Zalgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 06//06
Burmistrza Morgga
z dnia 11 grudnia 2006r.

Zasady prowadzenia ewidencji ksiggowej i plan kont w zakresie ewidencji podatkow,

oplat i niepodatkowych naleino$ci budietowych w Urzedzie Miejskim w Moragu.

§1

Zasady rachunkowosci 1 plan kont w Urzedzie Miejskim w Moragu ustalajg prowadzenie
ewidencji ksiggowej podatkow, oplat 1 nie podatkowych naleznosci budzetowych
realizowanych przez organy podatkowe jednostek samorzadu terytorialnego, kontrole
terminowosci ich realizacji oraz rozliczania inkasentow.

Zasady rachunkowos$ci organdow podatkowych zawarte sa w rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 roku w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w
zakresie ewidencji podatkoéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw

podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2006 r Nr 112,p0z.761).

§2

Okreslenia uzyte w rozporzadzeniu oznaczaja;

»inkasent” — osobg fizyczng zobowigzang do pobrania od podatnika podatku lub optaty i

wplacenia go we wlasciwym terminie do kasy urzedu lub na whasciwy rachunek urzedu;
-, kasjer” — pracownika, ktoremu powierzono prowadzenie kasy urzedu;
- ksiggowy” — pracownika Wydziatu Finansow0-Budzetowego

- ,, komodrka rachunkowosci” — komodrka organizacyjna w urzedzie prowadzaca

rachunkowos¢ podatkow;

- ,laczne zobowiazanie pieni¢zne” — zobowiazanie okreslone w art. 6 ¢ ust. 1 ustawy z dnia

15 listopada 1984 roku o podatku rolnym;
- ,.naleznosci uboczne” — odsetki za zwloke, oplate prolongacyjng i koszty upomnien;

- ,naleznos¢ gtéwna” — okreslong naleznos¢ podatkowsa, opfate lub nie podatkowa

naleznos$¢ budzetows, podlegajaca zaptaceniu;



,odpis”- kwote zmniejszajacg zobowigzanie podatkowe, ustalong lub okreslong przez

organ podatkowy lub zadeklarowang przez podatnika;

,Ordynacja podatkowa” — ustawe z dnia 29 sierpnia 1997r. — Ordynacja podatkowa

(Dz. U. z2005 r. Nr 8, poz. 60 z pdzn. zm.);

Hniepodatkowe nalezno$ci budzetowe” — naleznosci okreslone w art. 3 pkt. 8 Ordynacji
podatkowej, do ktérych ustalania lub okreSlania uprawniony jest organ podatkowy,
zgodnie z odrgbnymi przepisami;

npodatki” — podatki okreslone w art. 3 pkt. 3 Ordynacji podatkowej, do ktérych ustalania
lub okreslania uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego,
zgodnie z odregbnymi przepisami;

,»Przypis” — zobowigzanie podatkowe stanowigce obcigzenie podatnika;

»rachunek biezacy urzedu” — rachunek biezacy jednostki samorzadu terytorialnego;

»urzad” — urzad jednostki samorzadu terytorialnego.

§3

Zadaniem komorki rachunkowosci jest:

1.
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prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowe] ewidencji przypisoéw, odpisow,
wplat, zwrotow i zaliczen nadptat z tytutu podatkow;

sprawdzanie terminowosci wptat naleznos$ci przez podatnikow;

terminowe podejmowanie czynnodci zmierzajacych do zastosowania $rodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze;

dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wptat, nadptat i zaleglosci;

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow;

przygotowywanie sprawozdan;

prowadzenie operacji kasowych 1 uzgadnianie obrotow kasy zwiazanych
z przyjmowaniem wplat gotowka 1 dokonywaniem zwrotow podatnikom za
posrednictwem kasy urzedu oraz terminowe wplacanie gotdéwki z kasy na rachunek
biezacy urzedu;

ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowe] danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zalegtosci podatkowych;

prowadzenie ksiegi drukow $cistego zarachowania.



§ 4

Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe sprawdzone pod

wzgledem formalnym i rachunkowym.

1.

Deklaracje 1 decyzje sprawdzane sg pod wzgledem rachunkowym przez pracownika
przyjmujacego deklaracje lub wydajacego decyzje, pod wzgledem formalnym sprawdzane
sq przez radce prawnego.

