Zarzgdzenie Nr 00G.0050, 268.2014
Wéjta Gminy Stare Miasto
z dnia 25 lutego 2014 roku

w sprawie ustalenia ,,Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,

w tym ha kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Stare Miasto”,

Na podstawie art. 33 ust.3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
( tekst jednolity Dz. U z 2013 poz. 594 ), i art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych / Dz. U. Nr 223, poz.1458 ze zmianami/ zarzadzam, co
nastepuje:

§1

Ustalam “Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Stare Miasto”, w brzmieniu

stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Traci moc zarzadzenie Nr 189/09 Wojta Gminy Stare Miasto z dnia 06.07.2009 roku
w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na

kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy Stare Miasto™.

§4

Ryszord Nowracki

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

Za zgodnoddfbiinaina-prewna
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr O0G.0050. 268 . 2014
Wojta Gminy Stare Miasto z dnia 25 lutego 2014 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Stare Miasto

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE ,

W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY STARE MIASTO

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania w Urzedzie Gminy Stare Miasto

na stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze okreslone

w rozporzgdzeniu Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania

pracownikow samorzadowych ( Dz. U. Nr 50,poz 398 ze zm.)

1. Hlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — oznacza to Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze

2)
3)
4)
5)

6)

7

w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Stare Miasto,
Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Stare Miasto,

Wojcie — oznacza to Wojta Gminy Stare Miasto,

Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy,

Wolnym stanowiskn — oznacza to wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Stare Miasto, w tym wolne stanowisko kierownicze, na ktére zgodnie
z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych albo w drodze porozumienia,
nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy Urzedu lub na ktére nie zostal
przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na  stanowisku
urzedniczym, posiadajgcy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie
zostal przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo na ktére mimo
przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik,

BIP -~ oznacza to Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Stare Miasto,
o0 ktérym mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostgpie do informacji
publicznej / Dz. U. Nr 112, poz. 1198 ze zm./.

Ustawa — oznacza to ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzadowych / Dz. U. Nr 223, poz.1458 ze zm./
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2. Nabor na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, jest

otwarty i konkurencyjny.
3. Regulaminu nie stosuje si¢ wobec 0séb zatrudnianych:

1) na stanowiskach asystentéw i doradcow;

2) na stanowiskach pomocniczych i obshugi;

3} na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiona nieobecnoscig pracownika
samorzadowego;

4) w przypadkach przeniesienia pracownika samorzadowego na wolne stanowisko

urzednicze okreslone w art. 20, 22 i 23 ustawy.

Rozdzial 1

Etapy procedury naboru

§1.

Procedura naboru skiada si¢ z nastepujacych etapow:

1) zlozenie wniosku o rozpoczecie procedury naboru;

2) powotanie Komisji Rekrutacyjnej przez Wojta Gminy;

3) publikacja ogloszenia o naborze w BIP oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu
Gminy ;

4) przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych;

5) wstepna analiza dokumentow aplikacyjnych kandydatéw na wolne stanowisko
i sporzadzenie protokotu;

6) poinformowanie kandydatéw speiniajacych wymagania formalne okre$lone w ogloszenin o
dalszym etapie procedury naboru;

7) przeprowadzenie weryfikacji kandydatéw na wolne stanowisko;

8) sporzadzenie protokohu z przeprowadzonego naboru kandydatéw na dane stanowisko
pracy;

9) podjecie decyzji przez Wéjta Gminy o zatrudnieniu lub zakonczenie procedury naboru
bez rozstrzygniecia;

10) ogloszenie wynikéw naboru w BIP oraz na tablicy ogloszen Urzedu.




Rozdzial 11

Rozpoczgcie procedury naberu

§2.

1. Wniosek o przyjecie nowego pracownika - wszczecie procedury naboru (zatacznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu) skiada do Sekretarza Kierownik Referatu, lub inspekior ds. kadr
z odpowiednim wyprzedzeniem pozwalajacym na unikniecie zaktocef w funkcjonowaniu

danej komoérki organizacyjne;j.

2. Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 dolacza si¢ opis stanowiska pracy ( zatacznik Nr2

do niniejszego Regulaminu).

§3.

1. Sekretarz, po dokonaniu pisemnego zaopiniowania i akceptacji wniosku, przedstawia

wniosek Wéjtowi do zatwierdzenia.
2. Zatwierdzenie wniosku przez Wojta skutkuje rozpoczeciem procedury naboru.

3. Wojt moze uniewazni¢ nabor, na kazdym jego etapie, bez podawania przyczyny.

Informacja o uniewaznieniu naboru umieszczana jest w BIP.

