Zarzadzenie Nr 1/2023

POWIATOWEGO INSPEKTORA NADZORU BUDOWLANEGO
DLA MIASTA SLUPSKA

Z dnia 29.09.2023 r.

w sprawie wprowadzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt dla
Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego dla Miasta Stupska

Na podstawie:

art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (tekst jednolity Dz. U. z 2020 poz. 164)

zarzadza sie co nastepuje:

§1

Zarzadzenie okresla jednolity rzeczowy wykaz akt z zatacznika nr 1 do niniejszego
zarzadzenia, stanowigcy podstawe do klasyfikowania i kwalifikowania dokumentaciji
powstajgcej w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego dla Miasta Stupska
i do niego naptywajace;.

§ 2

1. Z dokumentacjg spraw niezakonczonych powstatg i zgromadzong w Powiatowym
Inspektoracie Nadzoru Budowlanego dla Miasta Stupska przed dniem wejécia w
zycie zarzadzenia postepuje sie nastepujgco:

1) sprawe zatatwia sie bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do
zakonczenia sprawy albo

2) zaktada si¢ nowa sprawe, czynigc przy sprawach wzmianke o ponownym
zatozeniu sprawy. Wzmianka polega na odnotowaniu znaku sprawy
niezakoriczonej w aktach nowej sprawy i znaku nowej sprawy w aktach
sprawy niezakoriczonej, w sposéb umozliwiajgcy odnalezienie wzajemnie
powigzanych spraw. Zmiana znaku sprawy nie usuwa dotychczas nadanego
znaku sprawy.

3) wyboru o ktéorym mowa, dokonuje kierownik komérki organizacyjnej,
przekazujac niezwlocznie informacje do sktadnicy akt.

2. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru
Budowlanego dla Miasta Stupska przed dniem wejScia w zycie zarzadzenia
podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreslonych w jednolitym
rzeczowym wykazie akt, o ktdrym mowa w § 1, jezeli dotychczasowe przepisy
okreslaty nizszg warto$§¢ archiwalng tej dokumentacji lub krotszy okres jej
przechowywania.



3. Dokumentacja, ktéra przed dniem wejScia w zycie zarzadzenia nie zostata
zakwalifikowana do okreslonych kategorii archiwalnych, jest kwalifikowana na
podstawie wykazu akt o ktérym mowa w § 1.

§3

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt o ktorym mowa w §1 zostanie podany do wiadomosci
pracownikom Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego dla Miasta Stupska.

§4

Z dniem wejSciem w Zzycie niniejszego jednolitego rzeczowego wykazu akt dla
Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego dla Miasta Stupska traci moc
dotychczas obowigzujgcy wykaz akt.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024 roku.
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Bozena Sobczynska-Koztowska
Powiatowy Inspektor Nadzoru
Budowlanego dla Miasta Stupska

Powiatowy Inspektorat Nadzoru
Budowlanego dla Miasta Stupska
ul. Jana Pawta Il 1

76-200 Dtupsk

Wasze pismo z dnia: 07.09.2023 Znak: PINB.41.3.2023.ESt
Nasz znak: 0-5.420.65.2023 Data: 21.09.2023

Szanowna Pani,

na mocy upowaznienia Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia
27 listopada 2015 r. w sprawie upowaznienia dyrektoréw archiwéw parnstwowych do
wystepowania w imieniu Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych w sprawach
okreslania instrukcji kancelaryjnych, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt i instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt -
w porozumieniu z organami i kierownikami jednostek organizacyjnych, udzielonego na
podstawie art. 6 ust. 2h ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) uwazam za uzgodniony jednolity rzeczowy wykaz akt
dla Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego dla Miasta Stupska, stanowigcy
zatacznik do niniejszego pisma.

Z wyrazami szacunku

Katarzyna Krélczyk
Dyrektor Archiwum
Panstwowego w Koszalinie

m&@ @ Szukaj w Archiwach

Archiwum Paristwowe w Koszalinie - ul. Marii Skiodowskiej-Curie 2, 75-803 Koszalin
telefon: (94) 317-03-60; email:sekretariat@koszalin.ap.gov.pl; www.koszalin.ap.gov.pl

Administratorem danych osobowych jest Archiwum Pasistwowe w Koszalinie. Klauzule informacyjne dotyczace przetwarzania danych osobowych znajdujq si¢
na stronie internetowej pod adresem http://www.koszalin.ap.gov.pl w zaktadce , Ochrona danych osobowych -




Zatacezniki:
1. jednolity rzeczowy wykaz akt

Osoba prowadzaca sprawe:
Grzegorz Olbrys; email: golbrys@koszalin.ap.gov.pl

@m @ Szukaj w Archiwach

Archiwum Panstwowe w Koszalinie - ul. Marii Skiodowskiej-Curie 2, 75-803 Koszalin
telefon: (94) 317-03-60; email:sekretariat@koszalin.ap.gov.pl; www.koszalin.ap.gov.pl

Adniinistratorem danych osobowych jest Archiwum Panistwowe w Koszalinie. Klauzule informacyjne dotyczace przetwarzania danych osobowych znajdujq sig
na stronie internetowej pod adresem htip:/fwww.koszalin.ap.gov.pl w zakdadce , Ochrona danych osobowych”.



Dokument elektroniczny https://epuap.gov.pl/warehouse/feDocContent?id=258032668 &ty...

Archiwum Panstwowe w Koszalinie Koszalin, 2023-09-21
75-803 Koszalin
ul. Marii Sktodowskiej-Curie 2

0-5.420.65.2023.KS
POWIATOWY INSPEKTORAT NADZORU
BUDOWLANEGO DLA MIASTA SEUPSKA
76-200 Stupsk
Ul. Jana Pawta I 1

INFORMACIA
Korespondencja wystana z systemu EZD PUW

Archiwum Panstwowe w Koszalinie Oddziat w Stupsku przesyta zatwierdzony jednolity rzeczowy wykaz akt dla Powiatowego
Inspektoratu Nadzoru Budowlanego dla Miasta Stupska.

