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|. Postanowienia ogéine

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,Instrukcjg” okresla zasady i tryby wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Miejskiej Bibliotece Publicznej, zwanej dalej ,MBP”.

Instrukcja reguluje postepowanie z wszelkg dokumentacjg, poczawszy od wptywu lub powstania
wewngtrz MBP do momentu przekazania jej do sktadnicy akt.

Okreslone w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniajg jednolity
sposob tworzenia, ewidencjonowania oraz ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem bagdz
utratg dokumentéw.

Uzyte w Instrukcji nastepujgce okre$lenia oznaczaja:

Dyrektor MBP — Dyrektor Miejskiej Biblioteki Publicznej,

Komérka organizacyjna — wydzielona czes¢ MBP, powotana do wykonywania okreslonych
zadan: dzialy, oddziaty, filie,

Kierownik komorki organizacyjnej — osoba kierujgca komarkg organizacyjng MBP,

Sekretariat — stanowisko pracy, do ktérego nalezy obstuga kancelaryjna MBP,

Referent — pracownik zatatwiajgcy merytorycznie dang sprawe i przechowujacy dokumentacje
sprawy w trakcie jej zatatwiania oraz po jej zakonczeniu,

Sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument , wymagajgce rozpatrzenia
i podjecia czynnosci stuzbowych,

Akta sprawy — cafla dokumentacja (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany, fotokopie,
rysunki itp.) zawierajgca dane, informacje, ktére byty, sg lub mogg byc istotne przy zatatwianiu
danej sprawy,

Dokument — akt majgcy znaczenie dowodu, ustanawiajgcy uprawnienia lub stwierdzajgcy
prawidtowosc¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych (decyzja, orzeczenie, Swiadectwo itp.),
Pismo — wyrazona tekstem informacja, stanowigca odrebng cato$¢ znaczeniowa,

Zatacznik - kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sie do tresci lub tworzacy catosc
z pismem przewodnim (spiete, zszyte, sklejone z nim pisma, broszury, ksigzki itp.),
Korespondencja - kazde pismo wptywajgce do MBP lub wysytane przez MBP,

Przesytka — dokumenty, pisma, paczki otrzymane lub wysylane w kazdy mozliwy sposob
tj.: za posrednictwem poczty, drogg elektroniczng itp.,

Dekretacja — odreczna adnotacja umieszczona na piSmie, zawierajgca wskazanie osoby
lub komérki organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktéra moze zawiera¢ dyspozycje
co do terminu i sposobu jej zatatwienia,

Aprobata — wyrazenie zgody na tresc i sposéb zatatwienia sprawy,



Spis spraw — formularz stuzgcy do chronologicznego rejestrowania spraw w obrebie klasy
z jednolitego rzeczowego wykazu akt w danym roku kalendarzowym i w danej komdérce
organizacyjnej,

Znak sprawy — zespdt symboli okreslajgcych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej komorki
organizacyjnej i okreslonej w rzeczowym wykazie akt grupy spraw i humeru pozycji, pod ktérym
sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw lub rejestrze w danym roku kalendarzowym,

Znak akt — zespot symboli okreslajgcych przynaleznosé spraw do okreslonej komorki
organizacyjnej i do okreslonej klasy w jednolitym rzeczowym wykazie akt,

Jednolity rzeczowy wykaz akt — wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg archiwalng akt,

Teczka aktowa — teczka wigzana, skoroszyt, segregator itp. stuzgce do przechowywania spraw
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zatatwionych, objetych tym samym

znakiem akt.

Il. Podziatl czynnosci kancelaryjnych

. Czynnosci kancelaryjne wykonuja:

a) sekretariat,

b) referenci odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie danej sprawy.

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych sekretariatu nalezy:

a) przyjmowanie korespondenciji, pism, paczek i innych przesytek,

b) przedkfadanie korespondencji do wglgdu i dekretacji Dyrektorowi MBP,

c) rozdzielanie wptywdéw na poszczegdlne komoérki organizacyjne,

d) przedkitadanie wysytanych pism do podpisu Dyrektorowi MBP,

e) przygotowywanie pism do wystania,

f) rejestrowanie spraw w spisach spraw oraz gromadzenie i przechowywanie akt spraw
zatatwionych do czasu przekazania ich do sktadnicy akt,

g) prowadzenie i aktualizowanie zbioréw otrzymanych przepiséw wewnetrznych MBP
oraz udostepnianie ich zainteresowanym pracownikom,

h) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych komaérek
organizacyjnych,

i) obstuga urzgdzen biurowych ( faks, kserokopiarka ).

