Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt
Miejskiego Oswiatowego Zespolu Ekonomicznego
w Tarnobrzegu

Spis tresci

SIS TSI et euteti e ettt ettt et et e eeeeeeeeeeeainns 1
ROZAZIA Lottt ettt iaiinnen 2
POStanowienia OZOINC. .. euueuueeiiiiiiiiiiiiiiiie ettt eeeeeee e, 2
ROZAZIAY TL.uuvviiiiiiiiiiieiiiiiiiiiee ettt e e, 4
Zakres dziatania sktadnicy aKt..........ccoevviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiei e 4

Obowiazki pracownika skladnicy akt........ouuueeeeiiiiiiise et eiieeeeeeeeeeetieeseeeeiaseeeenaaaeenns 4
Tryb przekazywania dokumentacji do skladnicy akt.........ccooveveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee. 5

Ewidencja i przechOWyWanie akt......oo...eeeeiiiiiiiiiueeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeiieeeeeeeeeeeiiiieeeeeeee 6
UdOoStepnianie @Kt.........ceeueeieiiiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeiie e e e et eeeee et 6
Wydzielanie i brakOWanie akt...........ccouveiiiiiuiiiiiiiiiiiiieiiiiieiiiiiiiiiiieeeeeieeeeeiieeeeeeieeeeeeennn 7
Lokal sktadnicy akt i J€Z0 WYPOSAZENIC. .euueeuieiiiiiieiiiiiieiieieeeeeseee s, 8
Nadzor nad skIadnica akt........eeeeeiiiiiiiueeiiiiiiiiiiieiiiiiiiieee e 9

2 ACZITK INT Lottt ettt et et et e e et eeeeteeeeeteeeeeteeeeeeeeeaeeeeeeeeeeaeeeeeeeeenn 10

Al ZII K DT 2. it eeetee ettt eeeetteett ittt eeeeeeetetttatnaataaetttennnnnaaaaae 11

A0 ZITK NT 3. ittt ettt ettt et et ettt et e ettt ettt ettt et ettt teteeetaeeteeeeras 12

ZaAdaCZIIK NT Gttt eee e ettt eeeeeee e ettt aaateeeetteennnanaaaaaaeenaaas 13

ZAtACZITK T 5. ittt ettt ettt ettt et et et et e et ettt e et e ettt et eettteeeeetaeeteteeras 14

str. 1



Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 5

z dnia 26 stycznia 2015 1.

Dyrektora Miejskiego Oswiatowego Zespotu Ekonomicznego
w Tarnobrzegu

w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej,
Jednolitego rzeczowego wykazu akt,

Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania sktadnicy akt
Miejskiego Oswiatowego Zespotu Ekonomicznego w Tarnobrzegu

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1.

Instrukcja okresla organizacj¢ 1 zakres dzialania sktadnicy akt Miejskiego O$wiatowego
Zespotu Ekonomicznego w Tarnobrzegu, tryb postgpowania z dokumentacjg przekazywang
do skladnicy akt powstajaca w Miejskim Os$wiatowym Zespole Ekonomicznym
w Tarnobrzegu, zasady przechowywania, udostgpniania 1 przekazywania dokumentacji
niearchiwalnej do zniszczenia.

§ 2.

Przez uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia rozumie si¢:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

archiwum panstwowe — wlasciwe terytorialnie Archiwum Panstwowe w Kielcach
Oddziat w Sandomierzu,

sktadnica akt — komorke organizacyjng w Miejskim Os$wiatowym Zespole
Ekonomicznym w Tarnobrzegu, powotang do udostepniania dokumentacji a takze
brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

jednostka organizacyjna — Miejski Oswiatowy Zespot Ekonomiczny w Tarnobrzegu,

komoérka organizacyjna — dziat lub samodzielne stanowisko w jednostce
organizacyjnej,

sprawa — pismo, dokument, wymagajace rozpatrzenia 1 podjecia czynnosci
stuzbowych,

spis spraw — formularz shuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw

wpltywajacych lub rozpoczetych w Miejskim Oswiatowym Zespole Ekonomicznym
w Tarnobrzegu, prowadzony odrgbnie dla kazdej grupy rzeczowej spraw, dla ktorej
zaktada si¢ teczke akt,
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7)