Zataczniki:
1. 0-5.420.65.2023 odpowiedZ na pismo.pdf
2. sprawdzony JRWA PINB 2023 OSTATECZNE.doc

Dokument zostat podpisany, aby go zweryfikowaé nalezy uzyé
oprogramowania do weryfikacji podpisu
Data zlozenia podpisu: 2023-09-21T11:05:29.2242

Podpis elektroniczny

lz1 21.09.2023, 13:21



Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt
dla
Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego

dla Miasta Shupska



SPIS
KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE
00 | Gremia kolegialne
01 | Organizacja
02 | Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obstuga prawna
03 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczo$c¢ i analizy
04 | Informatyzacja
05 | Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje
06 | Reprezentacja i promowanie
07 | Wspoldziatanie z innymi podmiotami
08 | Programy i projekty wspoifinansowane ze srodkéw zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej
09 | Kontrole i audyt
SPRAWY KADROWE
10 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnief z zakresu spraw

kadrowych

11 | Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia

12 | Dokumentacja pracownicza

13 | Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b zatrudnionych

15 | Dyscyplina pracy

16 | Dzialalno$¢ socjalna

17 | Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

18 | Zapewnienie dostepnosci osobom ze szczegolnymi potrzebami
ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

20 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu spraw
administracyjnych

21 | Inwestycje i remonty




22 | Administrowanie i eksploatowanie obiektow
23 | Gospodarka materialowa
24 | Transport, tacznos¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna
25 | Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne
26 | Zamoéwienia publiczne
FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA
30 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu spraw
finansowo-ksiggowych
31 | Planowanie i realizacja budzetu
32 | Rachunkowos¢, ksiggowos¢ i obstuga kasowa
33 | Obstuga finansowa funduszy i srodkéw specjalnych
34 | Oplaty i ustalanie cen
35 | Inwentaryzacja
36 | Dyscyplina finansowa
ORGANIZACJA I ZASADY PROWADZENIA NADZORU BUDOWLANEGO
40 | Regulacje oraz wyjasnienia, akty prawne dotyczace realizacji nadzoru budowlanego
41 | Dzialalnos$¢ informacyjna w zakresie przepiséw prawa budowlanego
NADZOR BUDOWLANY
50 | Zagadnienia ogdlne w zakresie realizacji nadzoru budowlanego
51 | Realizacja zadan z zakresu nadzoru budowlanego
52 | Egzekucja administracyjna




Symbole

klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne Oznaczel.l.le Uszczeg010w1e.n1e hasta
kategorii klasyfikacyjnego
archiwalnej
I I v
3 4 5 6 7
ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Narady kierownictwa B25
001 Wtasne komisje i zespoly (state i dorazne) B25
002 Udziat w obcych gremiach kolegialnych B25 w tym w posiedzeniach organéw
jednostek nadrzednych lub
nadzorujacych
003 Narady (zebrania) pracownikow B25 inne niz gremia wymienione w
klasie 000
01 Organizacja
010 Organizacja organow i jednostek BS m.in. statuty, regulaminy,
nadrzednych schematy organizacyjne
jednostek nadrzednych
011 Organizacja wlasnej jednostki B25 dot. m.in. aktéw zalozycielskich,
statutéw, regulaminow
organizacyjnych, zmian
organizacyjnych, tworzenia i
likwidacji, taczenia,
rejestracji i odpiséw z rejestrow
nadanie numeru NIP, REGON,
itp. oraz wszelkiej
korespondencji w ww. sprawach




012 Petnomocnictwa, upowaznienia, wzory B10 w tym ich rejestry; liczy sie od
podpiséw i podpisy elektroniczne momentu wygasnigcia.
Pelmomocnictwa, upowaznienia,
wzory podpiséw i podpisy
elektroniczne przechowuje si¢ i
rejestruje w odpowiedniej klasie
zgodnie z wykazem akt we
wlasciwej komoéree
organizacyjne;j.
013 Ochrona i udostgpnianie informacji
ustawowo chronionych oraz informacji
publicznej
0130 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty B5
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
ochrony i udostgpniania informacji
ustawowo chronionych oraz informacji
publicznej
0131 | Ochrona informacji niejawnych B10 przy czym akta postepowan
sprawdzajacych przy klasie 116;
w tym rejestr dziennikéw i
urzadzenia ewidencyjne, zmiana
klauzuli tajnosci
0132 | Ochrona danych osobowych B10
0133 | Udost¢pnianie informacji B10 w tym informacji publicznej
014 Obstuga kancelaryjna
0140 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne oraz B25 w tym instrukcja kancelaryjna,
wyjasnienia i poradnictwo jednolity rzeczowy wykaz akt,
instrukcja o organizacji i
zakresie dziatania skladnicy akt,
itp. oraz korespondencja w w/w
sprawach
0141 | Srodki do rejestrowania i kontroli obiegu B5 w tym pomocniczy rejestr
dokumentacji korespondenciji, ksigzka
pocztowa, rejestry przesylek, itp.
0142 | Ewidencja drukéw $cislego zarachowania B10 przy czym zaméwienia i
realizacja zaméwien przy
klasie 230
0143 | Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich B25 przy czym zamodwienia i
wzory odciskowe realizacja  zamowien  przy
klasie 230
0144 | Przekazywanie dokumentacji w zwigzku ze B25
zmianami organizacyjnymi i
kompetencyjnymi |
015 Sktadnica akt ' Przy czym przepisy
kancelaryjne i archiwalne
klasyfikowane sg przy

