Decyzjanr 1
Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 27 maja 2002 r .
w sprawie zasad i sposobu ustalania przez archiwa panstwowe panstwowych jednostek
organizacyjnych, jednostek samorzadu terytorialnego i samorzadowych jednostek

organizacyjnych, w ktérych tworzy si¢ archiwa zaktadowe.

Na podstawie art. 21 ust. 1 pkt. 1 1 4 w zwiazku z art. 33 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 38, poz. 173, ze zm.) postanawia sig,

co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ do stosowania przez archiwa pafstwowe:

1) Wytyczne w sprawie zasad ustalania panstwowych jednostek organizacyjnych, jednostek
samorzadu terytorialnego i samorzadowych jednostek organizacyjnych, w ktérych tworzy sie
archiwa zakladowe, zwane dalej "Wytycznymi", stanowiace zalacznik nr 1 do decyzji.

2) Instrukcje w sprawie sposobu ustalania panstwowych jednostek organizacyjnych, jednostek
samorzadu terytorialnego i samorzadowych jednostek organizacyjnych, w ktérych tworzy si¢
archiwa zakladowe, zwang dalej "Instrukcja”, stanowiaca zatacznik nr 2 do decyzji.

3) wzor aktu ustalenia jednostki organizacyjnej w ktorej powstaja materialy archiwalne
wchodzace do panstwowego zasobu archiwalnego i zobowiazanej do utworzenia 1 prowadzenia

archiwum zakladowego, stanowiacy zalacznik nr 3 do decyzji.

§2.

Archiwa panistwowe obowigzane sa:

1) przeprowadzi¢ - na podstawie Wytycznych, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 oraz materialow
pomocniczych, takich jak komputerowa baza danych JOPIS (wyciag z komputerowej bazy
REGON GUS, zawierajacy dane o jednostkach organizacyjnych bedacych potencjalnymi
wytworcami  panstwowego zasobu archiwalnego) - analize jednostek organizacyjnych
wytwarzajacych materialy archiwalne wchodzace do panistwowego zasobu archiwalnego;

2) dokona¢, zgodnie z pkt. 1, weryfikacji jednostek organizacyjnych ustalonych zarzadzeniem Nr
3 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 30 kwietnia 1985 r. w sprawie zasad i
trybu ustalania pafnstwowych jednostek organizacyjnych w ktorych tworzy si¢ archiwa zakladowe,

jako tych w ktoérych powinny dziata¢ archiwa zakladowe, a w przypadkach, gdy analiza wykaze, ze



archiwum panstwowe nie ustalilo danej jednostki organizacyjnej, winno tego dokonaé na

podstawie niniejszej decyzji.

§3.

1. Komisja Archiwalnej Oceny Dokumentacji opiniuje przedtozony przez komoérke do spraw
nadzoru archiwalnego spis jednostek organizacyjnych dokonany zgodnie z § 2, w formie wydruku
z komputerowej bazy NADZOR oraz spis jednostek organizacyjnych proponowanych do
ustalenia jako tych, w ktérych powinny dziata¢ archiwa zakladowe.

2. Komoérka do spraw nadzoru archiwalnego przedstawia dyrektorowi archiwum protokot
z posiedzenia Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji oraz do zatwierdzenia spis obejmujacy
patistwowe jednostki organizacyjne, jednostki samorzadu terytorialnego, samorzadowe jednostki
organizacyjne zobowigzane do utworzenia i prowadzenia archiwéw zakladowych i proponowane

do ustalenia jako wytwarzajace panstwowy zasob archiwalny.

§4.

Archiwa panstwowe do dnia 31 lipca 2002 r. zakonicza dzialania o ktérych mowa w § 2 1 3,

jednoczesnie aktualizujac komputerows baze NADZOR.

§5.

1. Traci moc zarzadzenie Nr 3 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 30
kwietnia 1985 r. w sprawie zasad 1 trybu ustalania panstwowych jednostek organizacyjnych, w
ktorych tworzy si¢ archiwa zakladowe.

