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MURC NA GOSLINA

ZARZADZENIE Nr 851/2018 )
BURMISTRZA MIASTA | GMINY MUROWANA GOSLINA

z dnia 08.11.2018 r.

W sprawie wprowadzenia Procedury Elektronicznego Obiegu Uméw w Urzedzie Miasta
i Gminy Murowana Goslina.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (T.j. Dz. U. z
2018 r. poz. 994), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Procedure Elektronicznego Obiegu Uméw w Urzedzie miasta i Gminy
Murowana Go$lina stanowigca zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§2. Zdniem wej$cia w zycie Regulaminu traci moc obowigzujgca dotychczasowa Procedura
Elektronicznego Obiegu Uméw w Urzedzie Miasta i Gminy Murowana Gos$lina wprowadzona

zarzgdzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina nr 441/2016 z dnia 1 grudnia 2016
roku.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Emi z 1\1(:21/

r Tawny



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 851/2018

Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina
z dnia 08.11.2018 r.

Procedura Elektronicznego Obiegu Umow

W celu usprawnienia i prawidtowej realizacji obowiazkéw zwigzanych ze sporzgdzaniem
umow ustanawia sie elektroniczng procedure obiegu uméw.

1. Podpisanie umowy musi by¢ poprzedzone akceptacjg projektu umowy przez:

a) Biuro Zamowien Publicznych i Srodkéw Zewnetrznych (dalej BZP),
b) radce prawnego,

c) pracownika ds. kadr i ptac,

d) pracownika ds. podatku VAT,

e) Biuro Planowania, Analiz i Kontroli Budzetu (dalej BA).

2. PRACOWNIK MERYTORYCZNY w ramach swoich obowigzkéw:

1) zobowigzany jest do przedfozenia projektu umowy ze stosownym wyprzedzeniem
umozliwiajgcym prawidtowe i terminowe zaopiniowanie umowy,

2) przygotowuje projekt umowy wraz z kartg obiegu umowy (KOU) — zatgcznik nr 1 lub
projekt umowy przetargowej wraz z kartg obiegu umowy (KOU-P) — zatgcznik nr 2,
projekt umowy przygotowywany jest w oparciu o juz istniejacg baze umoéw,

3) przygotowany projekt umowy wraz z kartg obiegu umowy przesyta pocztg elektroniczng
do BZP - dokument zawierajgcy projekt umowy musi posiadac¢ wiaczong funkcje sledz
zmiany [Narzedzia/Sledz zmiany],

4) monitoruje oraz w razie potrzeby informuje e-mailem, pracownika ds. zamoéwien
publicznych o nieterminowej realizacji procedury,

5) po otrzymaniu projektu umowy z naniesionymi zmianami przez BZP, radce prawnego,
stanowisko ds. kadr i ptac, stanowisko ds. podatku VAT i BA drukuje wersje ostateczng
i przekazuje ja do obiegu z podpisem swoim i kierownika w celu zaakceptowania przez
wszystkie ww. Referaty,

6) zaakceptowang wersje wraz z kontrasygnatg Skarbnika przekazuje za posrednictwem
sekretariatu Burmistrza do podpisu Burmistrzowi, a w przypadku projektéw umow
przetargowych (bez kontrasygnaty Skarbnika) — Sekretarzowi,

7) kontaktuje sie z kontrahentem i ustala termin podpisania umowy lub sposdb
przekazania umowy w celu jej podpisania,

8) podpisane egzemplarze umowy rozdysponowuje na poszczegdlne Referaty zgodnie
z pkt 24 Regulaminu z zastrzezeniem, ze do BZP nalezy przekaza¢ egzemplarz
z podpisem radcy prawnego, ktory bedzie zeskanowany przez pracownika BZP do
elektronicznej bazy umoéw, oraz oryginat wypetnionej KOU,

9) zobowigzany jest do prawidtowej i terminowej realizacji obowigzkow wynikajgcych
z niniejszej procedury,

10) zobowigzany jest do kontroli terminowego wniesienia zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy — jesli jest wymagane,

11) zobowigzany jest do kontroli termindw wniesionego zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy w formie innej niz pienigdze w przypadku przediuzania terminu
realizacji zamowienia;

12) przygotowuje w terminach wynikajacych z umowy dyspozycje potrgcenia
i zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

13) przygotowuje dyspozycje potrgcenia odsetek karnych W przypadku
niewykonania lub nienalezytego  wykonania  zobowigzania okreslonego
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12.

