Zarzadzenie Nr 12/2011
Wojta Gminy Zlawie§ Wielka

z dnia 31 marca 2011 roku

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 24/2003 Wojta Gminy w Ztejwsi Wielkiej z dnia 10
listopada 2003 roku sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci(polityki finansowej)

Na podstawie art. 10, art.17 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity: Dz.U. z 2009 r., Nr 52, poz. 1223, Nr 157, poz. 1241, Nr 165, poz. 1316, z 2010 r.
Nr 47, poz. 278 z pbézn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861 ze zm.).

zarzadza sig, co nastepuje :

§ 1.

W zarzadzeniu Wojta Gminy Ztawie$§ Wielka w sprawie Zaktadowego Planu Kont
wprowadza si¢ zmiany w zatacznikach 2, 2A, 2B, 6

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie¢ Skarbnikowi Gminy.
§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca od 01 stycznia 2011
roku.
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Zatacznik Nr 2
Do Zaktadowego Planu Kont

Paragraf 4 w Zaktadowym Planie Kont przyjmuje nastepujace brzmienie:

»ZASADY EWIDENCIJI I ROZLICZENIA KOSZTOW

1. Koszty ujmuje si¢ tylko na kontach zespolu 4 ,, Koszty wedhug rodzaju i ich rozliczenie”.
Konta analityczne tworzone sa zgodnie z podzialem na dzialy, rozdzialy i paragrafy klasyfikacji
budzetowej wynikajacej z Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia z dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegllnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
Jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych Jjednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861 ze zm.).

3. Wykaz kont analitycznych oraz zasady ich funkcjonowania opisane zostaly w zataczniku nr 2B do
ZPK.

4. Do poszezegolnych kont kosztéw rodzajowych przyporzadkowuje sie paragrafy wydatkéw
biezacych wedtug ponizszej tabeli

Nazwa konta kosztow Paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkow
rodzajowych
401 Zuzycie materiatow 421 Zakup materiatéw i wyposazenia
i energii 422 Zakup srodkéw zywnosci
424 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksiazek
426 Zakup energii
402 Ushugi obce 427 Zakup ustug remontowych

428 Zakup ustug zdrowotnych

429 Zakup $wiadczen zdrowotnych dla 0s6b nieobjetych
obowiazkiem ubezpieczenia zdrowotnego

430 Zakup ustug pozostatych

435 Zakup ustug dostepu do sieci Internet

436 Opfaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych
w ruchomej publicznej sieci telefonicznej

437 Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych §wiadczonych
w stacjonarnej publicznej sieci telefonicznej

438 Zakup ustug obejmujacych tlumaczenia

439 Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii

403 Podatki i optaty 285 Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych
443 Rozne opfaty i sktadki
404 Wynagrodzenia 304 Nagrody o charakterze szczeg6lnym niezaliczone do wynagrodzef.

(Jezeli od tych nagréd odprowadzane s sktadki na ubezpieczenia
spoteczne i podatek PIT, to beda

one zaliczane do kosztu Wynagrodzeii. W innym przypadku do
pozostatych kosztow na koncie 409.)

401 Wynagrodzenia osobowe pracownikow

404 Dodatkowe wynagrodzenia roczne

410 Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne

417 Wynagrodzenia bezosobowe




405 Ubezpieczenia 302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen
spoteczne i inne 311 Swiadczenia spoleczne
$wiadczenia 411 Sktadki na ubezpieczenia spoleczne

