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le Me‘ Ta strona nie jest jeszcze kompletnie przettumaczona. Pomoc mile
widziana.
(po skompletowaniu usun ten komentarz)

Zapisy ksiegowe

Zapis ksiegowy odzwierciedla transakcje odzwierciedlong w rachunkowosci na poziomie kont,
obiektéw i projektéw. Transakcje finansowe zachodzg automatycznie w wyniku zatwierdzenia
oryginalnego dokumentu w Directo. W razie potrzeby lub w przypadku braku odpowiedniego

podsystemu zapis ksiegowy mozna réwniez utworzy¢ recznie.

Rejestr zapisow ksiegowych znajduje sie w:

Finanse i ksiegowos¢ = Zapisy ksiegowe

Directo umozliwia tworzenie wpiséw prostych, jak i ztozonych. Jedna transakcja moze mie¢ 1 lub wiele
stron debetowych i kredytowych. Aby dokument zostat zapisany, musi by¢ zbilansowany
(debet=kredyt).

Debet
109.5

Kredyt Réinice Numer
109.5 0 1400002
Nr. - (] # Konto + Nazwa # Obiekt » Debet ~ Kredyt ~ Debet ~ Kredytw ~# Waluti ~ Kurs
3 szu Q| 3| Szukaj > Szuka Q|3 Szukaj || ? Szukaj || *| Szuka [|3| Szukaj ||| ¢ Q|| Szuk
1 201 Rozrachunki krajowe z odbiorcami z tytulu dostaw i ustug KAROLINA 92.25 92.25 PLN 1
2 2211 Rozliczenie naleznego VAT 17.25 17.25 | PLN 1
3 |221-2 Rozliczenie naliczonego VAT KAROLINA 17.25 17.25 PLMN 1
4 205-2 Zaliczki dla odbiorcow KAROLINA 75.00 75.00 PLN 1
5 764-1 RoOzZnice zaokraglen KAROLINA 1725 17.25 | PLN 1

1. Przyciski transakcyjne

1.1. Przyciski nagtéwka

Opis przyciskéw znajdziesz tutaj:Przyciski dokumentu

Opcje przyciskéw zapisu ksiegowego z dokumentu rézni sie od bezposredniego zapisu ksiegowego.

FE Kopiuj - fif Usui [ E-mail = & Drukuj - Otworz dokument

Finanse - zapisy ksiegowe ARVE: 1400001 &€=
Utwerz

e Otwodrz dokument - otwiera oryginalny dokument. Na przyktad w przypadku transakcji z
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typem ARVE otwiera fakture sprzedazy.

B5 Kopiuj - i Usurn [E1E-mail ~ & Drukuj = & Zatacnik

Finanse - zapisy ksieggowe FIN: 240001 €D

* Periodyzacja - dzieli transakcje na okresy. Wiecej informacji na ten temat ponizej.

¢ Odwrotna transakcja - tworzy nowg transakcje finansowg na podstawie istniejgcej transakcji,
w ktdrej zamieniane sg obroty debetowe i kredytowe. ,Odwrotna transakcja” z odniesieniem do
oryginalnej transakcji jest automatycznie umieszczana w opisie nowej transakcji finansowe;j.

¢ Minusowa transakcja - tworzy nowa transakcje finansowg na podstawie istniejgcej transakcji,
gdzie znaki obrotéw kont sg odwrécone. ,Transakcja minus” z odniesieniem do oryginalnej
transakcji jest automatycznie umieszczana w opisie nowej transakcji finansowe;.

e Kurs walut wedtug daty wiersza - jesli to ustawienie jest aktywne, kurs wymiany jest
ustawiany wedtug daty wiersza. Jesli to ustawienie nie jest aktywne, kurs jest ustawiany wedtug
daty w nagtéwku.

* Istnieje opcja dodania dodatkowych pdl konta.

1.2. Przyciski wierszy

. Jesli jest zaznaczony przynajmniej jeden wiersz, aktualizuja sie dodatkowe funkcje
Kopiuj zaznaczone i usun zaznaczone

» Import danych - pozwala wypetnia¢/umieszczac wiersze na podstawie arkusza kalkulacyjnego
(gtéwnie Excel). Kolejnos¢, w jakiej powinny by¢ kolumny, jest wymieniona w tabeli.

