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PROTOKOY. KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
Urzedu Miasta i Gminy w Skokach
ul. Ciastowicza 11; 62-085 Skoki
{nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)
. Podstawe prawng przeprowadzonej kontreli stanowia: art, 21 ust, 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 1. 0

narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 123 z 2011 r,, poz. 698 z péZn. zm.).

L Informacje wstepne:

1. Kontrole¢ przeprowadzila w dmiu: 7 czerwca 2013 r. Sybilla Suszek - starszy

archiwista, przedstawiciel Archiwum PaAstwowego w Poznaniu, nr upowaznienia do

kontroli 11-407-6/2012, w obecnodci przedstawiciela jednostki kontrolowanej: Pani

Kamili Fredrych — inspektora do spraw obronnych i ochrony przeciwpozZarowej.

(imig 1 nazwisko, stanowisko stuzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona: 27 maja 1990 r. — ustawa z dnia 8

marca 1990 r. o samorzadzie teréfcorialnym (Dz. U. Nr 16, poz. 195); ustawa z dnia 10

maja 1990 r. Przepisy wprowadzajace ustawg o samorzadzie terytorialnym i ustawg o

pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 32, poz. 191);

{data i petna nazwa aktu prawnego)

obecnie kieruje nig Pan: Tadeusz Klos — Burmistrz Miasta i Gminy Skoki;

(imig i nazwisko z okresleniem peingj nazwy zajmowanego stanowiska)

organem nadrzednym lub nadzerujaeym-jednostki jest:
Wojewoda Wielkopolski

Wielkopolski Urzad Wojewodzki w
Al Niepodleglosci 16/18; 61-713 Poznan;

(azwa i adres}

Statut, regulamin organizacyjny koﬁtrolowanej jednostki:

Poznaniu

Uchwata nr VIII/58/2003 Rady Miejskiej Gminy Skoki z dnia 29 kwietnia 2003 r. w

sprawie: uchwalenia statutu Gminy Skoki.



7arzadzeniec Wewngtrzne nr 5/2012 Burmistrza Miasta i Gminy w Skokach z dnia 18
kwietnia 2012 1. w sprawie: ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta i

Gminy w Skokach.

{daty i petne nazwy aktow prawnych)

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci: e T e

{poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

5. Jednostka Kontrolowana jest 0d mmrm——rrmmmrmemmmm s
(data i nazwa aktu prawnego)

w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztalcenia*) - tak, nie®).
6. Ostatnia kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzilo w dniu: 1 czerwca 2010

r.

8. W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno-archiwalne
(uzgodnione, nie-uzgednione z archiwum panstwowym)*):

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z

dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych

wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacjl i zakresu dziatania archiwdw

zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z dnia 20 stycznia 2011 r.);
(data’t pelmy tytud)

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony Rozporzadzeniem Prezesa Rady

Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
i

rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z dnia 20 stycznia 2011 r.};

(data i pelny tytut}
¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia

18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukeji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.

U. Nr 14, poz. 67 z dnia 20 stycznia 2011 r.);
(data i petny tytul}

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: <y rrm s

{nazwa, data i tytt normatywu)

11. Ustalenia kontroli:




tosowanie  przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w  zakresie
:::I',oprawnos’ci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i
regularnoéci przekazywania jej do archiwum zakladowego:

W kontrolowanej jednostce na podstawie Zarzadzenia Wewngtrznego Nr 3/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Skoki z dnia 1 marca 2011 r. w sprawie: wyboru systemu
wykonywania czynno§ci  kancelaryjnych, wyznaczenia koordynatora czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Skokach oraz w sprawie ustalenia ,listy
rodzajow przesylek wplywajacych do Urzedu Miasta i Gminy Skoki, ktore nie sa
otwierane w punkcie kancelaryjnym” wskazano system tradycyjny jako system
wykonywania czynnoéci kancelaryinych jako sposdb dokumentowania przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania spraw zgodnie z przepisami § 1 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej
stanowiacej Zalacznik 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. 2011,
nr 14, poz. 67). Tym samym Zarzadzeniem wyznaczono osobg do biezacego nadzoru nad
prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wiladciwego zakladania spraw i
prowadzenia akt spraw koordynatora ds. czynnosci kancelaryjnych.

