¥l KALENDARIUM SPORZADZANIA BUDZETU MIASTA
I. ETAP - PLANOWANIE SRODKOW

Wydzialy oraz jednostki organizacyjne Miasta sporzadzaja w terminie do 20 lipca
prognozg w zakresie realizowanych przez siebie dochodéw na nadchodzacy rok
budzetowy przy wykorzystaniu formularza F-4, bedacego podstawowym dokumentem
planistycznym w zakresie dochodéw. Na dalszym etapie planowania formularza F-4 nie
nalezy zmienia¢, jezeli dane nie ulegly zmianie. Wydzialy oraz jednostki
organizacyjne Miasta po otrzymaniu informacji o kwotach zaplanowanych w projekcie
ustawy budzetowej sporzadzaja formularz F-4/1 w zakresie pozyskiwanych dochodow
Skarbu Panstwa. Na dalszym etapie planowania formularz F-4/I nalezy zmienia¢, tylko
jezeli dane ulegly zmianie. Wydziaty, ktore pelnia nadzor lub koordynuja i monitoruja
dzialalno$¢ jednostek, powinny opracowaé zbiorcza informacj¢ dotyczaca prognozy
dochodéw pozyskiwanych przez jednostki.

Powyzsze dane wprowadzane sa i na biezaco aktualizowane w podsystemie planowania
budzetowego PLBUD przez wyznaczonych pracownikow Wydzialu Budzetu Miasta.

Wydzial Budzetu Miasta na podstawie powyzszej informacji oraz w oparciu o wlasne
dane sporzadza w terminie do 31 lipca wstgpna prognoz¢ dochodéw Miasta
na nadchodzacy rok budzetowy.

Wydzial Budzetu Miasta przygotowuje zarzadzenie Prezydenta Miasta w sprawie
wstepnego okreslenia srodkow dla jednostek pomocniczych w terminie do 31 sierpnia.

Wydzial Budzetu Miasta dokonuje wstgpnego podziatu srodkéw na wydatki biezace
z uwzglednieniem prognozy dochodéw Miasta oraz wydatkéw poniesionych w roku
ubieglym, w tym na obligatoryjne zadania Miasta. Wydziaty pelniace nadzor lub
koordynujace i monitorujace dziatalno$¢ otrzymuja informacj¢ o tacznej kwocie dla
wydzialu oraz podleglych jednostek. Powyzsze dane sa wprowadzane przez
wyznaczonych pracownikow Wydzialu Budzetu Miasta do podsystemu planowania
budzetowego PLBUD. Projekt zarzadzenia Prezydenta Miasta w tej sprawie
przygotowuje Wydzial Budzetu Miasta w terminie do 10 wrzesnia.

Wydzial Organizacji i Nadzoru w terminie do 20 wrzesnia planuje wstepnq ilosé etatow
(kalkulacyjnych) dla kazdego wydzialu, kancelarii, biura i zespotu UMK, z podzialem na
etaty realizujace zadania gminne i powiatowe oraz z wyodrgbnieniem ich liczby dla zadan
zleconych. Powyzsze informacje sa wprowadzane przez wyznaczonych pracownikow
Wydzialu Organizacji i Nadzoru do podsystemu planowania budzetowego PLBUD oraz
przekazywane dyrektorom i kierownikom wydziatléw, kancelarii, biur i zespotéw UMK,
a w ciagu roku budzetowego na biezaco aktualizowane ze szczegélnym uwzglednieniem
okresow sprawozdawczych z realizacji budzetu (informacji potrocznej i sprawozdania
z wykonania budzetu za rok).

Wydzial Informatyki i Infrastruktury oraz Wydzial Organizacji i Nadzoru w terminie
do 20 wrzesnia planuja wydatki na utrzymanie stanowisk pracy w UMK.

Powyzsze dane rozpisane w klasyfikacji budzetowej w szczegdlowosci paragrafow
z podzialem na gming i powiat sa wprowadzane przez wyznaczonych pracownikoéw
Wydzial Informatyki i Infrastruktury oraz Wydzialu Organizacji i Nadzoru do
podsystemu PLBUD i na biezaco aktualizowane ze szczegdlnym uwzglednieniem
okresow sprawozdawczych z realizacji budzetu (informacji pétrocznej i sprawozdania z
wykonania budzetu za rok).

