ALCEAC

Dyrektor Lubelskiego Centrum Ekonomiczno - Administracyjnego O$wiaty

Zataczniknr 1 do zarzadzenianr 121/2022 Dyrektora Lubelskiego Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego
Oswiaty zdnia 1 wrzesnia 2022 r w s prawie wprowadzenia polityki rachunkowosci
w Zespole Przedszkolnym nr2 w Lublinie

Zaktadowy plan kont oraz zasady prowadzenia rachunkowosci

Rozdziat |
Ustalenia ogdlne

§1
1. Ustalam zaktadowy plan kont do stosowania w Zespole Przedszkolnym nr2 w Lublinie
2. W przypadku wystapieniaksiegowan:
1) na kontach nie wystepujacych w planie kont, mozna korzystac¢ z kont przewidzianych
dla innych jednostek ksiegowych bez koniecznosci zmiany tresci niniejszego zarzadzenia;
2) operacji w niej nie wystepujgcych, mozna korzystaé¢ z komentarzy do analogicznych
operacji wystepujgcych w innych jednostkach ksiegowych, bez koniecznosci zmiany
zarzadzenia.

Rozdziat I

Zasady organizacji rachunkow

§2
1. Ustalam nastepujace zasady organizacji rachunkowosci w zakresie:
1) dochodow budzetowych;
2) wydatkéw budzetowych biezgcych (w tym remontowych iinwestycyjnych);
3) zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;
4) dochodéw jednostek budzetowych obstugiwanych na rachunku wydzielonym;
5) sum depozytowych;
6) dotacji celowych.
2. Realizacja powyziszych zadan prowadzona jest na odrebnych rachunkach bankowych
w zakresie:
1) dochodoéw budzetowych, w tym:

a) odsetekza nieterminowe regulowanie naleznosci,

b) wptywow z tytutu wynagrodzenia przystugujgcego ptatnikowi za terminowe wptacanie
podatkéw pobranych na rzecz budzetu panstwa z tytutu wykonania zadan w zakresie
ubezpieczeniaspotecznego,

c) optaty za Swiadczenia przedszkoli,
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d) opfaty za czesne i wyzywienie w Zespole Przedszkolnymnr2

2) wydatkéw budzetowych, w tym:
a) wyptat wynagrodzen pracownikéw jednostek obstugiwanych i pochodnych od
wynagrodzen oraz wyptat zasitkdw i odszkodowan,
b) wydatkdéw rzeczowych;
3) zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych, w tym:
a) wptywow z odpisdw na zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych,
b) sptat pozyczek mieszkaniowych,
c) odsetek bankowych,
d) wyptat Swiadczen z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
e) wyptat pozyczek mieszkaniowych;
4) dochodoéw jednostek obstugiwanych narachunku wydzielonym, w tym:
a) optaty za wyzywienia dla pracownikéw przedszkoli,
b) dochoddéw z najmu i dzierzawy lokali,
c) wptywow z ustug,
d) odsetekza nieterminowe regulowanie naleznosci,
e) odsetekbankowych,
f) darowizn,
g) optat za ustugi wycieczki lub ustugi o podobnym charakterze.
3. Dochody przeznaczone sg na finansowanie wydatkéw biezacych i inwestycyjnych,
w szczegolnosci na zakup zywnosci.
4. Realizacjawydatkéw biezacych i inwestycyjnych odbywasie zgodnie z planamifinansowymi
5. Z dochodéw i wydatkow budzetowych realizowanych przez Przedszkolny Zespot nr 2
pracownicy Centrum sporzadzajg, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, sprawozdania.
6. Centrum prowadzi ewidencje ksiegowgq zwigzang z funkcjonowaniem rachunkéw dochodoéw
na rachunku wydzielonym w Zespole Przedszkolnym nr 2. Do dziatalnosci tej sporzagdzana
jest obowigzujgca sprawozdawczosc.
7. Centrum prowadzi ewidencje ksiegowga dla rachunkdéw sum depozytowych. Do dziatalnosci
tej sporzadzana jest obwigzujgca sprawozdawczosé.
9. Centrum sporzadza dla w Zespotu Przedszkolnego nr 2 sprawozdania finansowo-bilansowe,
na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych (dzien bilansowy), tj. nadzieni 31 grudnia.
10. Bilanssporzadza sie wedtug stosownego wzoru, zgodnie zobowigzujgcym rozporzgdzeniem
Ministra Finansoéw.
11. Bilans tj roczne sprawozdanie finansowe sporzadza sie w terminie 3 miesiecy od dnia, na
ktory zamyka sie ksiegi rachunkowe, tj. do 31 marca roku nastepnego.
12. Rachunek zyskow i strat jednostki sporzadzasie wedtugwzoru zamieszczonego
w obowigzujgcym rozporzadzeniu Ministra Finanséw.
13. Zestawienie zmian funduszu jednostki sporzadza sie wedtug wzoru zamieszczonego
w obowigzujacymrozporzadzeniu Ministra Finansow.
14. Rocznerozliczenie wykorzystania dotacji celowejz budzetu paristwa sporzgdza sie stosownie
do obowigzujgcego rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowe;j.
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Rozdziat Ill

