Zalgcznik nr 3 a

do zarzadzenia Nr Or. 0152-43/10
Burmistrza Sep6lna Krajenskiego
Z dnia 15 grudnia 2010 roku

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Zakladowy plan kont

€ W jednostce budzetowej

Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zakltadowy plan kont opracowany na podstawie
planu kont stanowiacego zalacznik nr 2 do ,,rozporzadzenia”

€ W jednostce samorzgdu terytorialnego
W jednostce samorzadu terytorialnego dodatkowo prowadzone sa ksiggi rachunkowe:

v' dotyczace wykonania budZetu, naleznosci finansowych, zobowigzan finansowych, dochodéw i
wydatkéw funduszy pomocowych oraz stanu funduszy pomocowych, przychodéw z tytutu
prywatyzacji oraz operacji niekasowych wedtug planu kont stanowiacego zatacznik nr 1 do

,rozporzadzenia”.

v’ dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla organéw podatkowych jst na podstawie planu
kont wedtug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U. Nr 208, poz. 1375),

2. Wykaz ksigg rachunkowych

Zaktadowy plan kont jednostki budzetowej obejmuje nastgpujace konta:
Konta bilansowe
Zesp6l 0 — Majatek trwaly
Q 011 Srodki trwate
U 013 Pozostate srodki trwale
QO 015 Mienie zlikwidowanych jednostek
U 020 Warto$ci niematerialne i prawne
O 030 Diugoterminowe aktywa finansowe
O 071 Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
O 072 Umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbior6w bibliotecznych

QO 073 Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe




Q 080 Inwestycje (srodki trwate w budowie)
Zesp6l 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe
U 101 Kasa
130 Rachunek biezacy jednostki
134 Kredyty bankowe

138 Rachunek $rodkéw europejskich
139 Inne rachunki bankowe

o000 00o

O 141 Srodki pieni¢zne w drodze
Zesp6t 2 — Rozrachunki i roszczenia

O 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Q 221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

Q 222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
QO 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

O 224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich

O 225 Rozrachunki z budzetami

Q 226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

135 Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

140 Krétkoterminowe papiery warto$ciowe i inne $rodki pienigzne

137 Rachunek $rodkéw pochodzacych ze zrdet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi

O 227 Rozliczenie $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi

O 228 Rozliczenie wydatkéw z budzetu srodkéw europejskich

Q 229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

QO 230 Rozliczenia z budzetem $rodkéw europejskich

Q 231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Q 234 Pozostale rozrachunki z pracownikami
Q@ 240 Pozostate rozrachunki

Q 290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespo6l 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

O 400 Amortyzacja

Q 401 Zuzycie materiatow i energii
O 402 Ustugi obce

O 403 Podatki i oplaty

O 404 Wynagrodzenia

QO 405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

QO 409 Pozostate koszty rodzajowe
O 490 Rozliczenie kosztow

Zesp6t 7 — Przychody, dochody i koszty
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Q 720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
Q 750 Przychody finansowe
Q 751 Koszty finansowe
Q 760 Pozostale przychody operacyjne
Q 761 Pozostate koszty operacyjne
Q 770 Zyski nadzwyczajne
O 771 Straty nadzwyczajne
Zesp6t 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
O 800 Fundusz jednostki
O 810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje
QO 840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw
QO 851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
O 853 Fundusze celowe
Q 855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
O 860 Wynik finansowy
Konta pozabilansowe
Q 970 Platnosci ze Srodkow europejskich
Q 975 Wydatki strukturalne
Q 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
QO 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
Q 982 Plan wydatk6w srodkow europejskich
O 983 Zaangazowanie wydatkéw srodkéw europejskich roku biezacego
O 984 Zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich przysztych lat
0O 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
0O 999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat

Zasady klasyfikacji zdarzen wynikaja z komentarza do planu kont ujg¢tego w zataczniku nr 2 do
,rozporzadzenia”

Ksiegi pomocnicze tworzy si¢ do nastgpujacych kont ksiggi gléwnej
Q 011 ,,Srodki trwate” wedhug:

Q ksiggi inwentarzowej

O tabeli amortyzacyjnej.

