Zarzadzenie Nr 5188/10
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 07 pazdziernika 2010 roku

w sprawie przyjecia Instrukcji planowania zadan budzetowych dla komérek organizacyjnych Urzedu
Miasta Ptocka.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1591, 22002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 214, poz. 1806 i Nr 153, poz. 1271, z
2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 116, poz. 1203,z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i
Nr 175, poz. 1457,z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337,z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz.
1218,z2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157, poz. 1241 oraz z 2010 r. Nr 28,
poz.142 i poz.146 i Nr 106, poz. 675), art. 32 ust. 2 pkt 4 w zwiazku z art. 92 ust. 1 pkt 2 Ustawy z dnia 5 czerwca 1998
roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113,
poz. 984, Nr 153, poz.1271, Nr 200, poz. 1688 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz.
1055,z 2007 r. Nr 173, poz.1218, 2 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 92, poz.753 orazz 2010 r.
poz. 142 i 146 i Nr 106, poz. 675) oraz § 11 ust.1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka nadanego
zarzadzeniem nr 2208/08 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 16 lipca 2008 r., zmienionego zarzadzeniami: nr 2326/08 z
dnia 1 wrzes$nia 2008 r., nr 3432/09 z dnia 8 czerwca 2009 r., nr 3766/2009 z dnia 30 wrzesnia 2009 r. oraz nr 4086/09
z dnia 30 grudnia 2009 r. zarzadza sie, co nastepuje:

§1
1. Przyja¢ Instrukcje planowania zadan budzetowych przez komérki organizacyjne Urzedu Miasta
Ptocka wg Zatacznika Nr 1.
2. Zobowigza¢ kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu Miasta Ptocka do stosowania powyzszych
Instrukgji.
§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 5709/06 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 4 pazdziernika 2006 roku w sprawie
przyjecia Instrukcji planowania zadan budzetowych dla komérek organizacyjnych Urzedu Miasta Ptocka.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierzy¢ osobom kierujgcym komérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Prezydent Miasta Ptocka

/-/ Mirostaw Milewski

Urzad Miasta Plocka
Stary Rynek 1, 09-400 PLOCK
tel.: 24 367 15 55, faks: 24 367 15 98, info@plock.eu, www.plock.eu



Zatgcznik nr 1
do zarzqdzenia nr 5188/10
Prezydenta Miasta Ptocka

zdnia 7 paZdziernika 2010 roku

INSTRUKCJA PLANOWANIA ZADAN BUDZETOWYCH
PRZEZ KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU MIASTA PLOCKA

Instrukcja zawiera zasady planowania zadan budzetowych przez komérki organizacyjne Urzedu Miasta
Ptocka (wydziaty). Ww. zasady stosuje sie¢ odpowiednio do komoérek organizacyjnych (oddziatu,
biura, kancelarii Prezydenta Miasta, Pelnomocnika ds. Organizacji Pozarzadowych) niebedacych
w strukturze wydziatu.

I. PODSTAWOWE POJECIA

Budzet zadaniowy jest to plan wydatkéw miasta, przygotowany w taki sposéb, ze zanim zostang one
zapisane w ukfadzie klasyfikacji budzetowej wszystkie komérki organizacyjne przygotuja w postaci
zadan budzetowych szczegdétowe rzeczowo - finansowe plany dziatalnosci jakie beda realizowa¢ w
nadchodzacym roku budzetowym.

Zadanie budzetowe biezace to elementarna jednostka rozliczeniowa w strukturze budzetu,
charakteryzujaca jednorodng dziatalnos¢, posiada nazwe, cel, okreslony ilosciowo i jakosciowo rezultat.
W ramach dziatalnosci Urzedu Miasta wyodrebnia sie dwa rodzaje zadan: bezposrednie — zwigzane z
dostarczaniem ustug na rzecz mieszkancéw lub innych jednostek organizacyjnych miasta i posrednie
zwigzane z utrzymaniem stanowisk pracy oraz zwigzane z utrzymaniem budynku wraz z obstuga.