klasie 0140




0150 | Ewidencja dokumentacji przechowywanej B25 przy czym sposdb prowadzenia
w skladnicy akt ewidencji uregulowano w
instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania skladnicy akt
0151 | Przekazywanie dokumentacji do archiwum B25
panstwowego
0152 | Brakowanie dokumentacji nicarchiwalne;j B25 w tym korespondencja, spisy
dokumentacji przekazywanej na
makulature, protokoly
potwierdzajace zniszczenie
dokumentacji, zgoda na
wybrakowanie dokumentacji
niearchiwalnej
0153 | Udostepnianie i wypozyczanie B5 w tym zezwolenia, karty lub
dokumentacji w skladnicy akt ksiegi (rejestry) udostgpniania i
wypozyczania akt
0154 | Profilaktyka i konserwacja dokumentacji B10
w skladnicy akt
0155 | Skontrum dokumentacji B2
0156 | Doradzanie komérkom organizacyjnym w B5
zakresie postepowania z dokumentacja oraz|
ustalanie terminéw przejecia dokumentacji
0157 | Kwerendy dokumentacji w sktadnicy akt B5
0158 | Wycofywanie dokumentacji ze stanu B25
skladnicy akt
016 Zbiory biblioteczne
0160 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie do BS
regulacji, instrukcje w sprawach obshugi
zbioréw bibliotecznych
0161 | Ewidencja zbiorow bibliotecznych B25 ksiegi inwentarzowe, rejestr
ubytkdw
0162 | Gromadzenie zbiordéw bibliotecznych BS wplywy w drodze kupna,
wymiany i daréw — krajowe i
zagraniczne
0163 | Udostepnianie zbioréw bibliotecznych 1 B2 m.in. rejestr czytelnikéw
informacje o zbiorach biblioteki
0164 | Skontrum zbiorow bibliotecznych B25
0165 | Profilaktyka i konserwacja zbioréw B10
bibliotecznych
0166 | Przekazywanie zbioréw bibliotecznych B5

02

Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i
obsluga prawna




020

Zbior aktéw normatywnych wladz i
organoéw nadrzednych i innych

B10

okres przechowywania liczy si¢
od daty utraty mocy prawnej
aktu

021

Zbior aktéw normatywnych wiasnej
jednostki

B25

komplet podpisanych zarzadzen,
polecen stuzbowych,
komunikatéw, instrukcji, pism
okdlnych oraz ich rejestry.
Kazdy rodzaj aktow
normatywnych mozna grupowaé
oddzielnie na kazdy rok
kalendarzowy.

Zalozenie i prowadzenie sprawy
w zwiazku z przygotowywaniem
danego aktu nastepuje we
wiasciwych klasach wykazu akt
odpowiadajacych merytorycznie
zakresowi danego aktu.

022

Zbidr umow

B10

Jjezeli jest potrzeba jego
prowadzenia; komplet
podpisanych uméw wraz z
ich rejestrami.

Materialy zrédlowe wraz z
jednym egzemplarzem umowy
przechowuje si¢ i rejestruje w
odpowiedniej klasie zgodnie z
wykazem akt w komorce
organizacyjnej, ktora umowe
przygotowata

023

Udziat w przygotowywaniu projektéw
aktéw prawnych

B25

w tym opiniowanie projektow
uchwat czy zarzadzen organow
nadrzednych

024

Interpretacje i opinie prawne na potrzeby
wlasnej jednostki

B10

opiniowanie projektow aktow
prawnych i projektéw uméw
zawieranych przez wlasna
Jjednostke. Drugie egzemplarze
odklada si¢ do akt sprawy, ktérej
dotycza

025

Sprawy sadowe i sprawy w postgpowaniu
administracyjnym

okres przechowywania liczy si¢
od daty wykonania
prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy

0250

Sprawy przed sadami powszechnymi i
Sadem Najwyzszym

B10

0251

Sprawy przed sgdami administracyjnymi

B10

03

Strategie, programy, planowanie,
sprawozdawczo$¢ i analizy

z wyjatkiem tych dotyczacych
zagadnien ujetych w klasie 3 i
ujetych w klasach
merytorycznych

030

Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty
prawne dotyczace sposobu opracowania
strategii, programow, planéw, sprawozdan i
analiz

BS5




031 Strategie, programy, plany i sprawozdania BS przesylane do wiadomosci lub
z innych podmiotéw wykorzystania
032 Strategie, programy, plany i sprawozdania
wlasnej jednostki
0320 | Strategie i programy B25 jezeli te dokumenty maja
charakter czastkowy i mieszcza
sie do zakresu i rodzaju danych
w danych zawartych w
dokumentach o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
opracowania tych dokumentéw
o charakterze czastkowym
zakwalifikowa¢ do kat. B5
0321 | Roczne plany i sprawozdania B25 w tym wlasne plany i
sprawozdania roczne i
wieloletnie, plany kontroli
0322 | Okresowe plany i sprawozdania B5 jezeli dane nie pokrywaja si¢ z
danymi zawartymi w planach i
sprawozdaniach rocznych, plany
i sprawozdania okresowe nalezy
zakwalifikowa¢ do kategorii B25
033 Sprawozdawczo$¢ statystyczna
0330 | Roczne sprawozdania statystyczne B25
0331 | Okresowe sprawozdania statystyczne BS jezeli dane nie pokrywaja sie z
danymi zawartymi w planach i
sprawozdaniach rocznych, plany
i sprawozdania okresowe nalezy
zakwalifikowaé do kategorii B25
034 Analizy tematyczne lub przekrojowe, B25 wlasne oraz sporzadzane jako
ankietyzacja odpowiedzi na ankiety
035 Informacje o charakterze analitycznym B25 inne niz w klasie 033 i 034;
1 sprawozdawczym np. dla organu nadrze¢dnego,
wojewody, itp.
04 zakup i eksploatacja
Informatyzacja komputeréw i infrastruktury
—w klasie 230
040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty B5
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
informatyzacji
041 Projektowanie, wdrazanie systeméw B10 w tym sprawy bezpieczefistwa

teleinformatycznych

systemOw; przy czym akta
spraw dotyczacych wszelkiego
rodzaju instrukeji
kwalifikowane sg do kategorii
B25 i mogg by¢ wyodregbnione
do osobnej teczki




