DOM POMOCY SPOLECZNEJ

' w MACHOWINIE

76-270 USTKA, tel Jfax 59 846 1292
woj. pomorskie

NIP 839-189-22-24 ZARZADZENIE NR 38/2025
IeS. D oo - 8\ U
' DYREKTORA DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W MACHOWINIE
z dnia 14 pazdziernika 2025 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukeji kasowej w Domu Pomocy Spolecznej

w Machowinie

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoséci (Dz. U. z 2021 roku poz. 217),
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2020 roku w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci
oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek

budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie

zarzadza, co nast¢puje:

§1

Wprowadza si¢ w Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie Instrukcje kasowa stanowiaca

zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej nr 14/2022 z dnia 30.06.2022 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 pazdziernika 2025 1.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ glownemu ksiggowemu.
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DOM POMACY SPOLECZNEJ

w VMIACHOWINIE
16-270 USTKA, tet.ffaxsg 848 1292 Zalacznik nr 1
oi. pomorskie )
ng é3p9-189-22-24 do Zarzadzenia Nr 38/2025 Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej

w Machowinie z dnia 14.10.2025 r.

INSTRUKCJA KASOWA

Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Domu Pomocy Spotecznej
w Machowinie. Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dotycza kasjera i pracownikow,
ktérym przekazano protokolarnie kasg pod nieobecno$¢ kasjera (choroba, urlop).
§1
POMIESZCZENIE KASY
Kasa zlokalizowana jest w osobnym pomieszczeniu gwarantujacym bezpieczny obrot $rodkami
pienigznymi. W kasie znajduje si¢ metalowa kasetka do przechowywania §rodkéw pienieznych.
Do pomieszczenia kasy sa dwa komplety kluczy. Jeden posiada kasjer, drugi przechowywany
jest w zamknigtej szufladzie w pokoju dyrektora DPS.
§2
KASJER

1. Kasjerem moze by¢ osoba o minimum $rednim wyksztatceniu, majaca nienaganna opinig, pelna

zdolnoscig do czynnos$ci prawnych, praktyke w ksiggowosci lub przeszkolenie w zakresie

prowadzenia gospodarki kasowej oraz nie byla karana za przestepstwa gospodarcze lub

wykroczenia przeciw mieniu.
2. Kasjer podpisal o$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnoci materialnej za powierzone mienie

oraz o znajomosci przepisow dotyczacych gospodarki kasowe;.
3. Kasjer lub osoba czasowo go zastgpujaca ponosi odpowiedzialnoéé materialng za:

» niewlasciwe zabezpieczenie gotowki;

» wyplacenie gotowki na podstawie niezatwierdzonych dowodow wyptaty;

» dokonywanie wyptaty bez udokumentowania podpisem odbiorcy, zamieszczonym

na wlasciwym dowodzie rozchodowym; |

»  wplyw $rodkoéw do kasy bez pokwitowania (potwierdzenia) przyjecia gotowki;

» niedobor w kasie.
4. Kasjer lub osoba czasowo go zastgpujaca jest zobowiazany do zachowania w tajemnicy

informacji o terminach i wysokosciach kwot przechowywanych oraz transportowanych do kasy.
5. Przyjecie - przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci gldwnego

ksiggowego lub dyrektora pod nieobecnos$¢ gtownego ksiegowego.



. Kasjer powinien posiada¢ aktualny wykaz o0s6b upowaznionych do dysponowania
gotdwka i zatwierdzania dowoddéw kasowych oraz wzory ich podpiséw. Wykaz zatwierdzony
jest przez dyrektora lub osobg upowazniona i przekazywany kasjerowi lub osobie czasowo go
zastepujacej. Kazdorazowa zmiana 0sob upowaznionych wymaga pisemnej aktualizacji wykazu
os0b zatwierdzonego przez dyrektora.
§3
OCHRONA I TRANSPORT SRODKOW PIENIEZNYCH

. Warto$ci pieni¢zne powinny byé przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezytg
ochrong przed zniszczeniem, utrata lub zagarnieciem,

