Instrukeja
postepowania z pieczeciami urzedowymi i pieczatkami sluzbowymi

w Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Lisewie

Cel instrukeji

Ustalenic zasad zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, odpowiedzialnosci,
strzezenia i likwidacji pieczeci urzedowych i pieczatek sluzbowych przez pracownikow

Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Lisewie.

§1

Pieczegcie urzedowe i ich rodzaje

1. Pieczeé urzedowa - jest to zmak whasnodciowy oséb prawnych, stanowigey
dwiadectwo wiarygodnosei, nadajgcy moc prawng pismu lub dokumentowi,
Jest rownicz srodkiem zabezpicczajagcym nienaruszalno$é zamknigtego pisma
lub dokumentu.

2. Pieczecia urzedows szkoly jest okrggla pieczed metalowa, zawierajaca posrodku
wizerunek orla ustalony dla godla Rzecrpospolitej Polskiej, a w otoku napis
Zespol Svkolno — Przedszkolny w Lisewic” 1 okragla pieczgé metalowa,
sawierajaca posrodku wizerunek orfa ustalony dla godla Rzeczpospolitej Polskiej,
a w otoku napis ,,Zespdl Szkolno — Przedszkolny w Lisewie Szkola Podstawowa

im. Janusza Korezaka 7, uzywana w tuszu, zwana dale] pieczecia.
3. W Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Lisewie zwanym dalej szkoly, uzywane sg
nastepujgee rodzaje picezgel urzedowych:
a. o Srednicy 36 mun,
b. o srednicy 20 mm.

4. Pieczecie wykonywane sa przez Mennicg Polskg 5.A.



§ 2

Przeznaczenie pieczeci

Odeisk picczeei umieszezany jest na dokumentach, ktére zgodnie z odrgbnymi
przepisami, wymagajg tego dla swej waznosci.
W pieczgcie zaopatrywane sg w szezeglnosel nastgpujace dokumenty, o ile inne
przepisy szezegdlowe nic stanowig inaczej:

a. pisma uwierzytelniajace podpisy i odpisy;

b. dokumenty poswiadczajgce przebieg nauki, legitymacje uczniowskie,

¢. $wiadectwa promocyjne, ukoniczenia szkoly, odpisy Swiadeclw oraz

duplikaty Swiadectw

d. inne dokumenty, ktére dla swej waznosci wymagaja pieczgel.

3. Do stosowania pieczeei uzywa sig tuszu w kolorze czerwonym.

4. Do posiadania i uzywania pieczgei w szkole wyznaczony jest Sekretarz Zespotu

p*
.

a w przypadku nieobecnodei Relerent Zespotu.

§3

Pieczatli sluzbowe, ich rodzaje i przeznaczenie

Picczytka sluzbowa — jest to znak wlasnodciowy osob prawnych lub fizyeznych,
przeznaczony  do  utrwalamia  istotnych  zmian  obrotu  dokumentow
oraz uwierzytelniania dokumentéw lub ich odpiséw, przeznaczonych do uzytku
wewnetrznego 1 zewnetrznego, zwany dalej pieczatka.
Pieczatki moga by¢ podiuine lub okragle.
Pieczatkami podluznymi sa pieczatki: firmowe, naglowkowe, imiennc
Oraz pomocnicze.
W pieczatki zaopatrywane sg w szezegOlnodel nastgpujgec  dokumenty,
o ile przepisy szczegblowe nie stanowig inaczej:

a. pclnomocnictwa,

b. decyzje administracyjne,

e. pisma uwicrzytelniajace podpisy 1 odpisy

d. dokumenty poswiadczajace przebicg nauki, legitymacje szkolne itp.

e. dokumenty placowo — ksicgowe,



f.

dokumenty zwigzane z przebiegicm zatrudnienia pracownikow,

g, Umowy,

h. inne wyzej nie wymicnione zwigvane z dzialalnoscia szkoty.

