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Ketrzyn, dnia €7, lipca 2013 . |

Egz. nr e

Naczelnik
Wydziaku Finansow

z kontroli w trybie zwyklym w Wydziale Finanséw

1. Podmiot kontrolowany:

Wydziat Finanséw Warmifisko - Mazurskiego Oddziatu Strazy Granicznej w Ketrzynie,
ktérego naczelnikiem w kontrolowanym okresie byfa:
do 30.11.2011 r. Pani Matgorzata Pucer;

od 01.12.2011 r. por. SG Edyta Makar.

jest komorka organizacyjng Warminsko-Mazurskiego Oddziatu Straz Graniczne;
11-400 Ketrzyn, ul. gen. Wiadystawa Sikorskiego 78.

Kierownik zespolu kontrolnego:

Czlonkowie zespolt kontrolnego:

. Kontrolg przeprowadzil zespdl w skladzie:

kpt. SG
Sekeji Ochrony Informaql N1ejawnych Wydzialu
Ochrony Informacji Nigjawnych, poswiadczenie
bezpieczenstwa nr  P16/WOP/11/S  wazne
do 14.02.2016 r., upowaznienie nr 19/2013,

od dnia 15.07.2013 r. — kierownik Sekcji Ewidencji
i Archiwizacji Wydziahu Operacyjno-Sledczego,
upowaznienie nr 22/2013;

chor. SG (HEREEEEEY - osystent Sekcji Ochrony
Informacji N1ejawnych Wydziatlt  Ochrony
Informacji Niejawnych, poswiadczenie
bezpieczenstwa nr Pl41/WPO/Q6/P  wazne
do 02.11.2016 1., upowaznienie nr 20/2013,

od dnia 15.07.2013r. - asystent - konwojent
Strzezonego  OSrodka  dla  Cudzoziemcow,
upowaznienie nr 23/2013;

Pan @ — starszy referent Archiwum
Zakladowego Sekcji  Ochrony Dokumentacji
Wydziatu  Ochrony  Informacji  Niejawnych
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poswiadczenie bezpieczeﬁstwaw?iS-MPO/L’Z/S
wazne do 2017.04.18, upowaznienie nr 21/2013.

Czynnosci  kontrolne w  Wydziale Finanséw  realizowano w  dniach:
19-21.06 2013 r., 1-4.07.2013 1.

Przedmiot kontroli i okres objety kontrolg:

1) Przedmiot kontroli:

Dokonanie okresowej kontroli ewidencji materialéw i obiegu dokumentéw niejawnych
poprzez sprawdzenie stanu przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz
zgodnosci stanu faktycznego materialéw niejawnych znajdujacych sie u wykonawcéw
merytorycznych ze stanem ewidencyjnym na podstawie urzadzen ewidencyjnych za okres
objety kontrola.

Sprawdzenie sposobu postgpowania z materialami archiwalnymi podlegajacymi
przekazaniu do archiwum zakladowego i dokumentacig niearchiwalna kat. ,,Bc”.

2) Okres objety kontrolg: od dnia 01 stycznia 2010 roku do dnia 31 grudnia 2012 roku oraz

dokumenty z lat ubieghych, ktore nie zostaty zarchiwizowane.

Podstawowymi aktami normujacymi kontrolowang problematyke sa:

L4

Ustawa 2z dnia 5 sierppia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. Nr 182, poz. 1228).

Ustawa z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tj. Dz.
U. 22011 r. Nr 123, poz. 698).

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 5 pazdziemika 2005 roku
w sprawie sposobu oznaczania materialow, umieszezania na nich klauzul tajnosci, a takze
zayiany nadanej klauzuli tajnodei (Dz. U. Nr 205, poz. 1696).

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 13 sierpnia 2010 r. w sprawie sposobu
oznaczania materialéw, umieszezania na nich klauzul tajnosci, a takZze zmiany nadanej
klawzuli tajnosci (Dz. U. Nr 159, poz. 1069).

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 2011 roku w sprawie sposobu
oznaczania materiatdw i umieszczania na nich klauzul tajno$ei (Dz. T.Nr 288, poz. 15692).