Poszczegblne referaty regularnie przekazujg do archiwum zakladowego wytworzona
przez sicbie dokumentacje (zardwno materiaty archiwalne — kat. A jak i dokumentacje
niearchiwalng — kat. B) na podstawie spiséw zdawczo — odbiorczych, sporzadzonych na
odpowiednich formularzach. Poszézegélne jednostki archiwalne zawieraja wymagane
elementy opisu zewngtrznego na oktadkach.

W Urzedzie Miasta i Gminy Skoki w 2006 roku wprowadzono do stosowania
clektroniczny system obiegu dokumentacji — PROTON - rejestr ewidencji pism jako
system wspomagajacy.

System elektronicznego obiegu dokumentacjii PROTON wspomaga obsluge petentow
oraz steruje przeptywem informacji w ramach urz¢du. Rozbudowane procedury
umozliwiajg petny nadzor nad dokumentami i procesami przetwarzania informacji.

Proton — wspomaga procesy rejestrowania korespondencji przychodzacej oraz
generowanic korespondencji wychodzacej. Usprawnia i przyspiesza obieg pism, spraw i
zadan; zwigcksza mozliwosci kontroli rejestrowanych informacji. Program pozwala

korzysta¢ z dowolnie konfigurowanych zasad obiegu dokumentow.
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Urzad posiada zewngtrzny modut Elektroniczne Biuro Obslugi Interesanta (EBOI) -

ktéry udostepnia interesantom tryb $ledzenia przebiegu pracy z dokumentami z uZyciém
przegladarki internetowej. Umozliwia zakladanie nowych spraw i przesylanie
dokumentéw do urzedu. EBOI — to publikowanie listy procedur przeprowadzanych w
urzgdzie, jak i dotaczanie do nich wzoréw wnioskow.

Struktura organizacyjna instytuciji jest definiowana za pomoca narzedzia do graficznego
projektowania zaleznosci migdzy rolami. Kazdy uzytkownik programu jest przypisany do
jednego ze stanowisk w ramach komoérki organizacyjnej. Poszczegblnym rolom mozna
nada¢ rozne uprawnienia. Struktura organizacyjna moze byé latwo przeksztatcana lub
uzupetniana o kolejne elementy. Proton posiada wbudowane funkcje kontrolne, ktére
umozliwiajg monitorowanie pracy urzedu. Specjalne kreatory pozwalaja na tworzenie
wykazéw prac odbywajacych si¢ w systemie obiegu dokumentéw. Umozliwia to Sledzenie
na biezaco wydajnosei pracy.

Proton posiada nastgpujace moduly:

Obieg dokumentéw — obstuguje prace z pismami, sprawami i zadaniami w obszarze
jednego stanowiska 1 w ramach komunikacji z pozostatymi uzytkownikami programu.
Zbiory danych — obstuguje zbiory informacji wykorzystywanych w programie.

Rejestry — stuzy do generowania zestawien informacyjnych.

Kontrola — tworzy zestawienia z informacjami kontrolnymi na temat obiegu dokumentow
1 proceséw pracy w programie.

Archiwum - stuzy do przechowywénia akt spraw zakonczonych (wraz z zalaczonymi do
nich dokumentami) przed przekazaniem ich do archiwum zakladowego.

Administracja — modut z narz¢dziami do pelnej obstugi systemu obiegu dokumentéw na
poziomie zarzadzania pracownikami oraz konfigurowania $rodowiska pracy oraz
konserwacji danych.

Rejestracja pism — kazdy wniosek, ktéry wplywa do sekretariatu (w postaci elektronicznej

i w papierowej) jest rejestrowany w tym systemie, zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt i wedtug liczby porzadkowej, ktéra nadaje system (od 1 do X na dany rok).
Wniosek ten jest skanowany i przyporzadkowany danej liczbie porzadkowej. Nast¢pnie
Sekretarz Urzedu dekretuje dane pismo i rozsyla do odpowiednich referentow (w dwoch
wersjach papierowej i elektronicznej). ‘Odpowiedni pracownik na podstawie numeru

kancelaryjnego zaklada i prowadzi dana sprawe w dwoch wersjach,

2. Zbiér dokumentacji **):

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:




a) dokumentacja wiasna:

aktowa:

kategorii A w ilosci ok. 15,00 mb., z lat 1990-2011,

kategorii B w ilosci 70,00 mb., z lat 1990-2011

w tym akta kategorii: "BES0" lub ,,B-50” 3,00 mb. z lat 1990-2009

nierozpoznana w 1logel e mb., z lat
fechniczna:

kategorii A wilosei 12,00 mb., s jedn. Inw., s Jedn. arch., z lat 1990-2011
kategorii B w ilosci 4,75 mb., ——rjedn. inw., e jedn. arch., z lat 1990-2011
nierozpoznana w 110861 jmmrmrmrrees mb., Tysunkow, 7 lat merrermrrserres

kategorii A w iloscl mrrmrrmre jedn. inw., z lat s
kategorii B w 1104¢i s e jedn. inw., 7 lat
nierozpoznana w ilosel s jedn. inw., 7 lat wmmrremrresr e
kartograficzina:

kategorii A w ilo$ci w=== mb., === jedn. Inw., === jedn. arch., (arkuszy) z lat ——===
kategorii B w 1lodci s mb., ——= jedn. InwW. s jedn. arch., (arkuszy) z lat
nierozpoznana w iloscl . arkuszy, z lat e
audiowizualna: |

nagrania:

kategorii A w ilo$ci mmemes jedn.inw., e czasu nagran, z lat e
kategorii B w ilo$ci m=m jedn. inw., (nagran) —ee czasu nagran, z lat
nierozpoznana w 110$¢i s pudelek, z lat
inne w iloscl mmrererre e sztuk, 7 lat e
Jotografie:

kategoriit A w ilo$¢l jedn. inw., s Negatywow, e POZYtywow, Z lat —=
kategorii B w iloéci s Jedn. InW., s sztuk, z lat memmerere
nierozpoznana w ilodci s sztuk, z lat s
inne w ilosci e sztuk, 2 lat semrre————
filmy:

kategorii A w iloéci ws tytutow (tematdw) = sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat ===
kategorii B w ilodci ———= tytuldw (tematow) wmemes7tuk, Z lat s

nierozpoznana w iloscl s sztuk, z lat s ——




inne w ilodci
- blisze informacje o zhiorze dokumentacji:
Zas6b archiwum zakladowego tworza.

Materialy archiwalne (kat. A) stanowia: Zarzadzenia Burmistrza, Rejestr Zarzadzen

Burmisirza, Uchwaly Rady Miasta i Gminy, Protokoly Sesji Rady Miejskiej Gminy,
Protokoly Posiedzen Zarzadu Miasta i Gminy, Protokoly z Posiedzen Komisji Oswiaty,
Kultury, Zdrowia, Sportu i Rekreacji Rady Miejskiej, Protokoly z Posiedzen Komisji
Finanséw, Rozwoju Gminy Porzadku Publicznego Rady Miejskiej, Protokoly z
Posiedzefi Komisji Rolnictwa, Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska Rady
Miejskiej, Protokoty z Posiedzen Komisji Rewizyjnej Rady Miejskiej, Protokoly z
Posiedzen Komisji Statutowo — Regulaminowej Rady Miejskiej, decyzje o warunkach
& zabudowy, budzety i roczne sprawozdania z wykonania budzetu oraz akta przekazane
przez Referat Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej.
Materialy archiwalne (kat. A) pochodzace z 2011 roku stanowia Zarzadzenia
Burmistrza — zostaly umieszczone w kartonach z tektury litej bezkwasowej, ulozone w
ukladzie chronologicznym, spaginowane oraz opisane, usunigto z akt czg¢sci metalowe.
W archiwum zakladowym sa przechowywane réwniez akta Rady pochodzace z lat
1990-2010. |
b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespoléw akt i daty skrajne, losé
mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategorie B, a
takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzdje dokumentacji, jak w punktach 11.2.a):
W archiwum zaktadowym urzedu ;)rzech'owuje sie dokumentacj¢ odziedziczona:
i - aktowa:
kategorii A w ilosci ok. 0,50 mb., z lat 1964-1980
kategorii B w ilosci ok. 6,20 mb., z lat 1975-1990
w tym akta kategorii: "BE50" lub ,,B-50” ok. 6,20 mb., z lat 1975-1990
Materialy archiwalne (kat. A) sa to przede wszystkim ksiggi meldunkowe,
dokumentacje niearchiwalna stanowia akta osobowe i placowe.
- techniczna:
kategorii B w ilosci ok. 1,10 mb., —= jedn Inw., == jedn. arch., z lat 1973-1990

