Zalacznik

do Zarzadzenia Nr F/29/2010
Wojta Gminy w Chojnicach
z dnia 12 marca 2010 r.

Procedura finansowo-ksi¢egowa dotyczaca Srodkow z Unii

Europejskiej

I. Dowody ksi¢gowe zwiazane z realizacja Projektu — dane ogolne:

Dowody ksi¢gowe i zasady ich sporzadzania.

1. Dowod ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji
gospodarczej lub finansowej w okreslonym miejscu 1 czasie. Prawidtowo
wystawiony dowod ksiggowy stanowi podstawe do zaksiggowania go w
odpowiedniej ewidencji 1 powinien:

- zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaty, wypeliony
czytelnie, recznie (piorem, dtugopisem), maszynowo lub komputerowo,
zapobiegajacy ich usunigciu, poprawieniu lub uzupetnieniu,

- by¢ kompletny, a tre$§¢ 1 liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach)
winny by¢ nanoszone w sposob poprawny 1 bezbl¢dny,

- by¢ wypeiony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od
btedow rachunkowych 1 kompletny, zawierajacy wszystkie dane
wymagane przepisami 1 wynikajace z operacji, ktora dokumentuje,

- zawiera¢ podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki 1 daty ( musza
by¢ autentyczne),

- posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodéw ksiggowych —
musi by¢ ciagla, bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedtug
kolejnych dat) 1 wedlug przyjetych w jednostce zasad numerowania
dowoddéw ksiggowych,

- pozbawiony jakichkolwiek przerdbek i wymazywania,

- w przypadku korygowania niewtasciwych danych lub btednych zapisow
zrédtowych na dowodzie zewngtrznym obcym moze ono by¢ dokonywane
tylko 1 wylacznie przez wystawienie 1 wyslanie kontrahentowi dowodu
korygujacego ze stosownym uzasadnieniem,

- btedy w dowodzie ksiggowym wewngtrznym moga by¢ poprawione
przez skreslenie blednej tresci lub liczby (kwoty) 1 wpisane obok danych
poprawnych z data poprawki i1 parafa osoby upowaznionej do tej
czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb,
nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr.



2. Przyjecie $rodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT)
3. Protokot zdawczo-odbiorczy srodka trwatego — oryginat (symbol PT)
4. Polecenie ksiggowania — oryginat

Dokumentowanie zakupow towarow, materialow i ustug dokonywanych
w trybie ustawy Prawo zamowien publicznych.

1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towarow 1 ustug sa:
- faktura VAT — oryginat,
- faktura korygujaca — oryginat,
- nota korygujaca — oryginal,
- rachunki,
- umowy zlecenia.

2. W zakresie zlecania zamowienia na zakupy ustug, Srodkéw trwatych
1 robot inwestycyjnych obowiazuje w jednostce ,, Regulamin zamowien
publicznych”.
Przygotowanie w tym zakresie dokumentacji lezy w kompetencji
pracownika Wydzialu Organizacyjno-Prawnego w ramach powierzonego
zakresu czynnosci. Pracownicy dokonujacy zamowienia dziataja w
porozumieniu z Wojtem. Zamowienia zewnetrzne podpisuje wojt lub osoba
upowazniona.

3. Zakupy gotowych srodkéw trwalych dokonywane sa po wyborze dostawcy,
zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych. Wybor dostawcy
poprzedzony jest procedura przetargowa, z ktérej zgodnie z ustawa o
zamoOwieniach publicznych, sporzadzony jest protokot. Zakupy srodkow
trwatych dokonywane sa w oparciu o umoweg dostawy, ktora podpisuje
Wojt lub osoba upowazniona.

Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisOw ustawy o zamoOwieniach
publicznych jest kazdy pracownik na swoim stanowisku, ilekro¢ realizuje
zamoOwienia na dostawy 1 ustugi objete przepisami ustawy Prawo
zaméOwien publicznych oraz w oparciu o odrgbne zarzadzenia co winien
odpowiednio udokumentowac.

4. Do faktury dokumentujacej zakup srodka trwatego pracownik dokonujacy
zakupu dotacza dokument ,,OT” — przyjgcie srodka trwalego oraz protokot
odbioru wykonanych 1 przekazanych robét, elementow robdt lub obiektow,
sprawdzony kosztorys wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia
na podstawie kosztorysu).

5. Protokot odbioru koncowego 1 przekazania inwestycji do uzytku stanowi
podstawe¢ udokumentowania przyjecia do uzytku obiektow majatku
trwatego, powstatych w wyniku rob6t budowlano-montazowych.



Protokoét odbioru koncowego 1 przekazania inwestycji do uzytku oraz
dowody ,,OT” sporzadza pan Daniel Michalak - podinspektor.

6. W przypadku nabycia warto$ci niematerialnych i prawnych -
udokumentowanie ich stanowi polecenie ksiggowania, sporzadzone przez
pracownika ksiggowosci na podstawie odpowiednich dowodéw zrédtowych
oraz dowdd OT.

7. Dokumentem stanowiacym podstawg zaewidencjonowania zakupu ustug w
zakresie wykonania dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej,
itp. stanowi faktura lub rachunek.

Dekretacja dokumentow ksiegowych.

1. Dowdd ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to og6t czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dokumentéw
ksiggowych do ksiggowania, wydaniem dyspozycji, co do sposobu ich
ksiggowania 1 pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych.