Dowody wptat oraz inne pokwitowania wplat s sprawdzane pod wzgledem
rachunkowym 1 formalnym sg sprawdzane przez upowaznionych pracownikéw Wydziatu

FB.
§5

Do udokumentowania przypisow i odpisow stuzg:

deklaracje, z ktérych wynika zobowigzanie podatkowe lub kwota zmniejszajaca
zobowigzanie podatkowe;

decyzje;

dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych naleznych od podatnikow;

postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej;
odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 § 1 pkt. 3 Ordynacji
podatkowej;

dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowiazanie w wysokosci
zaplaty dokonanej przez podatnika, w przypadku gdy podatnik dokonat zaplaty za
posrednictwem banku, a bank obcigzyt rachunek biezacy podatnika, a nie przekazat

srodkéw na rachunek biezacy;

dokumenty informujace o przeksiggowaniu zaleglos$ci na nalezno$ci zahipotekowane —
PK;

Do udokumentowania wptat stuza:

pokwitowania z kwitariuszy przychodowych — komputerowy wydruk, jezeli wpflata
dokonana jest u inkasenta w zakresie facznego zobowiazania pienieznego;

pokwitowania z kwitariuszy przychodowych K-103, jezeli wplata dokonywana jest

w kasie urzedu lub u inkasenta w zakresie pozostatych wplat;



pokwitowania wptat do kasy — komputerowy wydruk;

pokwitowania KP — wydruk komputerowy;

wyciagi bankowe jezeli wplaty dokonywane sg za posrednictwem banku lub poczty;
dowody przerachowan, w przypadku gdy wplata zostata dokonana na inny rodzaj podatku
niz podatek, w ktérym wystepuje zobowigzanie podatkowe ( polecenia ksiggowania);
polecenia ksiegowania dotyczace przeksiegowan wewnetrznych;

postanowienia o zaliczeniu wptlaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci

podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych;

whniosek podatnika o zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowiazan podatkowych,
o ktorych mowa w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowej;

Do udokumentowania wygasniecia zobowiazania podatkowego w formie niepienieznej
stuzg;
postanowienia o dokonaniu potracenia;

umowy lub inne dokumenty, z ktoérych wynika przeniesienie wiasnosci rzeczy lub praw

majatkowych na rzecz gminy;
decyzje dotyczace umorzenia zaleglosci podatkowej, odsetek za zwioke lub oplaty
prolongacyjnej;

dokumenty informujace o przedawnieniu.

Do udokumentowania zwrotow stuza;
listy wyplat, jezeli zwrot dokonywany jest za posrednictwem kasy urzedu;

dokumenty zwrotoéw zataczone do wyciagu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sg za

posrednictwem banku lub poczty.

§6

1. Pokwitowanie wplaty z kwitariusza przychodowego — wydruk komputerowy, powinien

zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje:

egzemplarza pokwitowania: oryginat, kopia;
podatnika: nazwisko, imie, adres, NIP

podatku Iub innego tytutu wpfaty;



wysoko$¢ kwoty wplaty lub wyplaty ze wskazaniem: naleznosci gléwnej zaleglej,
biezacej, odsetek za zwloke, oplaty prolongacyjnej, kosztow egzekucyjnych, razem kwoty
wplaty cyframi, razem kwoty wplaty stownie;

wskazanie okresu, ktdrego dotyczy wplata;

data wplaty lub wyplaty, ktéra jest jednoczesnie datgq pokwitowania;

podpis przyjmujacego wplate oraz odcisk pieczeci urzedowe;.
§7

. Bwidencj¢ drukow Scistego zarachowania prowadzi sie w ksiedze drukow Scistego
zarachowania .

. W ksigdze tej ujmuje si¢ rowniez przychod i rozchdd drukéw platnych wydanych
kasjerowi lub innemu upowaznionemu pracownikowi.

. Kasjera lub innego upowaznionego pracownika rozlicza sie¢ z wydanych i sprzedanych

drukow.
§8

. W urzedzie wplaty gotéwkowe od podatnikéw i inkasentéw przyjmuje kasjer.
. Dla kazdego rodzaju podatku wypehia si¢ oddzielne pokwitowanie wplaty w trzech
egzemplarzach. Oryginal wplaty otrzymuje wplacajacy.

3. Na wplaty tacznego zobowigzania pienigznego wypelnia si¢ jedno pokwitowanie wplaty.

. W przypadku zgubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego pokwitowania, na jego

pisemng prosbe wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wptaty, w ktoérym podaje sie:
numer pokwitowania;

imig, nazwisko, miejsce zamieszkania lub nazwe i adres siedziby podatnika;

tytul wplaty;

sum¢ wplaty cyframi i stownie;

okres, ktorego wptata dotyczy;

date wplaty.



