Zarzadzenie Nr 22/21
Dyrektora Zespolu Parkow Krajobrazowych
Wojewédztwa Slaskiego
z dnia 16.12.2021 roku

w sprawie: aktualizacji uregulowan dotyczacych zbioru uregulowan wewnetrznych
okreslajacych zasady funkcjonowania Zespolu Parkéw Krajobrazowych
Wojewodztwa Slaskiego

Dzialajac na podstawie art. 105 Ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (Dz. U.
z 2021roku poz.1098 r. z p6z. zm.); Statutu stanowigcego zatacznik do Uchwaty Nr 111/41/6/2009
Sejmiku Wojewddztwa Slaskiego z dnia 26 sierpnia 2009 r. w sprawie: nadania statutu Zespotu
Parkéw Krajobrazowych Wojewddztwa Slaskiego oraz Uchwaly Nr IV/7/3/2011 Sejmiku
Wojewoédztwa Slaskiego z dnia 11 kwietnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Statucie
Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego, w celu uporzadkowania i utatwienia z
korzystania z aktéw prawnych i uregulowan wewnetrznych obowiazujacych w Zespole Parkow
Krajobrazowych Wojewdédztwa Slaskiego zwanym dalej ,,ZPKWS”

Zarzadzam, co nastepuje:

§1
Aktualizacje z dniem 15 grudnia 2021 roku procedure wprowadzenia wewnetrznych uregulowan
w istniejacej ,,Ewidencji zarzadzen”, ,,Ewidencja kart stuzbowych systemowych” oraz w ,,Zbiorze
uregulowan wewnetrznych” okres$lajacych zasady funkcjonowania Zespotu.

§2

Nadz6r nad realizacjq i zapisami Zarzadzenia powierzam pracownikowi ds. Kontroli Wewnetrznej.

§3

Zmiany zarzadzenia wymagajq takiej samej formy jak jego wprowadzenie.

§4
Traci moc:
1) Zarzadzenie z dnia Nr 6/19 Dyrektora z dnia 09 lipca 2019 roku w sprawie aktualizacji ure-
gulowan dotyczacych zbioru aktéw prawnych i uregulowan wewnetrznych okreslajacych
zasady funkcjonowania ZPKWS.

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Spis tresci

Rozdzial 1
Rozdzial 11

Rozdzial 111
Rozdzial IV
Rozdzial V

Rozdzial VI
Zalaczniki:

Zalacznik nr 1
Zalacznik nr 2

Zalacznik nr 3

Zalacznik nr 4a
Zalacznik nr 4b
Zalacznik nr 4c

Zalacznik nr 5

Zagadnienia 0ZOINE .......c.evuiiriiiiii e

Procedura wyboru najistotniejszych dla funkcjonowania ZPKWS
PIZEPISOW PIAWIIYCH . ..uiuititiit ittt e
Procedura powstawania projektéw zarzadzen wewnetrznych, kart
stuzbowych systemowych i ich aktualizacji ..................ooo
Procedura prowadzenia Ewidencji zarzadzen wewnetrznych i kart
shuzbowych systemowych .........coiiiiiiiiiii i
Procedura prowadzenie Zbioru najistotniejszych przepiséw wewnetrz-
nych: zarzadzen wewnetrznych i kart stuzbowych systemowych ...........
Przepisy KONCOWE. ....c.ouiieiii e,

Ewidencja zarzadzer Dyrektora ZPKWS ...........cccccoveiiiiieeeiiieeennn.
Ewidencja kart sluzbowych systemowych prowadzonych w Biurze
Parkéw w Bedzinie ........c.oooviiiiiiii e
Zbiér zarzadzer Dyrektora ZPKWS.............viiiieeiiiiee e,
Elektroniczne udostepnienie Zbioru — Zbiér chronologiczny .................
Elektroniczne udostepnienie Zbioru — Zbiér tematyczny .....................
Elektroniczne udostepnienie Zbioru — Zbiér kart stuzbowych systemo-
WY e
Karta uzgodnienia Zarzadzenia Dyrektora / Karty stuzbowej .....................

Str.

