ZARZADZENIE NR 29/2023
WOITA GMINY BRODNICA

z dnia 24 lutego 2023 r.

w sprawie zasad postepowania z dokumentacjq i wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Brodnica

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 czerwca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40) oraz § 1 ust. 3i5,§ 2, 8§ 16 ust. 2, §
17 ust. 6, § 20 ust. 6 i § 42 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej zatgcznik
nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych
(Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67; ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:

8§ 1. 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw dla Urzedu Gminy Brodnica jest system tradycyjny,
rozumiany jako system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia
dokumentacji w postaci nieelektronicznej.

2. Rejestr przesytek wptywajacych, rejestr przesytek wychodzacych tworzone
sq W systemie elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjq, z wytgczeniem
rejestréw prowadzonych w systemach dedykowanych oraz pocztowych ksigzek
nadawczych prowadzonych w szczegolnosci dla dokumentéow generowanych
z systeméw dedykowanych.

8§ 2. 1. Dopuszcza sie w systemie elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja,
zwanym dalej systemem eZD:

1) prowadzenie metryk spraw i spiséw spraw;

2) prowadzenie innych rejestrow, niz okreslone w § 1 ust. 2;
3) udostepnianie i rozpowszechnianie pism wewnatrz Urzedu;
4) dystrybucje przesytek;

5) dokonywanie dekretacji i akceptacii;

6) prowadzenie wybranych spraw w ramach komorki organizacyjnej
i samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Brodnica, z zastrzezeniem
ust. 2.

2. Wykorzystanie systemu eZD w Urzedzie Gminy Brodnica w zakresie,
o ktérym mowa w ust. 1 pkt 6, ma charakter pomocniczy - nie zwalnia
z obowigzku prowadzenia akt sprawy w postaci papierowej.
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8§ 3. 1. Wyznaczam Justyne Florkiewicz, samodzielne stanowisko ds. obstugi
archiwum zaktadowego i sekretariatu na koordynatora czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy Brodnica.

2. Koordynator czynnosci kancelaryjnych, w Urzedzie Gminy Brodnica,
odpowiada za sprawowanie biezacego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt
do zatatwiania spraw, wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw.

8§ 4. Zobowigzuje:

1) Marcina Paluch, specjaliste ds. sieci do zapewnienia niezawodnosci
dziatania systemu eZD i zgtaszania do Wykonawcy systemu btedéw,
propozycji modyfikacji staremu eZD;

2) Justyne Klimowska, sekretarza gminy do przekazywania do Marcina Paluch
- specjalisty ds. sieci informacji o zmianach Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Brodnica;

3) Stawomira Czubiela, stanowisko ds. bezpieczenstwa publicznego oraz
administrowania siecig teleinformatyczng do utworzenia i zapewnienia obstugi
sktadéw informatycznych nosnikéw danych;

4) kierownikéw wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu i pracownikow
samodzielnych stanowisk pracy do zapewnienia realizacji zadan w kierowanej
komadrce organizacyjnej i samodzielnym stanowisku pracy z wykorzystaniem
systemu eZD.

8§ 5. Wprowadzam Instrukcje:

1) w sprawie zasad zarzadzania dokumentacjg w Urzedzie Gminy Brodnica,
stanowigcq zataqcznik Nr 1 do zarzadzenia;

2) okreslajacg zasady zarzadzania systemem eZD w Urzedzie Gminy
Brodnica, stanowiacq zatgqcznik Nr 2 do zarzadzenia.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie Wéjta Gminy Brodnica nr 9/2011 z dnia 18 lutego
2011 r. w sprawie wskazania systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w urzedzie Gminy Brodnica, wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych
oraz ustalenia listy rodzajow przesytek wptywajacych nie otwieranych przez
punkt kancelaryjny wraz ze wszystkimi zmianami tego zarzadzenia.
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8 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2023 r.

Wojt Gminy Brodnica

Adam Zalewski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 29/2023
Wodjta Gminy Brodnica
z dnia 24 lutego 2023 r.