1. Dowody ksiggowe, po wptynigciu do ksiggowosci 1 zaksiggowaniu, nie
moga by¢ wydawane z komorki organizacyjnej, ktora przechowuje dowody.
W przypadku zaistnienia konieczno$ci sprawdzenia dokumentu przez
pracownika innej komorki organizacyjnej, dokument mozna udostgpnic,
ale tylko na miejscu w komoérce organizacyjnej, ktora przechowuje te
dowody.

2. Wydanie dowodow ksiggowych na zewnatrz (dla organow $cigania, sadow,
itp.), moze nastapi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na
podstawie pisemnej zgody kierownika jednostki, za pokwitowaniem.

3. Wszystkie dowody ksiggowe, ktére stanowily podstawe ksiggowan przy
realizacji Projektu nalezy przechowywal w segregatorze, ulozone w
porzadku chronologicznym do 31 grudnia 2020 roku.

II Szczegotowy obieg dokumentow finansowych przy realizacji projektow.

1. Za prawidlowe wykonanie projektu odpowiedzialne sa nastepujace osoby:

a) w zakresie okreslenia kategorii kosztowej wydatku, wskazania podziatu
finansowania na koszty kwalifikowane 1 niekwalifikowane, sprawozdawczos$ci
1 wnioskow o platnos¢ w ramach realizacji Projektu z Instytucja
wspomagajaca



1. Barbara Stelmaszyk — podinspektor d/s pozyskiwania $rodkéw
finansowych 1 do spraw zamowien publicznych
Zastepstwo — Daniel Michalak — podinspektor

b) w zakresie merytorycznym Projektu

1. Daniel Michalak — podinspektor
Zastepstwo - Zdzistaw Zieminski - inspektor

c) w zakresie ewidencji operacji gospodarczych zwigzanych z realizacja Projektu

1. Lucyna Rekowska — Zastepca Skarbnika
2. Renata Gruchatta Wesierska — podinspektor Wydziatu Finansowego

d) w zakresie zgodnosci z ustawa Prawo Zamoéwien Publicznych

1. Barbara Stelmaszyk — podinspektor d/s pozyskiwania srodkow
finansowych 1 do spraw zamowien publicznych
Zastepstwo — Daniel Michalak — podinspektor

2. Wydzial Organizacyjno-Prawny przed poniesieniem wydatku poprzedzonego
umowa z wykonawca, sktada w Wydziale Finansowym wniosek na
zaangazowanie Srodkow, ktorego wzor okresla odrebne zarzadzenie Wojta.
Zatwierdzone zaangazowanie, jest zabezpieczeniem $rodkow zaréwno w
planie finansowym zadania jak i w budzecie.

3. Faktury 1 rachunki opisywane i poddawane sa sprawdzeniu pod wzglgdem
merytorycznym, legalnosci, gospodarno$ci oraz zgodno$ci z umowa przez
Daniela Michalaka - podinspektora.

4. Pod wzgledem zamowien publicznych - opisywane sa 1 podlegaja sprawdzeniu
przez podinspektora Barbare Stelmaszyk ( w zastepstwie Daniel Michalak ).

5. Na formularzu trwale zataczonym do faktury opisuje zwiazek wydatku z
projektem, kategori¢ wydatku 1 wskazuje podzial finansowania na koszty
kwalifikowane 1 niekwalifikowane Barbara Stelmaszyk — podinspektor
( w zastgpstwie Daniel Michalak ).

Natomiast na fakturze umieszcza zapis o nast¢pujacym brzmieniu:

,Projekt jest wspotfinansowany ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Pomorskiego na lata 2007-2013” podtaczajac ulotkg promocyjna zgodnie

z § 15 umowy.

6. Tak opisany dokument wplywa do Wydzialu Finansowego gdzie poddany jest
kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym przez pracownikow
upowaznionych do dokonywania kontroli, wynikajacej z procedury kontroli
wewnetrznej poprzez umieszczenie daty 1 imiennej pieczatki.



7. Nastgpnie dokument podlega dekretacji 1 przedkladany jest Z-cy Skarbnika
Lucynie Rekowskiej celem dokonania wstgpnej kontroli operacji gospodarczej
1 finansowej z planem finansowym.

8. Dokument kompletny przedktadany jest do zatwierdzenia Wojtowi 1
Skarbnikowi Gminy lub osobie przez niego upowaznionej celem uregulowania
zobowiazan.

9. Wyptata naleznos$ci nastepuje po zatwierdzeniu faktury oraz ,, polecenia
przelewu” przez Wojta 1 Skarbnika lub Z-cy Skarbnika w zaleznos$ci od
zawartych w umowie warunkow ptatnosci 1 w terminie okreslonym w umowie.

III Przechowywanie dokumentéow zwiazanych z realizacja projektow

unijnych.

1. Kopie dokumentow finansowych przechowywane sa w Wydziale Finansowym
1 wobec nich prowadzona jest odrebna ksiggowos¢.

2. Oryginaly dokumentoéw finansowych znajduja si¢ w Wydziale Organizacyjnym
wraz z innymi dokumentami niezbednymi do ztozenia ,,Wniosku beneficjenta
o ptatnos¢”.