(p}

.10
.11

.12
.13



Rozdzial 1
Zagadnienia ogodlne

§1
1. Uregulowania wprowadzone zarzadzeniem dotycza procedury:
1)  Prowadzenia Ewidencji zarzadzen wewnetrznych i Rejestru kart stuzbowych systemowych,
2)  Aktualizowania i uzupelniania Zbioru uregulowan wewnetrznych oraz prowadzenia ich
wykazu,
3)  Elektronicznego udostepnienia Zbioru i Ewidencji pracownikom Zespotu acznie z progra-
mem umozliwiajacym korzystanie z jego zawartosci.

§2

1. Podstawowym nosnikiem, na ktorym sa gromadzone i opracowywane dane zawarte w Ewiden-
cji zarzadzen i kart stuzbowych systemowych i Zbiorze wewnetrznych uregulowan jest nosnik
elektroniczny.

2. Procedury zwiazane z opracowaniem, zatwierdzaniem, zapisem, aktualizacja i archiwizacjq
Ewidencji zarzadzen, Ewidencji kart stuzbowych systemowych oraz Zbioru uregulowan
wewnetrznych opisane zostaly w niniejszym Zarzadzeniu.

3. W celu osiaggniecia zalozenia ujetego w § 1, zostal wdrozony w ZPKWS program jego elektro-
nicznego udostepnienia w postaci dokumentow na ustudze Google Drive zabezpieczonych
hastem dostepu.

4. Oprocz podstawowego nos$nika cyfrowego wystepuje rowniez wersja drukowana Ewidencji
zarzadzen i kart shuzbowych systemowych do celow okreslonych w Zarzadzeniu.

5. Dokumentacja Ewidencji poukladana jest chronologicznie, zgodnie z datq powstania dokumen-
tu.

§3
Wzér Ewidencji zarzadzen Dyrektora zawiera zalacznik nr 1 do Zarzadzenia.
Wzoér Ewidencji kart shuzbowych systemowych okresla zalacznik nr 2 do Zarzadzenia.
Strukture Zbioru okresla zalacznik nr 3 do Zarzadzenia.
Elektroniczne udostepnienie Zbioru okresla zalgcznik nr 4a, 4b i 4c do Zarzadzenia.
Do biezacej - podstawowej Ewidencji zarzadzen réwnolegle prowadzona jest pomocnicza
Ewidencja zarzadzen, ktore utracily moc (zostaly zastapione zaktualizowanymi zarzadzenia-
mi) oraz archiwalna Ewidencja - § 7 ust. 2.

Gihwhe

Rozdzial 11
Procedura wyboru najistotniejszych dla funkcjonowania ZPKWS przepisow prawnych

§4

1. Pierwszego wyboru najistotniejszych dla funkcjonowania ZPKWS przepiséw prawnych

dokonuje Dyrektor ZPKWS.

Wybor podlega opiniowaniu przez pracownikow Pionu Organizacji i Zarzadzania.

3. W ramach opiniowania pracownicy wymienieni w ust. 2 skladaja do Dyrektora ZPKWS
pisemna propozycje dotyczaca wykreslenia danego wewnetrznego uregulowania prawnego ze
Zbioru lub ujecia nowego. Propozycja winna zawiera¢ krotkie uzasadnienie.

4. Dla wewnetrznych uregulowan stosowanych w ZPKWS warunkiem poprzedzajacym ujecie da-
nego uregulowania w Zbiorze jest wprowadzenie go do Ewidencji zarzadzen lub Ewidencji kart
stuzbowych systemowych zgodnie z procedura opisang w Zarzadzeniu.

5. Pracownicy Pionu Organizacji i Zarzadzania zobowigzani sa do biezacego aktualizowania
ujetych w Zbiorze przepisow prawnych. Proces aktualizowania odbywa sie na podstawie
pisemnego wniosku danego pracownika zgodnie z procedurami opisanymi w Zarzadzeniu.

N
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Rozdzial 111
Procedura powstawania projektow zarzadzen wewnetrznych, kart shuzbowych systemowych
oraz ich aktualizacji.