§9

. Dowody wptaty oraz dowody wyplaty powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzane pod
wzgledem prawidtowosci zakwalifikowania wplaty. W przypadku niemoznosci zaliczenia
dokonanej wplaty na wlasciwa naleznod¢ ksieguje sie jako wplywy do wyjasnienia
1 wyjasnia tytul wplaty.

. Z wplat dokonanych przez podatnika lub pobranych przez poborce pokrywa sie
w pierwsze] kolejnosci koszty upommienia. Pozostala czeS¢ dzieli sig na pokrycie
nalezno$ci giéwnej i naleznych odsetek za zwiloke, wedlug zasad okre$lonych w art. 55
§ 2 Ordynacji podatkowe;j.

Opfaty pocztowe lub prowizje bankowe, potracone z sum pobranych na rzecz organu
podatkowego z tytutu podatkéw, obcigzaja biezace wydatki budzetowe tego organu,

w ktorym zaleglosé figuruje.
§ 10

. Dowodem pobrania przez inkasenta wplaty podatku jest pokwitowanie z kwitariusza
przychodowego K-103. Dowodem pobrania przez inkasenta lacznego zobowigzania
pienigznego jest pokwitowanie z komputerowego wydruku kwitariusza przychodowego.
Oryginat pokwitowania wplaty otrzymuje wptacajacy, a kopia pozostaje w kwitariuszu.

. Jeden dowod wplaty pobranych kwot przez inkasenta, na rachunek bankowy urzedu lub
do kasy, moze dotyczy¢ kilku pokwitowan z jednego kwitariusza przychodowego lub
wszystkich wplat pobranych w okresie rozliczeniowym.

. Inkasenci pobrane kwoty podatkoéw wplacaja do kasy lub na rachunek urzedu w dniu

rozliczenia.
§11

. Rozliczanie inkasenta dokonywane jest niezwlocznie po okreslonym dla inkasenta
terminie platno$ci podatku oraz przy zdawaniu przez niego wykorzystanych kwitariuszy

przychodowych.



Termin rozliczenia inkasentéw z pobranych wptlat tgcznego zobowiazania pienieznego
okresla si¢ na dzien nastgpny po uplywie platnosci kazdej z rat.

Inkasenci z pobranych kwot innych podatkow oraz oplat rozliczaja si¢ nie rzadziej niz raz
w tygodniu.

. Po zakonczeniu rozliczenia dokumenty zlozone przez inkasenta podlegaja
przechowywaniu w urzedzie, z wyjatkiem kwitariuszy niecatkowicie wykorzystanych,
ktore zwraca si¢ inkasentowi, jednakze dotyczace ich dowody wplat zatrzymuje sig
1 wykorzystuje przy sprawdzeniu kwitariusza, gdy zostanie zwrdcony po catkowitym
wykorzystaniu.

Jezeli inkasent przestaje peini¢ funkcje inkasenta, rozliczanie go z przekazanych mu
kwitariuszy, z wplat pobranych od podatnikow oraz z wplat dokonanych do kasy 1 na

rachunek biezacy urzedu nastepuje przed zakonczeniem pelnienia przez niego funkcji.
§ 12

. Ewidencja podatkéw 1 oplat jest integralng czescig ewidencji ksiggowej urzedu i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki
budzetowe;.

. Ksiggi rachunkowe obejmuja:

- dziennik

- konta syntetyczne ksiggi gtdwnej ( ewidencja syntetyczna ), w ktorej ujmuje sie kazda

operacj¢ zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu

- konta ksiag pomocniczych

. Dziennik stuzy do zapisywania danych w porzadku chronologicznym, dzien po dniu.
Zapisy w dzienniku muszg by¢ kolejno ponumerowane, a sumy zapisow ( obroty ) liczone
w sposob ciagly w skali roku.

. Konta syntetyczne ksiggi glownej ( ewidencja syntetyczna ) obejmuja;

- konto 101 —Kasa

- konto 130 — Rachunek biezacy urzedu

- konto 140 — Kroétkotrwate papiery warto$ciowe i inne $rodki pienigzne
- konto 221 —NaleznoSci z tytutu dochodow budzetowych

- konto 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe



- konto 750 — Przychody 1 koszty finansowe

5. Konta ksigg pomocniczych ( ewidencja analityczna) obejmuja;
- prowadzone w urzedzie konta stuzace do rozrachunkow

- konta podatnikdbw zobowigzania pienigznego prowadzone w komputerowej bazie
danych jako ewidencja szczegblowa w podziale na podatnikow

6. Konta okreslone w ust. 5 prowadzi si¢ w sposob nastepujacy:

- dla kazdego podatnika prowadzi si¢ odrebne konto w kazdym podatku, placonym

przez niego bezposrednio do kasy urzedu lub na rachunek biezacy urzedu

- konto rozrachunkéw prowadzi si¢ zbiorczo z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji

budzetowe;.
§ 13

Konto 101 — Kasa stuzy do ewidencji gotoéwki, ktéra podatnicy regulujg swoje zobowigzania

w kasie urzedu, oraz gotowki wplaconej przez inkasentow.