Zasady komputerowego systemu przetwarzania danych i system ochrony danych

§3

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone s w Centrum przy zastosowaniu technik komputerowych,
za pomocg modutéw, funkcjonalnosci:
1) systemu, KSAT 2000i — finanse | ksiegowos¢;
2) modutu ,Kadry i Ptace” VULCAN;
3) modutu ,,Wspomaganie pracy przedszkoliiburs” Vulcan
4) modutu ,Kasa zapomogowo-pozyczkowa” Casco-Vulcan
5) modutu , Analizy budzetowe” Vulcan
6) modutu ,Hurtownia danych oswiatowych” Vulcan
7) modutu , Optaty” KSAT 2000i

2. Celem zapewnienia prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie nastepujace
procedury:

1) systemuwierzytelnianiauzytkownikow:

a) pracownikom przydzielone zostaty imienne unikalne identyfikatory pozwalajace na
jednoznaczne uwierzytelnienie ich w systemie,

b) systemy informatyczne wyposazonesg w mechanizm profili uzytkownikdw,
pozwalajacy ograniczyé uprawnienia w programie do wybranych
funkcjonalnosci zgodnie z wykonywanymi czynnosciami przez pracownika,

c) systemhasetzapewniabezpieczenstwo nawysokim poziomie, tzn. hasto musi sktadac
sie z co najmniej osmiu znakéw, w tym duzych i matych liter, cyfr lub znakdéw
specjalnych, zmiana hasta jest wymuszana co 30 dni, dokonywana jest blokada
dostepu po 3-krotnym btednym wpisaniu hasta;

2) kopia bazy danych jest wykonywana automatycznie w cyklach dobowych;

3) szyfrowanie waznych dlasystemu plikéw, np. stownika uprawnien operatoréw;

4) rejestracja przebieguewidencji —osoby, daty i godziny wpisu, czynnosci;

5) rejestracja osoby ostatnio zapisujgcejzmiany w dokumencie;

6) rejestracja osobywykonujacej, daty i godziny ksiegowaniadokumentu;

7) w ramach profilaktyki antywirusowej, nastacjach roboczych pracownikdéw
zainstalowany jest program antywirusowy;

8) w sieci Urzedu Miasta Lublin, w ktérej znajduje sie Centrum, zainstalowana jest zapora
sieciowaograniczajgca ruch miedzy Internetem, a sieciglokalng, dziatajgca w oparciu o
reguty bezpieczenstwa, chronigc sieé lokalng. Zasiegiem swym obejmuje réwniez
jednostki organizacyjne Miasta Lublin;

9) urzadzenia sieciowe zabezpieczone sg przez zastosowanie centralnych systemow UPS,
natomiast stacje robocze przez lokalne UPS-y;

10) kopie archiwalne ksigg rachunkowych wykonywane sg przez Wydziat Informatyki
i Telekomunikacji Urzedu Miasta Lublin.

4.Sposoby zapewnieniawtasciwego stosowania programdéw sg nastepujgce:
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1) postepowanie zgodnie z zasadami przekazanymi przez dostawce oprogramowania;
2) korzystanie z instrukcji opiséw dostarczanych przez producenta oprogramowania;
3) biezace usuwanie dostrzezonych usterek i nieprawidtowosci oraz dostosowywanie
programu do zmieniajgcychsie przepiséw prawa.

Rozdziat IV
Zasady rachunkowosci

§4
Rokiem obrotowym jest rok budzetowy czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia, a okresem sprawozdawczym jest miesigc.

§5
1. Zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w sposéb trwaty. Przy prowadzeniu ksigg
przy uzyciu komputera, nalezy stosowac¢ wtasciwe proceduryi srodki chronigce przed
zniszczeniem lub modyfikacjg zapisu.
2. Zapis powinienzawiera¢co najmniej:
1) date dokonaniaoperacji;
2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego, stanowigcego
podstawe zapisu oraz jego date (jesli réznisie od daty dokonania operacji);
3) zrozumiaty tekst, skrot lub kod opisu operacji;
4) kwote zapisu;
5) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

3. Zapis w ksiegach rachunkowych prowadzonych przy uzyciu systemu komputerowego
musi posiada¢ automatycznie nadany numerindentyfikacyjny, atakze dane pozwalajgce na
ustalenie wprowadzaniadanych i osoby odpowiedzialnej zawprowadzenie.