§5
1. Osobami odpowiedzialnymi za przygotowanie projektu zarzadzenia, przedstawienie do
zatwierdzenia Dyrektorowi ZPKWS oraz dokonywanie ich biezacej aktualizacji sa pracownicy
Pionu Zarzadzania i Organizacji - kazdy w zakresie swoich kompetencji.
Pracownicy Pionu Zarzadzania i Organizacji zobowigzani sa do biezacej aktualizacji Kart
Stuzbowych Systemowych niezwlocznie po przejeciu stanowiska w strukturze Organizacyjne;j.
2. Aktualizacje zapisdw zarzadzen, wynikajace z przyczyn innych niz zmiany zewnetrznych
aktéw prawnych, dokonywane bedqg w ZPKWS dwa razy w roku :
1) od dnia | stycznia do dla uregulowan opracowanych w II pétroczu poprzedniego roku

budzetowego,
2) od ! lipca dla uregulowan opracowanych w I pétroczu danego roku budzetowego.
3. Pracownicy, ktorzy chca przedlozy¢ propozycje zmian obowigzujacych uregulowan,
sporzadzaja projekt:
1) zarzadzenia najpozniej do konca kwietnia lub konca pazdziernika danego roku
budzetowego,

2) karty stuzbowej systemowej, celem wprowadzenia szczegétowych uregulowan dzialowych,
réwniez do zarzadzen, na biezaco przez caty rok, zgodnie z ust. 8.

4. Projekt zarzadzenia lub karty shuzbowej systemowej przechodzi droge shuzbowa wyznaczo-
na w zalaczniku nr 5 do Zarzadzenia oraz jest referowany na naradach programowo - sprawoz-
dawczych przez skladajacego projekt, co jest odnotowane przez Kierownika Dziatu / pracowni-
ka samodzielnego w ,,Tematach na narade ...” ze szczegélowym wyrdznieniem zmian, a przez
protokolanta w protokole z narady programowo — sprawozdawczej.

5. W czerwcu lub grudniu projekt zarzadzenia po akceptacji Dyrektora ZPKWS, podlega
umieszczeniu w Ewidencji i w Zbiorze, zgodnie z procedurami opisanymi w Rozdziatach IV
1V z zastrzezeniem ust. 6.

6. Zasady opisane powyzej maja zastosowanie w przypadku braku uwarunkowan zewnetrz-
nych lub braku innej sytuacji wymagajacej podjecia natychmiastowych dziatan. Kiedy czynniki
zewnetrzne lub dobro ZPKWS wymagaja podjecia dzialan natychmiastowych woéwczas,
podejmowana jest na podstawie decyzji Dyrektora ZPKWS lub osoby przez niego upowaznio-
nej procedura pomocnicza.

7.  Procedura pomocnicza, wzmiankowana w ust. 6 polega na zachowaniu catej Sciezki stuzbo-
wej zwigzanej z opracowaniem nowego uregulowania, czyli wprowadzenie w Zycie nastepuje
natychmiast, kiedy to tylko jest mozliwe ze wzgledéw organizacyjnych i technicznych bez za-
chowania terminéw zapisanych w ust. 2. W tym samym trybie nastepuje umieszczenie
danego uregulowania w Zbiorze.

8.  Karty stuzbowe systemowe, po zreferowaniu projektu na naradach programowo - sprawoz-
dawczych i jej zatwierdzeniu, podlegajq rejestracji i przekazaniu do adresata, a nastepnie prze-
kazywane sa do pracownika prowadzacego Ewidencje w wersji drukowanej i cyfrowej. Po
wprowadzeniu Karty stuzbowej systemowej do Ewidencji nastepuje zastosowanie procedury
opisanej w Rozdziale IV.

§6
1. Pracownik sporzadzajacy projekt zarzadzenia lub karty stluzbowej systemowej dolacza do
niego ,,Karte uzgodnienia Zarzadzenia/Karty stuzbowej systemowej" i po prezentacji projektu
na naradzie programowo - sprawozdawczej przekazuje go kolejno pracownikom Pionu Organi-
zacji i Zarzadzania do zaopiniowania.
2. Pracownicy Pionu organizacji i Zarzadzania dokonuja wpisu w ,Karte uzgodnien
Zarzadzenia/Karty stuzbowej systemowej ".
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Jesli wystgpia uwagi do projektu, nalezy wnioski podlaczy¢ jako zalacznik do
,Karty uzgodnien Zarzadzenia/Karty stuzbowej systemowej ". Taka ,Karte uzgodnien Zarza-
dzenia/Karty shuzbowej systemowej " zatwierdza Kierownik Dziatu, w ktérym powstal projekt.
Dokumentacja stanowigca ten etap tworzenia zapisoOw pozostaje w Dziale.

