Zarzgdzenie nr 0211.9.2017
Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 3 w Rybniku
z dnia 1 czerwca 2017 roku

-

w sprawie uchylenia zasad polityki rachunkowosci oraz wprowadzenia aInstrukcji obiegu
dokumentoéw finansowo-ksiggowych” i ,Instrukji inwentaryzacyjnej”

Na podstawie:
— art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,

art. 27 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci.

uchwaly nr 404/XXV1/2016 Rady Miasta Rybnika z dnia 20 paidziernika 2016 roku
w sprawie organizacji wspdlnej obslugi przez Miejski Zespét Obstugi Placéwek
Dswiatowych

zarzadzam, co nastepuje:

g1.
Uchylam z dniem 1 czerwca 2017 roku obowigzujace dla Szkoly Podstawowej nr 3
w Rybniku zasady polityki rachunkowosci.
Wprowadzam ,Instrukcje obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych”, ktéra stanowi
zatgcznik nr 1 do zarzadzenia. _
Wprowadzam ,Instrukcje inwentaryzacyjna”, ktora stanowi zatgeznik nr 2 do zarzadzenia.

§2.

Nadz6r nad realizacjq zarzadzenia sprawuje Dyrektor.

§ 3.
wInstrukcja obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych” obowigzuje od dnia 1 czerwca
2017 roku.
«Instrukcja inwentaryzacyjna” obowiazuje od 1 czerwea 2017 roku | ma zastosowanie do
inwentaryzacji rozpoczetej po tym terminie.
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 0211.9.2017 — »Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych”

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

§1.

1. ,Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych”, zwana w dalszej czesci

sInstrukcja”, okresla zasady postepowania z dokumentami finansowo-ksiegowymi

w Szkole Podstawowej nr 3 w Rybniku od chwili ich wytworzenia lub wptywu z zewnatrz

do momentu ich przekazania do Miejskiego Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych
w Rybniku i osoby za to odpowiedzialne.

2. llekro¢ w ,,Instrukcji” jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 3 w Rybniku

lub osobe zastepujaca,

fakturze — nalezy przez to rozumie¢ fakture, rachunek, note obcigzeniowg lub inny

dokument o podobnym charakterze,

MZOPO - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Zespot Obstugi Placdwek Oswiatowych

w Rybniku,

sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ sprawdzenie,

czy:

a) faktura zostata wystawiona przez witasciwy podmiot,

b) ujete na fakturze dane s3 zgodne z rzeczywistoscia,

c) operacja gospodarcza zostata wykonana na podstawie udzielonego zamdwienia
publicznego,

d) przebieg realizacji umowy, jedli taka zostata zawarta, byt zgodny z jej
postanowieniami i obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa,

e) ujete na fakturze dostawy, ustugi lub roboty budowlane zostaty rzeczywiscie
wykonane, w sposdb okreslony w umowie, jeéli taka zostata zawarta,
i odpowiadajg wymaganiom Szkoty Podstawowej nr 3 w Rybniku,

f) operacja gospodarcza zostata wykonana w sposob rzetelny, oszczedny
i efektywny z zachowaniem nalezytej starannoéci i zasad wynikajgcych
z obowigzujacych cennikéw, taryf, norm i standardéw,

g) wykonanie operacji gospodarczej jest niezbedne do zabezpieczenia poprawnego
wykonania zadan lub funkcjonowania Szkoty Podstawowej nr 3 w Rybniku,

sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym - nalezy przez to rozumieé

sprawdzenie, czy:

a) faktura zawiera wszystkie elementy,

b) opis faktury i sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym  zostato
przeprowadzone przez wiasciwych pracownikow,
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c) faktura zostata sporzadzona w sposéb kompletny, starannie, czytelnie, w sposéh
trwaty i zrozumiaty,

d) faktura jest wolna od btedéw rachunkowych,

e) dokonane przeliczenia na walute polska s3 poprawne (w przypadku dokumentu
wystawionego w walucie obcej),

f) faktura nie zawiera poprawek tresci dokonanych w sposéb niedozwolony
przepisami,

6) Szkole —nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowa nr 3 w Rybniku.

§2.
Kazda faktura wptywajaca do Szkoty jest rejestrowana w systemie Finanse.
Faktura w wersji elektronicznej przed rejestracja jest drukowana.
Jezeli fakture otrzyma pracownik Szkoty, przekazywana jest bezzwtocznie do rejestracji.
Fakt rejestracji faktury potwierdzany jest, na pierwszej stronie, pieczatka wptywu z data.
Pracownik odpowiedzialny merytorycznie za dany wydatek opisuje faktUr(—;, wystawia
zlecenie, dyspozycje przelewu lub note korygujaca z wykorzystaniem odpowiednich
drukéw udostepnionych przez MZOPO.