4. Z uwagi na prowadzenie ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera, zapisy w nich mogg
nastgpi¢ rowniez za posrednictwem urzadzen fgcznosci lub magnetycznych nosnikow
danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji gospodarczych uzyskujg one trwale
czytelng postaé, odpowiadajacgtresci dowodu ksiegowego.

5. Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie
i na biezgco.

6. Zapisy powinnyodzwierciedlac¢stanrzeczywisty.

§6

1. Do ksigg rachunkowych danego miesigca nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu kazda
operacje gospodarczg, ktdra nastgpitaw tym miesigcu.

2. Ewidencja rachunkowa wykonania budzetu (dochoddéw i wydatkéw) oparta jest
na rejestracji wykonania kasowego, natomiast stan majatku, koszty, przychody, fundusze,
wynik finansowy ujmowane sg w ewidencji ksiegowej wedtug ogdlnych zasad
memoriatowych. Wydatki uwzglednia sie w momencie ich poniesienia (wydatkowania
srodkow pienieznych), anie w momencie powstaniazobowigzania.

3. Z uwagi na terminy sporzadzania sprawozdan budzetowych, w ksiegach rachunkowych
danego miesigca uwzgledniane sg dowody ksiegowe zwigzane z tymi sprawozdaniami
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(niezaleznie od terminu zaptaty), ktére wptynety do Centrum do dnia 5 nastepnego
miesigca, a w przypadku sprawozdan rocznych do dnia 20 stycznia nastepnego roku.
Dopuszcza sie stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiegowaniu
jednorodnych operacji gospodarczych zawartych w jednym wyciggu bankowym, bez
koniecznosci sporzadzania zbiorczego dokumentu.
Nie dokonuje sie biernych rozliczert miedzyokresowych kosztow wynikajgcych z obowigzku
wykonania przysztych Swiadczen na rzecz pracownikéw, w tym swiadczen emerytalnych.
Ponoszone z gdry wydatki dotyczgce w szczegdlnosci kosztéw prenumeraty prasy, optfat
abonamentowych, ubezpieczen majatkowych i rzeczowych oraz innych ptatnosci
ponoszonych za okres przekraczajgcy jeden miesigcnie podlegajgrozliczeniom w czasie za
posrednictwem rozliczen miedzyokresowych kosztéw ze wzgledu na nieistotny wptyw na
sytuacje finansowg oraz rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowej
jednostki i wyniku finansowego. Operacje te ujmuje sie w catosci w kosztach miesigca, w
ktorym zostat dokonany wydatek.

Rozdziat V
Wycena aktywow i pasywow

§7

Aktywa i pasywa wycenia sie na koniec roku wedtug nastepujacych zasad:

1) inwestycje rozpoczete wycenia sie wedtug cen nabycia lub kosztédw poniesionych naich
wytwarzanie. Cena nabycia lub koszt wytwarzania inwestycji rozpoczetych obejmuje
wszystkie koszty dotyczgce danejinwestycji poniesione przez jednostke w czasie od dnia
rozpoczecia inwestycji do dnia, na ktory sporzadzony jest bilans lub do dnia przyjecia do
uzytkowania powstatych w wyniku inwestycji Srodkéw trwatych. Koszty obejmujg
réwniez nie podlegajgcy odliczeniu podatek od towardéw i ustug dotyczacy inwestydji
rozpoczetych.

2) srodkitrwate oraz wartosci niematerialne i prawne wyceniasie wedtug cen nabycia lub

kosztéw poniesionych naich wytworzenie, po pomniejszeniuich o odpisy amortyzacyjne

lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci. Jezeli przepisy

szczegdtowe przewidujg aktualizacje wyceny $rodkéw  trwatych, wycenia sie je z

uwzglednieniem tej aktualizacji, a wyniki aktualizacji odnoszone sg na fundusz;

3) S$rodki trwate oraz materiaty otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wtasciwego

organu przyjmuje sie na stan wedtug wartosci okreslonejw decyzji. W przypadku braku

wyceny okresla sie wartos¢ komisyjnie wedtug aktualnych cen rynkowych;

4) srodki trwate otrzymane nieodptatnie lub w drodze darowizny od innych jednostek

wycenia sie wedtug wartosci okreslonej w umowie, Jezeli darczynica nie okreslit ich

wartosci, wycenia sie wedtug cen rynkowych takiego samego lub podobnego
przedmiotu z dniadarowizny;

