
ZARZĄDZENIE NR ORG.0050.1.2024 
WÓJTA GMINY WILKÓW 

z dnia 8 maja 2024 r. 

o zmianie zarządzenia Nr ORG.0050.623.2022 Wójta Gminy Wilków z dnia 14 stycznia 2022 r. 
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowości 

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz.U. z 2023 r. 
poz. 120 z późn.zm.1)) Wójt Gminy Wilków zarządza, co następuje: 

§ 1. W zarządzeniu Nr ORG.0050.623.2022 Wójta Gminy Wilków z dnia 14 stycznia 2022 r. w sprawie 
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowości, wprowadza się następującą zmianę: 

1) w załączniku Nr 3 do zarządzenia w Zakładowym planie kont dla Urzędu Gminy w części: 

I. Wykaz kont syntetycznych, 

1. Konta bilansowe: 

1) „ punkt 5 „Zespół 4 – Koszty według rodzajów i ich rozliczenia” otrzymuje brzmienie: 

 
400 Amortyzacja 

401 Zużycie materiałów i energii 

402 Usługi obce 

403 Podatki i opłaty 

404 Wynagrodzenia 

405 Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia 

409 Pozostałe koszty rodzajowe 

411 Pozostałe obciążenia 

490 Rozliczenie kosztów 
 

” 

II. Zasady ewidencji analitycznej dla Urzędu Gminy, 

1. Konto bilansowe otrzymuje brzmienie: 

„ 
 

Zespół 
kont 

Numer 
konta Nazwa konta Wyszczególnienie 

Ewidencja analityczna Uwagi 

1 2 3 4 5 

0 Majątek trwały 
 011 Środki trwałe Księga inwentarzowa prowadzona do 

poszczególnych grup rodzajowych środków 
trwałych w porządku chronologicznym 
z ustaleniem komórek organizacyjnych lub 
osób gdzie znajdują się środki trwałe. 

Księga inwentarzowa 
środków trwałych 
prowadzona ręcznie 

 
1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostały ogłoszone w Dz.U. z 2023 r. poz. 295 oraz z 2024 r. poz. 619. 
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Identyfikacja na podstawie wpisu 
naniesionego w księdze inwentarzowej. 
Druki przychodu i rozchodu, które są 
wprowadzone do ewidencji analitycznej  
- OT, PT i protokoły likwidacji LT zawierają 
następującą numerację:  
–numer kolejny, miesiąc, rok - nadawany 
przez osobę odpowiedzialną za prowadzenie 
ksiąg. 

013 Pozostałe środki trwałe Księga inwentarzowa prowadzona według 
obiektów i dla każdego rodzaju przedmiotów 
osobno. 
Identyfikacja na podstawie wpisu 
naniesionego w księdze inwentarzowej 

Księga inwentarzowa 
prowadzona ręcznie. 
Pozostałe środki trwałe 
o wartości do 1.000 zł 
ewidencjonowane są 
bezpośrednio w koszty, 
za wyjątkiem telefonów 
komórkowych i sprzętu 
elektronicznego.  
Środki trwałe powyżej 
1.000 zł do 10.000 zł  
– ewidencja ilościowo-
wartościowa. 

014 Zbiory biblioteczne Księga inwentarzowa prowadzona według 
miejsca prowadzenia zbioru 
Identyfikacja na podstawie wpisu 
naniesionego w księdze inwentarzowej 

Księga inwentarzowa 
prowadzona ręcznie 

015 Mienie zlikwidowanych 
jednostek 

Ewidencja prowadzona według 
przyjmowanego mienia. Analitykę stanowić 
będzie szczegółowa specyfikacja majątku 
ujętego w bilansie likwidowanej jednostki 
organizacyjnej oraz wykaz ilościowo-
wartościowy składników rozchodowanych 

Technika komputerowa 

020 Wartości niematerialne  
i prawne 

Ewidencja prowadzona według 
poszczególnych tytułów wartości 
niematerialnych i prawnych 

Księga inwentarzowa 
prowadzona ręcznie 

030 Długoterminowe aktywa 
finansowe 

Ewidencja analityczna prowadzona według 
poszczególnych wartości składników 
długoterminowych aktywów finansowych 

Księga inwentarzowa 
prowadzona ręcznie 

071 Umorzenie środków 
trwałych oraz wartości 
niematerialnych  
i prawnych 

Ewidencja szczegółowa prowadzona jest 
według zasad określonych dla konta 011 i 
020. 

