Instrukcja

postepowania z pieczagtkami stuzbowymi
w Okregu Polskiego Zwigzku Wedkarskiego w Jeleniej Gorze
oraz w jednostkach organizacyjnych Okregu

Cel instrukgji

Gtéwnym celem niniejszej instrukcji jest potrzeba kompleksowego rozwigzania
i uporzadkowania kwestii dotyczgcych pieczatek stuzbowych uzywanych przez pracownikéw
oraz osoby funkcyjne Okregu Polskiego Zwigzku Wedkarskiego w Jeleniej Gérze .

§1

Postanowienia ogdlne

llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1.

w

Okregu — nalezy przez to rozumie¢ Okreg Polskiego Zwigzku Wedkarskiego w Jeleniej
Gorze.
Jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ Kota, Kluby, organy statutowe,
Komisje Egzaminacyjne zwigzane z Okregiem PZW w Jeleniej Gorze.
Biurze zarzadu — nalezy przez to rozumieé Biuro Zarzadu Okregu PZW w Jeleniej Gorze.
Prezesie — nalezy przez to rozumiec Prezesa Zarzagdu Okregu PZW w Jeleniej Gorze.
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biura Zarzgdu Okregu PZW
w Jeleniej Gérze.
Pracownikach biura — nalezy przez to rozumieé pracownikdw Biura Zarzgdu Okregu PZW
w Jeleniej Gérze.
Kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Zarzadu
Kota/Klubu,
Osobie odpowiedzialnej — nalezy przez to rozumieé upowaznionego do prowadzenia
ewidencji pieczatek pracownika biura lub sekretarza zarzadu kota/klubu.
Osobie uprawnionej — nalezy przez to rozumie¢ osobe uprawniong do postugiwania sie
pieczatka.
§2

Pieczatki stuzbowe, ich rodzaje i przeznaczenie
Pieczatka stuzbowa — jest to znak wifasnosciowy oséb prawnych lub fizycznych,
przeznaczony do utrwalania istotnych zmian obrotu dokumentdéw oraz uwierzytelniania
dokumentéw lub ich odpiséw, przeznaczonych do uzytku wewnetrznego
i zewnetrznego, zwany dalej pieczatka.
Pieczatki mogg by¢ podtuzne (prostokatne) lub okragte.
Pieczatkami podtuznymi sg pieczatki: firmowe, nagtéwkowe, imienne oraz pomocnicze.
W pieczatki zaopatrywane sg w szczegdlnosci nastepujace dokumenty, o ile przepisy
szczegbtowe nie stanowig inacze;j:
protokoty
petnomocnictwa,
uchwaty,
pisma uwierzytelniajgce podpisy i odpisy,
dokumenty ptacowo — ksiegowe,
dokumenty zwigzane z przebiegiem zatrudnienia pracownikdw,
dokumenty zwigzane z przebiegiem dziatalnosci oséb funkcyjnych z wyboru,
umowy,
inne wyzej nie wymienione zwigzane z dziatalnoscig zwigzkowa.
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5. W Okregu oraz jednostkach organizacyjnych uzywane sg nastepujace rodzaje pieczatek:

a. firmowe - zawierajace petng nazwe, adres stanowigcy siedzibe, numery telefondw,
nr faksu, nr NIP, nr REGON;

b. imienne - zawierajgce stanowisko Iub petniong funkcje, imie i nazwisko
oraz miejsce do podpisu. Uprawnionymi do korzystania z imiennych pieczatek s3:
— Prezes Zarzadu Okregu/ Kota/ Klubu
— Wiceprezesi Zarzagdu Okregu/ Kota/ Klubu
— Przewodniczgcy Komisji Rewizyjnej Okregu/ Kota/ Klubu,

— Przewodniczgcy Sgdu Kolezenskiego Okregu/ Kota/ Klubu,

— Przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej,

— Skarbnik Zarzadu Okregu/ Kota/ Klubu,

— Sekretarz Zarzgdu Okregu/ Kota/ Klubu,

— Rzecznik Dyscyplinarny Zarzadu Okregu/ Kota

— Dyrektor biura Zarzadu Okregu,

— pracownicy biura Zarzgdu Okregu,

— inne osoby uprawnione przez Prezesa lub kierownika jednostki organizacyjnej,

c. pomocnicze - niezbedne do uproszczenia pracy biurowej poszczegdlnych oséb,
zastepujg wpisywanie czesto uzywanych, powtarzajgcych sie  tekstow
np. ksiegowe, ,,za zgodnos¢ z oryginatem”, datowniki, numeratory,

d. faksymile — pieczatki zawierajgce odwzorowanie recznego podpisu, stosowane
wyfacznie przez uprawnionych pracownikéw biura Zarzagdu Okregu, zgodnie z §6
Instrukcji.