Ksiega inwentarzowa prowadzona jest w sposob chronologiczny dla wszystkich srodkow trwatych z
podziatem na grupy odpowiadajace KST i zawiera nastgpujace informacje:

v’ date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu
v' numer inwentarzowy obiektu
v’ nazwe $rodka trwalego

v specyfikacje wszystkich czgsci skiadajacych si¢ na zespét komputerowy lub inny skladajacy sig
z okreslonych cze$ci ztozony $rodek trwaty
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warto$¢ poczatkowa $rodka trwalego
warto$¢ po aktualizacji

warto$¢ po ulepszeniu

symbol klasyfikacji srodkéw trwatych
stawke amortyzacji

roczng kwot¢ amortyzacji

metode amortyzacji

rok budowy lub produkcji

miejsce eksploatacji (pole spisowe)
dat¢ rozchodu i numer dowodu

numer pozycji ksiggowania rozchodu

TR NSRS AN S SNK

warto$¢ umorzenia na moment rozchodu

b $

warto$¢ ksiggowa netto rozchodowanego $rodka trwatego.

QO 013 ,,Pozostale srodki trwate” wedtug

U ksiegi inwentarzowej

O kartoteki grup podobnych przedmiotéw.

Pozostalym $rodkom trwalym o wysokiej wartosci poczatkowej albo szczegdlnie waznych dla
jednostki nadaje si¢ indywidualne numery inwentarzowe i ujmuje w ksigdze inwentarzowej w
oddzielnych pozycjach. Pozostale, mniej wartoSciowe S$rodki, ujmuje si¢ w ewidencji zbiorczo,
podajac taczng ich ilo$¢ i warto$é, w grupach podobnych $rodkéw trwalych. Rozchdd takich $rodkéow
wyceniany jest w $redniej cenie ustalonej dla danej grupy, liczonej jako iloraz warto$ci grupy i ilosci
grupy.

Ewidencja iloSciowa dotyczy nastgpujacych grup rodzajowych srodkéw trwatych/srodkéw trwatych o
warto$ci do 5% w stosunku do wartosci srodkow trwatych okreslonych w odrebnych przepisach.

Q 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedlug pozycji bilansu zlikwidowanego
przedsigbiorstwa Iub innej jednostki organizacyjnej wraz z zalacznikami

QO 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” wedlug zasad analogicznych dla $rodkéw trwalych
Q 030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe” wedhug tytutéw poszczegdlnych sktadnikow

Q 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” wedhig zasad
podanych dla srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Q 072 ,,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych” wedlug zasad podanych dla pozostatych srodkéw trwalych

Q 073 ,,0dpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe” wedhug tytuléw poszczegdlnych
sktadnikow

U 080 ,,Inwestycje (Srodki trwate w budowie) wedhug:
v' poszczegblnych zadan inwestycyjnych
v’ zrédet finansowania
O 101 ,Kasa” wedtug:
v' gotowki w walucie polskiej oraz poszczegdlnych walut obcych znajdujacych sie w kasie
v' 0s6b, ktérym zostala powierzona gotowka

Q 130 ,Rachunek biezacy jednostki” wedlug szczegbtowosci planu finansowego wydatkéw
budzetowych
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Q 135 ,Rachunek s$rodkéow funduszy specjalnego przeznaczenia” wedlug poszczegéinych
funduszy

U 137 ,,Rachunek srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi”
wedlug zrédet pochodzenia Srodkéw

Q 138 ,,Rachunek srodkéw europejskich” wedhug szczegétowosci planu finansowego oraz wedhg
zrédet ich pochodzenia, a takze w podziale na poszczegélne programy lub projekty.

