds. Rozwoju Jacek Szymankiewicz

® (ztonek Zgromadzenia - Zastepca Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp.ds. Gospodarki lwona Olek

® Cztonek Zgromadzenia - Komendant Strazy Miejskiej w Gorzowie Wikp. Andrzej Jasinski

® (ztonek Zgromadzenia - Dyrektor Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa Urzedu Miasta Gorzowa Wlkp.
Natalia Chyza

® Cztonek Zgromadzenia - Dyrektor Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Gorzowie Wikp. Pawet Nowacki

® (ztonek Zgromadzenia - Dyrektor Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Transportu Publicznego Urzedu Miasta
Gorzowa Wlkp. Agnieszka Kuzba

® (ztonek Zgromadzenia - Kierownik Dziatu Komunalnego Biura Zwigzku Celowego Gmin MG-6 Anna Pajak

® (ztonek Zgromadzenia - Gtowny Ksiegowy Zwiazku Celowego Gmin MG-6 Janina Kucharska,

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji | X | nie
W trakcie upadtodci | X | nie

W trakcie zmian X | nie
organizacyjnych

Uwagi

| Informacje o kontroli
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Kontrola obejmuje postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do pafistwowego zasobu archiwalnego i
. dokumentacja niearchiwalng, przechowywanymi w archiwum zaktadowym i komérkach organizacyjnych w Zwiazku
. Celowym Gmin MG-6 w Gorzowie Wielkopolskim

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

i

Agnieszka | kustosz 62021 20220331 | | 2022-03-31 12022:06-30 |
- Niekrasz L L t a :
H i
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

z-ca Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku Celowego Gmin

Pani Anna Pajak
‘ - MG-6 - Kierownik Dziatu Komunalnego Biura ZCG

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe
Data kontroli
$2022-03-31 | 2022-03-31 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych przerwami w
kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

- Niekrasz Agnieszka - 2018-02-27 - Kontrola obejmuje postepowanie z materiatami

E " | archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego
. zasobu archiwalnego i dokumentacja
" niearchiwalng, przechowywanymi w archiwum
zaktadowym i komérkach organizacyjnych w
Zwigzku Celowym Gmin MG-6 w Gorzowie
Wielkopolskim

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

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

€ Brak informadji

—_ i

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

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

Instrukcja kancelaryjna

2011 “» - wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukji

: ~ kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
- archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) - zatgcznik nr 1;

Rok Uwagi
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Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 : wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
" kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwdw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) - zatacznik nr 2

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 : wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
" - kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
- archiwdw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) - zatgcznik nr 6;

Rok Uwagi

‘Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Sktad informatyczny X tak

0 0 nie jest wdrazany zaden system EZD

1lod¢ nosnikéw Szacowana wielko$¢  Opis sktadu informatycznego (rodzaje informatycznych nosnikéw danych, formaty zapisu,
danych (GB) rozmiar danych na noénikach ilos¢/rozmiar noénikéw zawierajacych dokumentacje oraz
materiaty archiwalne wchodzace w sktad sktadu informatycznego)

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

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajgcych w jednostce

“Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego Zwigzek Celowy Gmin MG-6 w Gorzowie Wielkopolskim