. Kasjer jest zobowiazany przechowywad¢ wartoéci pienigzne w kasetce metalowej,

3. Drzwi wejsciowe do kasy muszg posiada¢ dwa zamki.

. Obstuga w kasic odbywa sie przez specjalne zainstalowane okienko z lada kasowa
w pomieszczeniu, w ktorym znajduje sie kasa, uniemozliwiajac wejscie jakiejkolwiek osobie
obcej za ladg kasowa, przez ktére kasjer przyjmuje i wyplaca gotowke. Drzwi do kasy w czasie
pracy kasjera sa zamkniete na zamek.
. Kasjer moze przewozié¢ z banku samochodem shuzbowym §rodki pieniezne do wysokosci
40.000.09 z1.
. Jedynymi osobami dokonujacymi wplat gotéwki z kasy na rachunki bankowe jednostki oraz
pobierajacymi gotdwke z rachunkéw bankowych jednostki do kasy sa kasjer lub pracownik
€Zasowo go zastgpujacy. |
§ 4

GOSPODARKA KASOWA
. W kasie jednostki moga znajdowa¢ si¢ srodki pieniezne:
a) niezbgdny zapas gotowki (pogotowie kasowe) na biezace wydatki w wysokosci 20.000 zt;
b) pogotowie kasowe sum depozytowych mieszkancdw w wysokosci 20.000 zt;
c¢) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okre$lonych rodzajowo wydatkdw;
d) gotéwka pochodzaca z biezacych wplywéw (wplat) do kasy jednostki.
. Kierownik jednostki zarzadzeniem moze zmieni¢é wysoko§¢ niezbednego zapasu
gotdwki w kasie.
. Niezbedny zapas gotéwki w kasie jednostki w miar¢ wykorzystywania jest
uzupeliony do ustalonej wysokosci ze srodkow podjetych z rachunku bankowego jednostki.
. Na koniec kazdego miesiaca stan gotéwki w kasie jest zerowany, tzn. ze kasjer wplaca na
rachunek bankowy wszystkie srodki pienigzne znajdujace si¢ w kasie jednostki. W szezegdlnych
przypadkach (choroba kasjera, brak érodka transportu do banku, awaria systemu bankowego)

dopuszcza sig nieodprowadzenie pogotowia kasowego do banku,



5. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okre$lonych rodzajowo wydatkéw
powinna zosta¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Niewykorzystana cze$é tej
gotowki podlega odprowadzeniu na rachunek bankowy.

6. Gotowka nieprzekraczajaca ustalonego pogotowia kasowego w czasie godzin pracy i po jej
zakoficzeniu powinna by¢ przechowywana w kasetce.

7. Gotowka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okre$lonego rodzaju
wydatkow, a niezrealizowana w danym dniu - moze by¢ przechowywana w kasie przez 5 dni,
pod warunkiem wlasciwego jej zabezpieczenia. Gotdwki tej nie wlicza sig do ustalonej wielkosci
niezbg¢dnego zapasu.

8. Gotdwka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu podlegajaca zwrotowi osobie
fizycznej lub prawnej, ktéra depozyt ztozyla, nie moze by¢ wykorzystywana na pokrywanie
wydatkéw gotowkowych jednostki, jak réwniez do uzupehienia niezbednego zapasu
gotdéwki, a zatem nie jest wliczana do ustalonego dla jednostki wielkoéci tego zapasu.

9. Powierzone do przechowywania depozyty wartoSciowe kasjer ewidencjonuje i przechowuje
zgodnie z odrgbnym zarzadzeniem wydanym przez dyrektora Domu.

§5
DOKUMENTACJA KASOWA

1. Wszystkie obroty gotéwkowe winny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

* wplaty gotowkowe - whasnymi przychodowymi dowodami kasowymi (KP),

e wyplaty gotébwkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa zrodlowe
dowody kasowe lub zastepcze wlasne dowody wyplat gotéwlki.

2. Dokumentacj¢ kasy stanowia dokumenty:

“a) operacyjne kasy: raport kasowy, dowdd wplaty i wyplaty;

b) zrédlowe lub dyspozycyjne: dowody zakupu i sprzedazy (faktury, rachunki), delegacje
stuzbowe, lista plac, rachunki uméw (np. zlecenia, o dzielo) oraz inne dokumenty
akceptowane przez upowaznione do tego osoby;

c) organizacyjne kasy: instrukcja kasowa, oSwiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej, zakres
czynno$ci kasjera oraz protokoly inwentaryzacyjne i przejecia - przekazania kasy.

3. Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzié, czy dowody kasowe
sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia tych czynnoéei, Jesli tak nie jest - kasjer nie
moze przyjac tych dowodow do realizacji (nie dotyczy to przychodowych dowoddéw kasowych
wystawianych przez kasjera).