3. Oryginaty dokumentacji przetargowej oraz dokumentacji technicznej
przechowywane sa w Wydziale Organizacyjno-Prawnym.

4. Dokumenty wymienione w punktach 1-3 przechowywane sa w wydzielonych
segregatorach z oznakowaniem zgodnym z zasadami promocji Projektu a
takze z umieszczeniem:

- symbolu literowego komorki organizacyjnej (np. Wydzial Organizacyjno-
Prawny ),

- symbolu cyfrowego akt (zgodny z instrukcja kancelaryjna),

- numeru kolejnego/rok, np. 10/10.

5. Dokumenty nalezy kompletowa¢ w aktach zgodnie z ukladem
chronologicznym.

6. Dokumenty musza by¢ widoczne 1 trwale oznakowane. Oznakowany winien
by¢ pojedynczy dokument i zewnetrzna strona teczki, w ktorej jest
przechowywana.



IV Wyodre¢bniona ewidencja ksiggowa.

Wykaz stanowisk uprawnionych do zatwierdzania dowodow do wyptaty:

Lp. Imi¢ i Nazwisko Stanowisko
1. | Zbigniew Szczepanski Wo6ijt Gminy Chojnice
Zastepstwo
2. | Stefania Majewska- Kilkowska Sekretarz
1. | Aleksandra Wojcieszynska Skarbnik Gminy
Zastepstwo
2. | Lucyna Rekowska Zastgpca Skarbnika

Wykaz stanowisk uprawnionych do sprawdzania i podpisywania dowodow pod
wzgledem merytorycznym, celowosci, legalnosci 1 gospodarnosci i zgodnie z
umowa:

Lp. Imig i Nazwisko Stanowisko
1. | Daniel Michalak Podinspektor
Zastepstwo
1. | Zdzistaw Zieminski Inspektor

V_Zakladowy plan kont przy realizowaniu projektow dofinansowywanych
ze Srodkow Unii Europejskiej i innych zrodel zewnetrznych.

1. Ewidencja ksiggowa jest dokumentowana zgodnie z zasadami okre§lonymi
w ustawie o rachunkowosci.

2. Wprowadzenie do ewidencji ksiggowej dodatkowych kont analitycznych, nie
wymienionych w zalaczniku, nie wymaga zmiany zarzadzenia.

3. Ewidencja ksiggowa prowadzona jest odrgbnie dla kazdego projektu (dzienniki
czastkowe, dane przenoszone sa automatycznie do ksiegi gldéwnej) w sposéb




umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan miesiecznych, ponadto dla kazdego
projektu otwierane sa odrgbne rachunki bankowe.

4. Zapis 1 oznaczenie konta w ewidencji ksiggowej: 000 000 00000 0000 0000,
gdzie:
000 - symbol konta
000 - oznaczenie dziatu
00000 - oznaczenie rozdziatu
0000 - oznaczenie paragrafu
0000 - analityka wg potrzeb ~ (np. nr zadania, rodzaj kosztow)

Nr zadania projektu, otrzymuje ,,nr — Lp” zadania przyjete w uzasadnieniu
do uchwaly budzetowe;j t;.

Dziat ( ...... oznaczenie dziatu ...... )

Lp. Nazwa zadania Rozdzial Planowana
kwota

1. | Adaptacja budynku starej szkoly na
$wietlicg 1 miejsce integracji
mieszkancOw w miejscowosci

Kruszka
2.
3.
4.

Razem

0000 - analityka wg potrzeb

Czwarte miejsce oznacza si¢ ,,0” — koszty kwalifikowane, ,,1” — koszty
niekwalifikowane.

Przeksiggowanie wydatkow poniesionych przed podpisaniem umowy w sprawie
dofinansowania projektu, nastgpuje w terminie nie pdzniej niz przed ztozeniem
ostatecznego wniosku o ptatnos¢.

VI Ustala si¢ zasady ewidencji ksiegowej przy realizowaniu projektow

dofinansowywanych ze Srodkow Unii Europejskiej i innych zrodet
zewnetrznych:




WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH I ANALITYCZNYCH

URZEDU GMINY W CHOJNICACH

ZESPOL. ,,0” - MAJATEK TRWALY

Symbol
konta Nazwa konta
011 Srodki trwate
013 Pozostate Srodki trwate
020 Warto$ci niematerialne 1 prawne
071 Umorzenie srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych
1 prawnych
072 Umorzenie pozostalych srodkoéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych
080- --- | Inwestycje (srodki trwale w budowie) — koszty kwalifikowane
081- --- | Srodki trwate w budowie — koszty niekwalifikowane

Saldo konta 081 (naktady z tytulu kosztéw niekwalifikowanych ) jest
przeksiggowane na konto 080 (naktady z tytulu kosztéw kwalifikowanych) w celu
uzyskania wartosci nakladow ogotem poniesionych na projekt.

Wartos¢ zsumowanych naktadow poniesionych na konkretny obiekt stanowi
warto$¢ srodka trwatego przyjmowanego do eksploatac;i.