Autor projektu nanosi uzasadnione uwagi i sugestie pracownikéw Pionu Organizacji i Zarza-
dzania do tresci projektu, a nastepnie przekazuje swojemu Kierownikowi Dzialu/Bezposrednie-
mu przetozonemu. Kierownik Dziatu odpowiada za uzgodnienia nowej, poprawionej wersji do-
kumentu z pozostalymi pracownikami Pionu Organizacji i Zarzadzania.

Kierownik Dziatu przedkilada uzgodniony z pracownikami Pionu Organizacji i Zarzadzania
projekt zarzadzenia lub karty stuzbowej systemowej do akceptacji Dyrektorowi Zespotu.
Zaakceptowany przez Dyrektora ZPKWS projekt w wersji drukowanej wraz
z ,,Karta uzgodnienia Zarzadzenia/Karty stuzbowej systemowe;j" oraz z wersja cyfrowa przeka-
zywany jest pracownikowi prowadzacemu Ewidencje.

Zadaniem pracownika prowadzacego Ewidencje jest nadanie projektowi Zarzadzenia cech do-
kumentu, nadanie biezacego numeru i przekazanie go Dyrektorowi Zespotu do zatwierdzenia.
Sposéb postepowania z kartg stuzbowa systemowa opisuje § 5 ust. 8.

Rozdzial IV

Procedura prowadzenia Ewidencji zarzadzen wewnetrznych i kart shuzbowych systemowych

N

w

§7

. Ewidencja zarzadzen i kart stuzbowych systemowych prowadzona jest przez wilasciwego pra-

cownika, ktéremu powierzono obowiazek jej prowadzenia zgodnie z wzorcem stanowigcym
zalacznik nr 11 2 do Zarzadzenia.

. Wersja cyfrowa Ewidencji zarzadzen i kart stuzbowych systemowych sktada sie z trzech wyod-

rebnionych podewidencji zarzadzen wewnetrznych i kart skuzbowych systemowych:

1) Podewidencja podstawowa zarzadzen — zawierajacego tylko uregulowania aktualnie obowia-
zujace, tzw. ,,podstawowa”

2) Podewidencja pomocnicza zarzadzen — zawierajaca uregulowania obowiazujace w okreslo-
nym przedziale czasowym, tzw. ,,a/a”,

3) Podewidencja archiwalna zarzadzen — zawierajgca uregulowania juz nieobowiazujace, tzw.
,,archiwalna”.

4) Podewidencja kart stuzbowych systemowych — prowadzonej z podzialem na obowiazujace
i nieobowiazujace karty stuzbowe.

Pracownik prowadzacy Ewidencje zobowigzany jest rowniez do biezacej aktualizacji wersji do-

kumentacyjnej:

1) podewidencji podstawowej zarzadzen,

2) podewidencji pomocniczej (a/a) zarzadzen,

3) podewidencji archiwalnej zarzadzen,

4) podewidencji kart stuzbowych systemowych.

Wykazy dokumentéw i ich aktualizacje w czterech cyfrowych podewidencjach (podstawowej,

a/a, archiwalnej, kart stuzbowych systemowych) prowadzona jest przez pracownika odpowie-

dzialnego za tworzenie Ewidencji.

. W trakcie prac opisanych w ust. 2 i 3, pracownik prowadzacy Ewidencje sporzadza wykaz no-

wopowstatych i tracacych moc wewnetrznych uregulowan.

§8

. Karty stuzbowe bedace zapisem polecenia stuzbowego, wykorzystywane w funkcjonowaniu Ze-

spotu, dzielg sie na systemowe i zwykle.

Karty stuzbowe systemowe stanowig uzupelienie i uszczegbélowienie zapiséw zawartych
w zarzadzeniach wewnetrznych.

Karty stuzbowe zwykle dotycza jednostkowych zadan i zagadnien i nie zostaja wprowadzane do
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4.

1.

1.

2.

Ewidencji i Zbioru.

Karty sluzbowe wystawiane sg przez Dyrektora ZPKWS i Pracownikéw Pionu Organizacji
i Zarzadzania.