6. Pieczatki firmowe jednego wzoru i tresci sg dodatkowo opatrzone numerem
rozpoznawczym w celu identyfikacji uzytkownika.
7. Pieczatki okragte sg pieczatkami pomocniczymi, stosowanymi do oznaczania drukéw

Scistego  zarachowania, dyplomdéw, zakresu waznosci Zezwolenia zgodnie

z optacong skfadka, itp.

8. Do zaopatrywania dokumentéw w pieczatki firmowe uzywa sie wyfacznie tuszu

w kolorze granatowym lub zielonym.

§3
Uprawnienia do uzywania pieczatek

1. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji pieczatek, ich zamawianie
oraz likwidacje, powierza pieczatki uprawnionym osobom.

2. Osoby, ktdrym powierzono pieczatki firmowe, s3 odpowiedzialne za wydane im pieczatki
i zobowigzane do uzywania ich wyfgcznie na dokumentach zgodnie z przeznaczeniem.

3. Osoby, ktéorym powierzono inne pieczatki, sg odpowiedzialne za wydane im pieczatki
i zobowigzane do uzywania ich wytgcznie na dokumentach zgodnie z przeznaczeniem.

4. Pieczatki imienne przystuguja osobom uprawnionym okreslonym w §2 ust 5 pkt b.
Instrukcji, ktérym ze wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy lub petnionej funkcji
sg konieczne do realizacji obowigzkéw.

5. W sprawach zwigzanych z uprawnieniem do korzystania z pieczatek pomocniczych
decyzje podejmuje dyrektor/kierownik jednostki organizacyjnej na wniosek osoby
uprawnionej.

6. Odbior pieczatki rdwnoznaczny z uprawnieniem do jej uzywania, osoba uprawniona
potwierdza wtasnorecznym podpisem w ewidencji, o ktérej mowa w § 8.



§4
Odpowiedzialnos¢ za pieczatki

1. Za wilasciwe uzytkowanie pieczatek oraz za ich zabezpieczenie i przechowywanie,
odpowiedzialno$¢ ponoszg osoby, ktérym zostaty one powierzone.

2. Osoby, ktérym powierzono pieczatki do wykonywania obowigzkéw stuzbowych,
zobowigzane sg do ich ochrony przed dostepem oséb nieupowaznionych.

3. Zabrania sie:

a. odciskania pieczatek stuzbowych na niepodpisanych dokumentach, tj. in blanco,
b. samowolnego dokonywania zmian w tresci pieczatek oraz wykonywaniu duplikatow
pieczatek bez zgody Prezesa, Dyrektora lub kierownika jednostki organizacyjne;j.

4. Osoba uprawniona, z ktérg zostata rozwigzana umowa o prace lub, ktéra przestata
petni¢ powierzone funkcje, obowigzana jest rozliczyé sie z pobranych i uzytkowanych
pieczatek.

§5
Zamawianie pieczatek

1. Rodzaj, tres¢ i liczbe zamawianych pieczatek ustala dyrektor/kierownik jednostki
organizacyjnej w oparciu o zapotrzebowanie ztozone przez osobg uprawniong lub
decyzje witasna.

2. Zapotrzebowanie na pieczatki sktada sie u osoby odpowiedzialnej za prowadzenie
ewidencji pieczatek.

3. Zapotrzebowanie powinno zawierac nastepujgce dane:

a. tres¢, ksztatt oraz wielkos¢ pieczatki,
b. okreslenie liczby poszczegdlnych rodzajow pieczatek,
c. uzasadnienie zamodwienia,

4. Nazwa jednostki na pieczatce firmowej musi by¢ zgodna z nazwg zapisang w KRS.

5. Tres¢ pieczatki imiennej musi by¢ zgodna z umowg o prace lub dokumentem
powotujgcym osobe do petnienia odpowiednich funkcji spotecznych.