ZESPOL ,,1” — SRODKI PIENIEZNE 1 RACHUNKI BANKOWE

Symbol
konta Nazwa konta
101 Kasa
130 Rachunki biezace jednostek budzetowych
137 Rachunek srodkéw funduszy pomocowych
139 Inne rachunki bankowe
140 Krétkoterminowe papiery wartosciowe 1 inne srodki pieni¢zne

ZESPOL ,,2” - ROZRACHUNKI I ROSZCZENIA

Symbol
konta

Nazwa konta




201 Rozrachunki z odbiorcami 1 dostawcami
Analityka wg
kontrahentéw
221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 Rozliczenie dochodow budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
225 Rozrachunki z budzetami
227 Rozliczenie dochoddéw ze srodkow funduszy pomocowych
228 Rozliczenie wydatkéw ze srodkow funduszy pomocowych
231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
240 Pozostate rozrachunki

ZESPOL ,,4” - KOSZTY WEDLUG RODZAJU

Symbol
konta Nazwa konta
Konta zespotu
47 Koszty wg rodzajow
401 Amortyzacja Srodkow trwatych sfinansowanych w ramach

programow unijnych

ZESPOL ,,7” - PRZYCHODY I KOSZTY FINANSOWE

Symbol
konta Nazwa konta
750 Przychody 1 koszty finansowe
760 Pozostale przychody 1 koszty finansowe
761 Pokrycie amortyzacji

ZESPOL ,,8” - FUNDUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY

Symbol
konta Nazwa konta
800 Fundusz jednostki
810 Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje
860 Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy
KONTA POZABILANSOWE
Symbol
konta Nazwa konta
950 Wydatki strukturalne
980 Plan finansowy wydatkow budzetowych
981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych
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994 Kwoty zatrzymane z tytutu zabezpieczenia prawidtowego
wykonania rob6t w ramach inwestycji wspotfinansowanych ze
srodkow unijnych

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

TYPOWE ZAPISY KONT PRZY REALIZACJI PROJEKT(’)’W’
DOFINANSOWYWANYCH Z UNII EUROPEJSKIEJ I INNYCH ZRODEL
ZEWNETRZNYCH

Typowe zapisy strony ,,Wn” konta 011 — Srodki trwale

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Przyjecie srodka trwatego zrealizowanego w
ramach programow unijnych do eksploatacji 080

Typowe zapisy strony ,,Ma” konta 011 — Srodki trwale

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Likwidacja srodkéw trwatych z tytutu sprzedazy
lub nieodptatnego przekazania (wyksiggowanie 071

dotychczasowego umorzenia)

2. | Przekazanie $rodka trwatego jako aportu w poczet

udziatow lub akcji innej jednostce:

- do wysoko$ci umorzenia 071

- wartos¢ netto 800
(pomniejszone o dotychczasowe umorzenie)

Typowe zapisy strony ,,Wn” konta 013 — pozostale sSrodki trwale

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Przyjecie nowych pozostatych srodkow trwatych
sfinansowanych w ramach programéw unijnych
do uzytkowania
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( pierwsze wyposazenie)
- Z inwestycji

- bezposrednio z zakupu
- umorzenie

080
201
Konto zespotu ,,4” —
402/072

Typowe zapisy strony ,,Ma” konta 013 — pozostale srodki trwale

Lp.

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Wycofanie pozostatych srodkow trwatych z
uzywania w wyniku zniszczenia lub zuzycia
(wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia)

072

Typowe zapisy strony ,,Wn” konta 020 — wartosci niematerialne i prawne

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Zakup warto$ci niematerialnych 1 prawnych 201
do wartosci 3.500,- zt Konto zespotu ,,4” —
- zapis rownolegly 402/072
2. | Zakup wartosci niematerialnych i prawnych 080

o wartosci powyzej 3.500,- zi
uzytkowania)

(przyjecie do

Typowe zapisy strony ,,Ma” konta 020 — wartosci niematerialne i prawne

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Rozchod wartosci niematerialnych 1 prawnych:

- umarzanych stopniowo ( wyksiggowanie
dotychczasowego umorzenia )

- warto$¢ nie umorzona

071

800
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- pozostatych umorzonych w 100%
( wyksiggowanie umorzenia )

072

Typowe zapisy strony ,,Wn” konta 071 — umorzenie Srodkow trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych

(wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia)

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Likwidacja srodkéw trwatych z tytutu sprzedazy
lub nieodptatnego przekazania (wyksiggowanie 011
dotychczasowego umorzenia)
2. | Rozchod wartos$ci niematerialnych 1 prawnych 020

Typowe zapisy strony ,,Ma” konta 071 — umorzenie Srodkow trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Naliczenie amortyzacji srodkow trwatych 1
pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

- zapis rownolegly

401
800/761

Typowe zapisy strony ,,Wn” konta 072 — umorzenie pozostalych srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wycofanie pozostatych srodkow trwatych z
uzytkowania wskutek zniszczenia lub zuzycia 013
(wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia)
2. | Rozchéd wartos$ci niematerialnych i prawnych: 020
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- pozostatych umorzonych w 100%
(wyksiggowanie umorzenia)

Typowe zapisy strony ,,Ma” konta 072 — umorzenie pozostalych srodkow
trwalych oraz wartoS$ci niematerialnych i prawnych

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych w ramach
programow unijnych

402

Typowe zapisy strony ,,Wn” konta 080 — srodki trwale w budowie

kwalifikowane

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Koszty z tytulu faktury ptatnej w ramach 201
programow unijnych
2. | Przeksiggowanie kosztow niekwalifikowanych w
celu uzyskania catkowitej wartosci naktadow na 081
inwestycje¢ zgodnie z zakresem rzeczowo-
finansowym inwestycji
3. | Naliczenie wynagrodzen 231
4. | Koszty z tytutu faktur ptatnych gotowka 101
5. | Poniesione koszty inwestycyjne przed
podpisaniem umowy RPO — koszty 800

Typowe zapisy strony ,,Ma” konta 080 — srodki trwale w budowie

Lp.