§ 3.

Pracownik odpowiedzialny merytorycznie za dany wydatek ptatny ze $rodkéw

budzetowych sprawdza fakture pod wzgledem merytorycznym i pod wzgledem

formalno-rachunkowym oraz wypetnia elektronicznie metryczke:

1) wpisuje numer i date faktury,

2) wybiera z listy rozwijanej czego dotyczy faktura,

3) wybiera z listy rozwijanej sposéb zaptaty faktury,

4) wybiera z listy rozwijanej kod wydatkéw strukturalnych i wpisuje kwote
zakwalifikowang do wydatkéw strukturalnych,

5) wskazuje, czy zastosowanie miaty przepisy ustawy Prawo zamdwien publicznych; jesli
tak, to dodatkowo wpisuje w jakim trybie udzielono zaméwienia oraz numer i date
umowy,

6) wybiera z listy rozwijanej zwigzek zakupu pod katem sprzedazy VAT,

7) wybiera z listy rozwijanej dziat, rozdziat i paragraf, z jakich ptatna jest faktura,

8) wpisuje kwoty dla poszczegélnych podziatek klasyfikacji budzetowej,

9) wybiera z listy rozwijanej ewentualne uwagi dotyczace faktury,

10) wpisuje kwote faktury stownie,

11) wpisuje ewentualne inne uwagi

a nastgpnie metryczke nadrukowuje na fakturze lub, gdy jest to niemozliwe, drukuje na

odrebnej kartce, podpisuje w pozycjach Wydatek zakwalifikowano do wydatkow

strukturalnych, Informacja o zamdwieniach publicznych, Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym oraz Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym i przekazuje

Dyrektorowi.



2. Dyrektor zatwierdza wydatek do zaptaty. Fakt ten potwierdza podpisem wraz z datg
w pozycji Wydatek miesci sie w planie finansowym i zostaje zatwierdzony do zaptaty.

§4.

1. Pracownik odpowiedzialny merytorycznie za dany wydatek ptatny ze S$rodkéw
zaktadowego funduszu $wiadczeri socjalnych sprawdza fakture pod wzgledem
merytorycznym i pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz wypetnia elektronicznie
metryczke:

1) wpisuje numer i date faktury,

2) wybiera z listy rozwijanej czego dotyczy faktura,

3) wybiera z listy rozwijanej sposéb zaptaty faktury,

4) wpisuje opis faktury,

5) wpisuje podstawe ptatnosci za fakture,

6) wskazuje, czy zastosowanie miaty przepisy ustawy Prawo zamdwieri publicznych; jesli
tak, to dodatkowo wpisuje w jakim trybie udzielono zaméwienia oraz numer i date
umowy,

7) wpisuje kwote faktury do zaptaty,

8) wpisuje kwote faktury stownie

a nastgpnie metryczke nadrukowuje na fakturze lub, gdy jest to niemozliwe, drukuje na

odrebnej kartce, podpisuje w pozycjach Informacja o zamdwieniach publicznych,

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym oraz Sprawdzono pod wzgledem formalno-

rachunkowym i przekazuje Dyrektorowi.

2. Dyrektor zatwierdza wydatek do zaptaty. Fakt ten potwierdza podpisem wraz z data
w pozycji Wydatek zostaje zatwierdzony do zaptaty — Kierownik jednostki.

§ 5.
1. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za dany wydatek wypetnia elektronicznie
zlecenie ptatne ze srodkéw budzetowych lub innych (projekty, sumy depozytowe itp.):

1) wpisuje kwote,

2) wpisuje kwote stownie,

3) wybiera z listy rozwijanej lub wpisuje tytut zlecenia,

4) wskazuje, czy zastosowanie miaty przepisy ustawy Prawo zaméwien publicznych; jesli
tak, to dodatkowo wpisuje w jakim trybie udzielono zamdéwienia oraz numer i date
umowy,

5) wybiera z listy rozwijanej lub wpisuje dziat, rozdziat i paragraf, z jakich ptatne jest
zlecenie,

6) wpisuje kwoty dla poszczegdlnych podziatek klasyfikacji budzetowej,

7) wpisuje ewentualne inne uwagi

a nastepnie drukuje zlecenie.

