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BURMISTRZ Zalacznik Nr 1

z do Zarzgdzenia 5212016
CM IE LO WA Burmistrza Crielowa

z dnia 30 czerwea 2016 roki

Szezegdine zasady prowadzenia _rachunkowoSci dla budzetu gminy Cmieléw,
iako jednostki samorzadu terytorialnego i Urzedu Minsta | Gminy w. Cmielowic

jako jednostki budzetowei.
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1. Miejseem prowadzenia ksiag rachunkowyeh jest siedziba Urzgdu Miasta i Gminy w
Cmiclowie

Jednostka prowadzi rachunkowosé zgodnie 2 przepisami:

- ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz, U. 22013 r., poz 330

Z phzn, zm.)

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (1j. Dz. U. z 201 3 por. B85z
po#n, zm.) oraz wydanyiti aktami wykonawezymi,

- innych aktow prawa majacych wplyw na gospodarke finansowsg, w tym na sposab ujeeia
w ksiggach rachunkowych

Rokiem obrachunkowym (obrotowym) jest rok budzetowy, ezyli rok kalendarzowy od
| styeznia do 31 grudnia.

4. Okresy sprawozdaweze wehodzace w sklad roku obrachunkowego to:

1) rok. za kiéry sporzadza sig sprawozdanie finansowe oriz roczne sprawozdanie
z wykonania planu dochodow budzetowyeh 1 2z wykonania planu  wydatkow
budzetowych,

2) kwartal, za ki6ry sporzadza sig kwanalne sprawozdanie o stanie naleznodel oraz
kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan. a takze kwartalne sprawozdanie
zwykonania plany  finansowego dochodéw wihasnych i wydatkéw  nimi
finansowanych,

1) miesige, za kidry sporzadza si¢ miesigczne sprawozdanie z wykonania plany
dochodéw budzetowyeh i z wykonania planu wydatkéw budzetowych.
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§2
Bezpieczefstwo systemu jest zapewnione praez.
1) nadawanie wzytkewnikowi uprawnien dosigpu do danych oraz dozwolonego
zakresu dzialania,
2} stosowanie tozspmodci uzytkownikow,
1) zastosowanie mechanizmu Sledzenia i rejestracji biezace] pracy syslemu,
4) automatyczne archiwizowanie bazy danych i oprogramowania,
5) przechowywani¢ przez wymagany uslawowo okres dowoddw ksiggowych,
dokumentéw inwentaryzacyjnychs sprawozdad finansowyeh oraz wydrukowanych
zhiordw stanowigeych ksiggi rachunkowe.

§3 _
W celu ustalenia nadwyzki Iub defieviu budzetu gminy Crmieléw jako jednostki samorzadu
werytorialnego  operacje dotyczace dochodow i wydatkéw sa ujmowane w ksiggach
rachunkowyeh no odrgbnych kontach ksiggowych w zakresie faktycznie (kasowo)
zrealizowanych wplywow i wydatkdw dokonanych na bankewym rachunku budzetu oraz na
rachunkuch biezneych Urzedu jako jednostki budietowe]. 2 wyjatkiem operacji szczégolnych
okreslonych w odrgbnych przepisach.



§4

Aktywa i pasywa wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w przepisach rozdzialu 4 ustawy

o rachunkowosci oraz przepiséw § 6-9 rozporzadzenia w sprawie szezegdlnych zasad

rachunkowosei oraz planow kont dia budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadi

terytorialnego, jednostek  budzetowych, samotzadowych  zakladow  budzetowych,
pafigtwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej 2 uwzglednieniem wyboru rozwigzan
wynikajacych z preepisow art.32 ust. 1 ustawy i § 6 ust.1, 213 oraz §9 ust, 1 tozporzgdzenia
cylowanego wyzej.
§5

| Grodki trwale praz wartodei niematerialne i prawne wycenia sig wedlug cen nabycia lub:
kosztow wytworzenia, lub warto§ci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny SrodRow
trwatyeh), pomnigjszonych o odpisy amortyzacyjne lub umotzeniowe, a takze o odpisy

z tytulu trwalej uiraly wartosci.

