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b) d odaje się nowy usL 3 w bxzmieni u: 
,,3. Na za kończCll ie przeszkolenia, wymienionego w 

ust. 2, studenci zdają w jednostce wojskowej 
egzamin końcowy . z· wojskowego ~zkolenia."; 

i: ) dotychczasowy ust. 3 oznacza się jako ust. 4; 
4) § 16 otrzymuje brzmienie: 

,,§ 16. W przYi1adkachokre.ślonych w § 12 i § 13 usL 4 -
. j eżeli student nie może być P9c1dany dal!,zemu 

szkoleniu, oraz w § 15 ust. 1 i 3, a także ' w razie 
u znania 'stunenta odbywającego wojskowe szko­
lenie orzec7'<'!niem wojskowej komisji lekarskiej 
za niezdolm'go do · służby wojskowej (kateqf)­
Tia "D" lub " E" ', kiewwni~ studium przesyła nie-

----------------------------------
zwłocznie wla~iwem'U wojskowemu komenda n.to­
wi re jonowemu dokumenty ewidencji wojskowe j 
s.h~.lentd " . . 

§. 2. Wykaz szkół wyi'szycł~ stanowiący żałącz'Plik do '13 -

rZą9 z(m ia Ministra Obrony Narod,owej z dnia 21 lipca 1'159 r. 
w sprawif' wojskowe:9o <izkoJenia stud€ntów (Monitor 'Po l.t!d 
Nr 68, poz. 350) Ul's tępuje się wykaretn szkół wyisr.ycił. 'II 

których ,pwwac!zi się wQjskowe sz\colen,j,e studenlów: ~tal'l o -­
wiącym zaJącz.n·,k do niniejszego zarządzenia. I 

§ 3. Zarządzcń ie wchodzi w życ"le z dniem O~d,o"leltia .. 

Ministe r Obrony/ Narodowej: w z. J. ' Bordzilowsk( \ 
Z".ł'<'ł{:7.n.j:k do 'I:IIT7l1rln.-n,ia . Miili ., I"<l . 
Ob!l'olly Narodow-ej ldllh~ ł ~ief­
p.nill 1963 r. (p.OL 139'). 

WYl<AZ SZK6Ł WY!SZYCH, W KTORYCH PROWADZONE JEST WOJSKOWE SZKOLENIE Sl'UDENTOW , 

1. Uniwersytet Wa.rszawskl, 
2. Uniwersytet Jagielloński w Krakowie, 
3·. Uniwersytet Marii Curie-Skłodowskiej w Lublinie, 
4. Uniwersytet Mi'k.ołaja Kopernika w Toruniu, 
5. Uniwersytet im. B. Bieruta we Wrocławiu, 
6. Uniwersytet im...Ad.ama Mick.iewicza Vi 'PDznania, 

, 7. Uni wersytet Łódzki, 
8. PoHtecnniłca Warszawska, 
9. Pohtechnika KrakClwska, 

Hl. Akademia GómJq,o-Hut nicza w Kfakowte, 
11. PoHtechnika Gdań!>ka, 
12. Politechnika Slczecinska, 

/ 

13. Politechnika Wrocławska, 
14. Połltechnika" Poznańska, 
15. Politechnika ŁódZKa, 

. 16. PoFtechnika Cz~stochowska, 
17. Politechnika S'l-ąska im, Wirwentego Pstrowskiego w' Gli-

wirach, 
18. Szkoła Główna Gospodarstwa Wi:ej.sk iego w Warszawie, 
1~. Wyżs,?a Szkoła Rolnicza w Krakowi e, . , 
20. Wyższa ' Szkoła Rolmc?a w Lublinie , 
21. - Wv..ższa Szkoła Rol.n.łcMi JW Ols~ty.n ,ie, 
22, Wyższa Szkoła Rolnic za w Pozna niu, 
23. Wyższa Szkoła Rolnicza we Wr·oclawiu, 
24. Wyższa Szkoła Ro:[oiCza w Szczecinie, 

. 25. Szkoła Główna Planowania i Statystyki w Warszawie, 
, 26. Wyższa Szkoła Ekon~miczna w Krakowie, 
. 27. Wyższa Szko ła Ekonomiczna w Sopocie, 
28. Wyższa ' Szkoła EkonoOlicma w K<'Itowic.a·ch, 
29. Wyższa Szkoła E'konorniczna w Poznaniu, 
30. Wyższa Szkol'a Ekonomiczna we W cłaowiu, 

31. Akad.emia Medyc.zna w Warszawie, 
32. Akademia Medyczna w Krakowie, 

.. 33. Akademia Medyczna w Lublinie, 
·34. Akademia M€dyczna w Białymstoku, 
·35. Akademia Medynn~ w Gda:'rsku, 

36. Akademia Medvczna we Wł'ocławiu, 
37. Akad~mia Medyczna w Po:;ma ni u, 
38. Akademia Medyczna w Łod,d, 
39 .. Akademia MedycZfl/ł im. Ludwika WarYI\skie-go w Za-

brzu-Roki!nicy, . 
40. Pomorska Akademia Medyczna im. gen. bro,ńi Kucila 

$wierc:z,ewskie.go w Szclecinie, 
41. Wy~sza Szko ła Pedag.ogicmll w Krilkowie, 
42. Wyższa Szkoła Ped.ago91Clna w Gdi.H1Sku, 
43. Wyższa Szkoła Pedagoqiczna w Katowicach, 
44. Wyższa Szkoła Pedayogicw$ w Op.oJu, 
45. Akademia Sztuk Pięicnych w Warszawie. 
46. Akademia Sztuk Pięknych w Krakowie i Jej (}ddliał 

'l siedzibą w Katowicach. 
47. Państwo wa Wyższa SzkoLi! SżtllK , Plastyczny~h w Gdań­

sku, 
48. Państwowa Wyższa Szkoła Sztuk Piastycznyc h we ' Wro­

cławiu, 

49. Pallslwowa Wyższa Szkola SMuk Plaslycwyr.łJ w Ł(}(hi , 

50. Państwowa Wy :~sl. a Szk ola Sztuk Plastyczny ch w Powa -
niu, 

!'i1. Państwowa Wvższa Szkoła Te a ! raląa w Wars7awie , 
52. Pa.rlslwowa WY'żsl,a Szkoła Teatralna w Krakf)wie. 
53. Państwowa Wyżs z a . Szkola Teatralna i Filmowa w· Ło d ,~ i, 