Do podstawowych czynno$ci kancelaryjnych referentéw nalezy:

a) prowadzenie i zatatwianie spraw stosownie do zakresu czynnosci, okreslonego w karcie
charakterystyki stanowiska pracy,

b) przygotowanie projektow pism i przekazywanie ich Dyrektorowi MBP w celu aprobaty
oraz oznaczenie pism znakiem sprawy,

C) rejestrowanie spraw w spisie spraw,



10.

11.
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d) gromadzenie i przechowywanie akt w teczkach aktowych do czasu przekazania ich

do sktadnicy akt.

lll. System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw

W MBP obowigzuje system kancelaryjny bezdziennikowy, oparty na jednolitym rzeczowym wykazie
akt zwanym dalej ,wykazem akt” stanowigcym zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 47/2017 Dyrektora
MBP w Czeladzi z dnia 21 grudnia 2017 r.

Dopuszcza sie stosowanie dziennikéw lub innych form ewidencjonowania korespondencji jednak
majg one charakter pomocniczy i nie mogg mie¢ wptywu na znak sprawy.

Dokumentacja powstajgca w MBP i do niej naptywajgca jest klasyfikowana i kwalifikowana
na podstawie wykazu akt, przez oznaczanie, rejestracje i tgczenie dokumentacji w akta spraw albo
jej grupowanie jako dokumentaciji nietworzgcej akt spraw.

Wykaz akt stanowi jednolitg, rzeczowa, niezalezng od struktury organizacyjnej MBP, klasyfikacje
akt z zakresu dziatalno$ci MBP oraz zawiera ich kwalifikacje archiwalna.

W toku dziatalnosci MBP wykaz akt moze ulega¢ zmianom, kazda zmiana wymaga zatwierdzenia
przez Archiwum Panstwowe.

Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej i dzieli istniejgcg w MBP dokumentacje
na maksymalnie dziesie¢ klas pierwszego, drugiego i trzeciego rzedu. Odpowiadajgce symbolom
liczbowym hasta klasyfikacyjne dla klas pierwszego i drugiego rzedu majg sformutowanie ogdline.
Dla bardziej szczegotowych haset klasy trzeciego rzedu wykazu akt, oznaczonej kategorig
archiwalng, prowadzi sie spis spraw lub grupuje dokumentacje bez wymogu rejestracji w ramach
spraw oraz zakfada odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowg.

Sprawy w spisach spraw rejestrujg chronologicznie pracownicy prowadzgcy sprawe.

Wzér formularza spisu spraw stanowi (ZALACZNIK NR 1),do instrukciji.

Rejestracja sprawy polega na wpisaniu pisma rozpoczynajgcego sprawe do spisu spraw,
zatozonego zgodnie z wykazem akt.

Sprawe rejestruje sie tylko raz na podstawie pierwszego pisma rozpoczynajgcego dang sprawe,
otrzymanego z zewnatrz lub sporzgdzonego w komdrce organizacyjne;.

Kolejne pisma dotyczace tej samej sprawy nie sg juz rejestrowane, lecz otrzymujg ten sam znak
sprawy co pierwsze pismo. Pisma te dotgcza sie do pozostatych akt w porzgdku chronologicznym.
Spis spraw i odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowg zaktada sie na kazdy rok kalendarzowy
oddzielnie. Dopuszcza sie, w przypadku matej liczby korespondenciji, prowadzenie teczek przez
okres dtuzszy niz jeden rok, zaktadajgc osobny spis spraw dla kazdego roku.

Akta spraw nie zatatwionych ostatecznie w ciggu danego roku zatatwia sie w roku nastepnym

bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisania do nowych spiséw spraw.
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W przypadku wznowienia sprawy, sprawe, ktora zostata ostatecznie zatatwiona w poprzednim roku

i odlozona do wiasciwej teczki, przenosi sie do spisu spraw biezgcego roku, w spisie spraw

ubiegtego roku czyni sie adnotacje ,przeniesiono do teczki o symbolu, nowy znak sprawy”.

Dokumentacja nadsytana i skladana w MBP oraz w niej powstajgca dzieli sie ze wzgledu

na sposoéb jej zarejestrowania i przechowywania na:

a) tworzgca akta spraw,

b) nietworzacg akt spraw.

Dokumentacja tworzgca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostata przyporzgdkowana do sprawy

i otrzymata znak sprawy.

Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:

a) symbol komorki organizacyjnej,

b) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

c) kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw,

d) skroécong date roczng wszczecia sprawy.

