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Zarządzenie Nr 12l20tl

, Wójta Gminy Zławieś Wielka
z dnia 31 marca 2011 roku

w sprawie zmiany ZarządzeniaNr 2412003 Wójta Gminy w Złejwsi Wielkiej z dnia I0
listopada 2003 roku sprawie zasadprowadzenia rachunkowości(polityki finansowej)

Na podstawie art. 10, art.t7 ust.2 ustawy z dnia}9 vlrzęśnia t994 r. o rachuŃowości (tekst
jednolity: Dz.U. z2009 r., Nr 52,poz,1223, Nr I57,poz.1241, Nr 165, poz.1316,z2010 r.
Nr 47, poz.278 zpóżn. zm.) oraz Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie ,7g7ęgólnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budzetu państwa, budZetów
jednostek samorządu terytorialn9go, jednostek budżetowych, samorządowych zal<ładów
budzetowych, pństwowych funduszy celowych oraz pństwowych jednostek budzetowych
mających siedzibę poza granicamikzęczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 86I ze zm.).

zarządza się, co następuje :

§ 1.

W zaruądzeniu Wójta Gminy Zławtęś Wielka w sprawie Zakładowęgo Planu Kont
wprowadza się zmiany w zŃącznikach2,2A,2B,6

§2.

Wykonani e zarządzenta p owier za się S karbnikowi Gminy.

§ 3.

Zarządzente wchodzi w życie z dniem podjęcia zmoaąobowiązującąod 01 stycznia}}77
roku.

§an S|lĘyfuą

Wó.rr
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ZńącznikNr2
Do ZaĘadowego Planu Kont

paragraf 4 w zakładowyrrr plarrie korrt przyjmuje następrrjące brzmienie:

,,ZASADY EWIDENCJI I ROZLICZENIA KOSZTOW

1. KosztY ujmuje się tylko na kontaclr zespołu 4 ,,Koszty według rodzaju i iclr rozliczenie".
2. Konta analityczne tworzotre są zgodnie z podziałem rta dziaĘ, rozdziaĘ i paragrafy klasyfikacji

budżetowej wynikającej z Rozporządzeriia Ministra Finansów z dnia z dnia i liptu 20i0 r. w
sPrawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu parisiwa, budżetów
jedrrostek sanrorządu terytorialnego, jednostek budzetowyclr, sarnorząóowych zakładow
budzetowych, patistwowych ftrrrduszy celowych oraz paristwowyclr jednostek brrdzetowych
mających siedzibę poza granicaIrri Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.lJ. Nr 128, poz. 861 ze zm.).

3. WYkaz kont arralityczttycl"l oraz zasady ich funkcjorlowania opisane zostaĘ w załączl"liku nr 28 do
ZPK.

4. Do poszczególnych kont kosztów rodzajowych przyporządkowtrje się paragrafy wydatków
bieżących według ponizszej tabeli

Nazwa konta kosztów
rodzajowych

Paragrafy klasyfikacji budżetowej wydatków

401Zużycie materiałów
i energii

421 Zakup nrateriałów i wyposażenia
422 Zakup środków zywrrości
4ż4 Zakup pomocy naukowyclr, dydaktyczriych i książek
426 Zakup energii

402 Usfugi obce 427 Zaktlp usług remolltowych
428 Zakup usług zdrowotnych
429 Zakttp świadczeri zdrowotnyclr dla osób nieobjętyclt
obowi ązk i em ubezpieczerlia zdrowotne go
430 Zakup usług pozostĄch
435 Zakup usług dostępu do sieci lnternet
43 6 Opłaty z tytułu zakupu LlsłLl g te lekom unikacyj rrych świadczonych
w ruchomej publiczrrej sieci teleforlicznej
43 7 Opłaty z tytlłvt zakupu Lrsłu g tel ekorn Lrn ikacyj nych świadczonych
w stacj otrarnej p ub l i cznej s iec i te l efon i czrrej
438 Zakup usług obejrnujących tłumaczenia
439 Zakup Lrsług obejmujących wykonanie ekspeftyz, analiz i opirrii

