Archiwum Panstwowe
w Czesiochowie
42-200 Czgstochowa, ul. Rejtana 13
tel./fax 34 363 8231, 34363 89 31

(pieczeé archiwum panstwowego)

Znak sprawy: OI1.421.35.2014

PROTOKOEL KONTROLI PROBLEMOWEJ ARCHIWUM USC
dotyczacej sprawdzenia warunkéw przechowywania i zabezpieczenia

materiatéw archiwalnych obejmujgcych akta stanu cywilnego, tj. ksiggi stanu cywilnego,

akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego i skorowidze alfabetyczne

Urzad Stanu Cywilnego w Klobucku
ul. 11 Listopada 6, 42-100 Klobuck

Podstawe prawna przeprowadzonej kontroli stanowig: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca
1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity: Dz.U. z2011r., Nr 123, poz. 698)

I. Informacje wstepne

1.

Kontrole przeprowadzil w dniu 24 pazdziernika 2014 roku Sergiusz Czarnota, starszy
archiwista - pracownik oddzialu ds. archiwéw zakladowych i przechowalnictwa
Archiwum Panstwowego w Czestochowie, numer upowaznienia do kontroli
AG.0103.3.2014, w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani mgr Ilony
Tomezyk, Zastepey Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Ktobucku.

Jednostka kontrolowana zostala utworzona 1 stycznia 1946 roku na mocy przepisow
Dekretu Rady Ministréw z dnia 25 wrzesnia 1945 roku Prawo o aktach stanu cywilnego
(Dz. U. z 1945 r. Nr 48, poz. 272). W dniu przeprowadzania kontroli funkcje Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Klobucku petnit Burmistrz Klobucka, Pan Krzysztof
Nowak. Organem nadrzednym Iub nadzorujgcym jednostki jest Slaski Urzad
Wojewddzki w Katowicach.

Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

a) statut — Uchwata Rady Miejskiej w Klobucku Nr 101/XXII/2007 z dnia
23 pazdziernika 2007 r. (z pézn. zm.);

b) regulamin organizacyjny — zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 16/OR/2012 Burmistrza
Klobucka z dnia 1 wrzeénia 2012 w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego
Urzedowi Miejskiemu w Kiobucku.

Zmiany organizacyjne w przesziosci.

7, terenu dziatania jednostki wylaczono w latach 1955-1959 gromady f.obodno, Libidza
i Biala Gorna i utworzono w nich odrgbne urzedy stanu cywilnego. Jednostka
kontrolowana przejela tez teren dziatania Urzgdu Stanu Cywilnego w Kamyku, ktéry
funkcjonowat w latach 1946-1976.



Jednostka kontrolowana nie jest postawiona w stan likwidacji, upadtosci czy
przeksztatcen.

Ostatnig kontrole Archiwum Pafstwowe w Czestochowie przeprowadzito w dniu
15 grudnia 2011 roku.

Archiwum w okresie od ostatniej kontroli Archiwum Panstwowego nie bylo
kontrolowane przez inne instytucje.

W jednostce kontrolowanej obowigzujg nastepujace przepisy kancelaryjno - archiwalne:

a) instrukcja kancelaryjna wprowadzona rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) — zalgcznik nr 1 — INSTRUKCJA
KANCELARYJNA

b) jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) — zalgcznik nr 2 — JEDNOLITY
RZECZOWY WYKAZ AKT ORGANOW GMINY I ZWIAZKOW MIEDZYGMINNYCH
ORAZ URZEDOW OBSEUGUJACYCH TE ORGANY I ZWIAZKI;

c) instrukcja archiwalna wprowadzona rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) — zatacznik nr 6 — INSTRUKCJA
ARCHIWALNA

d) inne normatywy kancelaryjno— archiwalne:

- ustawa z dnia 29 wrzesnia 1986 roku Prawo o aktach stanu cywilnego (ekst.
jedn.: Dz. U. 2011, Nr 212, poz. 1264),

- rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
26 pazdziernika 1998 roku w sprawie szczegdtowych zasad sporzadzania aktow
stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich kontroli, ich
odpiséw, zaswiadczen i protokoldw (Dz. U. Nr 136, poz. 884 z pézn. zmianami).

II. Ustalenia kontroli

1.

Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej dokumentacji oraz kompletnosci.

