Instrukcja Kasowa
w Wydziale Podatkow i Oplat
Urze¢du Miasta Krakowa



Rozdzial 1

Wyjasnienia uzytych w instrukcji okreslen

§ 1. Przez uzyte w instrukcji okreslenia — ,,Wydzial Podatkow 1 Optat”, ,kasa”, ,,wartosci
pieniezne”, ,,jednostka obliczeniowa”, ,kasjer”, , ksieggowos$¢”, ,karta platnicza” — rozumie si¢
odpowiednio:

1) ,,Wydzial Podatkéw i1 Optat” — komorka organizacyjna Urzedu Miasta Krakowa

zajmujaca si¢ obstugg finansowo-ksiggowg rachunkéw bankowych Urzedu Miasta

Krakowa w zakresie dochodow budzetowych;

2) ,kasa” — kasy Wydzialu Podatkow 1 Optat zlokalizowane w budynkach przy

al. Powstania Warszawskiego 10, os. Zgody 2, ul. Lubelska 27, ul. Wielicka 28a,

Grunwaldzka 8, ul. Nowohucka 1, oraz kasa Wydziatu Finansowego zlokalizowana

w budynku pl. Wszystkich Swigtych 3-4 i kasa Wydziatu Architektury i Urbanistyki

zlokalizowana w budynku Rynek Podgorski 1 — w zakresie obstugi wptat dokonywanych

na rachunki bankowe Wydziatu Podatkow i Optat;

3) ,,wartosci pieni¢zne” — krajowe znaki pieni¢zne potwierdzajgce obrot gotowkowy;

4) ,jednostka obliczeniowa” — jednostka okreslajaca dopuszczalny limit stale lub

jednorazowo przechowywanych i transportowanych wartosci pieni¢znych, wynoszaca

120 — krotno$¢ przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartal,

oglaszanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym

Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”;

5) ,.kasjer” — rozumie si¢ przez to pracownika, ktory przyjat obowiazki kasjera i zlozylt

w formie pisemnej zobowigzanie o odpowiedzialno$ci materialne;j;

6) ,.ksiegowos¢” — wewnetrzna komodrka organizacyjna Wydzialu Podatkéw 1 Optat, do

ktérej zakresu dziatalnosci nalezy prowadzenie ewidencji ksiggowej naleznosci

cywilnoprawnych 1 publicznoprawnych;

7) ,karta platnicza” — karta identyfikujaca wydawce i1 upowaznionego posiadacza,

uprawniajgca do dokonywania platnosci.

Rozdzial 2
Ochrona wartoSci pieni¢znych

§ 2.1. Pomieszczenie kasy jest wydzielone 1 odpowiednio zabezpieczone. Stanowisko
kasjera uniemozliwia swobodny dostep do kasy osobom postronnym. Wszelkie zastrzezenia
dotyczace zabezpieczen w kasie, kasjer zglasza na pismie Kierownikowi, a nastgpnie pismo
przekazywane jest do Dyrektora Wydziatu Podatkow i Oplfat.

2. Po zakonczonym dniu pracy kasjer jest zobowiazany zabezpieczy¢ pomieszczenie
kasy. Przed otwarciem pomieszczen kasowych pracownik sprawdza, czy nie zostat naruszony
alarm 1 zamki do kasy.

3. W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen kasjer niezwlocznie powiadamia
Kierownika Referatu Kasowego jak rowniez Dyrektora Wydzialu Podatkéw 1 Optat, ktory
zawiadamia Policjg.

4. Z czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3 sporzadza si¢ pisemny protokét. Do czasu
przybycia Policji zabezpiecza si¢ miejsce naruszenia kasy.



Rozdzial 3
Odpowiedzialnos¢ kasjera

§ 3.1. Za prawidlowe zorganizowanie gospodarki kasowej odpowiada Dyrektor Wydziatu
Podatkéw 1 Optat.

2. Bezposredni nadzoér nad gospodarka kasowa w kasach sprawuje Kierownik Referatu
Kasowego.

3.Gotéwkowe rozliczenia w Wydziale Podatkéw 1 Opflat prowadzone s3 za
posrednictwem kas.

