4 LEKCJA

Podstawy rachunkowosci

Po przeczytaniu tego rozdziatu powinienes umiec:

V7 . s Wymieni¢ plusy i minusy samodzielnego prowadzenia ksiegowosci
= o a mozliwoscig skorzystania z biura rachunkowego.
’ ra . . r . - . .
s Omowic¢ formy ksiegowosci mozliwe do zastosowania przy prowadzeniu

wiasnej firmy.

Prowadzenie ksiegowosci we wiasnej firmie moze by¢é wymagajgce, poniewaz
wymaga podstawowej wiedzy z zakresu rachunkowo$ci oraz umiejetnego
zarzgdzania finansami. Starannie uporzgdkowane dokumenty ksiegowe ufatwiajg
kontrolowanie wydatkéw i przychodow, a jednoczesnie stanowig kluczowy element
sukcesu kazdej dziatalnosci. Rzetelna ewidencja finansowa gwarantuje klarownosc¢
danych, wspiera planowanie przysztych dziatah i pomaga podejmowac swiadome
decyzje dotyczgce rozwoju przedsiebiorstwa.

|:> KSIEGOWOSC — SAMODZIELNIE CZY PRZEZ BIURO RACHUNKOWE?

Prowadzenie ksiegowosci jest nieodtgcznym obowigzkiem kazdego przedsiebiorcy,
jednak to, w jaki sposdb zostanie zorganizowane, zalezy od wielu okolicznosci.
Mozna zdecydowaC sie na zatrudnienie ksiegowego, skorzysta¢ z ustug biura
rachunkowego lub rozlicza¢ sie samodzielnie. Kazde z tych rozwigzan ma swoje
zalety i wady, a niewtasciwy wybor moze skutkowaé kosztownymi pomytkami,
sankcjami oraz zbednym stresem. Dobor wiasciwego specjalisty lub biura
rachunkowego do obstugi ksiegowosci zalezy od wielu elementéw, m.in. od rozmiaru
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firmy, charakteru prowadzonej dziatalnosci oraz zakresu potrzeb zwigzanych
z raportowaniem finansowym. Ponizej przedstawiam kilka mozliwosci, ktére warto
wzig¢ pod uwage.

4+ Biuro rachunkowe

W przypadku matych przedsiebiorstw lub firm, ktére nie wymagajg wsparcia
ksiegowego na petny etat, wspodtpraca z biurem rachunkowym stanowi bardzo
praktyczne rozwigzanie. Takie biura zajmujg sie m.in. prowadzeniem Kksigg,
przygotowywaniem deklaracji podatkowych, sporzgdzaniem Dbilanséw oraz
doradztwem podatkowym. Wiele z nich specjalizuje sie w okreslonych branzach czy
formach dziatalnosci, a takze oferuje obstuge zarébwno w wersji papierowej, jak
i elektronicznej. Dzieki temu przedsiebiorca moze wybrac biuro najlepiej dopasowane
do specyfiki i potrzeb jego firmy.

Kiedy lepiej wybraé¢ biuro rachunkowe?
v Gdy masz bardziej ztozong dziatalnos¢:
o jestes czynnym VAT-owcem;
o zatrudniasz pracownikéw;
o masz srodki trwate, amortyzacje, leasingi:;
e prowadzisz sprzedaz zagraniczna;
» dziatasz jako spoétka z o0.0. (wtedy ksiegi rachunkowe sg obowigzkowe).
v Gdy wolisz unikng¢ stresu zwigzanego z US/ZUS.
Biuro odpowiada za potencjalne btedy (w ramach polisy OC).
v Gdy chcesz oszczedzi¢ czas.
Prowadzenie ksiegowos¢ jest pracochtonne i potrafi zabra¢ 10-20 godzin
miesiecznie.
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Plusy i minusy biura rachunkowego.

