Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 1331/2021
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 14 maja 2021 r.

Procedura wydawania, przedluzania waznosci i uniewazniania Karty

§1

Definicje

Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

N

1) dziecku — oznacza to dziecko osoby uprawnionej do korzystania z programu pn. Karta
Krakowska, w tym takze dziecko, nad ktéorym osoba ta sprawuje rodzinng piecze

zastepcza lub opieke prawng oraz dziecko przebywajace w placowce,

2) Karcie — oznacza to status Karty Krakowskiej, bedacy potwierdzeniem
przystugujacych w programie pn. Karta Krakowska znizek, ulg, preferencji

1 uprawnien, ktory moze by¢ zapisywany na ré6znych no$nikach,

3) ,.Karcie Krakowskiej” — oznacza to nosnik statusu Karty Krakowskiej, wydawany

w formie plastikowej lub mobilne;,
4) Miescie — oznacza to Gming Miejska Krakow,

5) placowce — oznacza to placéwke opiekunczo-wychowawczg prowadzong przez Miasto

lub na zlecenie Miasta,

6) PSB — oznacza to Punkt Sprzedazy Biletéw Komunikacji Miejskiej w Krakowie
prowadzony przez Miejskie Przedsigbiorstwo Komunikacyjne Spotka Akcyjna

w Krakowie,

7) rodzicu — oznacza to takze rodzica zastgpczego, osob¢ prowadzaca rodzinny

dom dziecka oraz opiekuna prawnego,

8) wychowawcy — oznacza to osobe pracujaca z dzie¢mi w placéwce na stanowisku
wychowawcy oraz osob¢ zatrudniong do pomocy przy sprawowaniu opieki

nad dzie¢mi w placowce typu rodzinnego.

§2

Skladanie wniosku i odbior ,,Kart Krakowskich” — zasady ogélne

Z wnioskiem moze wystgpi¢ osoba, ktora ukonczyta 16 rok zycia oraz dyrektor placéwki,

z zastrzezeniem ust. 3.
Z wnioskiem w imieniu osoby do 16 roku zycia wystepuje rodzic.

W przypadku dzieci w wieku do 18 roku zycia, ktore posiadajg Karte wydang na wniosek
rodzica albo dyrektora placowki, wniosek o uniewaznienie Karty sktada odpowiednio

rodzic albo dyrektor placowki.

Whiosek sktada si¢ wedtug stosownego wzoru.

Whioski mozna sktada¢ w formie elektronicznej lub papierowej, z zastrzezeniem ust. 6.
Whioski wytacznie w formie papierowej sktadaja:

1) dyrektorzy placowek,

2) osoby nieposiadajace numeru PESEL,

3) osoby wnioskujace o uniewaznienie Karty,

4) osoby wnioskujace o wydanie duplikatu ,,Karty Krakowskiej” w formie plastikowe;.

Whioskodawca sktadajac wniosek w formie papierowej okazuje dokument potwierdzajacy

tozsamosc.
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Sktadajac wniosek o wydanie Karty lub przedluzenie jej waznosci wskazuje si¢ nosnik
na jakim ma by¢ zapisana, w tym jego forme¢ (mobilng lub plastikowa), z zastrzezeniem
ust. 11.

Osoba uprawniona do Karty moze obja¢ wnioskiem o wydanie Karty lub o przedluzenie
jej waznosci dzieci, w wieku do 18 roku zycia.

Dyrektor placowki obejmuje wnioskiem o wydanie Karty lub przedtuzenie jej waznos$ci
dzieci przebywajace w placéwce, w wieku do 18 roku zycia oraz wychowawcow.
Dyrektor placowki wnioskuje o Kart¢ zapisywang wytacznie na ,,Karcie Krakowskiej”
w formie plastikowe;.

