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	Komisje kwalifikacyjne (członkowie komisji, eksperci, protokoły )
	B-2
	Okres przechowywani liczy się od roku uzyskania najwyższego stopnia awansu zawodowego

	
	
	
	11233
	Komisje egzaminacyjne (członkowie komisji, eksperci, protokoły )
	B-2
	Okres przechowywani liczy się od roku uzyskania najwyższego stopnia awansu zawodowego

	
	
	
	11234
	Akty nadania stopnia awansu zawodowego (kopie)
	B-2
	Okres przechowywani liczy się od roku uzyskania najwyższego stopnia awansu zawodowego

	
	
	1124
	
	Nagrody jubileuszowe.
	B-2
	

	
	
	1125
	
	Dyplomy, listy, podziękowania.
	B-2
	

	
	114
	
	
	Opiniowanie pracowników
	
	

	
	
	1140
	
	Opiniowanie pracowników własnej jednostki.
	B-5
	

	
	
	1141
	
	Przeglądy kadrowe.
	B-5
	

	
	115
	
	
	Odznaczenia państwowe i resortowe
	
	

	
	
	1150
	
	Ewidencja pracowników odznaczonych.
	B-10
	

	
	
	1151
	
	Odznaczenia państwowe (wnioski).
	B-5
	

	
	
	1152
	
	Odznaczenia resortowe.
	B-5
	

	
	116
	
	
	Prace dodatkowe pracowników
	
	

	
	
	1160
	
	Ewidencja pracowników wykonujących prace dodatkowe.
	B-5
	

	
	
	1162
	
	Prace zlecone.
	B-5
	

	
	
	1163
	
	Umowy o dzieło.
	B-5
	

	
	
	1164
	
	Ewidencja zastępstw doraźnych (księga zastępstw)
	B-5
	

	12
	
	
	
	SZKOLENIE PRACOWNIKÓW
	
	

	
	120
	
	
	Przepisy prawne dotyczące szkolenia pracowników
	B-10
	

	
	122
	
	
	Formy i metody szkolenia
	
	

	
	
	1220
	
	Plany i programy doskonalenia i dokształcania oraz szkoleń 
	B-25
	Sprawozdania z wykonania planów, wnioski, analizy.

	
	
	1221
	
	Szkolenie praktykantów i praktyki szkoleniowe.
	B-3
	

	
	
	1222
	
	Samokształcenie, dokształcanie.
	B-3
	

	
	123
	
	
	Uczestnicy szkolenia
	
	

	
	
	1230
	
	Ewidencja szkolonych
	B-10
	

	
	
	1231
	
	Umowy, porozumienia, skierowania
	B-5
	

	
	
	1232
	
	Dofinansowanie doskonalenia i dokształcania
	B-5
	

	13
	
	
	
	DYSCYPLINA PRACY, URLOPY, KADRY
	
	

	
	130
	
	
	Przepisy prawne dotyczące dyscypliny pracy, urlopów, karania pracowników
	B-10
	

	
	131
	
	
	Dyscyplina pracy
	
	

	
	
	1310
	
	Karty ewidencji czasu pracy.
	B-10
	Okres przechowywania liczy się od daty zwolnienia pracownika.

	
	
	
	13100
	Wnioski pracowników o udzielenie czasu wolnego od pracy w zamian za czas pracy przepracowany w godzinach nadliczbowych.
	B-10
	

	
	
	1311
	
	Listy obecności pracowników.
	B-3
	

	
	
	1312
	
	Absencja chorobowa.
	B-3
	

	
	
	1313
	
	Książki wyjść.
	B-3
	

	
	
	1314
	
	Ewidencja delegacji służbowych.
	B-3
	

	
	
	1315
	
	Zachowanie tajemnicy państwowej i służbowej.
	B-3
	

	
	132
	
	
	Urlopy pracownicze
	
	

	
	
	1320
	
	Plany i wykorzystanie urlopów wypoczynkowych pracowników.
	B-3
	

	
	
	1321
	
	Plany i wykorzystanie urlopów wypoczynkowych kadry kierowniczej podporządkowanych jednostek
	B-3
	

	
	
	1322
	
	Urlopy okolicznościowe.
	B-3
	

	
	
	1323
	
	Urlopy macierzyńskie.
	B-5
	

	
	
