ZARZADZENIE NR ORG.0050.1.2024
WOJTA GMINY WILKOW

z dnia 8 maja 2024 r.

o zmianie zarzadzenia Nr ORG.0050.623.2022 Wéjta Gminy Wilkow z dnia 14 stycznia 2022 r.
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ust. 1 12 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z2023r.
poz. 120 z pézn.zm.») Wojt Gminy Wilkow zarzadza, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr ORG.0050.623.2022 Wojta Gminy Wilkoéw z dnia 14 stycznia 2022 r. w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci, wprowadza si¢ nastgpujaca zmiang:

1) w zatgczniku Nr 3 do zarzgdzenia w Zaktadowym planie kont dla Urzedu Gminy w czesci:
I. Wykaz kont syntetycznych,
1. Konta bilansowe:

1) ,, punkt 5 ,,Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenia” otrzymuje brzmienie:

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatow i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i oplaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia

409 | Pozostate koszty rodzajowe

411 Pozostate obcigzenia

490 Rozliczenie kosztow

2

II. Zasady ewidencji analitycznej dla Urzedu Gminy,

1. Konto bilansowe otrzymuje brzmienie:

2

Zesp6t Numer Wyszczegolnienie .
kont konta Nazwa konta Ewidencja analityczna Uwagi
1 2 3 4 5
0 Majatek trwaly
011 | Srodki trwale Ksiega inwentarzowa prowadzona do Ksigga inwentarzowa
poszczegodlnych grup rodzajowych srodkow | srodkow trwatych
trwatych w porzadku chronologicznym prowadzona rgcznie
z ustaleniem komorek organizacyjnych lub
0s6b gdzie znajdujg si¢ srodki trwate.

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz.U. z 2023 r. poz. 295 oraz z 2024 r. poz. 619.
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Identyfikacja na podstawie wpisu
naniesionego w ksigdze inwentarzowe;.
Druki przychodu i rozchodu, ktore sg
wprowadzone do ewidencji analityczne;j

- OT, PT i protokoty likwidacji LT zawieraja
nast¢pujaca numeracjg:

—numer kolejny, miesiac, rok - nadawany
przez osobe odpowiedzialng za prowadzenie
ksiag.

013 | Pozostale Srodki trwale Ksigga inwentarzowa prowadzona wedtug Ksigga inwentarzowa
obiektow i dla kazdego rodzaju przedmiotow | prowadzona recznie.
osobno. Pozostate $rodki trwate
Identyfikacja na podstawie wpisu o wartosci do 1.000 zt
naniesionego w ksiedze inwentarzowej ewidencjonowane sg

bezposrednio w koszty,
za wyjatkiem telefonow
komorkowych i sprzetu
elektronicznego.

Srodki trwate powyzej
1.000 zt do 10.000 zt

— ewidencja ilo$ciowo-
warto$ciowa.

014 | Zbiory biblioteczne Ksigga inwentarzowa prowadzona wedtug Ksigga inwentarzowa
miejsca prowadzenia zbioru prowadzona rgcznie
Identyfikacja na podstawie wpisu
naniesionego w ksiedze inwentarzowej

015 | Mienie zlikwidowanych Ewidencja prowadzona wedtug Technika komputerowa

jednostek przyjmowanego mienia. Analityke stanowi¢
bedzie szczegotowa specyfikacja majatku
ujetego w bilansie likwidowanej jednostki
organizacyjnej oraz wykaz ilosciowo-
warto$ciowy sktadnikow rozchodowanych
020 | Wartosci niematerialne Ewidencja prowadzona wedtug Ksiega inwentarzowa
i prawne poszczegdlnych tytutdéw wartosci prowadzona r¢cznie
niematerialnych i prawnych
030 | Dlugoterminowe aktywa | Ewidencja analityczna prowadzona wediug Ksigga inwentarzowa
finansowe poszczegdlnych wartosci sktadnikow prowadzona r¢cznie
dlugoterminowych aktywow finansowych