W przypadku ch¢ci nabywania biletow okresowych Komunikacji Miejskiej w Krakowie,
w tym znizkowego ,biletu mieszkanca” z wykorzystaniem ,Karty Krakowskiej”,
niezbedne jest wyrazenie zgody na udostgpnienie stosownych danych osobowych
Zarzadowi Transportu Publicznego w Krakowie. Szczegdétowe informacje oraz
o$wiadczenie w tym zakresie zamieszczone sg we wniosku o wydanie Karty. Osoby, ktére
nie wyrazg przedmiotowej zgody 1 nastepnie beda chcialty nabywac bilety okresowe
z wykorzystaniem ,,Karty Krakowskiej” musza zgtosi¢ si¢ do PSB w celu uzyskania tej
mozliwosci.

Wszelkie wymagane o§wiadczenia zamieszczone sg we wnioskach.

Rozpatrzeniu podlegaja wytacznie kompletne wnioski.

Whnioski nieczytelne, niekompletnie wypetnione, zlozone w niewlasciwy sposob,
w przypadku ktérych nie okazano, nie udostgpniono, nie przestano wymaganych
dokumentow lub gdy z innej przyczyny nie mozna ich rozpoznaé, pozostawia si¢ bez
rozpatrzenia.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 15, wnioskodawca, jezeli jest to mozliwe,
niezwlocznie, jednakze nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku
otrzymuje na wskazany adres e-mail, adres do korespondencji lub telefonicznie
informacj¢ o konieczno$ci uzupeinienia lub skorygowania wniosku w wyznaczonym
terminie, nie kroétszym niz 7 dni, z pouczeniem, ze niezastosowanie si¢ do niej skutkowaé
bedzie pozostawieniem wniosku bez rozpatrzenia.

W uzasadnionych przypadkach, w tym w szczeg6lno$ci w przypadku watpliwosci
co do prawdziwosci przestanych dokumentow lub danych zawartych we wniosku lub gdy
osoba, ktorej Karta ma by¢ wydana nie posiada numeru PESEL, wnioskodawca moze
zosta¢ wezwany do okazania oryginalow przestanych dokumentow lub dokumentow
potwierdzajacych dane zawarte we wniosku, a w szczegolnosci odpisow aktow urodzenia,
dokumentow potwierdzajacych tozsamos¢ oraz dokumentow, o ktérych mowa w § 6 ust.
4, pod rygorem pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia.

Whnioski rozpatrywane s3 niezwlocznie, jednakze nie pozniej niz w terminie 30 dni
od dnia ztoZenia kompletnego wniosku.

Whnioskodawca otrzymuje informacj¢ o sposobie rozpatrzenia wniosku, gdy wniosek
nie zostat zatatwiony na miejscu.

Informacja o negatywnie rozpatrzonym wniosku przesylana jest na wskazany
adres e-mail, a w przypadku jego braku na adres do korespondencji. Informacja zawiera
uzasadnienie.

. ,Karty Krakowskie” w formie plastikowej odbiera si¢ w dowolnym PSB.
22.

»Karty Krakowskie” w formie plastikowej moze odebra¢ w PSB: wnioskodawca, osoba
upowazniona przez wnioskodawce, rodzic, dziecko ktore ukonczyto 16 rok zycia
1 widnieje we wniosku oraz wychowawca.

Korespondencja do placowki kierowana jest na adres placowki wskazany
we wniosku.
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§3
Nosniki i sposob zapisywania Karty

Nosniki Karty maja forme mobilng lub plastikowa.

Nos$nikiem Karty moze by¢:

1) ,,Karta Krakowska” w formie mobilnej (mKK) i/lub plastikowej (KK),

2) Krakowska Karta Miejska zawierajgca fotografiec w formie mobilnej (mKKM)
i/lub plastikowej (KKM),

3) Malopolska Karta Aglomeracyjna w formie mobilnej (iMKA) albo plastikowej
(MKA),

4) Krakowska Karta Rodzinna w formie plastikowej (KKR),

5) legitymacja studencka wykorzystywana jako no$nik Karty i biletu Komunikacji
Miejskiej w Krakowie.

Karta moze by¢ zapisana wylacznie na jednym no$niku, przy czym w przypadku

»Karty Krakowskiej” oraz Krakowskiej Karty Miejskiej istnieje mozliwos$¢ zapisu

na obu formach jednoczes$nie tj. zarowno na plastikowej i mobilne;.