412 Sktadki na Fundusz Pracy

413 Sktadki na ubezpieczenie zdrowotne

414 Wptaty na PFRON

444 Odpisy na ZFOES
409 Pozostate koszty 303 Rozne wydatki na rzecz oséb fizycznych
rodzajowe 324 Stypendia dla uczniow

326 Inne formy pomocy dla uczniow

416 Pokrycie ujemnego wyniku finansowego i przyjetych
zobowiazan...

441 Podroéze stuzbowe krajowe

442 Podréze stuzbowe zagraniczne

443 Rozne oplaty i sktadki

470 Szkolenia pracownikow niebgdacych cztonkami korpusu
shuzby cywilnej

478 Sktadki na Fundusz Emerytur Pomostowych oraz koszty objete
pozostalymi paragrafami niewymienionymi przy kontach 400-405.
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WYKAZ KONT KSIEGI GLOWNEJ
Wprowadza si¢ nastgpujace konta:

I. Konta bilansowe
Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie

401 — Zuzycie materialow i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
409 — Pozostate koszty rodzajowe

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 — Przychody finansowe
751 — Koszty finansowe

Zalacznik Nr 2A
Do Zaktadowego Planu Kont



Zatacznik Nr 2B
Do Zaktadowego Planu Kont

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT

Wprowadza si¢ nastgpujace konta:

. Ewidencja kosztow wedtug rodzajow i ich rozliczenie — Zespot 4

Konto 401
wZuzycie materialéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow: zuzycia materialéw i wyposazenia oraz energii
ponoszonych w podstawowej dziatalnosci operacyjnej, a takze w dziatalnosci pomocniczej i
ogolnego zarzadu jednostki. Nie ujmuje si¢ na nim materialéw i energii zuzytych w
dziatalnosci inwestycyjnej oraz w dziatalnosci finansowanej z ZFSS i z funduszy celowych.
Na tym koncie ujmuje si¢ takze réwnowarto$¢ umorzenia sktadnikéw, ktére podlegaja
umorzeniu w pelnej wartosci poczatkowej w momencie wydania do uzywania (Wn 401 Ma
072).

W szczegblnosei na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ zuzycie:

1) materialéw wydanych do dziatalno$ci podstawowej, ogélnej i pomocniczej, w tym takze
artykuléw spozywcezych,

2) wyposazenia,

3) opakowan,

4) paliwa,

5) czesei zapasowych maszyn i urzadzen,

6) energii.

Po stronie Wn tego konta ksigguje sie takze niedobory i szkody materiatléw powstale w
wyniku blednych pomiaréw zuzycia i ubytkéw naturalnych mieszczacych si¢ w granicach
norm.

Typowe zapisy strony Wn konta 401
»,Zuzycie materialéw i energii”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Koszty w warto$ci umorzenia wydanych do uzywania pozostatych srodkow 072

trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych w cenie nabycia nie
wyzszej niz 3 500 zt oraz zbior6w bibliotecznych (umarzanych
w 100% w miesiacu oddania do uzywania).

2. Materialy wydane do zuzycia w dziatalno$ci operacyjne;j: 201,234,310
— bezposrednio z zakupu,
— z magazynu.

3. Zuzycie energii wedtug faktur: 201, 234,
— zaptaconych gotowka,

— do rozliczenia bezgotéwkowego.




Typowe zapisy strony Ma konta 401
»Zuzycie materiatéw i energii”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Zmniejszenia kosztow z tytuhu: 201,310

— korekty obnizajacej warto$¢ w cenie zakupu

(facznie z niepodlegajacymi odliczeniu VAT) materiatow wydanych
bezposrednio do zuzycia (na podstawie korygujacych dowodéw sprzedazy
otrzymanych od dostawcéw),

— zwrotu materiatéw i odpadkéw uzytkowych do magazynu

(pobranych do dziatalno$ci)*,

2. Nadwyzka materialéw uznana za zmniejszajaca koszty. 240
3. Warto$¢ materialdw wydanych do zuzycia, ale niezuzytych (wedtug spisu z 310
natury odpowiednio na koniec okresu rozliczania podatku dochodowego
lub roku)*.
4, Przeniesienie salda konta wystepujacego na koniec 860

roku obrotowego

Konto 402
» Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow ustug obcych wykonanych na rzecz dziatalnosci
operacyjnej jednostki.
Na koncie 402 ujmuje si¢ w szczegolnosci przyjete:

1) ustugi remontéw, napraw i konserwacji $rodkéw trwatych uzywanych przez jednostke,
2) ustugi spedycyjne, sktadowania, transportowe, takze przewozu pracownikéw, o ile koszty
te nie s wliczane do kosztoéw podrézy stuzbowych lub nie wiaza sie z dzialalnoscig socjalna,
3) inne uslugi (np. pocztowe, tacznosci, bankowe, pralnicze, komunalne, obliczeniowe, z
tytulu najmu i dzierzawy, z tytulu leasingu operacyjnego, doradcze, tlumaczenia,
informatyczne, telekomunikacyjne, dozoru mienia, utrzymania czystosei i wWywozu $mieci,
ogloszefi w srodkach masowego przekazu, archiwow).
Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty, za$ po stronie Ma ich zmniejszenie
wynikajgce z faktur lub rachunkéw korygujacych. Na koniec roku obrotowego saldo konta
przenosi si¢ na strong Wn 860. Konto nie wykazuje salda na konie roku obrotowego.
W rachunku zyskéw i strat koszty ustug obcych wykazuje sic w kosztach dziatalnosci
operacyjnej w poz. B.III.

Typowe zapisy strony Wn konta 402

»Ustugi obce”
Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Odebrane ustugi wedtug faktur lub rachunkéw wykonawcow:
— zaplacone gotdwka, 201,234
— do zaptacenia w formie bezgotowkowe;j.




Typowe zapisy strony Ma konta 402

»Ustugi obce”
Lp. Tresc¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Zmniejszenia kosztow z tytutu korekty obnizajacej wartos¢ 201

ustug w cenie zakupu na podstawie korygujacych
dowodéw sprzedazy otrzymanych od wykonawcow

2. Przeniesienie rocznej sumy kosztow ustug obcych na 860

koniec roku obrotowego.

Konto 403
»Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji podatkow i optat o charakterze kosztowym, a w szczegdlnosci:

— oplat o charakterze podatkowym (np. oplaty za czynnosci cywilnoprawne, oplaty z tytutu
gospodarczego korzystania ze srodowiska, optaty za ochrong srodowiska,

— oplat: lokalnych, skarbowych, notarialnych, sadowych (niezwigzanych z dochodzeniem
roszczen, zakupem aktywow trwalych, niezaliczanych do wartosci niematerialnych i
prawnych), administracyjnych.

W ciagu roku podatki i optaty zwiekszajace koszty dziatalnosci podstawowej ujmuje si¢ na
stronie Wn konta, za$ ich zmniejszenie po stronie Ma.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

W rachunku zyskow i strat podatki i optaty ksiggowane na koncie 403 wykazuje si¢ w
kosztach dziatalno$ci operacyjnej w poz. B.IV.

Konto 404
» Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen za
prace (pienieznych i w naturze) dla pracownikow i innych os6b fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych
umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami. Na koncie 404 ujmuje si¢ zaréwno wynagrodzenia
zaliczane do osobowych, bezosobowych, jak i do honorariow.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ kwote wynagrodzen brutto lacznie z wartoscia
przystugujacych $wiadczen w naturze zaliczonych do wynagrodzen (bez potracen z réznych
tytutow dokonywanych w listach ptac).

Na koncie 404 nie ujmuje si¢ wynagrodzen dotyczacych inwestycji (Srodkéow trwatych w
budowie) ksieggowanych na stronie Wn konta 080, wyptat ze srodkéw funduszy celowych
oraz $wiadczen niezaliczanych do wynagrodzen, ktore obcigzaja konta 405 lub 409.

Na stronie Ma konta 404 ksicguje si¢ korekty zmniejszajace uprzednio zaksi¢ggowane
wynagrodzenia brutto.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860 i wobec tego nie
wykazuje ono salda na koniec roku obrotowego. W rachunku zyskéw i strat koszty
wynagrodzen wykazuje sie w kosztach dziatalnosci operacyjnej w poz. B.V.