Wydzial BudzZetu Miasta na podstawie zaplanowanej przez Wydzial Organizacji
i Nadzoru liczby etatow oraz wysokosci wydatkow zwiazanych z utrzymaniem stanowisk
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pracy w UMK oblicza, z wykorzystaniem podsystemu PLBUD, koszt jednej godziny
roboczej dla poszczegdlnych wydziatdéw, kancelarii, biur i zespotow UMK w terminie
do 25 wrzesnia.

8. Shuzby ksiggowe w miejskich jednostkach organizacyjnych (jednostki i zaklady
budzetowe) dokonuja obliczenia kosztu 1 godziny roboczej. Parametr ten, obliczony
wedlug ponizszej procedury, umozliwia wlasciwa kalkulacje przedsigwzigé
realizowanych potencjatem wlasnym.

a) obliczenie wydatkow / kosztu zwiazanych z utrzymaniem stanowisk pracy w jednostce /
zaktadzie budzetowym:
Uwaga! Do kosztu utrzymania nalezy zaliczy¢ wydatki (koszty) nie zwiqzane w sposob
bezposredni z realizacjq zadan. Przyktadowo w paragrafie 4430 powinny znalezé sie tylko
kwoty zwiqzane z utrzymaniem infrastruktury jednostki / zaktadu (pozostale wydatki z tych
paragrafow nalezy umiesci¢ w planach poszczegolnych zadan)

Wynagrodzenia osobowe pracownikow (s 4010)

Dodatkowe wynagrodzenie roczne (S 4040)

Sktadki na ubezpieczenia spoteczne (s 4110)

Sktadki na Fundusz Pracy (S$4120) oo,
Whptaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob (S 4140) oivoiriininnnn
Niepelnosprawnych

Wynagrodzenia bezosobowe (§4170) .ooovviiiininnn
Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen (5 3020)

Rézne wydatki na rzecz osob fizycznych (s 3030)

Zakup materialéw 1 wyposazenia (s 4210)

Zakup energii (S 4260)

Zakup ustug remontowych (§4270) o,
Zakup ustug zdrowotnych (S4280) evvveriiinnnnn
Zakup ustug pozostatych (S4300) oo
Zakup ustug dostepu do sieci Internet (5§4350) .coviiiiininn.
Podroze stuzbowe krajowe (§ 4410)

Podréze stuzbowe zagraniczne (s 4420)

Rozne optaty i sktadki (S 4430)

Odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych (S 4440) i
Podatek od towarow i ustug (VAT) (S4530) oeeniiiiiininnn
Kary i odszkodowania wyptacane na rzecz oséb (S 4590) +oeeevrriiaeeen
fizycznych

Kary i odszkodowania wyplacane na rzecz osob (S 4600) --rrevrreeeeeees

prawnych i innych jednostek organizacyjnych
Inne (wprowadzane stosownie do potrzeb) C )

b) obliczenie kosztu 1 godziny roboczej w jednostce / zakladzie budzetowym

Koszt
1 godziny = Ogotem koszty utrzymania stanowisk pracy
roboczej ilo§¢ godzin w roku x ilo§¢ etatow

9. Komoérka organizacyjna UMK prowadzgca obstuge jednostek pomocniczych Gminy
Miejskiej Krakow przygotowuje zbiorczy projekt planu finansowego jednostek
pomocniczych Miasta wraz z uzasadnieniem w ramach wydatkow rzeczowych 18 dzielnic
— wedtug druku R/Z D.



II. ETAP — DEFINIOWANIE ZADAN BUDZETOWYCH

1. Dyrektorzy wydziatow, kancelarii, biur i zespotdéw UMK oraz miejskich jednostek
organizacyjnych formutuja propozycje celow szczegdtowych na podstawie:

— priorytetow zawartych w Strategii Rozwoju Krakowa,
— przeprowadzonych badan, analiz, zgromadzonych danych opisanych w etapie II.

Na podstawie wyznaczonych celéw szczegdélowych planowane sa zadania, ktore
wskazuja, w jaki sposob, w jakim czasie i przez kogo zostanie osiagnigty postawiony cel.