Zadanie budzetowe inwestycyjne (majatkowe) powinno posiada¢ nazwe, planowany okres
realizacji, catkowity koszt zadania, zakres rzeczowy planowany do realizacji w nadchodzacym roku
budzetowym, wartosci niezbednych do poniesienia naktadéw w nadchodzacym roku budzetowym, a w
przypadku zadan wieloletnich takze na kolejne dwa lata budzetowe.

W zakresie zadan biezacych wniosek budzetowy to dokumentacja planistyczna sporzadzona
przy pomocy formularzy, obejmujaca wydruki kart zadan (na formularzach F-1) oraz zbiorczych
zestawien wydatkéw Oddziatéw (na formularzach ZZK-1).

Il. OPIS PRZYGOTOWYWANIA ZADAN BUDZETOWYCH BIEZACYCH

Instrukcja okresla nastepujace etapy przygotowania zadan budzetowych:

1. Wydzialy Urzedu Miasta stosuja instrukcje jako obowigzujacy zbiér zasad przy opracowywaniu
zadan budzetowych.



2. Wydziat Spraw Organizacyjnych planuje wstepng ilo$¢ etatéw dla kazdej komérki organizacyjnej
Urzedu i ww. informacje przekazuje do Wydziatu Skarbu i Budzetu.

3. Dla ustalonej liczby etatéw planowane sg koszty posrednie na formularzu ZP.

4. W terminie do 5 pazdziernika Oddziat Podatkéw i Optat przekazuje do Oddziatu Budzetu
prognozowane dochody budzetu wedtug zrodet i dziatéw klasyfikacji w podziale na dochody:
biezace i majatkowe.

5. Wydziat Skarbu i Budzetu w terminie do 8 pazdziernika informuje Wydzialy o orientacyjnych
kwotach srodkéw na realizacje ich zadan biezacych w nadchodzacym roku budzetowym oraz o
wstepnej ilosci etatéow, zgodnie z informacjg z Wydziatu Spraw Organizacyjnych. Wstepny podziat
srodkéw dotyczacy zadan biezacych zaakceptowany jest przez Prezydenta Miasta Plocka.

6. Wydzialy Urzedu Miasta przygotowuja dokumentacje planistyczng (wniosek budzetowy) w

zakresie zadan biezacych zgodnie z zasadami zawartymi w ,Instrukcji” na formularzach
wystepujacych w formie arkuszy kalkulacyjnych (F-1, ZZK-1).
Do Wydziatu Skarbu i Budzetu dostarczane sg wydruki wnioskéw budzetowych podpisane przez
Dyrektora Wydziatu lub kierownika komorki organizacyjnej (oddziatu, biura, kancelarii
Prezydenta Miasta, Pelnomocnika ds. Organizacji Pozarzadowych) niebedacej w strukturze
wydziatu.

Termin zlozenia podpisanych przez Dyrektora Wydziatlu wnioskow budzetowych w Wydziale
Skarbu i Budzetu uptywa 19 pazdziernika.

7. W terminie do 28 pazdziernika Skarbnik Miasta Ptocka dokonuje wstepnej weryfikacji wnioskéw
budzetowych dostarczonych przez Wydziaty i sporzadza zbiorcze zestawienie zadan biezacych i
przekazuje Prezydentowi Miasta Plocka.

Whnioski zawierajace dane niezgodne ze stanem faktycznym lub niekompletne zostaja zwrécone
Wydziatom celem ich poprawy.

O fakcie opdznienia w ztozeniu wniosku lub dostarczenia niekompletnej dokumentacji Skarbnik
Miasta Ptocka niezwtocznie powiadamia Prezydenta Miasta.