Typowe zapisy strony Wn konta 404
»Wynagrodzenia

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
L. Naliczone wynagrodzenia facznie z wartoscia przystugujacych $wiadczen 231

w naturze zaliczanych do wynagrodzen.

Typowe zapisy strony Ma konta 404
»Wynagrodzenia”

Lp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Zmniejszenia z tytutu korekty bledu w naliczeniu wynagrodzen. 231
Przeniesienie rocznej sumy kosztéw wynagrodzen na 860
koniec roku obrotowego

Konto 405
»Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci operacyjnej z tytulu ubezpieczen
spolecznych oraz réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sq
zaliczane do wynagrodzen.

Na koncie 405 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

— koszty ubezpieczen spolecznych pracownikéw i podopiecznych, obciazajacych jednostke,

— koszty z tytuhu réznych $wiadczen wyptacanych pracownikom, ale nie zaliczanych do
wynagrodzen lub uposazen,

— naliczone w cigzar kosztéw odpisy na ZFSS oraz $wiadczenia urlopowe wyptacane
nauczycielom,

— sktadki na Fundusz Pracy oraz PFRON,

— koszty szkolen pokrywane przez pracodawce,

— wydatki zwigzane z bhp i ochrong zdrowia,

— inne $wiadczenia na rzecz pracownikéw oraz innych oséb uprawnionych.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ naliczone koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz
roznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéw i innych oséb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, umowy o dzielo i innych uméw, ktére nie sq zaliczane do
wynagrodzen, oraz na

rzecz innych 0s6b uprawnionych.

Na stronie Ma konta 405 ksigguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztéw.

Saldo konta 405 na koniec roku obrotowego przenosi sie na strone Wn 860. Konto nie
wykazuje salda na koniec roku obrotowego. W rachunku zyskéw i strat koszty ubezpieczen
spotecznych i innych $wiadczen wykazuje sie¢ w kosztach dziatalnoéci operacyjnej w poz.
B.VIL



Typowe zapisy strony Wn konta 405
»,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Naliczone sktadki na: 229

— ubezpieczenia spoteczne (placone przez jednostke),

— Fundusz Pracy,

— Pafstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelosprawnych.
2. Wartosé przelanych lub naliczonych odpiséw na ZFSS 130
3 Optaty za udziat szkoleniach 201

Typowe zapisy strony Ma konta 405
»Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 Zmniejszenia kosztéw uprzednio ujetych (np. z tytutu btedow w 240, 851, 853

obliczeniach lub z tytutu zaliczenia ich do dziatalnosci finansowanej z
funduszy celowych).

2. Przeniesienie rocznej sumy kosztéw na koniec roku 860
obrotowego.

Konto 409
»Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji pozostatych kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie sg
ujmowane na kontach 400-405, wzglednie podlegajacych zaliczeniu do kosztow finansowych
ewidencjonowanych na koncie 751 lub do pozostatych kosztéw operacyjnych ksiegowanych
na koncie761.

Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

— koszty ryczattéw dla pracownikow za uzywanie samochodéw prywatnych do zadan
stuzbowych,

— koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych,

— koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych,

— odprawy z tytutu wypadkow przy pracy,

— koszty reprezentacji i reklamy, np. ogtoszen w réznych srodkach przekazu (prasa, telewizja,
radio, Internet, bilbordy),

— inne koszty.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz przeniesienie salda na dzien bilansowy na konto 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego. W rachunku zyskéw i strat pozostate
koszty rodzajowe wykazuje si¢ w kosztach dziatalnosci operacyjnej w poz. B.VIL.
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II. Ewidencja Przychodéw, dochodow i kosztow — Zespot 7

Konto 720
»Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych. Na stronie Ma
konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéw jednostek budzetowych, stanowiacych
dochody publiczne wymienione wart. 5 ust. 2 pkt. 1 i 2 ustawy o finansach publicznych, oraz
z innych tytuléw niewymienionych przy pozostatych kontach zespotu 7.

