Dodawanie zapisu ksiegowego

Dodawanie zapisu ksiegowego

Zapisy ksiegowe mogg powstaé na trzy sposoby:

» Zaksiegowanie dokumentu Zzrdédtowego — np. przy uzyciu
schematu ksiegowego lub poprzez konto przeciwstawne,
jesli dla danego dokumentu dostepna jest taka opcja.
Wynikiem ksiegowania jest wygenerowanie zapisu
ksiegowego (dokumentu polecenia ksiegowania).
Szczegb6towy opis funkcjonalnosci znajduje sie w
kategorii Ksiegowanie dokumentoéw.

- Reczne dodanie zapisu w dzienniku — uzytkownik wprowadza
zapis ksiegowy na lisScie zapis6w i recznie definiuje
jego parametry

- Automatycznie — zapis generowany przez system np. dekret
stornujagcy (podczas usuwania zatwierdzonego zapisu
ksiegowego), dekret kompensacyjny (wigze ze sobg dekrety
wprowadzone na dwa rézne konta rozrachunkowe)

W celu recznego dodania zapisu ksiegowego nalezy z poziomu
Ksiegowo$¢ - Dziennik wybrac¢ przycisk [Dodaj] z grupy
przyciskéw Lista. Zostanie otwarty formularz zapisu
ksiegowego.


https://pomoc.comarch.pl/altum/20240/documentation/dodawanie-zapisu-ksiegowego/
https://pomoc.comarch.pl/altum/documentation/modul-ksiegowosc/ksiegowanie-dokumentow/
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Kwota bilansowa Wn: 250,00 PLN
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Przeciagnij nagtdéwek kolumny tutaj, aby pogrupowat po tej kolumnie.

Mumer dokumentu

Data ksiegowania Data operadji
2019-04-05 - |(2019-04-05
Data wystawienia

2019-04-05

Rodzaj dowodu

PK
Wiasciciel

CA.Clothes&Beauty

250,00 250,00 0,00

x| ¥ [~ Edytuj filtr

Formularz zapisu ksiegowego

Formularz zapisu ksiegowego sktada sie z elementdw:

Panel boczny

Stan dokumentu - wySwietlany po zapisaniu dokumentu. W
zaleznosci od stanu dokumentu przyjmuje wartosci:
Niezatwierdzony, Zatwierdzony lub Wystornowany.

Numer — nadawany automatycznie przez system wedtug numeratora
dokumentu

Kwota bilansowa Wn — pole informacyjne, wyswietla sume
elementédw wprowadzonych na konta bilansowe po stronie Wn

Kwota bilansowa Ma - pole informacyjne, wysSwietla sume
elementédw wprowadzonych na konta bilansowe po stronie Ma

Réznica — pole informacyjne, wyswietla réznice pomiedzy sumg
elementéw wprowadzonych na konta bilansowe po stronie Wn, a
sumg elementéw wprowadzonych na konta bilansowe po stronie Ma

Numer w dzienniku - kolejny numer zapisu ksiegowego na
poziomie ksiegi gtdéwnej. Numer uzupetniany jest automatycznie


https://pomoc.comarch.pl/altum/wp-content/uploads/2019/07/KS_ZK_Formularz-zapisu-ksiegowego.png

1 nie podlega edycji. Zapisy zatwierdzone dostajg kolejno
numery: 1, 2, 3. Zapisy w buforze otrzymujg przedrostek
okreslony w konfiguracji systemu oraz kolejny numer. Jezeli na
formularzu okresu obrachunkowego zostat zaznaczony parametr
Numeracja tylko w dzienniku czgstkowym, w ramach numeru
istnieje mozliwo$¢ wyboru konkretnego dziennika czastkowego.
Podczas recznego dodawania zapisu ksiegowego pole domyslnie
uzupetniane jest symbolem dziennika czgstkowego okreslonego w
polu Dziennik domyslny na formularzu okresu obrachunkowego.