* Dodaj przepis - umozliwia dodania przepisu finansowego. Wiecej na ten temat: Pzepisy
finansowe

* Podzielone na zasoby - dzieli wiersze oznaczone numerem zasobu (zaséb musi by¢
zweryfikowany) przez wiersze odpowiadajgcego zasobu. Kwota jest dzielona przez ilosci wierszy
zasobu. Obiekt, projekt, klient i dostawca z wierszy zasobu sg umieszczani w wierszach
transakcji.

e Wszystkie filtry wyszukiwania i zamiany mozna od razu wyczysci¢ za pomocg przycisku:

BRIFAE - HEa

¢ Przycisk umozliwiajgcy eksport danych tabeli . Klikniecie na niego spowoduje wyeksportowanie
wszystkich wierszy tabeli do pliku .xlIsx;
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Eksportuj dane jako plik odsx

2]x]=)H=E

 Pod przyciskiem Historia zmian tabeli mozesz zobaczy¢ historie zmian dokonanych w tabeli.
Zmiany zapisywane sg w tabeli historii w momencie zapisywania;

I EIEEF]

* Objetos¢ wierszy mozna zmienic, klikajac przyciski: E:

<]

. D otwiera menu dostosowywania pél.

2. Pola zapisow ksiegowych

2.1. Pola nagtéwka

Kazdy uzytkownik moze wybrac i pouktadac indywidualnie pola dokumentu.

» Typ - wskazuje typ transakcji. Tylko transakcje typu FIN mogg by¢ tworzone za pomocg
przycisku Dodaj nowy. W innych przypadkach sg to transakcje z podsystemu, na przyktad typem
wpisu, ktéry wystepuje, gdy faktura jest potwierdzana, jest FAKTURA.

e Numer - numer transakcji.

» Data - data transakcji. Mozna jg wprowadzi¢ za pomoca kalendarza, klikajac ikone kalendarza
lub prawym klawiszem myszy.

» Referencja- odniesienie do lokalizacji. Na przyktad faktura sprzedazy jest tworzona z
lokalizacji: Gdansk, a nastepnie odniesienie do Gdansku pojawia sie w transakcji faktury.

* Nazwa - wyjasnienie/opis transakcji.

» Debet - pole obliczeniowe. Catkowity obrét debetowy dla wierszy transakcji.

e Kredyt - pole obliczeniowe. Catkowity obroét kredytowy dla wierszy transakciji.

¢ Rdéznica - pole obliczeniowe. Rdznica miedzy debetem a kredytem. Transakcja moze zostac

zapisana tylko wtedy, gdy jest zbilansowana, a réznica wynosi 0.

Spotka - stosowana w podstawach konsolidacji grupowe;.

2.2. Pola wierszy

Kolumny tabeli wierszy transakcji finansowych mozna wybierac i zmienia¢ ich lokalizacje. Wiecej
informacji na ten temat mozna znalez¢ tu.

* Konto - konto ksiegowe

e Obiekt - obiekt(y) powigzany(e).

* Projekt - kod projektu. Uzywany do tgczenia sie z konkretnym projektem.

* Nazwa - wyjasnienie wiersza. Nazwa konta jest tutaj wprowadzana automatycznie, gdy konto
jest dodane. Jesli konto jest wprowadzane pdzniej lub musi zosta¢ zmienione, ale opis nie
powinien by¢ nadpisany nazwg konta, System settings> Purchase invoice and
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expense document account placing takes description always from
accountnalezy ustawi¢ na nie.

» Debet - wiersz debetowy w podstawowej walucie. Dwukrotne klikniecie na polu debetowym
spowoduje umieszczenie salda konta w wierszu (z czasem transakcji).