13.

14.

15.

16.

Umowa zawierana z osobg nie prowadzaca dziatalnosci gospodarczej wymaga formy
pisemnej niezaleznie od warto$ci umowy oraz przygotowania Karty Danych Osobowych
kontrahenta wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 3 (KDO) i zaswiadczenia
o0 zatrudnieniu i wynagrodzeniu.
Zasady wypetniania Karty Obiegu Umowy (KOU lub KOU-P):
1) Karta sporzadzona jest w edytorze tekstu MS Word i w tym programie jest wypetniana:
nie jest dopuszczalne wypetnianie Karty odrecznie,

2) Pracownik merytoryczny obowigzany jest wypetni¢ pola 1, 3, 4, 5, 6 (pole 5 nie

dotyczy aneksoéw),

3) BZP nadajgc numer umowie wypeinia pole nr 2 i wpisuje date przekazania umowy
przez wnioskujacego do BZP,

4) pola 7-11 wypetniajg osoby opiniujgce projekt umowy. Wybierajgc opcje tak, nie lub

nie dotyczy, nalezy wyboldowa¢ (pogrubi¢) wiasciwe stowo i wpisa¢ uwagi jeéli sg,

5) date w polu A wpisuje i parafuje pracownik merytoryczny odbierajgc umowe po
dokonaniu kontrasygnaty Skarbnika,

6) date w polu B wpisuje pracownik Sekretariatu Burmistrza oznaczajgc date wplywu
umowy z kontrasygnatg Skarbnika do Sekretariatu. Pracownik Sekretariatu Burmistrza
po wypetnieniu pola C KOU przez pracownika merytorycznego, przekazuje kopie Karty
Obiegu Umowy (KOU |ub KOU-P) do BZP,

7) date w polu C wpisuje pracownik merytoryczny odbierajac oryginaty podpisanej
umowy wraz z kartg obiegu umowy z Sekretariatu burmistrza,

8) date w polu D wpisuje pracownik BA odbierajgc swéj egzemplarz lub kserokopie

umowy zgodnie z pkt 24,

9) datg w polu E wpisuje pracownik na stanowisku ds. kadr i ptac odbierajgc oryginat
podpisanej przez strony umowy z osobg fizyczng lub wpisuje ,nie dotyczy” na etapie
akceptacji, jesli umowa nie jest zawierana z osobg nie prowadzacg dziatalnosci
gospodarczej,

10)date w polu F wpisuje pracownik BZP odbierajgc oryginat podpisanej przez strony
umowy wraz z oryginatem karty obiegu umowy (KOU lub KOU-P).

Pracownik merytoryczny gromadzi dokumentacje zwigzang ze sporzgdzeniem umowy
w odrebnym skoroszycie. Dotyczy to w szczegdlnosci korespondencji mailowej, notatek
stuzbowych oraz innych dokumentow zwigzanych ze sporzadzeniem umowy.

W sytuacji, gdy pracownik merytoryczny jest obowigzany do stosowania okreslonego
formularza/wzorca umowy przesyta jego skan (w jednym dokumencie) wraz z kartg
obiegu umowy (KOU) z adnotacjg, ze jest to wzor narzucony przez kontrahenta oraz
uzasadnieniem z czego wynika konieczno$¢ zastosowania wzoru. Na karcie obiegu
umowy nanoszone sa wszystkie uwagi oraz propozycje zmian. Po akceptacji przez
wszystkie osoby upowaznione do sprawdzenia umowy, jest ona przesylana przez
pracownika merytorycznego do kontrahenta z prosbg o zaakceptowanie zmian
i odwrotne przestanie wszystkich podpisanych egzemplarzy uméw. Otrzymang umowe
pracownik merytoryczny przekazuje do akceptacji osobom upowaznionym do
sprawdzania uméw, a nastepnie do podpisania przez Burmistrza i odsyta egzemplarze
kontrahentowi.