Warunkiem wydania no$nika pod nazwa ,,Karta Krakowska” jest udostepnienie aktualne;j

fotografii celem zamieszczenia jej na wydawanej ,Karcie Krakowskiej”.

Wymagania dla fotografii: zdjecie legitymacyjne, przedstawiajagce twarz rownomiernie

o$wietlong, na jasnym tle, bez nakrycia glowy i okularéw przeciwslonecznych.

Twarz na zdjeciu powinna zajmowaé ok. 2/3 powierzchni zdjecia. W przypadku

wnioskow papierowych fotografi¢ dotacza si¢ do wniosku w formie papierowe;.

Na jej odwrocie nalezy zamiesci¢ opis — imi¢ 1 nazwisko. W przypadku wnioskoéw

elektronicznych fotografi¢ zatacza si¢ jako plik graficzny w formacie JPG lub PNG,

nie moze by¢ on wigkszy niz 5 MB.

»Karty Krakowskiej” w formie mobilnej nie wydaje si¢ dzieciom, ktorym Karta wydana

zostala na wniosek dyrektora placowki, wychowawcom oraz dyrektorom placowek.

Do wydania ,Karty Krakowskiej” w formie mobilnej konieczne jest podanie

indywidualnego adresu e-mail, ktory stanowi login do systemu. Na adres ten otrzymuje

si¢ korespondencje z linkiem aktywacyjnym.

Aktywacja ,,Karty Krakowskie;” w formie mobilnej nast¢puje poprzez zaakceptowanie

linku aktywacyjnego.

Karta na no$niku mobilnym, innym niz ,Karta Krakowska”, aktywowana jest

automatycznie.

Karte na nosniku plastikowym nalezy zapisa¢ w stacjonarnym automacie biletowym

Krakowskiej Karty Miejskiej lub w PSB, w przypadku:

1) Krakowskiej Karty Miejskiej,

2) Krakowskiej Karty Rodzinnej,

3) legitymac;ji studenckiej,

4) ,Karty Krakowskiej”, jezeli przedtuza si¢ wazno$¢ Karty.

Karte na plastikowej Matopolskiej Karcie Aglomeracyjnej nalezy zapisaé

w stacjonarnym automacie Dbiletowym Matopolskiej Karty Aglomeracyjnej

lub w Punkcie Obstugi Klienta Matopolskiej Karty Aglomeracyjnej prowadzonym przez

Wojewodztwo Matopolskie.

Przedtuzenie waznos$ci Karty na no$niku mobilnym nastgpuje automatycznie.

Ponowny zapis waznej Karty na duplikacie jej no$nika, dokonywany jest

bez wniosku w:

1) PSB w przypadku nos$nikow, o ktérych mowa w ust. 9,

2) Punkcie Obstugi Klienta Matopolskiej Karty Aglomeracyjnej prowadzonym
przez Wojewodztwo Malopolskie w przypadku Matopolskiej Karty Aglomeracyjne;.
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§4

Wydawanie i przedluzanie waznoS$ci Karty — zasady ogolne

Karta wazna jest przez okres jednego roku, liczac od dnia jej uzyskania tj.: od dnia
pozytywnej weryfikacji kompletnego wniosku.

Dzieciom, o ktorych mowa w § 2 ust. 9-10, wydaje si¢ Karte jezeli na dzien zlozenia
kompletnego wniosku nie ukonczyty 18 roku zycia.

Dzieciom, ktore nie ukonczyly 6 roku zycia nie wydaje si¢ Karty, a znizki, ulgi,
preferencje 1 uprawnienia w ramach programu pn. Karta Krakowska przystuguja
im na podstawie waznej Karty wydanej odpowiednio rodzicowi, wychowawcy
lub dyrektorowi placowki.

Wazno$¢ Karty przedluzana jest na okres jednego roku.

Osobie zameldowanej na pobyt staty na terenie Miasta oraz dzieciom, ktore otrzymaty
Karte na jej wniosek, wazno$¢ Karty przedtuzana jest bez wniosku, z zastrzezeniem ust. 9
oraz § 8 ust. 5.