403 Podatki i opłaty 285 WpłaĘ gmin na rzeczizb rolnic4rch
443 Różne opłaĘ i składki

404 Wynagrodzenia 304 Nagrody o charakterze szczegóhrym niezaliczone clo wynagrodzeń,
(Jeżeli od tych nagród odprowadzane są składki r-ra ubezpie czenia
społeczne i poclatek PIT, to będą
one zaliczane do kosztu Wynagrodzeri. W innym przypadkLr do
pozostałych kosztów rra koncie 409.)
40 1 Wynagrodzenia osobowe pracowrrików
404 Dodatkowe wyllagr odzęnia roczne
4 1 0 Wynagrodzenia agerrcyj no-prowizyj rre
4 17 Wy nagrodzenia bezosobowę



5/

405 Ubezpiecżenia
społeczne i inne
świadczenia

3 02 Wydatki osobowe niezaliczonę d o wynagrodzeti
31 1 Swiadczenia społeczne
41 1 Składki na ubezpieczenia społecztle
412 Składki tra Fundusz Pracy
413 Składki na ubezpieczenie zdrowotne
414 Wpłaty rra PFRON
444 Odpisv na ZFOES

409 Pozostałe koszty
rodzajowe

303 Rózne wydatki narzecz osób fizyczrrych
324 Stypendia dla uczniów
326Inne formy pomocy dla uczniów
416 Pokrycie ujernnego wyrriku finansowego iprzyjętych
zobowiązań.,,
441 Podroże słuzbowe krajowe
44ż P odroże służbowe zagraniczne
443 Rożlle opłaty i składki
470 Szko lelr ia pracown ików n iebędącyclr członkatni korpustt
słuzby cywilrrej
478 Składki na Fundusz Emerytur Pomostowych oraz koszty objęte
pozostałym i paragrafami n iewynrienionym i przy kontaclr 40 0-40 5.

^

^
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ZńącznikNr 2,Ą
Do Zalrładowego Planu Kont

WYKAZ KONT KSIĘGI GŁÓ\MNEJ

Wprowadza się następujące konta:

I. Konta bilansowe

Zespoł 4 - Koszty według rodzajów i ich rozliczenie

401, -ZuĘcie materiałów i energii
402 - Usfugi obce
403 -Podatki i opłaty
404 -Wynagrodzenia
405 -Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia
409 - Pozostałe koszĘ rodzajowe

Zespół 7 -Przychody, dochody i koszty

720 -Przychody z§ńułu dochodów budżetowych
7 50 - Przychody finansowe
75I -KoszĘ finansowe

\-
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ZałącznikNr 2B
Do Zakładowego Planu Kont

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT

Wprowadza się następujące konta:

L Ewidencja kosztów według rodzajów i ich rozliczęnię - Zespół 4

Konto 401

,rZużycie materiałów i energii"

Konto 401 służy do ewidencji kosztow: zużycia materiałów i wyposazenia oraz energii
ponoszonych w podstawowej działalności operacyjnej, a także w działalności pomocntczej t

ogólnego zarządu jednostki. Nie ujmuje się na nim materiałów i energii zużytych w
dłałalnoSci irrwestycyj nej orazw dziaŁalności finansowanej z ZFŚS i z funduszy celowych.
Na tym koncie ujmuje się takze równowartość umorzenia składrrików, które podlęgają
umorzeniu w pełnej wartości początkowej w momencie wydania do uzywania (Wn 401 Ma
072).
W szczególności na stronie Wn konta 401 ujmuje stęzużycie:
1) materiałów wydanych do działalności podstawowej, ogólnej i pomocniczej, w tym takze

artykułów sp o ży w czy ch,
2) wyposazenia,
3) opakowań,
4) paliwa,
5) części zapasowych maszyn i urządzeń,
6) energii.
Po stronie Wn tego konta księguje się także niedobory i szkody materiałów powstałe w
wyniku błędnych pomiarów zużycia i ubytków naturalnych mieszczących się w granicach

norm.