4. Zrédtowe dowody kasowe i zastepeze dowody wyplat gotéwki winny byé przed dokonaniem
wyplaty sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez

zobowigzanych do tego pracownikéw, ktdrzy zamieszezaja na tych dowodach swéj podpis i date



oraz zatwierdzone nastgpnie do wyplaty przez kierownika i gléwnego ksiegowego lub przez
osoby przez nich upowaznione.

5. Gotdwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym, na ktérym
odbiorca gotéwki podaje slownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszcza swoéj podpis.
Jezell patomiast powyzszy dokument jest wystawiony na zbiorczych zestawieniach,
w ktérych wpisana jest stownie w zlotych ogbélna suma wyptat (np. listy plac, listy wyplat),
wowczas:
¢ kazdy odbiorca kwituje kwotg otrzymane] przez siebie gotowki,

e nie ma obowiazku wpisywania stownie otrzymanej kwoty.
Przy wyplacie gotowki osobie nieznanej kasjer zobowigzany jest zadaé okazania dowodu
tozsamoSci.

Przy wyplacie gotéwki osobie nie umiejace] pisaé (mieszkancy DPS) wyplata kieszonkowego

odbywa sie w_obecno$ci osoby trzeciej, ktéra stwierdza jako éwiadek swoim czytelnym

podpisem fakt dokonania tej wyptaty osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.,
Mieszkaniec w polu na podpis stawia litery lub znaki.
7. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzic tym nalezy okre§li¢, ze wyplata zostala
dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno byé dolaczone
do rozchodowego dowodu kasowego lub znajdowaé sie w aktach osobowych mieszkanca.
W uzasadnionych przypadkach winno ono zawieraé potwierdzenie wlasnorecznosci podpisu
osoby wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza,
wlasciwy urzad administracji pafstwowej, zaklad pracy zatrudniajacy osobe, kidra wystawita
upowaznienie lub zaklad leczniczy stuzby zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu.
8. Wyplata gotdéwki z kasy moze nastapi¢ na podstawie Zrodtowych dowoddéw uzasadniajacych
wyplate, to znaczy na podstawie:
¢ dowoddéw wplat na wiasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty musi byé
potwierdzony stemplem banku na dowodzie wptaty lub wygenerowane z systemu banku
potwierdzenie wyplaty gotowki,

e faktur (rachunkow);

o list wyplat dotyczacych (§wiadczen pienigznych z ZFSS, kieszonkowego dla mieszkaficow
itp.).

8. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty,
pumeru 1 pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyptaty zostaly zaewidencjonowane.
Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wplat gotéwki dokonanych w danym dniu muszg

by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.



§6
ZASADY WYPELNIANIA DRUKOW KASOWYCH

Dowdd wplaty ,,KP” - Kasa przyjmie:

1. Wszystkie wplaty gotdéwkowe przyjmowane sg przez kasjera, ktory wydaje pokwitowanie
wplaconej kwoty na dowodzie wplaty KP. Kazde wydane pokwitowanie powinno by¢
zaopatrzone w podpis kasjera, gtdwnego ksiggowego i dyrektora DPS lub upowaznione osoby.
Bloki kwitariuszy przychodowych sa ewidencjonowane w ksiedze drukow Scistego
zarachowania. Kagjer pobranie kwitariuszy kwituje czytelnym podpisem. Prowadzona ewidencja
drukow $cistego zarachowania ma umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stanu blokow
formularzy.

2. Dowdd wplaty wypelnia kasjer w 3 egzemplarzach, z ktorych:

- oryginal dolaczany jest do raportu kasowego,

- pierwsza kopia jest dla wplacajacego jako dowod wplaty,

- druga kopia pozostaje w bloku formularzy do rozliczenia i kontroli.

W dowodzie ,,KP” nie mozna dokonywac zadnych poprawek kwot wplaty gotowki wyrazone;
cyframi i stownie, w przypadku dokonania pomylki nalezy bledny dowdd anulowad
(nie niszczy¢) 1 wystawié nowy dowod.

3. W celu podjecia gotéwki w wysokosei wystarczajacej na zaplatg prawidlowo sporzadzonych
dokumentow do wyplaty lub zabezpieczenia niezbednego zapasu (pogotowia kasowego)
na nieprzewidziane wydatki, kasjer sporzadza polecenie wyptaty gotéwlki.

4. Po podjeciu gotowki z banku kasjer wystawia dokument KP, w ktérym wpisuje nr z polecenia
wyplaty gotéwki (kolejny nr /oznaczenie rachunku bankowego/ rok).