Srodki trwale w budowle wyeenia si¢ w wysokadei ogolu Kesziow pozostajgeych

w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy

z tytulu trwalej utraty wartosei.

3. Srodki trwale stanowiace wlasnosé gminy Cmielow jako jednostki samorzadu
terytorialnego  otrzymane nicodplatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu,
wycenia si¢ w wartosci okreslone] w tej decyzji.

4, Nieruchomodei (grunty) wycenia si¢ na podstawie pisemnej informacji sporzgdzone]
przez stanowisko ds. gospodarki nieruchomodciami wg  cen ewidencyjnych nn
podstawie danych wynikajacych z ewidencjl gminnego zasobu pieruchomosel. Wycena
gruntéw nastepuie 31 grudnia kazdego roku rachunkowego. '

5. Inne nie wyszezegdlnione $rodki trwale wycenia sig wg cen nabycia lub wytworzenia.

6. Srodki trwale oraz warloSel niematerialne i prawne umarzane i amortyzowane sq
jednorazowo za okres calego roku pod datg 31 grudnia, chvba ze okolicznodci
wymagajy czestszego dokonania umorzenia i amortyzacji.

7 &rodld trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje, przy
zastosowaniu stawek okre§lonych w przepisach o poditku dochodowym od osob
prawnyeh w jego dolnych granicach,

Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigeu przyjecia do wEyWania, wmnrz sig:

1) meble,

2} sprzet RTV, wideo, rzutniki, aparatura naglasniajaca,

1) inne nie wymienione w pkt 1 -2, 0 wartodei nie mniejszej niz 700 'zl i nie
wickszej niz 3 500 21 kwoty ustalongj w przepisach o podatku dochadowym
od osdb prawnych . kiére sq uznawane za koszt uzyskania przyehodu w 100 %
ich wartodel w momencie oddania do uzywania. Srodki te podlegajg ewidencji
wartosciowe] wedlug migjsea uzytkowania na koneie 013 ewidenc)i ilosciowo
— wartosciowe] prowadzone] w ksigdze inwentarzowej.

4y Stodki o niskiej wartodei nie przekraczajgecj 700 zt zalicza si¢ do Kosziow po
wydaniu do uzytkowanin bez ewidencjonowania na kontach 013 | 072.

0. Pozostale wartosei niematerialne i prawne umarzane sg w 100% w momencie oddania
do uzytkowania i podlegaja wylacznic ewidencji ilosciowej.

10, Wartodel niematerialne i prawne o wartosei poczatkowej nie wyzsze) niz 3.500,00 2t ,
kidre podlegajg jednotazowemu umorzeniu W miesigeu przyjgeia do uzywania , moga
hyé wylaczone z ewidencji ilogeiowo — wartodciowej na koneie 020, a objete tylko
ewidenciy ilosciowa i wiedy wartosé ksigguje sig w koszty dzialalnodel operacyne] na
podstawie dowedu zakupu lub otrzymania bezplatnego.

11, Wartoéei niematerialne i prawne o wartogel powyzej 3.500,00 21 umarza sle rocznie

12, Nie uriarza sie gruntdw oraz dobr kultury.

13. Inweslyeje przyimuje sig na stan Srodkow trwalych w momenci¢ olrzymania z
Referaty Techniczno — Inwestyeyjnego  protokoty wewnelrznego  rozhiczenia
inwestyci z data, kiora okresla dzieh przyjecia
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14, Wartosé poczgtkowa §rodkow trwalych i dotychezas dokenane odpisy umorzeniowe
podlegaja aktalizacji zgodnie z zasadami okredlonymi w odr¢bnych przepisach,
a wyniki aklualizacji 54 odnoszone na fundusz,

15, Srodki trwate w tym budynki i budowle oraz wartosci niematerialne | prawne
podlegajy inwentaryzacji zgodnie z obowigzujgca instrukcja inwentaryzacyjng.