6. Wykonanie pieczatek zleca osoba, ktdrej powierzono zadania prowadzenie ewidencji
pieczatek.

7. Wykonane pieczatki odbiera osoba odpowiedzialna za ewidencje, ktéra po sprawdzeniu
zgodnosci z zamdwieniem:

a. potwierdza na fakturze odbiodr pieczatek,

b. wpisuje je do ewidencji, o ktérej mowa w § 8,

c. umieszcza na odwrocie faktury adnotacje: ,wpisano do ewidencji pieczatek
stuzbowych pod pozycjg nr ....”;

d. opisang fakture przekazuje do dalszego obiegu zgodnie z przyjetymi w okregu
procedurami.

§6
Zasady uzywania faksymile podpisu
1. Na potrzeby dziatalnosci administracyjnej biura Zarzadu Okregu uzytkowane sg
faksymile podpiséw Prezesa Zarzgdu Okregu oraz Sekretarza Zarzgdu Okregu.
2. Osobami uprawnionymi do uzywania faksymile sg:

a) Dyrektor biura Zarzagdu Okregu — w zakresie pieczetowania korespondencji
seryjnej (pod warunkiem umieszczenia oryginalnego podpisu na pierwszym
egzemplarzu), drukéw o charakterze okazjonalnym (np. zaproszen, zyczen itp.)
oraz innych dokumentdw, na polecenie Prezesa Zarzgdu Okregu.

b) Ksiegowa/kasjer biura Zarzagdu Okregu — w zakresie pieczetowania drukow
legitymacji cztonkowskich PZW.



Niezwtocznie po wykonaniu faksymile nalezy sporzadzi¢ ich odcisk na oddzielnej karcie,
ktorg przechowuje sie w dokumentacji Zarzgdu Okregu, w sposéb uniemozliwiajacy jego
utrate oraz uzycie niezgodne z zasadami okres$lonymi w §6 ust. 2 pkt.ai b.

Faksymile sg komisyjnie niszczone po zakonczeniu petnienia funkcji przez osoby
wymienione w §6 ust. 1. Ze zniszczenia sporzadza sie protokot, do ktorego nalezy
dotaczy¢ karty z odciskami faksymile. Protokdt wraz z zatgcznikami przechowuje sie
przez 10 lat.

§7
Wzory pieczatek stuzbowych
Wzory tresci pieczatek stuzbowych stosowanych na szczeblu Okregu stanowig zatacznik
nrl.
Wzory tresci pieczatek stuzbowych stosowanych na szczeblu jednostki organizacyjnej
stanowig zatgcznik nr 2.

§8
Odbidr pieczatek przez osoby uprawnione
Pieczatki wydawane sg osobom uprawnionym za pokwitowaniem w ewidencji, o ktorej
mowa w § 8.

. Wydanie nowych pieczatek nastepuje po uprzednim zwrocie nieaktualnych Ilub

zniszczonych.

89

Ewidencja pieczatek

. W Okregu i jednostkach organizacyjnych prowadzi sie ewidencje pieczatek.

Ewidencje pieczatek prowadzi osoba odpowiedzialna wedtug wzoru okreslonego w
zataczniku nr 3 do instrukgji.

Ewidencja powinna wykazywac aktualny stan posiadania pieczatek
w Okregu/jednostkach organizacyjnych.

Kopie aktualnej ewidencji pieczatek jednostki organizacyjne zobowigzane sg dotgczyé do
arkusza spisu z natury w terminach dokonywania inwentaryzacji.

§10
Przechowywanie pieczatek
Pieczatki muszg by¢ zabezpieczone i przechowywane w sposdb uniemozliwiajgcy dostep
do nich osobom nieupowaznionym.

. W czasie wykonywania pracy, pieczatki powinny znajdowac¢ sie w miejscu dostepnym

tylko dla osoby uprawnionej do ich uzywania.
Po zakonczeniu pracy, pieczatki, powinny by¢ zabezpieczone w sposdb uniemozliwiajacy
dostep osobom nieupowaznionym.

