Zatagznik %a}y N/ ..../2024 Zarzadu Powiatu Kieleckiego
zdnid ¢ l.... 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO CENTRUM USLUG
WSPOLNYCH W KIELCACH

Rozdziat 1. Postanowienia ogéine
§1.

Regulamin Organizacyjny (zwany dalej ,Regulaminem”) okresla organizacje i zasady
funkcjonowania Powiatowego Centrum Ustug Wspdlnych w Kielcach w
szczegolnosci:

1) strukture organizacyjng;

2) zadania i kompetencje pracownikéw;

3) zasady podpisywania pism i decyzji;

4) ogdlne zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikéw.
PCUW jest jednostkg organizacyjng Powiatu Kieleckiego, nieposiadajgcg osobowosci
prawnej.
PCUW prowadzi gospodarke finansowg w formie jednostki budzetowej, na zasadach
okreslonych w ustawie o finansach publicznych oraz w ustawie o rachunkowosci.
Podstawe gospodarki finansowej PCUW stanowi roczny plan dochodéw i wydatkéw,
zwany rocznym planem finansowym.

§2.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) PCUW - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Ustug Wspdlnych w
Kielcach;

2) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatowego Centrum Ustug
Wspdlnych w Kielcach;

3) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Kieleckiego;

4) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Kielecki;

5) Jednostkach obstugiwanych - nalezy przez to rozumieé¢ jednostki
organizacyjne Powiatu kieleckiego dla ktérych prowadzona jest wspdlna
obstuga wskazane w Statucie;

6) Dyrektorze - nalezy przez to rozumiec¢ dyrektora PCUW;

7) Gtéwnym ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ gtéwnego ksiegowego
PCUW;

§3.

PCUW dziata na podstawie uchwaty nr VI1/82/2024/2024 Rady Powiatu Kieleckiego z dnia
29 pazdziernika 2024 r. w sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej pod nazwa:
Powiatowe Centrum Ustug Wspélnych w Kielcach i nadania jej Statutu.

L

§ 4.

PCUW jest pracodawca w rozumieniu prawa pracy dla Dyrektora oraz zatrudnionych
w nim pracownikow.

2. Nadzoér nad dziatalno$cig PCUW sprawuje Zarzad Powiatu w Kielcach.
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PCUW miesci sie pod adresem ul. Wrzosowa 44 14B, 25-211 Kielce.

§5.
Dziatalnoscig PCUW kieruje Dyrektor.
Dyrektor wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw PCUW, w
tym zatrudnia, awansuje i zwalnia podlegtych mu pracownikéw oraz okresla ich
szczegOtowy zakres obowigzkéw | wykonuje wobec nich pozostate czynnosci
wynikajgce ze stosunku pracy.
Dyrektor i pracownicy PCUW s3 pracownikami samorzgdowymi.
Zasady organizacji i czasu pracy, okresla regulamin pracy, ustalany przez Dyrektora
Centrum.
Dyrektor realizuje zadania PCUW przy pomocy Gtdwnego Ksiggowego oraz
zatrudnionych w PCUW pracownikow.
Dyrektor samodzielnie, w granicach swoich uprawnien, podejmuje decyzje dotyczgce
organizacji i zarzgdzania PCUW oraz ponosi za nie odpowiedzialno$¢.
Dyrektor jest odpowiedzialny za rachunkowo$¢ i sprawozdawczos$é jednostek
obstugiwanych.
Gtéwny ksiggowy odpowiada bezposrednio przed dyrektorem za prawidtowg i
terminowg realizacje zadan z zakresu rachunkowos$ci, sprawozdawczosci
budzetowej i finansowej oraz gospodarke finansowg PCUW i jednostek
obstugiwanych.
Dyrektor wydaje wewnetrzne akty normatywne dotyczace dziatalnosci PCUW.

. Dyrektor odpowiada za prawidiowe gospodarowanie powierzonym mieniem, za

biezgcy nadzér nad wykonywaniem zadari PCUW, za organizacje pracy podlegtego
zespotu oraz realizacje planu finansowego.

Zasady okreslenia zastepstwa w wypadku nieobecnosci Dyrektora reguluje Statut.
Czynnosci prawne, mogace spowodowa¢ powstanie zobowigzan pienieznych,
zgodnie z planem finansowym PCUW, wymagajg kontrasygnaty Giéwnego
Ksiegowego.

Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzgdczej odpowiada Dyrektor.

Rozdziat 2. Struktura i organizacja PCUW
§6.

. W sktad PCUW wchodzg nastepujgce stanowiska i komoérki organizacyjne, ktére przy

oznakowaniu spraw uzywaja symboli:
1) dyrektor = symbol ,D";
2) gtéwny ksiegowy — symbol ,GK";
3) wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci — symbol ,KS”;
4) wieloosobowe stanowisko ds. ptac — symbol ,PL";
5) stanowisko ds. administracji = symbol ,A”;
6) stanowisko ds. kadr = symbol ,KD";
7) stanowisko ds. obstugi informatycznej = symbol ,IT";
8) stanowisko ds. obstugi prawnej - symbol ,PR";
Schemat struktury organizacyjnej PCUW stanowi zatacznik do Regulaminu
organizacyjnego.



3. Wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci i wieloosobowe stanowisko ds. ptac
bezposrednio podlega Gtéwnemu Ksieggowemu.

4. Inne niz okreslone w ust. 3 stanowiska i komorki organizacyjne sg bezposrednio
podlegte Dyrektorowi.

Rozdziat 3. Zadania i kompetencje pracownikéw PCUW
§7.

1. Do podstawowych obowigzkéw kazdego z pracownikéw CUW nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Powiatu i Zarzgdu Powiatuy;
wspoétdziatanie w zakresie opracowywania projektu budzetu PCUW;

realizacja zadan z zakresu kontroli zarzgdczej;

usprawnianie organizacji, metod i form pracy;

przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw;

podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w zakresie informacji niejawnych i
ochrony danych osobowych;

wspotdziatanie w zakresie przygotowywania informacji do publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej;

organizowanie i podejmowanie niezbednych dziatan w celu zapewnienia
bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowe;j;

wykonywanie pracy sumiennie i starannie, przestrzeganie dyscypliny pracy
oraz stosowanie sig¢ do poleceri przetozonych;

10) realizowanie zadan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;
11) dbanie o nalezyte zabezpieczenie, przechowywanie i wykorzystywanie mienia

PCUW;

12) realizowanie zadarn zgodnie z przydzielonym pracownikowi zakresem

czynnosci;

13) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadar;
14) udzielanie interesantom petnych i rzetelnych informacji oraz wyjasnien w ich

indywidualnych sprawach;

15) wzajemne wspétdziatanie i wymiana informacji pomiedzy pracownikami

PCUW.

2. Do zakresu zadann wieloosobowego stanowiska ds. ksiegowosci nalezy w
szczegoblnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

prowadzenie gospodarki finansowej oraz rozliczen rachunkowych PCUW i
jednostek obstugiwanych;

prowadzenie obstugi bankowej i kasowej PCUW i jednostek obstugiwanych;
wspotdziatanie z kierownikami jednostek obstugiwanych w procesie
planowania, tworzenia i dokonywania zmiana w planach finansowych;

nadzér nad realizacja planéw finansowych i biezgce informowanie o sytuacji
finansowej jednostek obstugiwanych;

dokonywanie wyptat wynagrodzeri oraz naliczanie i odprowadzanie
zwigzanych z tym $wiadczen obligatoryjnych na rzecz ZUS, US i innych;
sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, sprawozdan z zakresu
operacji finansowych i innych sprawozdar wymaganych przepisami prawa lub
zleconych przez organ prowadzgcy;

sporzadzanie sprawozdan biezgcych i okresowych analiz finansowych;



8)
9)

prowadzenie spraw podatkowych wynikajgcych z przepiséw szczegdinych;
prowadzenie rozliczen podatku VAT oraz sporzgdzanie jednostkowych
czgstkowych deklaracji z jednostek obstugiwanych w zakresie podatku VAT,
sporzadzanie jednolitego pliku kontrolnego oraz raportowanie schematéw
podatkowych MDR obstugiwanych jednostek;

10) prowadzenie ewidencji naleznosci i prowadzenie dziatari windykacyjnych w

imieniu PCUW i obstugiwanych jednostek;