	1324
	
	Urlopy bezpłatne.
	B-3
	

	
	
	1345
	
	Urlopy dla poratowania zdrowia.
	B-3
	

	
	
	1346
	
	Stany nieczynne pracowników
	B-3
	

	
	133
	
	
	Kary porządkowe i dyscyplinarne
	
	

	
	
	1330
	
	Rażące naruszenia ustalonego porządku w zakładzie.
	Bc
	Zgodnie z przepisami prawa pracy

	
	
	1331
	
	Upomnienia.
	Bc
	

	
	
	1332
	
	Nagany
	Bc
	

	
	
	1333
	
	Kary pieniężne
	Bc
	

	
	
	1337
	
	Zacieranie nałożonych kar.
	B-5
	

	
	134
	
	
	Postępowanie dyscyplinarne nauczycieli
	
	

	
	
	1340
	
	Orzeczenia komisji dyscyplinarnych
	Bc
	

	14
	
	
	
	SPRAWY SOCJALNO – BYTOWE
	
	

	
	140
	
	
	Przepisy prawne dotyczące spraw socjalno – bytowych pracowników
	B-10
	

	
	
	1400
	
	Regulamin zakładowej działalności socjalnej
	
	

	
	141
	
	
	Mieszkania, działki, dojazdy
	
	

	
	
	1410
	
	Mieszkania pracownicze, pomoc i interwencje w sprawach mieszkaniowych.
	B-3
	

	
	
	1411
	
	Działki gruntu szkolnego
	B-3
	

	
	142
	
	
	Opieka zdrowotna
	
	

	
	
	1420
	
	Zasiłki chorobowe.
	B-5
	

	
	
	1421
	
	Zasiłki porodowe, pogrzebowe, inne.
	B-5
	

	
	
	1422
	
	Pomoc zdrowotna
	B-5
	

	
	143
	
	
	Wypoczynek pracowników  i ich rodzin
	
	

	
	
	1430
	
	Dofinansowanie do indywidualnego wypoczynku
	B-3
	

	
	
	1431
	
	Wczasy, wycieczki 
	B-3
	

	
	
	1432
	
	Obozy, kolonie dla dzieci i młodzieży.
	B-3
	

	
	
	1433
	
	Własna baza wczasowo – kolonijna.
	B-3
	

	
	144
	
	
	Sport, oświata, kultura
	
	

	
	
	1440
	
	Własna baza sportowa i oświatowo –kulturalna.
	B-3
	

	
	
	1441
	
	Imprezy sportowe dla pracowników.
	B-3
	

	
	
	1442
	
	Wypożyczalnie sprzętu sportowego.
	B-3
	

	
	
	1443
	
	Biblioteki i czytelnie dla pracowników.
	B-3
	

	
	
	1444
	
	Imprezy kulturalno – oświatowe i sportowo-rekreacyjne dla pracowników.
	B-3
	

	
	145
	
	
	Pomoc materialna
	
	

	
	
	1450
	
	Pomoc materialna w formie rzeczowej
	B-5
	

	
	
	1451
	
	Pomoc materialna w formie finansowej.
	B-5
	

	
	
	1452
	
	Pomoc na cele mieszkaniowe.
	B-5
	

	
	
	1453
	
	Indywidualne karty ewidencyjne przyznanych świadczeń
	B-5
	

	15
	
	
	
	EMERYTURY, RENTY, UBEZPIECZENIA
	
	

	
	150
	
	
	Przepisy prawne emerytalno – rentowe i ubezpieczeniowe
	B-10
	

	
	151
	
	
	Emerytury i renty
	
	

	
	
	1510
	
	Ewidencja emerytów i rencistów.
	B-10
	

	
	
	
	15100
	Ewidencja emerytów wykonujących pracę w szczególnym charakterze
	B-10
	

	
	152
	
	
	Ubezpieczenia społeczne
	
	

	
	
	1520
	
	Składki ubezpieczenia społecznego.
	B-5
	

	
	
	1521
	
	Zbiorowe ubezpieczenia pracowników.
	B-3
	

	
	
	1522
	
	Legitymacje ubezpieczeniowe.
	B-5
	

	
	
	1523
	
	Korespondencja z ZUS
	B-5
	

	16
	
	
	
	BEZPIECZEŃSTWO I HIGIENA PRACY
	
	