Grupy zadan budzetowych.:

A. zadania o charakterze cigglym — wykonywane corocznie, ktorych zakres rzeczowy —
jesli chodzi o charakter podejmowanych dziatan — jest niezmienny. Istnieje wowczas
mozliwo$¢ obserwacji i analizy zmian kosztow jednostkowych z roku na rok. Zmiany
dotyczace tej grupy zadan moga mie¢ charakter:

e ilosciowy — zmienia si¢ wowczas ilo$s¢ produktow, ktore powstaja w wyniku
realizacji zadania: np. ilo§¢ wydanych decyzji,

e jakosciowy — zmianie ulega standard dostarczonej w wyniku realizacji zadania
ushugi.

Celem szczegdtowym dla zadan o charakterze ciaglym moze by¢:

e utrzymanie standardu wykonywania ustlug przy probie obnizenia kosztow
jednostkowych, badz tez

e podniesienie standardu wykonywania ustug w takim zakresie, aby nie powigkszac
kosztow jednostkowych.

B. zadania realizowane dla osiqgniecia jednorazowego rezultatu, ktorych zakres

rzeczowy jest wyraznie okreslony oraz nie podlega kontynuacji.

Do tej grupy naleza zadania zwiazane z podniesieniem standardu ushig lub

obnizeniem kosztow czy tez z reorganizacja pewnych dzialan np. wdrozenie nowego

systemu informatycznego, ktory przyspieszy i usprawni dziatania podejmowane

w ramach zadan o charakterze ciaglym.

W kazdej z powyzej wymienionych grup dokonywany jest pomiar efektywnosci. Pomiaru
dokonuje si¢ przy wykorzystaniu wskaznika kosztow jednostkowych zadania.

2. Dyrektorzy wydziatéw, kancelarii, biur i zespotow UMK oraz miejskich jednostek
organizacyjnych UMK po zdefiniowaniu zadan wyznaczaja do kazdego z nich jedngq
osobe odpowiedzialng, ktorej rola polega na:

e zaplanowaniu zadania zgodnie z niniejsza instrukcja, a tym samym przygotowaniu
do wprowadzenia do podsystemu PLBUD,

e kontroli jego realizacji oraz koordynowaniu pracy wykonujacych go o0séb
(podmiotow),

e dekretowaniu dokumentéw platniczych stanowiacych podstawe dokonywanych
ksiggowan,

e przygotowaniu okresowych sprawozdan i informacji dotyczacych stanu realizacji
zadania.
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3. Dyrektorzy wydziatéw, kancelarii, biur i1 zespotdw UMK wyznaczaja osoby
odpowiedzialne za prace w podsystemie PLBUD, ktorych rola polega na:
e wprowadzeniu do podsystemu PLBUD zadan na podstawie formularzy F1 oraz F2,
e przygotowaniu zestawienia zadan dla poszczegélnych wydziatow, kancelarii, biur
izespolow UMK i ich akceptacji po wczeSniejszym zatwierdzeniu przez
dyrektorow i kierownikow UMK,
e biezacym tworzeniu wnioskdw o zmiang na podstawie informacji przygotowanych
przez osoby odpowiedzialne.

UWAGA! Dyrektorzy wydziatow petnigcych nadzor lub koordynujgcych i monitorujqcych
dziatalnosé¢ jednostek powinni wyznaczyé dodatkowq osobe, ktorej zadaniem bedzie
wprowadzenie danych planistycznych z poszczegolnych jednostek do podsystemu PLBUD
oraz ich bieiqca aktualizacja.



II1. ETAP — PLANOWANIE ZADANIA BUDZETOWEGO

W celu sporzadzenia dokumentacji planistycznej dotyczacej finansowania danego zadania
osoba za nie odpowiedzialna (koordynator zadania, planujacy) powinna wypetni¢
nastgpujace formularze:

Wykaz formularzy’ zawierajgcych dane do projektu budzetu:

Wyszczegolnienie

Symbol formularza

Wydziaty, kancelarie, biura i zespoty UMK

F-1,F-2, F-3, F-4

MOPS, ZDiK, ZGK, ZBK

F-1, F-2, F-3, F-4, JB/P

GUP, KMPSP, PINB, SMMK

F-4, JB/P

Izba Wytrzezwien, OSiR , Krakowianka”