8)

9)

teczka spraw — teczke wigzana, skoroszyt, segregator itp. stuzaca do przechowywania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zatatwionych, objetych
ta samg grupg akt ustalong rzeczowym wykazem akt,

jednolity rzeczowy wykaz akt — wykaz haset rzeczowych akt oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi 1 kwalifikacja archiwalng akt, sluzy do oznaczania rejestracji,
faczenia i przechowywania akt,

znak sprawy — zespol symboli okreslajacych przynalezno$¢ sprawy do okreslonej
komorki organizacyjnej 1 okre§lonej grupy spraw,

10) dokumentacja — zbioér wszelkiego rodzaju dokumentow, ksiggi, korespondencje,

dokumentacje¢ finansowa, statystyczng i1 inng dokumentacj¢ utrwalong sposobem
mechanicznym.

§ 3.

Catos¢ dokumentacji dzieli si¢ pod wzgledem jej wartosci na dwie kategorie:

a) dokumentacj¢ stanowigcg materiaty archiwalne wchodzace w sktad panstwowego
zasobu archiwalnego, zwang dalej materiatami archiwalnymi,

b) dokumentacj¢ posiadajaca czasowa warto$¢ praktyczna, zwang dalej dokumentacja
niearchiwalng.

Kategorie dokumentacji niearchiwalnej oznacza si¢ symbolem B, z tym, Ze:

- symbolem ,,B” z dodaniem cyfry arabskiej oznacza si¢ kategorie dokumentacji
0 czasowym znaczeniu, ktora po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania
podlega brakowaniu; okres przechowywania liczy si¢ w pelnych latach
kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastgpnego po utracie przez
dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb Miejskiego Oswiatowego Zespotu
Ekonomicznego w Tarnobrzegu oraz dla celéw kontrolnych,

- symbolem ,Bc” oznacza si¢ dokumentacj¢ majaca krotkotrwale znaczenie
praktyczne, ktora po petnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature.

§ 4.

. Dokumentacja powstata, nadestana i skltadana w Miejskim Os$wiatowym Zespole

Ekonomicznym w Tarnobrzegu to dokumentacja niearchiwalna kategorii ,,B”
o réznym okresie przechowywania.

2. Jednostka organizacyjna nie wytwarza materialdéw archiwalnych.

Dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu po uptywie okresu przechowywania
podanego w rzeczowym wykazie akt.
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Rozdziat Il

Przepisy szczegolne

Zakres dziatania sktadnicy akt

§ 5.

Do zakresu dzialania sktadnicy akt nalezy:

przyjmowanie dokumentacji od poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych,
przechowywanie i zabezpieczenie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,

udostepnianie materiatdw 1 dokumentacji niearchiwalnej za zezwoleniem Dyrektora
jednostki,

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, udzial w komisyjnym brakowaniu oraz
przekazywaniu wybrakowanej dokumentacji na makulatur¢ po uprzednim uzyskaniu zgody
wlasciwego archiwum panstwowego,

ochrona dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg dokumentacji.

Obowigzki pracownika sktadnicy akt

§ 6.

Sktadnice akt prowadzi osoba zatrudniona w Miejskim O$wiatowym Zespole
Ekonomicznym w Tarnobrzegu posiadajagca co najmniej wyksztatcenie $rednie
1 ukonczony kurs kancelaryjno — archiwalny.

. Pracownik prowadzacy skladnice akt powinien posiada¢ odpowiednie przeszkolenie

archiwalne oraz pozostawa¢ w statym kontakcie z wlasciwym terytorialnie archiwum
panstwowym.