W przypadku okreslonym w pkt 12, jednoczes$nie z przestaniem projektu umowy do ZP,
pracownik merytoryczny przekazuje pracownikowi ds. kadr i ptac, sporzadzonag oraz
podpisang odrecznie przez siebie i przez kontrahenta, Karte Danych Osobowych (KDO)
oraz zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu. Pracownik ds. kadr i ptac moze
odmowi¢ opiniowania umowy w przypadku braku w/w dokumentow.

Umowy cywilnoprawne 2z osobami fizycznymi nie prowadzacymi dziatalnosci
gospodarczej kierowane sg w obiegu umow bezposrednio po zaopiniowaniu przez
stanowisko ds. kadr w celu zaopiniowania do BA. Wytgczeniu podlega opiniowanie tych
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32,

33.

34.

35.

36.

1) dla umoéw, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych polskich
rownowartosci kwoty 30 000 euro — 2 egzemplarze (1 egzemplarz dla kontrahenta,
1 dla BZP, kserokopia dla BA),

2) dla umow, ktérych warto$¢ przekracza wyrazona w ztotych polskich réwnowarto$é
kwoty 30 000 euro — 2 egzemplarze (1 egzemplarz dla kontrahenta, 1 dla BZP,
kserokopia dla BA),

3) dla umoéw okreslonych w pkt 12 — 3 egzemplarze (1 egzemplarz dla kontrahenta,
1 dla BZP, 1 dla pracownika ds. kadr i ptac, kserokopia dla BA).

W przypadku odmowy ztozenia kontrasygnaty Skarbnik niezwiocznie informuje
o powyzszym, w formie e-maila z podaniem numeru umowy, Burmistrza badz Zastepce
Burmistrza, Biuro Zamowien Publicznych i pracownika merytorycznego wnioskujgcego
0 sporzadzenie umowy.

Osobg podpisujgcg umowy jest Burmistrz Miasta i Gminy Murowana Goslina lub osoba
przez niego upowazniona.

W przypadku gdy do tresci umowy wprowadzono zmiany po zaopiniowaniu jej przez
radce prawnego, w szczegolnosci dotyczace przedmiotu umowy, nalezy uzyskaé jego
ponowng akceptacje zgodnie ze schematem stanowigcym zatgcznik nr 5 do procedury.
Osoby opiniujgce projekt umowy nanoszg poprawki w formie elektronicznej na jednym
egzemplarzu przekazywanym wraz z Kartg Obiegu Umowy (KOU Ilub KOU-P).
W przypadku wniesienia uwag opiniujacy sg obowigzani w KOU/KOU-P w polu
opiniowanie umowy wskaza¢ wytgcznie jednostki redakcyjne, co do tresci ktérych
wnoszg uwagi, jednoczesnie proponujac prawidtowe brzmienie w tekscie umowy
poprzez wpisanie prawidtowego brzmienia korygowanego fragmentu.

Czynnosci okreslone w pkt 28 osoby opiniujgce dokonuja w terminie 1 dnia roboczego

(z wyj. Radcy Prawnego — 3 dni) w podanych nizej zakresach:

1) BZP w zakresie zastosowania ustawy Prawo Zamdwien Publicznych,

2) Radca prawny w zakresie zgodnosci z prawem,

3) Stanowisko ds. kadr i ptac w zakresie zatgcznika nr 1 — Karta Danych Osobowych,

4) Stanowisko ds. podatku VAT w zakresie zastosowania prawidiowe] stawki podatku
VAT,

5) BA w zakresie klasyfikacji budzetowej, nazwy zadania oraz dostepnosci srodkow
budzetowych.

Termin okreslony jako 1 dzien roboczy, nalezy rozumie¢ w ten sposob, ze opiniujacy sg

zobowigzani do niezwiocznej realizacji obowigzkow wynikajacych z procedury, nie

pozniej jednak niz do konca dnia roboczego nastepujgcego po dniu otrzymania wniosku

0 zaopiniowanie umowy wraz z obowiazkiem przekazania w powyzszym terminie do

kolejnej osoby opiniujacej.