Zarzadzenie nr 43 Komendanta Gléwnego Strazy Granicznej z dnia 25 czerwea 2010 roku
w sprawie zasad i trybu postgpowania z materialami  archiwalnymi
1 dokumentacjq niearchiwalng w Strazy Granicznej.

Zarzgdzenie nr 51 Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej z dnia 7 wrzesnia 2006 roku
w sprawie szczegélnego sposobu organizacji kancelarii tajnych, stosowania $rodkdw
ochrony fizycznej oraz obiegn informacji niejawnych (ze zm.).

Zarzadzenie nr 74 Komendanta Gléwnego Strazy Granicznej z dnia 17 grudnia 2010 roku
w sprawie Szczegllnego sposobu orpanizacji kancelarii tajnych, stosowania $rodkow
ochrony fizycznej oraz obiegu informacji niejawnych.,
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e Zarzadzenie nr 53 Komendanta Gtownego Strazy Granicznej z dnia 23 grudnia 2011 roku
w sprawie szczegodlnego sposobu organizacji 1 funkcjonowania kancelaril tajnych oraz
innych komdrek organizacyjnych odpowiedzialnych za przetwarzanie materiatéw
niegjawnych, sposobu 1 trybu przetwarzania informacji niejawnych oraz doboru
i stosowania §rodkow bezpieczenstwa fizycznego.

e Decyzia nr 59 Komendanta Gléwnego Strazy Gramiczngl z dnia 25 lutego
2010 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej w Strazy Granicznej.

e Decyzja nr 60 Komendanta Gléwnego Strazy Graniczne) z dnta 25 lutego
2010 roku w sprawie wprowadzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt w Strazy
Granicznej.

e Decyzja nr 139 Komendanta Gléwnego Strazy Granicznej z dnia 30 sierpnia 2012 roku
w sprawiec wprowadzenia do stosowania w Strazy Granicznej wytycznych w zakresie
zasad 1 trybu przeprowadzania Kontroli w urzgdach obshigujacych organy lub
w jednostkach organizacyjnych podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra Spraw
Wewnetrznych.

5. Ocena skontrolowanej dzialalnosci z uwzglednieniem ustalen, na ktérych zostala
oparta.

Zesp6l kontrolny podmiotowi kontrolowanemu w zakresie stanu przestrzegania przepiséw o
ochronic informacji nigjawnych, w tym ewidencji materialow, obiegu dokumentéw
niejawnych oraz sposobu postgpowania z materialami archiwalnymi podlegajacymi
przekazaniu do archiwum zakladowego i dokumentacja niearchiwalng kategorii ,,Bc”,
wystawia oceng:

POZYTYWNA
Powyzsza ocene sformutowano w oparciu o ustalone mierniki:

1) zgodnosé¢ stanu faktycznego materialdéw niejawnych ze stanem ewidencyjnym
u wszystkich wykonawcdw merytorycznych - zgodny;

2) obieg dokumentéw niejawnych odbywa sig zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami - prawidlowo;

3) udostgpnienia dokumentu niejawnego pracownikowi nieposiadajacemu stosownego
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych — nie stwierdzono zadnego przypadku;

4) przechowywanie dokumentéw niejawnych poza kancelaria zgodnie z przepisami -
stwierdzono jeden przypadek niezgodnego z przepisami przechowywania dokumentow
niejawnych poza kancelarig;

5) podzial dokumentéw na grupy rzeczowe (klasyfikacja) zgodnie z obowiazujacym
,,Jednolitym rzeczowym wykazem akt Strazy Graniczne]’” — prawidlowo;

6) dokonywanie oceny wartoéci dokumentacji w poszezegolnych grupach rzeczowych przez
zaliczenie jej do odpowiednich kategorii archiwainych (kwalifikacja archiwalna, komdrka
macierzysta, komoérka inna) - prawidlowe;