	
	160
	
	
	Przepisy prawne dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy
	B-10
	

	
	161
	
	
	Stan bezpieczeństwa i higieny pracy
	
	

	
	
	1610
	
	Przeglądy stanu bezpieczeństwa i higieny pracy.
	B-10
	

	
	
	1612
	
	Analizy i oceny stanu bezpieczeństwa i higieny pracy.
	B-5
	

	
	162
	
	
	Środki ochronne
	
	

	
	
	1620
	
	Środki ochrony osobistej, odzież ochronna, odzież i obuwie robocze.
	B-3
	Przepisy i zasady, wykazy środków ochronnych na poszczególnych stanowiskach

	
	
	1621
	
	Urządzenia ochronne i sanitarne.
	B-3
	

	
	
	1622
	
	Środki utrzymania czystości.
	B-3
	

	
	
	1623
	
	Karty ewidencyjne przydziału środków ochrony indywidualnej, odzieży i obuwia roboczego, dofinansowania kosztów okularów korekcyjnych
	B-5
	

	
	163
	
	
	Wypadki przy pracy, choroby zawodowe
	
	

	
	
	1630
	
	Wypadki przy pracy.
	B-10
	

	
	
	1631
	
	Wypadki w drodze „do” i „z” pracy.
	B-10
	

	
	
	1632
	
	Zgłoszenia chorób zawodowych.
	B-10
	

	
	
	1633
	
	Analizy i oceny wypadkowości i chorób.
	B-10
	

	
	
	1634
	
	Badania okresowe.
	B-5
	

	
	
	1635
	
	Profilaktyka zapobiegawcza.
	B-5
	

	20
	
	
	
	ADMINISTRACJA NIERUCHOMOŚCIAMI
	
	

	
	200
	
	
	Podstawowe zasady gospodarowania nieruchomościami
	B-25
	

	
	201
	
	
	Administrowanie nieruchomościami
	
	

	
	
	2010
	
	Ewidencja nieruchomości, lokali i pomieszczeń użytkowanych przez jednostkę.
	B-10


	

	
	
	2013
	
	Opłaty i czynsze za lokale, pomieszczenia i nieruchomości. 
	B-5


	

	
	
	2015
	
	Gospodarka nieruchomościami, lokalami i pomieszczeniami.
	B-3
	

	
	
	2016
	
	Eksploatacja nieruchomości, lokali  i pomieszczeń.
	B-3
	

	
	
	2017
	
	Eksploatacja urządzeń techniczno-instalacyjnych.
	B-3
	

	
	
	2018
	
	Dekoracje, flagowanie, estetyka.
	B-3
	

	
	202
	
	
	Ochrona obiektów i mienia
	
	

	
	
	2020
	
	Ochrona przeciwpożarowa.
	B-5
	

	
	
	2022
	
	Ochrona (strzeżenie) obiektów. 
	B-3
	Umowy z firmami ochroniarskimi (monitoring zewnętrzny), dzienniki służby, meldunki, nagrania z kamer

	
	
	2024
	
	Ochrona mienia własnego.
	B-3
	

	21
	
	
	
	GOSPODARKA ŚRODKAMI RUCHOMYMI
	
	

	
	210
	
	
	Zaopatrzenie w materiały i pomoce biurowe
	
	

	
	
	2100
	
	Źródła zaopatrzenia, dostawcy.
	B-3
	

	
	
	2101
	
	Magazynowanie i użytkowanie ruchomości, materiałów, narzędzi                i pomocy biurowych.
	B-5
	

	
	
	2102
	
	Ewidencja ruchomości, narzędzi, materiałów i pomocy biurowych.
	B-5
	

	
	
	2103
	
	Upłynnianie ruchomości, materiałów, narzędzi i pomocy biurowych.
	B-5
	

	
	211
	
	
	Meble i sprzęt biurowy
	
	

	
	
	2110
	
	Zapotrzebowania, zamówienia, przydziały.
	B-3
	

	
	
	2111
	
	Konserwacja i naprawy.
	B-3
	

	
	
	2112
	
	Kasacja i upłynnianie.
	B-5
	

	
	212
	
	
	Maszyny i urządzenia
	
	

	
	
	2120
	
	Zapotrzebowania, zamówienie, przydziały.
	B-3
	

	
	