Księga inwentarzowa 
prowadzona ręcznie 

072 Umorzenie pozostałych 
środków trwałych, 
wartości niematerialnych  
i prawnych oraz zbiorów 
bibliotecznych 

Umorzenie w 100% w miesiącu wydania do 
używania – ewidencja prowadzona według 
zasad określonych do konta 013. 

Technika komputerowa 

073 Odpisy aktualizujące 
długoterminowe aktywa 
finansowe 

Służy do ewidencji odpisów aktualizujących 
długoterminowe aktywa finansowe. 

Technika komputerowa 

080 Środki trwałe w budowie 
(inwestycje) 

Ewidencja prowadzona oddzielnie dla 
każdego zadania inwestycyjnego 

Technika komputerowa 

1 Środki pieniężne i rachunki bankowe 

 130 Rachunek bieżący 
jednostki  
 

Ewidencja analityczna wg klasyfikacji 
budżetowej dostosowana do sporządzania 
sprawozdań budżetowych z wykonania 
dochodów i wydatków budżetowych 

Technika komputerowa 
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jednostki 
135 Rachunki środków 

funduszy specjalnego 
przeznaczenia 

Prowadzone dla zakładowego funduszu 
świadczeń socjalnych i innych funduszy, 
którymi dysponuje jednostka. 

Technika komputerowa 

139 Inne rachunki bankowe Ewidencja powinna zapewnić ustalenie 
stanów środków pieniężnych wg 
poszczególnych tytułów 

Technika komputerowa 

140 Krótkoterminowe 
aktywa finansowe 

Ewidencję analityczną prowadzi się wg 
tytułów papierów wartościowych i innych 
środków pieniężnych 

Technika komputerowa 

141 Środki pieniężne w 
drodze 

Prowadzone dla ewidencji środków 
pieniężnych w drodze 

Technika komputerowa. 
Środki pieniężne w 
drodze ewidencjonuje się 
bieżąco. 

2 Rozrachunki i rozliczenia 

201 Rozrachunkiz 
odbiorcami  
i dostawcami 

Ewidencja analityczna prowadzona  
według poszczególnych kontrahentów 

Wg kontrahentów 
oznaczonych przy 
technice komputerowej. 
Na koniec każdego 
kwartału obowiązuje 
zestawienie wg 
klasyfikacji budżetowej 
należności i zobowiązań  
w celach 
sprawozdawczych 

221 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Należności z tytułu 
dochodów budżetowych 
 
 
 
 
 
 

Konto analityczne do konta syntetycznego 
prowadzi się według dłużników i podziałek 
klasyfikacji budżetowej oraz budżetów, 
których należności dotyczą, podatków i opłat 
pobieranych na rzecz Gminy Wilków 
a mianowicie w zakresie: 
·podatków i opłat stanowią karty kontowe 
podatników wg poszczególnych tytułów 
(nazw), zobowiązań i należności – dla 
każdego podatnika i inkasenta prowadzi się 
odrębne konto w każdym podatku, jak i dla 
każdej jednostki, 
·w zakresie dochodów nieobjętych 
ordynacją podatkową ewidencje stanowią 
rozliczenia wg kontrahentów 
Ewidencja prowadzona zgodnie  
z klasyfikacją podatkową. 

Technika komputerowa 

222 Rozliczenie dochodów 
budżetowych 

Służy do ewidencji rozliczenia pobranych 
przez Urząd dochodów budżetowych. 

Technika komputerowa 

223 Rozliczenie wydatków 
budżetowych 

Służy do rozliczenia Urzędu ze środków 
budżetowych otrzymanych na pokrycie 
wydatków budżetowych. 

Technika komputerowa 

224 Rozliczenie udzielonych 
dotacji budżetowych 
oraz płatności z budżetu 
środków europejskich 

Ewidencję szczegółową prowadzi się w 
sposób zapewniający rozliczenie dotacji 
według podmiotów, którym udzielono 
dotację i według przeznaczenia. 

Technika komputerowa 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

225 Rozrachunki z 
budżetami 

Ewidencję szczegółową prowadzi się 
odrębnie dla: 
·podatku dochodowego od osób fizycznych 
(wynagrodzenia z osobowego funduszu 
płac), 
·podatku dochodowego od osób fizycznych 

Technika komputerowa  
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wynagradzanych z umów o dzieło, umów 
zleceń i innych należności, 
·tytułu podatku VAT. 