Rozdziat IT1

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 4

I. Komisj¢ rekrutacyjna przeprowadzajaca nabor, zwana dalej ,Komisja” powoluje Wait
odrebnie dla kazdego naboru.
2. W sklad Komisji wchodzg:
a) Wojt lub osoba przez niego upowazniona.
b) Sekretarz,

g/




I.

2.
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¢) kierownik komoérki organizacyjnej wnioskujacej o zatrudnienie,
d) pracownik prowadzacy sprawy kadrowe, bedacy jednoczeénie sekretarzem
Komisji;
e) Skarbnik Gminy, jezeli wolne stanowisko pracy dotyczy komorki
organizacyjnej z zakresu finanséw;
f) inne osoby wyznaczone przez Wijta;
g) do skladu Komisji Wéjt moze powolaé eksperta w celu sprawdzenia
wymaganego poziomu wiedzy.
Czlonkiem Komisji nie moze byé osoba pozostajaca z kandydatem w stopniu
pokrewienstwa, powinowactwa, przysposobienia, opieki lub kurateli.
Pracami Komisji kieruje przewodniczacy.
Sekretarz Komisji odpowiada za sporzadzenie protokohu z prac komisji, prowadzi biezaca
dokumentacj¢ z dziatalnoSci Komisji, zajmuje si¢ organizacja pracy Komisji oraz
archiwizuje dokumentacj¢ po zakoficzeniu prac.
Komisja dziafa do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
Do skuteczno$ci decyzji podejmowanych przez Komisje niezbedna jest obecno$é, co

najmniej potowy jej sktadu.

Rozdzial IV

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze

stanowisko urzednicze

§ 5.

W oparciu o zatwierdzony przez Wojta wniosek o przyjecie nowego pracownika, inspektor
do spraw kadr, w uzgodnieniu z wnioskujacym o przyjecie nowego pracownika,
przygotowuje ogloszenie o naborze na wolne stanowisko (wzor stanowi zalacznik Nr 3 do

Regulaminu).
Ogloszenie o naborze zawiera w szczegolnosci:

1} nazwe 1 adres Urzeduy;
2) okreslenie stanowiska;
3) okre$lenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem stanowiska, ze

wskazaniem, ktore z wymagan sg niezbedne, a ktdre dodatkowe.




4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

7) informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych,
wyniost co najmniej 6%;

8) wskazanie wymaganych dokumentéw, w tym informacja o obowiazku dostarczenia
kserokopii dokumentu potwierdzajgacego niepelnosprawnosé;

9) okreélenie sposobu, terminu i miejsca zfoZzenia dokumentdw:;

10) wskazanie prawa ubiegania si¢ o stanowisko przez osobg nieposiadajaca
obywatelstwa polskiego — wylacznie w przypadku, gdy wykonywana praca, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami dopuszeza taka mozliwosé przy spelnieniu warunku
posiadania znajomosci jezyka polskiego potwierdzonej w sposob okreslony w art, 11,

ust.3 ustawy.

3. Wymagania, o ktorych mowa w ust.2 pkt 3 okresla si¢ w sposob nastepujacy:

1) wymagania niezbgdne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku;
2) wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku
4. Ogloszenie o naborze umieszeza sig w BIP oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu
na okres nie krétszy niz 10 dni.
5. Ogloszenie o naborze moze by¢ upowszechnione w innych miejscach, np. w prasie
lokalnej, Urzedzie Pracy.
6. W ogloszeniu mozna poda¢ inne istotne dla kandydatéw informacje dotyczace

stosunku pracy.

Rozdzial V

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjuych

§ 6.

1. W terminie podanym w ogloszeniu, nie krétszym niz 10 dni od daty umieszczenia
ogtoszenia o naborze w BIP przyjmowane sa dokumenty aplikacyjne od kandydatow

zainteresowanych praca na wolnym stanowisku .

x
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2. Na dokumenty aplikacyjne skladajg sie:
1) wlasnorgeznie podpisany list motywacyjny;
2) wiasnorgcznie podpisany Zyciorys (CV);
3) wypelniony i1 wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy;
4) wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenia o:

a) nieposzlakowanej opinii;

b) niekaralnosci za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego Tub
umysine przestepstwo skarbowe,

c) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych;

d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury
naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawa o pracownikach
samorzadowych

e) posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art.11 ust. 2 1 3 ustawy

o pracownikach samorzadowych;

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;
6) kserokopie swiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz,

w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu

w zatrudnieniu na podstawie umowy o prace;
7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnodé, jezeli kandydat

zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy.

3. Kandydat moze zostaé zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginalow

dokumentéw pod rygorem wykluczenia z postgpowania rekrutacyjnego.