8. Po wilaczeniu planéw zadan Wydziatléw do projektu uchwaty budzetowej oraz po przyjeciu
uchwaty budzetowej na dany rok budzetowy Wydziat Skarbu i Budzetu przekazuje informacje o
ostatecznym ksztatcie ich planéw wynikajagcym =z decyzji organdéw zarzadzajacych i
uchwatodawczych miasta.

lll. ZASADY OPRACOWANIA DOKUMENTACJI  PLANISTYCZNEJ (WNIOSKU
BUDZETOWEGO) PRZEZ KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU MIASTA PLOCKA W
ZAKRESIE ZADAN BIEZACYCH

1. Definiowanie zadan bezposrednich

Dyrektorzy Wydziatéw Urzedu Miasta formutuja propozycje zadan na podstawie analiz oraz
informacji zewnetrznych i whasnych dotyczacych potrzeb miasta oraz wstepnego limitu srodkow
(realizowane przez Wydziaty zadania bezposrednie nie powinny ulega¢ zmianie w kolejnych latach, w
przypadku koniecznosci dokonania zmian takich jak np. taczenie zadan czy powstanie nowego zadania



do dokumentacji planistycznej nalezy dotaczy¢ uzasadnienie) oraz wyznaczaja osoby odpowiedzialne
za poszczegolne zadania - koordynatorow zadan.

Rola osoby odpowiedzialnej za zadanie — koordynatora polega na:

- zaplanowaniu zadania zgodnie z instrukcja,

- kontroli jego realizacji oraz koordynowaniu pracy wykonujacych go oséb (podmiotéw),

- przygotowaniu okresowych sprawozdan i informacji dotyczacych stanu realizacji zadania,
- sporzadzaniu wnioskéw o dokonanie zmian dotyczacych danego zadania.

Organizacja pracy w Wydziale musi umozliwi¢ wyznaczenie jednej osoby odpowiedzialnej za
wykonanie kazdego z zadan. Jest to wymogiem koniecznym witasciwego zaplanowania oraz sprawne;j
realizacji zadan.

Dyrektor powinien réwniez wyznaczy¢ analityka — osobe, ktéra bedzie pomaga¢ mu w pracach nad
projektem uchwaty budzetowej.

Rozpoczecie prac nad planami poszczegdlnych zadan musi by¢ poprzedzone dokonaniem wstepnego
podziatu srodkéw bedacych w dyspozycji Wydziatu na wyznaczone zadania. Przy realizacji tej czynnosci
Dyrektorowi Wydziatu pomaga analityk.

Funkcja analityka polega na:

- pomocy Dyrektorowi Wydziatu w podejmowaniu decyzji finansowych na szczeblu Wydziatu w tym
w szczegdlnosci w dokonaniu wstepnego podziatu srodkéw bedacych w jego dyspozycji na
zadania,

- weryfikowaniu finansowej czesci planéw zadan przygotowanych przez osoby odpowiedzialne,

- ocenie kompletnosci i poprawnosci kalkulacji poszczegdélnych przedsiewzie¢ oraz konstrukgji
wymaganych w dokumentacji parametréw zadan,

- pomocy osobom odpowiedzialnym w przypisaniu planowanym w ramach zadan wydatkom
odpowiedniej klasyfikacji budzetowej (dziat, rozdziat, paragraf),

- sporzadzeniu zbiorczych zestawien kosztéw po zaplanowaniu wszystkich zadan i dostarczeniu do
Wydziatu Skarbu i Budzetu.

Do obowigzkéw analityka nie nalezy zatem bezposrednie planowanie zadan.

Przy planowaniu zadan Dyrektorzy Wydziatdw muszg uwzgledni¢ nastepujace dane i wskazowki:

- suma wydatkéw na wszystkie planowane zadania musi sie miesci¢ w ramach wstepnie okreslonego
przez Prezydenta limitu srodkéw. Jezeli wydatki w danym zadaniu przekraczajg wielkos¢
zapewniajacg zbilansowanie budzetu Wydzialu w kwocie wskazanej przez Wydziat Skarbu i
Budzetu zaleca sie opracowanie dwdch wersji danego zadania - pierwszej dostosowanej do limitu
i drugiej przekraczajacej jego wysokosc.