. Pracownik prowadzacy sktadnicg akt jest odpowiedzialny za jej stan , zabezpieczenie

dokumentacji przed pozarem, wilgocig, mechanicznym zniszczeniem oraz przed
szkodnikami.

. Do pracownika prowadzacego sktadnice akt nalezy inicjowanie wydzielania akt

do brakowania, udzial w komisyjnym brakowaniu akt , a takze przekazywanie akt
kat. B na makulaturg.

. W przypadku zmiany osobowej pracownika prowadzacego sktadnice akt, przekazanie

sktadnicy nowemu pracownikowi odbywa si¢ protokolarnie.

. Pracownik prowadzacy sktadnice akt obowigzany jest zna¢ strukture organizacyjng

w Miejskim Os$wiatowym Zespole Ekonomicznym w Tarnobrzegu, instrukcje
kancelaryjng oraz rzeczowy wykaz akt wedlug ktérego stanowiska pracy prowadza
akta.
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Tryb przekazywania dokumentacji do sktadnicy akt

§7.

1. Sktladnica przejmuje akta spraw ostatecznie zalatwionych, niepotrzebnych do dalszego
uzytkowania, przechowywanych w odpowiednich komoérkach organizacyjnych przez
dwa lata, liczac od pierwszego stycznia roku nast¢pujacego po roku zakonczenia
spraw przechowywanych w teczkach.

2. Akta przejmowane przez skladnic¢ powinny by¢ uporzadkowane przez komorke
organizacyjna, w ktérej powstaly. Przez uporzagdkowanie rozumie si¢:

a) utozenie teczek, ksiag, rejestrow itp. wg haset klasyfikacyjnych rzeczowego wykazu
akt,

b) ulozenie akt wewnatrz teczek sprawami wg spisu spraw w teczce a w obrebie akt
sprawy chronologicznie od najwcze$niejszej sprawy na gorze,

c) opisanie teczek przez umieszczenie na tytutowej stronie nastepujacych danych:

- na $rodku u géry — nazwy jednostki i komorki organizacyjnej,

- w lewym gornym rogu — znaku akt ztozonego z symbolu komorki organizacyjnej
i symbolu hasta z wykazu akt,

- w prawym gornym rogu — kategorii archiwalnej akt, w przypadku kategorii ,,B”
rowniez okresu ich przechowywania,

- na $rodku — tytutu akt /hasta wg rzeczowego wykazu akt/ z ewentualnym blizszym
okres$leniem zawartosci teczek,

- pod tytutem — daty koncowej akt znajdujacych si¢ w teczce,

d) z akt nalezy usung¢ wszelkie przedmioty metalowe /spinacze, zszywki/ oraz zb¢dne
egzemplarze tych samych pism.

3. Przejmowanie akt przez skladnice akt odbywa si¢ na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych sporzadzonych przez komoérki organizacyjne w trzech egzemplarzach
dla dokumentacji niearchiwalnej — akta kategorii ,,B”. Dwa egzemplarze spiséw akt sg
przeznaczone dla sktadnicy akt, natomiast jeden dla komorki przekazujacej akta.

4. Spisy podpisuja Dyrektor Miejskiego Oswiatowego Zespolu Ekonomicznego
w Tarnobrzegu, pracownik przekazujacy oraz pracownik przyjmujacy akta.

5. Pracownik sktadnicy akt moze odméwic przyjecia akt do sktadnicy akt w przypadku:
a) ujawnienia bledow lub niedoskonatosci w spisie zdawczo-odbiorczym,
b) stwierdzenia, ze akta nie zostaty uporzadkowane zgodnie z przepisami.
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Ewidencja i przechowywanie akt

§ 8.

Akta przechowywane w skladnicy akt musza by¢ objete ewidencja prowadzong
na biezaco. Ewidencja utatwia kontrolg ilosci 1 stanu przechowywanych akt oraz
umozliwia szybkie odszukanie akt na potkach.