Na stronie Winien konta ksieguje sie :

a) wplyw gotowki z tytutu podatkéw i oplat - w korespondencji ze strong Ma konta 140 —
Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pienigzne

b) wplyw gotowki z banku do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadplat

Na stronie Ma konta ksigguje sie :

a) rozchod gotowki — przekazanie $rodkéw na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji
ze strong Winien konta 140 — Krétkoterminowe papiery warto$ciowe i inne $rodki
pienigezne

b) zwroty nadptat podatnikom z kasy
§ 14

Konto 130 — Rachunek biezgcy urzedu stuzy do ewidencji wplywow i zwrotdéw podatkow

1 oplat.

Na stronie Winien konta ksigguje sig¢ :

a) wszelkie wplywy z tytulu podatkow i oplat wplacone oraz odprowadzone z kasy urzedu
na rachunek biezacy urzedu , w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci

z tytutu dochodéw budzetowych.



Na stronie Ma konta ksigguje si¢:
a) wszelkie zwroty nadplat 1 wplat bedacych kwotami nienaleznymi , w korespondencji ze
strong Winien konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.

Dla dochodow podatkowych prowadzony jest odrebny rachunek bankowy.
§15

Konto 140 — Krotkoterminowe papiery wartoSciowe i inne $rodki pieni¢zne shuzy do

ewidencji srodkow pienieznych znajdujgcych sie miedzy kasg a jego rachunkiem biezacym.

Na stronie Winien konta ksieguje si¢ pobranie $rodkéw pienieznych:

a) z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Ma
konta 101 — Kasa

Na stronie Ma konta ksieguje si¢ przekazanie srodkéw pienieznych w drodze:

a) do kasy, w korespondencji ze strong Winien konta 101 — Kasa.
§ 16

Konto 221 -~ NaleznoSci z tytulu dochodéw budzetowych shuzy do ewidencji

rozrachunkow.

Na stronie Winien konta ksieguje sig :

a) przypisy naleznoSci , w korespondencji ze strong Ma konta 750 — Przychody i koszty
finansowe

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej — na podstawie
dokumentu wplaty w korespondencji ze strong Ma konta 750 — Przychody i koszty
finansowe

Na stronie Ma konta ksieguje sie :

a) odpisy naleznosci, w korespondencji ze strona Winien konta 750 — Przychody i koszty
finansowe

b) wplaty dokonane przez podatnikéw, w korespondencji ze strong Winien konta 130 —
Rachunek biezacy urzedu

Do konta 221 prowadzi si¢ analityke wedhug podziatek klasyfikacji budzetowej. Konto

zamyka si¢ dwoma saldami. Saldo Winien oznacza przypisane, nie zrealizowane podatki

i oplaty. Saldo Winien oznacza wptacone, a nie przypisane podatki i oplaty — to jest nadplaty.
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§17

Konto 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe sluzy do ewidencji naleznosci

podatkowych, ktore zostaty zabezpieczone hipoteka.

Na stronie Winien konta ksieguje sig:

a) naleznosci , w wysokosci zabezpieczonej hipoteka, w korespondencji ze strong Ma konta
221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

Na stronie Ma konta ksieguje sie:

a) zmniejszenie nalezno$ci w wyniku dokonanej wptlaty, w korespondencji ze strong Winien
konta 130 — Rachunek biezacy urzedu

Konto zamyka si¢ saldem Winien oznaczajagcym wysoko$¢ naleznosci zabezpieczonych

hipoteka.
§ 18

Konto 750 - Przychody i koszty finansowe stuzy do ewidencji przychodoéw budzetowych

z tytulu podatkow.

Na stronie Winien konta ksieguje si¢ :

a) odpisy podatkdéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych

Na stronie Ma konta ksieguje sig:

a) przypisy z tytulu podatkéw, w korespondencji ze strong Winien konta 221 — Nalezno$ci
z tytulu dochodéw budzetowych

b) odsetki za zwloke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wplaconej, w korespondencji ze
strong Winien konta 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych.