4. Kasjer jest odpowiedzialny za wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotdwki
oraz drukow Scistego zarachowania. Kasjer odpowiada rowniez za terminowe odprowadzanie
gotéwki do banku.

5. Pracownik przejmujacy obowigzki kasjera jest zobowigzany ztozy¢ pisemne
o$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mu mienie,
stanowigce zatgcznik Nr 1 do niniejszej instrukcji Kasowej. Oswiadczenie to winno by¢
przechowywane w jego aktach osobowych.

6. Inni pracownicy, ktorzy nie sg zatrudnieni na stanowisku ,kasjer” a tymczasowo
powierzono im obowiazki kasjera sktadaja o§wiadczenie o przejgciu powierzonego im mienia
z petng odpowiedzialno$cig materialng, wg wzoru okreslonego w zataczniku Nr 2 do
niniejszej Instrukeji.

7. Kasjer sktada réwniez o$wiadczenie (zatacznik Nr 3 niniejszej Instrukcji Kasowej)
stwierdzajace, ze znane mu s3 przepisy regulujace:

1) zasady dokonywania operacji kasowych,

2) ochrong gotéwki oraz jej przechowywanie w kasie,

3) zasady prowadzenia i1 gospodarowania drukami $cislego zarachowania.

8. W powierzonym zakresie obowigzkow, kasjer ponosi odpowiedzialno§¢ materialng
w szczeg6lnosci za:

1) niewtasciwe zabezpieczenie gotowki,

2) wyplacenie gotéwki na podstawie nie zatwierdzonych dowodéw wyptaty,

3) dokonanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcOw zamieszczonymi na
wlasciwych dowodach rozchodowych,

4) niedobor w kasie.

9. W przypadku zdarzen losowych w czasie nieobecnosci kasjera, komisja dokonuje
inwentaryzacji kasy, ktora powoluje Dyrektor Wydziatu Podatkow 1 Oplat na wniosek
Kierownika Referatu Kasowego.

10. Przy inwentaryzacji kasy zespot spisowy sprawdza:

1) prawidtowos$¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego — polega na kontroli czy nie zostat
naruszony alarm i zamki do kasy;

2) zgodnos$¢ stanu gotowki z saldem kasy wynikajacym z raportow kasowych — polega na
przeliczeniu $rodkow pieni¢znych 1 pordwnaniu ich z saldem wynikajacym z raportow
kasowych;

3) zgodno$¢ ilosci dokumentoéw S$cistego zarachowania z ksiega drukéw Scisltego
zarachowania — polega na pordwnaniu stanu rzeczywistego ze stanem ewidencji
wynikajacej z dokumentdéw Scistego zarachowania.

11. Z przeprowadzonej inwentaryzacji zespot spisowy sporzadza protokoét.



Rozdzial 4
Zapas gotowki w kasie

§ 4. 1. W kasie mogg by¢ przechowywane:
1) gotowka pochodzaca z biezacych wplywow;
2) gotdwka niezbedna do prawidlowego funkcjonowania kasy (np. wydawanie reszty).
2. Przyjmowane wptaty powinny by¢ odprowadzone na odpowiedni rachunek bankowy
w najblizszym terminie konwoju.
3.Wysoko$¢ niezbednej gotéwki przechowywanej w kasie okresla Dyrektor
Wydziatu Podatkoéw i Optat w zarzadzeniu wewngtrznym.

Rozdzial 5

Obrot kasowy

§ 5. 1. Obrot gotowkowy dokumentuje si¢ dowodami kasowymi:

1) wplaty gotowkowe - wilasnymi przychodowymi dowodami kasowymi, tj. dowodami
potwierdzenia wptaty z adnotacjg ,,zaptacono gotowka” generowanymi za posrednictwem
systemu informatycznego lub dowodami potwierdzenia wptlaty z kwitariusza K-103;

2) wyptaty gotowkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, tj. dowodami potwierdzenia
wyplaty generowanymi za posrednictwem systemu informatycznego
2. W obrocie bezgotowkowym potwierdzeniem dokonania wptaty przy uzyciu karty

platniczej jest dowod potwierdzenia wplaty z adnotacja ,,zaptacono karta platnicza”

generowany za posrednictwem systemu informatycznego.
3. Dokumenty kasowe drukowane sa w dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje
wplacajacy, a drugi komorka ksiggowosci.