Typowe zapisy strony Wn konta 401

,,Zużycie materiałów i energll"

Lp. Treść operacji Konta
nrzeciwstawne

1 Koszty w wartości umorzenia wydanych do uzywania pozostałych środków
trwĄc|r, wartości niernaterialnych i prawnych w cęnię nabycia nie
wyższej niż 3 500 zł orazzbiorów bibliotecznych (urnarzarrych

w 100% w mięsiącu oddarria do uźywania).

072

ż. Materiały wydane do zużycia w działalności operacyjnej:

- bezpośrednio z zakupu,

- z|nagazynu.

20I,234,3l0

3. Zużycie energii według faktur:

- zapłaconych gotówką

- do rozliczęnia bezgotówkowego.

20],,234,
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Typowe zapisy strony Ma konta 401
,,Zużycie materiałów i energ i i''

Konto 402
,,Usługi obce"

Konto 402 służy do ewidencji kosztów usług obcych wykonanych na rzęcz działalności
operacyjnej j ednostki,
Na koncie 402 ujmuje się w szczególności przyjęte:
1) usługi remontów, napraw i konserwacji środków trwałych lżywanychprzez jedrrostkę,
2) usługi spedycyjne, składowania, transportowe, także przewozu pfacowników, o ile koszty
te nie są wliczane do kosztów podróży słuzbowych lub nie wiąząsię z działalnością socjalną
3) inne usługi (np. pocztowe, łączności, bankowe, pralnicze, komunalne, obliczeniówe,- z
tYtułu najnru i dzierżawy, z tyĄułu leasingu operacyjnego, dorad,cze, tłumaczenia,
irrformatYczne, telekomunikacyjne, dozoru mienia, utrzymania czystości i wywozu śmieci,
ogłoszeń w środkach masowego przekazu, archiwów).
Na stronie Wn konta 402 ujmuje się porriesione koszty, zaś po stronie Ma iclr znniejszenie
wYnikające z faktur lub rachrrnków korygujących. Na koniec roku obrotowego saldo konta
Przenosi się na stronę Wn 860. Konto nie wykazuje salda na konie roku obrotowego.
W rachunku zysków i strat koszty usług obcych wykazuje się w kosztach działalności
operacyjnej w poz. B.III.

Typowe zapisy strony Wn konta 402
n,Usługi obce"

Lp. Treść operacji Konta
przeciwstawne

l Zrnn iej szenia kosztów z tytułu:
- korekty obnizającej warlość w cenie zakupu
(łącznie z niepodlegającymi odliczeniu VAT) materiałów wydanych
bezpośrednio do zużycia (na podstawie korygujących dowodów sprzed,aży
otrzytnanych od dostawców),
- zwrotu materiałów i odpadków użytkowych do magazynu
(pobranych do działalności)x,

201,370

2. Nadwyzka materiałów uznalr a za zmniejszającą koszty. 240
J. wartość materiałów wydarrych do zużycia, ale niezużytych 1wódług splstl z

natury odpowiednio na koniec okresu rozliczaniapodatku dochodowąo
lub roku)*.

310

4, przęniesienie salda konta
roku obrotowego

występrrjącego na koniec 860

Lp. Treść operacji Konta
przeciwstawne

1 Odebrane usługi według faktur lub rachunków wykonawców:
- zapłacone gotówką
- do zapłacenia w formie bezgotówkowei.

201,234
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Typowe zapisy strony Ma konta 402

,,Usługi obce"

Konto 403

,,Podatki i opłaty"

Konto 403 słuzy do ewidencji,podatków i opłat o charakterze kosztowym, a w szczególności:

- opłat o charakterze podatkołvym (np. opłaty za czymości cywilnoprawne, opłńy z ty1olłu

gospodarczego korzystania ze środowiska , opłaty za ochronę środowiska,

- opłat: lokalnych, skarbowych, notarialnych, sądowych (niezwięanych z dochodzeniem
roszczeń, zakupem aktywów trwałych, nieza|iczanych do wartości niematerialnych i
prawnych), administracyj nych.