Dokumentacja objeta tematyka kontroli jest we wilasciwy sposob klasyfikowana
i kwalifikowana. Nie stwierdzono réwniez niekompletnosci dokumentacji. Poprawy w
zakresie klasyfikowania dokumentacji wymaga¢ bedzie opis niektorych jednostek
aktowych, poprzez uzupetnienie np.: nazwy aktotworcy, wlasciwych tytuldow itp.

2. Zbiér dokumentacji.

W archiwum jest przechowywana:



a) dokumentacja wlasna:

- aktowa:

kategorii A w ilosci 18,70 mb, z lat [1937] 1946-2013
kategorii B — nie dotyczy
nierozpoznana w ilosci --- mb, z lat ---

- techniczna:

kategorii A w ilo$ci ... mb, ... jedn. inw., ... jedn. arch., z lat ...
kategorii B w ilosci ... mb, ... jedn. inw., ... jedn. arch., z lat ...
nierozpoznana w ilosci --- mb, --- rysunkow, z lat ---

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A w ilo$ci --- jedn. inw., z lat ---
kategorii B w ilosci --- jedn. inw., z lat ---
nierozpoznana w ilosci --- jedn. inw., z lat ---

- geodezyjna i kartograficzna:

kategorii A w ilo$ci --- jedn. inw., --- jedn. arch. (arkuszy), z lat ---
kategorii B w ilo$ci --- jedn. inw., --- jedn. arch. (arkuszy), z lat ---
nierozpoznana w ilosci --- arkuszy, z lat ---

- audiowizualna:

nagrania:

kategorii A w ilo$ci --- jedn. inw., --- czasu nagran, z lat ---
kategorii B w ilo$ci --- jedn. inw. (nagran), --- czasu nagran, z lat ---
nierozpoznana w ilosci --- pudetek, z lat ---

inne w ilo$ci --- sztuk, z lat ---

fotografie:

kategorii A w ilosci --- jedn. inw., --- negatywow, --- pozytywow, z lat ---
kategorii B w ilo$ci --- jedn. inw., --- sztuk, z lat ---

nierozpoznana w ilosci --- sztuk, z lat ---

inne w ilo$ci --- sztuk, z lat ---

filmy:
kategorii A w ilo$ci --- tytutéw (tematow), --- sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat ---

kategorii B w ilo$ci --- tytuléw (tematow); --- sztuk, z lat ---
nierozpoznana w ilosci --- sztuk, z lat ---
inna w ilo$ci --- sztuk, z lat ---

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji

Materialy archiwalne zgromadzone w Urzedzie Stanu Cywilnego tworza ksiggi z aktami
stanu cywilnego z lat 1946-2012, akta zbiorowe z lat 1946-2012 oraz skorowidze do
aktéw stanu cywilnego z lat 1946-2013.

b) dokumentacia odziedziczona — aktowa kat. A:

Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Klobucku z lat 1914-1945
wilosci 1,25 mb



Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Bialej Gérnej z lat 1914-1945
w ilosei 0,52 mb

Akta stanu cywilnego Okregu Bézniczego w Klobucku z lat 1826-1941,1945 w
ilodci 0,60 mb

Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Ktobucku wikariat w Kamyku
z lat 1940-1941, 1945 w iloci 0,03 mb