Numer w dzienniku czastkowym — kolejny numer zapisu w obrebie
dziennika czgstkowego. Pole widoczne jezeli parametr Numeracja
tylko w dzienniku czgstkowym na formularzu okresu
obrachunkowego jest odznaczony. Po rozwinieciu 1listy
wyswietlane sa wszystkie dzienniki zdefiniowane w systemie w
biezgcym okresie obrachunkowym. Podczas recznego dodawania
zapisu ksiegowego pole domyslnie uzupetniane jest symbolem
dziennika czgstkowego okreslonego w polu Dziennik domyslny na
formularzu okresu obrachunkowego. Po uko$niku (/) wyswietlany
jest numer porzadkowy, nadawany automatycznie przez system.

Numer dokumentu — numer wprowadzany przez uzytkownika. Jesli
zapis ksiegowy powstat w wyniku zaksiegowania dokumentu jest
to numer obcy dokumentu, z ktérego pochodzi zapis ksiegowy, a
w przypadku braku numeru obcego — numer systemowy dokumentu.
Po zmianie numeru dokumentu na nagtdéwku zapisu ksiegowego
system wysSwietla pytanie o aktualizacje numeru dokumentu na
pozycjach danego zapisu.

Data ksiegowania — data ujecia zapisu ksiegowego w ksiegach

Uwaga

System nie pozwala na wprowadzenie zapisu ksiegowego z data
ksiegowania wcze$niejszg niz ostatni zatwierdzony =zapis
ksiegowy.

Data operacji - faktyczna data wystagpienia zdarzenia
gospodarczego (data sprzedazy moze sie ro6zni¢ od daty
wystawienia na fakturze). W przypadku zapisu powstatego w


https://pomoc.comarch.pl/altum/documentation/modul-ksiegowosc/konfiguracja-modul-ksiegowosc/konfiguracja-parametrow-z-obszaru-ksiegowosci/
https://pomoc.comarch.pl/altum/documentation/modul-ksiegowosc/konfiguracja-modul-ksiegowosc/definiowanie-okresu-obrachunkowego/
https://pomoc.comarch.pl/altum/documentation/modul-ksiegowosc/konfiguracja-modul-ksiegowosc/definiowanie-okresu-obrachunkowego/

wyniku zaksiegowania dokumentu, data operacji ustawiana jest
zgodnie z datg sprzedazy/zakupu wybrang na zaksiegowanym
dokumencie lub datg operacji na zaksiegowanym dokumencie
KP/KW.

Data wystawienia - data wystawienia dokumentu polecenia
ksiegowania. Data wystawienia okres$lana jest na podstawie daty
wystawienia zaksiegowanego dokumentu lub daty dokumentu, w
przypadku ksiegowania dokumentu KP/KW.

Rodzaj dowodu — pole informujgce na podstawie ksiegowania
jakiego dokumentu powstat zapis ksiegowy. Podczas recznego
dodawania zapisu ksiegowego z poziomu dziennika domys$lnie
ustawiana jest wartos¢ PK — Polecenie ksiegowania. Pole Rodzaj
dowodu moze przyja¢ nastepujace wartosci:

» Faktura

= Dokument magazynowy

» PK

= Wycigg bankowy

= Raport kasowy

» R6znica kursowa

= Dokument windykacyjny

= Kompensata

= Raport okresowy z kasy fiskalnej
= Zamkniecie kont
 Przeksiegowanie techniczne

Uzytkownik ma mozliwos¢ wprowadzenia wtasnych elementéw w
stownikach uniwersalnych z poziomu Konfiguracja - Stowniki
uniwersalne - 0gdélne - Rodzaj dowodu.

Wtasciciel - centrum struktury firmy, do ktdérego nalezy
uzytkownik wprowadzajacy zapis ksiegowy. Mozliwa jest zmiana
wtasciciela zapisu ksiegowego na inne centrum danej firmy.

Opis — sekcja z opisem dokumentu PK. W przypadku zapisu
powstatego w wyniku zaksiegowania dokumentu, w polu Opis
wySwietlana jest wartos¢ wskazana w nagtdéwku schematu


https://pomoc.comarch.pl/altum/documentation/konfiguracja-systemu/slowniki-uniwersalne/

ksiegowego, ktorym zostat zaksiegowany dany dokument. W
przypadku ksiegowania operacji poprzez konto przeciwstawne, w
polu Opis wySwietlany jest numer zaksiegowanej operacji k/b.