	2121
	
	Dokumentacja techniczna i eksploatacyjna.
	B-5
	

	
	
	2122
	
	Ewidencja maszyn i urządzeń.
	B-5
	

	
	213
	
	
	Gospodarka materiałowa i narzędziowa
	
	

	
	
	2130
	
	Zasady gospodarki majątkowej i materiałowej.
	B-10
	Zasady własne – 

kat. B-25

	
	
	2131
	
	Ewidencja materiałów i narzędzi.
	B-5
	

	
	
	2132
	
	Magazynowanie materiałów i narzędzi.
	B-5
	

	
	
	2133
	
	Rozliczenia zużycia.
	B-5
	

	
	214
	
	
	Pomoce naukowe i dydaktyczne
	
	

	
	
	2140
	
	Pracownie komputerowe
	B-5
	

	
	
	2141
	
	Sprzęt audiowizualny i labolatoryjny
	B-5
	

	
	
	2142
	
	Maszyny i urządzenia
	B-5
	

	
	215
	
	
	Inwentaryzacja
	
	

	
	
	2150
	
	Inwentaryzacja.
	B-5
	Przepisy prawne; instrukcja inwentaryzacyjna.

	
	
	2151
	
	Komisje inwentaryzacyjne.
	B-5
	Zarządzenia kierownika jednostki powołujące komisje, szkolenia członków komisji i inne.

	
	
	2152
	
	Dokumenty poinwentaryzacyjne
	B-5
	Arkusze spisów, protokoły, zestawienia różnic, wyjaśnienia

	22
	
	
	
	INWESTYCJE I REMONTY BUDOWLANE
	
	Finansowanie inwestycji               i remontów – zob. hasła grupy 304.

	
	220
	
	
	Przepisy prawne dotyczące inwestycji i remontów
	B-10
	

	
	221
	
	
	Przygotowanie inwestycji i remontów
	
	

	
	
	2210
	
	Normatywy techniczne projektowania.
	B-5
	

	
	
	2211
	
	Opinie i uzgodnienia projektów inwestycyjnych i remontów kapitalnych.
	B-5
	

	
	
	2212
	
	Zlecenia na wykonanie dokumentacji.
	B-5
	

	
	
	2213
	
	Plany inwestycyjne i remontowe.
	B-5
	

	
	222
	
	
	Inwestycje budowlane
	
	

	
	
	2220
	
	Dokumentacja (prawna, techniczna i inna) budynków typowych.
	B-5
	Okres przechowywania liczy się od daty zaprzestania eksploatacji budynku.

	
	
	2221
	
	Dokumentacja (prawna, techniczna i inna) budynków zabytkowych.
	B-25
	

	
	
	2222
	
	Zlecenia, umowy.
	B-5
	Umowy zawarte                   w wyniku zamówienia publicznego – zob.           hasło 322.

	
	
	2223
	
	Protokoły odbioru, rozliczenia.
	B-5
	

	
	
	2224
	
	Zaopatrzenie materiałowe i wyposażeniowe.
	B-5
	

	
	
	2225
	
	Sprawozdania z realizacji inwestycji.
	B-5
	

	
	
	2226
	
	Ewidencja inwestycji.
	B-25
	

	
	
	2227
	
	Nadzór inwestycyjny.
	B-5
	

	
	223
	
	
	Remonty
	
	

	
	
	2230
	
	Dokumentacja techniczno – prawna.
	B-5
	

	
	
	2231
	
	Wykonawstwo remontów kapitalnych – umowy, zlecenia itp.
	B-5
	

	
	
	2232
	
	Wykonawstwo remontów bieżących.
	B-5
	

	
	
	2233
	
	Zaopatrzenie materiałowe.
	B-5
	

	
	
	2234
	
	Protokoły odbioru, rozliczenia.
	B-5
	

	
	
	2235
	
	Nadzór inwestorski.
	B-5
	

	23
	
	
	
	TRANSPORT WŁASNY
	
	

	
	230
	
	
	Przepisy prawne dotyczące transportu własnego
	B-10
	

	
	231
	
	
	Zakupy i ewidencja środków transportu
	
	

	
	
	2310
	
	Zakupy środków transportu.
	B-5
	

	
	