2. Zlecenie podpisuje Dyrektor.



3. Do zlecenia nalezy dotgczy¢ otrzymang fakture proforma, fakture zaliczkowa lub inny
dokument, z ktérego wynika konieczno$¢ poniesienia wydatkow.

§ 6.
1. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za dany wydatek wypetnia elektronicznie
zlecenie pfatne ze Srodkéw zaktadowego funduszu $wiadczenr specjalnego:
1) wpisuje kwote,
2) wpisuje kwote stownie,
3) w przypadku, gdy zlecenie dotyczy faktury proforma lub zlecenia zaptaty wybiera
z listy rozwijanej z jakiego tytutu wystawia zlecenie oraz wskazuje, czy zastosowanie
miaty przepisy ustawy Prawo zaméwieri publicznych; jesli tak, to dodatkowo wpisuje
w jakim trybie udzielono zaméwienia oraz numer i date umowy,
4) w przypadku, gdy zlecenie dotyczy pozostatych $wiadczen wypetnia zatgcznik do
zlecenia
a nastepnie drukuje zlecenie.
2. W przypadku, gdy zlecenie dotyczy faktury proforma lub zlecenia zaptaty podpisuje je
Dyrektor.
3. W przypadku, gdy zlecenie dotyczy pozostatych $wiadczen zlecenie podpisuje Dyrektor,
a zatacznik do zlecenia Dyrektor i przedstawiciel komisji socjalnej lub pracownikéw.

§7.
1. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za dany wydatek wypetnia elektronicznie
dyspozycje przelewu:
1) wpisuje kwote,
2) wpisuje kwote stownie,
3) wybiera z listy rozwijanej lub wpisuje tytut przelewu,
4) w przypadku, gdy dyspozycja przelewu dotyczy wydatkéw budzetowych lub innych
wybiera z listy rozwijanej lub wpisuje numer rachunku bankowego
a nastepnie drukuje dyspozycje przelewu.
2. Dyspozycje przelewu podpisuje Dyrektor.
3. Na odwrocie dyspozycji przelewu nalezy nadrukowaé metryczke — przepisy § 3 stosuje sie
odpowiednio.

§ 8.
Note korygujaca wypetnia elektronicznie pracownik merytorycznie odpowiedzialny za dany
wydatek.

§9.
Sprawdzong i opisang z wykorzystaniem metryczki fakture fakturzysta ujmuje w systemie
Finanse.



§ 10.
Dyrektor moze dokona¢ sprawdzenia i opisu faktury oraz podpisa¢ dowolng pozycje
metryczki, do sprawdzania, opisania lub podpisania ktorej upowaznit innego pracownika.
Czynnosc taka nie powoduje cofniecia upowaznienia.
W sprawach spornych lub nieuregulowanych w »Instrukcji” decyzje podejmuje Dyrektor.



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 0211.9.2017 — »Instrukcja inwentaryzacyjna”

1.

2.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

§1.
»Instrukcja inwentaryzacyjna”, zwana w dalszej czesci »Instrukcja”, okresla zasady i osoby
odpowiedzialne za przeprowadzanie inwentaryzacji aktywéw i pasywéw w Szkole
Podstawowej nr 3 w Rybniku.
llekro¢ w ,Instrukcji” jest mowa o:
a) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 3 w Rybniku
lub osobe zastepuijaca,
b) MZOPO - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Zespot Obstugi Placdwek Oswiatowych
w Rybniku,
c) Szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowa nr 3 w Rybniku.

§ 2,
Sposob, termin i czestotliwo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji w Szkole okreélaja
przepisy ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowoéci.

Dyrektor moze wyznaczy¢ inny dodatkowy termin przeprowadzenia inwentaryzacji.

§3.

W celu przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji Dyrektor powinien:

1)

2)
3)

powotac¢ komisje inwentaryzacyjng, sktadajaca sie z co najmniej trzech oséb, i wyznaczy¢
jej przewodniczgcego,

zatwierdzi¢ harmonogram inwentaryzacji, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 pkt 1 ,Instrukcji”,
zatwierdzi¢ protokét rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych i wynik inwentaryzacji.

§4.

Do obowigzkéw przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) sporzadzenie harmonogramu inwentaryzacji, ktérego wzér stanowi zatagcznik nr 1 do
»Instrukcji”,

2) przeszkolenie cztonkéw komisji inwentaryzacyjne;j,

3) ustalenie zakresu obowigzkéw poszczegélnych cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej,

4) wydawanie arkuszy spisu z natury, kontrola formalna i rachunkowa wypetnionych
arkuszy spisu z natury,

5) nadzorowanie pracy komisji inwentaryzacyjnej w zakresie wyjasniania rdznic
inwentaryzacyjnych, a takie sporzadzenie protokotu wyjasnienia réznic
inwentaryzacyjnych, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 2 do ,,Instrukcji”.