Instrukcja
w sprawie zasad zarzadzania dokumentacja w Urzedzie Gminy Brodnica

Rozdziat 1.
Przepisy ogodlne

8§ 1. Ilekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1) ESP - nalezy przez to rozumiec¢ elektroniczng skrzynke podawczg, o ktorej
mowa w art. 3 pkt 17 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2023 r.
poz. 57);

2) system eZD - nalezy przez to rozumiec system do elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjq;

3) Instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumiec Instrukcje
kancelaryjng, stanowigcq zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67, ze
zm.);

4) JRWA - nalezy przez to rozumiec jednolity rzeczowy wykaz akt organdéw
gminy i zwigzkéow miedzygminnych oraz urzedéw obstugujacych te organy
i zwigzki, stanowigcy zatacznik nr 2 do rozporzadzenia prezesa rady ministréw
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwdéw zaktadowych;

5) UPO - nalezy przez to rozumie¢ urzedowe poswiadczenie odbioru,
o ktérym mowa w art. 3 pkt 20 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotdw realizujgcych zadania publiczne;

6) urzedzie - nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Gminy Brodnica.

8§ 2. Przesyitki, wptywajace do urzedu przyjmowane sg i rozdzielane przez
punkt kancelaryjny obstugiwany przez Stanowisko ds. obstugi sekretariatu
i kancelarii elektronicznej.

§ 3. 1. W punkcie kancelaryjnym tworzy sie skfad informatycznych nosnikow
danych.
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2. W przypadku koniecznosci bezposredniego wgladu do przesytki
przechowywanej w sktadzie informatycznych nos$nikédw danych, dokument ze
sktadu wypozycza sie.

Rozdziat 2.
Zasady przyjmowania przesylek na nos$niku papierowym

8§ 4. 1. Przyjmujac korespondencje pracownik punktu kancelaryjnego:

1) sprawdza stan opakowania przesytki - w przypadku stwierdzenia
uszkodzenia lub naruszenia przesyiki sporzadza w obecnosci osoby
doreczajqcej adnotacje na opakowaniu i na potwierdzeniu odbioru oraz
sporzadza protokét z doreczenia przesyitki uszkodzonej;

2) sprawdza czy korespondencja nie zostata mylnie doreczona - w takim
przypadku niezwtocznie zwraca przesytke dostawcy ustug; gdy koperta jest
prawidtowo zaadresowana, a w srodku znajduje sie pismo do innego
podmiotu, przekazuje przesytke wedfug wtasciwosci.

2. Przesytki wptywajace do urzedu otwierane sg w punkcie kancelaryjnym,
Z wytaczeniem:
1) adresowanych imiennie z zastrzezeniem przekazania , do rak wiasnych”;
2) stanowigcych informacje niejawne lub tajemnice przedsiebiorstwa;

3) wartosciowych (z podang na opakowaniu wartoscig), gdy wskazano
imiennie adresata;

4) ofert sktadanych w ramach naboru kandydatéw do pracy;
5) ofert sktadanych w ramach zaméwien publicznych;

6) przesytek adresowanych do Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych, Zespotu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy
w Rodzinie, Gminnej Spotki Wodnej Brodnica.

3. Na zadanie sktadajacego przesytke — wydaje sie potwierdzenie jej
otrzymania. Potwierdzenia dokonuje sie poprzez przystawienie pieczeci wptywu
na kopii pisma przedtozonego przez sktadajacego lub na zwrotnym potwierdzeniu
odbioru.

4. Pisma radnych Rady Gminy Brodnica kierowane do Wdjta Gminy Brodnica
sq traktowane jak przesytki wptywajace.

8§ 5. Przesyitki wptywajace do urzedu podlegajq rejestracji w systemie eZD
Z wytaczeniem:
1) gazet;
2) czasopism;

3) ogtoszen i ofert o charakterze komercyjnym;
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4) pism okolicznosciowych;

5) zyczen;

6) podziekowan;

7) ofert szkoleniowych, handlowych;

8) innych, nie majacych cech dokumentu.

8§ 6. W przypadku wptywu do urzedu przesytki zawierajgcej wiecej niz jeden
komplet dokumentdéw, kazdy z nich podlega rejestracji jako odrebna przesytka.

8§ 7. 1. Rejestrujqc przesytki wptywajgce w postaci papierowej wprowadza sie
do systemu eZD petne odwzorowanie cyfrowe przesytek niezwtocznie po ich
zarejestrowaniu, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Dopuszcza sie rezygnacje z wykonania petnych odwzorowan cyfrowych
przesytek ze wzgledu na:

1) rozmiar strony wiekszy niz A4;

2) liczbe stron wiekszg niz 30;

3) nieczytelng tres¢;

4) postac inng niz papierowa;

5) postac lub forme niemozliwg do skanowania (trwale zszyte, zbindowane);

6) zawarto$¢ merytoryczng, dla ktérej petne odwzorowanie nie jest zasadne,
m.in.: danych osobowych szczegdlnej kategorii tzw. danych wrazliwych,
wnioskéw o wpisy do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej, z zakresu dowoddw osobistych, ewidencji ludnosci, aktéow stanu
cywilnego.