« profesjonalna obstuga i aktualna * optata za koszystanie z ustugi
wiedza biura (w zaleznosci od formy

« odpowiedzialnosc biura i dokumentow)

« doradztwo podatkowe i pomoc * mniejsza kontrola nad drobnymi
w formalnosciach sprawami

* koniecznosc pilnowania
terminéw dostarczania
dokumentow

4+ Samodzielne prowadzenie ksiggowosci

Mozesz takze prowadzi¢ ksiegowos¢ samodzielnie, jednak wymaga to solidnej
znajomosci obowigzujgcych przepisdbw podatkowych i ksiegowych oraz duzej
skrupulatnosci w realizacji wszystkich zobowigzan wobec panstwa.

Kiedy optaca sie prowadzi¢ ksiegowosé samodzielnie?
v Gdy masz prostg forme opodatkowania.
v Gdy Twoja firma ma:
« mato dokumentow (kilka/kilkanascie miesigcznie),
e zero lub minimalng liczbe pracownikéw,
« brak skomplikowanych rozliczen (np. eksport, import, sSrodki trwate na
poczatku).
v Gdy nie boisz sie korzystania z programoéw ksiegowych.
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Plusy i minusy samodzielnej ksiegowosci.

* niskie koszty * musisz zna¢ podstawy prawa
* masz petng kontrole nad podatkowego

finansami » to Ty odpowiadas za btedy
« uczysz sie dziatalosci od przed US i ZUS

podszewki * zabiera duzo czasu

+ Ksiggowos¢ online

Wsréd matych firm i jednoosobowych dziatalnosci coraz wiekszg popularnosé
zyskujg internetowe platformy ksiegowe, ktoére pozwalajg samodzielnie zarzgdzaé
rozliczeniami, jednoczesnie oferujgc dostep do specjalistycznego wsparcia. Jest to
rozwigzanie bardziej ekonomiczne, cho¢ wymaga od przedsiebiorcy wigkszego
zaangazowania. Konieczne moze by¢ poswiecenie czasu na nauke lub inwestycja w
ptatne kursy i szkolenia. Ostateczny wybor zalezy od formy prowadzonej dziatalnosci
oraz rodzaju opodatkowania — warto wiec wczesniej przeanalizowaC prognozowane
przychody i koszty, aby podjg¢ najbardziej korzystng decyzje.

Pamietaj!

Wybér formy prowadzenia ksiegowosci zalezy od Twojej sytuacji,
wiedzy i formy dziatalnosci.
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|:> WYBOR ODPOWIEDNIEGO RODZAJU KSIEGOWOSCI

Ksiegowos¢ w firmach przybiera roznorodne formy, zaleznie od potrzeb organizacji,
wymogow prawnych oraz specyfiki prowadzonej dziatalnosci. Wybér witasciwego
sposobu ewidencji finansowej ma bezposredni wptyw na sposéb dokumentowania
operacji gospodarczych oraz sporzgdzania sprawozdan.

Pierwszym krokiem w prowadzeniu ksiegowosci firmy jest okreslenie wiasciwej formy
ewidencji. W Polsce stosuje sie petne ksiegi rachunkowe albo rozwigzania
uproszczone, takie jak Podatkowa Ksiega Przychodéw i Rozchodéw (PKPIR) czy
ewidencja przychodow dla ryczattu.

Ewidencja
sprzedazy

Podatkowa ksiega
przychoddw i rozchodow

(PKPIR) Petna ksiegowosc¢

Petna ksiegowo$¢ jest bardziej ztozona, lecz dostarcza szczegoétowych informacii
o sytuacji finansowej podmiotu, co ma znaczenie zwiaszcza przy wiekszej skali
dziatalnosci. Z kolei formy uproszczone sg dostepne dla mniejszych organizaciji
spetniajgcych ustawowe warunki. Wigzg sie z mniejszg liczbg formalnosci i mogag
obnizy¢ koszty obstugi, co sprzyja firmom o ograniczonym rozmiarze. Wybér sposrod

KOMITET e
A= | DOIVTKY. NIW 20300
PUBLICZNEGO lercieryimtyut woncs PROO

SFINANSOWANO ZE SRODKOW NARODOWEGO INSTYTUTU WOLNOSCI - CENTRUM

ROZWOJU SPOLECZENSTWA OBYWATELSKIEGO W RAMACH RZADOWEGO PROGRAMU
ROZWOJU ORGANIZACJI OBYWATELSKICH NA LATA 2018-2030 PROO



tych wariantéw zalezy od profilu dziatalnosci, przewidywanych obrotéw oraz
preferencji wtasciciela.

l Podatkowa ksiega przychodéw i rozchodow

Podatkowa Ksiega Przychodow i Rozchoddéw (PKPiR) to uproszczona forma
ksiegowosci przeznaczona dla mniejszych firm. Pozwala ustali¢ przychody
i koszty prowadzonej dziatalnosci gospodarczej dla celow podatku dochodowego.