5. W szkole uzywane sg nastgpujgee rodzaje pieczglek:

.

firmowe- zawierajuce pelng nazwe szkoly. adres stanowigcy jej sicdzibe,
numery telefonéw, nr faksu, nr NIP, nr REGON;
imienne- zawicrajace stanowisko lub pelnione funkeje, wynikajgce
ze stosunku pracy oraz tytul zawodowy (skrot), imig i nazwisko oraz miejsce
do podpisu. Uprawnionymi do korzystania z imiennych pieczatek sa:

— Dyrektor,

— Wicedyrektor,

— Gldwny Ksiegowy,

- — Selretarz Zespolu,

— Referent Zespotu,

— Psycholog,

— Pedagog.

— Logopeda

— inni uprawnieni przez dyrektora pracownicy szkoly,
imienne ,z up. Dyrektora” dla oséb, w granicach indywidualnego
upowaznienia dyrektora,
facsimile- pieczatka zawierajaca odwzorowanie odrgeznego podpisu,
pomocnicze- niezbgdne do uprossczenia pracy biurowej (np. datownik,
numerator i inne), zastepuja wpisywanic czesto uzywanych, powtarzajgcych
sie tekstow (np. za zgodnodé z oryginatem, ukoficzylo szkolg, ...,)
Do stosowania piecrzatek pomocniczych uzywa sie  tuszy w kolorze

czerwonym, cxarnym, niebieskim .

6. Pieczatki firmowe jednego wzoru i trefei mogg by¢ dodatkowo opatrzone numerem

rozpoznawezym w celu identylikacji nzytkownika.,

7. W przypadku utraty lub likwidacji pieczatki, kolejnej pieczatki tego samego rodzaju

i 0 tej samej tredei, nadaje sig kolejny numer identyfikacyjny.

8. Do stosowania pieczatki uzywa sig tuszu czerwonego.



&4

Uprawnienia do uzywania pieczeei i pieczgtek

. Relerent Zespolu upowazniony do prowadzenia ewidencji pieczeci i pieczgtek,
powierza picczecie, pieczatki upowaznionym pracownikom, ktorym sa one
niczbedne do prowadzenia czynnosci urzgdowych.

. Pracownicy, kidrym powicrzono pieczecie, picczatki, sg odpowiedzialni za wydane
im pieczecie, pieczatki i zobowiagzani do uzywania ich wylacznie na dokumentach
zgodnie z przeznaczeniem.

Pieczatld imicnne przystuguja pracownikom, kiorym ze wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy sg konieczne do realizacji obowigzkow. Zgode na zamowienie
i uzytkowanie pieczatki wydaje Dyrektor Zespolu na wniosek pracownika.
Pieczatka [acsimilc zawiera odwrzorowanic odrgezmego podpisu. Zgode na
uzytkowanie picczatki, wyraza dyrektor na pisemny wniosek pracownika,
zawierajacy uzasadnienie oraz okreslenie przypadkéw, w ktorych pieczalka bedzie
uzywana.

W sprawach zwigzanych z uprawnieniem do korzystania # pieczatck pomocniczych
decyzje podejmuje Dyrektor Zespolu na wniosek pracownika.

Odbiér picezgei lub pieczatki rownoznaczny » uprawnieniem do jej uzywania,
pracownik potwierdza wiasnorgeznym podpisem w ewidencji pieczgel 1 pieczgtek
- zataeznik nr 1.

W przypadku zmian organizacyjnych badz innych szczegdlnych zdarzen, pieczgeie
i picczatki dotycheras uzywane na danym stanowisku pracy, kidre nic stracity
uzytecznodei w wyniku w/w zmian, moga byé protokolarnie przekazanc do dalszego
uzytkowania innemu  pracownikowi —zalgeznik nr 2.

. Protokét przekazania sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach z cvego jeden
otrzymuje pracownik a drugi przechowuje si¢ wraz z pozostaly dokumentacja

picczeei i pieczglek.