54, Pa ,ństwowa W yi.Sl<'l Szkol·a Muzyczna w 'vVa rs,.awie, 
55. P<'lńs~wowa Wyżs/.a Szkola Muzyczna w So pocie. 
56. Państwowa Wyżs7a SZKoła Muzyczrra we Wroc lawiu, 
57. Panstwbwi'l Wy'isza Szkoła Muzyczna w Łod z i ,' 

58. Państwowa Wvżsf.a Szkoła MuzyCl.na. w PC)7.t1dfliu, 
59. Pańs·twowaWyisz.a Szkoła Muzyczna w Krakowif'., 
60 , Państwowa WyżsI.a Sz....1(oła . Muzvczna w Katow :cacb, 
61. Akademia WydłOwal'lia Fizycz.n~go w WarsIaw re;.-. 
62. Wyższa Szkoła Wychowania Fiz:ycZD€go w Krćlk ' J w'ie., 

63. Wy'Ższa Szkoła WY'cbowania F:i.zynnegoO ,we W r· ' 'I .,li iu, 
64. WyŻS7.a Szkoła Wychowania Fi?ycznego w POL.Jl.iHl; U, 

65. Wyższ.a Szko ła Inżynierska w RLesl,owie. 
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ZARZĄDZENIE MINISTRA FINANSÓW 

z d.nia .15 sie rpnia 1963. r. 

w sprawie ud~kUmentowaD'ia ,opeł'acji kasowych, przechowywania got6wki oraz obowiązków kasjerów w jednoS1k,lch 

/ 
gospodarki uspołecznlone1. 

, " 

;, Na podstawie § lugt.; 1. "pkt 8 , rozporządzenia Rady Mi­
nistrów z . dnia 1 kwietnia '950' r . w sprawie zakresudriala­
nla Ministra fi.nan'sów- i zmiany zakresu działania Państwo-

wej Komisji Planowania Gospodarczeć!ó {Dz, U. z 19.10 r. 
,Nr 22, pOl" 188 i z 19:51 r. Nt 25; ' poz. ~ 185r i.'a'r 7:ąd\~';; się. 

. co "następuje: ,.'. , 
I' . ~ ~.~ ;. ,' .. 

\ / 

,. 



Monitor Polski Nt 68 562 Poz. 34e , 

I. Przepisy ~ ogólne. 

§ - 1. l. Zarządzenie określa zasady udokumentowania 
operacji kasowy'ch i przechowywania gotówki oraz obowiązki 

, kasjerów w ' jednostkach gospodarki uspołecznionej, 'prowa- ' 
dzących gospodarkę kas~wą na zasadach określonych w roz­
porządzeniu Ministra Finansów z' dnia 13 sierpnia 1958 r. 

,iN $prawie zasad ~Jospodarki ' kasowej jednostek gospodarki 
uspołecznionej (Dz-. U. Nr 54, poz. 263). 

2. Przepisy zarządzenia , dotyczą: 

l) przedsiębiorstw ]2aństwowych, z wyłączeniem państwo­
weno przedsiębrckstwa "Polska PoczŁa, Tel~graf i Te le-

,fon", ' , 
2) przedsiębiorstw i orqanizacji spółdżiekzych, 

- 3), przedsiębiorstw mających 'formę spółek prawa handlo­
_ wego, w których Państwo lub przedsiębiorstwa państwo~ ' 

, we , posiadają udziały wynoszące ponad 50"/0 kapitału 
, _ ' zakładoweg;, 

4) -przedsiębior5t~ prowadzonych przez organizacje ' spo­
łeczne, posiadające zezwolenie na prowadzenie d ziałal­
ności' gos;JOdarcze j, 

5) , za.kładów przedsiębiorstw wielozakładowych - o ile za­
, kłady te mają obowiązek sporzą.dzania samodzielnych 
' bilansów, " 

6) jednostek utrzymywanych 'z narzutów na ko'szŁy własne 

przedsiębiorstw i zakładów, 
7) gospodarstw pomocniczych działających według zasad 

,rozrachunku gospodarczego .' 
§ ' 2. Ilekmć w zarządzeniu użyto określenia: 

1) "przedsiębiorstwo" - najeży przez to rozumieć jednost­
ki, o których mowa W. § 1 ust. '2, 

2) ;, wpływy gotówkowe" i "wypłaty gotówkowe" - należy , 
przez to rozumi,ec "YPlYWY, i wypłaty d.okonywane zgod: 
nie ' z ,przepisami rozporządzenia Ministra -Finansów z dn :a 
13 ' sierpnia , 1958 r ~ ' w - sprawie zasad gospodarki kasowe j 
jednostek gospodarki uspołecznionej (Dz. U. Nr M, 
poz. 263). ' 

II. DOwody. iop~r"'cłe kasowe: · 

~ 3. Wpływy gotówki do kasy przedsiębiorstwa powin­
ny ' być udokumentowane odpowiednimi dowodalni kasowymi, 
tj. przychodowymi kwitami kasowymi albo odmie~nymi do­
kumentami (np. bile ty, paragony. czeki kas rejeslracyjnych ' 
it p.) : 

§ 4. 1. Przychodowe kwity kasowe wystawia pracownik 
dzialu finansowego (likwidatury) przez kalkę w 2 egzem pl a­
rżach na formularzach powszechnego użytku ",Dowód w.pła­
tv - KP" (wzór nr l stanowiący załącznik nr 1 do nirtiej­
s~ego zarząązenia). Drugi egzemplarz przychodowego kwitu 
kasowego powinien stanowić pokwitowanie dla wpłacające­

go, doręczone mu na dowód wpłaty gotówki. 
2, Przychodowe kwity kasowe podpisywane są przez kie­

rownika' przeclslębivrstwa' i ' głównego księgowego lub pu.ez 
osoby prze,z ni ch upoważnione przed ich zrealizowaniem oraz 
przez ka~jera przvjmującego gotówkę . Dokumenty dołączone 

• do przychodowych kwitów kasowych kasuje się pieczątką , 
z napisem "Otr.zymuno" z podaniem daty otrzymania gotówki 
do kasy. 