Ewidencje prowadzi sie odrebnie za kazdy rok, w formie papierowej lub
elektronicznej, wedtug wzoru okres$lonego w rozporzgdzeniu Ministra Finanséw.

+ Kiedy mozna zastosowa¢ Podatkowg Ksiege Przychodow i Rozchodéw?

Podatkowg Ksiege Przychodow i Rozchoddw mozesz zastosowac, jesli:

e prowadzisz firme jako osoba fizyczna, przedsiebiorstwo w spadku, spotka
cywilna osoéb fizycznych, spotka cywilna osob fizycznych i przedsiebiorstwa
w spadku, spotka jawna osob fizycznych lub spétka partnerska

e wybrate$ opodatkowanie na zasadach ogdinych (12% i 32%) lub wedtug
stawki liniowej (19%)

e twoje przychody za poprzedni rok nie przekroczyty limitu przychodéw
uprawniajgcych do prowadzenia petnych ksigg rachunkowych (2,5 min euro -
dane na 2025 rok).

Nie musisz zawiadamia¢ urzedu skarbowego o prowadzeniu podatkowej ksiegi
przychodow i rozchoddéw (zrodto: https://www.biznes.gov.pl/)
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+ Co zapisywac¢ w PKPiR?

Podstawg zapisow w PKPiR sg dowody ksiegowe, czyli miedzy innymi:
o faktury VAT, w tym faktury VAT RR, dokumenty celne, rachunki, wystawione
zgodnie z wiasciwymi przepisami (na przyktad ustawg o VAT)
« inne dokumenty stwierdzajgce fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie
Z jej rzeczywistym przebiegiem, w tym:
e dzienne zestawienia dowodow (faktur dotyczgcych sprzedazy)
sporzgdzone do zaksiegowania ich zbiorczym zapisem
e noty ksiegowe, sporzgdzone w celu skorygowania zapisu dotyczgcego
operacji gospodarczej, wynikajgcej z dowodu obcego lub wtasnego,
otrzymane od kontrahenta podatnika lub przekazane kontrahentowi
e dowody przesunie¢
« dowody optat pocztowych i bankowych

e inne dowody optat, w tym dokonywanych na podstawie ksigzeczek
optat

e raporty fiskalne

o opisy lub specyfikacje otrzymanych materiatéw lub towaréw
handlowych

e inne dowody wewnetrzne (zrodto: https://www.biznes.gov.pl/)

+ Gdzie i jak dtugo trzeba przechowywaé¢ PKPiR?

Ksiege przychodoéw i rozchodéw nalezy przechowywa¢ w siedzibie firmy lub
w miejscu, w ktorym faktycznie prowadzisz dziatalnosé.

Jezeli korzystasz z ustug biura rachunkowego, wtedy to ono trzyma PKPIiR wraz
z catg dokumentacjg — w miejscu, gdzie prowadzi Twojg ksiege.

W sytuacji, gdy ksiegowos¢ jest w biurze rachunkowym, w miejscu prowadzenia
dziatalnosci musisz mie¢ ewidencje sprzedazy nieudokumentowanej fakturami lub
rachunkami. Powinna ona zawierac:

o kolejny numer wpisu,
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e date uzyskania przychodu,
e kwote przychodu.

Ewidencje mozesz prowadzi¢ zarowno na papierze, jak i w formie elektroniczne;j.
Uwaga: jesli korzystasz z kasy fiskalnej, nie musisz dodatkowo prowadzi¢ ewidencji
sprzedazy.