3. W przypadku okreslonym w ust. 2 do systemu eZD wprowadza sie co
najmniej odwzorowanie cyfrowe pierwszej strony przesytki lub informacje
0 przesytce.

Rozdziat 3.
Zasady przyjmowania dokumentéw elektronicznych na informatycznych
nosnikach danych

§ 8. Do urzedu mogg by¢ wnoszone dokumenty elektroniczne zapisane
na informatycznych nosnikach danych:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;

2) stanowigce zatacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.
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§ 9. 1. Przesytki przekazywane na informatycznym nosniku danych jako
zatacznik do pisma przekazanego w formie papierowej, rejestrowane sg
w systemie eZD na podstawie danych zawartych w tresci pisma lub danych na
kopercie, w ktorej dostarczono przesytke (w przypadku gdy nie ma mozliwosci
jej otwarcia).

2. Do systemu eZD wiacza sie:
1) dokument elektroniczny przekazany na informatycznym nosniku danych;

2) odwzorowanie cyfrowe pisma w postaci papierowej oraz zatacznika
w postaci elektronicznej zapisanego na informatycznym nosniku danych -
chyba, ze nie jest to mozliwe lub zasadne ze wzgledu na ich rozmiar
przekraczajacy 20 MB (np. materiat filmowy, zbiér odwzorowan
wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczosci, oprogramowanie
instalacyjne).

3. Informatyczny nosnik danych powinien by¢ oznaczony znakiem sprawy
i przekazany do wtasciwego sktadu informatycznych nosnikéw danych.

Rozdziat 4.
Zasady przyjmowania przesylek przekazanych poczta elektroniczna
i faksem

8§ 10. 1. Obstuga urzedowego konta poczty elektronicznej
sekretariat@brodnica.ug.gov.pl wskazanego na stronie internetowej, jako adres
do kontaktu z urzedem, jest prowadzona przez pracownikow Sekretariatu Urzedu
Gminy Brodnica.

2. Przesyiki wptywajace na adres, o ktérym mowa w ust. 1, oraz inne adresy
poczty elektronicznej podlegajq selekcji polegajacej na oddzieleniu spamu,
wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie oraz wiadomosci
stanowigcych korespondencje prywatna.

3. Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust. 2:

1) wiadomosci poczty elektronicznej wptywajace na adresy poczty
elektronicznej podane na stronie internetowej urzedu - rejestrowane sg
w systemie eZD i oznaczane liczbg z dziennika korespondencji przychodzacej;

2) wiadomosci poczty elektronicznej wptywajace na indywidualne adresy
poczty elektronicznej rejestrowane sq w systemie eZD i oznaczane sg liczbg
z dziennika korespondencji przychodzacej - jesli majq istotne znaczenie dla
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw;

3) wiadomosci poczty elektronicznej majace robocze znaczenie dla
zatatwianych i rozstrzyganych spraw — dotgczane sq bezposrednio do sprawy.

§ 11. 1. W przypadku otrzymania przesyiki, o ktéorej mowa w § 10, pracownik
prowadzacy sprawe jest zobowigzany do:
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1) sporzadzenia wydruku przesyitki przekazanej pocztg elektroniczng wraz
z zatqcznikami;

2) naniesienia na pierwszej stronie wydruku pieczeci i podpisu osoby
sporzadzajacej wydruk;

3) dostarczenia wydruku do Sekretariatu Urzedu Gminy Brodnica w celu
zarejestrowania go w systemie eZD i oznaczenia wydruku liczbg z dziennika
korespondencji przychodzacej.

2. W przypadku, gdy wiadomosc¢ elektroniczna lub zataczony do niej plik
(zatacznik) zawierajq podpis elektroniczny, wéwczas na pierwszej stronie
wydruku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, nalezy umiesci¢ informacje: , podpis
elektroniczny zweryfikowany w dniu ... (data); wynik weryfikacji: ... (wazny,
niewazny, brak mozliwosci weryfikacji)” oraz pieczec i podpis osoby
sporzadzajacej wydruk.

3. Informacje, o ktérej mowa w ust. 2 mozna dotaczy¢ do przesyitki w postaci
raportu wygenerowanego w systemie eZD.

8 12. W przypadku przesyitki wptywajacej faksem podlega ona rejestracji jak
przesytka przekazana odpowiednio w formie papierowej lub elektronicznej.
Rozdziat 5.