7} sporzadzanie protokoldw brakowania/niszczenia materiatow o krotkotrwalym znaczeniu
praktycznym oznaczonych symbolem ,,Bc’’ - prawidlowo.
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W ramach prowadzonych czynnosci kontrolnych zespél dokonat 'sprawdzenia:
1) urzadze# ewidencyjnych znajdujacych sig na ewidencji w kancelarii tajnej:

- ,Dziennik korespondencji pism wchodzacych — | $cifle tajne” - wg Ridn
PF-430/0;
- wDziennik korespondencji pism wychodzacych -~ SciSle tajne” — wg Ridn
PF-428/06;

- ,Ewidencja korespondencji wchodzacej i wychodzacej. Dziennik ewidencyjny dokumentéw
wchodzacych — , Scifle tajne” — wg Rtdn WM-OI-7-8/12;
- ,Ewidencja korespondencji wchodzacej i wychodzacej. Dziennik ewidencyjny dokumentéw
wychodzacych — ,,scisle tajne” — wg Rtdn WM-0I-Z-9/12;
- .Bwidencja korespondencji wchodzacej i wychodzacej. Dziennik ewidencyjny dokumentéw
wchodzacych — ,,tajne” — wg Rtdn WM-0I-Z-6/12;
- ,Ewidencja korespondencji wchodzacej i wychodzacej. Dziennik ewidencyjny dokumentéow
wychodzacych — ,tajne” — wg Rtdn WM-OI-Z-7/12;
- .Dziennik korespondencji pism wchodzacych — ,tajne” — wg Rtdn PF- 431/06;
- »,Dziennik korespondencji pism wychodzacych — ,,tajne” - wg Rtdn PF- 426/06;
- .,Ewidencja korespondencji wchodzacej i wychodzacej. Dziemnik ewidencyjny dokumentéw
wchodzacych — ,,poufne” — wg Rtdn WM-0IL-Z-27/12;
- »,Ewidencja korespondencji wchodzacej i wychodzacej. Dziennik ewidencyjny dokumentéw
wchodzacych — ,,poufne” - wg Rtdn WM-0I-Z-1/12;

»Bwidencja korespondencji wchodzacej i wychodzacej. Dziennik korespondencii
wchodzacych — ,.poufne” — wg Rtdn WM-OI-Z-44/11;
- ,.Bwidencja korespondencji wchodzacej i wychodzace]. Dziennik korespondencji pism
wchodzacych —,,poufie” — wg Rtdn WM-OI-PF-14/11;
- ,,Bwidencja korespondencji wchodzacej i wychodzacej. Dziennik korespondencji pism
wchodzgcych — ,,poufne” — wg Rtdn WM-OI-Z-32/11;
- ,,Bwidencja korespondencji wchodzacej i wychodzacej. Dziennik korespondenciji pism
wchodzgeych — ,,poufne” — wg Rtdn PF-117/10;
- »Bwidencja korespondencji wchodzacej i wychodzacej. Dziennik korespondencji pism
wchodzacych — ,,poufne” — wg Ridn PF-48/10;
- .Ewidencja korespondencji wchodzacej i wychodzacej. Dziennik korespondencji pism
wchodzacych — ,,poufne” — wg Ridn PF-90/10;
- ,Dziennik korespondencji pism wchodzacych — ,,poufne” — wg Rtdn PF- 153/09;
- ,.,Bwidencja korespondencji wchodzacej 1 wychodzacej. Dziennik ewidencyjny dokumentdw
wychodzacych — ,,poufine” — wg Ridn WM-OI-Z-4/12;
- »Ewidencja korespondencji wchodzacej i wychodzacej. Dziennik korespondencji pism
wychodzacych — ,,poufne” - wg Rtdn WM-OI-PF-15/11;
- ,Dziennik korespondencji pism wychodzacych — ,,poufne” -- wg Rtdn PF-38/10;
- ~Bwidencja korespondencji wchodzacej i wychodzacej. Dziennik korespondencji pism
wychodzacych — ,,poufne” — wg Rtdn PF-98/10;