* Kredyt - kwota wiersza kredytowego w podstawowej walucie. Dwukrotne klikniecie na polu
kredytowym réwnowazy wpis.

e Kod VAT - kod VAT.

e Data - data wiersza. Jesli puste, data nagtéwka dotyczy wiersza.

e Klient - kod klienta.

e Dostawca - kod dostawcy.

e Zasob - numer zasobu. Musi zosta¢ wypetniony, aby podzieli¢ wiersz przyciskiem ,Podziel z
zasoboéw”.

e Debet w walucie - debet w walucie.

e Kredyt w walucie - kredyt w walucie.

e Waluta - waluta wiersza.

e Kurs walut. - kurs waluty wiersza. Umieszczany automatycznie podczas umieszczania waluty
(jesli waluta i kurs waluty znajduja sie w bazie).

¢ llosc¢ - ilos¢ wierszy.

e OID - pole ID zakupu, pojawia sie, jezeli ustawienie systemowe , Transakcje fiskalne majg OID”
ma wartos¢ TAK.

3. Nowy dokument

3.1 Polecenie ksiegowe w podstawowej walucie

Finanse i ksiegowosc¢ = Zapisy ksiegowe = F2 Nowy
Podstawowe pola do uzupetnienia:

» Data ( priorytetem jest data w wierszach, jesli nie jest wypetniona, uwzglednia sie date w
nagtéwku)

¢ Numer - mozna wybra¢ numeracje finansowg, po zapisaniu dokumentu pojawi sie numer wg
kolejnosci zapiséw.

¢ Nazwa - mozna dodac opis

e W wierszach wybieramy konto ksiegowe w polu konto

* Wpisujemy sume w polu Debet (Winien) czy Kredyt (Ma) dla wybranego konta

* Polecenie ksiegowe bedzie zapisane, kiedy Winien = MA, Debet = Kredyt

3.2 Polecenie ksiegowe w walucie

Podstawowe pola do uzupetnienia:

» Data ( priorytetem jest data w wierszach, jesli nie jest wypetniona, uwzglednia sie date w
nagtéwku)

e Numer - mozna wybra¢ numeracje finansowg, po zapisaniu dokumentu pojawi sie numer wg
kolejnosci zapisow.

e Nazwa - mozna dodac opis

e W wierszach wybieramy konto ksiegowe w polu konto
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e W wierszach wybieramy walute w polu waluta, kurs walut bedzie uwzgledniony od daty w
wierszu, jesli bedzie data w wierszu nieuzupetniona, to data z nagtéwku.

e Wpisujemy sume Debet w walucie (Winien) lub Kredyt w walucie (Ma)

e System automatycznie przelicza kwoty podstawowej waluty w polu Debet (Winien)/ Kredyt (Ma)
dla wybranego konta.

e Polecenie ksiegowe bedzie zapisane, kiedy Winien = MA, Debet = Kredyt

4. Periodyzacja

Funkcja periodyzacji zapisu umozliwia periodyzacje zapisu finansowego, tj. roztozenie kwoty na
dtuzszy okres.

®  Periodyzacja zapis6w dziata tylko na wpisach z nowym wygladem. Jesli nadal uzywasz stary
wyglad, przetacz sie na nowy.

4.1. Metodologia obliczania okresowych kwot

Periodyzacja opiera sie na dwdch zasadach: miesiecznej i dziennej.

W przypadku periodyzacji miesiecznej okres jest doktadnie podzielony na miesigce, przez to
wszystkie periodyzowane czesci sg sobie rowne. Periodyzacja miesieczna ma zastosowanie, jesli
spetniona jest nastepujaca formuta: koniec okresu + 1 = poczatek okresu. Oznacza to, ze zakres
periodyzacji mozna podzieli¢ na petne miesigce. Przyktadami takich okreséw sa:

Przyktad A: 01.02.2019 - 31.01.2020 (31 + 1 = 1 dzien), a okres jest podzielony na doktadnie 12
miesiecy;

Przyktad B: 20.02.2019 - 19.12.2019 (19 + 1 = 20 dni) i okres jest podzielony na doktadnie 10
miesiecy = (01.03. do 30.11. = 9 miesiecy) + (20.02. do 28.02.2019 = 1/3 miesiecy) + (01.12. do
19.12.2019 = 2/3 miesiecy) = 10 miesiecy.

Jesli kwota podlegajaca periodyzacji 3000 PLN, wéwczas dla przyktadu A. kwota okresu wynosi: 3000
PLN / 12 miesiecy = 250 PLN, a wszystkie okresy bedg miaty takg sama kwote.