ZB/P, ZB/P-I

ZCK F-4, ZB/P, ZB/P-1
Krakowskie Biuro Festiwalowe IK
ZEO F-4, JB/P, ZB/P, ZB/P-1
Placowki pomocy spotecznej F-4, JB/P
Instytucje kultury IK

Placowki oswiatowe

F-4, JB/P, ZB/P, ZB/P-I,
GP/P

Gospodarstwa pomocnicze jednostek budzetowych GP/P
Gospodarstwa pomocnicze przy UMK
Dochody Wtasne DW/P
Fundusze celowe FC/P
Komorki organizacyjne UMK, F-FW/P’

Miejskie jednostki organizacyjne

' Wzory niniejszych formularzy znajduja si¢ w sekcji ,,Formularze zawierajace dane do projektu budzetu”
* Formularz wypeniany jest w przypadku planowania zadan finansowanych i wspotfinansowanych oraz
przewidzianych do finansowania i wspotfinansowania ze §rodkéw zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi



Objasnienie symboli powyiszych formulargy’:

F-1 Charakterystyka zadania

F-2 Plan finansowy zadania budzetowego

F-3 Zbiorcze zestawienie wydatkow wydziatu, kancelarii, biura i zespolu UMK
oraz miejskich jednostek organizacyjnych

F-4 Roczne dochody pozyskiwane przez wydzial, kancelarig, biuro i zespét UMK
oraz miejskie jednostke organizacyjna

F-4/1 Dochody zwiazane z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz

innych zadan zleconych jednostce samorzadu terytorialnego ustawami
pozyskiwane przez wydzialy, kancelarie, biura i zespoty UMK oraz miejskie
jednostki organizacyjne

JB/P Dane do projektu budzetu dotyczace dochodow 1 wydatkow jednostki
budzetowej

7B/P Dane do projektu budzetu dotyczace zakladu budzetowego

ZB/P-1 Dane do projektu budzetu dotyczace inwestycji zakladu budzetowego

GP/P Dane do projektu budzetu dla gospodarstwa pomocniczego

DW/P Dane do projektu budzetu dla dochodow wiasnych

IK Dane do projektu budzetu dotyczace przychodoéw i kosztoéw instytucji kultury

(formularz ten stizy jednocze$nie do przygotowania projektow planow
finansowych / planow finansowych)

FC/P Dane do projektu budzetu dotyczace przychodow i wydatkéw funduszy
celowych
F-FW/P Zadania finansowane i wspotfinansowane oraz przewidziane do finansowania

1 wspoHfinansowania ze srodkdow zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
UWAGA! - WAZNE INFORMACJE:

Zawsze musi by¢ przestrzegana zasada, iz suma wydatkow dla wszystkich zadan
wydzialu, kancelarii, biura i zespolu UMK oraz miejskich jednostek organizacyjnych
jest rowna kwocie podanej przez Wydzial Budzetu Miasta (zgodnie z obowigzujaca
procedurg).

Na kazdej stronie formularza powinien widnie¢ podpis sporzadzajacego dokument oraz
kierownika jednostki.

Na formularzach F-3 nalezy uzyska¢ akceptacje Zastegpcy Prezydenta Miasta pelniacego
0ogolny nadzo6r nad okreslonymi zadaniami.

Formularze F-FW/P i F-FW sporzadzane sa tylko, gdy dana komdrka organizacyjna
UMK lub miejska jednostka organizacyjna planuje zadania finansowane i
wspolfinansowane oraz przewidziane do finansowania i wspélfinansowania ze Srodkow
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi.

Na podstawie przygotowanych formularzy F-1 i F-2 dla wydziatéw, kancelarii, biur
izespotow UMK oraz wiasciwych formularzy planistycznych dla miejskich jednostek
organizacyjnych (zgodnie z ,,Wykazem formularzy..””) wyznaczone osoby wprowadzaja
przygotowane dane do podsystemu PLBUD.

Jednostki, zaktady budzetowe oraz instytucje kultury winny swoja dokumentacj¢ przekazaé
do wydzialu petiacego nad nimi nadzor lub koordynujacego i monitorujacego ich
dziatalnos¢. Ostateczny termin na skompletowanie dokumentacji przez Wydziaty, Kancelarie,
Biura i Zespoly UMK oraz dostarczenie jej do Wydzialu Budzetu Miasta uptywa 30
wrzesnia.