¢) dokumentacija zdeponowana /obca/, (jak w punkcie I1.2.b):
W dniu 20 marca 2013 r. Urzad Miasta i Gminy Skoki przekazal Osrodkowi Pomocy

Spotecznej w Skokach spisy zdawczo — odbioreze dokumentacji wytworzonej przez

OPS w Skokach w latach 1986-2006. Do czasu wygospodarowania przez Osrodek
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wlasnego pomieszczenia przeznaczonego na w/w dokumentacig, zasob aktowy bedzie
przechowywany w archiwum zaktadowym Urzedu.

W archiwum zakladowym urzedu znajduje sig roéwniez dokumentacja obca
wytworzona przez Zespél Ekonomiczno — Administracyjny Szkét w Skokach (od

2000 r. jako Referat Oswiaty), w ilosci ok. 8,40 mb z lat 1975-2005.

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem ok. 117,95 mb., w tym**):

— kategoria A ok. 27,50 mb.
— kategoria B ok. 90,45 mb.
W tym:

_ kategoria BES0 ok. 9,20 mb.

. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem

z poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji):

Stan fizyczny przechowywanej dokumentacji w zasadzie dobry — akta lekko zakurzone.
Od czasu poprzedniej kontroli stan zasobu materiatow archiwalnych (kat. A) zwigkszyl
siec 0 ok. 21,00 mb, natomiast stan ilodciowy dokumentacji nicarchiwalnej (kat. B)

zmniejszyt sie o ok. 40,00 mb — przeprowadzono brakowanie.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum paistwowe (podaé

podstawe prawna przejecia): Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia
2002r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw

panstwowych (Dz. U. nr 167, poz. 1375), obejmuja ok w=wrmw Z lat

6. Stan uperzadkowania zbioru dokumentacji ( w szezegélnosci uklad akt, kwalifikacja

do Kkategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i
znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno§¢ materialow
archiwalnych):

Dokumentacja znajdujaca si¢ w archiwum zakladowym zostata ulozona na regalach
narastajaco, wedlug numeréw spiséw zdawczo — odbiorczych oraz wedlug
poszczegblnych referatow. Akta zostaly prawidtowo zakwalifikowane do odpowiednich
kategorii archiwalnych, opisane oraz oznakowane sygnaturami archiwalnymi. Wigkszos¢
przechowywanych w archiwum zakladowym materiatéw archiwalnych (kat. A) zostala
oprawiona introligatorsko (na okladki akt przykiejono kartki z opisem poszczegdlnych
teczek), pozostale akta umieszezono w sztywnych tekturowych okladkach - akta sg
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ulozone chronologicznie wewnatrz teczek, opisane, spaginowane, zszyte biata bawelniana
tasiemka, usunigto z nich czesci metalowe. Akta zewidencjonowano.

% Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w

............ I. po zasiggnieciu opinii archiwum panstwowego — tak— nie*) przez wrmrmrmmreeres

w sposob (prawidlowy, nieprawidlowy)*) e
8. Ewidencja:

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - tak-nie*);

b) spisy zdawczo-odbiorcze - tale nie*), w podziale na kat. A i kat. B - tak- nie*);

¢) spisy materiatdéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - tak-

nie*); |
&} spisy brakowanej dokumentacji nicarchiwalnej - tak-nie*);

e) ewidencj¢ wypozyczen - tak- nie*);

$ inne $rodki ewidencyjne: e

9. Ocena prowadzenia ewidencji:
Ewidencja zaréwno materialow archiwalnych (kat. A) jak i dokumentacji niearchiwalnej
{(kat. B) prawidiowa.

10 Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego:
Biuro Rady, poszczegolne referaty, Sekretariat.

11. Udost¢pnianie akt (terminowos$¢ zwrotéw akt, stan fizyezny udostgpnianych akt):
Akta udostepnia si¢ na podstawie ksiegi udostepniania akt.

12. Brakowanie dokumentacji niearcl;iwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregularnie®), za
zezwoleniem, bez—zezweolenia™) archiwum panstwowego: ostatnio: Zgoda Archiwum
Panstwowego w Poznaniu Nr 270/2010 oraz Nr 271/2010 z dnia 30 kwietnia 2010 1.