Przypadki, w ktérych uzasadnione jest przygotowanie drugiej wersji zadania:

- konieczny i uargumentowany wzrost zakresu rzeczowego zadania pociggajacy za soba wzrost
etatow w stosunku do roku biezacego,

- konieczny i uargumentowany wzrost zakresu rzeczowego zadania pociggajacy za soba wzrost
wydatkéw bezposrednich w stosunku do roku biezacego.

- we wniosku budzetowym Wydzialu nalezy zawsze w pierwszej kolejnosci umieszcza¢
zadania obligatoryjne tzn. wynikajgce z natozonych przez przepisy prawne obowigzkéw (ustawy,



rozporzadzenia, uchwaly itp.), w dalszej natomiast zadania wynikajace z woli samorzadu czy tez

inicjatywy Wydziatu,

w sytuacji gdy Wydziat prowadzi obstuge zadan inwestycyjnych nalezy zaplanowac ja jako zadanie

biezace i nazwac np.: ,Obstuga zadan inwestycyjnych”.

2. Planowanie zadania bezposredniego przez osobe odpowiedzialng

Osoba odpowiedzialna za zadanie - koordynator planuje zadanie budzetowe. Przy planowaniu
zadania koordynator musi uwzgledni¢ wysokos¢ srodkéw okreslong przez Dyrektora Wydziatu na jego
realizacje.
W celu sporzadzenia dokumentacji planistycznej danego zadania, osoba za nie odpowiedzialna
powinna wypetni¢ dostarczony w formie arkusza kalkulacyjnego formularz F-1.

Kolejnos¢ dziatan w ramach opracowywania wniosku budzetowego w zakresie zadan biezacych
przez komoérke organizacyjng Urzedu Miasta Ptocka.

Czynno$¢ wykonywana w ramach sporzadzania wniosku budzetowego

Wykonawca

1

2

Zapoznanie sie przedstawicieli Komorek z trescig Instrukcji Planowania Zadan
Budzetowych

Dyrektor Wydziatu,
pracownicy

Przygotowanie danych do planowania tj. danych dotyczacych zakresu dziatalnosci
Wydziatu, przeprowadzonych analiz w zakresie potrzeb mieszkancéw, danych
dotyczacych wykonania roku ubiegtego oraz aktualnego planu wydatkéw rzeczowych.

Analityk oraz pracownicy
przy udziale Dyrektora
Wydziatu

w

Sporzadzenie wniosku budzetowego w oparciu o zgromadzone dane na formularzach.

W celu sporzadzenia dokumentacji planistycznej osoba odpowiedzialna za zadanie

powinna sporzadzi¢ charakterystyke zadania i opracowaé plan dziatania dla zadania

budzetowego, ktéry stanowi najwazniejszg czes¢ wniosku o jego finansowanie (wedtug

wzoru formularza F-1).

Planujacy powinien doktadnie i szczeg6towo:

a) wymienic kolejno przedsiewziecia, ktére sq konieczne do zrealizowania zadania zachowujqc przy
tym kolejnos¢ chronologiczng czynnosci, tak aby stanowity harmonogram realizacji zadania w
ciggu roku budzetowego,

b) okreslic pracochfonnos¢ - tj. liczbe godzin niezbednych do realizacji poszczegdinych
przedsiewziec, ktére przewiduje sie wykonac¢ we wifasnym zakresie, z podziatem na gmine i
powiat,

¢) obliczy¢ planowane wielkosci wydatkéw dla poszczegdlnych przedsiewzie¢ w zadaniu w oparciu
o0 koszt godziny roboczej, niezbednq liczbe godzin oraz w przypadku realizacji okreslonych dziatan
potencjatem obcym - o ceny débr i ustug,

d) ustalic ilos¢ etatéw niezbednq do realizacji zadania w podziale na etaty gminy i etaty powiatu na
podstawie skalkulowanej liczby godzin (nalezy przyjq¢, ze pracownik moze przepracowac rocznie
1.800 godzin),

e) przypisa¢ do planowanych kwot zwigzanych z poszczegélnymi etapami realizacji zadania
odpowiednie symbole klasyfikacji budzetowej (czynnosci te w razie wqtpliwosci konsultowac z
Wydziatem Skarbu i Budzetu — Oddziat Budzetu).