W ciągu roku podatki i opłaty zwiększĄące koszty dziŃalności podstawowej ujmuje się na
stronie Wn konta, zaś ichzmniejszenie po stronie Ma.
Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi się na stronę Wn 860.
Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
W rachuŃu zysków i strat podatki i opłaty księgowane na koncie 403 wykazuje się w
kosztach dzińalności operacyjnej w poz. B.IV.

Konto 404
,Wynagrodzenia"

Konto 404 słlźy do ewidencji kosztów działalności podstawowej z tytułu wynagrodzęń za
pracę (pieniężnych i w naturze) dla pracowników i innych osób ftzycznych zattudnionych na
podstawie umowy o pracę, umowy zlecenia, umowy o dzieło, umowy agencyjnej i innych
umów zgodnie z odrębnymi przepisami. Na koncię 404 ujmuje się zarówno wynagrodzenia
zaliczane do osobowych, bezosobowych, jak i do honorariów.
Na stronie Wn konta 404 ujmuje się kwotę vłynagrodzeń brutto łącznie z wartością
przysługujących świadczeń w nńurze zaliczonych do wynagrodzeń (bez potrącefi z różnych
tytułów dokonywanych w listach płac).
Na koncie 404 nie ujmuje się wynagrodzeń dotyczących inwestycji (środków trwałych w
budowie) księgowanych na stronie Wn konta 080, wypłat ze środków funduszy celowych
orazświadezeńniezaliczanychdo wynagrodzefi, które obciązająkofta405 lub 409.
Na stronie Ma konta 404 księguje się korekty zmniejszające uprzednio zaksięgowane
wynagrodzenia brutto.
Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi się na stronę Wn 860 i wobec tego nie
wykazuje ono salda na koniec roku obrotowego. W rachunku zysków i strat koszty
wynagrodzeń wykazuje się w kosztach dziil,alności operacyjnej w poz. B.V.

Lp. Treść operacji Konta
przeciwstawne

1 ZmniejszeniakosźówzĘbńukoreĘobniżającejwarto-ść
usług w cenie zakupu na podstawie korygujących
dowodówsorzędażtllotrrymanychodwykonawców

201

2. Przeniesienie rocznej sumy kosztów usług obcych na

koniec roku obrotowego.
860
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Typowe zapisy strony Wn konta 404
,,Wynagrodzenia

Typowe zapisy strony Ma konta 404
,,Wynagrodzenia"

Konto 405
,rUb ezpieczenia sp ołeczne i inne świad czenia''

Konto 405 słuzy do ewidencji kosztów działalności operacyjnej z tytułu ubezpleczeń
sPołecznych otaz różnego rodzajrr świadczeń na tzęcz pracownikow i osób fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o pracę, umowy o dzieŁo i innych umów, ktore nie są
zaltczanę do wynagr o dzęń.
Na koncie 405 ujmuje się w szczególności:
- koszty lbezpieczeń społecznych pracowników i podopiecznych, obciĘających jednostkę,
- kosztY z tytlŁu rcżnych świadczeń wypłacanych pracownikom, ale nie zaliczanych do
wynagrodzeń lub uposazeń,
- naliczone w ciężar kosztów odpisy na ZFŚS oraz świadczęnia urlopowe wypłacane
nauczycielom,
- składki na Fundusz Pracy oraz PFRON,
- koszty szkoleri pokrywane przez pracodawcę,
- wydatki związane zbhp i ochroną zdtowia,
- inne świadczeni a na rzecz pracowników oraz innych osób uprawnionych.
Na stronie Wn konta 405 ujmuje się naliczone koszty z tytułu ubezpieczeń społecznych oraz
rÓżnego rodzaju świadczeń na tzecz pracowników i innych osob flzycznych zatrudnionych na
Podstawie umowy o pfacę, umowy o dzieło i innych umów, które nie są zaliczane do
wynagrodzeń, oraz na
rzecz innych osob uprawnionych.
Na stronie Ma konta 405 księguje się zmniejszenia uprzednio ujętych kosztów.
Saldo konta 405 na koniec roku obrotowego przenosi się na stronę Wn 860. Konto nie
wYkazuje salda na koniec roku obrotowego. W rachuŃu zysków i strat koszty ubezpieczeń
sPołecztryclr i innych świadczeń wykazuje się w kosztach działalnosci operacyjnej w poz.
B.vi,