Przedluzenie waznos$ci Karty:

1) osobom niezameldowanym na pobyt staty na terenie Miasta oraz ich dzieciom,

2) dzieciom przebywajacym w placowkach, wychowawcom oraz dyrektorom placowek,

- nastepuje na wniosek ztozony w sposob, o ktorym mowa odpowiedniow § 71 § 9.
Whiosek o przedtuzenie wazno$ci Karty moze by¢ zlozony nie wczesniej niz miesigc
przed uptywem terminu jej waznosci. Wnioski zlozone przed tym terminem pozostawia
si¢ bez rozpatrzenia.

W przypadku, gdy wniosek o przedtuzenie waznosci Karty sktadany jest po uptywie
terminu jej wazno$ci, wazno$¢ Karty przedtuza si¢ na okres jednego roku, liczac od dnia
ponownego jej uzyskania tj.: od dnia pozytywnej weryfikacji kompletnego wniosku.
Dzieciom, o ktorych mowa w ust. 2, nie przedtuza si¢ waznosci Karty, jezeli w okresie jej
waznosci ukonczg 18 rok zycia. W takim przypadku sktadaja one wnioski o przedtuzenie
wazno$ci Karty samodzielnie i wazno$¢ ich Kart zostaje przedluzona w przypadku
spelienia co najmniej jednego z kryteriow uprawniajacych do Karty.

W przypadku, gdy rodzic lub dyrektor placowki, w trakcie wazno$ci swojej Karty,
wystapi z wnioskiem o wydanie Karty dla odpowiednio dziecka lub wychowawcy,
wazno$¢ Karty dla nich ustala si¢ do ostatniego dnia waznosci Karty wydanej rodzicowi
albo dyrektorowi placowki.

§5
Skladanie wniosku o wydanie Karty przez osoby zameldowane na pobyt staly
na terenie Miasta

Whiosek sktada si¢ wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

Jezeli wnioskodawca chce, aby osoba wskazana we wniosku otrzymata no$nik Karty
pod nazwg ,,Karta Krakowska”, udostgpnia fotografi¢ tej osoby. Wymagania dla fotografii
okreslone sg w § 3 ust. 4.

Whnioskodawca otrzymuje na wskazany adres e-mail informacj¢ o sposobie zatatwienia
sprawy, np.. o mozliwosci aktywowania ,Karty Krakowskiej” w formie mobilnej,
najwczesniejszym mozliwym terminie jej odbioru albo doreczenia w formie plastikowej,
albo o mozliwos$ci zapisania Karty na wybranym nos$niku plastikowym, z zastrzezeniem
§ 2 ust. 19.
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§6
Skladanie wniosku o wydanie Karty przez osoby niezameldowane na pobyt staly
na terenie Miasta

Whiosek sktada si¢ wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

Sktadajac wniosek w formie elektronicznej wnioskodawca przesyla skan jednego

z dokumentow, o ktérych mowa w ust. 4 potwierdzajacych rozliczenie podatku

dochodowego od 0s6b fizycznych za rok poprzedni, z zastrzezeniem ust. 5, w Urzedzie

Skarbowym wtasciwym dla osoby zamieszkalej na terenie Miasta, ze wskazaniem Miasta

jako miejsca zamieszkania.

Sktadajac wniosek w formie papierowej wnioskodawca okazuje jeden z dokumentow,

o ktorych mowa w ust. 4, potwierdzajacych rozliczenie podatku dochodowego od 0s6b

fizycznych za rok poprzedni, z zastrzezeniem ust. 5, w Urzedzie Skarbowym wilasciwym

dla osoby zamieszkatej na terenie Miasta, ze wskazaniem Miasta jako miejsca
zamieszkania.

W celu udokumentowania rozliczenia podatku dochodowego w sposob, o ktérym mowa

w ust. 2-3 przesyla si¢/okazuje si¢ jeden z ponizszych dokumentow:

1) pierwsza strong PIT opatrzong prezentata Urzedu Skarbowego (pieczatka wplywu)
lub z potwierdzeniem jego ztozenia, z zastrzezeniem, ze w przypadku PIT 40A
nie wymaga si¢ prezentaty/potwierdzenia zlozenia,

2) pierwszg stron¢ PIT wraz z Urzedowym Poswiadczeniem Odbioru tego PIT (UPO),

3) zaswiadczenie z Urzedu Skarbowego.