Jezeli plan zadaniowy wystapi w dwdch wersjach nalezy sporzadzi¢ pierwszg zamykajaca
sie kwotg podana przez WSB oraz druga wykraczajacg poza podany limit.

Po zaplanowaniu wszystkich zadan nalezy sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie wydatkéw
dla wszystkich Oddziatéw (wedtug formularza ZZK-1).

Odpowiedzialni za zadania
(koordynatorzy) przy
wspotpracy Analityka pod
nadzorem Dyrektora
Wydziatu

Dostarczenie podpisanych kart zadan na formularzach F-1 oraz zbiorczych zestawien
wydatkéw Oddziatéw na formularzach ZZK-1 (lub 2 takich formularzy dla Oddziatu w

Analityk pod nadzorem
Dyrektora Wydziatu




przypadku ztozenia wniosku w dwoéch wersjach). |

Po zatwierdzeniu planéw finansowych Wydziatu Skarbu i Budzetu ww. informacje przekazuje
komérkom organizacyjnym Urzedu Miasta.

IV. ZASADY OPRACOWANIA WYKAZU ZADAN INWESTYCYJNYCH (MAJATKOWYCH)
PLANOWANYCH DO REALIZACJI W NADCHODZACYM ROKU BUDZETOWYM

1. Dyrektorzy Wydzialow Urzedu Miasta formutujg wykaz zadan inwestycyjnych (majatkowych)
planowanych do realizacji w nadchodzgcym roku budzetowym.

2. Dla kazdego z zadan inwestycyjnych zaakceptowanych przez Prezydenta do ujecia w projekcie
uchwaly budzetowej nalezy okresli¢: klasyfikacje (dziat, rozdziat), nazwe zadania, okres realizacji
inwestycji, naklady poniesione, koszt realizacji inwestycji (z uwzglednieniem Zzrédet finansowania)
oraz zakres rzeczowy planowany do realizacji w nadchodzacym roku budzetowym.



ZBIORCZE ZESTAWIENIE KOSZTOW BIE ZACYCH WYDZIALU ZZK -1

Nazwa wydziatu: 0

Wersja planu:

Przewidywane

: Plan
wykonanie

Plan ogotem

W tym:

0

Stwierdzamy, ze powyzsze zestawienie zbiorcze odpowiada sumie kosztow zadan naszego wydziatu w wers;ji | / 11*

Dyrektor Wydziatu: Analityk budzetowy:

*niepotrzebne usunaé



CHARAKTERYSTYKA ZADANIA F-1

Nazwa podmiotu:

Numer i nazwa zadania:

Koordynator zadania:

Cel realizacji zadania:

Zakres rzeczowy i jego mierniki Pracochtonno $¢ realizacji (h) Zakres finansowy (PLN)
. e . . . L Mierniki Mierniki Plan Wykonanie Klasyfikacja budzetowa
Przedsiewziecia / dziatania podejmowane dla realizacji celu
zadania
roku biezgcego | roku nastepnego | narok .......... zarok .......... Dziat Rozdziat | Paragraf wW/z
LP. 1 2 3 4 5 8 9 10 11

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12

13




14

15

Suma kosztéw bezpo Srednich 0,00 0,00

Liczba etatéw 0,00 0,00

Suma naliczonych kosztéw po  $rednich 0,00 0,00
0,00 0,00

t aczny koszt zadania

Wska zniki efektywno $ci zadania:
1
2)
3)

Kroétki opis zadania dla potrzeb dokumentu budzetowego:




D9:
E9:
G9:

M10:
czs:
C32:

Charakterystyczne wielko$ci wyznaczajace zakres poszczegoélnych przedsiewzigé zwiazanych z realizacja zadania.

Charakterystyczne wielkosci wyznaczajace zakres poszczegélnych przedsigwzie¢ zwiazanych z realizacja zadania.