»Dziennik  korespondencji pism wychodzacych -~ ,poufhe” - wg  Rtdn

PF-120/09;
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- ,Bwidencja korespondencji wchodzacej 1 wychodzace;. Dziennik ewidencyjny dokumentéw
wychodzacych — ,,poufne” — wg Rtdn WM-0OI-Z-35/12;

- .Bwidencja korespondencji wchodzacej 1 wychodzace). Dziennik ewidencyjny dokumentéw
wychodzacych — ,,poufne” — wg Rtdn WM-0I-Z-25/12;

- ,.Ewidencja korespondencji wchodzgce] 1 wychodzace]. Dziennik ewidencyjny dokumentow
wchodzacych - ,,poufne” — wg Rtdn WM-OI-Z-52/12;

- ,,Bwidencja korespondencji wchodzacej i wychodzacej. Dziennik korespondencji pism
wychodzgcych — ,,poufne” — wg Rtdn WM-0I-Z-39/11;

- .Ewidencja korespondencji wchodzacej 1 wychodzacej. Dziennik ewidencyjny dokumentéw
wchodzaeych — ,,zastrzezone” — wg Rtdn WM-0I-Z-5/12;

- ,.Ewidencja korespondencji wchodzacej i wychodzacej. Dziennik korespondencji pism
wchodzgcych — ,,zastrzezone” — wg Rtdn WM-OI-PF-13/11;

- ,.Ewidencja korespondencji wchodzacej i wychodzacej. Dziennik korespondencji pism
wchodzacych — ,,zastrzezone” — wg Rtdn WM-0I-Z-43/11;

- ,.Dziennik korespondencji pism wchodzacych — ,zastrzezone” -~ wg Ridn
PF- 117/09;

- ,.Ewidencja korespondencji wchodzace] i wychodzacej. Dziennik korespondencji pism
wchodzgeyeh — ,,zastrzezone” — wg Rtdn PF-49/10;

- .Ewidencja korespondencji wchodzacej i wychodzacej. Dziennik ewidencyjny dokumentow
wychodzgcych — ,,zastrzezone” — wg Rtdn WM-OI-Z-3/12;

- ,Bwidencja korespondencji wchodzacej i wychodzacej. Dziennik korespondencji pism
wychodzacych — ,,zastrzezone™ - wg Rtdn WM-0OI-Z-52/11;

- ,.Bwidencja korespondencji wchodzacej 1 wychodzacej. Dziennik ewidencyjny dokumentdw
wychodzacych - ,,zastrzezone” ~ wg Rtdn WM-OI-Z-32/12;

- ,.Dziennik korespondencji pism wychodzacych — ,zastrzezone” - wg Rtdn
PF- 101/09;

- kart RWD nr :17, 44, 60, 148, 160, 173;

2) sposobu postepowania z materialami archiwalnymi podlegajacymi przekazaniu do
archiwum zakladowego i dokumentacja niearchiwalng kategorii ,,Bc”. Kontroli poddano
losowo wybrane n/w teczki:

- wg Rtd nr 955/12 — Fundusze unijne. Fundusz Granic Zewngtrznych — 2010 FG/07/3511
alokacja 2009; symbol klasyfikacyjny 342, kategoria archiwalna B-10, symbol na wypadek
zagrozenia ,,B”, data rozpoczecia 21.02.2000 r., data zakonczenia 24.11.2011 r.

- wg Rtd nr 1101/12 — Fundusze unijne. Fundusz powrotéw migrantéw. Uwagi do wnioskéw
o poswiadczenie wydatkow 4/2/EFPI/2009 - I kwartal 2010 — H kwartal 2011: symbol
klasyfikacyjny 342, kategoria archiwalna B-10, symbol na wypadek zagroZzenia ,E”, data
rozpoczeeia 25.05.2011 r., data zakonczenia 17.02.2012 1.

- wg Rid nr 956/12 — Fundusze unijne. Fundusz Granic Zewnetrznych. Wnioski
o pos$wiadczenie wydatkow 1 uwagi FGZ/07/3511 — II, IV kwartat 2011 alokacja 2010;
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symbol klasyfikacyjny 342, kategoria archiwalna B-10, symbol na wypadek zagrozenia ,,E”,
data rozpoczecta 21.02.2000 r., data zakoiczenia 24.11.2011 1.