042 Licencje na oprogramowanie i systemy B5 okres przechowywania liczy sie
teleinformatyczne od daty wygasnigcia licencji
043 Eksploatacja systeméw B5
teleinformatycznych i oprogramowania
044 Ustalanie uprawnien dostepu do danych i BS okres przechowywania liczy si¢
systeméw od daty utraty uprawnien
dostepu
045 Projektowanie i eksploatacja stron B10 w tym obsluga merytoryczna
internetowych BIP
046 Bezpieczenstwo systeméw B10 dotyczy m.in. spraw wlamania
teleinformatycznych do systeméw i zlego
uzytkowania (notatki, protokoty,
korespondencja, decyzje o
blokadzie dostepu do systemu);
w tym polityka bezpieczenstwa
0 Skargi, wnioski, petycje, postulaty, i tym.skargl ! wm gSRiw . .
inicjatywy i interpelacje zakresie naruszenia przepisow
prawa budowlanego
050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty B5
prawne dotyczace skarg, wnioskdw,
petycji, postulatow, inicjatyw 1 interpelacji
051 Skargi i wnioski zalatwiane bezposrednio B25 w tym ich rejestr
052 Skargi i wnioski przekazywane do B2
zalatwienia wedlug wlasciwosci
053 Petycje, postulaty i inicjatywy B25
obywatelskie
054 Interpelacje i zapytania B25 w tym postow, senatordw,
radnych
055 Sprawy odestane do zalatwienia innym B2 dotyczy spraw, ktore nie
podmiotom mieszczg sie¢ w zadaniach
wlasnej jednostki, a zostaly do
niej skierowane przez pomytke
lub ze wzgledu na brak wiedzy
whnioskodawcy
06
Reprezentacja i promowanie
060 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty B5
prawne w zakresie reprezentacji i
promowania dziatalnosci
061 Patronaty B25
062 Kontakty ze srodkami publicznego
przekazu
0620 | Informacje  wilasne  dla srodkdw B25
publicznego przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne, konferencje i
wywiady
0621 | Monitoring $rodkéw publicznego przekazu B25 w tym tzw. wycinki prasowe




063 Promocja i reklama dziatalnosci wlasnej B25 w tym udzial w targach,
jednostki wystawach oraz materialy
promocyjne i reklamowe
064 Techniczne wykonanie materialow B5
promocyjnych i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie
065 Zbior zaproszen, zyczen, podziekowan, B2 inne niz wchodzace w akta
kondolencji spraw
07
Wspéldzialanie z innymi podmiotami w kraju i za granicg
070 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B5
akty prawne dotyczace wspodtdzialania z
innymi podmiotami
071 Kontakty z podmiotami na gruncie B25 PIZy cZym umowy i
krajowym porozumienia dotyczgce zakresu
i sposobu wspodldzialania przy
klasie 022
072 Kontakty z podmiotami zagranicznymi
0720 | Kontakty i zakres wspoldziatania z innymi B25
podmiotami zagranicznymi
0721 | Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli B10
wiasnej jednostki
0722 | Przyjmowanie przedstawicieli i gosci z B10
zagranicy
073 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje, fora B25 w tym organizacja wlasnych jak
krajowe i zagraniczne i udzial w obcych
08 Programy i projekty wspélfinansowane B10 sprawy finansowe przy klasie
ze Srodkow zewnetrznych, w tym Unii 33
Europejskiej
09 planowanie i
Kontrole i audyt sprawozdawczo$¢ przy klasie
03
090 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty B5
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu kontroli, audytu
091 Kontrole
0910 | Kontrole zewngtrzne we wlasnej jednostce B25
0911 | Kontrole wewngtrzne we wlasnej jednostce B25 szacowanie 1 analizowanie
ryzyka dla realizacji zadan
0912 | Ksigzka kontroli BS5
0913 | Udzial przedstawicieli jednostki w BS
kontrolach przeprowadzanych przez inne
podmioty
092 Audyt B25




do akt osobowych i
dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem

SPRAWY KADROWE pracy odklada sie
dokumentacje okreslona w
przepisach wydanych na
podstawie kodeksu pracy
10 Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu spraw
kadrowych
100 Wlasne regulacje, ich projekty oraz B25 m.in. regulamin pracy, wykazy
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty etatéw, umowy zbiorowe; w tym
prawne dotyczace zagadnien z zakresu dotyczace BHP, dyscypliny
spraw kadrowych pracy, dzialalnoéci socjalnej,
ubezpieczenia osobowego i
opieki zdrowotnej
101 Regulacje otrzymane od organ6w i B5 jezeli regulacje te dotycza
jednostek zewnetrznych regulacje, ich bezposrednio pracownikéw
projekty oraz wyjasnienia, interpretacje, Jjednostki to kwalifikuje si¢ akta
opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z spraw ich dotyczacych do
zakresu spraw kadrowych kategorii B25
102 Opisy 1 warto$ciowanie stanowisk pracy B10 w tym okreslanie zakresu
kompetencji i zadan
103 Restrukturyzacja zatrudnienia B25
104 Kontakty 1 wymiana informacji ze B25
zwigzkami zawodowymi w sprawach
kadrowych
11 Nawiazywanie, przebieg i rozwigzywanie
stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabér kandydatow do B10 przy czym okres
pracy przechowywania ofert
kandydatéw nieprzyjetych i tryb
ich niszczenia wynika z
odrgbnych przepisow
111 Konkursy na stanowiska B5 przy czym dokumentacje
posiedzen komisji klasyfikuje si¢
przy klasie ,,Wlasne komisje i
zespoly (stale i dorazne)” w
ramach grupy rzeczowej 00
112 Obstuga zatrudnienia
1120 | Obstuga zatrudnienia pracownikow B10
1121 | Rozmieszczanie i wynagradzanie B10 m. in. delegowanie,
pracownikow przeniesienia, zastgpstwa,
awanse, podwyzki, przydziat
1122 | Oswiadczenia lustracyjne, majgtkowe lub B+ " czas przechowywania wynika