? Obieg dokumentow planistycznych zostat przedstawiony na schemacie nr 1



IV. ETAP — OPRACOWANIE PROJEKTU BUDZETU

1. Wydzial Budzetu Miasta dokonuje weryfikacji dostarczonej dokumentacji
planistycznej".

2. Prezydent Miasta wstgpnie opiniuje zaplanowane zadania w terminie do
31 paidziernika. W wyznaczonych terminach dla poszczegdlnych wydzialdw moga
odbywa¢ si¢ spotkania dyrektoréw z Prezydentem Miasta w celu przeanalizowania
wydatkow budzetowych. Wszelkie zmiany wprowadzone w trakcie opiniowania
poszczegélnych zadan przez Prezydenta Miasta powoduja konieczno$¢ niezwlocznej
aktualizacji formularzy planistycznych (w tym charakterystyk, planéw dziatania) przez
wnioskodawcow oraz wprowadzenia stosownych zmian w podsystemie PLBUD. Zmiany
te wnioskodawcy przekazuja do Wydzialu Budzetu Miasta w terminie 5 dni od
otrzymania zawiadomienia o dokonanych zmianach. W przypadku wprowadzenia zmian
w wydatkach sktadajacych si¢ na zadania dotyczace utrzymania stanowisk pracy w UMK
Wydzialy planujace wydatki w tym zakresie zobowiazane sa do aktualizacji kwoty
w podsystemie PLBUD, co w konsekwencji spowoduje konieczno$¢ ponownego
rozliczenia przez Wydzial Budzetu Miasta kosztu jednej godziny roboczej. Spowoduje to
automatyczna zmiang kwot planowanych na realizacj¢ przedsigwzig¢ wykonywanych
sitami wlasnymi w poszczegdlnych zadaniach wydziatow, kancelarii, biur i zespolow
UMK.

3. Po uwzglednieniu wszelkich zmian wprowadzonych przez Prezydenta Miasta w terminie
okreslonym powyzej osoby odpowiedzialne za planowanie w podsystemie PLBUD
w poszczegdlnych wydziatach i komorkach organizacyjnych UMK oraz gospodarze
podsystemu w Wydziale Budzetu Miasta zamykaja ostatecznie wybrane wersje zadan.
Nastepnie  pracownicy Wydzialu Budzetu Miasta tworza 2z  zamknigtych
i zaakceptowanych wersji zadan projekty wydzialowe. Po stworzeniu projektow
wydzialowych i wprowadzeniu do podsystemu PLBUD wszystkich danych sktadajacych
si¢ na zalaczniki budzetowe zostaje przygotowany projekt budzetu.

4. Projekt budzetu jest przedstawiany Radzie Miasta w terminie do 15 listopada (chyba, ze
ustawa okresli inny termin).

* Uwaga! Dokumentacja niekompletna lub nie odpowiadajaca wymogom niniejszej instrukcji zostaje zwrécona
whnioskodawcom celem dokonania jej poprawy



V. ETAP — UCHWALA BUDZETOWA, UKLAD WYKONAWCZY BUDZETU

Wvykaz formularzy’ do sporzqdzenia projektu lub planu finansowego:

Wyszczegolnienie Symbol formularza

Wydziatly, kancelarie, biura i zespoty UMK F-1,F-2,F-3,F-4

Zadania w zakresie planowania wydatkow na utrzymanie i F-1, F-2

stanowisk pracy w UMK Tabela kalkulacyjna
zatrudnienia
1 wynagrodzen
MOPS, ZDiK, ZGK, ZBK F-1,F-2,F-3,F-4,JB
GUP, KMPSP, PINB, SMMK F-4,)JB
Izba Wytrzezwien, OSiR , Krakowianka” 7B, ZB-1
ZCK F-4, 7B, ZB-1
Krakowskie Biuro Festiwalowe IK, IK-I
ZEO F-4,)B, ZB, ZB-1
Placowki pomocy spotecznej F-4,]B
Instytucje kultury IK, IK-I
Placowki oswiatowe F-4,]B, ZB, ZB-I, GP
Gospodarstwa pomocnicze jednostek budzetowych GP