Q 139 ,JInne rachunki bankowe” wedhig rodzaju wydzielonych $rodkéw oraz wedhug
kontrahentow

Q 140 ,Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pieniezne” wedtug:
v tytuléw poszczegélnych sktadnikéw krétkoterminowych papieré6w wartosciowych i innych
srodkéw pienigznych z podzialem na wyrazone w walucie kra_]owej i obcej wedtug
poszczegblnych walut obcych

v 0s6b, ktérym zostaly powierzone

Q 201 ,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” wedhig rozrachunkéw z poszczegdlnymi
kontrahentami

Q 221 ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych” wedtug dhuznikéw i podzmlek klasyfikacji
budzetowe;j

Q 224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkéw europejskich” wedtug
wartosci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu platnosci z budzetu $rodkéw europejskich
wedlug jednostek oraz przeznaczenia tych $rodkow

U 225 ,,Rozrachunki z budzetami” wedtug poszczegélnych tytuléw rozrachunkéw z budzetem

U 226 ,Diugoterminowe naleznosci budzetowe” wedhg poszczegbdlnych tytuléw naleznosci
budzetowych oraz wedtug kryterium bilansowego podzialu naleznoéci na krétkoterminowe
(ptatne w ciagu 12 miesigcy, liczac od dnia bilansowego) i dlugoterminowe (zapadalne powyzej
tego okresu).

U 227 ,,Rozliczenie srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi”
wedlug zrédet pochodzenia srodkow

U 228 ,Rozliczenie wydatkéw z budzetu $rodkéw europejskich” wedlug poszczegblnych
programéw lub projektow

O 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne® wedhg poszczegblnych tytuléw i podmiotéw
rozrachunkow

U 230 ,,Rozliczenie z budzetem $rodkéw europejskich” wedhug poszczegdlnych beneficjentow
(ednostek sektora finanséw publicznych) realizujacych projekty finansowane z budzetu
srodkéw europejskich

U 231 ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” wedhig pracownikéw jednostki iinnych oséb
fizycznych, wobec ktérych zostaly naliczone wynagrodzenia lub $wiadczenia rzeczowe
zaliczane zgodnie z odrgbnymi przepisami do wynagrodzen

U 234 ,Pozostale rozrachunki z pracownikami” wedhug poszczegblnych pracownikéw oraz
wedlug tytutléw rozrachunkéw, zaliczki w walutach obcych wyplacone pracownikom do czasu
ich rozliczenia w réwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki

U 240 ,Pozostate rozrachunki” wedlig poszczegélnych tytuléw rozrachunkéw, roszczen i
rozliczen

O 290 ,,Odpisy aktualizujace nalezno$ci” wedhig dtuznikéw, od ktérych naleznosci dokonano
odpisu aktualizujacego
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Q

Q

310 ,,Materialy” wedlug kartotek ilosciowo — wartosciowych poszczegélnych materialow, w
tym opakowan i odpadkéw, z podziatem na materialy i znajdujace si¢ w magazynach wiasnych
i obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie

Koszty wedlug rodzaju, ujete na kontach 400405 i 409, wedhug pozycji planu finansowego
oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow

Zestawienie kont zespolu 4 - Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczanie z Klasyfikacja budzetows

400 | Amortyzacja § 472
401 | Zuzycie materiatéw i energii § 421, § 422, § 423, § 424, § 426
. § 427, § 428, § 430, § 433, § 434, § 435, §

492  iHisugs shss 436, § 437, § 438, § 439, § 440
403 | Podatki i optaty § 285, § 443, § 451, § 452, § 454
404 | Wynagrodzenia § 401, § 404, § 417
405 | Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia |§ 302, § 411, § 412, § 414, § 428, § 444
409 | Pozostale koszty rodzajowe § 300, § 430, § 302, § 441, § 442, § 443
410 | Inne $wiadczenia finansowane z budzetu § 303, § 304, § 311, § 325, § 305, § 430
411 | Pozostate obcigzenia § 293, § 416, § 291,§ 456, § 855

Q 720 ,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych” wedhig pozycji planu finansowego; w

zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegblowa
uwzglednia zasady rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych
przez inne organy ewidencje¢ szczegblowa stanowiq sprawozdania o dochodach sporzadzane
przez te organy