Urzad Stanu Cywilnego w Klobucku z lat 1941-1944 v ilosci 0,40 mb

Urzad Stanu Cywilnego w Kamyku z lat 1941-1945 v ilosci 0,10 mb

Urzad Stanu Cywilnego w Kamyku z lat 1946-1976 w ilogci 2,60 mb

Urzad Stanu Cywilnego F.obodno, Libidza, Biala Gérna, Kamyk z lat 1955-1959

w ilosci 0,35 mb

¢) dokumentacja zdeponowana — aktowa kat, A

1. Wtéropisy aktéw urodzen, malzesistw i zgondw (niekompletne) z Urzedéw Stanu
Cywilnego terenu powiatu ktobuckiego w tacznej ilosci okoto 13,00 mb — w tym:
- Urzad Stanu Cywilnego w Biatej z 1959 roku
- Urzad Stanu Cywilnego w Borowem z lat 1955-1959
- Urzad Stanu Cywilnego w Dankowicach z lat 1955-1959
- Urzad Stanu Cywilnego w Kamyku z lat 1946-1976
- Urzad Stanu Cywilnego w Klobucku z lat 1975-1987
- Urzad Stanu Cywilnego w Krzepicach z lat 1946-1972
- Urzad Stanu Cywilnego w Kulejach z lat 1955-1959
- Urzad Stanu Cywilnego w Kuzniczce z lat 1946-1953
- Urzad Stanu Cywilnego w Libidzy z lat 1955-1958
- Urzad Stanu Cywilnego w Lipu z lat 1946-1987
- Urzad Stanu Cywilnego w Lobodnie z lat 1955-1959
- Urzad Stanu Cywilnego w Fugach Radtach z lat 1953-1959
- Urzad Stanu Cywilnego w Miedznie z lat 1946-1987
- Urzad Stanu Cywilnego w Mokrej z lat 1957-1959
- Urzad Stanu Cywilnego w Opatowie z lat 1946-1986
- Urzad Stanu Cywilnego w Ostrowach z lat 1953-1981
- Urzad Stanu Cywilnego w Pankach z lat 1946-1966
- Urzad Stanu Cywilnego w Parzymiechach z lat 1955-1959
- Urzgd Stanu Cywilnego w Popowie z lat 1946-1963
- Urzad Stanu Cywilnego w Przystajni z lat 1947-1972
- Urzad Stanu Cywilnego w Rebielicach Krolewskich z lat 1957-1960
- Urzad Stanu Cywilnego w Stanistawowie z lat 1955-1959 '
- Urzad Stanu Cywilnego w Starokrzepicach z lat 1955-1959
- Urzad Stanu Cywilnego w Truskolasach z lat 1953-1976
- Urzad Stanu Cywilnego w Walenczowie z lat 1955-1959
- Urzad Stanu Cywilnego w Wasoszu Gérnym z lat 1957-1959
- Urzad Stanu Cywilnego w Weglowicach z lat 1946-1975




- Urzad Stanu Cywilnego w Wieckach z lat 1955-1959

- Urzad Stanu Cywilnego w Wilkowiecku z lat 1955-1959

- Urzad Stanu Cywilnego we Wreczycy Wielkiej z lat 1952-1979
- Urzad Stanu Cywilnego w Zajgczkach z lat 19555-1959

- Urzad Stanu Cywilnego w Zwierzyncu z lat 1953-1959

. Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem: 37,55 mb w tym:

- kategorii A - 37,55 mb
- kategorii B - nie dotyczy

Stan zbioru

[lo§¢ materiatéw archiwalnych przechowywanych w Urzedzie Stanu Cywilnego w
poréwnaniu do stanu z poprzedniej kontroli zwigkszyta si¢ o 0,63 mb. W trakcie
kontroli dokonano weryfikacji ilosci akt Urzedu Stanu Cywilnego w Klobucku z lat
1941-1944, ustalajac ich ilo$¢ na ok. 0,40 mb. Zmniejszenie fizycznej ilosci akt nie jest
zwigzane z ich zdekompletowaniem — wplyw na zmiane ilosci miata zmiana ukladu
przechowywania dokumentacji (akta utozono w sposéb bardziej Scisty).

Stan techniczny dokumentacji w wiekszosci jest zadowalajacy, jednak z pewnymi
wyjatkami. Wyjatek ten stanowi ksiega metrykalna z 1945 roku uszkodzona w stopniu
znacznym (porwane karty) oraz skorowidz do aktéw metrykalnych Okregu Bozniczego
z lat 1826-1934 wymagajacy konserwacji polegajacej na wzmocnieniu grzbietu ksiegi.
Ponadto zwréci¢ nalezy uwage na znaczny stopien zakurzenia akt przechowywanych
w magazynie usytuowanym w piwnicy budynku.

. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe, na podstawie
$ 28 Rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i  Administracji z  dnia
26 pazdziernika 1998 roku w sprawie szczegétowych zasad sporzqdzania aktow stanu
cywilnego, sposobu prowadzenia ksigg stanu cywilnego, ich kontroli, ich odpiséw,
zaswiadczen i protokotow (Dz. U. z 1998 r. Nr 136, poz. 884) — brak.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (ze szczeg6lnym uwzglednieniem uktadu akt,
kwalifikacji do kategorii archiwalnej, opisu teczek, prawidtowosci zewidencjonowania i
znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno$ci materiatow archiwalnych).

Akta przechowywane w pomieszczeniu biurowym Urzedu Stanu Cywilnego zostaty
zgromadzone z uwzglednieniem ich przynaleznosci zespolowej, wg. poszczegélnych
aktotworcow. W ramach danego zespotu akta utozone zostaly w podziale na rodzaj
zdarzenia (oddzielnie akta urodzen, matzenstw i zgonéw), a w ramach danej grupy akt
chronologicznie.