Do obowigzkéw cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) udziat w szkoleniu przeprowadzanym przez przewodniczgcego komisji



inwentaryzacyjnej,

2) sprawne przeprowadzenie spisu z natury w wyznaczonym terminie,

3) pobranie oswiadczen od os6b materialnie odpowiedzialnych za poszczegélne
sktadniki majatku lub je uzytkujace w zakresie inwentaryzacji, ktérego wzér stanowi
zatacznik nr 3 do ,Instrukcji”,

4) prawidtowe wypetnienie arkuszy spisu z natury i terminowe ich przekazanie
przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej,

5) wyjasnianie réznic inwentaryzacyjnych i sporzadzenie protokotu wyjasnienia réznic
inwentaryzacyjnych, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 2 do ,,Instrukcji”,

6) zgtaszanie wnioskdw i uwag na temat przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych
nieprawidtowoséciach w zakresie gospodarowania poszczegélnymi sktadnikami
majatku.

3. Do obowigzkéw MZOPO nalezy:

1) wycena spisu z natury i sporzadzenie zestawienia réznic,

2) inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i weryfikacji sald,

3) rozliczenie wyniku inwentaryzacji i ujecie w ksiegach rachunkowych.

§ 5.
Przed rozpoczeciem inwentaryzacji w drodze spisu z natury pracownik odpowiedzialny
materialnie za poszczegdlne sktadniki majgtku lub je uzytkujacy powinien:
1) sprawdzic¢ stan i oznakowanie poszczeg6lnych sktadnikéw majatku,
2) oceni¢ przydatnos¢ poszczegoélnych sktadnikéw majatku i odpowiednio je
zagospodarowac.

§ 6.
Inwentaryzacje w drodze spisu z natury powinno sie przeprowadza¢ w obecnoéci pracownika
odpowiedzialnego materialnie za poszczegdlne sktadniki majatku lub je uzytkujgcego.

§7.

1. Wyniki inwentaryzacji w drodze spisu z natury powinny zosta¢ ujete w standardowych
drukach —arkuszach spisu z natury, ktére nie stanowia drukéw Scistego zarachowania.

2. Arkusze spisu z natury powinny zosta¢ sporzadzone w oryginale i kopii. Oryginat
przekazywany jest do MZOPO, a kopia pozostaje w Szkole.

3. Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnikéw majatku cztonkowie komisji
inwentaryzacyjnej powinni dokona¢ odpowiednich wpiséw w arkuszu spisu z natury
w sposob trwaty. Pozycje arkusza spisu z natury powinny zosta¢ wypetnione kolejno, bez
pozostawiania wolnych miejsc. a

4. Btedne zapisy w arkuszach spisu z natury nalezy poprawia¢ na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowo<ci.

5. Obce sktadniki majgtku znajdujgce sie w Szkole powinny zosta¢ spisane w oddzielnych
arkuszach spisu z natury.



§ 8.

1. Po zakonczeniu spisu z natury przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej powinien
sprawdzi¢ poprawnos¢ i kompletnogé arkuszy spisu z natury. W przypadku braku uwag,
powinien sprawdzone przez siebie arkusze spisu z natury przekaza¢ do MZOPO,
w przypadku stwierdzonych nieprawidtowoéci — powinien zwrécic¢ arkusze spisu z natury
cztonkom komisji inwentaryzacyjnej w celu dokonania poprawek.

2. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych MZOPO sporzadza zestawienie
réznic inwentaryzacyjnych i przekazuje je przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjne;j.

3. W przypadku otrzymania zestawienia réznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej powinien ustali¢ przyczyny powstania réznic inwentaryzacyjnych,
pobrac stosowne wyjasnienia od 0séb materialnie odpowiedzialnych lub uzytkujgcych
poszczegolne sktadniki majatku oraz sformutowaé propozycje wnioskéw dotyczgcych ich
likwidacji.

4. Decyzje o sposobie rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych powinien, na wniosek
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, podja¢ Dyrektor.

§09.
Inwentaryzacja moze zostaé przeprowadzona z wykorzystaniem skanera i specjalistycznego
oprogramowania. W takim przypadku arkusze spisu z natury generowane sg komputerowo
i nastepnie drukowane.