Zasady przyjmowania przesylek przekazanych na ESP na platformie
ePUAP

8§ 13. 1. Dokument elektroniczny wniesiony przez ESP za pomocg formularza
elektronicznego udostepnionego na platformie ePUAP jest rejestrowany
w systemie eZD i oznaczany liczbg z dziennika korespondencji przychodzacej.

2. Dokument elektroniczny jest:
1) drukowany wraz z UPO;
2) opatrywany pieczecig wptywu na pierwszej stronie wydruku.

3. W przypadku gdy dokument elektroniczny zawiera podpis elektroniczny,
wowczas na pierwszej stronie wydruku opatrzonego pieczecig wptywu nalezy
nanies¢ informacje nastepujacej tresci: ,,podpis elektroniczny zweryfikowany
w dniu ... [data]; wynik weryfikacji: ... (wazny, niewazny, brak mozliwosci
weryfikacji)” oraz pieczec i podpis osoby sporzadzajacej wydruk.

2. Informacje, o ktérej mowa w ust. 3 mozna dotgczy¢ do przesytki w postaci
raportu wygenerowanego w systemie eZD.

Rozdziat 6.
Rozdzielanie przesylek i czynnosci kancelaryjne

8§ 14. Pracownik punktu kancelaryjnego dokonuje rozdziatu zarejestrowanych
przesytek zgodnie z podziatem zadan i kompetencji zaréwno w postaci
papierowej jak i elektronicznej.
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§ 15. Czynnosci kancelaryjne, w szczegolnosci: dekretacje, akceptacje,
podpisywanie pism, odbywajq sie w postaci papierowej lub w systemie eZD.
Rozdziat 7.
Dokumentowanie spraw

§ 16. 1. Znakowanie spraw w komdrkach organizacyjnych urzedu odbywa sie
zgodnie z symbolami okreslonymi dla komérek organizacyjnych regulaminie
organizacyjnym Urzedu Gminy Brodnica oraz wtasciwymi hastami
klasyfikacyjnymi, zgodnie z JRWA.

2. Pracownik prowadzacy sprawe w komdrce merytorycznej zobowigzany jest
nanies¢ znak sprawy:

1) na pismo wewnetrzne;
2) na przesytke wptywajacaq;

3) na pisma wychodzace w formie papierowej i elektronicznej, w szczegdlnosci
w tresci wiadomosci poczty elektronicznej.

8§ 17. Wymiana dokumentéw pomiedzy komdrkami organizacyjnymi urzedu
odbywa sie wytgcznie w systemie eZD, chyba Zze dla procedowania sprawy
niezbedne jest posiadanie dokumentow w postaci papierowej w oryginale.

8§ 18. Pisma przeznaczone do wysyiki (poza urzad) w postaci elektronicznej
kierownik komorki organizacyjnej urzedu lub inna upowazniona osoba:
1) podpisuje elektronicznie, zgodnie z wymaganiami przepisow szczegdlnych;
2) podpisuje odrecznie wydrukowang tres¢ pisma w postaci elektronicznej
oraz wiacza ten egzemplarz do akt sprawy.

§ 19. 1. Pracownik prowadzacy sprawe dba o kompletnos¢ akt sprawy
i zobowigzany jest do dotaczenia wszystkich dokumentdw w sprawie.

2. W przypadku gdy korespondencja wewnetrzna prowadzona jest w systemie
eZD miedzy komoérkami organizacyjnymi urzedu, pracownik prowadzacy sprawe
zobowigzany jest do wydruku z systemu eZD wszystkich dokumentow i tresci
dekretacji w celu dotgczenia ich do akt sprawy prowadzonej tradycyjnie.

3. Dokumentacja wypozyczona ze skifadu informatycznych nos$nikow danych
powinna by¢ do niego zwrdcona przed zakonczeniem sprawy w systemie eZD.

Rozdziat 8.
Zasady postepowania z przesytkami w sytuacjach awaryjnych

§ 20. 1. W przypadku wystgpienia awarii uniemozliwiajacej prace w systemie
eZD pracownik niezwiocznie powiadamia administratora systemu eZD.