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne
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Przyjecie do uzytkowania srodkow trwatych
uzyskanych w wyniku inwestycji zrealizowanych
w ramach programow unijnych

011

Przyjecie do uzytkowania pozostatych srodkow
trwatych uzyskanych w wyniku inwestycji
realizowanych w ramach programéw unijnych

013

Zakup warto$ci niematerialnych i prawnych o
wartosci powyzej 3.500,- zt
(przyjecie do uzytkowania)

020

Typowe zapisy strony ,,Wn” konta 081 — Srodki trwale w budowie - koszty
niekwalifikowane

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Zafakturowane roboty, dostawy 1 ustugi zwigzane
z przygotowaniem i realizacja inwestycji w
ramach programéw unijnych — koszty
nickwalifikowane

201

Poniesione koszty inwestycyjne przed
podpisaniem umowy RPO — koszty
niekwalifikowane

800

Typowe zapisy strony ,,Ma” konta 081 — Srodki trwale w budowie - koszty
niekwalifikowane

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Przeksiggowanie salda konta na konto 080
w celu uzyskania wartosci naktadow ogodtem
poniesionych na projekt

080

Typowe zapisy strony ,,Wn” konta 101 — kasa
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Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Wptyw do kasy gotéwki podjetej z rachunku
bankowego programu unijnego

140

Typowe zapisy strony ,,Ma” konta 101 — kasa

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
080, 081, ,,4” koszty
1. | Wyplaty z kasy za faktury wg rodzajow

Typowe zapisy strony ,,Wn” konta 130 - rachunek biezacy

( w roku nastgpnym — dochody )

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Wpltyw srodkéw pienigznych na realizacjg 223
wydatkow stanowiacych udziat wlasny gminy
przy realizacji projektow unijnych

2. | Wptyw odsetek od rachunku bankowego do 221,227
rozliczenia z instytucja dotujaca

3. | Wplyw odsetek od rachunku bankowego (udziat 221
wlasny gminy)

4. | Wplyw dotacji na wyodrgbniony rachunek 221
bankowy

5. | Wplyw zwrotu podatku naliczonego 225

Typowe zapisy strony ,,Ma” konta 130 - rachunek biezacy

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Zaptata ze srodkéw wilasnych zobowigzania 201
wobec wykonawcy
-zapis rownolegly 810/800

2. | Zaptata podatku dochodowego od 0sob 225
fizycznych

3. | Przelew sktadek ZUS na Fundusz Ubezpieczen
Spotecznych oraz ubezpieczen zdrowotnych - 229
ubezpieczony

4. | Przelew skltadek ZUS na Fundusz Ubezpieczen 229
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Spotecznych oraz Fundusz Pracy - ptatnik

5. | Wyptata wynagrodzen osob bioracych udziat w 231
realizacji projektu (udziat wlasny gminy /
fundusze pomocowe)
6. | Zaptata z tytutu kosztéw niekwalifikowanych 201
-zapis rownolegly 810/800
7. | Zaptata zobowiazania za faktury ze srodkow 201
funduszy pomocowych
-zapis rOwnolegly 810/800
8. | Zaptata kosztu niekwalifikowanego (prowizje
bankowe) w ramach inwestycyjnego programu 081
unijnego
-zapis rOwnolegly 810/800
9. | Podjete gotowki z rachunku bankowego do kasy.
Przekazanie naliczonych odsetek na 140
wyodregbniony rachunek bankowy
10. | Przekazanie odsetek na rachunek skonsolidowany 222
(przelew dochodow)
11. | Sumy do wyjasnienia 240
Wplyw zwrotu podatku VAT naliczonego i
12. | odliczonego ( w roku budzetowym — zapis z 225
minusem, zwrot wydatku)
-zapis rownolegly z minusem 810/800

Typowe zapisy strony ,,Wn” konta 137 — rachunki Srodkow funduszy

pomocowych

Lp.

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Wptyw srodkow pomocowych niepodlegajacych
zwrotowi przeznaczonych na sfinansowanie
zadan zrealizowanych przez jednostki budzetowe

227

Naliczone przez bank oprocentowanie srodkow
na rachunku (podlegajace zwrotowi do instytucji
przekazujacej srodki lub zarachowaniu na
zwickszenie srodkdw pomocowych)

227

Wplyw $rodkow na pokrycie wydatkéw na
rachunek §rodkow funduszy unijnych

228
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Typowe zapisy strony ,,Ma” konta 137 — rachunki Srodkow funduszy

pomocowych
Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Zaptata zobowigzan wobec dostawcoéw 1 innych 201, 231, 240
kontrahentow dotyczacych realizowanych zadan
finansowanych ze srodkow funduszy
pomocowych

2. | Zwrot niewykorzystanych srodkOw pomocowych 228

3. | Odprowadzenie zrealizowanych dochodow
dotyczacych srodkéw pomocowych (np. z tytutu 227
oprocentowania srodkéw na rachunek bankowy)

4. | Pobrane prowizje przez bank za prowadzenie 240
rachunku Konto zespotu ,,4” (403)

Typowe zapisy strony ,,Wn” konta 139 — inne rachunki bankowe

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Sumy do wyjasnienia 240
2. | Wplyw $rodkow pieni¢znych stanowiacych
zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy — 240
gwarancje oraz naliczone odsetki bankowe
Typowe zapisy strony ,,Ma” konta 139 — inne rachunki bankowe
Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Zwrot §rodkow pienigznych stanowiacych 240
zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy —
gwarancje wraz z naliczonymi odsetkami
bankowymi
2. | Sumy do wyjasnienia 240

Typowe zapisy strony ,,Wn” konta 140 — krotkoterminowe papiery
wartosciowe i inne Srodki pieni¢zne

Lp.