16. Grunty podlegaja inwentaryzacji poprzez weryfikacje drogg pordwnania danych
wynikajacych 2z ewidencii ksiggowe] 2 ewidencig gruntdw gminnego zasobu
nieruchomodci.

§6
I. Gmina posiada trzy odrgbne rachunki bankowe :
- Organ
- Jednostka Dochody

- Jednostkn Wydatki

2. Nu rachunek Organu wplywajg subwencie, dotacje, udzialy Ministerstwa Finansow,
dochody 2 urzedow skarbowych oraz dochedy podleglych jednostek.

3. Narachunek Jednostka Dochody wplywaja dechody wlasne (podatki i oplaty lokalne)

4. Urzad pokrywa swoje wydatki z rachunku hankowego Jednostka Wydatki zasilanego z
Budzetu ST {Organ).

S, Nierozliczane Srodki na wydatki sa zwracane na konto organu na koniec roku
budzetowego!

6, Organ rozlicza przekazane §rodki na wydatki na podstawie miesiecEnego
sprawozdania Rb285.

7. Zrealizowane dochody w Jednostee ~ Urzad Miasta | Gminy(Jednostka Dochody) s
przekazywane na koniec kazdego miesigea na rachunek bankowy Organu.

8, Organrozlicza przekazane dochody na podstawie miesiecznych sprawozdan Rb 27-8
otrzymanych z jednostki.

§7

I, Do preychodow Urzgdu zalicza si¢  dochody budzetu jednostki  samorzqdu

terytorialnego  nieujgte w planach finansowych innych samorzadowych jednostek

budzetowych, Przypis przychoddw ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych Urzgdu.

Wartod¢ naleznodei  slaualizuje  si¢  zgodnie 2z ustawg o rachunkowosci,

z zastrzezeniem ust.3-5.

3. Odpisy aktualizujgee wartos¢ naleznosei dotyczacych rozchodow budzetu zalicza sig
do wynikow na pozostatych operacjach nickasowych.

4. Odpisy aktualizujgee wartosé naleznosci dotyezacych funduszy tworzonych na
podstawie ustaw obeinzajg fundusze.

5. Odpisy aktunlizujace warlod¢ naleznodei sy dokonywane nie pdzmie) niz ni deien
bilansowy, stosujac przepisy art, 35b ustawy o ruchunkowodcl.

Odpisy aktualizujace naleznodei przeterminowane (Worzy si¢ metodg wickowania,
w zaleznodci od okresu zalegania z platnoscig w miesiacach W nastgpujacych
wysokasciach:
a) do 3 miesigey zalegania z platnoseig — bez odpisu aktualizujacego.
b) od 3 do 6 miesiecy zalegania 2 platnoeig — odpis aktualizujgey W wysokosci
25% wartosci nalenose,
¢) od 6 do 12 miesieey zalegania z plathoscig — odpis altualizuygey w wysokosoi
50% wartosei naleznosci,
d) powyzej roku zalegania z platnoscig — odpis aktualizujacy w wysokasci 80%
wartosel naleznoscl.
Powyzszy zasadg stosuje sie do podatkow, oplat lokalnych, za najemn 1 duerzawe
skladnikow majgtkowych.,

6. Odsetki od naleznodci i zobowiagzan, w tym rdwniez tych, do ktoryeh stosuje: sig
przepisy dotyeziee zobowinzun podatkowych, ujmuje sig w ksiggach rachunkowych
pod daty ostatniego dnia kwartalu w wysokosei odserek naleznych na koniec tego
kwartalu , a pierwszego dnia kolejnego kwartitu wyksiggowuje §ig je,
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Jednostka, kierujge si¢ zasadg istotnodei, odstgpuje od obewiazku, wynikajgcego
zprzepiséw  ustawy o rachunkowosci, dokonywania  czynnych rozliczen
miedzyokresowych kosztow (prenumerata, ubezpicczenie micnia), jezeli dotyezg one
przyszlych okresow sprawozdawezych.