§11
Utrata pieczatek
. W przypadku utraty (zagubienia, kradziezy) pieczatki, osoba za nig odpowiedzialna,
zobowigzana jest niezwtocznie powiadomic o tym fakcie Dyrektora/kierownika jednostki
organizacyjnej oraz osobe odpowiedzialng za ewidencje pieczatek.

. Osoba o ktérej mowa w § 10 ust. 1 zgtasza utrate pieczatki na piSmie podajac rodzaj i

tresc pieczatki oraz okolicznosci jej utraty.
Fakt zagubienia lub kradziezy pieczatki odnotowuje sie w ewidencji pieczatek. Utracona
pieczatka podlega uniewaznieniu i wyrejestrowaniu z ewidencji pieczagtek.



1.

§12

Likwidacja pieczatek
Zuzyte, uszkodzone lub nieaktualne pieczatki stuzbowe osoby uprawnione zwracaja
do osoby odpowiedzialnej za ewidencje z pisemnym wnioskiem o jej komisyjna
likwidacje.
Osoba odpowiedzialna za ewidencje przetrzymuje pieczatki do momentu ich likwidacji.
Likwidacji pieczatek dokonuje komisja powotana przez Prezesa/Dyrektora/kierownika
jednostki organizacyjne;j.
Likwidacji dokonuje sie poprzez fizyczne zniszczenie pieczatek.
Z czynnosci likwidacyjnych sporzadza sie protokdt, ktéry przechowuje sie wraz
z pozostatg dokumentacjg pieczatek przez okres 10 lat.
Zwrot i likwidacja pieczatek stuzbowych zostaje odnotowana w ewidencji pieczatek.

§13
Postanowienia korncowe
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji decyzje podejmuje
Prezes/Dyrektor/kierownik jednostki organizacyjnej, ktéry jednoczesnie sprawuje
0goblny nadzoér nad wdrozeniem i przestrzeganiem zasad oraz procedur okreslonych w
instrukgcji.

Instrukcja oraz wszelkie zmiany podlegajg zatwierdzeniu Uchwatg Zarzgdu Okregu.

Zatgcznik nr 1
do Instrukcji postepowania
z pieczatkami stuzbowymi

Wzory tresci pieczatek stuzbowych stosowanych na szczeblu Okregu

W2zér tresci pieczatki firmowej:

a) OKREG POLSKIEGO

ZWIAZKU WEDKARSKIEGO
w Jeleniej Gorze (2)
58-500 Jelenia Gora, ul. Wankowicza 13
tel./fax 7575222 46
NIP 611-11-00-570 REGON 230385170

b) OKREG POLSKIEGO ZWIAZKU WEDKARSKIEGO

w JELENIEJ GORZE
58-500 Jelenia Gora, ul. Wankowicza 13
OKREGOWA KOMISJA REWIZYIJNA
NIP 611-11-00-570

C) OKREG POLSKIEGO ZWIAZKU WEDKARSKIEGO

w JELENIEJ GORZE
58-500 Jelenia Gora, ul. Wankowicza 13
OKREGOWY SAD KOLEZENSKI
NIP 611-11-00-570

UWAGA — numer w nawiasie oznacza numer kolejnej pieczatki o tej samej tresci.



2.

W2z4r tresci pieczatki imiennej:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

PREZES
Zarzadu Okregu

Imieg i nazwisko

WICEPREZES ZARZADU OKREGU
ds. organizacyjno-prawnych/
ds. zagospodarowania i ochrony wéd/
ds. mtodziezy/ ds. sportu
Imieg i nazwisko

SEKRETARZ
Zarzadu Okregu

Imie i nazwisko

SKARBNIK
Zarzadu Okregu

Imie i nazwisko

PRZEWODNICZACY
Okregowej Komisji Rewizyjnej
Imie i nazwisko

PRZEWODNICZACY

Okregowego Sadu Kolezenskiego
Imie i nazwisko

RZECZNIK DYSCYPLINARNY
Zarzadu Okregu

Imie i nazwisko

DYREKTOR
Biura Zarzadu Okregu

Imie i nazwisko

ZASTEPCA DYREKTORA
Ichtiolog

Imie i nazwisko

GtOWNY KSIEGOWY

Imie i nazwisko

KSIEGOWY - KASJER

Imie i nazwisko

STARSZY SPECJALISTA

ds. organizacyjno-sportowych
Imie i nazwisko



3. Waz6r tresci pieczatki pomocniczej:

a) Piecze¢ prostokatna z konturem o wymiarach: dtugos¢ 47 mm wysokos¢ 39 mm.