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

- Przekazanie naliczonych odsetek na

130
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wyodregbniony rachunek bankowy
- Podjecie gotdwki z rachunku bankowego 130

Typowe zapisy strony ,,Ma” konta 140 — krotkoterminowe papiery
wartosciowe i inne Srodki pieni¢zne

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Wptata srodkéw pienigznych do kasy ( lub na 101 (130)
wyodrebniony rachunek bankowy)

Typowe zapisy strony ,,Wn” konta 201 — rozrachunki z dostawcami i

odbiorcami
Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Zaptata zobowiazania — faktura
- srodki wiasne 130
- zadania ze §rodkow funduszy pomocowych 130, 137
2. | Przeksiggowanie kar potraconych z ptatnosci na
rzecz wykonawcdw zgodnie z zapisami umow 760
realizowanych ze srodkéw pieni¢znych
programOw unijnych

Typowe zapisy strony ,,Ma” konta 201 — rozrachunki z dostawcami i
odbiorcami

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Zobowiazanie z tytutu zafakturowanych kosztow Konta zespotu ,,4”
kwalifikowanych platne ze srodkow unijnych

2. | Zakup pozostatych srodkoéw trwatych 013
3. | Zakup warto$ci niematerialnych i prawnych o

wartosci do 3.500,- zt 020
4. | Zobowiazania wynikajace z faktur VAT (zakup

inwestycyjny) — koszty kwalifikacyjne 080
5. | Zobowiazania wynikajace z faktur VAT — koszty

niekwalifikowane 081

Typowe zapisy strony ,,Wn” konta 221 — naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych
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Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wplyw dotacji ksiggowanie w jednostce w dniu
wplywu na konto organu 750
2. | Naliczenie odsetek od rachunku bankowego
(udziat wlasny gminy) 750

Typowe zapisy strony ,,Ma” konta 221 — naleznosci z tytulu dochodow

kosztach inwestycji

budzetowych
Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wptyw dotacji na wyodrgbniony rachunek 130
bankowy
2. | Naliczenie odsetek do rozliczenia z instytucja 130
dotujaca
3. | Wplyw dochodow z tytutu partycypacji w 130

Typowe zapisy strony ,,Wn” konta 222 — rozliczenie dochodow budzetowych

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Przekazanie odsetek na rachunek dochodow
budzetu gminy

130

Typowe zapisy strony ,,Ma” konta 222 — rozliczenie dochodow budzetowych

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Przeniesienia na podstawie okresowego lub

rocznego sprawozdania finansowego sumy
zrealizowanych dochodéw ( Rb 27S)

800

Typowe zapisy strony ,,Wn” konta 223 — rozliczenie wydatkow budzetowych

Lp.

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne
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Przeksiggowania sprawozdania z wykonania
planu wydatkow budzetowych jednostek
samorzadu terytorialnego ( Rb 28S)

800

Typowe zapisy strony ,,Ma” konta 223 — rozliczenie wydatkow budzetowych

Lp.

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

l.

Wplyw $rodkow pieni¢znych na realizacje
wydatkow przy realizacji programow unijnych

130

Typowe zapisy strony ,,Wn” konta 225 — rozrachunki z budzetami

Lp.

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

1.

Przelew potraconego z wynagrodzen podatku

dochodowego od 0séb fizycznych

130

Typowe zapisy strony ,,Ma” konta 225 — rozrachunki z budzetami

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Naliczony 1 potracony na listach ptac podatek
dochodowy od o0s6b fizycznych ( z tytutu umowy 231
0 pracg, zlecenia )
2. | Wplyw zwrotu podatku VAT naliczonego 130

Typowe zapisy strony ,,Wn” konta 227 — rozliczenie dochodow ze Srodkow
funduszy pomocowych

zwickszenie srodkéw funduszy pomocowych

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Odprowadzenie zrealizowanych dochodéw na
odpowiedni rachunek $rodkow funduszy 137
pomocowych
2. | Zarachowanie zrealizowanych dochodéw na 228

Typowe zapisy strony ,,Ma” konta 227 — rozliczenie dochodow ze srodkow
funduszy pomocowych
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zadan zrealizowanych przez jednostki budzetowe

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Naliczone przez bank oprocentowanie srodkow
funduszy pomocowych 137
2. | Wplyw srodkow pomocowych niepodlegajacych
zwrotowi przeznaczonych na sfinansowanie 137

Typowe zapisy strony ,,Wn” konta 228 — rozliczenie wydatkow ze Srodkow
funduszy pomocowych

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Zwrot niewykorzystanych srodkow funduszy
pomocowych 137
2. | Przeksiggowanie sumy rocznych wydatkow
dokonanych ze srodkow funduszy pomocowych 800

Typowe zapisy strony ,,Ma” konta 228 — rozliczenie wydatkow ze Srodkow
funduszy pomocowych