+ Jak dlugo przechowywaé¢ dokumenty PKPiR?

PKPiR wraz ze wszystkimi dowodami ksiegowymi trzeba przechowywac przez 5 lat,
liczac od konca roku, w ktorym minat termin zaptaty podatku dochodowego za dany
rok

e
Ksiege mozesz prowadzi¢ papiewo lub elektronicznie
(program komputerowy).
.
e
Zapisy powinny by¢ dokonywane na biezaco,
w jezyku polskim i walucie polskiej.
\
4
Ksiege nalezy prowadzi¢ rzeletnie i w sposéb
niewadliwy.
o

« Ewidencja rzetelna to taka, w ktorej poszczegdlne zapisy sg zgodne ze
stanem rzeczywistym.

+ Ewidencja prowadzona w sposob niewadliwy, to ewidencja prowadzona
zgodnie z przepisami prawa.
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' Ewidencja przychodow

Ewidencja przychodéw jest obowigzkowa dla przedsiebiorcéw, korzystajgcych
z uproszczonej formy opodatkowania w postaci ryczattu ewidencjonowanego.

+ Jak prawidtowo prowadzi¢ ewidencje przychodéw przy ryczatcie?

Przedsigbiorcy wybierajgcy ryczatt ewidencjonowany muszg prowadzi¢ uproszczong
ksiegowos¢ w formie ewidencji przychoddéw. Sporzgdza sie jg osobno na kazdy rok
podatkowy. W takim rejestrze zapisuje sie jedynie przychody osiggane z dziatalnosci
gospodarczej — nie uwzglednia sie kosztow, poniewaz nie majg one wptywu na
wysokosC naleznego podatku. Mimo to nalezy przechowywa¢ dokumenty
potwierdzajgce zakup towarow, aby moc je okazac w razie kontroli.

Wszystkie wpisy w ewidencji muszg by¢ oparte na odpowiednich dokumentach,
takich jak faktury, rachunki czy inne dowody potwierdzajgce uzyskanie przychodu.
Warto rowniez pamietac, ze nie kazda transakcja wymaga wystawienia faktury. Jesli
klient bedacy osobg fizyczng nieprowadzacg dziatalnosci nie poprosi o dokument
sprzedazy, przedsiebiorca nie ma obowigzku go wystawiac. Taki przychod ujmuje sie
w ewidencji na podstawie dowodu wewnetrznego sporzgdzonego pod koniec dnia.

W ewidencji przychodoéw nie ujmujesz kosztow, poniewaz podatek ptacisz od
przychodu, bez pomniejszania go o koszty. Jednak mimo to masz obowigzek:

e posiadaé i przechowywaé¢ dowody zakupu towaréw
e prowadzi¢ wykaz srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, podobnej jak przy rozliczeniu na zasadach ogolnych.

Ewidencje przychoddéw i dowody, na podstawie ktérych dokonujesz zapisow musisz
przechowywac odpowiednio: w miejscu wykonywania dziatalnosci, w siedzibie spofki
lub w biurze rachunkowym — jesli korzystasz z jego ustug (zrédto:
https://www.biznes.gov.pl/)
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PAMIETAJ!

Ewidencja przychodoéw to najprostsza forma ksiegowosci, w ktérej ujmuje
sie wylacznie przychody z dziatalnosci gospodarczej.

* Petna ksiegowos¢

Petna rachunkowos¢ (ksiegi rachunkowe) to najbardziej ztozona forma ewidencji,
ktorg najczesciej prowadzg duze firmy.

Ksiegowos¢ petna to najbardziej szczegotowy system rejestrowania operacji
gospodarczych, stosowany przez wiele podmiotdow gospodarczych. Opiera sie na
zasadzie podwdjnego zapisu, co oznacza, ze kazda transakcja jest uyjmowana na co
najmniej dwoch kontach ksiegowych. Przedsiebiorstwa prowadzgce petng ewidencje
zobowigzane sg do prowadzenia ksigg rachunkowych, obejmujgcych dziennik,
ksiege gtowng oraz ksiegi pomocnicze.