Zaktadka Dekrety

System umozliwia dodawanie dekretu na dwa sposoby:

= bezposrednio w tabeli
= przez formularz

Dodawanie dekretu w tabeli

Aby doda¢ element bezposrednio w tabeli nalezy wybrac przycisk
[Dodaj] z grupy przyciskdéw Dekret. W tabeli elementdéw pojawi
sie linia do wprowadzenia danych. Nalezy wypetni¢ kolumny:
Konto Wn, Konto Ma, Kwota, Data operacji oraz opcjonalnie
Stawka VAT, Opis i Kontrahent. Dostepne sg réwniez kolumny
ukryte: Kwota w walucie, VAT %, Waluta. Dodajac kolejny
dekret, w kolumnie Kwota wysSwietlana jest kwota wyliczana jako
wartos$¢ réznicowa, tak aby dokument bilansowat sie w ramach

kont bilansowych.

< Dekrety | Opis analityczny | Atrybuty | Zataczniki

Pk | e8|/ Auto |~/ [5|/[2019 &+ 4 X m
Kwota bilansowa Wn: 300,00 PLN
Kwota bilansowa Ma: 0,00 PLN Przeciagnij nagtdwek kolumny tutaj, aby pogrupowac po tej kolumnie,
Réznica: 300,00 PLN Lp. Opis Konto Wn Konto Ma
i e e i O -
401-11 300,00 2019-05-02
S 300,00 2019-05-02

Kwaota Kontrahent Data operagji | Stawka VAT

Numer w dzienniku ? | Hec Bec
PK ~ ||7auTO 1
Numer dokumentu o 2 i o

Data ksiegowania Data operadji
2019-05-02 - | 20190502
Data wystawienia

20190502

Rodzaj dowodu

PK

Wiasciciel

CA.Clothes&Beauty

Edytuj filtr,

Opis

Formularz zapisu ksiegowego z elementem dodawanym w tabeli


https://pomoc.comarch.pl/altum/wp-content/uploads/2019/07/KS_ZK_Formularz-zapisu-ksiegowego-z-elementem-dodawanym-przez-tabele.png

Dodawanie dekretu przez formularz

Aby dodac¢ element przez formularz nalezy wybraé¢ przycisk
[Dodaj przez formularz] z grupy przyciskéw Dekret. Pojawi sie
formularz dekretu.

Ogdlne Daty
Lp. 2 Data operagji: 20150502 B~

Numer dokumentu: Data wystawienia: 20150502 B~

Kontrahent -> :
nne

Konta

Kento Wn g ]
Opis:

Konto Ma > [ &)

Kwota

Kwota: 300,002 PLN Stawka VAT

Formularz do wprowadzania danych dekretu

Dekrety - 0godlne

Zaktadka 0goélne na formularzu dekretu sktada sie z elementéw:
Sekcja 0gdlne

- Liczba porzadkowa — pole wypetniane automatycznie przez
system. Pole nieedytowalne.

- Schemat ksiegowy — schemat, za pomocg ktérego dokument
zostat zaksiegowany. Pole widoczne w przypadku, gdy
dekret powstat w wyniku zaksiegowania dokumentu
Zzrédtowego

= Numer dokumentu — numer obcy dokumentu, z ktdérego
pochodzi dekret, a w przypadku jego braku — numer
systemowy danego dokumentu. Moze by¢ réwniez wprowadzany
recznie.

= Kontrahent — umozliwia wybdér kontrahenta powigzanego z
danym dekretem

Sekcja Konto


https://pomoc.comarch.pl/altum/wp-content/uploads/2019/07/KS_ZK_Formularz-do-wprowadzania-danych-dekretu.png

= Konto Wn — pole obligatoryjne. Debetowa strona konta.

= Konto Ma — pole obligatoryjne. Kredytowa strona konta.

- Podmiot - pole wysSwietlane po wskazaniu konta
stownikowego powigzanego z podmiotem. W danym polu
wySwietlany jest podmiot powigzany z wybranym kontem
stownikowym.

Sekcja Kwota

- Kwota — pole obligatoryjne. Wartos¢ dekretu. Dodajac
kolejny dekret, w polu Kwota wyswietlana jest kwota
wyliczana jako wartos¢ réznicowa, tak aby dokument
bilansowat sie w ramach kont bilansowych.