Raport kasowy ,,RK”

Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegdlowej wszystkich dowoddéw  kasowych
dotyczacych wplat 1 wyplat dokoﬁywanych przez kasjera w danym okresie. Ewidencja odbywa sig
na biezaco w porzadku chronologicznym, tj. w takiej kolejnoéci, w jakiej nastgpuja wplaty
1 wyptaty.

Kazda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu zsumowaniu, a taczng sume obrotow
objetych tym raportem wpisuje sie w rubryke ,,obroty dnia”. Nastepnie do salda z poprzedniego
raportu (wpisanego w wiersz ,,stan kasy poprzedni”) dodaje si¢ obroty przychodowe i odejmuje
obroty rozchodowe, a kwote pozostatosci wpisuje sie w wierszu ,,stan kasy obecny”.

Raport kasowy sporzadza kasjer okresowo — nie rzadziej niz raz w dekadzie, przy czym
musi by¢ sporzgdzony na koniec miesiaca. Raport sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach.

Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany okres i ustaleniu pozostaloéci gotowki w kasie kasjer



podpisuje raport przekazuje jego oryginat z dowodami kasowymi gléwnemu ksiggowemu, a kopia
pozostaje w kasie.

Dokumenty ,, KP”, ,,RK” sporzadza sie na obowiazujgcych drukach,
Okres przechowywania dokumentow kasowych

Kopie raportdw kasowych, dowodow wplaty 1 dowoddw wyplaty przechowuje sie w kasie
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku obrotowego.

Oryginaly raportu kasowego wraz z zalaczonymi dowodami przechowuje sig lacznie

z innymi dowodami ksiggowymi przez okres 5 lat po zakoiczeniu roku obrotowego.

§7
KONTROLA KASY

1. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowe;:

- kontrola biezaca polega na uzgadnianiu sald wynikajacych z ewidencji ksiggowe]j ze stanem
gotéwki na raportach kasowych, odbywa sie dekadowo, tj. tak jak sporzadzane sa raporty
kasowe,

- kontrola okresowa odbywa si¢ raz na kwartat i polega na sprawdzaniu stanu gotowki w kasie
z raportami kasowymi oraz sprawdzeniu drukéw §cistego zarachowania znajdujacych sie
w kasie, depozytdw oraz sposobu prowadzenia raportow kasowych, ksiegi drukdw Scistego
zarachowania i ewidencji depozytéw. Potwierdzeniem przeprowadzenia kontroli jest protokot
kontroli, w ktérym kontrolujacy wskazuje nieprawidlowosci oraz sposob 1 termin ich usuniecia,
Protokdét sporzadza sig w dwoch egzemplarzach podpisanych przez kasjera i kontrolujacego,
z ktorych jeden otrzymuje kasjer, a drugi gléwny ksiegowy. Wzdr protokotu kontroli kasy
stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

2. Dzial ksiggowosdci przeprowadza kontrole formalno-rachunkows raportu kasowego, ktéry
podlega réwniez kontroli merytorycznej glownego ksiggowego 1 zatwierdzeniu przez kierownika
jednostki. Przeprowadzenie kontroli biezacej potwierdza kontrolujacy swoim podpisem.

3. Przyjecie — przekazanie kasy przez kasjera lub osobg czasowo go zastgpujaceg moze nastgpié
jedynie protokolarnie w obecnoséci glownego ksiegowego lub dyrektora. Przekazaniu podlega
gotowka w kasie, druki $cistego zarachowania, depozyty. Potwierdzeniem przekazania kasy jest
protokol, ktorego wzdr stanowi zatacznik nr 1 do Instrukeji kasowej..

§8
INWENTARYZACJA KASY

. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie co najmniej raz w roku w ostatnim dniu kalendarzowym
pracy w formie spisu z natury. Inwentaryzacji podlega gotowka w kasie (niezaleznie od jej
stanu), druki §cislego zarachowania, depozyty wartoéciowe. Przed przystapieniem do spisu

z natury §rodkéw pienieznych znajdujacych sig w kasie powinno nastapi¢ sprawdzenie raportow



kasowych. Ewentualne réznice gotowki w kasie ustala si¢ przez poréwnanie stanu gotowki
wedlug ostatniego raportu kasowego z faktycznym stanem gotowki w kasie w dniu spisu
z natury. Spis z natury srodkow pienieznych w kasie przeprowadza komisja inwentaryzacyjna
powotana przez kierownika jednostki - w obecno$ci kasjera lub jesli udzial kasjera w spisie jest
niemozliwy (choroba), w obecnosci osoby prowadzacej kasg podczas nieobecnosci kasjera.
Wyniki spisu z natury stanowia podstawe do rozliczenia osoby materialnie odpowiedzialnej
tj. kasjera. Natomiast ujawnione w toku inwentaryzacji bilansowej rdznice migdzy stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych a stanem rzeczywistym nalezy wyja$ni¢ 1 rozliczyé
w ksiggach rachunkowych tego roku.