Srodkami ewidencyjnymi skfadnicy akt sa:

spisy zdawczo-odbiorcze akt; jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego
przechowuje si¢ w oddzielnej teczce zawierajacej wszystkie spisy utozone
wg kolejnych numeréw, drugi egzemplarz spisu wktada si¢ do teczki ze spisami
prowadzonymi dla poszczegolnych komorek,

wykaz spisow zdawczo - odbiorczych; w Miejskim O$wiatowym Zespole
Ekonomicznym w  Tarnobrzegu prowadzony jest jeden wykaz stuzacy
do rejestrowania wszystkich spisow zdawczo-odbiorczych akt przyjetych

do sktadnicy w numeracji ciggte; /zal Nr1/,
rejestr udostepnien akt / zat. Nr 2/,

protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na zniszczenie
lub makulature / zat. Nr 3 /,

spis dokumentacji niearchiwalnej ( aktowej ) przeznaczonej na makulature
lub zniszczenie / zal. Nr 4/,

spis dokumentacji niearchiwalnej ( technicznej ) przeznaczonej na makulature
lub zniszczenie / zat. Nr 5 /.

3. W skladnicy akta uktada si¢ na regatach pionowo — systemem bibliotecznym od lewe;j

4.

ku prawej stronie lub poziomo teczka na teczce od dotu do gory.

Przy uktadaniu akt na podtkach nalezy przestrzega¢ zasady, aby nie byly one zbyt
Scisnigte.

Podczas ukladania akt na potkach nalezy zachowac porzadek teczek zgodny
z kolejnoscig poszczegdlnych pozycji spisu zdawczo-odbiorczego.

. Przed umieszczeniem akt na regatach nalezy kazda teczke aktowa oznaczy¢ sygnatura

archiwalng sktadajaca si¢ z numeru spisu zdawczo-odbiorczego tamanego przez numer
pozycji w spisie.

. Po ulozeniu teczek na regatach nalezy odnotowa¢ w rubryce 7 spisu zdawczo-

odbiorczego numer regatu oraz poitki, na ktorej umieszczono akta.

Udostepnianie akt

§9.

Sktadnica akt udostgpnia dokumentacj¢ dla celow stuzbowych za zgoda Dyrektora
jednostki wlasnym pracownikom na podstawie kart udostgpnienia (zat. nr 6),
co odnotowuje takze w rejestrze udostgpnien (zat. Nr 3).
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. Korzystajacy z dokumentacji sktadnicy akt ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za catosé
udostepnionej dokumentacji i zwrot w wyznaczonym terminie.

Udostegpnienie dokumentacji winno odbywa¢ si¢ w pomieszczeniu skladnicy pod
nadzorem pracownika prowadzacego sktadnice akt.

W uzasadnionych wypadkach dokumentacja moze by¢é wypozyczona na S$cisle
okreslony okres na teren pomieszczen biurowych Miejskiego Oswiatowego Zespotu
Ekonomicznego w Tarnobrzegu.

. Nie wolno wypozycza¢ poza lokal sktadnicy dokumentacji zastrzezonej przez
Dyrektora  jednostki  organizacyjnej, dokumentacji  uszkodzonej, $rodkow
ewidencyjnych sktadnicy akt.

. Wypozyczenie akt poza obreb jednostki organizacyjnej nastepuje wytacznie za zgoda
Dyrektora jednostki na podstawie pisemnego wniosku instytucji, ktdrej ma nastapi¢
wydanie akt.

Akta udostepnia osoba prowadzaca sktadnice akt. W miejsce wyjete] z potki
dokumentacji nalezy wlozy¢ karte zastepcza. Przy zwrocie akt pracownik sprawdza
ich stan. Fakt odbioru odnotowuje w rejestrze udostepnien.