Rozdzial 6

Whplaty kasowe

§ 6.1. Wplaty gotéwkowe moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie
przychodowych dowodow kasowych generowanych przez system informatyczny, a w
przypadku awarii systemu komputerowego — kwitariuszy przychodowych K-103,
podpisanych przez kasjera lub inng upowazniong osobg.

2. Wystawienie dowodu potwierdzenia wplaty przy uzyciu aplikacji ,,KASA” odbywa si¢
W nastepujacy sposob:

1) w przypadku dokumentoéw przypisanych za pomocg innych podsysteméw np. WPBUD,
WROL, WNIER itd. Kasjer po wskazaniu wlasciwego dla dokonywanej wptaty podsystemu
wyszukuje wplacajacego, co powoduje wyswietlenie dla tej osoby kwoty przypisow.
Zaznaczenie przez kasjera wlasciwych przypisow (rat) powoduje przeniesienie tych danych
na dowdd potwierdzenia wptaty. Nastepnie kasjer zatwierdza dokument drukujac go w dwoéch
egzemplarzach i pobiera optate w formie gotowki lub kartg ptatnicza;

2) W przypadku wptat nieprzypisanych w innych podsystemach, kasjer na podstawie
dokumentu zZrédlowego badz ustnego zgloszenia klienta wyszukuje wplacajacego
odpowiednio w kartotece oséb fizycznych (powigzanej z ewidencja ludnosci) lub w kartotece
0sOb prawnych i po wybraniu tytutu wptaty z listy dostepnych $wiadczen (zrédet dochodow)



i wpisaniu kwoty wystawia dowod wptlaty. Po akceptacji drukuje dowod w dwoch
egzemplarzach oraz pobiera optate w formie gotéwki lub kartg ptatnicza.

3. Wystawianie dowodu potwierdzenia wplaty w systemie EcoSanit odbywa si¢
W nastepujacy sposob:
1) Kasjer wyszukuje wplacajacego poprzez wprowadzenie numeru platnika lub innych
danych identyfikacyjnych, co powoduje wyswietlenie dla tej osoby przypisow,
wprowadzonych zgodnie ze ztozong deklaracja o wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi. Zaznaczenie wlasciwych przypisow skutkuje przeniesieniem tych
danych na dowdd potwierdzenia wplaty.
2) Kasjer zatwierdza dokument drukujac go w dwoch egzemplarzach oraz pobiera optate
w formie gotowki lub kartg ptatnicza.

4. Dowdd wptaty winien spelnia¢ wymogi dowodu ksiegowego 1 zawiera¢ co
najmniej:

1) date wptaty,

2) imig¢ 1 nazwisko wptacajacego,

3) adres wptacajacego,

4) rodzaj wplacanej naleznosci,

5) wysoko$¢ wplaty ogdtem wyrazona cyframi i1 stownie,

6) podpis wystawcy dowodu.

5. W przypadku awarii systemu informatycznego, kasjer w celu pobrania ww.
nalezno$ci wystawia dokument z kwitariusza przychodowego, ktory stanowi podstawe do
uzgodnien sumy wpltywow.

6. Po usunigciu awarii wystawiony dokument musi zosta¢ wprowadzony do systemu
informatycznego z naniesieniem do pola ,,Obiekt” nr kwitu zastepczego (kwit K-103), ktory
dotacza si¢ do raportu kasowego wraz z oryginatem i kopiag dokumentu potwierdzenia wplaty.
W przypadku duzej ilosci przyjetych wptat, kwity te sumuje si¢ wprowadzajac ogolng sume
kwitow, przy czym w polu obiekt wpisywac nalezy nr kwitow: od nr.... donr....