Poza wskazanymi zakresami osoby opiniujace koryguja oczywiste biedy pisarskie.

Po otrzymaniu poprawionej umowy od ostatniego opiniujgcego pracownik merytoryczny

niezwiocznie drukuje wtasciwg ilos¢ egzemplarzy do ostatecznej akceptacji oraz wersje

Z uwagami naniesionymi w trakcie opiniowania.

Akceptacja jest jedynie czynnoscia potwierdzajgcg naniesienie zmian w trakcie

opiniowania. Dokonuje sie jej poprzez naniesienie podpisu na karcie obiegu umowy.

Ponadto radca prawny i BZP podpisuje jeden egzemplarz umowy na ostatniej stronie.

Po ztozeniu kontrasygnaty Skarbnik przekazuje egzemplarze umowy do podpisu

Burmistrzowi sktadajgc je w sekretariacie Burmistrza.

Po podpisaniu umowy przez Burmistrza pracownik merytoryczny przesyta oryginaty

umowy kontrahentowi w celu ztozenia podpiséw przez kontrahenta. Jezeli jest to

mozliwe przekazanie umoéw do podpisu nastepuje osobiscie w siedzibie urzedu.

Umowy, ktore przewiduja, ze zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy zostanie
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Karta Obiegu Umowy

Zatacznik nr 1 do Procedury obiegu umow

1 WnioskodaWca: uhoﬁy: / Refefa‘t (s;(inb:ol)

2. [Nrumowy: | /20u.... | | i Data wystania do ZP: 20...... I

!3. Podstawa praWna zawarcia 'ufrno'wy:; | PZP
4. | Przedmiot umowy (nalezy okreélié strony umowy oraz jej przedmiot): = |

5. | Szacunkowa warto$é umowy netto: | |

Zleceniobiorca jest platnikiem VAT

56 Osoba fizyczna /osoba prawna * TAK NIE *

hRg : (* Niepotrzebne skreslic) (* Niepotrzebne skreslic)

|

“\7”} ;s)’:;’vezgdm Opiniowanie urnbgvy:; Biuro Zaméwien HI_JinC}:Z!;ﬂYCh i Srodkéw Zewnetrznych

UWAGI UWAGI Nalezy wskazal jedynie jednostki redakcyjne dotyczace OPINIOWANIE | AKCEPTACIA
TAK NIE proponowanych zmian DATA DATA
NIE DOTYCZY

8., | |Opiniowanie umowy: RADCA PRAWNY |

UWAGI UWAGI Nalezy wskazaé jedynie jednostki redakcyjne dotyczace | OPINIOWANIE | AKCEPTACIA
TAK NIE proponowanych zmian DATA DATA
NIE DOTYCZ

9./ | ' |opiniowanie umowy: Kadry | | RE

UWAGI UWAGI Nalezy wskazaé jedynie jednostki redakcyjne dotyczace | OPINIOWANIE AKCEPTACIA
TAK NIE proponowanych Zmian DATA DATA
NIE DOTYCZY _ , , _ .t

110 . | | |Opiniowanie umowy: VAT | | | e il

UWAGI UWAGI Nalezy wskaza¢ jedynie jednostki redakcyjne dotyczace | OPINIOWANIE AKCEPTACJA
TAK NIE proponowanych zmian DATA DATA
NIE DOTYCZY

i TS ; Lelw 1. ¥ gy BTG 3 PSR T vy e A Thi

R Opiniowanie umowy: Biuro Planowania, Analiz i Kontroli Budzetu' |

UWAGI UWAGI Nalezy wskazac jedynie jednostki redakcyjne dotyczace | OPINIOWANIE | AKCEPTACJA
TAK NIE proponowanych zmian DATA DATA
NIE DOTYCZY

112! Skarbnik: Kontrasygnata b B B R T T

AKCEPTACIA
DATA

113, Wypetnia Burmistrz |Uwagi dotyczace sprawy: | | 1] |

AKCEPTACJA

DATA

B: SEKRETARIAT PM

E:

KADRY

F: BZP




Karta Obiegu Projektu Umowy Przetargowej

Zatgcznik nr 2 do Procedury cbiegu umow

1, Wnioskodawda umowy: / Refef‘ait (symﬁol) :

2. | Projekt umowy przetargowej ' |Data wystania do ZP: 20asis F
3. | Podstawa prawna zawarcia umowy:' PZP
4. | Przedmiot umowy (nalezy okreélié strony umowy oraz jej przedmiot): . |

'5. | Szacunkowa warto$é umowy netto: |

Zleceniobiorca jest platnikiem VAT
6 Osoba fizyczna /osoba prawna * TAK NIE *
sl (* Niepotrzebne skreslic) (* Niepotrzebne skreslic)
7. (wybolduj i T "'_i.?”’ R e e I T P A L 7
lseeaay Opmlow:-lmle umowy: Biuro Zamowien Publicznych i Srodkow Zewnetrznych
UWAGI UWAGI Nalezy wskazac jedynie jednostki redakcyjne dotyczace OPINIOWANIE | AKCEPTACJA
TAK NIE | Proponowanych zmian DATA DATA
NIE DOTYCZY , I——
[a Opiniowanie umowy: RADCAPRAWNY == il i
UWAGI UWAGI Nalezy wskazaé jedynie jednostki redakcyjne dotyczace | OPINIOWANIE | AKCEPTACIA
TAK NIE [|Proponowanych zmian DATA DATA
NIE DOTYCZY
o i Opiniowanie umowy: Kadry | | e i
UWAGI UWAGI Nalezy wskazac jedynie jednostki redakcyjne dotyczace | OPINIOWANIE AKCEPTACJA
TAK NIE proponowanych zmian DATA DATA
NIE DOTYCZY
1088 Opiniowanie umowy: VAT | ! R TR
UWAGI UWAGI Nalezy wskaza¢ jedynie jednostki redakcyjne dotyczace | OPINIOWANIE AKCEPTACJA
TAK NIE [|Proponowanych zmian DATA DATA
NIE DOTYCZY
¥ & ] 17 B b gt o T : : - PR | - o R n
{11 Opiniowanie umowy: Biuro Planowania, Analiz i Kontroli Budzetu
UWAGI UWAGI Nalezy wskazaé jedynie jednostki redakeyine dotyczace | OPINIOWANIE | AKCEPTACIA
TAK NIE |Proponowanych zmian DATA DATA
NIE DOTYCZY
l12. Skarbnik: Kontrasygnata . | | | | ] | LR
AKCEPTACJA
DATA
|13, Wypetnia Sekretarz||Uwagi dotyczace sprawy: || || B
AKCEPTACIA
DATA

A: PM

B: SEKRETARIAT | C: PM




Karta Danych Osobowych Zafacznik nr 3 do Procedury obiegu uméw

Umowa Nr /20 Kod tytutu ubezpieczenia

Platne z :

(rozdziat/paragraf)

Nazwisko i imie prac. odpowiedzialnego merytorycznie -

1. DANE O OBOWIAZKOWYCH UBEZPIECZENIACH SPOLECZNYCH

01.Data powstania obowigzku ubezpieczen (dd-mm-rr)

Osoba zgtaszana podlega ubezpieczeniom:

02.Emerytalnemu 03.Rentowym 04.Chorobowemu 05.Wypadkowemu

| 1. DANE O OBOWIAZKOWYM UBEZPIECZENIU ZDROWOTNYM | 7 |

01.Data powstania obowigzku ubezpieczen (dd-mm-rr)

02.Kod oddziatu NFZ

| I, DANE IDENTYFIKACYINE OSOBY zGkASzANES | [] 1 T ]
01.Numer PESEL 02.Numer NIP
03.Rodzaj dokumentu 04.Seria i numer
05.Nazwisko
06.Imie pierwsze 07.Data urodzenia

| IV..  DANE EWIDENCYJNE OSOBY ZGLASZANEJ DO UBEZPIECZEN [ . | |

01.Imie drugie

02.Nazwisko rodowe
03.0bywatelstwo 04.Ptec

v UE DB EZRTEcZ ENTA R T T e A e |

OSOBA OSWIADCZA, ZE (prosze wpisa¢ wiasciwg odpowiedz TAK/NIE):
1.ma ustalone prawo do emerytury -