Zwroty wydatkéw dokonanych w tym samym roku budzetowym przyjmuje si¢ na
rachunek biezgey wydatkéw i pomniejsza wykonanie wydatkow w tym roku
budzetowym. Natomiast uzyskane przez jednostke zwroty wydatkow dokonanyeh w
poprzednich latach budzetowych przyjmuje sie na rachunek biezgcy dochodiw.
Wszystkie zobowigzania , ktore wplyng do jednostka do 5-ego kazdego miesigea | za
wyjatkiem rozliczenia rocznego, a dotyczy miesiqea poprzedniego , sg ujmowane w
koszty tego miesiaca, Ktdrego dotyczg.

Jezeli w jednostee wystgpia faktury, kiérych koszty dotyczs kilku miesiecy 1 wplyngly
do 5 — ego kazdego miesiaca lub na przelomic roku (W kolgjnym roku) to ksiggujemy
je w koszty miesigea poprzedniego (gaz, energia) , natomiast faktury za rozmowy
telefoniczne , jezeli w danym roku jest ich 12 ,to kolejng fakture ofrzymana w nowym
roku ksieguje si¢ w koszty miesiaca otrzymania fakiury,

. Przy udzieleniu i rozliczeniu zaliczek korzysta sig 2 procedury . ltéra ma na celu

ustalenie postepowania w celu prawidlowego i terminowego jej rozliczanie,

1) Zaliczki moga byé udzielane pracownikom na pokrycie wydatkaw, klore muszg
byé uiszezone w formie gotéwkowej. S one wyplacane pracownikom zatrudnionym
w stalym stosunku pracy, doraznie, jednorazowo w zaleznosci od potrzeb.

7). Ze wrgledu na brak Kasy w Urzedzie Miasta i Gminy w Cmiclowie, zaliczka
zostaje wyplacana w kasie banku obstugujgeego rachunck wydatkéw Urzgdu , w
aparciu o prawidlowo wypelniony drak KW, na ktorym doldadnie okreslony zostanie
rodzaj zakupu, badz cel ktoremu zaliczka ma stuzyc.

3) Zaliczki rozliczane sa ria podstawie zestawienia fakiur, rachunkow lub innych
dokumentow stosowanych w Urzedzie prawidlowo opisanych i zatwierdzonych pod
wzglgdem merylorycznym.

4) Zaliczka podlega rozliczeniu w terminie 14 dni od daty otrzymania, w
szezegolnych przypadkach Burmistrz Cmielowa wyraza zgodg na dhuzszy termin
rozliczenia.

5) Do rozliczenin pobranej zaliczki pracownik winien zalgezy¢ rachunki, faktury
lub inne dokumenty stosowane w Urzedzie , prawidlowo opisane i zatwierdzane pod
wzgledem merytorycznym.,

6) Wyzej wymienione dokumenty przedklndane sa w Referacie Ksiggownscl
Budzetowej celem sprawidzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

7) Dokumenty sa zatwierdzane przez Skarbnika | Burmistrza Cmielowa.

8) Kwota pozostata po rozliczeniu zaliczki powinna by¢ niezwlocznie wilacona do
kasy hanku obslugujacego rachunck wydatkow Urzedu.

9) Zaliczki nie rozliczone w terminie podlegajs potraceniu przy wyplacie
najblizszych wynagrodzen.

10) Za terminowe i prawidlowe rozliczenie zaliczek odpowiedzialni sg pracowmicy,
ktorzy otrzymali zaliczks.

§8
Ksiegi rachunkowe, zgodnie z art. 11 ustawy 2 dnia 29 wrzednia 1994 1.
o rachunkowosci, ptowadzone s w Urzedzie Miasts i Gminy w Cmielowie,
ul. Ostrowiecka 40 odrgbnie dla;
1) budzetu Gmina Cmieléw jako jednosiki samorzadu terytorialnego, zwanego
dalej ..Organem”,
2y Urzedu jako jednostki budZzetowej.

Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksigpowych, obrothw (sum zapisow)
i sald, ktbre tworzy:

1) Dziennik

2) Dzienniki czgsciowe



3) ksiege glowng — syntetyka
4) ksiegi pomoenicze - analityka
5} zestawienia: obrotéw i sald kent ksiegi glownej oraz salda kont ksiag
pomocniezych
6) wykaz skladnikdw aktywow i pasywow (inwentarz)
3. Ewidencja analityczna  Srodkéw  trwafych | pozostalych drodkow trwalych
prowadzona Jest w ksiggach inwentarzowych metoda reczng.

4. Dziennik prowadzony jest w sposdb nastgpujgey: zdarzenia, jakie nastapily w danym
okresic sprawozdawcezym, wmowane s§ W nim chronolegicznie, zapisy sg Kolgno
nuimerowane w okresie roku/miesigea, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodumi ksicgowymi, sumy zapiséw (obroty)
liczone sa w sposob ciggly, jego obroty sq zgodne z obrotami zestawienia obrotow |
sald kont ksiegi glownej.

5. Dzienniki czgéciowe prowadzone sy dla okreslonyeh grup rodzajowych zdarzen
(wymienié nazwy dziennikéw czgsciowych)

1) Jednostka UMIG Cmieldw Wydatki
2) Jednostka UMIG Cmieléw Dochody
1) Jednostka UMIG Cmielow ZFSS

4}Jednostka UMIG Cmielow Wadium
6. Ksiega glowna prowadzona jest w sposdb spelniajgey nastgpujace zasady:
1) podwdjnego zapisu '
2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzef gospodarczych
3) powiazania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku
4y zapisy w dzienniku sg kelejno numerowane, a sumy zapisdw (obroty) liczone
muszy w spoasob ciagly

7. Ksiegi pomocnicze (analityka) stanowia zapisy szezepolowe dla wybranych kont
ksiegi plowne]. Zapisy ni kontach andlitycznych dekonywane sg 2 zasada zapisu
powlarzancgo.

8. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ za pomocy komputera z wylcorzystaniem programu
MARKUS RADIX System finansowo-ksi¢gowy FKB+,

O Zestawienic obiotéw i sald kont ksiegi glownej sporzadza si¢ na konico Kazdego
miesigea, o zestawienie sald kont ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego,

10, Dowody ksiegowe ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w dniu zaplaty, nie p6Znie]
niz na koniee danego missiaca, jezeli dotyczg rozrachunkow z tytutu dostaw towardw
i ustug:

11. Dowody ksiegowe dotyezace podatkow i oplat ujmuje si¢ w ewidencii ksiggowej
dziefi po dniu.

12. Pobrane dochody budzetowe zwigzane z realizaciy zadati z zakresu administracyi
rzqdowe] ujmuje sie w ewidencji ksiggowe dzien po dniu. Organ prackazuje pobrane
dochody. pomnigjszone o okreslone w odrgbnych przepisach dochody przystugujgee
Urzedowi jako jednostki budzetowej z tytutu wykonywania tych zadan, na rachunek
Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w terminach przewidzianych w odrgbnych
przepisach.

§9
Przy ustalaniu zakladowego planu kont, obowiazuja nastepujace zasady:

1) ewidencje i rozliczanie kosztow prowadzi si¢ wedlug rodzajow na kentach
wylgeznie zespolu 4 JKoszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie™, nie prowadzi sig
kont zespotu 5 1 6. _

2) nie prowadzi si¢ ewidencji materialéw na koncie 310  Materialy™ Odstepujge od
prowadzenia ewidencji ilosciowo-wartosciowe materialéw kieruje sie zasady
istotnogel wyrazong w przepisach art.4 ust.4 uslawy o rachunkowoscl preyjmujac
zasade, Ze zakupione przez jednostkg materialy, w tym paliwo uznaje si¢ za zuzyle
w dacie wydania do uzycia,
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3) plan kont uzupelnia si¢ o wykaz kont Ksiag pomoeniezych, Kiore majg by¢
prowadzone do' poszezegolnych kont syntetycznyeh tak jak w zalgezniku nr 3 i 4
niniejszego Zarzadzenia.