§5

Odpowiedzialnodé za picczecie i pieczatli

. Za wihasciwe uzylkowanie pieczeci i pieczatek oraz za ich zabespieczenic
i przechowywanie, odpowiedzialno$¢ ponosza pracownicy, ktorym zostaly one
powierzone.
Pracownicy, ktorym powierzono picczgeie i piecratki do  wykonywania
obowigzkéw stuzbowych, zobowiazani sg do ich ochrony przed dostgpem osob
nicupowaznionych.
W trakcie pracy pieczecic i pieczatki powinny znajdowac sig w migjscu dostgpnym
tylko dla pracownika.
7a pieczatki imienne, facsimile odpowiadajg ich uzytkownicy lub osoby przez nich
WYZNACZOoNe.
. Zabrania sig:

a. odciskania pieczeci oraz pieczatek shuzbowych mna niepodpisanych

dokumentach, tj. in blanco,
h. wypozyczanie pieczeci i picezatek
e. samowolnego dokonywania zmian w tresci pieczgtek oraz zamawianie
nowych bez zgody Dyrektora Zespohu jest niedozwolone.

Uzyeie picezeei i pieczatek niezgodne z przeznaczeniem lub osob¢ nieupowazniong
stanowi naruszenie porzadku pracy i skutkowa¢ moze odpowiedvialnodcig
dyscyplinama pracownika.
Pracownik po zmianie stanowiska lub funkcji / uwstaniu pelnienia funkep,
rozwigzania stosunku pracy zobowiazany jest zda¢ uzytkowane pieczgei oraz
picczatki Referentowi Zespolu - zalgcznik nr 3
. Pracownicy, ktérym powierzono pieczecie, pieczatki do uzytkowania w momencie
podpisania ich odbioru w ewidencji pieczgei i picczatek  przyjmujy

odpowicdzialno$¢ materialng za tg pieczatks,



§6

Zamawianie pieczeci i pieczatek

. 7aramdwienie picczgei, picczgtek jest odpowiedzialny Referent Zespohu.

Rodzaj, tredé i liczbg zamawianych pieczgei i pieczalek ustala Dyrektor Zespolu
W porozumieniu z pracownikiem zwracajacym sig¢ z prosha o wyrobienie pieczatki
oraz z Referentem Zespolu,
Zamowienia powinny zawiera¢ nastgpujace danc:

iresé napisu lub ksztalt oraz wielkosé pieczeci lub pieczatki,

h. okredlenie liczby poszezegdlnych rodzajow pieczeci lub pieczgtek,

¢. uzasadnienie zamodwienia,

d. zrodio finansowania.
Tres¢ napisu dotyergea nazwy jednostki organizacyjnej, powinna by¢ zgodna
z nazwa przyjeta w uchwale organu prowadzacego szkole lub Stalucie szkoly,
a lresé napisu dotyczacego stanowiska zgodna 7 umows o prace lub dokumentem
powolujaeym pracownika do pelnienia odpowiednich funkeji.
Zapotrzebowanie na pieczecie lub picezatki pracownicy skladaja u Referenta
Zespolu - zatgcrznik nr 4
Referent Zespolu uzgadnia:

a. Zamowienia wykonania pieczeci w Mennicy Polskiej S.A. w porozumieniu

7 organem prowadzacym.

h. ZambOwienia picczatek w punktach ushugowych wykonujacych pieczatki.
Wykonane pieczgeie lub pieczalki odbiera Referent Zespolu, ktory po sprawdzeniu
zgodnosci z zamowieniem:

a. wpisyje do ewidencji, pieczgcl i pieczatek - zalacznik nr 1,

b. umieszeza na odwrocie faktury adnotacje: ,,wpisano do ewidencji picezeel

i pieczgtek pod pozycjg nr....";
opisana fakture preekazuje do ksigpowosel szkoly,

b. pieczecie i picczatki wydaje pracownikowi zatrudnionemu w szkole.



§7

Odbidr pieczeci i pieczatek przez pracownikow

Do odbioru pieczeci i pieczgtek stuzbowych uprawnicni sg pracownicy posiadajacy
upowaznienie wystawione przez Dyrektora Zespolu — zatacznik nr 5

Piecvecie i pieczatki wydawane sa w sekretariacie szkoly za pokwitowaniem
ich odbioru w ewidencji picezeci i pieczatek - zalaesnilk nr 1.

Wydanic nowych pieczeci i piecrzatek nastgpujc po uprzednim zwrocie

nicaktualnych lub zniszezonych,

§8

Ewidencja pieczeci i pieczatek

W Zespole Szkolno — Przedsskolnym w Lisewie prowadzi sig ewidencje pieczeei
i pieczatek.