§ 5. Za sady/przy jmowania gotówki w przedsiębiotstwach 
kómunikacyjnych, widowiskowych itp. na podstaw ie odmieh­
~ych dokumentów (§ 3) aniże li przychodowe kwity kaso we 
ustalają właściwi mi nistrowie w porozumieniu z Ministr<!lTI 
Finansów, a w odniesieniu do przedsiębiorstw 'organiza cji 
!3PóJdzielczych - , za rządy właściwych centralnych związków 
spółdzielczych 'w 'porolumieniu z Ministrem- Finansów. 

§ 6. ( Wypłata got.ówki z kasy przedsiębi<;>rstwa nastę­
puje , na p 1dstavJie ź, rócllowych dowodów kasowych' uzflsZld­
niających wypłatę, a mianowicie: 

1) ostemplowa,nych przez bank dowodów wpłat własnyc~; 
2) faktur (ra~hunków), 
3) list' płac, -
4) dowod0w wewnętrznych wystawionych w związku z Wy­

płatą zalicze,k do rozliczenia, 
5) innycą dowodów przewidzianych przepisami wydanymi 

przez właściwych ministrów w porozumieniu ' z Ministrem 
Finansów. ' 

2. Na dowodach kasowych stanowiących , podstawę wy­
płaty gotówki nalęży przed dokonaniem wypłaty zamieśc ić 
klauzul~ l1iJstępujqcej treŚci: 

1) "Sprawdzono pod wrględem merytorycznym dnia • • • 
, ., podpis . " ' 

2) "Spra'v'idzono pod w~ględem ' formaln'ym' i rąc;hunk.owym ; 
, " "'11" 

dnia . ' ., podpis . -: , 
" . ~ ""' 

3) "Zatvvierdzonodo , wypłaty- ze środków 
inwestycje, na remonty kapitalne) zł. 

obrotowych (na 

(słownie 'złotych . 
qnia . . , podpi'l . 

•. gr 

.. 
~ .. . 

.) 

3. Zamieszczenie klauzuli może następować w formie ,'od­
cisku ' pieczątki o następu.j'ącYm wzorze: 

Sprawdżoho pod , względem merytorycznym 
dnia . . ' .. ., podpis . 
Sprawdzonopodwzględerri ' fO'fll)ainym i ra-
chunkowym dnia " ' 

~ . .' . . . 
(główny księg~wy) 

Zatwierdzono do wypłaty ze środków olno­
towych (na inwestycje, na remonty kapital; 
ne) zł ' . gr (słownie złotych 

.) 
dnia; . .. . . 

. , . . . .. . 
(dyreJi.tor) 

, 4. Klauzulę wymienioną: 

, . 

1) w ust. 2 pkt l podpisuje -kierownik właściwego działu 

(wydziału) lub upoważniony pracownik, ' 
2) w ust. 2 pkt 2 podpisuje główny księgowy l~b osoba prze'z 

niego upow!l.tri.iona , , 
3) w ust. 2 pkt 3 podpisuje kierownik przedsiębiorstwa lub 

osoba przez niego upowazniona. -5. Dowod y w _ ętrzne (ust. .1 pkt 4) ' wystawione w 
związku z wypłatą zaliczf>k do rozliczenia (w tym również 
zaliczek na koszty podróży służbowych) powinny określać 

termin, do którego zaliczka ma być rozliczona. Termin ten 
nie może być dłuż3zy aniżel-t 7 dni po dokonaniu transakcji 
(czynności), powrotu z podróży służbowej, w 7wiązku z któ­
rą udzielono zaliczki. Dowody wewnętrzne wystawiane, w 
związku z wypłatą zaliczek do rozliczenia- powinny również 
zawierać klauzulę upoważniającą przedsiębiorstwo do potrą­
cenia kwoty zaliczki nie fJzliczonej w terminie z najbliższej 
wypłaty wynagrodzenia. 

§ 7. 1. W na'st.ępują~ych przypadkach wypłata (rozchód) 
z kasy może być d~konana na podstawie zastępczego dowo­
du kas'owego wystawionego w 2 egzemplarzach na formula­
rzu "Dow.ód wypłaty - KW" (wzór nr 2 stanowiący załącz-
nik nr 2 do niniejszego zarządzenia): ' 

1) w ' razie ,wypłaty wynagrodzenia z tytułu umowy o pracę 
l}ie podjętego w te rminie wypłaty z ' list płflCY, 

2) w razie ni~doboru kasowego stwierdzonego przy kon­
troli kasy, 

'. 
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'. 3) w łflllyc.b p1'zypadik.łJch •. w ktaryeb briJ'k ' dO!.Wod'u źrOd'J'u,. 

we-go. al w-ypi!a-t<t powinna. nilStą;i»'c na pofl:st3'Wi~ o('hr~ 
n.ych przepisów. 

2. Z'astępcze dowody ka-s'O'we- wystcrwia srę równi'ei IN 
r~ie- występuwCJFI'fa- pOp"faWeK lun skreśl'eń na cfawoda'ch 
irÓdł'OWyCD (~ t,); ust. l}: . 

3. ;,D\'),wody Wyp~dty - KW" wysta'wia:pl'ilCo.wnik likwr~ 
d<i'f.ury. Dowofly te- podlp-isują: prz:ed i-ch l/reaHzo;wcrn i"e-m' kie-­
rownik przedsiębiorstwa i główny księgowy tniJ owl'>y prl.ez 
Jlich UflO'W'1tżnione-, 

4.. Nie- jest' do· .... wolon~· S't@S:O .~iJ'Il-i1l' dowodu Ził'.;~ępcz"!'go 

ttst. l' i 2~ alit tych w)lpł1ilf1l: g .. tJtÓ,\\tki z ~as-y, króre' powinny 
~ć-udoJ...um!ffiielWane Ź'r~łowymi c,row(')l\iiam.j k~oVł'ymF f~ 6}. 