226 Długoterminowe 
należności budżetowe 

Ewidencję szczegółową prowadzi się  
dla długoterminowych należności 
budżetowych. 

Technika komputerowa. 

229 Pozostałe rozrachunki 
publicznoprawne 

Prowadzone w sposób umożliwiający 
ustalenie stanu należności i zobowiązań 
według tytułów rozrachunków oraz 
instytucji, z którymi dokonywane są 
rozliczenia 

Technika komputerowa. 

231 Rozrachunki z tytułu 
wynagrodzeń 

Prowadzona dla rozliczenia wynagrodzeń 
pracowników. 

Technika komputerowa 

234 Pozostałe rozrachunki  
z pracownikami 

Prowadzona w sposób zapewniający 
ustalenie stanu należności, roszczeń i 
zobowiązań z poszczególnymi 
pracownikami według tytułu rozrachunków 

Wg osób oznaczonych 
przy technice 
komputerowej. 

240 Pozostałe rozrachunki Ewidencja szczegółowa prowadzona w 
sposób umożliwiający ustalenie 
rozrachunków, roszczeń i rozliczeń z 
poszczególnych tytułów i kont bankowych 

Wg kontrahentów 
oznaczonych przy 
technice komputerowej 

245 Wpływy do wyjaśnienia Ewidencja wpłaconych a niewyjaśnionych 
kwot należności z tytułu dochodów 
budżetowych. 

Technika komputerowa 

290 Odpisy aktualizujące 
należności 

Ewidencja odpisów aktualizujących 
należności wątpliwe z tytułu dochodów  
i odsetek. 

Technika komputerowa, 
przypis odpisów 
aktualizacyjnych na 
31.12. każdego roku 

3 Materiały i towary 

300 Rozliczenie zakupu Ewidencja dostaw i usług niefakturowanych. Technika komputerowa. 

310 Materiały Ewidencję stanowi sporządzony wg ceny 
zakupu spis z natury nie zużytych 
składników majątku obrotowego na koniec 
roku budżetowego 

Technika komputerowa. 

 

330 Towary  Technika komputerowa. 

4 Koszty według rodzajów i ich rozliczenie 
400 Amortyzacja Ewidencja naliczonych odpisów 

amortyzacyjnych dokonywana jednorazowo 
za okres całego roku 

Technika komputerowa. 

401 Zużycie materiałów i 
energii 

Ewidencja kosztów zużycia materiałów i 
energii na cele działalności podstawowej i 
ogólnego zarządu. 

Technika komputerowa. 

402 Usługi obce Ewidencja kosztów z tytułu usług obcych 
wykonywanych na rzecz działalności 
podstawowej. 

Technika komputerowa 

403 Podatki i opłaty Ewidencja kosztów z tytułu podatków oraz 
opłat o charakterze podatkowym. 

Technika komputerowa. 

404 Wynagrodzenia Ewidencja kosztów działalności 
podstawowej z tytułu wynagrodzeń z 
pracownikami i innymi osobami fizycznymi 
zatrudnionymi na podstawie umowy o pracę, 
umowy zlecenia, umowy o dzieło, umowy 
agencyjnej i innych umów zgodnie z 
obowiązującymi przepisami. 

Technika komputerowa. 

 

405 Ubezpieczenia społeczne Ewidencja kosztów działalności Technika komputerowa. 
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i inne świadczenia podstawowej z tytułu różnego rodzaju 
świadczeń na rzecz pracowników i osób 
fizycznych zatrudnionych na podstawie 
umowy o pracę, umowy o dzieło i innych 
umów, które nie są zaliczane do 
wynagrodzeń. 

409 Pozostałe koszty 
rodzajowe 

Ewidencja kosztów działalności 
podstawowej, które nie kwalifikują się do 
ujęcia na kontach 400–405. 

Technika komputerowa. 

411 Pozostałe obciążenia Ewidencja specyficznych kosztów 
działalności podstawowej wobec innych 
instytucji i organizacji. 

Technika komputerowa. 

490 Rozliczenie kosztów Ewidencja kosztów rozliczanych w czasie. Technika komputerowa. 

6 Produkty 

 640 Rozliczenia 
międzyokresowe kosztów 

Ewidencja kosztów przyszłych okresów 
(rozliczenia czynne) oraz rezerw na wydatki 
przyszłych okresów (rozliczenia bierne). 