Przyktad B, kwota za okres wynosi: 3000 PLN / 10 miesiecy = 300 PLN.

e W okresie 01.03 - 30.11.2019 miesieczne optaty wynoszg 300 PLN (lub 9x300 PLN).

e Pomiedzy okresami 20.02.2019 - 28.02.2019i 01.12.2019 - 19.12.2019, ktére stanowig
dodatkowy miesigc, 300 PLN zostanie podzielone w taki sposéb, ze pierwszy okres otrzyma
swojg czesc proporcjonalnie do liczby dni pozostatych w okresie tego miesigca, w oparciu o 30-
dniowy miesigc = 300 / 30 * 20 dni = 200 PLN. Ostatni miesigc czesciowy otrzyma pozostatg
czes¢ periodyzacji, tj. 3000 - 2700 - 200 = 100 PLN.

Periodyzacja dzienna jest stosowana, gdy okres nie jest podzielony na petne miesigce, tj. zasada
koniec dnia periodyzacji + 1 # poczatek dnia periodyzacji, w zwigzku z czym wszystkie
periodyzowane czesci majg rézne kwoty w zaleznosci od liczby dni kalendarzowych w miesigcu.
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4.2. Okresowos¢ wprowadzania

Periodyzacje wpisu mozna rozpoczg¢ od zapisanego wpisu, naciskajac przycisk ,Periodyzacja...”.

[ Kopiuj ~ fif Usuri (&) E-mail ~ S Drukuyj ~
Finanse - zapisy ksiegowe FIN: 240010 €= SEciznE onolprze META
Utwore: (T
Typ Numer Data Referencja Nazwa
FIN 240010 03.06.2024 08:26 = 1001 Testowy
Debet
3000
Kredyt Roinica
3000 0
Nr. ~ (] # Konto ~ Obiekt # Projekt ~ Nazwa # Debe ~# Kredyt ~ Dostawca ~ Debetw ~ Kredytw ~ Waluta ~ Kurs ~ llos¢
3 sz Q| 3| Szukaj Q| ¥ szuk Q| 3| Szukaj 3| Szuk ||?| Szukaj | ¥ Szukaj Q| »|  Szukaj | *|  Szukaj | ¥ Szu Q||| Szuk || ¥| Szukz
1 20 Rozrachunki krajowe z odbiorc: 3000.00 3000.00 PLN 1
2 2211 Rozliczenie naleinego VAT 3000.00 3000.00 PLN 1

-l & n

Przycisk ,Periodyzacja...” otwiera pierwsza podstrone, na ktérej mozna ustawi¢ parametry
periodyzacji.

Okresowanie wpisu X

1 JFY

WYBIERZ OPCJE OKRESOWARNIA

Mazwa

1001 Testowy

Strona Czestotliwosc transakcji (miesiace)
Debet v (|1 v
Poczatek okresu Liczba transakcji Koniec okresu
01.10.2024 B 3 31.12.2024 /|

Nazwa - nazwa wpisu periodyzacji oraz identyfikator automatycznej periodyzacji.

Strona - menu rozwijalne umozliwiajgce wybdr, czy periodyzacji ma podlegac strona debetowa czy
kredytowa.

Czestotliwos¢ transakcji (miesiace) - wybdr z menu rozwijanego od 1 do 12. Ustawia liczbe
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miesiecy, w ktérych dokonywany bedzie wpis. Wyjasnienie mozna zobaczy¢, najezdzajgc kursorem na
komorke.

Przyldadowo 3" oznacza, ze wpis dokonywany jest co trzy

miesigce

Czestotliwosc transakcji (miesiace)

v 1 v

Poczatek okresu - data rozpoczecia periodyzacji.

Liczba transakcji - mozna wprowadzi¢ liczbe wpiséw. Wyjasnienie mozna zobaczy¢, najezdzajac
kursorem na komoérke.

Koniec okresu - data zakonczenia periodyzacji, ktéra jest automatyczna w zaleznosci od liczby
wprowadzonych wpiséw, ale moze by¢ réwniez wprowadzona recznie.