	2311
	
	Ewidencja środków transportu własnego.
	B-10
	

	
	232
	
	
	Eksploatacja środków transportu własnego
	
	

	
	
	2320
	
	Przebiegi samochodów.
	B-5
	

	
	
	2322
	
	Remonty kapitalne pojazdów.
	B-5
	

	
	
	2323
	
	Przeglądy techniczne i remonty bieżące pojazdów.
	B-5
	

	
	
	2324
	
	Części zamienne, narzędzia, sprzęt.
	B-5
	

	
	
	2325
	
	Paliwo.
	B-5
	

	
	
	2326
	
	Zezwolenia na prowadzenie pojazdów służbowych.
	B-5
	

	
	
	2327
	
	Ryczałty samochodowe – umowy na używanie pojazdów prywatnych do celów służbowych.
	B-5
	

	
	
	2328
	
	Karty drogowe.
	B-5
	

	
	
	2329
	
	Tablice rejestracyjne.
	B-5
	

	
	233
	
	
	Warsztaty, garaże, myjnie
	B-3
	

	
	234
	
	
	Ubezpieczenia samochodu
	B-5
	

	30
	
	
	
	PLANOWANIE I WYKONANIE BUDŻETU
	
	

	
	300
	
	
	Przepisy prawne dotyczące planowania budżetowego
	B-10
	

	
	301
	
	
	Budżet jednostki organizacyjnej
	
	

	
	
	3010
	
	Opracowania i materiały dotyczące projektu budżetu.
	B-5
	Pięcioletni okres przechowywania dokumentacji powstałej w danym roku budżetowym należy liczyć od 1 stycznia roku następującego po roku, w którym nastąpiło rozliczenie tego roku budżetowego.

	
	
	3014
	
	Budżet jednostki i jego zmiany.
	B-25
	

	
	302
	
	
	Realizacja budżetu
	
	

	
	
	3020
	
	Przekazywanie środków dla jednostek budżetowych
	B-5
	

	
	
	3021
	
	Rozliczanie dochodów i wydatków.
	B-5
	

	
	
	3026
	
	Ewidencja dochodów budżetowych.
	B-5
	

	
	
	3027
	
	Ewidencja wykorzystania środków budżetowych.
	B-5
	

	
	
	3028
	
	Sprawozdania miesięczne, kwartalne i półroczne z wykonania budżetu.
	B-5
	Wraz z opiniami Regionionalnej Izby Obrachunkowej.

	
	
	3029
	
	Roczne sprawozdania i analiza wykonania budżetu.
	B-25
	Wraz z opinią RIO 

	
	303
	
	
	Gospodarka pozabudżetowa
	
	

	
	
	3030
	
	Opracowania i materiały w sprawach planowania i realizacji środków pozabudżetowych. 
	B-5
	

	
	
	3031
	
	Rozliczanie dotacji ze źródeł pozabudżetowych.
	B-5
	

	
	
	3032
	
	Ewidencja wykorzystania środków na realizację zadań gospodarki 
	B-5
	

	
	
	
	
	pozabudżetowej.
	
	

	
	
	3033
	
	Plany finansowe zakładów budżetowych i gospodarstw pomocniczych.
	B-5


	

	
	
	3034
	
	Dochody własne jednostek budżetowych
	B-5
	

	
	304
	
	
	Finansowanie inwestycji i remontów
	
	

	
	
	3040
	
	Plany finansowania inwestycji i ich realizacja.
	B-5
	

	
	
	3041
	
	Finansowanie remontów kapitalnych.
	B-5
	

	
	
	3042
	
	Finansowanie remontów bieżących.
	B-5
	

	
	305
	
	
	Fundusze celowe
	
	

	
	
	3053
	
	Ewidencja przychodów i rozchodów funduszy celowych (ZFŚŚ)
	B-5
	

	31
	
	
	
	PODATKI I OPŁATY
	
	

	
	310
	
	
	Zobowiązania podatkowe
	
	

	
	
	3100
	
	Rejestry podatkowe, ewidencje wykazy (VAT)
	B-5
	

	
	
	3101
	
	Deklaracje podatkowe (VAT)
	B-5
	

	
	312
	
	
	Opłaty
	
	

	
	313
	
	
	Egzekucja należności pieniężnych
	B-5
	

	
	