W przypadku stwierdzenia brakow badz uszkodzen materialdw wypozyczonych,
pracownik prowadzacy skladnice akt sporzadza protokél, ktéry podpisuja:
wypozyczajacy materialy, jego bezposredni przetozony 1 pracownik sktadnicy.
Protokoét sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden wklada si¢ w miejsce
brakujacych akt, drugi egzemplarz przekazuje si¢ Dyrektorowi jednostki
organizacyjnej w celu przeprowadzenia dochodzenia 1 pociggnigcia winnego
do odpowiedzialnos$ci a trzeci przechowuje si¢ w specjalnej teczce.

Karty udostepnien akt otrzymuja kolejny numer w obrgbie kazdego roku
kalendarzowego i sg przechowywane przez 5 lat liczac od daty zwrotu udostgpnianych
akt.

WydZzielanie i brakowanie akt

§ 10.
Co roku pracownik prowadzacy sktadnice akt dokonuje przegladu i wydzielenia
dokumentacji .
. Przez wydzielenie nalezy rozumie¢:
wylaczenie kategorii ,,B”, ktorej okres przechowywania uptynal, na makulaturg,
materiaty kategorii ,,Bc” powinny by¢ wydzielone na makulature w jednostce
organizacyjnej po petnym ich wykorzystaniu, bez przekazywania do sktadnicy,
lecz pod kontrolg pracownika sktadnicy 1 wybrakowana po uzyskaniu zgody archiwum
panstwowego.
Okres przechowywania liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych, poczynajac

od 1 stycznia roku nastgpujacego po utracie przez dokumentacj¢ praktycznego
znaczenia.

Wydzielenie akt do brakowania odbywa si¢ komisyjnie na wniosek pracownika

sktadnicy.
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5. W sktad Komisji wchodza:

- Dyrektor jednostki organizacyjnej,

- przedstawiciel komorki organizacyjnej, ktorej akta przeznaczone sg do brakowania,

- osoba prowadzgca sktadnice akt.

6. Wydzielenie dokumentacji odbywa si¢ na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych
oraz rzeczowego wykazu akt. Przy wydzieleniu dokumentacji Komisja dokonuje
konfrontacji zgodnoSci opisu teczek z ich zawarto$cia.

7. Komisja moze przedtuzy¢ termin przechowywania dokumentacji kat. ,,B”.

8. Z czynnosci zwigzanych z wydzieleniem dokumentacji Komisja sporzadza w dwoch
egzemplarzach protokot / zal. Nr 3 /, do ktorego dotacza sie spis dokumentacji
niearchiwalnej ( aktowej ) przeznaczonej do przekazania na makulature
lub zniszczenie /zal Nr4/.

9. W przypadku dokumentacji niearchiwalnej ( technicznej) sporzadza si¢ spis
dokumentacji niearchiwalnej ( technicznej ) przeznaczonej na makulature
lub zniszczenie /zat. Nr 5/.

10. Spis dokumentacji zakwalifikowanej do brakowania wraz z protokotem /jeden
egzemplarz/ nalezy przesta¢ do wtasciwego terytorialnie archiwum panstwowego
w celu uzyskania zezwolenia na brakowanie.

11. Fakt brakowania nalezy odnotowa¢ w rubryce 8 spisu zdawczo-odbiorczego akt,
ktoérego wzor stanowi Zatacznik nr 3 do Instrukcji kancelaryjne;.

12. Po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego, dokumentacj¢ przeznaczong
na brakowanie nalezy zniszczy¢ w taki sposob, aby niemozliwe bylo odtworzenie

jej tresei.

Lokal sktadnicy akt i jego wyposazZenie
§ 11.