5. Przepisów § 6 ust. 2-4 nie stosuje srę- d'D-ziJ'Stępczyd'r 
dowodów kasowych. . 

§ 8. 2ródłowe ' d'O'wocty kctSowe stanl)wiące podstawę 
wpłaty i wypłailiy gotówk.L. powino.'f o.dpowiacWt waflwrrkom 
itk.r.eśi.onym w § 5 pkt .L-3" oraz w§.7 ust. 1~3 zarząd'Zenia 
Ministra' Fina'nsów z dl} ia 4. gl=u.dni~ 1959 r w spr,illWie>' pod­
sUiwow.ych zaaarl pro.wadzenia- kSi4tg.ID.W.o.ś;ci,. i ll.we ntil'Fyzac ji, 
sporl4dzania sp'fa.wo.zcla.ń firuwso.w-y-ch o.raz prz&łlowy wan.ia 
Q:owotiów ks~g,o..w,ych pr.zez jed.rws.tkigDSjJ.oclar ki us:p;6'1ecz­

, llionej (Mouitm Po1.~"-i z 1.959 r. Nr H);2,. po.z. 546. o.fil!l 7.. 1961 r. 
Nr '26, p'oz.t28 i ' Nr 72, pozo 31).4;); il; ljs~ ~Iacy ~ P0-lM,(]ta 
warunkom określonym w § 9 zarządzenia. Ministra Fina.nsów 
2t' dnia 4,-, ~i.erpItia 1%4 r. w sprawie dokumenlacji" płac i rozli­
czeń Z<I' 'prace z pra'cowniketmi w Przeclsiębiorstwacjl g:ciS-po­
darki uspołecznionej (tvtonitor Polski N~ A-jl9, poz., 927) . 

§. 9 . . 1. . Bloki formulau:y przych.-odowych kwitów k.a,.so­
wych f§ 4. 1.J.St. t). i zas.t:ępnYclb QOwoo,ów kilsV1.'\!yll:h (§ 7 
ust. 1) mogą być wydawane pracownikom dZ.i .. łtl. fi.na.IiI,~we­

gO' (likwidatury) " wyłącznie za pokwitowaniem· ~ specjalnej 
kontrolce. . 

2. Na okładce każdE'{Jo bloku dowodów, o ktorycll. mowa,. 
.' w ust. 1; na.le'zy odnolować: 

1) nume'!" kolejny bIoklI, 
2} n.U1l\ery kart bloku (od. r • do. • • • • . l, 

,3) okręs, w którym k.or,zystano 'li bloku (od dnia.. • . " 

do· ·2n.i~a. . .. ;., ... .. ; ... ~ .. ~ J ..... ,,' 'M ~. ' .. ". '" ~ .. ,.~_. 
3·. Pos-zezeg@\.,ne karty koożclego blo·klll mtF~zą by€- ponu­

l'Df'wwitnre pr.zed od.da.niem blohl do.użytkn . . N~'leiy , 0ddz.iel­
nie nume-rowctć . pEychodowe .k.wLty ~asówe i oddzi.eln-ie za'­
stęl.l"ze· d.ówody kasQwe z Z<łCh0Wal'liem eiąfJ:łQśd nu.rneTów 
w. o.kresie roku sp:r(twmciawcl,e~o. noM ka~t każdeg.o. bloklf 
powinna bvć poś.w.ia-(\t:zona pp,ez gJówrrego ksi,ęgvwego,)uG. 

przez osobę przez Ilieg'@ ur>0wainioną,. 

§ 10. 1. Po otr:zymanil1 dowodów kasowych c;!o zrea.Jiw­
wa:ni-a, k.asjer jest 0bowiąz<lnysprawdzi;ć, czy d'O'w:pdy kaso­
we' z'ostaJy podpi·sa.ne puez. osoby; k!óre- dokonaJ\)' s-prawd'Z'e­
Ria: . tycn ' dowodów pe-d wlglęclem f"ormatnym, ·· ra.chn'tlkowym; 
t merytory€znym. . . 

·2. Dowody kasowe nle podpisane w spgsób okr eśl0<ny 

w: usL l· nie mag·ił b)'ć przez ka;vjera pirzyj~te' d,o wykonania. 

§ t1. t. Przy wypłacie gotówki osobom n.iezn·anym k'a­
sj.e.r powinien za':l:ądać OIHI"Zal'J<i·a d'owodu osobi5'tegG Inb inne­
gO' tł'owoc;l"u stwterdll ająt::ego tO'żs'<.1mośc o'dIY!O'rc'Y gotówki oraz: 
zaZI1.aczyć na d'owodzie' rozchodu got0'\vki rr'uHl'er 'i datę wy­

. stawienia' : cłow0du _osobiste-go (.dowodu tożsamości) odbiorcy 
gotówki, jak równ,ież @rgan, który dowód' ten wystawił. 

2. Odbiorca go·tówki kwituje odbiór gotówki na dowo­
d'zie kasowym wpisując otrzymaną sumę złotych sloW<l'lni, 
ci gmscy cyframi, podpisując . się atramentem, dlug'opisern 
lub ()łówkiem kopiowym ze wskazaniem daty otrzymania 

.gotówki· .. Obowiązek \l{-pi-SćHlia eŁnYIl'l'anej sumy ztQtych i gro­
szy nie dotyczy pok.witowania na listach p·lacy. 

3: Jeże-li dowód kasowy opiewa na· więcej niż jedną oso­
bę, wó<wczas każdy odbiorca kwituje na. tym dowodzie od~ 
r~bnie 6-dbiór ~()Itówki.· 

. f t2. 1;. GotÓWKę- wypłaci!" się- oso'bi/!' wVmiE"lTionej w 
oo'woo1zie- nnch:,:Jdu ~ot6\vtt'i z kcrsY. Jeieti wypta ła ' nastę-pl1je 
00 podsfa'",ie' upUwćJ'ŻTI!fenttr wystawictITego pr'lez ' OS<łbę wy­
mien-i0!Hł w lfo.wod;:ie· fO'l.Cl10d.'u ~ltÓ"wlU z k:d'Sy, w GowocTzie 
tym powinno być wskaz:ane imię i nazwisko 'woby upowa::e­
Iliiol'ref do> 0'u\)i:oru gotówki. U puw:-a.inieare' puw'l'nno byc drJ/ą­
cZ'o,n:e· do, dO'wGKItt ' i'O'Z"Cłroclu. gotÓ<wlti. 

2~ Up.o;wainierrl'e 6'0 od'bio'f'u go-tówki powinnO' za...wierat 
p:0twi'erdzenie- autt?lltyEZf\'Ośd p.xłmStr osoby wyst:awiaJąc~j 
uP'owifŻ'11'i'enie; pvt wi~rdze1'l'ie ptr.win·nu być ··.do·!to:moe pTl:{~Z , 
nota.riusza; prezydiullI ra'dy narodowej lub uspole :" :lrriony za­
kł.ro IJf'ai:y zatr-udnfa-jcrcy osob~, któr a wystilwifir . up-OWdŻ­
nienie. 