2. Po uzyskaniu informacji, ze awaria jest dtugotrwata, pracownik puntu
kancelaryjnego:

1) recznie wpisujq przesytki w dziennikach korespondencii;
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2) oznaczajq przesytki numerem z dziennika korespondenciji;

3) jesli bedzie taka mozliwosc¢ techniczna - dokonujg odwzorowania cyfrowego
przesytek i zapisujg skan bezposrednio na dysk komputera nazywajac go
W sposob umozliwiajacy pdézniejsze zatgczenie go do witasciwej przesyiki
w systemie (np. sygnaturg i numerem z dziennika korespondenciji).

3. Po wpisaniu przesytek do dziennikow korespondencji, przesytki w postaci
papierowej przekazywane sg do wiasciwych pracownikéw lub stanowiska pracy.

4. Korespondencja wychodzgca rejestrowana jest w pocztowych ksigzkach
nadawczych.

5. Po usunieciu awarii pracownicy punktéow kancelaryjnych:

1) rejestrujg w systemie eZD przesytki wczesniej wpisane recznie do
dziennikéw korespondencji a wydrukowane kody kreskowe naklejajg
w dziennikach korespondenciji przyporzadkowujgc je do wtasciwej przesytki
(np. obok numeru, pod ktérym zarejestrowano dang przesytke);

2) dotaczajq wtasciwe, wczesniej wykonane skany jako zatgczniki;

3) uzupetniajg metadane w polu Opis dokumentu wpisujgc sygnature i numer
z dziennika korespondencji, ktérymi przesytka zostata oznaczona;

4) przekazujq przesytki w systemie eZD zgodnie z wczesniej rozdzielonymi
przesytkami w postaci papierowej.

6. Pracownik dysponujacy przesytka w postaci papierowej umieszcza na jej
pierwszej stronie liczbe z dziennika korespondencji.

7. W sytuacji, gdy nie byto mozliwe dokonanie odwzorowania cyfrowego
przesyiki

w punkcie kancelaryjnym (np. awaria sieci energetycznej) - po usunieciu
awarii pracownicy punktow kancelaryjnych:

1) rejestrujg w systemie eZD przesytki wczesniej wpisane recznie do
dziennikéw korespondencji a wydrukowane kody kreskowe naklejajg
w dziennikach korespondencji przyporzadkowujac je do wiasciwej przesyiki
(np. obok numeru, pod ktérym zarejestrowano dang przesytke);

2) uzupetniajg metadane w polu Opis dokumentu wpisujqc sygnature i numer
z dziennika korespondencji, ktérymi przesytka zostata oznaczona;

3) przekazujg przesytki w systemie zgodnie z wczesniej rozdzielonymi
przesytkami w postaci papierowej.
8. Odwzorowania cyfrowe mogg by¢ wykonywane w referatach, a pracownik

dysponujacy przesytkaq w postaci papierowej umieszcza na jej pierwszej stronie
identyfikator z dziennika korespondencji.
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8§ 21. W czasie awarii pisma sg podpisywane elektronicznie poza systemem
eZD i wprowadzane do systemu po usunieciu awarii.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 29/2023
Wodjta Gminy Brodnica
z dnia 24 lutego 2023 r.

Instrukcja okreslajaca zasady zarzadzania systemem eZD w Urzedzie Gminy
Brodnica

8§ 1. Zarzadzanie systemem eZD w urzedzie odbywa sie zgodnie z nastepujacq
strukturg zarzadzania:

1) Administrator systemu eZD;

2) Uzytkownicy - kazdy pracownik urzedu wykonujacy powierzone zadania na
stanowisku z wykorzystaniem systemu eZD.

8§ 2. 1. W celu prawidtowej konfiguracji systemu eZD, odzwierciedlajacej
strukture organizacyjng urzedu, kierownicy komorek organizacyjnych
zobowigzani sq do opracowywania i przekazywania informacji dotyczacych
wewnetrznej struktury kierowanej komorki organizacyjnej.

2. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1, winny by¢ przygotowane w systemie
eZD, podpisane i przekazane do administratora systemu eZD.

§ 3. 1. Administrator systemu eZD zarzadza grupami uprawnien.

2. Kazdy Uzytkownik ma nadang w systemie eZD grupe uprawnien -
IPracownik merytoryczny.

3. Stosownie do zakresu wykonywanych zadan, zajmowanych stanowisk oraz
petnionych funkcji Uzytkownikom nadawane sg dodatkowe grupy uprawnien na
podstawie informacji, o ktérych mowa w § 2 ust. 1.

8§ 4. W przypadku koniecznosci dostepu do danych w systemie eZD
nieokreslonych w niniejszej Instrukcji zastosowanie majq odrebne przepisy
dotyczace ochrony danych osobowych.
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