2. Zachowujg moc akty ustalajace jednostki organizacyjne zobowiazane do utworzenia

1 prowadzenia archiwow zakladowych, wydane na podstawie zarzadzenia o ktorym mowa w ust. L

§6.

Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1 do Decyzji Nr 1
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych
z dnia 27 maja 2002 r.

Wytyczne
w sprawie zasad ustalania panstwowych jednostek organizacyjnych, jednostek
samorzadu terytorialnego i samorzadowych jednostek organizacyjnych, w ktorych tworzy

si¢ archiwa zaktadowe

I. Przy ustalaniu lub wnioskowaniu o ustalenie pafistwowej jednostki organizacyjnej, jednostki
samorzadu terytorialnego lub samorzadowej jednostki organizacyjnej, w ktorej powstaja materiaty
archiwalne 1 ktéra w zwigzku z tym zobowiazana jest do utworzenia i prowadzenia archiwum
zakladowego, nalezy w szczegélnosci uwzglednia¢ nastepujace czynniki:

1) funkcje jednostki organizacyjnej w ramach struktury administracyjnej i gospodarczej kraju
badz regionu,

2) charakter i przedmiot prowadzonej dziatalnosci oraz zasieg dzialania,

3) znaczenie spoleczne, gospodarcze i kulturalne jednostki organizacyjnej,

4) powtarzalno§¢ wytwarzanych materialéw archiwalnych,

5) wartos$¢ informacyjna dokumentacij,

6) znaczenie historyczne i regionalne materialéw archiwalnych dla dokumentowania dziejow

kraju lub regionu (politycznych, spotecznych, gospodarczych, kulturalnych, naukowych),

7) uzasadniona konieczno$¢ archiwalnego zachowania ciggloséci w ksztaltowaniu zasobu,

8) status prawny jednostki organizacyjnej, ktora moze by¢é panstwows jednostka organizacyjna

nie posiadajaca osobowosci prawnej, panistwowg osoba prawna, samorzadowa jednostka

organizacyjng nie posiadajaca osobowosci prawnej lub samorzadows osoba prawna, przy czym:

a) przez panstwowe jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowosci prawnej rozumie si¢

jednostki, ktore nie zostaly wyposazone w osobowo$¢ prawna, np. jednostki budzetowe,

b) przez pafstwowe osoby prawne rozumie si¢ jednostki organizacyjne, ktorym przepisy

szczegolne przyznaly osobowo$¢ prawna, np. przedsigbiorstwa pafstwowe, banki pafstwowe,

jednostki badawczo - rozwojowe, spotki Skarbu Panistwa, spotki pafnstwowych osob prawnych,
agencje Skarbu Panstwa, inne jednostki organizacyjne wyposazone w osobowo$¢ prawng

utworzone przez Skarb Panistwa, fundacje ktorych jedynym fundatorem jest Skarb Panistwa,



c) przez samorzadowe jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowosci prawnej rozumie si¢
jednostki, ktére nie zostaly wyposazone w osobowo$¢ prawna, np. urzedy gmin, starostwa,
urzedy marszatkowskie oraz podlegle jednostkom samorzadu terytorialnego jednostki i zaktady
budzetowe,

d) przez samorzadowe osoby prawne rozumie si¢ jednostki organizacyjne utworzone przez
samorzad terytorialny gminy, powiatu lub wojewodztwa w formie przewidzianej dla danej osoby
prawnej, np. sp6tki handlowe z wylacznym udzialem jednostek samorzadu terytorialnego, banki

z wylacznym udzialem jednostek samorzadu terytorialnego.