Zasady funkcjonowania konta 720

Konto Konto 720-"Przychody z tytutu dochodéw budzetowych" Konto
korespondujace Wn Ma korespondujace
przychody z tytutu dochodéw
221 odpisy przychodéw z tytutu budzetowych (do.chod){ 101. 130. 221
dochodéw budzetowych budzetowe przypisane i R
nieprzypisane)
przeniesienie z koncem roku
860 przychodow z tytulu
dochod6éw budzetowych na
wynik finansowy

Q

750 ,,Przychody finansowe” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw oraz wedtug
pozycji rachunku zyskow i strat
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Zasady funkcjonowania konta 750

Konto Konto 750-"Przychody finansowe" Konto
korespondujace Wn Ma korespondujace
warto$¢ przychodow z tytulu
operacji finansowych, w
szczegblnosci:
a) przychody ze sprzedazy
papier6w wartosciowych
b) przychody z udziatow i akcji
przeniesienie z koncem roku | ¢) dywidendy
. A " 130, 131, 140,
860 przychodéw finansowych na | d) odsetki od udzielonych
g ) konta zespotu 2
wynik finansowych pozyczek e)

dyskonto przy zakupie weksli,
czekow obcych i papieréw
warto$ciowych

f) odsetki za zwlokg¢ w zaplacie
naleznosci

g) dodatnie r6znice kursowe

Q 751 ,Koszty finansowe” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow oraz wediug
pozycji rachunku zyskow i strat

O 760 ,Pozostale przychody operacyjne” wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej dochodow
oraz wedtug pozycji rachunku zyskow i strat

Zasady funkcjonowania konta 760
Konto Konto 760-"Pozostate przychody operacyjne" Konto
korespondujace Wn Ma korespondujace
przeniesienie z koncem roku R R N —
wartosci pozostatych ne P VECISprAS Ay | pan: 181, 191,
860 ; K materiatéw w wartosci cen zakupu
przychodéw operacyjnych na . = 201
. lub nabycia materiatéw
wynik finansowy
warto$¢ przychodow ze sprzedazy
$rodkow trwatych, wartosci 130, 131, 101,
niematerialnych i prawnych oraz 201
inwestycji
warto$¢é pozostalych przychodéw 101, 130, 131,
operacyjnych w szczegdlnosci konta zespotu
a) odpisane przedawnione 2,3
zobowigzania
b) otrzymane odszkodowania,
kary
¢) otrzymane darowizny i
nieodplatne otrzymane S$rodki
obrotowe
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d) rozwiazane odpisy
aktualizujace nalezno$ci

O 761 ,,Pozostate koszty operacyjne” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow

Zasady funkcjonowania konta 761
Konto Konto 761-"Pozostale koszty operacyjne" Konto
korespondujace Wn Ma korespondujace
Wz;tg::a*l;?hm)rw Zilgggzi:’a przeniesienie z koncem roku
330, 340 P oLy warto$ci pozostalych przychodéw 860
warto$ci cen zakupu lub WU S A o
nabycia materialéw peracyjny WY i
warto$¢ pozostatych kosztow
operacyjnych, do ktérych
zalicza sie w szczegdlnoscei:
a) zaptacone kary
b) odpisane przedawnione,
130. 131. 101, | Wmorzone i nieSciagalne
kon’ta ze; olu’ g i
23 p ¢) utworzone odpisy
i aktualizujace od naleznosci
d) zaptacone koszty
postgpowania spornego i
egzekucyjnego
e) nieodplatnie przekazane
$rodki obrotowe
U 770 ,,Zyski nadzwyczajne” wedtug tytutow powstania
Zasady funkcjonowania konta 770
Konto Konto 770-"Zyski nadzwyczajne" Konto
korespondujace Wn Ma korespondujace
. . . 1 > > b
860 przeniesienie z koficem roku warto$¢ przyznanych lub e
;o ; ; 240
warto$ci zyskow otrzymanych odszkodowan
nadzwyczajnych na wynik dotyczacych skutkéw zdarzen
finansowy losowych
Q 771 ,,Straty nadzwyczajne” wedlug tytulow powstania
Zasady funkcjonowania konta 771
Konto Konto 771-"Straty nadzwyczajne" Konto
korespondujace Wn Ma korespondujace
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warto$¢ poniesionych strat
nadzwyczajnych w
011, 013, 014, sktadnikach majatkowych
015,016,017, jednostki i zaktadu przeniesienie z koficem roku
020, 101, 310, budzetowego, a w wartoS$ci strat nadzwyczajnych na 860
330, 340, 600, | szczegdlnosci oszacowane wynik finansowy
620 szkody spowodowane
zdarzeniami trudnymi do
przewidzenia