Ewidencje wszystkich pieczgel i pieczatek prowadzi Referent Zespolu wediug
weoru okreslonego w zalgezniku nr 1 do instrukeji.

Fwidencja powinna wykazywaé aktualny stan posiadania pieczgel, pieczatek,

§9

Przechowywanie picczeei i pieczgtek

Pieczecie preechowywane s3 w metalowych szalach, sejfach lub kasctce.

Podezas urzedowania powinny wnajdowaé sic w miejscu dostgpnym Lylko
dla pracownika odpowiedzialnego za pieczgt.

Pieczatki nalery przechowywaé w odpowiednio zabespieczonych szafach Iub
szufladach.

Po zakoficzeniu pracy pieczecie i pieczatki, powinny bvé zabezpieczone w sposob

unicmozliwiajgcy dostep osobom nicupowaznionym.



——-
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§ 10

Utrata pieczeci i pieczatek

W preypadku utraty (zagubienia, kradziezy) pieczeel, pieczatki, osoba za nig
odpowiedzialna, zobowigzana jest niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie
Dyrektora Zespotu.

Pracownik upowazniony do uzywania piecseci, pieczatki, ktory zglosit fakt
jej utraty, przekazuje na pismic Dyrektorowi Zespolu informacje, kidra zawiera:
typ pieczec, pieczatki, numer pieczatki oraz okolicznosci utraty.

O utracie pieczeci Dyrektor niezwlocznie powiadamia organ prowadzaey, Mennice
Polska S.A., organy policji lub prokuratury z podaniem okolicznosei utraty picczgel
i wskazaniem osoby, kidra dopuseita do jej utraty.

Utracona pieczgé podlega unicwaznieniu i wyrejestrowaniu v ewidencji pieczeci
1 pieczatek po otrzymaniu zgody z Mennicy Polskiej S.A. a utracona piecratka

# ewldencji pieczeci i pieczatek po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajaccgo.

§11

Likwidacja pieczeci i pieczatek

Pieczecie 1 pieczatki, ktore nic moga byé uzywane z powodu zuzyeia, uszkodzenia
lub nieaktualne nalezy przekazac do sekretariatu z wnioskiem — zataeznik nr 3
Niezwlocznie od otrzymania piecreci wzgdowe] pracownik prowadzacy ewidencje
pieczgei 1 picczatek spotzadza prolokd! preekazania do likwidagyi 1 przesyla go
wraz z pieczecig do Mennicy Polskiej S.A. - zalacznik nr 6
Po olrzymaniu odpisu protokolu zniszezenia pieczeci z Mennicy Polskiej S.A.,
wykresla si¢ pieczed z ewidency.
Pracownile prowadzacy cwidencje przechowuje piecralki  do  momentu
ich likwidacji.
Likwidac)i pieczgtek dokonuje komisja ds. likwidacji pieczatek.
W skdad komisji ds. likwidacji picezatek wehodza:

a. Dyrektor Zespohy,

b. Sekrelarz Zespolu,

¢. Referent Zespolu.



. 7 czynnosci ikwidacyjnych sporzadza si¢ protokot — zalgeznik nr 7.

Likwidacji pieczatek dokonuje sie raz w roku do komeca T kwartalu, poprzez
fizyczne zniszezenie uniemozliwiajace ich identylikacje 1 dalsze uzywanic (poprzez
spalenie, pocigeie)

Likwidacja pieczeci 1 picczatek zostaje odnotowana w ewidencji pieczgei

i pieczatek — zalaeznik nr 1

§13

Postanowienia koncowe

W sprawach nicurcgulowanych w niniejszej instrukeji decyzje podejmuje Dyrektor
Zespolu, ktory jednoczesmie  sprawwje ogolny nadzér nad  wdrozeniem

1 przestrzeganiem zasad orav. procedur okreslonych w instruleji.

Instrukcja wehodzi w rycie wdniem (i

Zalaczniki:

1.

s T LT

Wizor ewidencji  picczeei urzgdowy 1 pieczatek sluzbowych ugywanych
w Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Lisewie.