2.ma ustalone prawo do renty -

3.posiada orzeczenie o lekkim stopniu niepetnosprawnosci -

4.posiada orzeczenie o umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci -
5.posiada orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci -

* Niepotrzebne skresli¢



Karta Danych Osobowych Zatacznik nr 3 do Procedury obiegu umow

qhih )

Oswiadczam, ze wiasciwym ze wzgledu na miejsce zamieszkania jest dla mnie

urzad skarbowy:

(podac nazwe | doktadny adres urzedu skarbowego)

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 271 Kodeksu karnego, oswiadczam, Ze
dane zawarte w formularzu sa zgodne ze stanem prawnym i faktycznym. O wszelkich zmianach
zobowiazuje sie poinformowa¢é w terminie 7 dni od daty ich powstania.

(DATA I PODPIS ZLECENIOBIORCY - PODATNIKA)

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przekazanie mojego wynagrodzenia oraz innych naleznosci
z tytutu wykonywania prac w ramach umowy zlecenia/o dzieto na rachunek bankowy:

(nazwiska i imig wiasciciela rachunku bankowego)

(adres zamieszkania)

(numer rachunku bankowego - czytelnie)

(DATA I PODPIS ZLECENIOBIORCY - PODATNIKA)

* Niepotrzebne skresli¢




Protokot odbioru

I czes¢ - ogdlina

Zatacznik nr 4 do Procedury obiegu umoéw

PROTOKOL
odbioru koncowego/czesciowego
ustug/ dostaw/ robot budowlanych*

1. Komisja zwotana na podstawie: ....cccviviiiiiiiiiniiiiieiiieennaens

--------------------------------------------------------------

Skiad Komisji

(Przedstawnciele' Zlecemodawcy / 3
Zamawiajacego /Inwestora/ BN 2.y s S A A R
Uzytkown:ka) | [ ———

¥ )
: i
! |
—

Przedmiot odb:oru

(us*uga/dostawa/robota | H

budowiana)

| (opis przedmiotu odbioru)

Zadame mwestychne |
| (budzetowe) w. ramach, ktérego
dokonywany ]est odbior

(nazwa zadania)

 Data odbioru

2. Inspektor nadzoru (dotyczy robét budowlanych):

Ile uNazwnsko
Lkt |
i 2 gt i’

3. Przedstawiciele Wykonawcy / Zleceniobiorcy:

Imie iINazwisko | | 1..ovvvvvveiiieiiirininiinirinneenenn,
;‘ ':"|‘i‘ ! i I A 2 .......................................
RS I A8 e B HEEE IRl k)
BRI 3. s
LIRS R ! l‘w:.
5. Inni uczestnicy:
TleRNEoWISKOMME 1......................cocc i
i L R ————
{1 I TR




Protokdt odbioru Zatacznik nr 4 do Procedury obiegu umow

IV. Niniejszym protokot tacznie ze sprawdzong fakturg koncowag - czesciowag
stanowi podstawe do rozliczenia miedzy Zleceniodawcg a Wykonawcg robdt. Od
daty odbioru koncowego utrzymanie i konserwacja obiektu nalezy do
uzytkownika.

V. Kary umowne

|Kary umowne (wysokos¢) B ' [ Sposéb naliczenia kar umownych. |

VI. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy

Zabezpieczenie nalezytego ‘wykonania | Spos6b | zwrotu | zabezpleczema
umowy. (wysokosc) | R e nalezytego wykonania umowy ! :

VII. Na tym protokot zakonczono i podpisano:

Przedstawiciele Zleceniodawcy/ Zamawiajgcego /Inwestora/ Uzytkownika

]§Im|§ | Nazwusko - [ ——————
! D S S A T T
B e ——

i

Przedstawiciele Wykonawcy / Zleceniobiorcy

ImIQ i Nazwnsko 3

i

i e S '

TSI 3.,
1.

*niepotrzebne skresli¢




Schemat procedury obiegu uméw zatacznik nr 5 do Procedury obiegu umow
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