Technika komputerowa 

7 Przychody, dochody i koszty  

720 Przychody z tytułu 
dochodów budżetowych 

Ewidencja analityczna umożliwiająca 
wyodrębnienie przychodów z tytułu 
poszczególnych dochodów budżetowych. 

Technika komputerowa. 

730 Sprzedaż towarów i 
wartość ich zakupu 

Ewidencja analityczna umożliwiająca 
wyodrębnienie przychodów budżetowych z 
tytułu sprzedaży towarów. 

Technika komputerowa. 

750 Przychody  finansowe Ewidencja analityczna umożliwiająca 
wyodrębnienie przychodów finansowych nie 
stanowiących dochodów budżetowych. 

Technika komputerowa. 

751 Koszty finansowe Ewidencja szczegółowa zapewniająca 
wyodrębnienie poszczególnych kosztów 
operacji finansowych – zarachowane odsetki 
od pożyczek i odsetki za zwłokę od 
zobowiązań. 

Technika komputerowa. 

760 Pozostałe przychody 
operacyjne 

Ewidencja prowadzona dla przychodów z 
wynajmu własnych środków trwałych, ze 
złomowania zapasów aktywów obrotowych 
a także przychody ze sprzedaży materiałów, 
środków trwałych, odpisane przedawnione 
zobowiązania, otrzymane odszkodowania, 
kary i grzywny. 

Technika komputerowa. 

 

761 Pozostałe koszty 
operacyjne 

Ewidencja szczegółowa kosztów 
niezwiązanych ze zwykłą działalnością 
jednostki. 

Technika komputerowa. 

8 Fundusze, rezerwy i wynik finansowy 

800 Fundusz jednostki Prowadzona jest w podziale wg rodzajów 
funduszy w celu sporządzenia sprawozdania 
„zestawienie zmian w funduszu jednostki”. 

Technika komputerowa. 

810 Dotacje budżetowe, 
płatności z budżetu 
środków europejskich 
oraz środki z budżetu na 
inwestycje 

Prowadzona jest według zadań, na które 
przekazano dotacje jak i rozliczeń z 
jednostkami którym przekazano dotacje. 

Technika komputerowa. 

 

840 Rezerwy i rozliczenia 
międzyokresowe 
przychodów 

Ewidencja szczegółowa zapewniająca 
ustalenie rezerw oraz poszczególnych 
tytułów rozliczeń międzyokresowych 
przychodów. 

Technika komputerowa. 
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851 Zakładowy Fundusz 
Świadczeń Socjalnych 

Ewidencja prowadzona jest w sposób 
umożliwiający ustalenie zwiększenia, 
zmniejszenia oraz stanu funduszu. 

Technika komputerowa. 

855 Fundusz mienia 
zlikwidowanych 
jednostek 

Ewidencja prowadzona oddzielnie dla 
każdego zlikwidowanego przedsiębiorstwa 
lub innej jednostki organizacyjnej. 

Technika komputerowa. 

860 Wynik finansowy Prowadzona jest odrębnie dla powstałych 
strat i zysków nadzwyczajnych oraz dla 
wyniku finansowego jednostki. 

Technika komputerowa. 

 

”. 

„III. Opis kont 

1. Konta bilansowe: ·w zespole 4 – „Koszty według rodzajów i ich rozliczenie” dodaje się 
punkt: 

1) „7) Konto 409 – „Pozostałe koszty rodzajowe Konto 409 służy do ewidencji kosztów 
działalności podstawowej, które nie zostały zakwalifikowane do ewidencji na kontach 400–405. 
Ujmuje się na tym koncie między innymi zwroty wydatków na używanie samochodów 
prywatnych pracowników do zadań służbowych, koszty krajowych i zagranicznych podróży 
służbowych, koszty ubezpieczeń majątkowych i osobowych, odprawy z tytułu wypadków przy 
pracy oraz inne koszty niezaliczone do kosztów działalności finansowej i pozostałych kosztów 
operacyjnych.     Na koncie 409 ujmuje się koszty zgodnie z klasyfikacją paragrafów wydatków: 

a) 303 „Różne wydatki na rzecz osób fizycznych”, 

b) 311 „Świadczenia społeczne 

c) 321 „Stypendia i zasiłki dla studentów”, 

d) 324 „Stypendia dla uczniów”, 

e) 326 „Inne formy pomocy dla uczniów”, 

f) 443 „Różne opłaty i składki”, 

g) 459 „Kary i odszkodowania wypłacane na rzecz osób fizycznych”, 

h) 460 „Kary i odszkodowania wypłacane na rzecz osób prawnych i innych jednostek 
organizacyjnych”.. 