Gospodarstwa pomocnicze przy UMK

Dochody Wtasne DW
Fundusze celowe FC
Komorki organizacyjne UMK, F-FW*

Miejskie jednostki organizacyjne

* Wzory niniejszych formularzy znajduja sie w sekeji ,,Formularze do projektow planéw finansowych / planow
finansowych”

% Formularz wypetniany jest w przypadku planowania zadan finansowanych i wspotinansowanych oraz
przewidzianych do finansowania i wspotfinansowania ze §rodkow zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi



Objasnienie symboli powyiszych formularzy

JB

7B

Projekt planu finansowego / plan finansowy dochodow i wydatkow
jednostki budzetowe;j

Projekt planu finansowego / plan finansowy zakladu budzetowego

ZB-1 Projekt planu finansowego / plan finansowy przychodow i kosztow inwestycji

GP

zakladu budzetowego
Projekt planu finansowego / plan finansowy gospodarstwa pomocniczego

DW  Projekt planu finansowego / plan finansowy dochodow wiasnych

IK

Projekt planu finansowego / plan finansowy przychodéw i kosztow
instytucji kultury

IK-I Projekt planu finansowego / plan finansowy przychodow i kosztow

FC

inwestycji instytucji kultury
Projekt planu finansowego / plan finansowy przychodéw i wydatkow
funduszy celowych

F-FW Zadania finansowane i1 wspoifinansowane oraz przewidziane do finansowania

1 wspoHfinansowania ze $rodkow zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi

W terminie 7 dni od dnia przekazania projektu budzetu Radzie Miasta Krakowa Wydzial
Budzetu Miasta przekazuje do wydziatéw, kancelarii, biur i zespotow UMK informacje
niezbedne do opracowania projektow planow finansowych. Projekty plandéw finansowych
sa opracowywane w terminie 30 dni od otrzymania informacji (chyba, ze ustawa okresli
inny termin).

W przypadku zmian wprowadzonych, zarowno przez Radg¢ Miasta jak i Prezydenta
Miasta, do przedtozonego Radzie Miasta projektu budzetu Wydzial Budzetu Miasta
w terminie 5 dni informuje wnioskodawcéw o wprowadzonych zmianach celem
dokonania aktualizacji formularzy planistycznych. Wszystkie zmiany dokonane
w projekcie budzetu powoduja koniecznos$¢ niezwlocznej aktualizacji dokumentacji
planistycznej. W terminie 7 dni od otrzymania informacji wydziaty, kancelarie, biura
i zespoly UMK oraz miejskie jednostki organizacyjne ostatecznie aktualizuja formularze
planistyczne z wykorzystaniem podsystemu PLBUD dla zatwierdzonych do realizacji
zadan budzetowych i dostarczaja je w dwoch egzemplarzach do Wydzialu Budzetu
Miasta.

Rada Miasta Krakowa uchwala budzet w terminie do 31 grudnia — nie p6zniej jednak niz
do 31 marca roku budzetowego (chyba, ze ustawa okresli inny termin). Po uchwaleniu
budzetu Wydzial BudZetu Miasta przekazuje wydzialom, kancelariom, biurom
i zespolom UMK oraz miejskim jednostkom organizacyjnym informacje o ostatecznych
kwotach dochodow i wydatkéw oraz wysokosci dotacji i wptat do budzetu.

Wydzial Budzetu Miasta opracowuje uklad wykonawczy budzetu z wykorzystaniem
podsystemu PLBUD w terminie 21 dni od daty uchwalenia budzetu.

Wydziaty, kancelarie, biura i zespoty UMK oraz miejskie jednostki organizacyjne
sporzadzaja plany finansowe przy wykorzystaniu tych samych formularzy, na ktoérych
sporzadzane byly projekty planéw finansowych. Zasady opracowania omawianych
formularzy okre§lone sa w niniejszej Instrukcji oraz w obowiazujacych przepisach
w zakresie finanso6w publicznych.

W trakcie realizacji budzetu planowanie wydatkdow na nowo uruchamiane zadania lub
nowotworzone jednostki organizacyjne wymaga odpowiedniego stosowania zasad
okreslonych w niniejszej instrukcji.