Tres¢ pieczatki zawarta jest w 7 wierszach jak nizej:
Okreg
Polskiego Zwigzku Wedkarskiego
w Jeleniej Gorze

wptyneto

dnia

LodzZe ceeereeee e e
Skierowano do .......cccceeereereenins

b) Piecze¢ prostokatna z konturem o wymiarach: dtugosé¢ 75 mm wysoko$¢ 80 mm.
Tres¢ pieczatki zawarta jest w 4 wierszach jak nizej:

Delegacja dotyczy protokotu SSR

W 3 wierszu miejsce przeznaczone na datownik

c) Piecze¢ prostokatna bez konturéw o wymiarach: dtugosé¢ 57 mm wysokos$é 21 mm.
Tresc¢ pieczatki zawarta jest w 5 wierszach jak nizej:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
Sprawdzono pod wzgledem formalnym

i rachunkowym dnia .......cccoeeveeieieececceciene r.
sprawdzajgcy

d) Piecze¢ prostokatna bez konturéw o wymiarach: dtugosé¢ 75 mm wysokos¢ 80 mm.
Tres¢ pieczagtki zawarta jest w 5 wierszach jak nizej:

Zatwierdzono do wyptaty kwote

e) Piecze¢ prostokatna bez konturéw o wymiarach: dtugos¢ 55 mm wysoko$é 21 mm.
Tres¢ pieczagtki zawarta jest w 5 wierszach jak nizej:

Stwierdzam zakwalifikowanie dowodu do ujecia
w ksiegach rachunkowych w m-cu .......ccccceeueees
oraz sposobu jego ujecia w ksiegach rachunkowych

f) Piecze¢ prostokatna bez konturéw o wymiarach: dtugo$é¢ 55 mm wysoko$¢ 21 mm.
Tresc¢ pieczatki zawarta jest w 4 wierszach jak nize;j:

WYPtacoN0o KWOLE ......cceevvevieiiciieiiietieererereins
STOWNIE et
ZEYEUIU (o s



g) Pieczec prostokatna w formie tabeli o wymiarach: dtugos¢ 94 mm wysokosé 64 mm.
Tabela sktada sie z 4 kolumn i 10 wierszy z konturem. Pierwszy wiersz sktada sie z dwdch
kolumn. W pierwszej kolumnie wysrodkowany napis W-n, w drugiej Ma.

W drugim wierszu zawierajgcym 4 kolumny zawarte sg odpowiednio napisy: konto, suma zt,
konto, suma zt. Pozostate wiersze i kolumny s3g puste.

h) Pieczec prostokatna bez konturéw o wymiarach: dtugo$¢ 40 mm wysoko$é 10 mm.
Tresé pieczatki zawarta w 4 wierszach jak nizej:

ZATWIERDZONO

Uchwatg NI ..o
Z0 PZW w Jeleniej Gorze

ZdNIA e s

4. Woz6r tresci pieczatki okragtej:

Duza pieczatka okragta sktada sie z konturéw dwdch wspétsrodkowych okregdédw o Srednicy
30 mm i 40 mm. Wewnatrz mniejszego okregu centralnie umieszczone godto PZW. Wewnatrz
pierscienia powstatego pomiedzy konturami - w goérnej czesci napis o tresci: OKREG
POLSKIEGO ZWIAZKU WEDKARSKIEGO, w dolnej czesci napis o tresci: w Jeleniej Gorze.
Napisy rozdzielone sg szesciokatng gwiazdka.

Mata pieczatka okragta sktada sie z konturu okregu o srednicy 20 mm. Wewnatrz okregu
centralnie w dwéch wierszach umieszczony napis o tre$ci: ZARZAD OKREGU. Wokét napisu
a ponizej konturu - w gornej czesci napis o tresci: POLSKI ZWIAZEK WEDKARSKI, w dolnej
czesci napis o tresci: Jel. Gra . Napisy rozdzielone sg szesciokatng gwiazdka.