. W przypadku, gdy wniosek o wydanie Karty skladany jest w okresie styczen-marzec

danego roku, Karte wydaje si¢ takze w przypadku, gdy na dzien ztozenia wniosku osoba

nie rozliczyla si¢ jeszcze z podatku dochodowego od 0sob fizycznych za rok poprzedni,

ale rozliczyta ten podatek, za rok poprzedzajacy rok rozliczeniowy, o ktérym mowa

w ust. 2-3.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 4:

1) w przypadku sktadania wniosku w formie papierowej, s3 wytacznie okazywane,

2) przestane w sposéb, o ktorym mowa w ust. 2 s3 usuwane niezwlocznie i trwale po
weryfikacji danych niezbgdnych do wydania Karty.

Jezeli wnioskodawca chce, aby osoba wskazana we wniosku otrzymata no$nik Karty

pod nazwg ,,Karta Krakowska” udostepnia fotografie tej osoby. Wymagania dla fotografii

okreslone sg w § 3 ust. 4.

Whnioskodawca otrzymuje na wskazany adres e-mail informacj¢ o sposobie zatatwienia

sprawy, np.. o mozliwosci aktywowania ,Karty Krakowskiej” w formie mobilnej,

najwczesniejszym mozliwym terminie jej odbioru albo doreczenia w formie plastikowej,

albo o mozliwos$ci zapisania Karty na wybranym nos$niku plastikowym, z zastrzezeniem

§ 2 ust. 19.

§7
Skladanie wniosku o wydanie Karty lub przedluzenie waznosci Karty
przez dyrektora placowki

. Dyrektor placowki wystepuje z wnioskiem w formie papierowej wg wzoru stanowigcego

odpowiednio zalacznik nr 4 lub 5 do zarzadzenia.

Dyrektor placéwki wskazuje dzieci przebywajace w placowce 1 wychowawcow,
ktérym ma by¢ wydana Karta albo przedtuzona jej wazno$¢.

Przy sktadaniu wniosku o wydanie Karty udostepnia si¢ fotografie osob, ktorym ma by¢
wydana ,,Karta Krakowska”. Wymagania dla fotografii okreslone sa w § 3 ust. 4.



§8
Przedluzanie waznosci Karty osobom zameldowanym na pobyt staly na terenie Miasta
oraz ich dzieciom w wieku do 18 roku zycia

Osobom zameldowanym na pobyt statly na terenie Miasta oraz ich dzieciom w wieku
do 18 roku zycia, wazno$¢ Karty przedluzana jest na okres kolejnego roku bez wniosku,
z zastrzezeniem ust. 5.

Przedluzenie wazno$ci Karty na no$niku mobilnym nastgpuje automatycznie.

Osoby postugujace si¢ nosnikiem plastikowym przedtuzaja waznos¢ Karty
na tym nosniku w sposob, o ktorym mowa odpowiednio w § 3 ust. 9-10.

Mozliwo$¢  przedtuzenia waznosci Karty w sposéb, o ktorym mowa w ust. 3
udostgpniana jest nie wezesniej niz na 30 dni przed uptywem terminu waznos$ci Karty.
Osoby zameldowane na pobyt stalty na terenie Miasta sktadaja wniosek o przedtuzenie
waznosci Karty w przypadku, gdy waznos$¢ ich Kart nie zostata przedtuzona na kolejny
rok automatycznie, z uwagi na utrate statego zameldowania na terenie Miasta.

§9
Przedluzanie waznosci Karty przez osoby niezameldowane na pobyt staly
na terenie Miasta

Whiosek sktada si¢ wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do zarzadzenia, na zasadach,
o ktorych mowa odpowiednio w § 6.

Przedhuzenie waznosci Karty na no$niku mobilnym nastepuje automatycznie.