Karty stuzbowe systemowe podlegaja Ewidencji i wprowadzeniu do Zbioru na tych samych za-
sadach, co zarzadzenia. Obowigzuje je ta sama zasada ujmowania w Ewidencji i Zbiorze,
aktualizacji i archiwizacji.

Wystawiajacy karte stuzbowa systemowa przekazuje kopie dokumentu do adresata za potwier-
dzeniem odbioru a oryginal dokumentu do pracownika prowadzacego Ewidencje kart stuzbo-
wych systemowych, ktéry umieszcza ja w Ewidencji kart stuzbowych systemowych wg wzoru
okreslonego w zalaczniku nr 2.

Rozdzial V
Procedura prowadzenia Zbioru najistotniejszych przepisow wewnetrznych: zarzadzen
wewnetrznych i kart stuzbowych systemowych.

§9
Zbior prowadzony jest w postaci cyfrowej tworzonej z poziomu wykazu tematycznego i chro-
nologicznego Zarzadzen oraz kart stuzbowych systemowych obowigzujacych dokumentéw
przez pracownika ds. kontroli wewnetrznej zgodnie z wzorcem ujetym w zalaczniku nr 4a, 4b
i 4c (Zbiér w ujeciu tematycznym oraz Zbior w ujeciu chronologicznym oraz karty stuzbowe
systemowe).
W Zbiorze pozostaja tylko dokumenty aktualnie obowigzujace.

Aktualizacje obowiazujacego Zbioru automatycznie udostepniane sa w postaci dokumentéw
na ustudze Google Drive zabezpieczonych hastem dostepu i z mozliwoscig dostepu na wszyst-
kich komputerach pozostajacych na wyposazeniu Zespohu.

Pracownicy Zespotu na potrzeby biezace wykorzystuja kopie wymienione w ust. 4.

Rozdziala VI
Przepisy koncowe

§ 10
Pracownicy Biura Parkow zobowigzani sa do samodzielnego zapoznania sie z zapisami
zarzadzen i kart stuzbowych systemowych, umieszczonych w postaci dokumentéw na ustudze
Google Drive i dostepnych na kazdym komputerowym stanowisku pracy.

§11
Za prowadzenie Zbioru i Ewidencji Zarzadzen i kart stuzbowych systemowych w wersji cyfro-
wej odpowiada pracownik ds. kontroli wewnetrzne;j.
Za wdrozenie i funkcjonowanie automatycznej aktualizacji wprowadzonych dokumentéw na
stanowiskach pracy uzytkownikéw odpowiada pracownik ds. informatyki.

§12
Biezaca Ewidencja zarzadzen i kart stuzbowych systemowych w wersji drukowanej znajduje
sie w sekretariacie Biura Parkow.
Osoba odpowiedzialng za kompletnos¢ wersji papierowej Ewidencji zarzadzen i kart shuzbo-
wych systemowych odpowiada pracownik sekretariatu — asystentka Dyrektora.
Podzbiér Ewidencja zarzadzen i kart stuzbowych systemowych archiwalnej i pomocniczej
w wersji drukowanej znajduje sie u pracownika ds. kontroli wewnetrznej.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 22/21
Dyrektora ZPKWS

z dn. 15.12.2021 r.

Ewidencja Zarzadzen Dyrektora ZPKWS regulujacych biezaca dzialalnos$¢ Jednostki:

Rok 2000
1. Zarzadzenie Nr
SPIAWIEL ..eeiiiieeeeiireeeeeiiteeeeeireeeeesnreeesesunreeeesnseeesessneeessssneeesns

Rok 2001
1. Zarzadzenie Nr
SPIAWIE eeeeiiierreeeeeeeeeecneeeeshee s forneriineeen

Informacja o tym/ ze t9 Zafzg i éSniej funkcjonujqce traci moc, podany jest nu-
iaf i/d i LT Zarzqdzenie Nr .../00 z dnia ..............

Rok 2003

Rok 2004

s Zatwierdzam:

Stan wewnetrznych uregulowan na dzien: ...........ccccceeuueene.

Sporzadzit: Zatwierdzil:



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 22/21
Dyrektora ZPKWS

z dn. 15.12.2021 r.