Do prowadzenia petnej ksiegowosci (ksigg rachunkowych) zobowigzane sg miedzy
innymi:

e spofki handlowe takie jak: spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig (spotka
Z 0. 0. W organizaciji), spotka akcyjna (spoétka akcyjna w organizacji), prosta
spotka akcyjna (prosta spotka akcyjna w organizaciji), spétka komandytowa,
spoétka komandytowo-akcyjna bez wzgledu na wielkos¢ przychoddéw)

e o0soby fizyczne, spotki cywilne osob fizycznych, spofki cywilne osob fizycznych
i przedsiebiorstwa w spadku, spoétki jawne osob fizycznych, spétki partnerskie
oraz przedsiebiorstwa w spadku, jesli ich przychody netto za poprzedni rok
obrotowy wyniosty co najmniej 2,5 min euro - w 2025 roku odpowiada to
kwocie 10 711 500 zt (zrodto: https://www.biznes.gov.pl/).
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W sktad systemu petnej ksiegowosci wchodzg kluczowe elementy, ktére zapewniajg
spojnosc i przejrzystos¢ danych finansowych:

v

v

Dziennik — rejestruje wszystkie zdarzenia gospodarcze w kolejnosci ich
wystgpienia, umozliwiajgc petne odtworzenie historii operacji,

Ksiega gtéwna — porzgdkuje dane wedtug kont ksiegowych, stanowigc
podstawe do sporzgdzania sprawozdan finansowych,

Ksiegi pomocnicze — rozwijajg i uszczegotawiajg zapisy z ksiegi gtownej, np.
ewidencja srodkow trwatych czy rozrachunkéw z kontrahentami,

Zestawienia obrotéw i sald — stuzg do biezgcej kontroli poprawnosci
zapisow ksiegowych,

Inwentarz — przedstawia aktualny stan majgtku oraz zobowigzan
przedsiebiorstwa, bedgc podstawg do weryfikacji bilansu.

+ Ksiegi rachunkowe to fundament systemu petnej ksiegowosci. Umozliwiajg
one systematyczne, doktadne i zgodne z przepisami rejestrowanie wszystkich
operacji finansowych. Dobrze prowadzona ksiega gtéwna pozwala btyskawicznie
zidentyfikowa¢ zrodta kosztow i przychodéw, co stanowi pierwszy krok do
podejmowania trafnych decyzji biznesowych.

W systemie petnej ksiegowosci uktad ksigg rachunkowych jest fundamentem
funkcjonowania finanséw przedsiebiorstwa. To nie jedynie wymaog formalny, lecz
kluczowy mechanizm, ktory:

systematyzuje informacje finansowe,

gwarantuje klarownos¢ prowadzonych operacji,

umozliwia skuteczne monitorowanie przeptywow pienieznych,
stanowi baze do tworzenia wiarygodnych raportow i podejmowania
wtasciwych decyzji zarzgdczych.
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Ksiegi rachunkowe to fundament systemu petnej ksiegowosci.

A4

W ksiegach rachunkowych odnotowuje sie wszystkie operacje
gospodarcze podmiotu w formir zapiséw, ktére powinny byc
rejestrowane chronologicznie i systematycznie

A 4

Ksiegi rachunkowe moga by¢ prowadzone w formir papierowej
i elektronicznej (program komputerowy).

Petna ksiegowos¢ oznacza tez wiekszg liczbe obowigzkow. Poza prowadzeniem
ksigg rachunkowych i dodatkowych ewidencji (na przyktad srodkéw trwatych,
ewidencji magazynowej) obowigzkowe jest przede wszystkim przygotowanie
sprawozdania finansowego.