3~ Wypłil'l"CłC gotÓ-W·ki eYSooie- otrr.ymują:cej' gotówkę nil' 
p0'dstawie I:lpo-wa-Ż"Ili'eniit d'okonYW·<tlłił 'Jest z:go:drrie· ZPr.~ff·IJi· 
sam.i fe H. 

~ 1'3": Przy wypłacie gotówki ll.s'Obie- ni.e· mogącej. się p-od­
pisać - może na· pJ pfO!;I'll! inna osob':l (z w y Ją.tki~m pracow­
ITfKił Tts.fęyo.wośd Jul!1· ka,9'ydiMIegcr pii'zoosięłri'orśtwił') sfwier­
dzićswoilTh ' pmf~~ ~. j<rlto' śVliil-d'ek- fa·trtwy place'rriit 
go.t@wki'. o·~·b4e wY'tl'l·jie,ll'ionej w cfuwowlie ka-gowym. Na: cto>­
woo!l.i:e ~. as'El'wyln zao7. l'fiłCza . si:ę wfJw~'las nU'mer, d'a'r~ (Y(.'ł2! 

wysl!a<weę' Gak,lNTleBt~w s.twierrlzitjącydr robamoś'ć 05(Yf:>y­

otrzy mtJlif€'ej> gotÓ>WKę- ł ("ła~yp&Er~i~j(fCe"j. Wypł<rt<r g0'tów­
kinastę.puje do rąk. własnych osoby nie- m:(J~fifCe-j' się p::r<f­
pisat:. 

§' tł. P'o dokonaniu ' wypla.ty· wynagrod'zeń z tytuTUll!llO­
wy o pracę. na podstawie· listy plac kasjer jesl abO\vią-i.a ,ny: 

1) za.ma~zyć ' .. Nie podjt;lo" ,w liśc ie płacy w pOlyC}j 'docy­
cząCti!j osoby, która- wy naurodzenia nie p oElję fao,. 

2) wpisać s·lIm y niep()dj.~ty.cl.l wynanroc1zeń d-o rejestru 
(wykazu) wyn:tJgHldzeń nie' podjętych, 

. 3) nzgodnić sumę . wYf'agrodzeń wypłaconych ' w te'rminie 
wypłaty oraz sumę '.vvnagrodzeń nie podj.ętych z og.,ólną 

Si.1Il1ą listy pracy i zgodność o,blic,~enfa stwie'rdzić swoim 
podpiselil. 
g 15. 1. Wszystkie dowody kasowe dotyczą,ce W~l;łat 

i wy'pla.t gvtówkowychąok()nanychw. dcHlym .dniu, powinny 
być ujęte w koleJn.oŚci ' ich ·r ';~ilzacji~-- raporde. kasowym,. 
prowadzonym (\.iI [.O.Flllula,rzll ,powszechnecjo uż.ytku . .. Raop rirt 
kasowy 7"""' . RK" .(w z.Órnr 3stii.n:o wiący .załącznik nr 3do ·:li- · 
nfejszeuo za-r:z. ąd-zcni.a) ,i sp':Hząclzonym .przez kasjera .. Wypła­
ty wynagrod.zen z tylulu UlTI0Wy o pra.cę dokof}ywane' na<. 
podstawi~ list płacy powinn~ być ujęte w raporcie kasowy m 
w łącznej. kwo::ie cibejmującej wypłaty dok.onane w da..nYm 
dniu .• 

2. W przypadku gdy ir6ść wpłat i wypłat gotówkolVyf'h. 
w po.szczególnych dnia.ch jest ni.ewielka, zezwala się 'na '>po­
rządzanie zó ior.~zych · ra portów kasowych za okresykil"icu.­
dniowe, nie: dłuższe jednak niż okres 1 tygodnia. i ' nie wy­
kraczi;lJą<2e poza dany miesiąc kalendarzowy, z lym iednak 
że zapisy w rapoi'cie· powinny być dokonywane chrOliol'o­
gicznie z zazn3czeniemdatywi}łaty lub wypłaty. Łącm.a 

ilość wpłat i ~~yplat obiętych zbiorczym raportem ka80wym 
nie powinna przekraczać ilosci pozycji pf1.ew·idzi'anyc,b d'la: 
2 stron formularza .. Raport kasowy -:- RK". 

. 3. Po . zak()ńczeniu wpłat ~ wypłat w da.nym· dniu (ust. , t) 
lub w danym okrc;;ie (ust. 2) i wyprowa.dzenl.u. poz@6la<!·ości 
w kasie nll dzień (ok.res)nacStępnv kasjer p.odp~su,je ra.p.ort 
kasowy i przekilztlje go wraz z' dowodami. kasowymi zą.po­
kwitowa.niem wyznaczonemu pra;cownikowi działu ksi-ęq o­

wości. 

§ 16. 1. Rozchód gató·w:ki z kasy, nFe udoklJ'ment .:><wany 
, lul.sawym do·\YQdem rozchodu g ,Qtówki •. nie jest brarny ' pod 
uwagę przy lisla.laniu poz2s.ta.łośd gotówki. w Kasie. Su rny 
takie stanowią niedobór kasowy i oociążaią kilsj,era, 

2. Gotówka w ka,ie .nie ucloku)nen-towana' kiil<sowymi fl:o,. 
wodumi. przychodu gpŁQwki trak):O'Wi:fna jest jako nadwyżka 
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kasowa, w.. przedsięb.io{stwach państ.wowychpodlega' ona 
wpIacle ,do ,budże.tu w . terminie ·30 dnj od daty stwi'erdzenia 
nad,wyżk i, a W, pfzedsiębiorstwac:h. ,spółd]-iel.czY§:h oraz pro­
wadzonych przez ', organi7:acje , społeaz/łepowinna. być przeaie-
.stcwa na zysk i. , ' . . -

, § 17, l. Jeżeli względy organizdcyjn~ iistotne ·po.trzeby 
tegowymagają, -w przedsic')iorstwilch mogą być uruchomio- ' , 
ne kasy pomocnicze, obsłu!::Iująee wyQdrę\:)nione kO-U1ór,ki or­
ganIzacyjne przed,siGbiorstwa (zakład, budow~ itp,). ,Do kas 
pomocniczych ~tosuje : się odpowiedni Q _przepisy niniejszego 
zarządzenia. 