7. W przypadku braku mozliwosci w danym dniu wprowadzenia do systemu
komputerowego re¢cznie wystawionych kwitow, kasjer dokonuje ich wprowadzenia do
systemu niezwlocznie po usunigciu awarii. Woéwcezas raport moze obejmowaé dzien
w ktorym awaria wystapila 1 kolejny dzien roboczy.

8. Na podstawie kopii dowodow potwierdzenia wptat lub kopii pokwitowan
z kwitariuszy przychodowych kasjer sporzadza dowod wptaty KP ,kasa przyjmie” na ogdlng
sume¢ wplat gotowki wg okreslonej nalezno$ci, przyjeta w ciggu dnia do kasy. Dowdd KP
stanowi zalacznik do Raportu Kasowego, ktory jest przekazywany do wilasciwej komorki
ksiggowe;j.

9. Dowody potwierdzenia wplaty, kwity kwitariusza przychodowego K-103, KP sa
zaliczane do drukow Scistego zarachowania.

10. Przyjeta gotéwka odprowadzana jest na odpowiedni rachunek bankowy —
dokumentem BDW - , bankowym dowodem wptaty”.

11. Wplaty kasowe przyjmowane sa rowniez za posrednictwem kart platniczych.
Szczegotowe informacje dotyczace transakcji przy uzyciu kart platniczych zawarte sg
w regulaminie korzystania z terminali POS - przekazanym przez bank obstugujacy Gming
Miejska Krakow. Jesli ptatnos¢ dokonywana jest przy uzyciu karty platniczej oryginaty
wydrukow z terminala do obstugi kart ptatniczych sa przechowywane w kasie przez okres 36
miesiecy.



Rozdzial 7
Wyplaty kasowe

§ 7. 1.Kasjer dokonuje wyptat gotowkowych z biezacych srodkow znajdujacych sie
w kasie w danym dniu na okre§lonym rachunku, z ktérego ma nastapi¢ zwrot gotowki.

2. W przypadku ztozenia przez klienta dyspozycji o zwrot dokonanej wczes$niej wplaty,
po zarejestrowaniu przez pracownika ksiggowosci wniosku o zwrot w podsystemie
windykacyjnym, ktory zostal zaakceptowany, przesyta on dyspozycje wyptaty do podsystemu
KASA oraz 1 egzemplarz wniosku przedktada w kasie w formie papierowe;j.

3. Wyplata nastepuje na podstawie ww. dokumentu zwrotu. Przed dokonaniem wyptaty
kasy kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢ zgodnos¢ dokumentu pod wzgledem merytorycznym
1 formalno-rachunkowym oraz zatwierdzonym do wyplaty przez osoby upowaznione (lista
wzorow podpisow znajdujaca si¢ w kasie).

4. Gotéwka wyptacana jest osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki potwierdza jej odbidr wlasnorgcznym podpisem na dowodzie kasowym
oraz zamieszcza date otrzymania gotowki.

5. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez 0sobg
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze
wyplaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dolaczy¢ do dowodu
kasowego.

Rozdzial 8

Raporty kasowe

§ 8. 1. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wplat i wyplat dokonywanych w danym dniu
powinny by¢ ujete w raporcie kasowym.

2. Raporty kasowe sporzadza si¢ odrebnie dla kazdego rachunku bankowego.

3. Dowody kasowe wyplat i wplat s3 ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na
podstawie zestawien analitycznych wptat i wyptat gotéwkowych.

4. Raporty kasowe wystawiane s3 przy uzyciu podsystemu KASA i EcoSanit, ktory
zachowuje cigglo$¢ numeracji w okresie roku obrotowego.

5. Wplaty i wyptaty wpisywane sa do raportu chronologicznie z zachowaniem liczby
porzadkowej operacji oraz podaniem symbolu i numeru Zrédtowego dowodu kasowego oraz
nazwy naleznosci

6. Raport kasowy zamyka si¢ sumowaniem wplat i wyptat gotowkowych, dodaniem salda
poczatkowego z dnia poprzedniego i wyliczeniu salda koncowego.