- wg Rtd nr 380/13 — Rozliczenia mandatéw kamych; symbol klasyfikacyjny 3222, kategoria
archiwalna B-5, symbol na wypadek zagrozenia ,,P”, data rozpoczecia 03.04.2012 r., data
zakoniczenia 13.07.2012 r.

- wg Rtd nr 949/12 — Uzgodnienia sald; symbol klasyfikacyjny 324, kategoria archiwalna B-5,
symbol na wypadek zagrozenia ,,P”, data rozpoczecia 31.10.2002 r., data zakoficzenia
31.12.2007 r.

- wg Rtd nr 489/12 — Pracownicza kasa zapomogowo — pozyczkowa. Delegacje przystapienia;
symbol klasyfikacyjny 3214, kategoria archiwalna B-10, symbol na wypadek zagrozenia ,,P”,
data rozpoczgcia 11.03.2005 r., data zakoriczenia 30.11.2011 .

- wg Rtd nr 383/13 — Przyjecie i zdanie komorki organizacyjnej w jednostce organizacyjnej.
Protokoty przekazania obowigzkéw kasjera W-MOSG; symbol klasyfikacyjny 0114,
kategoria archiwalna B-5, symbol na wypadek zagrozenia ,,P”, data rozpoczecia 26.01.2012
1., data zakonczenia 08.10.2012 r.

- wg Rtd ar 382/13 - Kontrole dorazne, uproszezone i w ramach nadzoru stuzbowego.
Protokoty z kontroli rozliczenia zaliczek i kontroli okresowej kasy; symbol klasyfikacyjny
0912, kategoria archiwalna BE-10, symbol na wypadek zagrozenia ,,Z”, data rozpoczgcia
17.01.2012 r., data zakonczenia 17.12.2012 1.

- wg Rtd nr 384/13 - Kontrole wewngtrzne problemowe. Kontrole problemowe
w W-MOSG — egz. jednostki kontrolowanej i korespondencja; symbol klasyfikacyjny 0911,
kategoria archiwalna B-5, symbol na wypadek zagrozenia ,,E”, data rozpoczecia 20.02.2012
r., data zakonczenia 04.12.2012 1.

- wg Rtd nr 994/12 — Odprawy shuzbowe Szkoleniowe i podsumowujace. Sprawozdania
KGSG; symbol klasyfikacyjny 0021, kategoria archiwalna B-5, symbol na wypadek
zagrozenia ,,B”, data rozpoczecia 07.02.2011 r., data zakoficzenia 14.11.2012 1.

- wg Rtd nr 578/10 — Ewidencja korespondencji wchodzacej. Dziennik korespondencii pism
wchodzacych za okres 03.01.2011 — 08.08.2011 r.; symbol klasyfikacyjny 0122, kategoria
archiwalna B-10, symbol na wypadek zagrozenia ,,E”, data rozpoczecia 03.01.2011 r., data
zakonczenia 08.08.2011 r.

- wg Rid nr 145/13 ~ Dowody ksiggowe i obce. Depozyty — wyciagi bankowe; symbol
klasyfikacyjny 320, kategoria archiwalna B-5, symbol na wypadek =zagrozenia
»Z’, data rozpoczecia 01.03.2011 r., data zakonczenia 13.05.2011 r.

- wg Rtd nr 289/12 — Dowody ksiggowe 1 obce. Depozyty — wyciagi bankowe; symbol
klasyfikacyjny 320, kategoria archiwalpa B-5, symbol na wypadek zagrozenia
2, data rozpoczecia 01.01.2011 r., data zakonczenia 28.02.2011 r.

- wg Rid nr 683/12 -~ Plany finansowe w zakresie dochodéw i wydatkéw za rok 2011; symbol
klasyfikacyjny 3100, kategoria archiwalna ,,A”, symbol na wypadek zagrozenia ,,E”, data
rozpoczecia 01.12.2010 v, data zakoficzenia 27.06.2011 r.