Poszczegdlne elementy znaku sprawy oddziela sie kropkg, kreskg pionowg oraz kreskg

poprzeczng np. AO.200-1/15 gdzie:

a) ,AO” oznacza symbol komorki organizacyjnej,

b) ,200” oznacza symbol liczbowy hasta klasyfikacyjnej z wykazu akt,

c) ,1” oznacza liczbe kolejng, pod ktorg sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,

d) ,15” oznacza dwie ostatnie liczby roku.

Znak sprawy wpisuje sie do pieczeci wptywu lub w jej obrebie, odciSnietej na piSmie

przez sekretariat.

Oznaczajgc pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiesci¢ symbol prowadzgcego

sprawe.

Dokumentacja nietworzgca akt spraw to dokumentacja, ktora nie zostata przyporzgdkowana

do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt, sg to w szczegdlnosci:

a) zaproszenia, zyczenia, podziekowania,

b) nie zamawiane przez MBP oferty, ktore nie zostaty wykorzystane,

c) publikacje, dzienniki urzedowe, czasopisma, gazety oraz inne druki, chyba ze stanowig
zatgcznik do pisma,

d) listy obecnosci, karty urlopowe,

e) wszystkie rejestry i ewidencje.

W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naptywajgcych, zamiast spisu spraw, zakfada sie

rejestry kancelaryjne.

Kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje wtasny znak akt.

Rejestry kancelaryjne prowadzg referenci.
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Kazdemu rejestrowi kancelaryjnemu odpowiada teczka oznaczona symbolem rejestru
kancelaryjnego, przeznaczona do przechowywania akt spraw ostatecznie zafatwionych
i wpisanych do danego rejestru kancelaryjnego.

Znak sprawy wpisanej do rejestru sktada sie z tych samych elementéw co znak sprawy wpisanej
do spisu spraw, z ta réznicg, ze zamiast kolejnego numeru zapisu w spisie spraw wystepuje numer

kolejny zapisu w rejestrze.

IV. Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesytek

Korespondencje przyjmuje sekretariat, umieszczajgc na pismie pieczatke wptywu, na ktérej

wpisuje date otrzymania pisma.

Przyjmujgc przesyiki pracownik sekretariatu sprawdza prawidiowos¢ zaadresowania oraz stan

opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia fakt ten nalezy odnotowa¢ na pismie, a przy

kopertach nie otwieranych na kopercie.

Pracownik sekretariatu otwiera wszystkie przesytki, z wyjatkiem:

a) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom,

b) wartosciowych, ktére przekazuje wlasciwej osobie lub komodrce organizacyjnej
z pokwitowaniem pocztowym,

c) ofert w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego

Po otwarciu koperty sprawdza sie:

a) czy nie zawiera pisma mylnie skierowanego,

b) czy dotgczone sg wymienione w pismie zatgczniki.

W przypadku przesytek mylnie nadestanych, nalezy ( o ile istnieje taka mozliwos¢) powiadomic

0 powyzszym nadawce i zwrociCc mu przesytke lub niezwiocznie zwréci¢ przesytke do Urzedu

Pocztowego .

Brak zatgcznikow lub otrzymanie samych zatgcznikow bez pisma przewodniego odnotowuje sie

na danym pismie lub zatgczniku.

Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotgcza sie do pism :

a) wartosciowych, poleconych, priorytetowych, z dowodem doreczenia ,

b) dla ktérych istotna jest data nadania,

c) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,

d) mylnie skierowanych,

e) zatacznikow nadestanych bez pisma przewodniego.

Przesylki otrzymane pocztg elektroniczng drukuje sie, nanosi i wypetnia piecze¢ wplywu

na pierwszej stronie wydruku oraz rejestruje lub dotgcza do akt sprawy.

Przesylki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej z komdérek organizacyjnych

przekazuje sie do sekretariatu w celu dekretac;ji



V. Przekazywanie i dekretacja korespondencji

Sekretariat przyjetg korespondencje przekazuje do zapoznania sie i dekretacji Dyrektorowi MBP.
Dyrektor MBP dekretujgc korespondencje umieszcza na pismie obok pieczatki wpltywu:

a) symbol komérki organizacyjnej lub osobe wyznaczong do zatatwienia sprawy,

b) dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy .
Opatrzona dekretacjg korespondencja kierowana jest do wtasciwej komorki organizacyjnej celem
zafatwienia.
Jezeli pismo wplywajgce dotyczy spraw nalezgcych do zakresu dziatania kilku komorek
organizacyjnych, Dyrektor MBP dekretujgc, wyznacza komorke odpowiedzialng za ostateczne
sformutowanie odpowiedzi. Sekretariat sporzgdza odpowiednig ilos¢ kopii pisma i kieruje
je do wtasciwych komérek organizacyjnych.