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wptyw srodkéw otrzymanych na pokrycie
wydatkéw na rachunek srodkow funduszy 137
pomocowych
2. | Zarachowanie zrealizowanych dochodow na
zwiegkszenie Srodkow funduszy pomocowych 227

Typowe zapisy strony ,,Wn” konta 229 — pozostale rozrachunki
publiczno-prawne

ubezpieczony

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Przelew sktadek ZUS na Fundusz Ubezpieczen
Spotecznych 1 Fundusz Pracy - ptatnik 130
2. | Przelew sktadek ZUS na Fundusz Ubezpieczen
Spotecznych oraz ubezpieczen zdrowotnych - 130

Typowe zapisy strony ,,Ma” konta 229 — pozostale rozrachunki
publiczno-prawne

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Naliczenie sktadek ZUS na Fundusz Ubezpieczen
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Spotecznych oraz ubezpieczen zdrowotnych -
ubezpieczony

231

Naliczenie sktadek ZUS na Fundusz Ubezpieczen
Spotecznych 1 Fundusz Pracy - ptatnik

Konto zespotu ,.4”

Typowe zapisy strony ,,Wn” konta 231 — rozrachunki z tytulu wynagrodzen

gwarancje wraz z naliczonymi odsetkami

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wyptata wynagrodzen
- ze Srodkow wlasnych 101, 130
- ze Srodkow funduszy pomocowych 101, 130, 137
2. | Potracenia w listach ptac z tytutu:
- podatku dochodowego od oso6b fizycznych 225
- sktadki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych 229
ptaconych przez pracownikow
Typowe zapisy strony ,,Ma” konta 231 — rozrachunki z tytulu wynagrodzen
Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Naliczenie wynagrodzenia w ramach programow 080, 081
unijnych Konto zespotu ,4”
Typowe zapisy strony ,,Wn” konta 240 — pozostale rozrachunki
Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Mylne przelewy dokonane z rachunkow
biezacych ( sumy do wyjasnienia ) 130, 137, 139
2. | Pobrane prowizje przez bank za prowadzenie 137
rachunku
3. | Zwrot $srodkoéw pienigznych stanowiacych
zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy — 139

Typowe zapisy strony ,,Ma” konta 240 — pozostale rozrachunki

Lp.

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

1.

Wptyw srodkow pienigznych stanowiacych
zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy
- gwarancje oraz naliczone odsetki bankowe

139

Typowe zapisy strony ,,Wn” konta 401 — Amortyzacja
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Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

1. | Naliczenie amortyzacji srodkéw trwatych 1
pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych
- zapis rOwnolegly

071

800/761

Typowe zapisy strony ,,Ma” konta 401 — Amortyzacja

Lp.

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

1. | Przeniesienia kosztéw amortyzacji w koncu roku
obrotowego na wynik finansowy w ramach
zamknig¢ rocznych

860

Typowe zapisy kont zespotlu ,.4” — koszty

Kontom 402 do 409 przyporzadkowuje si¢ m. in. paragrafy klasyfikacji wydatkow
budzetowych okreslonych w kolumnie 1 z odpowiednia czwartg cyfra.

KOSZTY RODZAJOWE

Konto
402
Zuzycie
materialow
i energii

Konto
403
Uslugi
obce

Konto
404
Podatki
i oplaty

Konto
405
Wynagrodzenia

Konto
406
Ubezpieczenia
spoleczne i inne
$wiadczenia dla
pracownikow

Konto
407
Pozostale
koszty
rodzajowe

Konto
408
Inne
Swiadczenia
finansowe
z budzetu

Konto
409
Pozostale
obciazenia

2

6

7

8

285

285

291

2901

302

302

303

303

304

304

311

311

324

324

326

326

401

401

404

404

409

409

410

410

411

411

412

412

414

414

415

415

416

416

417

417

421

421

426

426

427

427

428

428

430

430

435

435

436

436
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437

437

438

438

439

439

440

440

441

441

442

442

443

443

444

444

450

450

451

451

452

452

453

453

461

461

470

470

474

474

475

475

490

490

Po stronie Wn kont 402 — 409 uymuje si¢ poniesione koszty, a po stronie Ma ich
zmniejszenie.
Konta 402 do 409 moga wykazywac¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore
wyrazaja wysokos$¢ poniesionych kosztow.
Saldo kont 402 — 409 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Typowe zapisy strony ,,Wn” konta 750 — przychody i koszty finansowe

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Przeksiggowanie salda na koncu roku obrotowego
na wynik finansowy w ramach zamkni¢¢ rocznych

860

Typowe zapisy strony ,,Ma” konta 750 — przychody i koszty finansowe

(ustalenie wyniku finansowego)

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Przypis dotacji ksiggowanie w jednostce na koniec 221
miesiaca
2. | Naliczenie odsetek na rachunku (udziat wiasny 221
gminy)
3. | Przeksiggowanie salda na koniec roku obrotowego
na wynik finansowy w ramach zamkni¢¢ rocznych 860
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Typowe zapisy strony ,,Wn” konta 760 — pozostale przychody i koszty

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Przeniesienie salda na koniec roku obrotowego na
wynik finansowy w ramach zamknig¢ rocznych

860

Typowe zapisy strony ,,Ma” konta 760 — pozostale przychody i koszty

realizowanych ze srodkow pieni¢znych programow
unijnych

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Przeniesienie salda na koniec roku obrotowego na 860
wynik finansowy w ramach zamknig¢ rocznych
2. | Przeksiggowanie kar potraconych z ptatnosci na
rzecz wykonawcow zgodnie z zapisami umow 201

Typowe zapisy strony ,,Wn” konta 761 — pokrycie amortyzacji

Lp.