Protokét przekazania pieczeci, pleczatek.

Whiosek przekazania, zwrolu pieczgei, picczatek.

Zapolrzebowanie na wykonanic picczgel, pieczatek.

Upowaznienie do postugiwania sig pieczecia.

Protoko! przekazania pieczeci do Mennicy Polskicj.

Protokdt likwidacji pieczatek.

Q/‘%ﬁ“
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Zalgeenik nr 2 do Instrukcji postepowania

z pieczgciami wezgdowymi i pieczatkami sluzbowymi
w Zespole Szkolno — Preedszkolnym w Lisewie
Zarzadzenie nr ... /2022 2 dnia @¥.95..2007,

PROTOKOE NR c.eves / evvenens

przekazania picczgcifpiecmtek*
w Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Lisewic

sporzadzony w dnit......cocviveeinienes. Toku

............. e R s b S
pregkazuje ... sziuk pieczeci/picezatek:
[ Liczba porzadkowa pod, Liczha porzadlcowa pod, kidea
Lp. COdeisk pieczgci/pieczatki ktdrg byla zrejestrowana bedzie zrejestrowana
pleczed/pieczatka w Ewidencji | pieczeéipieczatka w Ewidenci
- pieczeci [ pieczgtek, pieczeci i pieczatek.

[imig , nazwisko, shnoms}m pregjrnujipoesny)

Na tym protokd! zakonezono 1 podpisano:

Loins s ummasorson s s RS EE A SR RS RS
{Ll}lLIll_lf pudps preckaspceyn) (Caylelny podpis preyimujgeega )
-
PP R S TR R e R e o e 8 A
[podpiz Dyickrora £espola)
Lizsewo, divia « ...oivimmimaiimios rokiu

* Micpotrzehae skreslié
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WNIOSEK PRZEKAZANIA DO ZWROTU

Zalacznik nr 3 do Instrukeji postgpowania
z pieczeciami urzedowymi i pieczathami stuzbowymi

w Zespole Szkolno

Preodsekolnym w Lisewie

Zarzadzenie nr ..35.... /2022 zdnia 02.25. 20

pieczeei, pieczatek uzywanych®

w Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Lisewie

W ANt eceeiiiieniiianee.. Tolm

.......................................... dEa B R

(imie ; naewisho, stanowiske preckazujaccgo)

sziuk pieczeei, picczatek

Preyezyna preckarania

Liczba porzgdkowa pod,

Lp. Odeisk pieczec, pieczatki® (2miana stanowiska lub funkegi, ktdra jest Zrejestrowana
ToEWIgZania .Stﬂi'llll'll«.lll pr_ar:_g.r, Illi}ﬂ_l i, piﬁczﬁd; p[eczzatki‘t
usrkodzenia, sniesienia jednostka L ‘.d e H
orEaniayine], sniany przepisiw 1""" ; WIOENC)L plecZect
upravniaiacych do uzywania picczgtek, 1 pl&c.z&‘!.tek.
innych ...}
1.. I:L:f._}!.L'I:I\' pmlpus p..tkalujqctgn:l leayichy podpas prayjmajacospod
S
{podpis Thyrekiora Zespatu)
Lisewo, dnid . ..ovevrerrnmnmn . toki

® Miepotreebne skreslié




Iulquznlk ur 4 do Tnstrukeji postgpowania

z pigczgciami urzedowymi i pieczatkami sluzbowymi

w Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Lisewic
Zarzadzenic i .o2.... /2022 «dnia 94852034

stanowisko

Do
Sekretarza Zespolu
Szkolno — Przedszkolnego w Lisewie

ZAPOTRZEBOWANIE
na wylkonanie pieczeci / picczgtek *
dla Zespolu Szkolno — Przedszkolnego w Liscwie

- wnosze 0 wyrobienic pieczeci / pieczatek * ponizszej tredei :
fw przypadin wigkszef liczhy zamawianych pieczeci/pleczgiek nalely padad fch liczbel

data cevielny podpis osoby skladajgece] zapotrzebowanie

Stwierdzam poprawnosé tresei w/w picczeci/piecrzatek™ pod wrglgdem  formalnym
i zgodnoscel z preepisami prawa,

data podpis l{efelent Zespolu
Akceptuje zapotrzebowanie na wykonanie w/w pieczeci/pieczatek™
dati podpis Dyn,kmn Zespotu