Lp. Treść operacji Konta
przeciwstawne

1 Nal iczon e wynagrodzen ia łącntie z wartością przysłLr gu; ąóyctl swiadczen
w naturze zaliczanych do wynagrodzeń.

23I

Lp. Treść operacji Konta
przeciwstawne

1 Zmniejszenia z tytufu koreĘ błędu w naliczeniu wynagrodzeń 23I
2. Przeniesięnie rocznej sumy kosztów wynagrodzeń na

konięc roku olrotowęgo
860
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Typowe zapisy strony Wn konta 405
,,Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia"

Typowe zapisy strony Ma konta 405
,,Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia"

Konto 409
,,Pozostałe koszfy rodzaj g\łrgll

Konto 409 służy do ewidencji pozostałych kosztów działalności podstawowej, które nie są
ujmowane na korrtach 400-405, względnie podlegającychzaltczeniu do kosztów finansowyclr
ewidencjonowanych na koncie 751 lub do pozostałych kosztów operacyjnych księgowanych
na koncię76 1.

Na koncie tym ujmuje się w szczególności:
- koszty ryczałtów dla pracownlkow zaużywanie samochodów prywatnych do zadań
słuzbowych,

- koszty krajowych i zagranicznych podróży służbowych,
- koszty ubezpteczeń majątkowych i osobowych,
- odprawy ztytułu wypadków ptzy praay,
- koszty reprezentacji i reklamy, np. ogłoszeńw różnyclr środkachprzekazu (prasa, telewizja,
radio, Internet, bilbordy),
- inne koszty.
Na stronie Wn konta ujmuje się poniesione koszty zww. tyttrłów, a na stronie Ma ich
zmntejszentę otaz przeniesienie salda na dzień bilansowy na korrto 860.
Konto nie wykazuje salda na konięc roku obrotowego. W rachunku zysków i strat pozostałe
koszty rodzajowe wykazuje się w kosztach działalności operacyjnej w poz. B.VII.

Lp. Treść operacji Konta
przeciwstawne

1 Naliczonę składki na:

- ub ezpie czen ia społeczne (płacone przez j ednostkę),
* Fundusz Pracy,

- Państwowy Fundusz Rehabilitacii Osób Niepełnosprawnych

229

2. warlość przelanych lub naliczonych odpisów na zFss 130
OpłaE za udziń szkoleniach 20l

Lp. Treść operacji Konta
przeciwstawne

1 Znniejszenia kosztów uprzednio ujętych (np, z tytułu błędów w
obliczeniaclr lub z tytułu zaliczęnia ich do działalności finansowanej z
funduszy cęlowych).

240,851,853

2. Przęnięsienie rocznej surny kosztów na konięc roku
obrotowego.

860

A
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II. EwidencjaPrzychodów, dochodów i kosztów -Zespół7

Konto 720
,,Przychody z Ętułu dochodów budżetowych"

Konto 720 służy do ewidencji przychodów z tytułu dochodów budZetowych. Na stronie Ma
konta 720 ujmuje się przychody z tytułu dochodów jednostek budzetowych, stanowiących
dochody publiczne wymienione wart. 5 ust. 2 pkt. 1 i 2 ustawy o finansach publicznych, otąz
z inrty ch tytułów ni ewymienionych przy p ozo stały ch kontach zesp ołu 7 .