071 | Umorzenie Srodkow Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest Ksigga inwentarzowa

trwalych oraz wartosci wedhlug zasad okreslonych dla konta 011 i prowadzona r¢cznie
niematerialnych 020.
i prawnych
072 | Umorzenie pozostalych Umorzenie w 100% w miesiacu wydania do | Technika komputerowa
Srodkow trwatych, uzywania — ewidencja prowadzona wedtug
wartosci niematerialnych | zasad okreslonych do konta 013.
i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych
073 | Odpisy aktualizujace Stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych | Technika komputerowa
dlugoterminowe aktywa | dlugoterminowe aktywa finansowe.
finansowe
080 | Srodki trwale w budowie | Ewidencja prowadzona oddzielnie dla Technika komputerowa
(inwestycje) kazdego zadania inwestycyjnego
1 Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130 | Rachunek biezacy Ewidencja analityczna wg klasyfikacji Technika komputerowa
jednostki budzetowej dostosowana do sporzadzania
sprawozdan budzetowych z wykonania
dochodéw i wydatkéw budzetowych
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jednostki
135 | Rachunki §rodkow Prowadzone dla zaktadowego funduszu Technika komputerowa
funduszy specjalnego $wiadczen socjalnych i innych funduszy,
przeznaczenia ktérymi dysponuje jednostka.
139 | Inne rachunki bankowe Ewidencja powinna zapewni¢ ustalenie Technika komputerowa
stanow $rodkéw pienieznych wg
poszczegolnych tytutow
140 | Krétkoterminowe Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wg Technika komputerowa
aktywa finansowe tytutéw papierow wartosciowych i innych
srodkow pieni¢znych
141 | Srodki pieniezne w Prowadzone dla ewidencji srodkow Technika komputerowa.
drodze pienig¢znych w drodze Srodki pienigzne w
drodze ewidencjonuje si¢
biezaco.
2 Rozrachunki i rozliczenia
201 | Rozrachunkiz Ewidencja analityczna prowadzona Wg kontrahentow
odbiorcami wedtug poszczegolnych kontrahentow oznaczonych przy
i dostawcami technice komputerowe;j.
Na koniec kazdego
kwartatu obowigzuje
zestawienie wg
klasyfikacji budzetowe;j
naleznosci i zobowigzan
w celach
sprawozdawczych
221 | Naleznosci z tytulu Konto analityczne do konta syntetycznego Technika komputerowa
dochodéw budzetowych | prowadzi si¢ wedlug dtuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetow,
ktorych naleznosci dotycza, podatkow i oplat
pobieranych na rzecz Gminy Wilkow
a mianowicie w zakresie:
‘podatkéw 1 optat stanowig karty kontowe
podatnikéw wg poszczegolnych tytutow
(nazw), zobowiazan i naleznosci — dla
kazdego podatnika i inkasenta prowadzi si¢
odrebne konto w kazdym podatku, jak i dla
kazdej jednostki,
‘w zakresie dochod6éw nieobjetych
ordynacja podatkowg ewidencje stanowig
rozliczenia wg kontrahentow
Ewidencja prowadzona zgodnie
z klasyfikacja podatkowa.
222 | Rozliczenie dochodow Stuzy do ewidencji rozliczenia pobranych Technika komputerowa
budzetowych przez Urzad dochodéw budzetowych.
223 | Rozliczenie wydatkow Stuzy do rozliczenia Urzedu ze $srodkow Technika komputerowa
budzetowych budzetowych otrzymanych na pokrycie
wydatkow budzetowych.
224 | Rozliczenie udzielonych Ewidencje szczegotowa prowadzi si¢ w Technika komputerowa
dotacji budzetowych sposob zapewniajacy rozliczenie dotacji
oraz platnosci z budzetu | wedlug podmiotow, ktorym udzielono
sSrodkéw europejskich dotacje i wedtug przeznaczenia.
225 | Rozrachunki z Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ Technika komputerowa
budzetami odrebnie dla:
‘podatku dochodowego od 0s6b fizycznych
(wynagrodzenia z osobowego funduszu
ptac),
‘podatku dochodowego od 0s6b fizycznych
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wynagradzanych z uméw o dzieto, umow
zlecen i innych naleznosci,
‘tytutu podatku VAT.

226

Dlugoterminowe
naleznos$ci budzetowe

Ewidencje szczegdlowa prowadzi si¢
dla dlugoterminowych naleznosci
budzetowych.

Technika komputerowa.