O 800 ,,Fundusz jednostki” wedhug:

v’ tytutéw zwigkszefi i zmniejszefi funduszu wymienionych w zestawieniu zmian w funduszu
jednostki

Q 810 ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkdw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje” wedtug:

v’ podziatek klasyfikacji budzetowej

v' jednostek, ktérym przekazano dotacje

v’ jednostek, ktorych dotycza platnosci z budzetu srodkéw europejskich
O 840 ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow” wedtug tytulow:

v’ utworzonych rezerw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen

v’ przychodéw przysztych okreséw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen
QO 851 ,,Zaktadowy fundusz socjalny” wedtug:

v’ zrédet zwigkszen i kierunkéw wykorzystania funduszu

v’ przychodoéw i kosztéw poszczegdlnych rodzajéw dziatalno$ci socjalne;j
O 853 ,,Fundusze celowe” wedtug:

v’ poszczegblnych funduszy oraz

v’ Zzrédet zwigkszen funduszy i kierunkéw ich wykorzystania

W jednostce samorzadu terytorialnego
W zakresie ksiegi gldwnej organu finansowego prowadzone sa konta :
Konta bilansowe:
O 133 Rachunek budzetu
U 134 Kredyty bankowe
O 135 Rachunek $rodké6w na niewygasajace wydatki
O 140 Inne $rodki pienigzne
O 222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
O 223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
U 224 Rozrachunki budzetu
U 225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
U 240 Pozostate rozrachunki
U 250 Nalezno$ci finansowe

0 260 Zobowigzania finansowe
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O 290 Odpisy aktualizujace nalezno$ci
U 901 Dochody budzetu
O 902 Wydatki budzetu
O 903 Niewykonane wydatki
O 904 Niewygasajace wydatki
QO 909 Rozliczenia migdzyokresowe
O 960 Skumulowane wyniki budzetu
U 961 Wynik wykonania budzetu
QO 962 Wynik na pozostatych operacjach
U 968 Prywatyzacja
Konta pozabilansowe:
991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu

993 Rozliczenia z innymi budzetami

Wykonanie budzetu przebiega bezposrednio z konta 133 ,,Rachunek budzetu”

Ewidencja wyniku wykonania budzetu jst, tj. gromadzenia dochodéw i dokonywania wydatkéw
budzetowych, oparta jest na zasadzie kasowej, za$ ujgcie wydatkéw niewygasajacych z korficem roku
przebiega wedlug zasady memoriatowe;.

Pozostale operacje objete ksigga budzetu jst ewidencjonowane sa wedlug zasady memorialowe;j.

Zasady klasyfikacji zdarzen w zakresie kont objetych zalacznikiem nr 3a do zarzadzenia zostaly
przedstawione w komentarzu do planu kont ujgtym w zalaczniku nr 1 do ,,rozporzadzenia”

Dla prowadzenia ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznoSci budzetowych dla
organéw podatkowych jst stosuje si¢ ksigge glowna urzedu jst obejmujaca konta:

O 011 Srodki trwate

O 020 Warto$ci niematerialne i prawne

O 101 Kasa

U 130 Rachunek bankowy urzedu

O 140 Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pieni¢zne
@ 221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

O 226 Diugoterminowe naleznosci budzetowe

U 310 Materiaty

O 750 Przychody i koszty finansowe

Zasady klasyfikacji zdarzen oraz zakres ksiag pomocniczych do poszczegélnych kont ksiegi glownej
wynikaja z komentarza zawartego w rozporzadzeniu z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organdw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U. Nr 208, poz. 1375)
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