II. Jako materialy pomocnicze przy ustalaniu lub wnioskowaniu o ustalenie jednostek
organizacyjnych w ktérych tworzy si¢ archiwa zakladowe winny sluzy¢ przede wszystkim
obowiazujace przepisy prawa, w tym prawa miejscowego, statuty, regulaminy, rejestry sadowe,
dokumenty organizacyjne, plany i programy rozwoju, umowy 1 porozumienia lokalne,
mi¢dzynarodowe, materialy i publikacje Gléwnego Urzedu Statystycznego, réznego rodzaju
opracowania, a w szczegolnosci przepisy okreslajace:

- zasady podzialu terytorialnego kraju,

- organizacj¢ wladz publicznych,

- kompetencje poszczegdlnych organéw administracji rzadowe;,

- kompetencje organéw jednostek samorzadu terytorialnego,

- wlasciwo$¢ miejscowa powszechnych jednostek wymiaru sprawiedliwosci,

- podstawy dzialania przedsi¢biorstw panstwowych oraz ich przeksztalcenia w drodze
komercjalizacji 1 prywatyzacji,

- zasady funkcjonowania gospodarki komunalnej,

- zasady funkcjonowania spétek handlowych,

- zasady funkcjonowania szkolnictwa,

- zasady funkcjonowania opieki zdrowotnej,

- zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych kultury.

III. Jednostkami organizacyjnymi zobowigzanymi do tworzenia i prowadzenia archiwéw
zakladowych sa:

1. jednostki organizacyjne obslugujace naczelne i centralne organy administracji rzadowej
(z wyjatkiem jednostek prowadzacych archiwa wyodrebnione), a takze inne jednostki
o charakterze centralnym, w szczegolnosci:

- Kancelaria Prezesa Rady Ministréw, ministerstwa,



- urzedy centralne,
- agencje, komisje 1 komitety , lub inne jednostki,
- Krajowe Biuro Wyborcze oraz jego delegatury;

2. organy kontroli pafistwowej 1 ochrony prawa - Najwyzsza Izba Kontroli oraz jej delegatury,
Rzecznik Praw Obywatelskich, Rzecznik Praw Dziecka, Rzecznik Interesu Publicznego, Krajowa
Rada Radiofonii 1 Telewizji,

3. jednostki organizacyjne administracji rzadowej w wojewodztwie:

a) administracji zespolonej, np. urzad wojewddzki, kuratorium o$wiaty, wojewddzki inspektorat
patstwowej inspekcji handlowej,

b) administracji niezespolonej, np. izby skarbowe, urzedy kontroli skarbowej, urzedy
statystyczne,

4. jednostki organizacyjne jednostek samorzadu terytorialnego:

- urzedy marszatkowskie,
- starostwa ziemskie i miasta na prawach powiatu,
- urzedy miast, urzedy miast 1 gmin, urzedy gmin;

5. zwigzki 1 porozumienia: regionalne, wojewodztw, powiatow, miedzygminne, utworzone
na podstawie przepisow o samorzadzie wojewddztwa, samorzadzie powiatu lub samorzadzie
gminnym;

0. jednostki organizacyjne wymiaru sprawiedliwosci:

- Trybunal Konstytucyjny, Trybunat Stanu, Sad Najwyzszy, Naczelny Sad Administracyjny,
sady apelacyjne, sady okregowe, sady rejonowe,

- prokuratury apelacyjne, prokuratury okregowe, prokuratury rejonowe,

- samorzadowe kolegia odwolawcze,

- izby morskie,

- okregowe inspektoraty stuzby wieziennej;

7. instytucje kontrolne:

- regionalne izby obrachunkowe, pafstwowa inspekcja pracy (inne sa uwzglednione
w punktach I11.2 , I11.3a 1 II1.3b );

8. urzedy stanu cywilnego

9. instytucje finansowe i ubezpieczeniowe:

- centrale bankéw 1 ich oddzialy , centrale i oddzialy instytucji ubezpieczen spotecznych i
majatkowych, fundusze;

10. jednostki organizacyjne nauki i o§wiaty:

- Polska Akademia Nauk, jej oddzialy, instytuty i pomocnicze placéwki naukowe,



panstwowe szkoly wyzsze,

niepanstwowe szkoly wyzsze tworzone przez jednostki samorzadu terytorialnego,
jednostki badawczo - rozwojowe, tj. instytuty naukowo - badawcze, osrodki badawczo -
rozwojowe 1 inne placowki o tym charakterze,

wydawnictwa o zasi¢ggu ogélnokrajowym i regionalnym,

biblioteki naukowe i wojewddzkie biblioteki publiczne,

centralne osrodki doskonalenia kadt,

patace mtodziezy,

wybrane publiczne szkoly $rednie i placéwki oswiatowo - wychowawcze;

11. jednostki organizacyjne kultury , sztuki, ochrony dziedzictwa narodowego, w szczegdlnosci:

jednostki publicznej radiofonii i telewizji ("Telewizja Polska - Spotka Akcyjna", "Polskie
Radio - Spoétka Akcyjna", jednostki radiofonii i telewizji tworzone przez samorzad
terytorialny),

instytucje widowiskowe 1 muzyczne o szczegélnym znaczeniu ogdlnokrajowym lub
regionalnym (teatry , opery , operetki, filharmonie),

muzea narodowe oraz inne muzea,

osrodki dokumentacji zabytkow,

dyrekcje parkéw narodowych;

12. fundacje tworzone ustawa, np. Zaktad Narodowy imienia Ossolifiskich;

13. przedsigbiorstwa panstwowe, jednostki organizacyjne gospodarki komunalnej, spotki

handlowe:

o zasiggu krajowym, np. "Polskie Koleje Panstwowe - Spéltka Akeyjna", panstwowe
przedsigbiorstwo uzytecznosci publicznej "Poczta Polska",

przemystowe o podstawowym znaczeniu dla gospodarki narodowej lub regionu,

typu specjalistycznego np. Mennica Panstwowa, Polska Wytwérnia Papierow
Wartosciowych Spétka Akcyjna,

biura projektéw,

wybrane komunalne zaklady budzetowe i spotki handlowe, np. prowadzace dzialalnosé

w zakresie komunikacji miejskiej, wodociagdw;

14. jednostki organizacyjne ochrony zdrowia:

kasy chorych,

wybrane samodzielne jednostki ochrony zdrowia np. instytuty, szpitale;

15. wojewddzkie samorzadowe jednostki organizacyjne nie wymienione wyzej, w szczegolnosci:



urzedy pracy,

osrodki polityki spoleczne;j,

osrodki medycyny pracy,

osrodki geodezji 1 kartografii,

biura geodezji i terenéw rolnych,
biura planowania przestrzennego,
ochrony $rodowiska,

rolnictwa i gospodarki zywnosciowej,
placowki kultury fizycznej i turystyki,

placowki ochrony praw konsumentéw;

16. powiatowe 1 gminne samorzadowe jednostki organizacyjne nie wymienione wyzej:

wybrane powiatowe inspekcje weterynaryjne, inspekcje sanitarne oraz inne sluzby, jesli ich
zadania zostaly przejete od wojewody,

terenowe osrodki dokumentacji geodezyjno - kartograficznej,

wybrane powiatowe instytucje kultury fizycznej (np. centra powiatowe),

wybrane powiatowe centra pomocy spotecznej.

V. Jako jednostki organizacyjne zobowiazane do utworzenia archiwow zakladowych moga

zosta¢ wyznaczone inne niz jednostki objete niniejszym wykazem, o ile charakter ich dziatalnosci

ma szczegolne znaczenie dla rozwoju danego regionu, np. urzedy skarbowe, powiatowe urzedy

pracy.



Zatacznik nr 2 do Decyzji nr 1
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych
z dnia 27 maja 2002 r.

Instrukcja
w sprawie sposobu ustalania panstwowych jednostek organizacyjnych, jednostek
samorzadu terytorialnego i samorzadowych jednostek organizacyjnych, w ktorych tworzy

sie¢ archiwa zaktadowe

§L

1. Panstwowe jednostki organizacyjne, jednostki samorzadu terytorialnego i samorzadowe
jednostki organizacyjne, zwane dalej "jednostkami organizacyjnymi", w ktérych powstaja
materialy archiwalne wchodzace do panstwowego zasobu archiwalnego, zobowiazane sa do
utworzenia 1 prowadzenia archiwow zakladowych.

2. Jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 1, ustala:

1) Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych:

a) w odniesieniu do majacych siedzib¢ w Warszawie jednostek organizacyjnych, obejmujacych
swoja wlasciwosdcig obszar calego Panstwa - na wniosek dyrektora wlasciwego archiwum
centralnego, tj. odpowiednio dyrektora Archiwum Akt Nowych lub dyrektora Archiwum
Dokumentacji Mechanicznej,

b) w odniesieniu do jednostek organizacyjnych obejmujacych swoja wlasciwoscia obszar catego
Panstwa, a majacych siedzibe poza Warszawg - na wniosek dyrektora wlasciwego terytorialnie
archiwum panstwowego;

2) dyrektor wlasciwego archiwum padstwowego - w odniesieniu do innych jednostek
organizacyjnych niz okreslone w pkt.1.

3. Do wlasciwosci rzeczowej Archiwum Dokumentacji Mechanicznej naleza jednostki
organizacyjne, majace siedzibe w Warszawie:

1) powotane do wytwarzania dokumentacji audiowizualnej,

2) utrwalajace dzialalno$¢ podstawowa w formie audiowizualnej.

4. Ustalenie, o ktéorym mowa w ust. 2, nastepuje w formie aktu administracyjnego (wedlug
wzoru o ktérym mowa w § 1 ust. 3 decyzji), skierowanego do kierownika danej jednostki

organizacyjnej.



5W stosunku do jednostek organizacyjnych ustalonych do dnia wprowadzenia niniejszej

instrukcji nie ponawia si¢ aktu, o ktérym mowa w ust. 4.
§ 2.

Dyrektorzy —archiwéw  panstwowych, wustalajac  jednostki organizacyjne zobowigzane
do utworzenia archiwow zakladowych oraz wystepujac z wnioskami o ustalenie takich jednostek
przez Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych, kierujq sie:

1) ,,Wytycznymi w sprawie zasad ustalania pafnstwowych jednostek organizacyjnych, jednostek
samorzadu terytorialnego i samorzadowych jednostek organizacyjnych, w ktoérych tworzy sig
archiwa zakladowe”, zwanymi dalej ,, Wytycznymi”.

2) wynikami ekspertyzy archiwalne;j,

3) opinig wiasciwej Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji, zwang dalej ,, KAOD”.

§ 3.

1.Ustalanie nowych jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w pkt. III Wytycznych,
po zatwierdzeniu przez dyrektora archiwum spisu jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa
w § 3 ust. 2 decyzji, nie wymaga zasi¢gania opinii KAOD.

2. Ustalanie nowych jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w pkt. IV Wytycznych,
po zatwierdzeniu przez dyrektora archiwum spisu jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa
w § 4 ust. 2 decyzji, nastepuje po zasiggnieciu opinii KAOD.

3. Wpisanie nowej jednostki organizacyjnej do komputerowej bazy NADZOR nastepuje po

uplywie 30 dni od daty wystania aktu administracyjnego, o ktérym mowa w § 1 ust. 4.

§ 4.

1. Wykaz panstwowych jednostek organizacyjnych, jednostek samorzadu terytorialnego
i samorzadowych jednostek organizacyjnych zobowiazanych do utworzenia 1 prowadzenia
archiwum zakladowego prowadzi si¢ w komputerowej bazie NADZOR.

2. Na dzien 31 grudnia kazdego roku kalendarzowego sporzadza si¢ wydruk komputerowy
wykazu, o ktérym mowa w ust. 1, w celu zabezpieczenia informacji z komputerowej bazy
NADZOR.

3. Wydruk wykazu, o ktérym mowa w ust. 2 podpisuje kierownik komérki do spraw nadzoru
archiwalnego.

4. Wydruk, o ktorym mowa w ust. 2 przechowuje si¢ w teczce spraw pod hastem 411

jednolitego rzeczowego wykazu akt archiwéw panstwowych, stanowigcego zalacznik nr 2
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do zarzadzenia Nr 25 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 8 grudnia 1998 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt archiwéw panstwowych.