2) „9) Konto 411 – „Pozostałe obciążenia” Konto 411 przeznaczone jest do ewidencji specyficznych kosztów 
działalności podstawowej jednostki samorządu terytorialnego. Na stronie Wn księguje się między innymi 
wpłaty gmin na rzecz izb rolniczych i zwroty dotacji i subwencji otrzymanych w latach ubiegłych.  Na 
koncie 409 ujmuje się koszty zgodnie z klasyfikacją paragrafów wydatków: 

a) 285 „Wpłaty na rzecz izb rolniczych w wysokości 2% uzyskanych wpływów z podatku rolnego”, 

b) 290 „Wpłaty gmin i powiatów na rzecz innych jednostek samorządu terytorialnego oraz związków gmin 
lub związków powiatów na dofinansowanie zadań bieżących”, 

c) 291 „Zwrot dotacji oraz płatności, w tym wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub 
wykorzystanych z naruszeniem procedur, o których mowa w art. 184 ustawy, pobranych nienależnie lub 
w nadmiernej wysokości”, 

d) 293 „Wpłaty jednostek samorządu terytorialnego do budżetu państwa, 

e) 294 „ Zwrot do budżetu państwa nienależnie pobranej subwencji ogólnej za lata poprzednie.” Na koniec 
roku obrotowego saldo konta 411 przenosi się na stronę Wn konta 860. Na koniec roku obrotowego 
konto nie wykazuje salda”. 

3) w załączniku Nr 5 do zarządzenia - Instrukcja sporządzania, obiegu i kontroli dowodów księgowych: 

a) załącznik Nr 1 otrzymuje brzmienie: 
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„ 

   
Załącznik Nr 1                                                                                        
do Instrukcji sporządzania, 
obiegu i kontroli dowodów 
księgowych 

    
WYKAZ OSÓB UPOWAŻNIONYCH DO OPISYWANIA I SPRAWDZANIA DOKUMENTÓW  

POD WZGLĘDEM MERYTORYCZNYM 

 

Lp. Imię i nazwisko Stanowisko Podpis 

1. Irena Marszałek Wójt 
 

2. Irena Wagner -Cichosz Sekretarz 
 

3. Kazimierz Olchawa Zastępca Wójta 
 

4. Wiesław Kwiecień Inspektor ds. gospodarki komunalnej i BHP 
 

5. Anna Trojanowska Inspektor  
ds. kultury i sportu 

 

6. Krzysztofa Golec - 
Pianka Zastępca Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej 

 

”, 

b) załącznik Nr 6 otrzymuje brzmienie: 

„ 

   
Załącznik Nr 6                                                                                        
do Instrukcji sporządzania, 
obiegu i kontroli dowodów 
księgowych 

    
WYKAZ  OSÓB  UPOWAŻNIONYCH  DO  DYSPONOWANIA  PIENIĘŻNYMI  SKŁADNIKAMI  MAJĄTKOWYMI 

W  URZĘDZIE  GMINY  W  WILKOWIE 
W  ZAKRESIE  WSPOLNEJ  OBSŁUGI  FINANSOWEJ,  ADMINISTRACYJNEJ  I  ORGANIZACYJNEJ 

    

Lp. Imię i nazwisko Stanowisko Podpis 

1. Irena Marszałek Wójt  

2. Irena Wagner-Cichosz Sekretarz  

3. Kazimierz Olchawa Zastępca Wójta   

4. Alina Palińska Skarbnik  

5. Olga Kaleta Inspektor ds. księgowości wydatków  

6. Beata Nowakowska Inspektor ds. księgowości dochodów  

7. Dorota Cholewińska Inspektor ds. księgowości materiałowej  

8. Magdalena Honc Inspektor ds. wymiaru podatków i opłat  
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9. Iwona Vulpe Podinspektor ds. księgowości jednostek oświatowych  

10. Renata Kapica Inspektor ds. płac  

11. Aleksandra Gąszczak Podinspektor ds. gospodarowania odpadami komunalnymi  

12. Anna Kwiatkowska Inspektor ds. księgowości podatkowej  

    
”. 

§ 2. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem wydania. 

 

   

Wójt Gminy Wilków 
 
 

mgr Irena Marszałek 
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