~. Kasjerzy kas ,- pomorniczych rozlic'lająsię wobec ka­
sjerakasy g!ów,nejw terminach ustalonych wewnętrznymi 
zaI1Jądzen~ami zarówno z".zalicze-lt .pobranych -z ,·kasy głównej, 
jak i 'l własnych opewcji kasowych. Pozostałość gotpwki 

, ,w kasie pomocnic1.ej powinna , być prz:ek'azywana w ustalo­
' . n'ych terminach ka.sj~rowi\ kasy głównej wraz z r-aportem ' 

kllSawym i wszystkimi ' dokumentami kaso~y)mi. ' 

3:. N'ie ,uwaia się za kasy pomocnicze w' rozumieniu przę~ 
pisó'w niniejszegc. zarządzenia . kas '. sklepowych w punktach 
,przedaży detalicznej, w punktach ' usługowych r ' w zakJa­
dach 'gastronomicznyc.;h, kas biletowych w przedsiębiorstwach 
widewiskowych i komunikacyjnych oraz iIinych.'kas podręcz- ' 
nych, których zadaniem jest wyłącznie ' bieżące inkaso wpły­
wów gotówkowych .. 

III . . Przechowywuie gotówki, ob~wlązki kasjera. 

§, 18. Pomieszczenie, w którymznaj'duje się kqsa przed­
siębiorstwa, powińno być należycie zabezpieczone, Kierow­
nik ' ppedsiębiorstwa jest'_ obowiązany ' zapewnić należytą 

ochronę kasy, jak rów'nież bezpieczeństwo przesyłek gotówki 
z banku i do banku oraz transportu gotówki na wypłaty do­
konywane poza siedzibą Zarządu przedsiębiorstwa , 

§ 19. 1. Gotówka i pilpiery wartościowe przedsiębior­
Stw'ft ' powinny' być przechowywane: w , kasach ogniotrwałych 
lub w kasetkach stalowych; które po ' zakończeniu pracy są 
zamykane' na klucz i , pieczętowane : bądż plombowane przez 
ila·sjera; Ponadto kasetki stalowe 'powinny być należycie 
przytwierdzone do stalej podstawy lub. żainknięte w szafie. 

2. 'Przechowywanie ' w kasie gotówki lub innych warto­
ści nie należących do przedsiębiorstwa jest zabronione; wy­
jątek stanowią: gotówka, pieczęcie i' druki ścisłego zaracho­
wania; będące 'w posiadan1u działających na terenie przed­
siębiorstwa organizacji politycznych f społecznych oraz agen­
cji Powsi echnej Kasy Oszczędności, które mogą być przecilO-' 
wywane w kasie przedsiębiorstwa w formie depozytu. Kon:' 
trolę przyjęcia i wydania tego rodzaju depozytów prowadzi 
kasjer w specjal~ej ewidencji, zawi~rającej co najmniej .na­
stęplljące dane: 

1) numer kolejny, 
2) określenie deponowanego przedmiotu (w odniesieniu do 

gotówki należy podać kwotę), 
3) datę . i godżinę przyjGcia i wydania depozytu, 
4) podpisy osoby składającej depozy t i kasNra. 

Na dowód przyjęcia ' i w.ydania depozytu wystawia się ~o­
kwitowanie, którp, ' podpisuje zarówno kasjer, jak i oS:Jba 
uprawniona do składania j , pode jmowania depozytu. 

3. Przechowywana w formie depozytu w kasie przedsię­
biorstwa gotówka l!ie naleiąca do przedsiębiorstwa nie może 
być łączona z własną gotówką przedsiębiorstwa. 

4. Duplikaty kl.uc:z.y do pomieszczeń kas(lwy t h oraz kas 
• ogniotrwałych, kase tek itp., przechowuje się we' właściwym 

terenowo oddziale banku finansującego. 

§ 20. Przed otwa,rci,:,m pomieszczenia kasy' i kas ognio- ' 
trwałych lub kase~ek stalowych kas jer obowiązany ' j<!st 
s twierdzić , czy nie zostały naruszone zamki, drzwi, kraty 
okienne, pieczęcie i plomby. W razie stwierdzenia uszko­
dzeń albo · zdjęcia pieczeci lub pwmb, wyłamania zam--

·ków, drzwi albo kratok'iennych kasjer obowiązany jestnie­
,zwło,cznie zakomunikową.ć, o tym ,kierownikowi przedsięb[ar­
stwa i powiaclGmić najbliiszą placówkę Milicji Obywatel­
skiej . . ~ierownik przedsiębiorstwa i główny księgow,y ' łącz­
nie z kasjerem stwierdzają w tym przypadk.u - przed rozpo­
\:zęciem operacji kasowych - pozosta,łośćgotówki , i innych 
wartosci przechowywanych w kasie. Wyniki , oględzin zoo;ta­
ją ujęte w protokole, który ' podpisują wszystkie osoby bio'­
rące udział w kontr9li. 

§ , 21. 1. Kasjer ponosi materialną odpowiedzialność za ' 
całość wszystkichprzYięlych przf>z niego wartości. 

2. Prucownik obejlllującyobowiązki kasjera. ' powinien 
podpisać i -z.ł~żyć ' głównemu księgowelllu oświadczenie fl!'l-

" 

stępującej treści: - .'" 

.. Dek laracja. 

W związku z powierzeniem mi funktjiltasjera w 
. • . . • • (naiWa przedsfębiorstw,* -

składam deklarację następującej treści: 
Przyjmuję do wiadomości, · że ponosz~ odpowiedzialność 
materialną , za powierzone mi pieniądze i inne wartości. 

ZobowIązuję się do przestrzega.nia, przepisów w zakresie .... 
prowad'zenia operacji kasowych ponoszenia' odpowie; -
dzialności za ich naruszenie. ' 

(Data i podpis pracownika obejmuj<lcego obowiązki kasjera)" 

3. Deklaracja podpisana ' prżez kasjera powinna być prze-
chowywana w jego aktach osobowych. ' .. ". 

4. Kasjer nie może powierzać pełnienia swoich czynno­
ści innym osobom. -

§ 22, 1. - W pr:ledsiębiorstwach zatrudnia j ących jedn:~go 

kasjera powierza się w koniecznych przypadkach za3tępstwo 
inńemu pracownikowi czasowo na pisemne polećenie kierow­
nika przedsiębiorstwa. Przejęcie kasy odbywa się · protoko- , 
lamie w sposab wska7any w ,usl. _L. 