. W przypadku doreczenia korespondencji bezposrednio do komérki organizacyjnej, pracownik

komorki organizacyjnej zobowigzany jest przekaza¢ korespondencje do sekretariatu w celu

zadekretowania.

VI. Zalatwianie spraw

Przy pisemnym zafatwianiu sprawy stosuje sie nastepujgce formy:

a) odreczng — bezposrednio na otrzymanym pismie ,

b) korespondencyjna,

c) inng (np. przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem, na formularzu)

Pracownicy zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci wptywu i stopnia pilnosci.

Dopilnowanie realizacji wyznaczonych termindw zatatwienia sprawy nalezy do obowigzkow
pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje spraw i do sekretariatu.

Kazdg sprawe zatatwia sie oddzielnym pismem bez tgczenia jej z inna sprawg nie majacg z nig
bezposredniego zwigzku.

W celu zatatwienia sprawy referent prowadzacy sprawe sporzgdza projekt pisma, ktére wraz
z aktami sprawy przedstawia do aprobaty przetozonemu (Dyrektor, Kierownik Dziatu, Gtéwny
Ksiegowy). Aprobujgcy sprawdza prawidiowosé projektowanego zatatwienia sprawy i po
zaaprobowaniu zwraca projekt pisma wraz z aktami. Referent sporzgdza czystopis i przedstawia go
do podpisu dotgczajgc zatgczniki. Podpisany czystopis wraz z zatgcznikami i kopig pisma przekazuje
do sekretariatu celem wystania adresatowi. Jezeli kopie pisma ma otrzymaé wigksza liczba
odbiorcéw lub gdy pismo ma byé rozestane wedtug rozdzielnika, referent powinien przekazac
do sekretariatu odpowiednia liczbe kopii albo powielonych pism, z dodatkowym egzemplarzem

w celu dokonania adnotacji o wysylce. Pracownik sekretariatu sprawdza ilos¢ zatgcznikow, wysyta



czystopis adresatowi, a kopie pisma zwraca referentowi z odpowiednig adnotacjg. Kopie pisma

referent wigcza do akt sprawy.

W sprawach nieskomplikowanych, ktérych sposéb zatatwienia jest uzgodniony z aprobujgcym,

mozna mu przedktadac pismo w formie czystopisu (z kopig) — do podpisania.

Pismo zatatwiajgce sprawe powinno zawieraé:

a) znak sprawy,

b) powotanie sie na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,

c) date podpisania pisma przez Dyrektora MBP,

d) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,

e) tresc pisma,

f) pieczec imienng wraz z podpisem Dyrektora MBP,

g) oznaczenie liczby zatgcznikdw lub ich wyszczegdlnienie z lewej strony pisma pod trescig
i podpisem Dyrektora MBP,

h) liste adresatéw otrzymujgcych pismo do wiadomosci umieszczong pod klauzulg ,do wiadomosci”
po lewej stroni pisma pod trescig i podpisem Dyrektora MBP ,

i) parafe referenta (z lewej strony) pod trescig pisma.

Wzér kancelaryjnej postaci pisma stanowi (ZALACZNIK NR 2),do instrukciji.

VII. Podpisywanie pism

Uprawnienia do podpisywania pism okres$la regulamin organizacyjny MBP.

Podpisujgcy na oryginale i kopii pisma umieszcza swdj podpis w obrebie maszynowego napisu
lub pieczagtki okreslajgcej stanowisko stuzbowe oraz imie i nazwisko .

Gdy podpisujgcy dziata w zastepstwie aprobujgcego, zamieszcza przed stanowiskiem stuzbowym
aprobujgcego znak ,wz” (w zastepstwie).

Gdy podpisujgcy dziata na podstawie upowaznienia do podpisywania pewnej kategorii pism
lub do podpisywania danego pisma, stawia przed stanowiskiem aprobujgcego znak ,z up”
(z upowaznienia).

Gdy pismo podpisuje petnigcy obowigzki aprobujgcego stawia przed stanowiskiem aprobujgcego

znak ,p.0.” (petnigcy obowigzki).

VIil. Wysylanie pism

1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
a) przesytka listowa,
b) faksem,

¢) na nosniku informatycznym wysytanym droga listowa,



d) pocztg elektroniczna,

e) odbiorca moze odebra¢ pismo osobiscie, potwierdzajgc odbiér podpisem wraz z datg
na dotgczonej kopii,

Pisma przeznaczone do wysytania przygotowuje sie w komorce organizacyjnej zatatwiajgcej

sprawe merytorycznie.