- wg Rid nr 494/10 — Preliminarze budZetowe. Plany finansowe w zakresie dochodéw i
wydatkéw budzetowych za 2010 r.; symbol klasyfikacyjny 3100, kategoria archiwalna ,,A”,
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symbol na wypadek zagrozenia ,E”, data rozpoczgcia 15.12.2009 r, -d‘zﬁe-il zakonczenia
03.01.2011 .

6. Zakres przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidlowosci oraz wskazanie osob za
nie odpowiedzialnych:

Zespol kontrolny w trakcie realizacji czynnosci kontrolnych stwierdzil jeden
przypadek niezgodnego z przepisami przechowywania dokumentéw niejawnych poza
kancelarig.

Pani D N D:zcchowywata dokument o nr Z-8/09

wg RWD 173 pod poz. Z-8 w sejfie referowanym pieczgeia L 935SG, L 958SG, A 247WOP,
do ktérego dostep miaty m.in. Pani —oraz Pani —

Powyzsza nieprawidlowos¢ zostala usunie¢ta w trakeie kontroli zgodnie z § 2 ust. 13
i 14 Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informaciji niejawnych o klauzuli
,.zastrzezone” w Warminsko-Mazurskim Oddziale Strazy Granicznej oraz zakresu
1 warunkow stosowania srodkéow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony stanowigcej
zatacznik do Decyzji nr 5 Komendanta Warminsko-Mazurskiego Oddzialu Strazy Granicznej
z dnia 12.01.2012 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji dotyczqcej sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli , zastrzezone” w Warminsko-Mazurskim
Oddziale Strazy Granicznej oraz zakresu i warunkow stosowania Srodkow bezpieczernstwa
fizycznego w celu ich ochrony.

7. Kierownik podmiotu kontrolowanego (lub osoba pelnigca jego obowiazki) nie zglosit
w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania projektu wystgpienia pokontrolnego,
umotywowanych pisemnych zastrzezen do ustalen i ocen w nim zawartych, zgodnie
z przyshugujgcym mu prawem, o ktorym mowa w § 28 ust. 1 zalacznika do Decyzji
nr65S Minisira Spraw Wewngtrznych z dnia 31 maja 2012 roku wprowadzonej do
stosowania Decyzja nr 139 Komendanta Gléwnego Strazy Granicznej z dnia 30 sierpnia
2012 roku w sprawie wprowadzenia do stosowania w Straiy Granicznej wytycznych
w zakresie zasad i trybu przeprowadzania kontroli w urzedach obstugujgcych organy lub
w jednostkach organizacyjuych podleglych lub nadzorowanych przez Ministra Spraw
Wewnetrznych.

8. Zgodnie z § 32 ust. 1, 4 zalgcznika do cytowanej wyzej decyzji, w zwiazku z
niezgloszeniem zastrzezen, wystapienie pokontrolne obejmuje tres¢ projektu
wystgpienia  pokontrolnego, uzupelmione o zalecenia dotyczace wusunigcia
nieprawidlowosci.

9. Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w Ksigzce kontroli Wydzialu Techniki
i Zaopatrzenia nr 791/07 pod poz. 1/13.

KOMENDANT
WARMINSKO-MAZURSKIEGO ODDZIALU
STRAZY GRANICZNEJ

u
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Wydzialu Finansow

SPROSTOWANIE
Dotyczy: wysiqpienia pokontrolnego z dnia 23.07.2013 r. z koniroli w trybie zwyklym w Wydziale
Finansow.
Pani Naczelnik

w zwiazku ze stwierdzeniem oczywistej omytki w wystapieniu pokontrolnym informuje, iz:
pkt. 9 o tresci:

,.Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w Ksigzce kontroli Wydzialu Techniki
i Zaopatrzenia nr 791/07 pod poz. 1/2013.”
Otrzymuje brzmienie:

Faki przeprowadzenia kontroli odnotowano w Ksigzce kontroli Wydziatu Finanséw nr
789/07 pod poz. 1/2013.”

Z powazaniem
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