1. Skladnica akt w Miejskim Os$wiatowym Zespole Ekonomicznym w Tarnobrzegu
miesci si¢ w oddzielnym pomieszczeniu.

2. Skfadnica akt posiada stanowisko stuzace do pracy biurowej pracownika sktadnicy
1 do udostgpniania akt.

3. Lokal sktadnicy jest suchy i1 widny, posiada ogrzewanie centralne i instalacje
elektryczna.

4. Wyposazenie 1 zabezpieczenie sktadnicy akt:

- regaly rozmieszczone w sposob utatwiajacy dostep do akt, oznakowane ( regaty cyfra
rzymska, potki cyfra arabskg ),

- sprzet przeciwpozarowy ( gasnica proszkowa ),
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- w pomieszczeniu sktadnicy akt nalezy utrzymywac temperaturg 14% - 18%C
1 wilgotnos¢ 35% - 50%,

- wyniki pomiaréw temperatury i wilgotno$ci powietrza nalezy odnotowywac
systematycznie w zaprowadzonym w tym celu rejestrze,

- w lokalu sktadnicy nie wolno przechowywa¢ przedmiotow nie be¢dacych wyposazeniem
sktadnicy,

- palenie tytoniu w pomieszczeniach sktadnicy jest zabronione

5. Zgromadzona w sktadnicy akt dokumentacja winna by¢ rowniez chroniona
1 zabezpieczona przed dostepem o0séb postronnych. Dlatego tez wstep do sktadnicy
posada tylko osoba prowadzaca sktadnicg oraz osoby kontrolujace za okazaniem

upowaznienia.

Nadzor nad sktadnicq akt.

§12

Prawo kontroli sktadnicy akt majg przedstawiciele wiasciwego terytorialnie archiwum
panstwowego, ktore sprawuje nadzor nad sposobami zabezpieczenia, gromadzenia, ewidencji
i brakowania.

Co najmniej raz w roku powinna by¢ przeprowadzona kontrola wewnetrzna skladnicy akt,
majaca na celu skonfrontowanie stanu zgodnos$ci dokumentacji z prowadzong ewidencja
1 ustalenie prawidlowosci pracy sktadnicy akt.

Prawo kontroli sktadnicy akt maja takze przedstawiciele innych organdéw legitymujacy si¢
upowaznieniem do przeprowadzenia kontroli.
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( piecze¢ jednostki organizacyjnej)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH

Zatacznik Nr 1

Nr Data przyjecia akt Nazwa komorki Liczba poz. spisu Liczba Uwagi
spisu przekazujacej akta teczek
1 2 3 4 5 6
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(piecze¢ jednostki organizacyjnej)

REJESTR UDOSTEPNIEN AKT

Zatacznik nr 2

Data
udostepnienia
akt

Imig¢ i nazwisko osoby
wypozyczajacej akta

Znak akt

Tytul akt

Podpis osoby
Wwypozyczajacej

Data
Zwrotu
akt
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Zatycznik Nr 3

( nazwa 1 adres jednostki

organizacyjnej )

Protokét oceny

dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie: (imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe cztonkow komisji)

dokonala oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ............... mb. 1 stwierdzita, Ze stanowi ona
dokumentacje niearchiwalng nieprzydatng dla celow praktycznych jednostki organizacyjne;,
oraz ze uptynely terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie
akt.

Przewodniczacy Komisji .....cceevevveeeiieeniieecieeenee,
Cztonkowie KOmisji ...ccceeevveerieeiienieeiienieeiene,

(podpisy)

Zakaczniki:
veeeeeenne.. Kart spisu

cterreeenne. POZYC]1 SPiSU
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Zatycznik Nr 4

(nazwa 1 adres jednostki

organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej

(aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Nr i Ip. spisu Symbol Daty Liczba
L.p. zdawczo- z wykazu Tytul teczki skrajne toméw Uwagi
odbiorczego akt
1 2 3 4 5 6 7
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(nazwa 1 adres jednostki

organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej

Zatycznik Nr 5

(technicznej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Nazwa Ilos¢
;)blie:(.tu, : Data
okalizacja . .

L.p. | Sygn. dok. i tytuly Branza | Stadium Nazwisko zakonczem? Uwagi

techn. fes0 teczek matryc | projektanta | OPracowania
] g. . projektu
projektow
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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