§ 10.
W sprawach spornych lub nieuregulowanych w »Instrukcji” decyzje podejmuje Dyrektor.



Zatacznik nr 1 do ,Instrukcji inwentaryzacyjnej” — wzdér harmonogramu inwentaryzacji

HARMONOGRAM INWENTARYZACJI NA DZIEN ...

5 e s . Termin L
Lp. Czynnosci inwentaryzacyjne . Osoby odpowiedzialne
wykonania
i Przeszkolenie cztonkéw komisji Przewodniczgcy komisji
' inwentaryzacyjnej inwentaryzacyjnej
Przygotowanie materiatow -
r e . Przewodniczgcy komisji
2. | niezbednych do przeprowadzenia . o
. . Inwentaryzacyjnej
Inwentaryzacji
Pracownik odpowiedzialny
g |B : ie 6l soi h materialnie za poszczegdlne
A rzygotowanie pol spisowyc
e parsp i sktadniki majagtku lub je
uzytkujacy
) Cztonkowie komisji
4. | Spis z natury : -
inwentaryzacyjnej
Wycena spisu i sporzadzenie
5. v . p . p 2 Pracownik MZOPO
zestawienia roznic
Pracownik odpowiedzialny
5 Ztozenie wyjasnien przez osoby materialnie za poszczegdlne
" | materialnie odpowiedzialne sktadniki majatku lub je
uzytkujacy
Rozpatrzenie réznic ) o
. . i Przewodniczgcy komisji
7. | inwentaryzacyjnych przez komisje . o
. . Inwentaryzacyjnej
Inwentaryzacyjng
Podjecie decyzji w sprawie rozliczenia
8 | .. . Dyrektor
roznic inwentaryzacyjnych
Ujecie i rozliczenie wynikow
9. | inwentaryzacji w ksiegach Pracownik MZOPO
rachunkowych
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury:
Cztonkowie komisji
Lp. Pole spisowe Data spisu . nrowie OI’-TIISj'I
Inwentaryzacyjnej
. . 1. Cztonek: ...
1. | Pomieszczenie nr ...
2. Cztonek : ...

Rybnik, dnia ... roku




Whioskuje o zatwierdzenie harmonogramu inwentaryzacji. Podpis przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej:

Zatwierdzam harmonogram inwentaryzacji. Podpis Dyrektora:



Zatacznik nr 2 do ,Instrukcji inwentaryzacyjnej” — wzoér protokotu wyjasnienia roznic
inwentaryzacyjnych

PROTOKOL WYJASNIENIA ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Komisja inwentaryzacyjna na posiedzeniu w dniu ... roku dokonata rozliczenia wynikéw
inwentaryzacji przeprowadzonej w Szkole Podstawowej nr 3 w Rybniku.

Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji, zgodnie z zatgcznikiem do protokotu:
— ogotem niedobory: ... zt,
— ogodtem nadwyzki: ... zt.

Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego ustala, co
nastepuje:

Rybnik, dnia ... roku

Podpisy cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej:

Decyzja Dyrektora:

1. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki o wartoéci ... zt nalezy przyjgé na stan
i zaewidencjonowacd.

2. Wykazane w protokole niedobory o wartosci ... zt nalezy uznac za zawinione i obcigzy¢ ich
wartoscig ... (imie i nazwisko).

3. Wykazane w protokole niedobory o wartogci ... zt nalezy uznac za niezawinione i spisa¢
ich wartos¢ w koszty podstawowej dziatalnogci Szkoty Podstawowej nr 3 w Rybniku.

Rybnik, dnia ... roku

Podpis Dyrektora:



Zatacznik nr 3 do ,Instrukgji inwentaryzacyjnej” — wzdér o$wiadczenia oséb materialnie
odpowiedzialnych

OSWIAbCZENIE 0SOB ODPOWIEDZIALNYCH MATERIALNIE

Oswiadczam, ze jako osoba odpowiedzialna materialnie za poszczegolne sktadniki majgtku
lub je uzytkujgca nie roszcze zadnych pretensji i nie wnosze uwag do cztonkéw komisji
inwentaryzacyjnej w zakresie ilo$ci zinwentaryzowanych sktadnikéw majatku.

Imig i nazwisko pracownika

L L Okreslenie L
odpowiedzialnego materialnie za Data ztozenia .
Lp. , N pola . . Podpis
poszczegdlne sktadniki majatku lub . oswiadczenia
spisowego

je uzytkujgcego