inne oswiadczenia o osobach
zatrudnionych i cztonkach ich rodzin

z odrebnych przepiséw prawa, w
innym przypadku wynosi 6 lat




1123 | Opiniowanie i ocenianie 0s6b B10 w tym oceny okresowe
zatrudnionych czlonkéw korpusu stuzby
cywilnej
113 Staze zawodowe, wolontariat, praktyki B10 dotyczy praktyk absolwenckich,
studenckich, zawodowych, itp.
114 Prace zlecone (umowy cywilno- prawne)
1140 | Prace zlecone ze sktadka na ubezpieczenie B10 okres przechowywania
spoleczne dokumentacji dotyczacej
stosunkéw pracy nawiazanych
przed dniem
1 stycznia 1999 r. oraz w okresie
po dniu 31 grudnia 1998 r. a
przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie zlozyl raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢
do kategorii B50
1141 | Prace zlecone bez skladki na ubezpieczenie B5
spoteczne
115 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1150 | Nagrody B10
1151 | Odznaczenia panistwowe, samorzgdowe i B10
inne
1152 | Wyrdznienia B10 np. podziekowania, listy
gratulacyjne, dyplomy,
pochwaly
1153 | Karanie B+ " okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych przepiséw
prawa
1154 | Postgpowanie dyscyplinarne By ") okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowiazujacych przepiséw
prawa; posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje sie
przy klasie ,,Wlasne komisje i
zespoly (stale i dorazne)” w
ramach grupy rzeczowej 00
116 Sprawy wojskowe 0s6b zatrudnionych B10
117 Dostep oséb do informacji chronionych B20
przepisami prawa
118 Sprawy osobowe niezwigzane z B5 m.in. nekrologi, pisma
zatrudnieniem gratulacyjne
12 Dokumentacja pracownicza
120 Akta osobowe 0s6b zatrudnionych B10 dla kazdego pracownika

prowadzi si¢ odrgbna teczke.
Jesli akta osobowe prowadzone
s w formie elektroniczne;j, to
ich archiwizacja odbywa sie
rowniez w formie
elektronicznej, przy czym
dokumentacj¢ w sprawach




zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych
pracownika dotyczacych
stosunkow pracy nawigzanych
przed dniem 1 stycznia 1999 r.
oraz w okresie po 31 grudnia
1998 1. a przed dniem

1 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie zlozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢
do kategorii B50

121 Dokumentacja w sprawach zwigzanych ze B10 w tym stuzba przygotowawcza
stosunkiem pracy do stuzby cywilnej; dla kazdego
pracownika prowadzi si¢
odrebna teczke. Jesli akta
osobowe prowadzone sg w
formie elektronicznej, to ich
archiwizacja odbywa si¢
rowniez w formie elektronicznej
122 Pomoce ewidencyjne do dokumentacji B10
pracowniczej
123 Legitymacje stuzbowe B5 w tym rejestr wydanych
legitymacji, sprawy duplikatéw,
zwrdcone legitymacje, itp.
124 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B2
wynagrodzeniu
125 Obstuga sposobu prowadzenia i B10 w tym dane w systemach
przechowywania akt osobowych teleinformatycznych do obstugi
spraw kadrowych
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przeglady warunkéw i bezpieczenstwa B25
pracy
131 Dziatania w zakresie zwalczania B25 w tym ocena ryzyka
wypadkow, chordb zawodowych, ryzyka zawodowego, zasadnicze sprawy|
pracy dot. zwalczania wypadkow przy
pracy i chor6éb zawodowych
132 Wypadki przy pracy oraz w drodze do B10 przy czym dokumentacja
pracy i z pracy wypadkdw zbiorowych,
$miertelnych, ci¢zkich
kwalifikowana jest do kategorii
B25
133 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe
1330 | Warunki szkodliwe B10
1331 | Rejestr czynnikow szkodliwych B40
1332 | Choroby zawodowe B10
134 Przeciwdziatanie mobbingowi i B10 zasady odkladane do 100, tutaj
dyskryminacji ankiety, badania, oswiadczenia,
sprawozdania i raporty
14