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

1.

Przeniesienie salda na koniec roku obrotowego na
wynik finansowy w ramach zamknie¢ rocznych

860

Typowe zapisy strony ,,Ma” konta 761 — pokrycie amortyzacji

Lp.

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

l.

Naliczenie amortyzacji

800

Typowe zapisy strony ,,Wn” konta 800 — fundusz jednostki

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Ujemny wynik finansowy roku ubiegtego (zapis w
1. | ksiggach rachunkowych pod data przyjgcia 860

sprawozdania finansowego) czyli w roku
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nastepnym po dniu bilansowym

Pokrycie amortyzacji

761

Wartos$¢ netto sprzedanych, przekazanych srodkow
trwalych (pomniejszona o dotychczasowe
umorzenie)

011

Przeksiggowanie w koncu roku rocznej sumy
wydatkdéw na sfinansowanie inwestycji w ramach
programOw unijnych

810

Przeniesienia na podstawie okresowego lub
rocznego sprawozdania finansowego sumy
zrealizowanych dochodéw ( Rb 27S)

222

Rozchod warto$ci niematerialnych 1 prawnych
(warto$¢ nieumorzona)

020

Typowe zapisy strony ,,Ma” konta 800 — fundusz jednostki

inwestycji

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Dodatni wynik finansowy roku ubieglego (zapis w 860
ksiggach rachunkowych pod data przyjgcia
sprawozdania finansowego) czyli w roku
nastepnym po dniu bilansowym

2. | Zaksiggowanie sprawozdania z wykonania planu
wydatkéw budzetowych jednostek samorzadu 223
terytorialnego ( Rb 28S)

3. | Przeksiggowanie sumy rocznych wydatkow 228
dokonanych ze §rodkéw funduszy unijnych

4. | Rownowarto$¢ wydatkow na sfinansowanie 810

Typowe zapisy strony ,,Wn” konta 810 — dotacje budzetowe oraz srodki
pieni¢zne z budzetu na inwestycje

Lp.

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Réwnowarto$¢ dokonanych wydatkéw na
sfinansowanie inwestycji (Srodkéw trwatych w
budowie) w ramach programoéw unijnych
(ksiggowanie wydatkow majatkowych)

800

Typowe zapisy strony ,,Ma” konta 810 — dotacje budzetowe oraz Srodki
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pieni¢zne z budzetu na inwestycje

Lp.

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Przeksiggowanie w koncu roku rocznej sumy
wydatkéw na sfinansowanie inwestycji w ramach
programOw unijnych

800

Typowe zapisy strony ,,Wn” konta 860 — straty i zyski nadzwyczajne oraz
wynik finansowy

obrotowego na wynik finansowy w ramach
zamknie¢ rocznych

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Ustalenie wyniku finansowego w koncu roku Zespot 47
obrotowego 750

2. | Przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego
(zysku netto) za rok ubiegly (zapis w ksiggach 800
rachunkowych pod data przyjgcia sprawozdania
finansowego)

3. | Przeniesienie salda na koncu roku obrotowego na 760
wynik finansowy

4. | Przeniesienie kosztow amortyzacji w koncu roku 401

Typowe zapisy strony ,,Ma” konta 860 — straty i zyski nadzwyczajne oraz
wynik finansowy

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Przeksiggowanie salda w koncu roku obrotowego 750
na wynik finansowy w ramach zamknig¢ rocznych
2. | Przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego
(straty netto) za rok ubiegly (zapis w ksiggach 800
rachunkowych pod data przyj¢cia sprawozdania
finansowego)
3. | Przeniesienie salda na koncu roku obrotowego na 761
wynik finansowy
4. | Przeniesienie salda na koncu roku obrotowego na 760

wynik finansowy
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WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH
ORGAN GMINY CHOJNICE

133 - Rachunek budzetu

137 - Rachunki srodkow funduszy pomocowych

222 - Rozliczenie dochodow budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

227 - Rozliczenie dochodow ze Srodkow funduszy pomocowych
228 - Rozliczenie wydatkow ze Srodkow funduszy pomocowych
901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

907 - Dochody ze sSrodkow funduszy pomocowych

908 - Wydatki ze sSrodkow funduszy pomocowych

960 - Skumulowana nadwyzka lub niedobor na zasobach budzetu
961 - Niedobor lub nadwyzka budzetu

967 - Fundusze pomocowe

Ustala si¢ zasady ewidencji ksiegowej:

Ksiggowanie w budzecie | Ksiggowanie w budzecie
(udzial wlasny, (Srodki unijne)
Tres¢ operacji dotacja rozwojowa)

Wn Ma Wn Ma
Wptyw dotacji na wyodrgbniony rachunek 133 901 137 907
bankowy
Przeksiegowanie dochodoéw 222 222 227 227
Przekazanie §rodkow do jednostki realizujacej 223 133 228 137
projekt
Zaksiggowanie sprawozdania Rb 28S 902 223 908 228
Przeksiggowanie dochodow z dotacji 901 961 907 967
rozwojowej na konto 961
Przeksiggowanie wydatkow z dotacji 961 902 967 908
rozwojowej i budzetu na konto 961
Przeksiggowanie salda konta 961 na konto 960 960 961
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