Dokumentacja zgromadzona w pomieszczeniu magazynowym usytuowanym w piwnicy
budynku Urzedu Miejskiego (w wigkszosci akta zbiorowe 1 wtéropisy) utozone zostaly z
zachowaniem przynaleznosci zespotowej. Czgéé obwolut w ktoérych umieszczone zostaly
akta zbiorowe zostata opisana nieaktualng kwalifikacjg archiwalng (B100).

. Dokumentacja przechowywana w archiwum porzadkowana jest przez pracownika
Urzedu.

. Ewidencja.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:



10.

11.

12.

15,

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — tak;

b) spisy zdawczo-odbioreze — tak, oddzielnie dla akt kategorii A i B;

c) spisy materialéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Pafistwowego — tak;

d) spisy brakowania dokumentacji niearchiwalnej — tak:

e) ewidencje wypozyczen — nie;

f) inne $rodki ewidencyjne:

- skorowidze z lat 1826 — 1941, 1946-201 1,

- spisy ksiag metrykalnych i zbiorowych z podziatem na poszczegdlne urzedy

- spisy zdawczo — odbiorcze akt zbiorowych przekazanych do Urzedéw Stanu

Cywilnego, tj.:

W 1999 1. do Urzedu Stanu Cywilnego w Krzepicach (akta z lat 1946-1972)

- W 1999 1. do Urzedu Stanu Cywilnego w Miedznie (akta z lat 1946-1948)

~w 1999 r. do Urzedu Stanu Cywilnego w Opatowie (akta Urzgdu Stanu Cywilnego

w Opatowie z lat 1955-1969, Walenczowie z lat 1955-1959, w Wilkowiecku lat 1955-

1959 i w Zwierzyncu z lat 1955-1959)

" W 1999 1. do Urzedu Stanu Cywilnego w Pankach (akta z lat 1946-1966)

"W 1999 1. do Urzedu Stanu Cywilnego w Przystajni (akta z lat 1946-1972)

* W 1999 1. do Urzedu Stanu Cywilnego we Wreczycy Wielkiej (akta Urzedu Stanu

Cywilnego w Truskolasach z lat 1962-1970 i w Weglowicach z lat 1953-1960)

© w 2004 1. do Urzedu Stanu Cywilnego w Popowie (akta Urzgdu Stanu Cywilnego

w Popowie z lat 1946-1948 i w Rebielicach Krélewskich 7 lat 1957-1959)

- spis zdawczo — odbiorczy akt zbiorowych, wtéropiséw ksiag urodzen, malzenstw
i zgonéw Urzedu Stanu Cywilnego w Klobucku z lat 1946-1954, w ilosci 11 j.a.
przejetych w 2006 r. z Sadu Rejonowego w Czestochowie Wydzialu Ksiag
Wieczystych

Ocena prowadzenia ewidencji

Archiwum prowadzi ewidencje w postaci spisow zdawczo-odbiorczych. Na spisach
odnotowane zostaly daty przekazania akt do Archiwum Panstwowego.

Miejsce przechowywania dokumentacii poza lokalem archiwum
Brak

Udostepnianie akt

Jednostka przestrzega przepiséw Rozporzqdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 26 patdziernika 1998 roku w sprawie szczegélowych zasad
sporzqdzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksigg stanu cywilnego, ich
kontroli, ich odpiséw, zaswiadczer i protokotow (Dz. U. z 1998 r. Ny 1 36, poz. 884) oraz
przepisdw Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 roku Prawo o aktach stanu cywilnego (tekst
Jednolity: Dz. U. z 2004 r. Nr 161, poz. 1688) w zakresie sposobu i zasad udostepniania
dokumentacji.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
Nie dotyczy

Przekazywanie akt do Archiwum Pafstwowego w Czgstochowie od czasu ostatniej
kontroli miato miejsce:



14.

15,

16.