11) przekazywanie danych do jednostek obstugiwanych w celu sporzadzenia

kwartalnych i rocznych sprawozdan GUS,

12) wystawianie dokumentow sprzedazy dla potrzeb realizacji dochodéw

przystugujacych PCUW i jednostkom obstugiwanym,

13) prowadzenie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, innych rozliczen

publiczno — prawnych, cywilno — prawnych i pracowniczych,

14) prowadzenie, zgodnie z przepisami prawa, dla kazdej jednostki obstugiwanej

odrebnie ksigg rachunkowych, ujmujgcych zapisy zdarzern w porzadku
chronologicznym i systematycznym na podstawie dowodéw ksiegowych,

15) okreslenie zasad (polityk) rachunkowosci oraz innych instrukcji i procedur

obstugi wspélinej,

16) gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiggowych oraz pozostatej

dokumentacji przewidzianej ustawa o rachunkowosci,

17) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zleconych przez kierownikéw

jednostek obstugiwanych,

18) wspdtdziatanie z kierownikami jednostek obstugiwanych w procesie

planowania oraz obstuga finansowo - ksigegowa projektéw lub programéw
realizowanych ze $rodkéw pochodzgcych z UE oraz innych Zrédet
zewnetrznych obstugiwanych jednostek,

19) wspétdziatanie w przeprowadzeniu i rozliczaniu sktadnikéw majgtkowych

oraz inwentaryzacji w jednostkach obstugiwanych,

20) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych na kontach ksiegowych na

podstawie dokumentéw przekazanych przez jednostki obstugiwane,

21) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej ZFSS,
22) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dowodéw ksiegowych oraz

pozostatej dokumentacji przewidzianej przepisami prawa,

23) wykonywanie innych czynnos$ci w zakresie ksiegowosci.
3. Do zakresu zadan wieloosobowego stanowiska ds. ptac nalezy w szczegdélnosci:

1)

2)

3)

prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw PCUW i jednostek
obstugiwanych, sporzadzanie list wynagrodzen, zasitkéw chorobowych i
zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego,

dokonywanie zgodnie z dyspozycjami kierownikéw jednostek obstugiwanych,
wyptat Swiadczen z zakresu: zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,
pomocy zdrowotnej dla nauczycieli,

doskonalenia zawodowego nauczycieli, prowadzenie ewidencji oraz
sprawozdawczo$ci z zakresu zatrudniania i wynagradzania pracownikéw
PCUW i jednostek obstugiwanych,



4)

5)

6)

7)

sporzgdzanie zaswiadczer o wysokosci wynagrodzen do celéw emerytalno -
rentowych oraz do innych celéw na wniosek pracownika PCUW i jednostki
obstugiwanej,

sporzgdzanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen dla obecnych i bytych
pracownikéw PCUW i jednostek obstugiwanych do celéw emerytalno -
rentowych,

prowadzenie obstugi potragceri z wynagrodzen pracownikéw PCUW i
jednostek obstugiwanych sptat $wiadczeri przyznawanych w ramach
Pracowniczych Kas Zapomogowo - Pozyczkowych,

ewidencjonowanie danych o zarobkach.

4. Do zakresu zadar stanowiska ds. kadr nalezy w szczegélnosci:

1)

4)

5)

9

sporzadzanie, kompletowanie oraz odpowiednie (zgodne z obowigzujgcymi
przepisami prawa) przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy, ustalanie wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen
przystugujgcych pracownikom PCUW,

prowadzenie akt osobowych pracownikéw PCUW,

opracowywanie przepisow wewnetrznych w zakresie prowadzonych spraw,
np.:regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania, regulaminu naboru na
wolne stanowisko pracy, regulaminu oceny pracownikéw, regulaminu dot.
stuzby przygotowawczej PCUW,

przygotowywanie i przeprowadzanie procedury naboru na wolne stanowiska
w PCUW,

prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawczg dla pracownikéw
PCUW,

sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wystawianie $wiadectw pracy;
prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw wypoczynkowych, bezptatnych i
szkoleniowych pracownikéw PCUW,

kierowanie pracownikéw PCUW na badania wstepne, okresowe i kontrolne
oraz szkolenia w zakresie bhp,

sporzgdzanie wnioskéw o wyptate odpraw i nagréd jubileuszowych dla
pracownikéw PCUW,

10) zgtaszanie do ubezpieczenn spotecznych i do ubezpieczenia zdrowotnego

pracownikéw, dokonywanie zmian w zgtoszeniach, wyrejestrowywanie z
ubezpieczenia pracownikéw PCUW,