. Niedobér kasowy stanowi rozchdd gotéwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi
dowodami kasowymi. Rozchod taki nie jest uwzgledniany przy ustaleniu gotowki w kasie
iobciaza on kasjera. Natomiast gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi
dowodami kasowymi stanowi nadwyzke¢ kasowa, ewidencjonowanag na poczet pozostatych
przychodéw operacyjnych.

. SposOb przeprowadzenia, udokumentowania i rozliczenia inwentaryzacji okresla Instrukcja
inwentaryzacyjna.

. Protokdt z inwentaryzacji kasy powinien zawieraé: stan faktyczny gotowki w kasie, ustalony
przez komisje niedobor lub nadwyzke gotowki w stosunku do stanu wykazanego w raporcie
kasowym, stan depozytow przechowywanych w kasie, numery i daty ostatnich dowodow
przychodu i rozchodu, ostatni numer czeku gotowkowego oraz zalaczone o$wiadczenie kasjera

o nie zglaszaniu zastrzezen co do ustalen inwentaryzacji.



M POMOCY SPOLECZNEJ
w MACHOWINIE

165270 USTKI}‘\- ‘Ouggﬁg 846 12 92 Zatacznik nr 1 do Instrukeji kasowej
woj. po
NIP 839-189-22-24

MachOWANG o e s
Protokol przekazania kasy nr ......ocovvvinniinnnnn.
WANIU Lo i,

Osobaprackazuiacs & sosvsemsm v @i e

Osoba przejmujaca e

W obecnosci Gléwnego Ksiggowego Domu Pomocy Spolecznej

Kwitariusz przychodowy :

1 00 e s WYkorZzystany donr .ovvevens v ousan s
B —— 0 s wykorzystany do nr ............oovinennn

3/ 0d i do wykorzystanodo nr ...l

Kopie raportow kasowych:

1. od nr /B/20 do nr /B/20 gotowka — 0,00
2. od nr /D/20 do nr /D/20 gotéwka — 0,00
3.0d nr/S/20 do nr/S/20 gotdwka - 0,00

Gotowke w kwocie : 0,00
Ksigzka drukow Scistego zarachowania szt.1
Ksigzka depozytow szt.1

Klucze do kasy szt.1

Osoba przekazujaca Glowny ksiggowy Osoba przyjmujaca



DOM POMOCY SPOLECZNEJ
w MACHOWINIE
76-270 USTKA, tel./fax 59 846 12 92
e Zatacznik nr 2 do Instrukeji kasowej

NIP 839-189-22-24
PROTOKOL nr /20
Z kontroli kasy w DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W MACHOWINIE

Przeprowadzotiej w At csvssssmsnsssisvions r. od godz.......""  do godz..........

Przez Glownego Ksiegowego jednostki kontrole przeprowadzono w obecnoéci osoby materialnie
odpowiedzialnej: Pani c.oviuviviieriuiiiiiiiiiiiiiiieries e sene e enesnsenon

W toku kontroli stwierdzono , co nastepuje:
1.Rzeczywisty stan gotéwki w kasie : 0,00

2.Stan koncowy wedtug raportow kasowych:

Nr /B220  zdnia .......oooviviieil, Wynosi 0,00
Nr /D/20 zdnia ..........coooieii i, WYynosi 0,00
3. Réznica /+nadwyzka/ - niedobor/ 0,00

4.Ostatnie dowody przychodu:

KP nr /B/20 zdnia L I:

KP nr /D/20 BUMM e mmmemassmen r,

Stan depozytéw przechowywanych w kasie oraz ich zgodnogé/badz niezgodno$¢/- protokoty
-protokot

Ksigzka druk6w scistego zarachowania-arkusze spisu z natury stan - 0 szt.

Protokot ninigjszy sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach , z ktérych
jeden pozostanie w kasie .

W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie odpowiedzialna nie
wniosta zastrzezen.

Podpis Glownego ksiggowego Osoba materialnie odpowiedzialna