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna
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- Sporzadzono spisy zdawczo-odbiorcze osobno dla akt kat. A i B, teczki s poprawnie opisane, akta kat. A uporzagdkowano
wewnatrz tzn. przetozono kolejnos¢ spraw, usunieto elementy metalowe, spaginowano oraz przeszyto bawetniang
tasiemka. Materiaty archiwalne - tacznie 6,75 m.b. (185 j.a) wraz z ptytami CD Akta kategorii ,A" z lat 1998-2014 - 6,75
m.b. (156 j.a.) « Protokoty z posiedzen Zarzadu ZCG MG-6 wraz z uchwatami, akta organizacyjne - statuty regulaminy,
porozumienia, sprawozdawczo$¢, kontrole 1999-2010 - 28 j.a. « Wydawnictwa wtasne 2000-2010 - 3 j.a. » Projekty
wtasne - program budowy $ciezek rowerowych oraz budowa kanalizacji sanitarnej w gminach MG-6 1998-2010 - 125 j.a.
(W 2014 r. cze$¢ dokumentacji dotyczgcej sieci kanalizacyjnej zostata przekazana do gmin: Deszczno, Bogdaniec,
Ktodawa, Lubiszyn, Santok, Gorzéw Wlkp. Akta kategorii ,B” z lat 2000-2015 - 6,15 m.b. « Dowody ksiggowe 2000-2015 «
Sprawozdania z wykonania budzetu 2000-2014 « Dokumentacja ZUS i US 2000-2014 « Skargi i wnioski 2000-2009 e
Dzienniki korespondencyjne 2000-2009 « Informacje o wytwarzanie odpadéw 2007-2009 « Udziat w kosztach inwestycji
komunalnych 2000-2009 « Ewidencja ksiegowa 2000 -2009 « Udziat w obcych zjazdach, wydarzeniach 2005-2008 « Inne
- dokumenty ksiegowo-kadrowe 2000-2009 « Listy plac 2000-2009 « Akta osobowe 2000-2010

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

npn - 185
A :

1998 2014 675

Data od Data do Ilo$¢ w mb, Jedn. arch.

Altowa katedora | 2000 2015 610 0

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn, inw.

Aktowa kategoria
"B50"

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

Aktowa kategoria

2000
e

12010 0,05 0

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

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

2000 12015 65 0

Data od Data do llo$¢ w mb, Jedn. inw.

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

ilos¢ jedn. arch.

Data od Data do [los¢ mb.

Itos¢ GB

Ewidencja

| X | tak X tak (X | nie X nie X tak

Wykaz spiséw Spisy zdawczo- Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja

zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
odbiorczych panstwowego
Inne $rodki

) ) skorowidze alfabetyczne
ewidencyjne |

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
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Anna Pajak umowa o kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia organizowany
" prace . przez CEA SAP /O Gorzéw Wlkp. Kurs ukonczonow |
- 2006,
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

' pietro 1 $27.00 - regaty stacjonarne

. s . I3 . . 2

Usytuowanie [los¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) miejsce pracy dla
~archiwisty

termometr
~higrometr

szafy
Wyposazenie
dobre ( 10.00 ~ kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) { gasnica

_ czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (illos¢ w 6.75
mb.)
w tym kategoria "B", "B50", 6.15 wtym 6.10
"BE50" razem (ilos¢ w mb.) i kategoria
"B" (ilos¢ w
mb.)
w tym _
. kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)
wom 05
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)
Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A" (ilo$¢ w _
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w _
mb.)
w tym kategoria "A" (ilo$¢ w _
jedn. arch.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w _
jedn. arch.)
w tym kategoria "A" (ilos¢ w _
jedn. inw.)

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




Dokumentacja kartograficzna .

Dokumentacja geodezyjna |

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna |

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja elektroniczna

. Nie dotyczy.

Protokdt kantroli przestrzegania przepiséw o pafstwowym zasobie
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w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (iloS¢ w
jedn. arch.)

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

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

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

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. arch.}

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
GB)

w tym kategoria "B” (ilos¢ w
GB)
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Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadowego

'Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

' W Zwigzku Celowym Gmin MG-6 w Gorzowie Wielkopolskim obowigzuje bezdziennikowy system§§

ﬁ kancelaryjny. Opiera sie on na rejestrowaniu spraw w spisach spraw zaktadanych osobno dla kazdej teczki |
~ aktowe] zgodnie z obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt. Od czasu ostatniej kontroli w 2018 r.
" nie byty przekazywane do archiwum zaktadowego materiaty archiwalne. Nie zmienit sig tez stan ilosciowy |




Protokét kontroli przestrzegania przegiséw [
archiwalnym i archiwach w Zwiazek Celowy

Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zastrzezenia do
protokotu

Stanowisko
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

anistwowym zasobie
min MG-6 w Gorzowie Wielkopolskim - Egz. nr .....