» Kwota w walucie — pole dostepne wytgcznie dla dekretéw
wprowadzonych na konto w walucie innej niz systemowa

Sekcja Waluty

Sekcja dostepna wytgcznie dla dekretéw wprowadzonych na konto
w walucie innej niz systemowa. Pozwala na wskazanie kursu po
jakim ma zosta¢ przeliczony zapis ksiegowy. W przypadku
dekretu powstatego w wyniku zaksiegowania dokumentu sekcja nie
podlega edycji.

Sekcja Daty

- Data operacji — w przypadku dekretu powstatego w wyniku
zaksiegowania dokumentu, data operacji ustawiana jest
zgodnie z datg sprzedazy/zakupu wybrang na zaksiegowanym
dokumencie lub datg operacji na zaksiegowanym dokumencie
KP/KW

- Data wystawienia — w przypadku dekretu powstatego w
wyniku zaksiegowania dokumentu, data wystawienia
okreslana jest na podstawie daty wystawienia
zaksiegowanego dokumentu lub daty dokumentu
zaksiegowanego dokumentu KP/KW

Sekcja Inne

=0pis — w przypadku dekretu powstatego w wyniku


https://pomoc.comarch.pl/altum/documentation/finanse/operacje-kasowe-bankowe/dodawanie-operacji-kasowych-bankowych/
https://pomoc.comarch.pl/altum/documentation/finanse/operacje-kasowe-bankowe/dodawanie-operacji-kasowych-bankowych/
https://pomoc.comarch.pl/altum/documentation/finanse/operacje-kasowe-bankowe/dodawanie-operacji-kasowych-bankowych/

zaksiegowania dokumentu, w danym polu wyswietlana jest
wartos¢ pola Opis wskazana na pozycji schematu
ksiegowego, ktorym zostat zaksiegowany dany dokument. W
przypadku dekretu powstatego w wyniku zaksiegowania
operacji k/b, w polu Opis wyswietlana jest wartosc
uzupetniona na podstawie pola Tytutem operacji k/b.

 Stawka VAT — umozliwia wybranie stawki VAT nalezgcej do
grupy stawek VAT, przypisanej do firmy, w ktérej
zalogowany jest wuzytkownik. W przypadku zapisow
ksiegowych powstatych w wyniku ksiegowania dokumentéw
schematem ksiegowych system ustawia odpowiednig wartos¢
stawki VAT, w zaleznosci od zaznaczenia parametru
Zapisuj stawke VAT na pozycji schematu ksiegowego.
Szczegb6towy opis parametru znajduje sie w artykule
Dodawanie schematu ksiegowego.

Sekcja Rozrachunki

Sekcja dostepna wytgcznie dla dekretdéw wprowadzonych na konto
rozrachunkowe. Okresla status dekretu: Podlega
rozrachunkom/Nie podlega rozrachunkom.

Uwaga

Jesli w konfiguracji systemu w sekcji Operacje kasowe/bankowe
zaznaczono parametr Przenoszenie ustawienia parametru
,Rozliczenie” na dekret, Kksiegujac operacje/raport kasowo-
bankowy niepodlegajacy rozliczeniu, na dekrecie z kontem
rozrachunkowym w sekcji Rozrachunki zostaje ustawiony status
Nie podlega rozrachunkom.

Jesli dany parametr jest odznaczony, niezaleznie czy
ksiegowana operacja/raport podlega rozliczeniu czy nie,
powstaty po zaksiegowaniu dekret domyslnie podlega

rozrachunkom.

Uwaga

Zmieniajac z poziomu listy ptatnosci status ptatnosci
(Podlega/Nie podlega rozliczeniu) zmienia sie automatycznie
status dekretu (Podlega/Nie podlega rozrachunkom).


https://pomoc.comarch.pl/altum/documentation/finanse/operacje-kasowe-bankowe/
https://pomoc.comarch.pl/altum/documentation/modul-ksiegowosc/ksiegowanie-dokumentow/18984/
https://pomoc.comarch.pl/altum/documentation/modul-ksiegowosc/ksiegowosc-plan-kont/dodawanie-kont-ksiegowych/
https://pomoc.comarch.pl/altum/documentation/modul-ksiegowosc/ksiegowosc-plan-kont/dodawanie-kont-ksiegowych/
https://pomoc.comarch.pl/altum/documentation/finanse/operacje-kasowe-bankowe/parametry-konfiguracyjne-zwiazane-z-operacjami-kasowymi-bankowymi/