Zatgcznik nr 2
do Instrukcji postepowania
z pieczatkami stuzbowymi

Wzory tresci pieczatek stuzbowych stosowanych w jednostkach organizacyjnych
1. Wazor tresci pieczatki firmowej:

a) OKREG POLSKIEGO ZWIAZKU WEDKARSKIEGO
w JELENIEJ GORZE (1)
58-500 Jelenia Gora, ul. Wankowicza 13
,-..nazwa jednostki organizacyjne;j...” (nazwa KOtA/KLUBU)
NIP 611-11-00-570

b) KOMISJA EGZAMINACYINA
PRZY KOLE PZW

c) KOMISJA REWIZYJNA
KOtA PZW

d) SAD KOLEZENSKI
KOtA PZW

UWAGA - numer w nawiasie oznacza numer kolejnej pieczatki o tej samej tresci.



Pieczatki dla Komisji Rewizyjnej i Sadu Kolezenskiego nie s3 obowigzkowe — o potrzebie
wykonania pieczatki decyduje Zarzad Kota.

2. Wzor tresci pieczatki imiennej:

a) POLSKI ZWIAZEK WEDKARSKI

,-.nazwa jednostki organizacyjnej...”

PREZES

Imie i nazwisko

b) POLSKI ZWIAZEK WEDKARSKI

,..nazwa jednostki organizacyjne;j...”

WICEPREZES
S it

Imie i nazwisko

c) POLSKI ZWIAZEK WEDKARSKI

»--.nazwa jednostki organizacyjnej...”

SEKRETARZ

Imie i nazwisko

d) POLSKI ZWIAZEK WEDKARSKI

»-.nazwa jednostki organizacyjnej...”
SKARBNIK

Imie i nazwisko

e) PRZEWODNICZACY
KOMISJI EGZAMINACYJNEJ

Imie i nazwisko

f) PRZEWODNICZACY
KOMISJI REWIZYJNEJ

Imie i nazwisko

g) RZECZNIK DYSCYPLINARNY

Imie i nazwisko

h) PRZEWODNICZACY
SADU KOLEZENSKIEGO

Imie i nazwisko

UWAGA - Pieczatki dla Rzecznika Dyscyplinarnego i Przewodniczacego Sadu
Kolezenskiego nie s3 obowigzkowe — o potrzebie wykonania pieczatki
decyduje Zarzad Kota.

3. Woz6r tresci pieczatki pomocnicze;j:
Piecze¢ prostokatna bez konturéw o wymiarach: dtugos¢ 75 mm wysokos$¢ 80 mm.
Tresc¢ pieczatki zawarta jest w 11 wierszach jak nizej:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

dnia e, [oToTo [ o] [N

Sprawdzono pod wzgledem formalnym

i rachunkowym dnia ......ccocoeevivveveieineiniieees r.
SPrawdzajgcy ccoeveveeeevece e



Zatwierdzono do wyptaty kwote

4. Wzor tresci pieczatki okragtej:
Pieczatka okraglta sktada sie z konturéow dwodch wspdtsrodkowych okregédw o srednicy
13 mm i 20 mm. Wewnatrz mniejszego okregu centralnie umieszczone godto PZW. Wewnatrz
pierscienia powstatego pomiedzy konturami - w gérnej potowie napis o tresci: Okreg PZW w
Jeleniej Gorze, w dolnej potowie napis o tresci zawierajgcej nazwe jednostki organizacyjne;j tj.
Kota lub Klubu np. Koto PZW Jelenia Gdra nr 3. Napisy rozdzielone sg szesciokatng gwiazdka.

5. Inne pieczatki — jezeli Zarzad Kota zamierza wprowadzi¢ inne pieczatki niz okreslone w
niniejszym zatgczniku, tres¢ i wzor pieczatki musi uzyskaé aprobate Zarzadu Okregu.



Zatacznik nr 3
do Instrukcji postepowania
z pieczatkami stuzbowymi

EWIDENCIJA PIECZATEK
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