Konto zamyka si¢ saldem Ma, ktore oznacza nalezny przychdd z tytulu przypisanych

podatkow 1 opfat.
§ 19

Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczegbdlnymi podatnikami z tytutu naleznych

i wplaconych przez nich podatkow podlegajacych przypisaniu na ich kontach dokonuje si¢ na
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kontach szczegdtowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta
221 — Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych.

Na stronie Winien konta szczegétowego ksieguje sie:

a) przypisy naleznosci

b) odsetki za zwloke

c) zwrot nadplaty

Na stronie Ma konta szczegdtowego ksieguje sie :

a) odpisy naleznosci

b) wplaty dokonane na rachunek biezacy urzedu
§ 20

Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczegdlnymi osobami trzecimi z tytutu
odpowiedzialno$ci solidarnej z tytulu podatkéw i oplat dokonuje sie na kontach
szczegotowych prowadzonych do konta 221 — Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych

zgodnie z § 18 niniejszych zasad.
§21

1. W dziennikach obrotow ksigguje si¢ wszystkie obroty dotyczace danego podatku
i facznego zobowigzania pienieznego: przypisy, odpisy, wplaty, zwroty oraz salda — na
podstawie zapiséw na kontach podatnikow w bazie komputerowej oraz wplaty
dokonywane bezposrednio do kasy urzedu lub na rachunek biezacy urzedu.

2. Przypisow rocznych wymiaréw zobowiazania pienigznego ksigguje si¢ na podstawie
rejestru wymiarowego 1 rejestru przypisow i odpisoéw. Pozostale przypisy i odpisy
wynikajace z decyzji administracyjnych ksieguje si¢ nie rzadziej niz raz w miesiacu.

3. Wplaty inkasenta ksigguje si¢ na podstawie wykazu wplat i kopii pozostatych
w kwitariuszu wplat.

Pozostate:

- wplaty ksigguje si¢ na podstawie dowodow wplat lub bankowych dowodow wplaty

- zwroty ksigguje si¢ na podstawie listy wyptat z kasy lub bankowych dowodow
wyplaty

v



przerachowania ksigguje si¢ na podstawie ksiggowych dowoddéw wewngtrznych

( polecenie ksiggowania )

§22

1. Do szczegdlowej ewidencji rozrachunkéw z podatnikami z tytulu zobowiazania

pienieznego stuzg konta podatnikéw prowadzone w komputerowej bazie danych.

2. Kwitariusze przychodowe wydawane sa dla kazdej wsi oddzielnie.

3. Komputerowy wydruk kwitariusza przychodowego zawiera blankiety pokwitowan

stuzacych do udokumentowania wptat dokonywanych przez podatnikow.

4. W komputerowej bazie danych zaktada sie konta podatnikéw, ktérym dokonano wymiaru

zobowigzania pieni¢znego za rok biezacy, oraz podatnikow, ktdrzy posiadaja jedynie

zaleglosci lub nadptaty z lat ubiegtych.

§ 23

Ksiggi rachunkowe prowadzone w komputerowej bazie danych powinny umozliwic:

przenoszenie zapisow miedzy zbiorami danych, skladajacymi si¢ na ksiegi
rachunkowe pod warunkiem, zZe mozliwe jest stwierdzenie zrodla pochodzenia
zapisow w zbiorach, w ktorych ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni program
zapewni zachowanie ich poprawnosci 1 kompletno$ci

automatyczne wystawianie decyzji na zobowiazanie pieni¢zne ( nakazu platniczego ),
dla kazdego podatnika oddzielnie, ktére nastepnie sq dostarczane podatnikom
zapewnienie wydrukéw komputerowych, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci
zapisow dokonanych w ksiggach rachunkowych i zawartosci zbioréw pomocniczych

zgodnie z obowigzujacymi przepisami ( dokumenty, formularze i zestawienia )

Zapisy w ksiggach rachunkowych moga nastapi¢ za posrednictwem klawiatury

komputerowej, urzadzen czytajacych dokumenty, urzadzen transmisji danych lub

komputerowych nosnikoéw danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji ksiegowej

uzyskujg one trwale czytelng posta¢ odpowiadajaca tresci dowodu ksiggowego i mozliwe jest

stwierdzenie Zrodla pochodzenia kazdego zapisu.



Wszystkie dokumenty 1 zapisy w ksiggach
zabezpieczone przed znieksztalceniem Iub

gospodarczej, ktorej dotycza.

rachunkowych muszg by¢ odpowiednio

usunieciem pierwotnej tresci  operacji

1))
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