Przygotowanie korespondencji do wysytki polega na:

a) sprawdzeniu czy pisma sg podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz czy dotgczono
do nich stosowne zatgczniki,

b) zaadresowaniu przesytek listowych,

c) sporzadzeniu kopii pism wychodzgcych celem dotgczenia do odpowiednich teczek
zawierajgcych spis spraw,

d) opisaniu przesyiki jako poleconej lub za potwierdzeniem odbioru (dotgczenie wypetnionego
druku za potwierdzeniem odbioru),

e) zarejestrowaniu pisma w spisie spraw,

f) przekazaniu przesyiki do sekretariatu.

Do obowigzkdéw sekretariatu w zakresie wysytania korespondenciji nalezy:

a) sprawdzenie czy korespondencja przeznaczona do wystania zostata przygotowana w sposéb
prawidfowy,

b) zwrdécenie pracownikom kopii wystanych pism,

c) wpisanie przesytek poleconych do ksigzki pocztowe;j,

d) przygotowanie i zaadresowanie kopert,

e) umieszczenie na kopertach znaczkéw pocztowych lub frankowanie kopert,

f) dotgczenie (przypiecie) do kopert odpowiedniego druku (w przypadku pism wysytanych
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru),

g) dostarczenie przesytek na poczte.

. Adres odbiorcy sekretariat umieszcza w prawej dolnej czesci koperty, ktory sktada sie z:

a) imienia i nazwiska lub nazwy instytuciji,

b) nazwy miejscowosci z kodem pocztowym oraz nazwg ulicy i numerem nieruchomosci.

Pisma adresowane do tego samego adresata wysyta sie w jednej kopercie.

Pismo wysyta sie zgodnie z dyspozycjg zamieszczong nad adresem (polecony, za potwierdzeniem

odbioru itp.). Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykta.

Przesytka powinna by¢ wystana w dniu dostarczenia do sekretariatu.

IX. Przekazywanie dokumentacji do skiadnicy akt

. Akta spraw biezgcych, niezakonczonych przechowuje sie w komérkach organizacyjnych.
. Akta spraw ostatecznie zakohczonych i niepotrzebnych do biezgcej dziatalnosci MBP przechowuje

sie w skfadnicy akt.
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Przygotowanie akt w celu przekazania ich do skladnicy nalezy do obowigzkéw pracownikow

komoérek organizacyjnych.

4. Termin przekazania uzgadnia sie z pracownikiem skfadnicy akt.

5. Tryb przekazywania akt do sktadnicy reguluje ,Instrukcja organizacji i zakresu dziatania sktadnicy

akt” stanowigca zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia nr 47/2017 Dyrektora MBP w Czeladzi z dnia
21 grudnia 2017 r.

IX. Nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

. Nadzor ogolny nad prawidtowym wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych nalezy do obowigzkow
Dyrektora MBP.

. Obowigzki kierownikéw komorek organizacyjnych w zakresie nadzoru polegajg na sprawdzaniu
prawidtowosci stosowania Instrukcji przez podlegtym pracownikéw i udzielaniu im wskazoéwek
w tym zakresie, a w szczegolnosci na:

a) sprawdzaniu prawidtowosci prowadzenia spisow spraw, rejestrow oraz teczek,

b) prawidtowosci i terminowosci zatatwiania spraw,

c) prawidtowosci obiegu akt, ustalonego instrukcjg

XI|. Postanowienia koncowe

Inne czynnosci zwigzane z obstugg kancelaryjng i obiegiem akt nie uregulowane instrukcjg
okreslajg Kierownicy komérek organizacyjnych za zgodg Dyrektora MBP.

. Zmiana instrukcji moze nastgpi¢ jedynie w drodze zarzgdzenia Dyrektora MBP po wczesniejszym
zatwierdzeniu przez Archiwum Panstwowe.

Instrukcja wchodzi w zycie z dniem 21 grudnia 2017 r.

11



-WZOR-

Spis spraw

Zatgcznik nr 1

20...
(rok) | (referent) gé:;g!;;?gf;' (oztr;igi(ie)nle (tytut teczki wg wykazu akt)
OD KOGO WPLYNELA DATA UWAGI
Lp Sprawa wszczecia | ostateczneg (sposob
' (krotka tresc) znak pisma z dnia . .
sprawy | zatatwienia zatatwienia)
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-WZOR-

Zatgcznik nr 2

KANCELARYJNA POSTAC PISMA

Nazwa i adres nadawcy

Nazwa i adres odbiorcy
Adresat

Wasz znak: Data: Nasz znak: Data:

Sprawa: przedmiot sprawy

Tres¢ pisma — tekst

Inicjat autora pisma

Podpis osoby uprawnione;j.

Zatgczniki:

Do wiadomosci:
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