W końcu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi się na konto 860. Na koniec roku konto
nie wykazuje salda.
W rachuŃu zysków i strat przychody z tytliu dochodów budZetowych v,rykazywane są w
poz. A.V. Przychody ztytlału dochodów budzetowych

Typowe zapisy strony Wn konta 720
,,Przychody z tytułu dochodów budżetowych"

Typowe zapisy strony Ma konta 720
,,Przychody z tytułu dochodów budżetowych"

Konto 750
,, Przychody finansowe"

Konto 750 sfuiry do ewidencji przychodów z §rtufu operacji finansowych niestanowiących dochodów
budżetowych wymienionych w art. 5 ust. 2pkt I i 2 ustawy o finansach publicznych.

Lp. Treść operacji Konta
Drzeciwstawne

1 odpisy należności zEtułu podatków i opłat. żż1
ż. Przeniesienie na koniec roku osiągniętych przychodów

z ffiułu finansowych dochodów budżetowych.
860

Lp. Treść operacji Konta
przeciwstawne

1 Przychody z tytułu dochodów budżetowych:
- przypisarrych jako nalężności,

- wpłaconyclr do kasy lub banku (nieprzypisanych
uprzednio rra koncie 221).

221.130

2. Przypisanie wyrnagalnych odsetek należnych na koniec
kwartału.

221

J- Zmniejszenia odpisów aktualizuj ących nalezności dotyczących
przychodów z wtlJłu dochodów budżetowych.

290
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Na koniec roku saldo konta przenosi się na stronę Ma 860. Konto 750 na koniec roku nie wykazuje
salda. W raehunku zysków i strat prrychody ewidencjonowane na koncie 750 wykazuje się w grupie
G. Przychody finansowe,

Typowe zapisy strony Wn konta 750
,,Przychody finansowe"

Typowe zapisy strony Ma konta 750
,,Przychody finansowe"

Konto 751

,rKoszty finansowe"

Konto 751 służy do ewidencji kosztów finansowych. Na koszty finansowe składają się
ptzede wszystkim naliczone wymagalne od jednostek odsetki, w tym od kredytów, pożyczek t
i nnych zob ow tązań fi n an s o wy ch zactągni ętych pr zęz ur ząd na r ze az b trdz etu.
Na stronie Wn konta księguje się koszty operacji finansowych obejmujące w szczególności:

- odsetki odzaciryniętych kredytów tpożyczek,

W celu sporządzenia rachunku zysków i strat ewidencja szczegołowa do konta 751 powinna
zapewnió wyodrębnienie kosztów z ty.tułu zarachowanych odsetek od pożyczek i zwłoki w
zapłacie zobowiązań.
W rachunku zysków i strat koszty ujmowane na koncie 75I vłykazuje się w grupie H. Koszty
finansowe. Saldo konta 75I na koniec roku przenosi się na stronę Wn 860 i wobec
tego konto nie wykazuje salda.

Lp. Treść operacji Konta
Drzeciwstawne

1 Przęnięsięnię na konięc roku osiągniętych przychodów
finansowycIr.

860

Lp. Treść operacji Konta
Drzeciwstawne

1 Oprocentowanie własnych środków na rachunkach
bankowvch

130

2. Przypisanie wymagalnych odsetek należnych na koniec kwartału. 201,227,225,
229,240

Zmniejszenia odpisów aktualizuj ących należności dotyczących
przychodów fi nansowych,

ż90
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Załącznik Nr 6
Do ZakJadowego Planu Kont

WYKAZ PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH, OPIS PRZEZNACZENIA ORAZ
SPOSOBY ICH DZIAŁANIA

Program ,,PLACE" firmy INFOCOMP sp .z o.o. został zastąpiony programem ,, PŁACE
OPRIVUM " firmy VULCAN sp. z o.o.

P owy ższy pro gram umożliwia r ealizację następuj ących funkcj i :

- przygotowanie wypłaty wynagrodzeńz§tułu umów o pracę i umów zIecenia,
- r ozliczanie nieobecno śc i,
- naliczanię składek na ubezpie czeniaspołeczne i zdrowotne,
- przygotowanie danych do programu Płatnik
- prowadzenie kartotek pracowników (zarobkową zasiłkową absencji, podatkową) V
- rozliczanie podatków za rck ubiegły
- tworzenie i drukowanie różnorodnych dokumentów i zestawień