§ 5.

1. Jednostke organizacyjna, ktéra w nastepstwie zmian wlasnosciowych, utracita status jednostki
wytwarzajacej materialy archiwalne wchodzace do panfstwowego zasobu archiwalnego, po
ustaleniu tego faktu, nalezy powiadomi¢ na pi$mie o utracie mocy aktu administracyjnego, o
ktorym mowa w § 1 ust. 4.

2. Jednostke organizacyjna, ktorej dokumentacja na skutek istotnych zmian w zakresie dziatania
tej jednostki, przestata mie¢ charakter materiatéw archiwalnych - po przeprowadzeniu ekspertyzy
archiwalnej 1 zasi¢gnicciu opinii wlasciwej KAOD, archiwum pafstwowe powinno na piSmie
powiadomi¢ o cofnigciu wezesniej wydanego aktu administracyjnego.

3. Jednostki organizacyjnej nie powiadamia si¢ o tym, ze przestala wytwarza¢ materialy
archiwalne wéwczas, gdy:

1) ustala jej dzialalno$¢ jako wytworcy panstwowego zasobu archiwalnego w nastepstwie
likwidacji badZ ukonczenia postgpowania upadlosciowego i wykreslenia z odpowiedniego
rejestru,

2) weszla w sklad innej jednostki organizacyjnej w nastepstwie zmian organizacyjnych, tracac

status samodzielnej jednostki organizacyjnej wytwarzajacej panstwowy zasob archiwalny.

§o.
1. Réwnoczesnie z powiadomieniem jednostki organizacyjnej, o ktérym mowa w § 5 ust. 11 ust.
2, dokonuije si¢ aktualizacji wlasciwych danych o jednostce w komputerowej bazie NADZOR.
2. W komputerowej bazie NADZOR dokonuije si¢ aktualizacji danych o jednostkach, o ktérych
mowa w § 5 ust. 3, niezwlocznie po zgromadzeniu przez archiwum panstwowe dokumentéw

potwierdzajacych zaistnialy stan.

§7.

W celu zachowania aktualnych danych z wykazu, o ktérym mowa w § 5 ust. 1, nalezy
zabezpiecza¢ komputerowa baze NADZOR poprzez sporzadzanie kopii bezpieczefistwa, zgodnie

z podrecznikiem uzytkownika do obslugi tej bazy w wersji 1,3.
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Zatacznik nr 3 do decyzjinr 1
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych
z dnia 27 maja 2002 r.

kierownik jednostki organizacyjnej, jej nazwa i adres

Uprzejmie informuje, ze dzialajac na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. Nr 38, poz. 173 ze zm.), zwanej dalej

"ustawg archiwalng" oraz uwzgledniajac charakter i zakres prowadzonej dziatalnosci, ustalam . . . .

................. *) jako jednostke, w ktorej powstaja materialy archiwalnie wchodzace do
pafistwowego zasobu archiwalnego. Naklada to obowiazek zorganizowania i prowadzenia
archiwum zakladowego, zgodnie z art. 34 ustawy archiwalne;.

Zgodnie z art. 28 pkt. 4 ustawy archiwalnej, kontrole nad dzialalnoscia wyzej powolanej
jednostki organizacyjnej w zakresie prawidlowego postgpowania z materialami archiwalnymi
sprawowac bedzie Archiwum . ... ... .
,do ktérego nalezy w terminie 30 dni od daty doreczenia niniejszego pisma przestaé¢ informacije
o podjetych dzialaniach majacych na celu zorganizowanie archiwum zakladowego oraz o
przepisach wewnetrznych**) odnoszacych si¢ do usytuowania archiwum zakladowego w

strukturze organizacyjnej jednostki.
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Dyrektor

*) Nalezy wpisa¢ pelng nazwe jednostki organizacyjnej w oparciu o obowiazujace akty prawne

**) np. regulamin organizacyjny
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