W korcu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto
nie wykazuje salda.

W rachunku zyskéw i strat przychody z tytutu dochodéw budzetowych wykazywane sa w
poz. A.V. Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Typowe zapisy strony Wn konta 720
»Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Odpisy naleznosci z tytutu podatkéw i opfat. 221
2, Przeniesienie na koniec roku osiagnigtych przychodéw 860
z tytutu finansowych dochodéw budzetowych.

Typowe zapisy strony Ma konta 720
»Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Lp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Przychody z tytulu dochodéw budzetowych: 221, 130

— przypisanych jako nalezno$ci,
— wptaconych do kasy lub banku (nieprzypisanych
uprzednio na koncie 221).

2. Przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec 221
kwartatu.
3 Zmniejszenia odpiséw aktualizujacych nalezno$ci dotyczacych 290

przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych.

Konto 750
»Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu operacji finansowych niestanowigcych dochodéw
budzetowych wymienionych w art. 5 ust. 2pkt 1 i 2 ustawy o finansach publicznych.




Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na strong Ma 860. Konto 750 na koniec roku nie wykazuje
salda. W rachunku zyskow i strat przychody ewidencjonowane na koncie 750 wykazuje si¢ w grupie
G. Przychody finansowe.

Typowe zapisy strony Wn konta 750
»Przychody finansowe”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Przeniesienie na koniec roku osiagnigtych przychodéw 860
finansowych.

Typowe zapisy strony Ma konta 750
»Przychody finansowe”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Oprocentowanie wiasnych srodkéw na rachunkach 130
bankowych
2. Przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartatu. 201, 221, 225,
229, 240
3. Zmniejszenia odpiséw aktualizujacych nalezno$ci dotyczacych 290
przychodéw finansowych.

Konto 751
»Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych. Na koszty finansowe skladajg sig¢
przede wszystkim naliczone wymagalne od jednostek odsetki, w tym od kredytow, pozyczek i
innych zobowiazan finansowych zaciagnigtych przez urzad na rzecz budzetu.

Na stronie Wn konta ksieguje si¢ koszty operacji finansowych obejmujace w szczegdlnosci:
— odsetki od zaciagnigtych kredytéw i pozyczek,

W celu sporzadzenia rachunku zyskow i strat ewidencja szczegétowa do konta 751 powinna
zapewni¢ wyodrebnienie kosztow z tytutu zarachowanych odsetek od pozyczek i zwloki w
zaplacie zobowigzan.

W rachunku zyskow i strat koszty uyjmowane na koncie 751 wykazuje si¢ w grupie H. Koszty
finansowe. Saldo konta 751 na koniec roku przenosi si¢ na strong Wn 860 i wobec

tego konto nie wykazuje salda.
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Zalacznik Nr 6
Do Zaktadowego Planu Kont

WYKAZ PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH, OPIS PRZEZNACZENIA ORAZ
SPOSOBY ICH DZIALANIA

Program ,,PLACE” firmy INFOCOMP sp .z o0.0. zostal zastapiony programem ,, PLACE
OPRIVUM ” firmy VULCAN sp. z 0.0.

Powyzszy program umozliwia realizacj¢ nastepujacych funkcji :

- przygotowanie wyplaty wynagrodzen z tytutu uméw o prace i uméw zlecenia,

- rozliczanie nieobecnosci,

- naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

- przygotowanie danych do programu Platnik

- prowadzenie kartotek pracownikow (zarobkowa, zasitkowa, absencji, podatkowa)
- rozliczanie podatkow za rok ubiegly

- tworzenie i drukowanie réznorodnych dokumentdw i zestawien