5) rzeczowe sktadniki majatku obrotowego wycenia sie wedtug cen nabycia lub kosztéw

wytworzenia nie wyzszych od cen ich sprzedazy na dzien bilansowy, w cenie nie

uwzgledniasie podatku od towaru i ustug w czesci podlegajacej odliczeniu;

6) odsetkiodnaleznosci, wtymrownieztych, wobecktorych stosuje sie przepisy dotyczace

zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich
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zaptaty, lecz nie pdziniej niz pod datg ostatniego kwartatu, w wysokosci odsetek
naleznych na koniectego kwartatu;

7) przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wyceniasie wedtug cen nabycia;

8) $rodki trwate ujawnione w wynikuinwentaryzacji ujmuje sie w ewidencji na podstawie
dokonanejwyceny;

9) naleznosci wyceniasie w kwocie wymagajgcej zaptaty, tj. tgcznie z odsetkami; powyzsze
zasady nalezy stosowac rowniez do wyceny na konieckazdego kwartatu, dodatkowo na
dzien bilansowy naleznosci pomniejszasie o kwote odpisow aktualizujgcych naleznosci;

10) zobowigzaniawyceniasie w kwocie wymagajgcej zaptaty, a wartos¢ odsetek podwyzsza
sie tylko w przypadku zaakceptowania noty odsetkowej, powyzisze zasady nalezy
stosowac rowniez do wyceny na konieckazdego kwartatu;

11) sktadniki aktywéw i pasywow wyrazone w walucie obcej wyceniasie po obowigzujgcym
na ten dzien srednim kursie ogtoszonym dla danejwaluty przez Narodowy Bank Polski,
a jezeli w tym dniu kurs nie zostat ogtoszony przez NBP, stosuje sie ostatnio ogtoszony
przez NBP kurs danej waluty; powyzsze zasady nalezy stosowaé rowniez do wyceny na
konieckazdego miesigca;

12) kapitaty (fundusze) wtasne oraz pozostate aktywa i pasywa wyceniasie wedtug wartosci
nominalnej;

13) Srodki pieniezne oraz fundusze wyceniasie wedtugich wartosci nominalnej;

14) odpiséw aktualizujgcych z tytutu naleznosci dokonuje sie jednorazowo wedtug stanu na
koniecroku obrotowego, przy zastosowaniu nizej okreslonych stawek procentowych:
a) dla naleznosci, ktorych termin ptatnosci uptynat w roku bilansowym —10%,

b) dla naleznosci, ktéorych termin ptatnosci uptyngt w roku poprzedzajacym rok
bilansowy —30%,

c) dla pozostatych naleznosci —70%,

d) dla naliczonych odsetek, ktérych termin ptatnosci uptynat podlegajg aktualizacji w
100%.

15) odpiséw aktualizujgcych z tytutu nalezno$ci zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
oraz naleznosci z tytutu refundacji wydatkéw, dokonuje sie wg ceny nabycia albo ceny
zakupu zgodnie z przepisami art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci. Wedtug powyzszych zasad aktualizuje sie rowniez naliczone odsetki za
zwtoke.

Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje sie w ksiegach rachunkowych na

dzienich przeprowadzenia—odpowiednio pokursie:

1) faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajgcym z charakteru operacji;

2) Srednim, ogtoszonym dladanejwaluty NBP zdnia poprzedzajgcego ten dzient w przypadku
pozostatych operacji. Jezeli operacja gospodarcza trwata wiecej niz jeden dzien, za dzien

jej przeprowadzenia przyjmuje sie dzien jej zakonczenia.

Koszty zagranicznych podrézy stuzbowych przelicza sie na walute polska po faktycznie

zastosowanym w tym dniu kursie wymiany banku lub kantoru, zgodnie z ktérym zostata

przeprowadzona operacja kupna/sprzedazy waluty obcej. Jezeli brak jest informagji

o faktycznym kursie wymiany, wéwczas stosowany jest oficjalny sredni kurs ogtoszony dla

danej waluty przez NBP z dnia zakonczenia podrézy stuzbowej, a jezeli w tym dniu kurs dla

danejwaluty obcej nie zostat ogtoszony przez NBP, stosuje sie ostatnio ogtoszony.
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4. Cena nabycia sktadnikéw majgtkowych obejmuje rzeczywistg cene zakupu powiekszong o
koszty zwigzane z transportem, zatadunkiem, do ceny nabycia zalicza sie tez podatek od
towardw i ustug a pomniejszonajest o rabaty, upusty.