§7.

1. Dokumenty aplikacyjne przyjmuje si¢ w formie pisemnej, po opublikowaniu ogloszenia

o naborze na wolne stanowisko.
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2. Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ w Sekretariacie Urzedu lub przestaé poczta

w zamknigtej kopercie z podaniem oznaczenia, jakiego naboru dotycza,

4. O zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje odpowiednio data

zlozenia dokumentdw do Urzedu.

5. Nie przyjmuje si¢ dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczng oraz poza procedura

naboru.
Rozdzial VI

Przeprowadzenie wstepnej analizy dokumentéw aplikacyjnych

§8.

1. Komisja zapoznaje si¢ ze zlozonymi przez kandydatéw dokumentami aplikacyjnymi
i dokonuje ich analizy oraz oceny pod katem zgodnoséci z wymaganiami formalnymi

zawartymi w ogloszeniu.

2. Wynikiem analizy i oceny, o ktorej mowa w ust. 1, jest rozstrzygniecie o dopuszczeniu lub

o odmowie dopuszczenia kandydata do udziatu w dalszym etapie procedury naboru.

3.Komisja sporzadza protokol ( zalacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu) ze wstepnej
analizy dokumentdw aplikacyjnych, w ktérym wskazuje kandydatéw zakwalifikowanych do

nastgpnego etapu procedury naboru.

4. Pracownik ds. kadr informuje telefoniczne, listowne lub droga elektroniczna (e-mail),
osoby, ktére zakwalifikowaly si¢ do kolejnego etapu rekrutacji o terminie testu
sprawdzajacego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej:

- zwraca oferty kandydatom, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do kolejnego etapu rekrutacji
{odbidr osobisty lub za podrednictwem poczty) oraz przesyla podzickowania za udzial

w rekrutacji.

Rozdziat ViX

Przeprowadzenie weryfikacji kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze




§9.

1.Weryfikacje kandydatdéw na wolne stanowisko urzednicze, majaca na celu oceng informacii
zawartych w dokumentach aplikacyjnych, wiedz¢ oraz przydatno$é zawodowa kandydata,
mozna przeprowadzi¢ w formie rozmowy kwalifikacyjnej lub pisemnege testn
kwalifikacyjnego. Dopuszcza si¢ zastosowanie lacznie rozmowy kwalifikacyjnej oraz testu
kwalifikacyjnego.

2. O doborze metod i technik naboru decyduje Komisja.

3. Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja fub inne wskazane przez Wojta osoby.
§ 10.

1. Jezeli podezas weryfikacji, o ktérej mowa w § 9 stosuje sie lacznie pisemny test
kwalifikacyjny i rozmowe kwalifikacyjna, w pierwszej kolejnosci przeprowadza sie test.

2. Celem testu jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania
okreslonej pracy. Zakres tematyczny testu obejmuje w szczegblnosei obszar merytoryczny
na danym stanowisku pracy, a takze inne zagadnienia  potwierdzajace wiedzg
i umiej¢tnosei wymagane na danym stanowisku.

3. Za kazdg prawidlows odpowiedZ na pytanie w czgéei testowej kandydat otrzymuje 1 punkt.

4. Komisja wylania kandydata lub kandydatéw na stanowisko metoda zliczenia liczby
przyznanych punktow.

5. Do kolejnego etapu naboru - rozmowy kwalifikacyjnej - kwalifikuje sie kandydatéw,
ktorzy w czedci testowej uzyskali co najmniej 50 % maksymalnej liczby punkiéw

mozliwych do uzyskania.
§11.

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezpoéredniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacija informacji zawartych w aplikacii, a w szczegélnosci zbadanie:

a) predyspozycji i umiejetnodci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega sie
o stanowisko;

c) obowigzkow i zakresu odpowiedzialnodei na stanowiskach zajmowanych

poprzednio przez kandydata ;
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d) celéow zawodowych kandydata.

2. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja.

3. Wynikiem rozmowy kwalifikacyjnej jest ocena punktowa kandydata. Kazdy czlonek

Komisji ma mozliwos¢ przydzielenia punktéw w skali od 0 do 5 punktéw.

4. Warunkiem zaliczenia rozmowy kwalifikacyjnej jest uzyskanie co najmniej 50%

1.

maksymalnej liczby punktéw mozliwych do uzyskania.

§ 12.

W toku naboru Komisja wylania nie wigcej niz pigciu kandydatéow, spelniajacych
wymagania niczbedne oraz w najwigkszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe,
wskazujac Wojtowi kandydata, ktdry jej zdaniem jest najlepiej przygotowany do objecia

stanowiska.

2. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych, w rozumieniu

przepisOw o rehabilitacji  zawodowej 1 spolecznej oraz  zatrudnianiu = oséb
niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym datg opublikowania ogloszenia
o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzgdniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie

niepeinosprawnej, o ile znajduje si¢ ona w gronie 0s6b, o kiérych mowa w ust. 1.

. Komisja odstgpuje od wskazania kandydata lub kandydatéw na stanowisko, na ktére byt

przeprowadzony nabor, jezeli zaden z kandydatéw biorgeych udzial w postepowaniu
kwalifikacyjnym nie spelnia w wystarczajacym stopniu wymagat przewidzianych dla

danego stanowiska.

. Przez okreSlenie ,nie spetnia w wystarczajacym stopniu wymagan przewidzianych dla

danego stanowiska”, rozumie sig, nie uzyskanie przez kandydata minimum polowy

maksymalnej liczby punktéw mozliwych do uzyskania w danym naborze.



Rozdzial VIII

Sporzgdzenie protokolu z przeprowadzonego naboru

§ 13.

1. Z czynnosci przeprowadzonego postepowania rekrutacyjnego Sekretarz Komisji sporzadza

protokot , ktory podpisujg wszyscy czionkowie obecni na posiedzeniu ( zatacznik Nr 5 do

ninigjszego Regulaminu).

2. Protokd! o ktdrym mowa w ust. 1 zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktdre przeprowadzano nabér;
2) liczbe kandydatéw biorgeych udziat w rekrutacii,

3) imiona 1 nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu

cywilnego, nie wigcej niz pigeiu najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem
kandydatow niepelnosprawnych, jezeli w urzedzie wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacii zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb niepelnosprawnych, w miesiacu

poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6 %,

4) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych

wymagania formalne;

5) informacig o zastosowanych metodach i technikach naboru;

6) uzasadnienie dokonanego wyboru;

7) sktad Komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Komisja nie dokonuje wylonienia kandydata, jesli:

< #

1) zaden z kandydatéw nie spelnit warunkow zawartych w ogloszeniu o naborze;

2) w wyniku postepowania rekrutacyinego uzyskat mniej niz 50% punktéw

mozliwych do osiggniecia;
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3) mimo spehienia warunkdw okreslonych w pkt. 1 1 2, w trakcie postepowania
rekrutacyjnego stwierdzono iz poziom preferowanych kwalifikacji, umiejetnodci,
doswiadczenia zawodowego lub okreslonych predyspozycji jest niewystarczajacy,

gdyz nie gwarantuje skutecznego wykonywania obowigzkow.

4. Protokot sporzadza sig takze w przypadku odstgpienia od wskazania kandydata lub

kandydatéw na stanowisko, na ktore przeprowadzono naboér.

§ 14,
1. Komisja przedstawia Wojtowi do zatwierdzenia protokdé! z postepowania rekrutacyjnego.

2. Po zatwierdzeniu przez Wajta w/w protokohu, ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia

kandydata podejmuje Wojt.

Rozdzial IX

Ogloszenie o wynikue naboru

§ 15

1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sig niezwlocznie poprzez opublikowanie
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz umieszczenie na tablicy ogloszef w siedzibie

Urzedu w ktorej przeprowadzany jest nabér przez okres co najmniej 3 miesigey

{ zalacznik Nr 6, 6a do niniejszego Regulaminu).

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okre$lenie stanowiska;
3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru.

11




-

§ 16.

Jezeli w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze
naboru istnieje koniecznos$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposérod kandydatow, o ktérych mowa
w art. 13a ust. 1 ustawy. Przepis art. 13a ust. 2 ustawy stosuje si¢ odpowiednio. Informacje
o ponownym obsadzeniu stanowiska upowszechnia si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen

Urzedu.
Rozdzial X

Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi

§17.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku naboru, dotacza si¢ do jego akt

osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne czterech kandydatéw, ktdrzy w wyniku naboru zostali najwyzej
ocenieni i ich dane zostaly umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru,
przechowuje si¢ przez okres 3 miesi¢cy od dnia zatrudnienia wybranej osoby. Po uptywie
wskazanego okresu kandydaci moga odbiera¢ dokumenty osobiscie lub tez zostana im

odestane za podrednictwem poczty.

3.Pozostali kandydaci, ktérych dane nie zostaly umieszczone w  protokole
z przeprowadzonego naboru mogg osobiscie odbiera¢ swoje dokumenty lub tez zostana

im odestane za posrednictwem poczty.

Fuvmord Nowrooki

Vid