17.

w 2012 roku

- Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Biatej Gornej w ilosei 0,03 mb —

2j.a.,z 1911 roku

- Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Ktobucku w ilogci 0,07 mb —

2j.a.,z 1911 roku

- Akta stanu cywilnego Okregu Bézniczego w Klobucku w ilogei 0,02 mb — 1 j.a.,
z 1911 roku

w 2013 roku

- Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Biatej Gérnej w ilogci 0,03 mb —

2j.a.,z 1912 roku

- Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Klobucku w ilogci 0,06 mb —

1j.a.,z1912 roku

- Akta stanu cywilnego Okregu Bézniczego w Klobucku w ilogci 0,02 mb — 1 j.a.,
7 1912 roku

w 2014 roku

- Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Biatej Gérnej w ilogei 0,04 mb —

3j.a.,zlat 1912-1913

- Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Klobucku w ilogci 0,08 mb —

2j.a.,z 1913 roku

- Akta stanu cywilnego Okregu Bézniczego w Klobucku w iloéci 0,05 mb — 2 j-a.,
z lat 1892-1913

Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum jest Pani Ilona Tomczyk — Zastepca
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, ()

Warunki pracy w archiwum sg dobre. Lokal archiwum zlokalizowany w pomieszczeniu
biurowym jest dobrze oswietlony (o$wietlenie dzienne i elektryczne), ogrzewany,
wyposazony w stanowisko do pracy. Stanowisko do pracy posiada takze archiwum
zlokalizowane w piwnicach budynku.

Archiwum Urzedu Stanu Cywilnego sktada si¢ z dwoch pomieszezen:

- pomieszczenie  zlokalizowane w  wydzielonym pomieszezeniu  biurowym
o powierzchni okoto 15 m? usytuowanym na I pigtrze budynku Urzedu Miejskiego
w Klobucku, wyposazone w zamykane szafy drewniane do przechowywania akt,
biurko, krzesta, komputer i telefon znajdujace sic w pomieszczeniu sgsiednim,
zabezpieczeniem przed pozarem jest gasnica proszkowa, przed dostepem
niepowotanych 0s0b kraty
w oknach.

- pomieszczenie o powierzchni okoto 15 m? zlokalizowane w piwnicy budynku
Urzedu Miejskiego w Klobucku, wyposazone w regaly metalowe, stolik,
zabezpieczeniem przed pozarem, jest gasnica proszkowa, przed dostepem
niepowotanych oséb chronig drzwi metalowe.

Inne ustalenia kontroli (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki
udzielane ustnie).

W jednostce stosowany jest Komputerowy system rejestracji aktéw stanu cywilnego
Firmy PTH ,,Technika” z Gliwic. System ten stuzy do obstugi dokumentacji, w tym do


Kamila
Pole tekstowe
  (...)


wydawania odpiséw aktéw oraz rejestracji wszystkich zdarzen dotyczacych stanu
cywilnego. Baza ta jest systematycznie uzupetiana.

18. Wykonanie zalecefi pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej przez Archiwum

Panstwowe kontroli.
Zalecenia pokontrolne okreslone w pismie z dnia 6 lipca 2012 roku (znak 402-76/11)

zostaly wykonane czesciowo tj.:

Ad.1 — wykonano
Ad.2 — z pomieszczen archiwum Urzedu Stanu Cywilnego (szczegdlnie usytuowanych w

piwnicy) nie usunieto wszystkich przedmiotéw nie stanowigcych jego wyposazenia.

II. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane odrebnym
pismem

Protokot podpisali:

KIEROWNIKA

o

Z-ca,
Urzedu

stanu Cywilnego /:D
IR AiC (et WA 9

(przeprd adzajé&)bkoﬁtrolc;)

BURMISTRZ m/f%aU(::»\
/
M

Jerzy(Zakyrewski
--.. -------- :)n.--.--- Q -.{ ----------------- i .
(kierownik Jedno/s/ i kontrolowanej)

URZAD MIRJSE( w ELOBUCKU
ul. 11 Listopada 6
42-100 KROBUCK
tel, 34-310-01-50, fax 34-317-26-61 Archiwum Padstwowe
w Czestochowie
Protokét sporzadzono w 2 egzemplarzach 42-200 Czgstochowa, ul. Rejtana 13
egz. Nr 1 jednostka kontrolowana tel./fax 34 363 82 31, 34 363 89 31
egz. Nr 2 AP w Czestochowie

(...) - usunieto zgodnie z art. 32 . o
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UEL 119z

04.05.2016, str. 1) . . ' '
Wytgczenia jawnosci tych danych dokonata Anna Pastuszka — inspektor w Wydziale Organizacyjnym
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Wyłączenia jawności tych danych dokonała Anna Pastuszka – inspektor w Wydziale Organizacyjnym