Dekrety - Rozrachunki Wn 1 Dekrety -
Rozrachunki Ma

Ogdlne | Rozrachunki Ma | Atrybuty
20190101 0,00

Mumer w dzienniku c... | Numer dokumentu Konto Data ksiegowania Kwota Pozostaje ... | Pozost.. | Waluta Opis
? | [ec [ec Qec ec [ec Qe Qe Qe Qe
» | B PK/S MM/CB/2019/4/00004  201-2-1-COMARCH 2019-04-11 100,00 6 432,56 0,00 PLN

Edycja dekretu ksiegowego/zaktadka Rozrachunki Ma

Zaktadka widoczna, jezeli na dekrecie wuzyto konta
rozrachunkowego. Nazwa zakt*adki uzalezniona jest od strony
dekretu, po ktdérej uzyto konta rozrachunkowego.

Na zaktadce Rozrachunki dekretu ksiegowego w tabeli
wyswietlane sg dane dotyczgce dekretu ksiegowego
rozrachowujgcego dany dekret.

Zaktadka sktada sie z pdl:

Termin ptatnosci — ustalany zaleznie od Zrédta pochodzenia
dekretu ksiegowego:

»Dla dekretéw powiagzanych z ptatnoscig (powstatych w
wyniku ksiegowania ptatno$ci) — na podstawie pola Termin
ptatnosci z ptatnosci dokumentu

= Dla dekretdéw powigzanych z operacja k/b — na podstawie
pola Data dokumentu na operacji

= Dla dekretdéw wprowadzanych recznie — na podstawie daty
ksiegowania zapisu

-Dla dekretéw pochodzacych z ksiegowania dokumentu
réznicy kursowej — na podstawie daty wystawienia
dokumentu

Pozostaje — kwota pozostajgca do rozrachowania
Waluta prezentacji — przyjmuje wartosci:

- Systemowa — w kolumnach: Kwota, Pozostaje Wn, Pozostaje


https://pomoc.comarch.pl/altum/wp-content/uploads/2019/07/KS_ZK_Edycja-dekretu-ksiegowego-zakladka-Rozrachunki-Ma.png

Ma prezentowane kwoty wyrazone sg w walucie systemowej.
Dotyczy to zaréwno dekretéw w walucie systemowej jak i
obcej. W kolumnie Waluta prezentowany jest symbol waluty
systemowej.

- Konta — w kolumnach: Kwota, Pozostaje Wn, Pozostaje Ma
prezentowane kwoty wyrazone sg w walucie konta, tj.
walucie dekretu ksiegowego. Dotyczy to dekretéw zapiséw
w walucie systemowej jak i1 obcej. W kolumnie Waluta
prezentowany jest symbol waluty dekretu.

- Konta 1 systemowa — w kolumnach: Kwota, Pozostaje Wn,
Pozostaje Ma prezentowane kwoty wyrazone sg w walucie
konta. W kolumnie Waluta prezentowany jest symbol waluty
zapisu. Dodatkowo wyswietlane sa kolumny: Kwota [],
Pozostaje Wn [], Pozostaje Ma [], gdzie w []
prezentowany jest symbol waluty systemowej. Ta wartos¢
parametru ma wykorzystanie wy*gcznie dla kont
walutowych.

Dekrety - Atrybuty

Opis zaktadki Atrybuty znajduje sie w artykule Zaktadka Kody
Rabatowe, Opis analityczny, Atrybuty, Zataczniki 1 Historia
Zmian.

Zaktadka Opis analityczny

System umozliwia wprowadzenie opisu analitycznego na poziomie
zapisu ksiegowego. Szczegdtowy opis funkcjonalnos$ci znajduje
sie w artykule Opis analityczny na zapisie ksiegowym.