2 . . W razie nagłeg o opuszczenia pracy przez kasj?ra -, 
(7. ,powodu ' choroby lub i innych przyczyn)wnrtości poro- . '. ­
czone jego pieczy powinny być ' nieżwłoc7.nieprze-\iczo~e 
przez; pracownika wyznaczoneg(~ -przez kierownika przeds·ię­

biorstwa w porozumieniu z głównym księgowym. Przelicze-
nie powinno być dokonane w obecności kierownijca prz,?d­
siębiorstwa i głównego księgow ego lub osób przez nich upo~ 
ważn:i0l1ych oraz przedstawiciela rady zakładowej. Z 'cz yn­
ności przejf)cia spisuje się protokół ze ws~azaniem , wyników , 
przeliczeniu i pracownika przejmującego czasowo kasę. Pro­
tokół podpisują wymienione wyżej osoby, 

. 1. Zasady okres lone w ust. 2, mają odpowiednie zc:~to­
sowanie w razie zmiany na stanowisku kasjera. Czynności ~, 
wymienionych; w ust. 2 ;.ależy wówczas dokonywać w obec­
ności osoby przekazującej kasę (pełniącej poprzednio obo­
wiązki kasjera). 

§ 23. W większych przedsiębiorstwach wypłata wynagro­
dzeń może być dokonywana na podstawie piśel1lnego polece­
nia kierownika pf7edsiębiorstwa przez inne , osoby niż ka-

, sjerzy:' Wy płata wyna.grodleń nre może być jednak pow!.e­
r,zona osobie, która sporządziła daną Hstę płacy. , Osoby upo- ' 

_ ważnione przez kierownika przedsiębiorsl..!"a do wypłacania 
wynagrodzeń kwitują odbiór przekazanej im gotówki w soo~ 
wb przyjęty w danym przedsiębiorstwie , Osoby powyż~7e ' 
powinny zwrócić do kasy najpóźniej w ciągu dwóch dni ro­
boczych po dniu, w którym wyplata miała nastąpić, sumę nie 
wypłaconych wynaqrodzeń wraz z listą 'płacy. 

§ 24. Stan gotówki w kasie nie , może przekroczyć wy'iO­
kości pogutowia kasowego ustalonego przez oddział banku 
finansującego działalność przedsiębiorstwa . Kwoty przekra­
czające limit ' pogotowia kasowego powinien kasjer wpl'i1 ::: ić 
do bgnku w dniu następnym po powstaniu n<;łdwyżki, jeżeli 
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o(ldział banku ' nie ustali innego terminu . odprowadzania ' nad~ 
\ .. iyżek (§ 3 ust. '6 i 7 rczporząd lienia Ministra Finansów 
z dnia 13 sier'pnia · '195S-·t .). '· " 

§ 25. ' 1. Cortajmniej raz na rri iesiąGpowinna ' być prze­
flrowadzona nie , .za-powierlzia-na rewizja kasy przez lwmis-ję 

powołaną przez kie rownika . prze dsiębiorstwa. 
. 2. Przeprowadzający rewi?-ję obowiązani są ' przeliczy.-ć . 

. gotówkę ora'z sprawdzić ' inne wartosd znajdujące" się w ka- . 
si:e- i sp'orządzić protokół przeprow/ldzonej rewizji. 

3 . . W . razie .ustalenia· w czasie rewizji 'n iedobmów ' kaso­
wych (§ 16 ust : 1) lub . nadwy.żek kasowych (§: 16 .ust. 2) albo 
niedoborów i nadwyżek innych . wa:rtości 'przechowywanych · 

. IV. Przeplaykon'cowe. 

§ 26. ' Trac i"' nio'c zarządzenie Ministra Finansów z dnia 
11 sierpnia 1955 r. w sprawie udokumentowania operacji ka­
'sowyeh;- przechowy wania gotówki i obowiązków kasjerów ' 
w przedsiębi01'slwach uspołecznionych, działających na Z/l­
sadachrożrachunku ' go.spocarczego (Monit:or Polski z 1955 f . 

Nr 76, poz. 932 i z 1957 r. Nr 96. poz. 559). ~ 

§ 27. Zarządzenie wchod-zi w życie z dniem 
'nika'1963 r. 

paździer-

>_ • .' w, ·kasie, n,ależy w protokole wykazać sUIl!-<f ni_edoboru lub ' .. Minis,ter Finansów: w z. J . T{endol~ 
',,: ': .:u.Qwyż:ld wyjaś:ni€ 1łrzy,!:zynyich- ·PQWs.~aRia ;; .. : 

. ·t 
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Wzór nr 2 

. ... . 

Z.łą~znik.i · .d~. zanąlheni,). Mini~tra 
F'innnsów z dnia 1.5 s ierpnia-. 1963 f • 
(poz. 340) . 

I' [KP] N~'H' ... .... ... .. ... .. .......... .. 

SprawdzU . 

II_p. '-_..,1&:1/ 
Nr .... .... ....... .. 

pes\· ..... . . · . . ••...... 

. . . . . . . :-~ .. ............. .. . 
pod pis k8 ~kr. 

Załącznik nr 2. 

Domód mgpłatg 

Piec.ątka podilIt ... dnia ... .... .......... 196. 
' I~Nr . r . L=J ...... : .... c .. v • ...... .. .. • ...... • 

... () Hl li 

Zo 

Ma 
Nasa 

zl 

W-n 
Ronto 

Numer 
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• 

I 

Sprawdził ' Gl . kll~gowy 

I 
'lalmferdzU 

Rop. k~.OU1U 

Nr . .. ... . , ..... .. .. 

pox ... . . . ..... ,.: 

}{ lV o ( e p 0 , UJ (J t • 2 Ił . 

WGPlacllem I . ott.ymalem 



. i 

.. 

I 

, .' 

. . , , . ' ' . . 
-. 

·MonilorPolsH Nr fiS' 566' .. 
•. 

Wzór nr l. 