5. Trwata utrata wartosci zachodzi wtedy, gdy istnieje prawdopodobienstwo, ze sktadnik
aktywéw nie przyniesie w przysztosci korzysci ekonomicznych, uzasadnia to dokonanie
odpisu aktualizujgcego doprowadzajgcego wartosc¢ sktadnika aktywow wynikajacg z ksigg
rachunkowych do ceny sprzedazy netto, a w przypadku jej braku — do ustalenia w inny
sposOb wartosci godziwe].

§8

1. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej powyzej 10 000
zt, umarza sie lub amortyzuje w okresach miesiecznych poczawszy od miesigca nastepnego
po miesigcu, w ktdrym nastgpito przyjecie srodka trwatego lub wartosci materialneji prawnej
do uzywania, a konczy nie pdzniejnizz chwilg zrdwnania wartosci odpisow amortyzacyjnych
lub umorzeniowych z wartoscig poczatkowa srodka trwatego lub przeznaczenia go do
likwidacji, sprzedazy lub stwierdzenia jego niedoboru. Srodki trwate umarza sie lub
amortyzuje metoda liniowg zgodnie ze stawkami okreslonymi w przepisach o podatku
dochodowym od oséb prawnych. Wartosci niematerialnie i prawne umarza sie
i amortyzuje wedtug nastepujacych stawek:

1) 50% - licencje, autorskie prawa majgtkowe;

2) 20% - pozostate wartosci niematerialne i prawne.
W  przypadku zmiany stawek amortyzacyjnych nowe stawki stosuje sie
do srodkow trwatych oddanych do uzywania po dniu dokonania
zmiany.Jezeli  $rodkitrwate ulegty ulepszeniu, to warto$¢ poczatkowg tych
srodkow powiekszasie o sume wydatkdw naich ulepszenie, wtym wydatki na nabycie
czesci sktadowych, ktérych jednostkowa cena nabycia przekracza 10 000 zt. Wykaz
srodkéw trwatych wydanych do uzytkowania na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktére
podlegajg umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu wydania do uzytkowania,
niepodlegajace ujeciu na koncie 011, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dtuzszym niz rok, stanowi Zatgcznik nr 6 do zatacznika nr 3 do zarzadzenia
Dyrektora Lubelskiego Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty z dnia 1
wrzesnia 2022 roku w sprawie wprowadzenia Polityki rachunkowosci w Zespole
Przedszkolnymnr 2 w Lublinie

2. Programy komputerowe - =zaréwno systemowe, nabywane wraz z zestawem
komputerowym stanowigcym jego element wartosci bedacej sktadnikiem wartosd
poczatkowej $rodka trwatego, ujetym na koncie 011 -,,Srodki trwate “ lub 013 -, Pozostate
srodki trwate w uzytkowaniu”, jaki uzytkowane, zakupione na podstawie oddzielnych faktur
o wartosci ponizej 10 000 z, zaliczone tylko w koszty, umorzone w 100% w momencie
przyjecia do uzytkowania — podlegajg ujeciu w ewidencji pozabilansowej prowadzonej w
ksiegowosci sktadnikéw majatkowych.

3. Ewidencje sprzetu komputerowego prowadzi sie wedtug poszczegdlnych elementéw
sktadowych zestawu, z jednoczesnym przyporzadkowaniem ilosciowym kazdego
z elementéw do odpowiedniego zestawu komputerowego. Warto$é catego zestawu jest
przypisana do jednostki centralnej. Wymiana elementow zestawu komputerowego, jezeli
jegowartos¢ nie przekracza 10 000 zt, nie powoduje zmian wartosci zestawu.
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4. Umorzeniu w petnejwartosci poprzez spisanie w koszty w miesigcu oddaniado uzywania,
podlegaja:
1) ksigzkiiinne zbiory biblioteczne;
2) srodki dydaktyczne stuzgce procesowi dydaktyczno-wychowawczemu;
3) odziezi umundurowanie;
4) mebleidywany;

5) pozostate srodki trwate (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci
nie przekraczajgcej wielkosci ustalonejw przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych, dlaktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu
w 100% ich wartosci w miesigcu oddania do uzywania.

5.Konta ksigg pomocniczych rzeczowych sktadnikdéw majatku obrotowego prowadzi sie metoda

ewidencji iloSciowo — wartosciowej, z wyjgtkiem wyposazenia wymienionego
w zataczniku nr 1 do zatgcznika nr 2 do zarzgdzenia Dyrektora Centrum
§9

Inwentaryzacje aktywow i pasywow przeprowadzasie zgodnie z przepisami ustawy
o rachunkowosci.

Strona 8z 8