(data)

Jednostka kontrolowana ma, nie ma*) zezwolenia generalnego na brakowanie.

13- Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum painstwowego mialo ostatnio
miejsce w: 2001 r. i objglo ok. 3,75 mb., zespolow akt: Prezydium Gromadzkiej Rady
Narodowej w Skokach z lat 1968-1972, Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Skokach
z lat 1965-1972, Rady Narodowej Miasta i Gminy w Skokach z lat 1974-1990 oraz
Urzedu Miasta i Gminy w Skokach z lat 1973-1990.

14, Kierewnikiem archiwum zakladowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie

jest:




:",'

15.
16.

17.

I8.

Pani Kamila Fredrych — inspektor do spraw obronnych i ochrony przeciwpozarowej,

zatrudniona(y) na—pelnym—etacier na—pél—etatu,—w innej formie*), posiadajaca(y)
wyksztalcenic pedstaweoweSrednie; wyzsze*) oraz ukonczony, aieukesiezony®) w 2006 .

kurs archiwalny stopnia drugiego.

W archiwum zatrudnieni sa takze: na pelnym etacie === osoba(y), na pét etaty ——=

osoba(y), w innej formie s osoba(y), posiadajaca(e) ukonczony, nieukonczony*) w

............. r. kurs archiwalny stopnia e

Warunki pracy personelu archiwum sg dobre, ueigiliwe; bardzo-trudne*).

Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilos¢ pomieszczeni, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieezenie przed kradzieza, pozarem, innymi ujemnymi
czynnikami):

Archiwum zakladowe Urzedu jest usytuowane w dwoch pomieszezeniach piwnicznych w

budynku Osrodka Zdrowia w Skokach.

I pomieszczenie — liczy ok. 40 m2 powierzchni, jest wyposazone w regaly metalowe,

podstawowy sprzet biurowy, oswietlenie dzienne i elektryczne, centralne ogrzewanie
(przez archiwum przechodzg rury od centralnego ogrzewania), podioga betonowa, sprzet
do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza (w dniu kontroli: temperatura - 22°C,
wilgotno$¢ - 55% - w lipeu 2007 roku zaprowadzono rejestr pomiaru temperatury i _
wilgotnosci powietrza). Archiwum jest zabezpieczone przed wlamaniem (kraty w oknach,
drzwi metalowe zamykane na jeden :zamek patentowy) oraz przed pozarem (dwie gasnice

proszkowe). Podczas kontroli zaobserwowano tynk odpadajacy ze $ciany.

Il pomieszczenie — liczy ok. 42 m2 powierzchni, wraz z przylegajacym do nim matym

magazynkiem. Jest on wyposazony w metalowe regaly, o§wietlenie dzienne i elektryczne,
centralne ogrzewanie (przez archiwum przechodza rury od centralnego ogrzewania),
podioga betonowa. Archiwum jest zabezpieczone przed wlamaniem (kraty w oknach,

drzwi metalowe zamykane na jeden zamek patentowy) oraz przed pozarem.

Rezerwa na doptywy wynosi ok. 66,00 mb.

Inne ustalenia kontroli: (m.in. o§wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki

udzielane ustnie) T
Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
archiwum panstwowe:

Zalecenia pokontrolne zostaly zrealizowane w nastepujacy sposéb:
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Ad 1) Ksiegi meldunkowe zostaly przekwalifikowane do kat. A oraz zewidencjonowane.
Ad 2) Jeden egzemplarz spisu ksiag meldunkowych zostal przestany do wiadomosci
Archiwum Panstwowego w Poznaniu.

TII. Zalecenia wynikajgace z ustalen biezacej kontroli zostany przekazane odr¢gbnym

pismem.

{nspektior ds.
SURMESIR T iGchmn}T‘sze
L T Kamila &

{kierownik kontiplpwanej jednostki) (archiwista zaktadowy) {przeprowadzajacy kontrole)

‘h
)
[£s]

Zalaczniki:
Protokét sporzadzono w 2 egz.
egz.nrl - jednostka kontrolowana -

!

egz. nr2 -AP w Poznaniu

*) niepotrzebne skreslié

**) wpisaé znak™-", jeZeli brak jest danych