Ewidencja Kart Sluzbowych systemowych regulujacych dzialalnos¢ Jednostki:

1 J 1)
2 ) [ X
3 )

’ /AN

5 A NSNS

6 WA=

7 W

8 \

N Fatuiardran:s
u LatWiclULall

I

=

Stan wewnetrznych uregulowan na dzien: ...........ccceeueeuneee

* - kursywa oznaczone s kart stuzbowe systemowe, ktére juz nie obowiazuja

Sporzadzit:

Zatwierdzil:




Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 22/21
Dyrektora ZPKWS

zdn. 15.12.2021 1.

,Struktura Zbioru uregulowan wewnetrznych okreslajacych zasady funkcjonowania Zespotu.”

1. Organizacyjne
Zarzqdzenia ogdlne

Zarzqdzenia szczegotowe

Karty stuzbowe systemowe

2. Finanse

Zarzqdzenia ogédlne

Zarzqdzenia szczegotowe

Karty stuzbowe systemowe

3. Zaméwienia publiczne
Zarzqdzenia ogdlne

Zarzqdzenia szczegotowe

Karty stuzbowe systemowe

4. Administracyjno-majatkewp
Zarzqdzenia ogdlne
Zarzqdzenia szcze

Oowr owp

Om >

go

o>

O

Zarzqdzenias
Karty stuzbowe systemowe
7. Pracownicze
Zarzqdzenia ogédlne
Zarzqdzenia szczegotowe
Karty stuzbowe systemowe

8. Merytoryczne
Zarzqdzenia ogédlne

i
Zarzqdzenia szczegotowe Z a fCW ﬂ @ f @72 a m o
- Ochrona Przyrody a
- Ochrona Krajobrazu i Débr Kultury
- Edukacja Ekologiczna
- Popularyzacja
C. Karty stuzbowe systemowe:
- Ochrona Przyrody
- Ochrona Krajobrazu i Débr Kultury
- Edukacja Ekologiczna
- Popularyzacja

O

> oW



Zalacznik Nr 4a

do Zarzadzenia Nr 22/21
Dyrektora ZPKWS

z dn. 15.12.2021 r.

Elektroniczne udostepnienie Zbioru — Zbior chronologiczny
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Zalacznik Nr 4b

do Zarzadzenia Nr 22/21
Dyrektora ZPKWS

zdn. 15.12. 2021 r.

Elektroniczne udostepnienie Zbioru — Zbior tematyczny
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Zalacznik Nr 4c
do Zarzadzenia Nr 22/21
Dyrektora ZPKWS

z dn. 15.12.2021 r.

Elektroniczne udostepnienie Zbioru — Zbiér kart stuzbowych systemowych

Zalacznik Nr 5
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do Zarzadzenia Nr 22/21
Dyrektora ZPKWS
z dn. 15.12. 2021 r.

Miejscowos¢, dn. ..................
KARTA UZGODNIENIA
Zarzadzenia / Karty sluzbowej systemowej *)

1 sporzad2eniy projektu: ....................
zenie/Karta sluzbowa)

(data, podpis)
Data prezentacji projektu: ..........coeveeieniienninenee

Uwagi kierownikow komorek organizacyjnych

Nazwa Dzialu Uwagi: Data Podpis

Dziat Ochrony Przyrody Wnosze/Nie wnosze*)

Dzial Edukacji Ekologicznej Wnosze/Nie wnosze*)

Dziat Administracyjno-Gospo- Whosze/Nie wnosze*)

darczy

Dziat Finansowo-ksiegowy Wnosze/Nie wnosze*)

Kadry Wnosze/Nie wnosze*)

Kontrola Wewnetrzna Wnosze/Nie wnosze*)

Zalaczniki:

1. Tekst proponowanego Zarzadzenia /karty stuzbowej systemowej *)
2. Zalaczone pisemne uwagi pracownikéw/kierownikdéw komérek organizacyjnych:

ooty
Przekazanie pracownikowi prowadzacemu Ewidencje i Zbior Zarzadzen Dyrektora ZPKWS
w wersji cyfrowej i drukowanej:

Przekazujacy: ...oovvvvviiiiiiiiiiiiieee OdbierajaCy: «.vevveneieiiieiieieiieeie e enenenn
(data, podpis) (data, podpis)

*) — niepotrzebne skresli¢
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