akt w magazynie. Dotyczy to zaréwno akt kat, "A" jak i "B" Nalezy zwr6ci¢ uwage na stosowanie
obowigzujacych przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, czyli systematycznie przekazywad akt ze stanowisk
pracy do archiwum zaktadowego - zgodnie z § 63 pkt.1 obowigzujacej Instrukcji kancelaryjnej (teczki aktowe
- przechowuije sie w komérkach organizacyjnych przez dwa lata). 7

Po raz kolejny w ostatnich latach zmienit sie pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe. Nowy archiwista
- potrzebuje czasu aby w petni sie wdrozy¢ do nowych obowiazkéw. Sytuacja ta spowodowata pewne
- opdznienia w pracach archiwizacyjnych. Do tej pory jednostka nie brakowata dokumentacji niearchiwalne;j.

. Materiaty archiwalne zgromadzone w magazynie archiwum zaktadowego sg prawidtowo uporzadkowane.
' Przez prawidtowe uporzadkowanie akt kat. ,A” rozumiemy: chronologiczne utozenie spraw w teczkach -
pisma najstarsze np. ze stycznia majg by¢ na gérze teczki a pisma najmtodsze np. z grudnia na spodzie
 teczki. Powyzsza zasada obowigzuje réwniez przy uktadaniu pism w obrebie sprawy. Usunieciu czesci
metalowych, wtornikéw, brudnopiséw, kopii oraz spaginowaniu poszczegblnych zapisanych stron
(otéwkiem). W lewym gémym rogu teczki nanosimy znak akt sktadajacy sie z symbolu literowego komgrki
- organizacyjnej i cyfrowego symbolu klasy wedtug rzeczowego wykazu akt. Po érodku u gory petna nazwa
aktotworcy (stempel firmowy), w prawym gérnym rogu kategoria archiwalna. Na érodku teczki - tytut, pod
. nim daty skrajne (data roczna pierwszego i ostatnieqo pisma w teczce).W lewym dolnym rogu znajduje sie
' sygnatura archiwalna oraz umieszczona jest adnotacja o liczbie zapisanych stron w teczce. W dniu kontroli
nie byt wdrazany Zaden elektroniczny system zarzadzania dokumentacja.

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

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

ﬁ Brak informacji

Zalecenia pokontrolne po kontroti archiwum zaktadowego z 26 lutego 2018 r. znak sprawy:
NZ.421.01.2018 zostaty cze$ciowo zrealizowane. Dotyczyty one nastepujgcych spraw: 1. Na kursie

- archiwalnym przeszkoli¢ pracownika, ktéry w ramach innych obowigzkéw stuzbowych bedzie

- prowadzit archiwum zaktadowe Celowego Zwigzku Gmin MG-6 w Gorzowie Wlkp. - wykonano;

- 2.Systematycznie oraz petnymi rocznikami ze wszystkich stanowisk pracy przekazywac akta kat. A
do archiwum zaktadowego. Zgodnie z obowigzujacy instrukcja kancelaryjna. Materiaty archiwalne

- powinny by¢ wewnetrznie uporzadkowane - w trakcie; 3. Do archiwizacji akt kat A nalezy uzywaé
wytacznie materiatéw papierniczych z tektury bezkwasowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami-

 wykonano;

Opis

X nie

"X nie

Strona8z 9
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ﬂ Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Strona9z9

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 odmdéwic¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
‘terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli | X | nie

Zwiazek CelowtzErsroWhiraGednostllZEWODNICZACY/ZARZADU
z siedzibq w Gorzowie Wikp. (1) ZWIAZKU CELOWEGO GMIN MG-6(1)
ul.-Sikorskiego. 3-4 2

biuro: ul. Warszawska 6 lok. nr 106 . . |,

|| 66-400 Gorzéw WIkp. Katarzyna Szcgepariska

NIP 599-26-1 9'ﬁ%ﬁpﬁ*ﬁgg}g\/gﬂi&@ﬁe@nﬂostki kontrolowane;j
Zatgczniki
@ Brak

'Protokét sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Gorzowie Wielkopolskim
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