* Nicpotreehne skreshic



Zalgeznik nr 5 do Instrukeji postepowania

& picczgciami urzgdowymi i pieczatkami stuzbowymi
w Zespole Szkolno — Przedsrkolnym w Lisewic
Zarragdzenie nr o)., 12022 zdnia - 75 022

(piccealka)

UPOWAZNIENIE

Ja, nizej podpisany Dyrektor Zespolu Szkolno — Przedszkolnego w Liscwie

........ G s s s e MpOWAZNIAM PatigiPaiA oo s s e
(imig, namwisko dyrekiom) (imig, nazwisko pracownika)
pracujgca/cego na stanowisku ... IR T do postugiwania sig pieczecia,

peczatka * wg odcisku.

Weir odeisku:

Upowaznienie obowiazujc do momentu zmiany stanowiska lub funkeji/ustaniu petnienia

funkeji lub rozwiazania stosunku pracy.

AR

{podpis i picczgtka Dyrekior Zespotu)



Zalacznil nr 6 do Instrukeji postgpowania

z pieczeciami urzedowymi i pieczatkami sluzbowymi

w Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Lisewie
Zarzadzenie nr =L /2022 zdnia D@ A2

Mennica Polska S.A.
Warszawa

PROTOKOL PRZEKAZANIA
do zwrotu lub zukytych pieczeci urzedowych
uzywanych w Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Lisewic

OO [ 1111 PR 11 1

- dyrektor

(imig , nwewiska, stanowisko preekazujacego)

preekazuje ... sztuk pieczeci do wwrotu lub zuzytych:

Proyeryna preckazania Liczha porzadkowa pod,
Lp. Odeisk piccegei lctérg jest zrejestrowana
[ enzyiin, uszkodzenia, Zmiany nazwy piegzg:é w Ewidenuji
szkoly, likwidagj szkoly, innych ...) pieczeci i picczalek.

Prosze o odpis protokolu zniszczenia picczeel z Mennicy Polskiej S.A., w celu wykreslema
piecreci z Ewidencji pieczgei i pieczatek.

{pieczatica | podpiz Dyrektora Fespihu)

Tasewn, difg . oo TOKI



Zalgeznik nr 7 do Instrukeji postepowania

z pieczgciami uregdowymi 1 pieczatkami sluzbowymi
w Zespole Szkglno - Przedszkolnym w Lisewie
Zarzadzenic nr ..., /2022 z dnia 4. S5 et

PROTOKOE

likwidacji nieaktualnych lub zuzytych picezatek uzywanych*
w Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Lisewie

sporzgdzony w dnin ... roku

Komisja d/s likwidacji pieczgtek w sktadzie (nazwisko, imie, stanowisko):

A T T A PO PPy P TSRl e R et A T
B e T R e B R R NI S
H e R e B o e R B S R
wdniu oo dokonata fizycznej likwidacji nieakiualnych, zuzytych picczatek®

coveenenn szLUk wedlug zalgeznika do niniejszego protokotu, poprzez ich (spalenie, pociecie):

.............................................................................................................

......................................................

(podpis Dyrekiora Zespotn)

W zalgczniku do protokolu nalezy preedstawic wykaz odciskéw zlikwidowanych pieczatek
wraz 7 okresleniem liczby porzadkowej, pod ktdry dama pieczatka zostala zarcjestrowana
w ewidencji pieczeci i pieczatck w Zespule Szkolno — Przedszkolny w Lisewie.

Lisewo, dnia ..........ocevvevveeen... 10ku

* Miepotrrchne skreslic



Zatacznik do protokolu z dnia ...

'ET]

likwidaciji nieaktualnyvch lub zuzytych pieczatek.

Licxha porsgdkowa pod, kidra
Lp. Odcisk pieczatek byt srejestrowana piceratka
w ewidencji piecreci 1 plecratek.

Komisja likwidacyjna, podpisy:

R

[padpis Dyrektarn Zespak)

Lisewo, dnig, .....oovee v Tk