11) przygotowywanie dokumentacji zwigzane] z organizacjg i przebiegiem

okresowej oceny pracy pracownikéw CUW,

12) sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zakresu spraw osobowych,

13) prowadzenie kontroli dyscypliny pracy,

14) prowadzenie obstugi PFRON,

15) sporzadzanie umoéw cywilno — prawnych,

16) prowadzenie catoksztaltu spraw z zakresu Pracowniczych Planéw

Kapitatowych pracownikéw PCUW,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrywaniem pracownikéw PCUW w

$rodki ochrony osobiste,

18) sporzadzania dla GUS i Kuratorium Oswiaty sprawozdar statystycznych,
19) przygotowywanie danych do Systemu Informacji O$wiatowej w zakresie kadr,



20) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu,
21) obstuga kadrowa pracownikéw PCUW w pozostatym zakresie.
5. Do zakresu zadan stanowiska ds. administracji nalezy w szczegélnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

prowadzenie kancelarii PCUW, w tym:

a) prowadzenie rejestru pism wchodzgcych i wychodzgcych oraz nadzér

nad prawidtowym obiegiem dokumentéw w PCUW,
b) przekazywanie dokumentdw z dekretacija,
c) udzielanie informacji interesantom, w tym kierowanie ich do
wtasciwych stanowisk pracy,

d) obstuga narad, konferencji i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

e) nadzér nad realizacja obowigzujgcej instrukcji kancelaryjnej,
prowadzenie rejestru zarzadzer oraz decyzji Dyrektora,
zaopatrywanie PCUW w artykuly i materiaty biurowe, eksploatacyjne i inne
oraz ich wydawanie,
zamawianie, ewidencjonowanie i wydawanie pieczeci stuzbowych,
odbidér i dostarczanie do PCUW korespondencji z sekretariatu Zarzadu
Powiatu, wysytanie korespondenciji i innych przesytek drogg pocztowsa,
biezgca wspélpraca z pozostatymi stanowiskami PCUW w zakresie
powierzonych zadan,
aktualizacja informacji zawartych na stronie internetowej PCUW po uzyskaniu
akceptacji wprowadzonych zmian przez Dyrektora,
prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg, naprawami i remontami
instalacji i urzgdzer stanowigcych wyposazenie pomieszczen PCUW;,
biezacy nadzér nad wykonawcami $wiadczgcymi ustugi w zakresie
konserwaciji, biezgcych napraw, zabezpieczenia awarii

10) prowadzenie spraw z zakresu zamoéwien publicznych,
11) prowadzenie obstugi baz danych Systemu Informacji O$wiatowej w zakresie

przyporzadkowanym organowi prowadzgcemu,

12) prowadzenie sprawozdawczos$ci rzeczowej i statystycznej PCUW,
13) prowadzenie instruktazu dla pracownikéw jednostek obstugiwanych w

zakresie zadan statutowych PCUW,

6. Do zakresu zadan stanowiska ds. obstugi prawnej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

udzielanie pracownikom PCUW i jednostkom obstugiwanym opinii oraz porad
prawnych oraz wyjasnieri w zakresie interpretacji i stosowania prawa,
udzielanie pisemnych opinii i wyjasnied prawnych na wniosek Dyrektora,
Gtéwnego Ksiggowego oraz pisemnych wystapieri samodzielnych stanowisk
pracy,

wystepowanie w charakterze petnomocnika PCUW w postepowaniach
sgdowych, administracyjnych oraz przed innymi organami orzekajgcymi,
udziat w opracowaniu projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych
Dyrektora i jednostek obstugiwanych oraz ich opiniowanie,

opiniowanie projektéw umoéw, anekséw i innych dokumentéw o takim
charakterze zawieranych przez PCUW i jednostki obstugiwane,

opiniowanie spraw spornych, wynikajgcych ze stosunku pracy pracownikéw
PCUW i jednostek obstugiwanych oraz reprezentowania PCUW i jednostek
obstugiwanych przed sgdami w tych sprawach,



7)

przeglad ukazujgcych sie przepiséw prawnych, dotyczacych funkcjonowania
PCUW i jednostek obstugiwanych, w celu kierowania ich do wtasciwych
komorek organizacyjnych i stanowisk, realizujgcych wynikajgce z tych
przepiséw zadania.