Sprawozdanie finansowe to szczegotowy raport o kondycji przedsiebiorstwa,
pokazujgcy jego realng sytuacje ekonomiczng. Do kluczowych elementow
sprawozdania nalezy:
o Bilans — prezentuje majatek firmy (aktywa) oraz zrédta jego finansowania
(pasywa),
« Rachunek zyskoéw i strat — pokazuje, czy dziatalno$¢ generuje zyski, czy
straty, zestawiajgc przychody z poniesionymi kosztami,
« Informacje dodatkowe — doprecyzowujg dane z pozostatych czesci
sprawozdania, np. opisujg stosowane metody ksiegowe czy zdarzenia majgce
miejsce po dniu bilansowym.
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Przygotowanie tych dokumentéw to nie tylko wymog prawny, lecz takze narzedzie
utatwiajgce lepsze poznanie wiasnej firmy. Starannie sporzgdzone sprawozdania
stanowig podstawe oceny dla bankdéw, inwestoréw i instytucji panstwowych. Ich
systematyczna analiza wspiera planowanie rozwoju, pozwala wczesniej dostrzec
potencjalne zagrozenia i sprzyja podejmowaniu trafnych decyzji biznesowych.

+ Roéznice miedzy petng a uproszczong ksiegowoscia

Petna i uproszczona ksiegowosc¢ to dwa odmienne podejscia do zarzgdzania
finansami firmy, réznigce sie zakresem obowigzkow, poziomem szczegotowosci oraz
wymaganiami sprawozdawczymi.

Petna ksiegowos¢ Ksiegowos¢ uproszczona
Wymaga doktadnego rejestrowania Oparta na prostszych zapisach, bez konieczno$ci
wszystkich zdarzen finansowych. szczegotowej ewidencii.

Obejmuje prowadzenie dziennika, ksiegi Nie wymaga petnego zestawu ksigg
gtéwnej oraz roznych ewidenc;ji rachunkowych — zwykle ogranicza sie do KPiR

pomocniczych. lub ewidencji przychodow.

Wymaga dobrej orientacji w przepisach Jest tatwiejsza do opanowania i nie wymaga

i zasadach rachunkowo&ci. zaawansowanej wiedzy ksiegowe;.

Umozliwia rozbudowang analize . L )
_ . o Oferuje podstawowe mozliwosci analityczne
finansowg i petniejszg kontrole nad . _ . . .

_ i stuzy raczej do prostego rozliczania podatkow.
gospodarkg firmy.

. _ . Wybierana najczesciej przez
Stosowana gtéwnie przez wigksze firmy _ o -
) . mikroprzedsiebiorcéw i jednoosobowe
lub podmioty zobowigzane ustawowo.

dziatalnosci.
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Jak poprawié¢ efektywnos¢ ksiegowosci w firmie?

Prowadzenie ksigg nie musi by¢ czasochtonne ani stresujgce — wystarczy
wykorzysta¢ odpowiednie narzedzia i wsparcie specjalistow. Oto, co moze znaczgco
utatwic prace:

o Korzystanie z nowoczesnych systemoéw ksiegowych — oprogramowanie
automatyzuje wiele zadan, m.in. wystawianie faktur, przygotowywanie
zestawien czy nadzoér nad ptatnosciami.

o Partnerstwo z profesjonalnym biurem rachunkowym — eksperci przejmag
biezgcg obstuge oraz udzielg wskazéwek dotyczacych podatkow i finansow.

« Sledzenie aktualnych regulacji — z pomocg specjalistéw fatwiej reagowaé na
zmiany w prawie i unika¢ kosztownych pomytek.

« Skoncentrowanie sie na dziatalnosci operacyjnej — majgc pewnosc, ze
ksiegowosc¢ jest prowadzona prawidtowo, mozesz w petni poswieci¢ energie
rozwojowi firmy.

Usprawnienie procesow ksiegowych to nie tylko oszczednos¢ czasu, ale rowniez
madre posuniecie biznesowe, ktére moze zwiekszyé konkurencyjnos$c
przedsiebiorstwa.

PAMIETAJ!

Rzetelne prowadzenie ksiegowos$ci wymaga systematycznego zapisywania
wszystkich wptywow i kosztow. Wazne jest takze terminowe rozliczanie podatkow,
obejmujgce sktadanie deklaracji VAT oraz regulowanie zaliczek na podatek
dochodowy. Nie mozna tez zapomina¢ o optacaniu sktadek ZUS na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne.

Wiecej czytaj na stronach internetowych pod adresem:

https://www.biznes.gov.pl/
= https://poradnikprzedsiebiorcy.pl/
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