Dla poszczegdlnych przedsigwzigé lub etapéw realizacji zadania wprowadz w tej kolumnie ich catkowitg pracochtonnosé.

Wypetnienie tej kolumny jest konieczne jedynie dla przedsiewzig¢ polegajacych na dokonaniu zlecen lub zakupéw

Dla kazdego przedsigwzigcia lub etapu realizacji zadania ktéry jest zwiazany z dokonywaniem wydatkéw bezposrednich okresl rodzaj wydatku jako wiasny lub zlecony wpisujac "W" lub "Z"
Zaklada sig, iz jeden pracownik zatrudniony w pelnym wymiarze czasu pracy powinien przepracowa¢ w ciggu roku 1800 godzin.

Nalezy podac¢ definicje wskaznikéw oraz ich wartosci tegoroczne i deklarowane w roku 2003.



PLANOWANIE ZADA N POSREDNICH ZP

ZP01 Utrzymanie budynku wraz z obstug g

rozdziat klasyfikacji bud  zetowej: El

Przewidywane
Wydatki osobowe: wykonanie za Plan narok .....
rok .......

[Wynagrodzenia osobowe § 4010

||Dodatkowe wynagrodzenie roczne § 4040

||Nagrody i wydatki osob. nie zal. do wynag. § 3020

|Rézne wydatki na rzecz oséb fizycznych § 3030

[Sktadki na ZUS § 4110

|Sk+adki na Fundusz Pracy §4120

Odpisy na ZFSS § 4440

Wydatki rzeczowe:

7akup materiatéw i wyposazenia (opat:) § 4210

Zakup energii § 4260

Zakup ustug remontowych § 4270

7akup ustug zdrowotnych § 4280

7akup ustug pozostatych § 4300

Ro6zne optaty i sktadki § 4430
||Odsetki z tyt. nieterm. wptat (podatki, ZUS) § 4570
||Pozosta+e odsetki § 4580
||Kary i odszkodowania (osoby fizyczne) § 4590
"Kary i odszkodowania (osoby prawne iinne...) § 4600
||Inny paragraf:
||Inny paragraf:
||Inny paragraf:
[ Suma wydatkéw po srednich 0,00 0,00
liczba etatow zwigzanych z utrzymaniem budynku: ||

Opracowane przez KRAKFIN



ZP02 Utrzymanie stanowisk pracy zwi gzanych z prowadzon g dziatalno $cig

rozdziat klasyfikacji budzetowej: |:|

Przewidywane
Wydatki osobowe: wykonanie za Plan na rok .....
rok .......

[Wynagrodzenia osobowe § 4010

||Dodatkowe wynagrodzenie roczne § 4040

||Nagrody i wydatki osob. nie zal. do wynag. § 3020

|R02ne wydatki na rzecz os6b fizycznych § 3030

[Sktadki na ZUS § 4110

ISk+adki na Fundusz Pracy 84120

lOdpisy na ZFSS § 4440

Wydatki rzeczowe:

Sktadki na PFRON § 4140

7akup materiatéw i wyposazenia §4210

Zakup ustug zdrowotnych § 4280

Z7akup ustug pozostatych § 4300

Podréze stuzbowe krajowe § 4410

[Rozne optaty i skiadki § 4430

||Odsetki Z tyt. nieterm. wplat (podatki, ZUS) § 4570

||Pozosta+e odsetki § 4580

||Kary i odszkodowania (osoby fizyczne) § 4590

||Kary i odszkodowania (osoby prawne iinne...) § 4600

||Inny paragraf: 8 4240
||Inny paragraf:
||Inny paragraf:
[ Suma wydatkéw po $rednich 0,00 0,00
liczba etatéw zwigzanych z prowadzong ||

dziatalno$cig (realizacjg zadan bezposrednich):

Catkowita ilo$¢ etatow w jednostce: || 0,00 0,00
Suma kosztéw posrednich przypadajaca

rocznie na letat zwiazany z realizacjg 0,00 0,00
zadan bezposrednich:

Opracowane przez KRAKFIN