7. Raport kasowy kasjer sporzadza i zamyka codziennie po zakonczeniu operacji
kasowych. Zamkniety raport kasowy kasjer przesyla automatycznie na witasciwy rachunek
w podsystemie FKJB.

8. Raport kasowy sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach. Oryginal raportu wraz
z zalacznikami przekazywany jest do komorki ksiggowosci. Kopia raportu kasowego,
po uprzednim podpisaniu przez pracownika ksiggowosci, jest przechowywana przez okres
trzech miesiecy w kasie.

9. Podpis pracownika ksiggowosci oznacza, ze raport kasowy zostal sprawdzony pod
wzgledem formalnym i rachunkowym.



Rozdzial 9

Niedobory i nadwyzki w kasie

§ 9. 1.Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi
stanowi nadwyzke kasowg, natomiast nieudokumentowane rozchody gotowki z kasy sg
niedoborem kasowym i obcigzaja kasjera.

2. Niedobor gotéwki w kasie wykazywany jest w raporcie kasowym na podstawie
dowodu KW, natomiast nadwyzka gotowki udokumentowana jest w raporcie kasowym
dowodem KP.

3. W kasie nie moze by¢ przechowywana gotowka lub inne rzeczy nie nalezace do
jednostki organizacyjnej, z wyjatkiem przekazanych do kasy w formie depozytu. Zgod¢ na
przechowywanie w kasie rzeczy, gotdéwki lub innych rzeczy w formie depozytu wydaje
Dyrektor Wydziatu Podatkow 1 Optat lub upowaznione przez niego osoby.

Rozdzial 10

Kontrola kasy

§ 10. 1. Kasa podlega kontroli biezacej 1 okresowe;.

2. Kontrola biezaca polega na sprawdzeniu raportu kasowego pod wzgledem
formalnym 1 rachunkowym.

3. Kontrola okresowa dokonywana jest przez Kierownika Referatu Kasowego
w obecnosci kasjera, ktory jest osobg materialnie odpowiedzialng. Rozliczen gotdéwki
dokonuje kasjer w obecnosci kontrolujacego i pod jego nadzorem. Fakt dokonania kontroli
okresowej udokumentowany jest protokotem.

Rozdzial 11

Zasady gospodarki drukami Scistego zarachowania bedacymi w dyspozycji kas

§ 11. 1. Gospodarke drukami $cistego zarachowania okresla Instrukcja ewidencji i kontroli
drukow Scistego zarachowania stosowanych w Urzedzie Miasta Krakowa.
2. Pracownikiem  odpowiedzialnym za  prawidlowa gospodarkg, ewidencje
1 zabezpieczenie drukow Scistego zarachowania (kwitariuszy przychodowych K-103)
w Wydziale Podatkéw 1 Optat jest Kierownik Referatu Kasowego lub wyznaczony pracownik
tego Referatu.



Zatacznik Nr 1
do Instrukcji Kasowej

OSWIADCZENIE
Kasjera o przejeciu kasy z pelna odpowiedzialno$cia materialng.

Ja, NIZEJ POAPISANA(Y) .+ vttt ettt ettt et ettt ettt et ettt et et et et e et et e et e

ZAMICSZKATA(Y ) . .o

zatrudniona(y) Jako Kasjer .. ...

O QM. L e
oswiadczam co nastepuje:

1. Przyjmuje na siebie pelng odpowiedzialno$¢ materialng z obowiazkiem wyliczenia si¢ za powierzone mi
sktadniki majatkowe, przyjete protokotem przekazania — przejecia (inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza) oraz za
wszelkie sktadniki mienia przejete w czasie wykonywania obowigzkoéw kasjera. W szczeg6lnoSci przyjmuje
catkowita odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone pieniagdze, papiery wartosciowe, z ktorych zobowiazuje
si¢ rozliczy¢ w kazdym czasie na zadanie pracodawcy.