4) zakupione materialy przekazywane bezposrednio na potrzeby administracyjno-
gospodarcze odpisuje si¢ w koszty w pelnej jej wartodci wynikajacej z fuktur
(rachunkow) pod datg ich zakupu. .

5) ewidencjg planowanych dochoddw i wydatkow budzetowych gminy Crelow jako
jetdnostki samorzgdu terytorialnego prowadzi sie na kontach pozabilansowych ofaz
w wyodrebnionym systemie ewidencyi.

§10
Przewiduje sie stosowanie dowodu zastgpezego w ndokumentowanii operacji gospodarczych
takich jak:
- biletdw parkingowych,
- asygnat zastgpczych Poczty Polskie),
- potwierdzenia oplaty skarbowej - dla potrzeb jednostki,
- oplat sgdowych i notarialnych,
- akty notarialne.

§11
|. Budzel jednostki samorzadu terytorialnego i Urzgdu, jako jednostki kontynuujace
deialalnodé, sporzadzaja sprawozdanie finansowe, obejmujace bilanse, rachunek zyskow
i strat jednostki (wariant porownawezy) oraz zestawienie zmian W funduszu jedniostki na
dzien zamkniceia ksigg rachunkowych (dzien bilansowy), to jest na dzien 31 grudnia,
. Sprawozdanie [inansowe sporzadzane na podstawie wlasnych ksigg rachunkowych
jednostki jest sprawozdaniem finansowym jednostkowym.
3. Sprawozdanie finangowe sporzadzane na podstawie sprawozdan  finansowych
Jednostkowych lub jednostkowych | tacznych jest sprawozdaniem fgeznym.
4. Sprawozdanie finansowe lyczne sa surg sprawozdai finansowych jednostkowych lub
jednostkowych i lyeznych i sporzadza sig je w zlotych i groszach,
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§12

1. Sprawozdanie finansowe sporzgdza sig w ferminie 3 miesigey od dnia, na ktéry zamyka si¢
ksiggi rachunkowe.

2. W celu sporzgdzenia skonsolidowanego bilansu gminy Cmicldw stpsuje sig odpowisdnio
przepisy rozdzialu 6 ustawy o rachunkowosci przy zalozeniu, iz jednostky dominujged jest
gmina Cmielow,

3. Sprawozdanie finansowe Urzgdu jako jednostki podpisuje  Burmistrz  Crhielowa
i Skarbnik.

4. Bilans z wykonania budzetu gminy Crielow podpisujg Burmistrz Cmielowa i Skarbnik.
§. Sprawozdanie fnansowe lgezne | gkonsolidowany bilans gminy Cmieléw podpisuje
Burmistrz Cmielowa i Skarbnil.

§13
1. W celu ustalenia wyniku flnansowego w jednostce przeprowadza sie nastgpujgee
czynnosei:
- sprawdzenie, czy wszystkie operacje gogpodarcze dotyczgee danego roku ebrotowego
zostaly ujete w ksiegach rachunkowych, '
- zaksiepowanie operaci rozliczeniowych,
- sporzadzenie zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glownej w wersji roboezej,
- sporzadzenie wersji roboczej zestawienia sald kont ksiag pomoeniczych i vzgodnienie ich 2
saldami koncowymi kont ksiegi glownej,
- przeprowadzenie inwentaryzac]i na ostatni dzien roku obrotowego,
. dokonanie wyceny bilansowej skladnikow aktywow i pasywow,

&



ujecie w ksiggach rachunkowych zdarze, ktore zostaly udokumentowane po  dniu
bilansowym, & dotyczg roku poprzedniego.
2. Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodni¢ z Wariatem pordwnawczym
rachunky zyskow i strat ua koncie 860 "Wynik finansowy". Saldo Wn konta 860 wyraZa na
koniee roku obrotowego strate netto, natomiast saldo Ma — zysk netto,
3, Wynik finansowy ustala si¢ na dzien 31 grudnia danego roku pbrotowegn.
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