Szkolenie i doskonalenie zawodowe oséb

zatrudnionych




140

B25

Wiasne regulacje i programy szkolenia oraz w tym indywidualne $ciezki
doskonalenia rozZWoju
141 Szkolenia organizowane we wlasnym B10 w tym przy pomocy podmiotéw
zakresie zewnetrznych; w tym szkolenia
z zakresu bezpieczenstwa i
higieny pracy
142 Doksztalcanie pracownikow B10 studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne
podmioty dla wlasnych
pracownikéw
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 | Dowody obecnosci w pracy B10
1501 | Absencje w pracy B10
1502 | Rozliczenia czasu pracy B10
1503 | Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja
1504 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B10
1505 | Praca w godzinach nadliczbowych B10 w tym ewidencja i rozliczanie
godzin nadliczbowych
151 Urlopy 0s6b zatrudnionych
1510 | Urlopy wypoczynkowe B10 przy czym akta dotyczace
poszczegdlnych pracownikéw
mozna odiozy¢ do akt
osobowych danego pracownika
1511 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie, B10 przy czym akta dotyczace
wychowawcze, dla poratowania zdrowia poszczegblnych pracownikdéw
itp. mozna odlozy¢ do akt
osobowych danego pracownika
1512 | Urlopy bezplatne B10
152 Dodatkowe zatrudnienie oséb B10 w tym zezwolenia na dodatkowe
zatrudnionych zatrudnienie cztonkéw korpusu
shizby cywilnej
16
Dzialalnos¢ socjalna
160 Sprawy socjalno-bytowe zalatwiane w B5
ramach Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych
161 Zaopatrzenie rzeczowe osOb zatrudnionych B5
162 Opieka nad emerytami, rencistami i B5
osobami niepetnosprawnymi
163 Akcje socjalne i imprezy kulturalne poza B5

Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych




164 Wspieranie osob zatrudnionych w zakresie B5
zaspokajania potrzeb mieszkaniowych i ulg
na przejazdy
17 Ubezpieczenia osobowe i opicka
zdrowotna
170 Zgloszenia do ubezpieczenia spotecznego B10
171 Obstuga ubezpieczenia spolecznego B5 w tym deklaracje rozliczeniowe
dla ZUS
172 Dowody uprawnieni do zasitkéw B5
173 Emerytury i renty B10
174 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze, itp. B10
175 Opieka zdrowotna
1750 | Organizowanie i obstuga opieki zdrowotne;j B10
1751 | Badania lekarskie w zakresie medycyny B10
pracy
176 Pracownicze Plany Kapitatowe B10
18 Zapewnienie dostgpnosci osobom ze B10
szczeg6lnymi potrzebami raporty
ADMINISTROWANIE
SRODKAMI RZECZOWYMI
20 Regulacje oraz wyja$nienia, BS
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczgce zagadnien z zakresu spraw
administracyjnych
21 Inwestycje i remonty BS Dokumentacja dot.
przygotowania, wykonawstwa
i odbioru. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu rozliczenia
inwestycji, przy czym
dokumentacja techniczna
obiektu przechowywana jest u
uzytkownika przez caly czas
eksploatacji i jeszcze przez 5
lat od momenty jego utraty;
jezeli dotyczy obiektow
zabytkowych i nietypowych,
kwalifikuje si¢ ja do kategorii
B25
22 Administrowanie i eksploatowanie
obiektow
220 Stan prawny nieruchomosci B25 w tym nabywanie i zbywanie
221 Udostepnianie i oddawanie w najem lub w B5 okres przechowywania liczy sie

dzierzawe wlasnych obiektéw i lokali oraz
najmowanie lokali na potrzeby wlasne

od daty utraty obiektu lub
wygasniecia umowy najmu




222 Konserwacja i eksploatacja biezaca B5 korespondencja dot.
budynkéw, lokali i pomieszczen konserwacji, zaopatrzenia w
energie elektryczna, wode, gaz,
sprawy oswietlenia i ogrzewania
(umowy), utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp., w
tym przeglady stanu
technicznego, itp.
223 Podatki i oplaty publiczne B10
224 Gospodarowanie terenami wokot obiektow B5 tereny zielone itp.
23 . dotyczy Srodkéw trwalych i
Gospodarka materialowa .
nietrwalych
230 Zaopatrzenie w sprzet, materialy i pomoce B5 w tym zaméwienia, reklamacje,
biurowe korespondencja handlowa z
dostawcami
231 Magazynowanie i uzytkowanie srodkow Bs5 dowody przychodu i rozchodu,
trwalych i nietrwalych zestawienia ilo§ciowo-
wartosciowe, zestawienia
wyposazenia
232 Ewidencja $rodkéw trwalych i nietrwalych B10 w tym ewidencja srodkow
transportu, ksigzka
ewidencyjna srodkow trwatych;
233 Eksploatacja i likwidacja srodkow trwatych B10 dowody przyjecia do
i przedmiotoéw nietrwalych eksploatacji srodka, dowody
zmiany miejsca uzytkowania
srodka, kontrole techniczne,
protokoly likwidacji, itp., okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu uptynnienia srodka
234 Dokumentacja techniczno- eksploatacyjna B5 opisy techniczne, instrukcje
$rodkow trwalych obstugi, okres przechowywania
liczy sie od momentu likwidacji
maszyny lub urzadzenia
235 Gospodarka odpadami i surowcami B5
wtornymi
24 Transport, lacznosé, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
240 Zakupy srodkow i ustug B5
transportowych, facznosci, pocztowych i
kurierskich
241 Eksploatacja wlasnych srodkow B5 karty drogowe samochodow,
transportowych karty eksploatacji samochodéw,
przeglady techniczne, remonty
biezace i kapitalne, sprawy
garazy, myjni
242 Uzytkowanie obcych srodkow B5 zlecenia, umowy o

transportowych

wykorzystaniu prywatnych
samochodow




243 Eksploatacja srodkéw tacznoscei BS w tym dokumentacja
dotyczaca konserwaciji i
remontow Srodkéw tgcznosei

244 Organizacja i eksploatacja infrastruktury B10

informatycznej i telekomunikacyjne;j
25 Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy
obronne

250 Strzezenie mienia wlasnej jednostki B10 plany ochrony obiektow,
dokumentacja stuzby ochrony,
przepustki, karty magnetyczne
itp.