Zaktadki Atrybuty, Zataczniki,
Historia zmian

Szczegbtowy opis zaktadek znajduje sie w artykule Zaktadki
Kody rabatowe, Opis analityczny, Atrybuty, Zataczniki 1
Historia zmian.


https://pomoc.comarch.pl/altum/documentation/handel-i-magazyn/dokumenty-ogolne/formularze-dokumentow/zakladka-kody-rabatowe-opis-analityczny-atrybuty-zalaczniki-i-historia-zmian/
https://pomoc.comarch.pl/altum/documentation/handel-i-magazyn/dokumenty-ogolne/formularze-dokumentow/zakladka-kody-rabatowe-opis-analityczny-atrybuty-zalaczniki-i-historia-zmian/
https://pomoc.comarch.pl/altum/documentation/handel-i-magazyn/dokumenty-ogolne/formularze-dokumentow/zakladka-kody-rabatowe-opis-analityczny-atrybuty-zalaczniki-i-historia-zmian/
https://pomoc.comarch.pl/altum/documentation/modul-ksiegowosc/opis-analityczny/opis-analityczny-na-zapisie-ksiegowym/
https://pomoc.comarch.pl/altum/documentation/handel-i-magazyn/dokumenty-ogolne/formularze-dokumentow/zakladka-kody-rabatowe-opis-analityczny-atrybuty-zalaczniki-i-historia-zmian/
https://pomoc.comarch.pl/altum/documentation/handel-i-magazyn/dokumenty-ogolne/formularze-dokumentow/zakladka-kody-rabatowe-opis-analityczny-atrybuty-zalaczniki-i-historia-zmian/
https://pomoc.comarch.pl/altum/documentation/handel-i-magazyn/dokumenty-ogolne/formularze-dokumentow/zakladka-kody-rabatowe-opis-analityczny-atrybuty-zalaczniki-i-historia-zmian/

Zaplsanlie/zatwierdzenie
zaplisu ksiegowego

Po wypetnieniu wszystkich niezbednych po6l nalezy zapisacd
dokument za pomocg jednego z przyciskow:

» [Zapisz do bufora] — zapis dokumentu nie jest wigzacy,
mozna go dowolnie edytowad i usuwacd

- [Zapisz 1 zatwierdz] - zapis trwaty. Po zatwierdzeniu
zapls ksiegowy staje sie wigzgcy 1 nie mozna go ani
edytowa¢ ani usung¢ (dostepny jest podglad danych na
zapisie). Mozliwe jest wygenerowanie do niego storna
czerwonego lub czarnego. Po wystornowaniu, zapis bedzie
w dalszym ciggu widoczny na lisScie zapisdéw ksiegowych w
dzienniku. Dokument stornujgcy widoczny bedzie w kolorze
czerwonym. Storno zapisu mozna takze zatwierdzié¢ lub
zapisa¢ do bufora.

Wskazdwka

Podczas przenoszenia zapisdéw ksiegowych z bufora do ksiegi
gtownej (zatwierdzania zapiséw ksiegowych) system dokonuje
automatycznej renumeracji Numeru w dzienniku oraz Numeru w
dzienniku czgstkowym. W przypadku zapiséw, ktére juz znajduja
sie w ksiedze gtdéwnej oba numery sg niezmienne.

Uwaga

Podczas zapisywania/zatwierdzania zapisu ksiegowego system
kontroluje bilansowanie zapisdéw tylko w obrebie kont
bilansowych.

Przyktad
101 — konto bilansowe

102 — konto pozabilansowe

Zapis ksiegowy na konto bilansowe i pozabilansowe.



Strona Wn Strona Ma Kwota

102 — pozabilansowe 1000,00 PLN

Kontrola bilansowania nie jest sprawdzana. System pozwala na
wprowadzenie zapisu jednostronnego.

Przyktad
101 — konto bilansowe

102 — konto pozabilansowe

Zapis ksiegowy na konto bilansowe i pozabilansowe.

Strona Wn Strona Ma Kwota

102 — pozabilansowe|101 — bilansowe|1000,00 PLN

System blokuje zapis, poniewaz suma kwot po stronie Wn na
kontach bilansowych jest réwna 0,00 PLN, a po stronie Ma =
1000,00 PLN.

Przyktad
100 — konto bilansowe

101 — konto bilansowe
102 — konto pozabilansowe

Zapis ksiegowy na konto bilansowe i pozabilansowe.

Strona Wn Strona Ma Kwota
100 - bilansowe 101 — bilansowe|1000,00 PLN
102 — pozabilansowe 5000,00 PLN

Zapis jest mozliwy, poniewaz suma kwot po stronie Wn i Ma na
kontach bilansowych jest réwna 1000,00 PLN. Bilans zapisu na
konto pozabilansowe nie jest sprawdzany.