7. Do zakresu zadar stanowiska ds. obstugi informatycznej nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)
4)

nadzér nad systemami sieci komputerowych PCUW i jednostek
obsiugiwanych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem sprzetu komputerowego i
oprogramowania, ich serwisu i oraz napraw gwarancyjnych i
pogwarancyjnych,

nadzor nad wtasciwym funkcjonowaniem urzgdzen,

prowadzenie spraw zwigzanych z instalowaniem, konfigurowaniem i
konserwacjg urzadzer komputerowych oraz oprogramowania,

aktualizacja oprogramowania,

nadzér nad legalnoscig stosowanego oprogramowania i wihasciwego
zabezpieczenia danych elektronicznych poprzez ich archiwizacje oraz
kontrole antywirusowsg,

ewidencjonowanie  sprzetu, oprogramowania i wlasciwego oraz
dokumentowanie legalnos$ci oprogramowania,

zapewnienie bezpieczeristwa sieci komputerowych przed dostgpem oséb
nieuprawnionych do informacji i innych danych bedacych pod ochrong,
udzielania instruktazu i pomocy pracownikom jednostek obstugiwanych w
sprawach zwigzanych z pracg sprzetu i oprogramowania komputerowego.

Rozdziat 4. Ochrona Danych Osobowych
§8.

1. Zadania z zakresu ochrony danych osobowych w PCUW sg realizowane zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym ogdlnym rozporzgdzeniu o ochronie
danych (RODO), ustawg o ochronie danych osobowych, oraz wewnetrznymi
procedurami i regulaminami.

2. Zadania z zakresu ochrony danych osobowych w PCUW wykonywane s3g na
podstawie uméw cywilnoprawnych oraz uchwaty Rady Powiatu w Kielcach o
powotaniu wspélnego Inspektora Ochrony Danych.

3. Gtéwne zadania Inspektora Ochrony Danych, to:

1)

2)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow,
ktorzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich
na mocy niniejszego rozporzgdzenia oraz innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;
monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepisow
Unii lub paristw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora
lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w
tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce $wiadomosé, szkolenia
personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z
tym audyty;

udzielanie na zadanie zaleceri co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;



4) wspotpraca z organem nadzorczym;

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych
mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach.

Rozdziat 5. Zasady podpisywania pism i decyzji.
§9.
Dyrektor podpisuje wszystkie dokumenty.
. W czasie nieobecnosci Dyrektora dokumenty, okreslone w ust. 1 podpisuje
wyznaczony przez Dyrektora pracownik na podstawie udzielonego upowaznienia.

3. Pracownicy opracowujgcy pisma, parafujg je swoim podpisem umieszczanym pod
tekstem z lewej strony.

4. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okreslajg odrebne
dokumenty.

5. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw
odbywa si¢ na zasadach okres$lonych w odrebnych dokumentach.

N -

Rozdziat 6. Zatrudnianie i wynagradzanie pracownikow
§ 10.

1. Pracownicy PCUW sg pracownikami samorzadowymi, do ktérych stosuje sie przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

2. Wynagradzanie pracownikéw PCUW ustalane jest na podstawie Rozporzgdzenia
Rady Ministréw z dnia 25 paZdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych.

3. W jednostce moze zostaé ustanowiony regulamin wynagradzania pracownikow.

Rozdziat 8. Postanowienia koricowe
§11.
Zmian Regulaminu Organizacyjnego dokonuje Zarzad Powiatu w trybie wtasciwym do jego
uchwalenia.

§12.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy
obowigzujgcego prawa.



Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Ustug Wspdlnych w Kielcach stanowigcego zatgcznik

S8R4° 30 giudnio:
do Uchwaty nr ......... /2024 Zarzadu Powiatu Kieleckiego z dnia ............... 2024 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO CENTRUM USEUG WSPOLNYCH W KIELCACH

DYREKTOR
|
STANOWISKO STANOWISKO
pag il [ DS.OBStUGI PRAWNEJ [ DS. KADR
I I
WIELOOSOBOWE WIELOOSOBOWE STANOWISKO
STANOWISKO STANOWISKO howsac DS. OBStUGI A T

DS. KSIEGOWOSCI DS. PLAC INFORMATYCZNE) DS. ADMINISTRACJI