2. Przyjmuje¢ obowiazek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dla jednostki na skutek powstatego niedoboru,
zniszczenia lub uszkodzenia $rodkow pienigznych i innych powierzonych skladnikéw majatkowych. Od
obowiazku pokrycia straty bede zwolniona(y) w takim zakresie, w jakim udowodnie, ze niedoboér, zniszczenie
lub uszkodzenie powstaty nie z mojej winy, ale na skutek zdarzen i okolicznosci, za ktdre stosownie do ogolnych
przepisoOw prawa nie moze mi by¢ przypisana wina.

3. Nie zglaszam zadnych zastrzezen do warunkéw pracy i zabezpieczen w kasie w ktorej mam wykonywaé
czynnosci kasjera jako osoba materialnie odpowiedzialna.

4. Zobowiazuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach, zdarzeniach i
okolicznos$ciach, majacych wplyw na wykonywanie pracy kasjera.

5. Zostatam(em) zapoznana(y) z przepisami o odpowiedzialno$ci materialnej, a w szczegoélnosci znane mi sa
zasady okreslone w Kodeksie Pracy.

6. Zobowigzuje si¢, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwlocznego wptacenia
réwnowartosci w gotowce, jezeli nie udowodni¢ braku mojej winy.

KrakOw, dnia.......cooiiiniii e,
czytelny podpis

Potwierdzam przyjecie o$wiadczenia:

data podpis pracodawcy



Zatacznik Nr 2
do Instrukcji Kasowej

OSWIADCZENIE

Pracownika nie bedacego kasjerem Wydzialu Podatkow i Oplat o przejeciu

powierzonego mienia z pelna odpowiedzialnos$cia materialna.

Ja, NIZEJ POAPISANA(Y ).+ vttt et et e e et e

ZAMIESZKATA(Y) .. oottt e e

adres zamieszkania

zatrudniona(y) jako PraCoOWNIK W .......uiuiitiiit ittt et et e e e aenees

oswiadczam co nastepuje:

1.

2.

3.

4.

Przyjmuj¢ na siebie pelng odpowiedzialno$¢ materialng z obowigzkiem wyliczenia si¢
za powierzone mi skladniki majatkowe, przejete protokotem przekazania-przejecia
oraz za wszelkie sktadniki mienia przejete w czasie wykonywania powierzonych mi
obowigzkow z tytutu przyjmowania ptatnosci za pomocg kart ptatniczych.

W szczegolnoscei przyjmuje catkowita odpowiedzialno$¢ materialng za powierzony mi
zestaw terminala POS.

Przyjmuj¢ obowiazek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dla jednostki na skutek
powstatego zniszczenia lub uszkodzenia zestawu POS i innych powierzonych mi
sktadnikow majatkowych. Od obowiazku pokrycia straty bede zwolniona(y) w takim
zakresie, w jakim udowodnie, ze zniszczenie lub uszkodzenie powstaly nie z mojej
winy, ale na skutek zdarzen i okolicznosci, za ktore stosownie do ogolnych przepiséw
prawa nie moze mi by¢ przypisana wina.

Zobowiazuj¢ si¢ do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich
przeszkodach, zdarzeniach i okoliczno$ciach, majacych wptyw na wykonywanie
powierzonych mi obowigzkow w zakresie przyjmowania wplat za pomoca kart
platniczych.

Zostalam(em) zapoznana(y) z przepisami o odpowiedzialno$ci materialnej,
a w szczeg6lnosci znane mi sg zasady okreslone w Kodeksie Pracy.

Krakow, dnia................coooiiiiii i,

data podpis pracodawcy



Zatacznik Nr 3
do Instrukcji Kasowej

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem (am) si¢ z tre$cig obowigzujacych przepisow prawnych

w zakresie gospodarki kasowej, zasad dokonywania operacji kasowych, ochrony gotowki

w czasie transportu z banku i do banku oraz jej przechowywania w kasie oraz z zasadami prowadzenia
i gospodarowania drukami $cistego zarachowania.

KrakOw, dnia ........ooooovvvvvvee