	3130
	
	Obowiązkowe wpłaty rodziców 
	B-5
	Np. żywienie w stołówkach szkolnych, stałe opłaty za pobyt w przedszkolu lub innych placówkach

	
	
	3131
	
	Inne należności
	B-5
	Przychody z najmu pomieszczeń szkolnych

	32
	
	
	
	DOCHODY INNE
	B-5
	

	
	320
	
	
	Dochody z majątku
	B-5
	

	
	
	3200
	
	Ewidencja zawartych umów najmu, użyczenia, bezpłatnego użytkowania
	B-5
	

	33
	
	
	
	RACHUNKOWOŚĆ, KSIĘGOWOŚĆ, OBSŁUGA KASOWA
	
	

	
	330
	
	
	Przepisy dotyczące rachunkowości, księgowości i obsługi kasowej
	B-10
	Polityka rachunkowości jednostki, 

	
	331
	
	
	Zakładowy Plan Kont
	B-25
	

	
	332
	
	
	Księgowość
	
	

	
	
	3320
	
	Księgi rachunkowe.
	B-5
	Dzienniki finansowe, ewidencja syntetyczna, ewidencja analityczna, aktywa i pasywa, zestawienia obrotów 
i sald.

	
	
	3321
	
	Dowody księgowe.
	B-5
	

	
	
	3324
	
	Księgi rachunkowe innych należności.
	B-5
	Należności z tytułu dzierżaw, opłat, sprzedaży.

	
	
	3325
	
	Dowody księgowe innych należności.
	B-5
	

	
	
	3326
	
	Rozrachunki i roszczenia sporne.
	B-5
	

	
	
	3327
	
	Rozliczenia z kontrahentami
	B-5
	Oprócz ZUS i US

	
	
	3328
	
	Wezwania do zapłaty i wyjaśnienia dotyczące zobowiązań i należności.
	B-5
	

	
	
	3329
	
	Zobowiązania, umowy, poręczenia.
	B-10
	

	
	
	3330
	
	Ewidencja druków ścisłego zarachowania
	B-5
	Czeki gotówkowe, rozrachunkowe, kwitariusze przychodowe, arkusze spisu z natury

	
	
	3331
	
	Analizy kosztów działalności jednostki
	B-5
	Własne opracowania i analizy

	
	333
	
	
	Płace
	
	

	
	
	3330
	
	Dokumentacja służąca sporządzaniu listy płac (angaże, zestawienia)
	B-5
	

	
	
	3331
	
	Listy płac.
	B-50
	

	
	
	3332
	
	Karty wynagrodzeń.
	B-50
	

	
	
	3333
	
	Zaświadczenia o wysokości zarobków.
	B-3
	

	
	
	3334
	
	Listy premii i nagród.
	B-50
	

	
	
	3335
	
	Listy zaliczek na wynagrodzenia.
	B-5
	

	
	334
	
	
	Rozliczenia z pracownikami
	
	

	
	
	3340
	
	Rozliczenie zaliczek
	B-5
	

	
	
	3341
	
	Rozliczenia delegacji służbowych.
	B-5
	

	
	
	3342
	
	Dokumentacja wynagrodzeń za umowy zlecenia i umowy o dzieło.
	B-5
	

	
	
	3343
	
	Rozliczanie podatku dochodowego od osób fizycznych.
	B-5
	

	
	
	3344
	
	Rozliczenia składek ubezpieczenia społecznego pracowników.
	B-5
	Deklaracje, 

	
	
	3345
	
	Potracenia dobrowolne z wynagrodzeń
	B-5
	Oświadczenia pracowników

	
	335
	
	
	Obsługa kasowa
	
	

	
	
	3350
	
	Raporty i dowody kasowe.
	B-5
	

	
	
	3351
	
	Uzgodnienia sald.
	B-5
	

	
	
	3352
	
	Depozyty kasowe, wpłaty wadium.
	B-5
	

	
	
	3353
	
	Kontrole kasy.
	B-5
	

	
	336
	
	
	Nadzór głównego księgowego
	B-5
	

	
	
	3360
	
	Wytyczne i wyjaśnienia dla jednostek organizacyjnych
	B-5
	

	
	
	3361
	
	Harmonogramy wydatków i rozchodów
	B-5
	

	
	
	3362
	
	Sprawy bankowe
	B-5
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