MNa przykiad "3" oznacza, 7e transakoa bedzie wykonana trzy
razy

okresu Liczba transakcji Koniec okresu

4 ||| 2 12.08.2024
Po wprowadzeniu parametréw nalezy nacisna¢ przycisk ,,Dalej”, co spowoduje otwarcie kolejnego
okna:

Okresowanie wpisu X

Kl 2

WYNIK OKRESOWANIA

Konto 201

Konto VAT Q

Obiekty kont Q,

*Konto korekty 010 Q,

VAT konta korek. Q

Obiekty konta korek. Q,
Suma w walucie bazowej 3000.00 3000.00
01.10.2024 1000.00  1000.00
01.11.2024 1000.00  1000.00
01.12.2024 1000.00  1000.00

Utwarz zapis ksiegowy

® Mozliwe jest réwniez przechodzenie miedzy oknami, po zmianie danych w pierwszym oknie po
przejsciu do innego okna dane sg automatycznie zmieniane.
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e Konto - wskazuje konto, ktére ma byc¢ periodyzowane (w pierwszej podstronie mozna wybrac,
czy periodyzacja ma sie odbywac przez debet czy kredyt).

e Konto VAT - mozna wskaza¢ kod VAT rachunku.

» Obiekty rachunku - mozna wskazac¢ oddzielajgc przecinkami obiekty konta, ktére w tym
przyktadzie réwniez bedg podlegaty periodyzacji.

« Konto korekty - konto korespondujace, pole obowigzkowe. Wyjasnienie mozna zobaczy¢,
najezdzajgc kursorem na komdérke.

e VAT konta korek. - mozliwe jest okres$lenie kodu VAT odpowiedniego konta.

» Obiekty konta korek. - mozna okresli¢, oddzielajgc przecinkami obiekty odpowiedniego konta.

e Suma w walucie bazowej - wskazuje kwote do naliczenia. Np. 01.01.2023 - wskazuje kwote,
ktéra ma byc¢ periodyzowana

Nacisniecie przycisku Utworz zapis ksiegowy spowoduje utworzenie periodycznego wpisu, ktéry w
nowym uktadzie bedzie miat postac¢ wzorca. Jesli po przejrzeniu wpisu okaze sie, ze wynik nie jest
odpowiedni, klikniecie przycisku Odrzu¢ w nagtéwku u gory strony spowoduje usuniecie okresowych
linii wpisu i umozliwi ponowne rozpoczecie periodyzacji.

S Nowy ~ &P Zapisz [H Kopiy ~ (3 Odrzué | I Usun
Finanse - zapisy ksiegowe FIN: 240010 Ostatnio zmieniono przez META
Utwérz:
Typ Numer Data Referencja Nazwa
FIN 240010 03.06.2024 0826 [ 1001:Testowy
Debet
7000
Kredyt Réznica
7000 o
Nr. [ # Konto * Obiekt # Projekt +~ Nazwa # Debe # Kredyt ~ Dostawca ~ Debetw ~ Kredytw ~ Waluta ~ Kurs ~ llos¢
3 sz Q|| ¥ szukaj Q¥ Szuk Q||| Szukaj 3| szuk || ¥| Szukaj || >| Szukaj Q||*| Szukaj | ¥|  Szukaj || ¥ Szu Q|| 2| Szuk || ¥ Szuks
1 20 Rozrachunki krajowe z odbiorc:  3000.00 3000.00 PLN 1
22211 Rozliczenie naleznego VAT 3000.00 3000.00 PLN 1
3 010 1001:Testowy Rozrachunki krajc  2000.00 2000.00 PLN 1
4 201 1001:Testowy Rozrachunki krajc 2000.00 2000.00 PLN 1
5 201 1001:Testowy Rozrachunki krajc  1000.00 1000.00 PLN 1
6 010 1001:Testowy Rozrachunki krajc 1000.00 1000.00 PLN 1
7201 1001:Testowy Rozrachunki krajc  1000.00 1000.00 PLN 1
g8 010 1001:Testowy Rozrachunki krajc 1000.00 1000.00 PLN 1