Osoby postugujace si¢ nos$nikiem plastikowym przedluzaja waznosci Karty na tym
nosniku w sposob, o ktérym mowa odpowiednio w § 3 ust. 9-10.

§ 10
Wydawanie duplikatu ,,Karty Krakowskiej” w formie plastikowej

Whiosek sklada si¢ wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 6 do zarzadzenia, wylacznie
w formie papierowe;.
Duplikat ,,Karty Krakowskiej” w formie plastikowej wydawany jest pod warunkiem:
1) zlozenia stosownego o$wiadczenia o utracie ,,Karty Krakowskiej”,

albo
2) zwrotu zniszczonej ,,Karty Krakowskiej”,

albo
3) zwrotu ,,Karty Krakowskiej” wymagajacej zmiany danych.
Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1 w imieniu dziecka w wieku do 16 roku
zycia sktada odpowiednio rodzic albo dyrektor placowki.
Whioskodawca udostgpnia aktualng fotografi¢ osoby, ktorej ma zosta¢ wydany duplikat
»Karty Krakowskiej” w formie plastikowej, w przypadku, gdy osoba ta nie posiada
,Karty Krakowskiej” w formie mobilnej. Wymagania dla fotografii okreslone
sa w § 3 ust. 4.
Duplikat ,Karty Krakowskiej” w formie plastikowej wydawany jest za oplata
w wysokos$ci ustalonej jak za powtdérne i1 kazde kolejne wydanie nos$nika biletow
okresowych i biletow wolnej jazdy, na podstawie uchwaly Nr XXI/231/11 Rady Miasta
Krakowa z dnia 6 lipca 2011 r. w sprawie ustalenia cen i optat za ustugi przewozowe,
uprawnien do przejazdow ulgowych oraz przepisow taryfowych
w komunikacji miejskiej realizowanej na obszarze Gminy Miejskiej Krakow oraz gmin
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sasiadujacych, ktore przystapity do porozumienia w celu wspolnej realizacji publicznego
transportu zbiorowego (ze zm.).
Potwierdzenie dokonania optaty, o ktorej mowa w ust. 5 dotacza si¢ do wniosku.

§ 11
Uniewaznianie Karty

. Wazna Karta moze by¢ w dowolnym czasie uniewazniona na wniosek osoby,

ktérej zostata wydana, z zastrzezeniem ust. 3 lub z urzedu.

Whniosek sktada si¢ wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 7 do zarzadzenia, wytacznie
w formie papierowe;.

W przypadku dzieci w wieku do 18 roku zycia, ktore posiadajg Kart¢ wydang na wniosek
rodzica albo dyrektora placowki, wniosek o uniewaznienie Karty sktada odpowiednio
rodzic albo dyrektor placowki.

Uniewaznienie Karty nast¢puje z dniem zlozenia kompletnego wniosku.

Karta podlega uniewaznieniu z urzedu w przypadku stwierdzenia, ze dane posiadacza
Karty nie sg prawdziwe.

§ 12
Wydanie dodatkowej formy ,,Karty Krakowskiej”

Whiosek sktada si¢ wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 8 do zarzadzenia.

Z wnioskiem o wydanie dodatkowej formy ,,Karty Krakowskiej” moze wystapi¢ osoba
posiadajaca juz te karte.

Warunkiem wydania ,,Karty Krakowskiej” w formie mobilnej jest udostgpnienie aktualnej
fotografii oraz podanie indywidualnego adresu e-mail. Wymagania dla fotografii
okreslone sg w § 3 ust. 4.

§ 13
Zmiana nosnika Karty na ,,Karte Krakowska”

Osoby posiadajace wazng Karte zapisang na Krakowskiej Karcie Miejskiej, Matopolskiej
Karcie Aglomeracyjnej, Krakowskiej Karcie Rodzinnej albo legitymacji studenckiej moga
dokona¢ zmiany no$nika Karty na ,,Karte Krakowska”.

Wnhiosek sktada si¢ wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 9 do zarzadzenia.

Warunkiem zmiany no$nika na ,,Karte Krakowska” jest udostgpnienie aktualnej fotografii.
Wymagania dla fotografii okreslone sag w § 3 ust. 4.