~r_ ..,..---RA_.'_,O_R_l_K_'AS_, _O_'W_"-;--_I:1<_.· . __ !-ł _N--:'r-, 
~ 'T. dnia- ' 19 r. Rasa l' ~~.J 

'1' Jj,,~,,\d. 1< I "' lłZ.· , .)'!. ,c Ił e> l>' f gr I' 11'0 Z' C !-I .O 1). ' . ~ I S"."l>ol· ko, .... . p.o.. . . S~ml;oł · "r R I!- $' C ~n",.j..," .... • 
·~r rl~ I gr. - '. n~R()" 

.' .... : ................. L.................. ., ' I 

.••.....•••••. •••••.•• ' .••••••••••••••••• •• ' •••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••.••.••••.••.•..••• ••••.. ..••••.••. [ .... 

I 
........ ..... ::] .. ... . . 

......... .! .......... .. 

........ ... ........... . .... ...... .. . ..1 . I 

.. ... . ... .. .. ... .......~. : • .... . 1 •••.••••• : ••••••••• 

1

...... , 1 •••.••.•.•.•....••.. 

': : "111:1 
Kasjer 'I ' ';:,:,::..' , i ''''":: ' 1''1 1 111_,_r.a_łą_l~o_,~'_~k_ó_'u..:.'ł_1 

" 

0, .J." 'I J\:.::f~,:-'~·---;'i-o-,C-'OJ,-,Pi·-t~; ,,'::"- · ······ :·:······ · · ·· · · · ··· ···.1 ···[ ·. ·· ··\···· ·· \ ·· .·· · .··I···· ·~I----, 
' .;';' ,f 

3.-11 
....... . ZA:RZĄrYź:ENIE · MłNIS1'R'A.,.y~NICTWA . I E.N;ERGETYKI 

. , .: . "', ' . -",' " : ' ., - . .;. . 

. i - ;' . ... ", •. . :.~ r 

.~ . ""':' . 
. . ', . . ' : . '. ".'. ~. \.. . 

zdn-ill 16 kwietnia 1963 r. 

zmieniające zarządzenie Przewodniczącego Państwowej Komisji Planowania Gospodarczego z dnia 29 listopada 1951 r • .. , 
w sprawie obliczania zużycia węgla I koksu ~o ogrzewania budynków mieszkalnych, biurowych i użyteczności publicznej.: 

, . , 

Na podstawie 'Ht. 4 ust 2 pkt 1 ustawy z d nia 30 maja 
1962 r. 0 , go!!podarc.e paliwowo-energetycznej (Dz. U, Nr 37, 
poz. 1"50, zat'ląclza się, cci następuje: 

§ 1. W .. In stn,kcj i w sprawie oblic żania zużycia węgla 

i koksu do ogrzewania bud y nków", stanowiącej załącznik do 
zar lądzenia Przewodniczące.cJo Paóstwowe'j Komisj i Planowa­
nia GospodarczegD z drtia 29 listopada 1954 r. w sprawie 
obliczania zużycia węql3 i kok su do ogrzewania ijudynRów 
mi eszkalnych, bimowyc h i. użyteczrroś!=i Pllblicznej" (Monitor 
Polski z 1954 L · Nr 119, p~z. 1678, z 1955 r. Nr . 40, poz. 389 
i · z 1957., r. Nr 83, poz. 499) § 2 otrzyJbh.je następujące brzri1i'e-
nie: 

.. § 2. 1. Ogrzewan ie budynków mieszkalnych, b iurow­
ców, hoteli, s z kół, tpatrów i kin w okresie od lS pa ź­

dziernika do 15 kwie tn ia 'może być rozpoc zęte, ' jeśli 'te ln­
peratura zewnę'rzna o godz'. 21 w cią9u trzech kol e jnych ' 
dni jesl niis7a ni ż +IO'e. Ogrze wanie należy przerwać , 
gdy .temperatura 7ewnętrll1a o godz. 21 w ciągu dwóch 
kolejnych dni jest wyż.sza, od, + lO°e. • • 
2: 09rt,e wani e budynków mieszka-ln ych, biurowców, ho­
te li, s 7.k ół, teatrów , j . kin w okresie od .l ·6 kw.i e tni.a do 
14 pa:itł7, iernika ll'i'.,Że być rulp.oczę..Le . jedy nie [la podsta­
v.'i e decyzji tvlinist'a Gospodarki Komunaln e j podję te j 

na' wniosek właściwego prezydium ' wojewódzkiej ' rady 

narodowej, jeśli temperatura zewnętrzna o godz. 21 w cią­
gu sześciu kolejnych dni jest niższa od + 10°e. Ogrze­
wanie należy przerwać, gdy temperatura zewnętrzna 

o godZ'. 21 w ciągu dwóch kolejnych dni jest wyżs'za ' 
Ód + IO°e. . 
3. Ogrze wanie szpitali, sanatoriów, żłobków i , dzieciń.­
ców należy rozpocząć w k~żdym. okresie, jeś li temperatu:-
ra wewnęlrz na tych budynków lub pomieszczeń jest n iz- . 
sza od + 20°e. Ogrzewanie należy przerwa-ć, gdy tempe-' 
ratllrw wewnętrzna, Oil,wet przy minimalnym ogrzew'aniu, 

. przek-łada + 2(( e. ' . " , y ~ 

4. Ogt-zewanie ,garaży może mieć miejsce jedynie w okre'-
·sie oa' 15 paźd ziernika el0 15 kwietnia. Ogrle\~i anie to mo-
że być rozpoczęte, jeśli tem perat ura ' wewnętrzna garaży 
w ciągu tr7ech Ko!ejnych dni jest niższa od + 7°e. Ogrze­
wanie ' należy przerw'a'ć, gdy temperd tura wewnętrzna w 
ciągu dwóch kolejnych dni przekracza +7°e. 
5. Gospoc!ark,a opąłem Oraz podejmowanip. d ecyz ji ' o T::>Z­

poczęci u ogrze wania budynków i pomieszczeń powinny 
uwzględniać zasadę nj·eprzekraczania limitów opalu wy-
znaczonych na ' se7.on ogrzewczy ." . 

§ 2. Zarządzenie wchc\dzi w życie z dniem ogłoszenia. _ 

Minister Górnictwa i Energetyki: w z. E. Giabowskl . 
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