Jednak przy zastosowaniu powyzszych parametréw nacisniecie przycisku Zapisz w szablonie
spowoduje utworzenie wpisu okresowego:
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[ Kopiyj ~ [if Usuri ) E-mail ~ & Drukyj
Finanse - zapisy ksiegowe FIN: 240010 Ostatnio zmieniono przez META
twerz
Typ Numer Data Referencja Nazwa
FIN 240010 03.06.2024 08:226 @ Z podziatem na okresy 1001:Testowy
Debet
7000
Kredyt Réznica
7000 o
Nr. [ »* Konto * Obiekt *# Projekt # Nazwa # Debe ~ Kredyt -~ Dostawca ~ Debetw ~ Kredytw -~ Waluta ~ Kurs = lloéé
3 sz Q)| szukaj Q| ¥ szuk Q3| Szukaj | Szuk || ¥| Szukaj || ¥| Szukaj Q| >| Szukaj || ¥|  Szukaj || ¥| Szu Q|| ¥ Szuk | ¥ Szuke
1201 Rozrachunki krajowe z odbiorcz  3000.00 3000.00 PLMN 1
22211 Rozliczenie naleznego VAT 3000.00 3000.00 PLN 1
3 010 Z podziatemn na okresy 1001:Te:  2000.00 2000.00 PLN 1
4 201 Z podziatem na okresy 1001:Tes 2000.00 2000.00 PLMN 1
5 010 Z podziatem na okresy 1001:Tes 1000.00 1000.00 PLN 1
6 | 201 Z podziatem na okresy 1001:Te:  1000.00 1000.00 PLN 1
7 010 Z podziatem na okresy 1001:Tes 1000.00 1000.00 PLN 1
201 Z podziatemn na okresy 1001:Te:  1000.00 1000.00 PLN 1

@ e

W zapisie okresowym okresy sg oddzielone liniami rozdzielajacymi. Pierwsza sekcja pokazuje pozycje
pierwotnej wartosci, z powigzaniem do odpowiedniego konta i po odliczeniu pozycji, ktéra ma zostac
periodyzowana, aby nie generowac podwdjnych kosztéw/wptywow.

e Wiersze 1i 2 - zapis pierwotny

e Wiersz 3 - przypisanie konta do odpowiedniego konta dla salda kwoty, ktéra ma zostac
naliczona.

e Wiersz 4 - uznanie lub obcigzenie konta rozliczen miedzyokresowych biernych saldem naliczanej
kwoty.

Po zapisaniu wpisu w formie wzorca mozna usungac¢ wiersze pojedynczo lub wszystkie naraz, co
spowoduje ponowne uaktywnienie przycisku Periodyzacja w nagtowku i ponowne rozpoczecie
periodyzacji.

[ Kopiuj - fif Usurin () E-mail ~ & Drukyj ~
Finanse - zapisy ksiegowe FIN: 240010 €= L= cEE onopre META
twérz:
Typ Numer Data Referencja Nazwa
FIN 240010 03.06.2024 08:26 @ Z podziatem na okresy 1001:Testowy
Debet
7000
Kredyt Réinica
7000 o
'
# Konto # Obiekt * Projekt # Nazwa # Debe # Kredyt ~ Dostawca ~ Debetw ~ Kredytw ~ Waluta ~ Kurs ~+ lloéé
3 sz Q2| szukaj Q| ¥ szuk Q|[¥| Szukaj 3| Szuk || ¥| Szukaj || ¥| Szukaj Q|| 3| Szukaj || *|  Szukaj || ¥ Szu Q|| ¥ Szuk || ¥| Szuks
1 20 Rozrachunki krajowe z odbiorc:  3000.00 3000.00 PLMN 1
2 2211 Rozliczenie naleznego VAT 3000.00 3000.00 PLN 1
3 010 Z podziatem na okresy 1001:Te:  2000.00 2000.00 PLN 1
4 201 Z podziztem na okresy 1001:Te: 2000.00 2000.00 PLN 1
5 010 Z podziztem na okresy 1001:Te: 1000.00 1000.00 PLN 1
6 201 Z podziztem na okresy 1001:Te:  1000.00 1000.00 PLN 1
7 010 Z podziztem na okresy 1001:Te: 1000.00 1000.00 PLN 1
8 201 Z podziatem na okresy 1001:Te:  1000.00 1000.00 PLMN 1
9
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4.3. Przyktady
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