251 Ubezpieczenia majatkowe B10 m.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomosci,
ruchomosci, $rodkdw transportu,
itp., sprawy odszkodowan; okres
przechowywania liczy si¢ od
daty wygasnigcia umowy

252 Ochrona przeciwpozarowa B10

253 Sprawy obronne B10

254 Obrona cywilna B10

255 Zarzadzanie kryzysowe B10

26 Zamoéwienia publiczne w zakresie calej dzialalnosci
jednostki

260 Ewidencje udzielonych zaméwien B5 w tym rejestr

publicznych oraz umdéw zawartych w trybie
ustawy - Prawo zaméwien publicznych

261 Postgpowania w trybie ustawy — Prawo B5 dla kazdego zaméwienia

zaméwien publicznych prowadzi sie oddzielng teczke;
okres przechowywania liczy si¢
od daty zakonczenia
postepowania

262 Zamowienia udzielone poza ustawa B5 dla kazdego zamo6wienia
prowadzi sie¢ oddzielng teczke;
okres przechowywania liczy si¢
od daty zakonczenia
postepowania

FINANSE I OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA

30 Regulacje oraz wyjasnienia, BS
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu spraw
finansowo- ksiggowych

31 Planowanie i realizacja budzetu

310 Budzet i jego zmiany




3100 | Przygotowanie projektu budzetu B5
3101 | Plan finansowy wraz ze zmianami B25
311 Realizacja budzetu
3110 | Przekazywanie srodkéw finansowych B5
3111 | Rozliczanie dochodéw, wydatkéw, oplat B5
3112 | Ewidencjonowanie dochodow, B5
wykorzystania srodkéw, optat
3113 | Sprawozdania okresowe z wykonania B10
budzetu
3114 | Sprawozdania roczne, bilans i analizy z B25
wykonania budzetu
3115 | Rewizja budzetu i jego bilansu B25
312 Finansowanie i kredytowanie
3120 | Finansowanie dziatalnosci B5
3121 | Finansowanie inwestycji B5
3122 | Finansowanie remonto6w B5
3123 | Wspolpraca z bankami finansujacymi i B5
kredytujacymi
3124 | Gospodarka pozabudzetowa B5
313 Egzekucja i windykacja B10
32 P .
Rachunkowosé, ksiggowo$é i obsluga
kasowa
320 Obrét gotéwkowy 1 bezgotdéwkowy
3200 | Obrdt gotéwkowy B5 w tym plany i raporty kasowe
(niestanowigce dowodow
ksiegowych), kopie asygnat i
kwitariuszy, grzbiety ksigzeczek
czekowych i rozrachunkowych
3201 | Obrét bezgotdwkowy B5
3202 | Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
321 Ksiggowosé
3210 | Dowody ksiegowe B5 w tym faktury, rachunki, raporty|
kasowe, noty itp.,
przechowuje sie 5 lat od
poczatku roku nastepujacego po
roku obrotowym, w ktérym
operacje, transakcje i
postepowanie zostaly
ostatecznie zakonczone,
sptacone, rozliczone lub
przedawnione
3211 | Dokumentacja ksiggowa B5




3212 | Rozliczenia B5 w tym rozliczenia z dostawcami,
odbiorcami, pracownikami,
najemcami,
instytucjami ubezpieczeniowymi
i podatkowymi, wezwania do
zaplaty

3213 | Ewidencja syntetyczna i analityczna B5

3214 | Uzgadnianie sald BS

3215 | Kontrole i rewizje kasy B5

3216 | Zobowigzania, poreczenia B5

322 Ksiegowos¢ materiatowo- towarowa B5
323 Rozliczenia plac i wynagrodzen

3230 | Dokumentacja plac i potracen z plac BS w tym materiaty pomocnicze do
naliczania i potracen z ptac

3231 | Listy plac B10 jak w klasie 1140

3232 | Kartoteki wynagrodzen B10

3233 | Deklaracje podatkowe i rozliczenia B5

podatku dochodowego

3234 | Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie B10 jak w klasie 1140

spoleczne

3235 | Dokumentacja wynagrodzen z B10 jak w klasie 1140

bezosobowego funduszu ptac
33 Obsluga finansowa funduszy i Srodkéw z wyjatkiem dokumentacji
specjalnych ujetej w klasie 08, okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu ostatecznego
rozliczenia projektu lub
programu
330 Fundusze specjalne i celowe B10
331 Obstuga finansowa Zakladowego Funduszu B10
Swiadczen Socjalnych
332 Obstuga finansowa funduszy ze srodkow B+ " czas przechowywania wynika
zagranicznych, w tym Unii Europejskiej z odrebnych regulacji lub
uméw
340 Ustalanie i zwalnianie z oplat B5 w tym za positki na stoléwkach
341 Ustalanie cen za wlasne wyroby BS5
35 m.in.: wycena i przecena; spisy
i protokoly inwentaryzacyjne,
Inwentaryzacja B5S sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i r6znice
inwentaryzacyjne
36 Dyscyplina finansowa B10




4 ORGANIZACJA I ZASADY
PROWADZENIA NADZORU
BUDOWLANEGO
40 Regulacje oraz wyjasnienia, akty prawne B10
dotyczace realizacji nadzoru
budowlanego
41 Dzialalno$¢ informacyjna w zakresie BS np. korespondencja z
przepiséw prawa budowlanego zarzgdcami obiektow w
zakresie prawidlowego
utrzymania obiektow
budowlanych
5 NADZOR BUDOWLANY
50
Zagadnienia ogélne w zakresie realizacji
nadzoru budowlanego
500 Udziat w posiedzeniach powiatowego B10 zaproszenia na posiedzenia,
zespotu do spraw zarzadzania kryzysowego informacje przygotowywane
przez Powiatowego Inspektora
Nadzoru Budowlanego, itp.
501 Ewidencje prowadzone w zakresie
realizacji nadzoru budowlanego
5010 | Ewidencja rozpoczynanych i oddawanych B10
do uzytkowania obiektéw budowlanych
5011 | Ewidencja zawiadomien o kontrolach B10
okresowych obiektow
wielkopowierzchniowych
5012 | Ewidencja decyzji, postanowien i zgloszen B10
przekazanych przez organ administracji
architektonicznobudowlane;j
5013 | Inne ewidencje prowadzone w zakresie B5 w tym m.in. wykaz obiektéw
nadzoru budowlanego wielkopowierzchniowych,
rejestr wydanych dziennikow
budowy
51 Realizacja zadan z zakresu nadzoru
budowlanego
510 Pozwolenia na budowe oraz zgloszenia
robo6t budowlanych otrzymane od organéw
administracji architektoniczno-budowlane;

5100 | Pozwolenia na budowe B5 w tym egzemplarze
zatwierdzonych projektow
zagospodarowania dziatki lub
terenu oraz projektow
architektoniczno-budowlanych;
dokumentacje danego obiektu
mozna odlozy¢ do teczki
zbiorczej obiektu — klasa 513




5101 | Zgloszenia budowy B5 w tym zgloszenia robo6t
budowlanych; dokumentacje
danego obiektu mozna
odlozy¢ do teczki zbiorczej
obiektu — klasa 513

5102 | Inne decyzje, postanowienia i zgloszenia B5 inne niz w 51001 5101; w tym
m.in. w sprawie zmiany
sposobu uzytkowania obiektu
Tub jego czesci

511 Zawiadomienia o zamierzonym terminie B5 dokumentacjg¢ dotyczaca danego
rozpoczgcia robot budowlanych obiektu mozna odlozy¢ do teczki
zbiorczej obiektu — klasa 513
512 Oddawanie do uzytkowania obiektow
budowlanych

5120 | Zawiadomienia o zakonczeniu budowy B10 w tym zaswiadczenia o braku
podstaw do wniesienia
sprzeciwu do zawiadomienia o
zakonczeniu budowy;
dokumentacje¢ danego obiektu
mozna odlozy¢ do teczki
zbiorczej obiektu — klasa 513

5121 | Pozwolenia na uzytkowanie B10 w tym protokotly z kontroli
obowiazkowych; dokumentacje
danego obiektu mozna odlozy¢
do teczki zbiorczej obiektu —
klasa 513

513 Teczki zbiorcze obiektow B10 dla kazdego obiektu mozna
zalozy¢ teczke, do ktérej mozna
odlozy¢ dokumentacje
zarejestrowang przy klasach:
510-512; do kategorii A/B25”
zalicza si¢ teczki obiektow
zabytkowych, obiektow
nietypowych oraz teczki
przyktadowo wybranych
obiektéw - wstepnej selekcji
dokonuje Inspektorat

514 Nadzér nad prawidlowym wykonywaniem w tym kontrole planowe i

rob6t budowlanych i utrzymywaniem pozaplanowe
obiektéwbudowlanych

5140 | Postgpowania w sprawie samowoli B10

budowlanych
5141 | Postgpowania naprawcze B10
5142 | Uzytkowanie obiektéw budowlanych z B10
naruszeniem przepisow dotyczacych
oddawania do uzytkowania
5143 | Kontrole obiektéw budowlanych B10 w tym sprawy, w ktorych w

wyniku czynnoscei kontrolnych
nie stwierdzono podstaw do
podejmowania dalszych
dzialan; kontrole stanu
technicznego obiektéw




budowlanych do kategorii B25
zalicza sie akta dotyczace
kontroli obiektéw zabytkowych,
kontrole obiektéw
wielkopowierzchniowych,
obicktoéw nietypowych oraz

przyktadowo wybrane sprawy
kontroli - wstepnej selekcji
dokonuje Inspektorat
5144 | Postepowania w sprawie B10
nieodpowiedniego stanu technicznego
obiektéw budowlanych
5145 | Samowolna zmiana sposobu uzytkowania B10
515 Zgloszenia zamiaru przeprowadzenia prac B10
polegajacych na zabezpieczeniu lub
usunigciu wyroboéw zawierajacych azbest
516 Katastrofy budowlane B25 wnioski, notatki stuzbowe,
protokoly, postepowanie
wyjasniajace, pisma procesowe,
decyzje, postanowienia,
dokumentacja techniczna
517 Postgpowania z tytutu odpowiedzialnosci BI10 wnioski kierowane do izb
zawodowej w budownictwie samorzadu zawodowego,
postepowania wyjasniajace
518 Sprawy z zakresu odpowiedzialnosci karnej w tym: odpowiedzialno$¢ z tytutu
wykroczen, wnioski o ukaranie,
nadanie grzywien w drodze
mandatu kamego,
odpowiedzialnos¢ karna,
zawiadomienia o popehnieniu
przestgpstwa
5180 |Odpowiedzialnos¢ karna B10 wystapienia kierowane do
organdw $cigania w zwigzku z
popelieniem przestgpstwa
5181 |Wykroczenia B10 wnioski kierowane do sadu o
ukaranie w zwigzku z
popelnieniem wykroczenia.
5182 |Postepowania mandatowe B10 w tym mandaty, sprawozdania
mandatowe, przekazywanie
bloczkéw mandatowych
52 Egzekucja administracyjna B10 tytuly wykonawcze,

postanowienia, protokoly z
wykonania zastgpezego. Okres
przechowywania )
dokumentacji liczony jest od
roku nastepnego po
ostatecznym zakonhczeniu
sprawy. Do kategorii B25
kwalifikuje si¢ sprawy, ktére
znalazly swoj oddzwick
publiczny

(naglosnione)