229

Pozostale rozrachunki
publicznoprawne

Prowadzone w sposdb umozliwiajacy
ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan
wedhug tytutéw rozrachunkéw oraz
instytucji, z ktérymi dokonywane sa
rozliczenia

Technika komputerowa.

231

Rozrachunki z tytulu
wynagrodzen

Prowadzona dla rozliczenia wynagrodzen
pracownikow.

Technika komputerowa

234

Pozostale rozrachunki
z pracownikami

Prowadzona w sposéb zapewniajacy
ustalenie stanu nalezno$ci, roszczen i
zobowigzan z poszczegolnymi
pracownikami wedtug tytutu rozrachunkow

Wg 0s6b oznaczonych
przy technice
komputerowe;.

240

Pozostale rozrachunki

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona w
sposob umozliwiajacy ustalenie
rozrachunkow, roszczen i rozliczen z
poszczegbdlnych tytutow i kont bankowych

Wg kontrahentow
oznaczonych przy
technice komputerowe;j

245

Wplywy do wyjasnienia

Ewidencja wptaconych a niewyjasnionych
kwot naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych.

Technika komputerowa

290

Odpisy aktualizujace
naleznoSci

Ewidencja odpisow aktualizujacych
naleznos$ci watpliwe z tytulu dochodow
i odsetek.

Technika komputerowa,
przypis odpisow
aktualizacyjnych na
31.12. kazdego roku

Materialy i towary

300

Rozliczenie zakupu

Ewidencja dostaw i ustug niefakturowanych.

Technika komputerowa.

310

Materialy

Ewidencje stanowi sporzadzony wg ceny
zakupu spis z natury nie zuzytych
sktadnikéw majatku obrotowego na koniec
roku budzetowego

Technika komputerowa.

330

Towary

Technika komputerowa.

Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400

Amortyzacja

Ewidencja naliczonych odpisow
amortyzacyjnych dokonywana jednorazowo
za okres catego roku

Technika komputerowa.

401

Zuzycie materialéw i
energii

Ewidencja kosztéw zuzycia materialow i
energii na cele dzialalnos$ci podstawowej i
ogoblnego zarzadu.

Technika komputerowa.

402

Uslugi obce

Ewidencja kosztow z tytulu ustug obcych
wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowe;j.

Technika komputerowa

403

Podatki i oplaty

Ewidencja kosztoéw z tytutu podatkéw oraz
optat o charakterze podatkowym.

Technika komputerowa.

404

Wynagrodzenia

Ewidencja kosztéw dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi
zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej i innych uméw zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

Technika komputerowa.

405

Ubezpieczenia spoleczne

Ewidencja kosztéw dziatalnosci

Technika komputerowa.
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i inne $wiadczenia podstawowej z tytutu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikow i 0sob
fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o pracg¢, umowy o dzieto i innych
umow, ktdre nie sa zaliczane do
wynagrodzen.
409 | Pozostale koszty Ewidencja kosztow dziatalnosci Technika komputerowa.
rodzajowe podstawowej, ktore nie kwalifikuja si¢ do
ujecia na kontach 400—405.
411 | Pozostale obciazenia Ewidencja specyficznych kosztow Technika komputerowa.
dziatalnosci podstawowej wobec innych
instytucji i organizacji.
490 | Rozliczenie kosztow Ewidencja kosztéw rozliczanych w czasie. Technika komputerowa.
6 Produkty
640 | Rozliczenia Ewidencja kosztow przysztych okresow Technika komputerowa
miedzyokresowe kosztow | (rozliczenia czynne) oraz rezerw na wydatki
przysztych okreséw (rozliczenia bierne).
7 Przychody, dochody i koszty
720 | Przychody z tytulu Ewidencja analityczna umozliwiajaca Technika komputerowa.
dochodéw budzetowych wyodregbnienie przychodow z tytutu
poszczegodlnych dochoddéw budzetowych.
730 | Sprzedaz towarow i Ewidencja analityczna umozliwiajaca Technika komputerowa.
warto$¢ ich zakupu wyodrebnienie przychodéw budzetowych z
tytutu sprzedazy towarow.
750 | Przychody finansowe Ewidencja analityczna umozliwiajaca Technika komputerowa.
wyodregbnienie przychodow finansowych nie
stanowigcych dochodéw budzetowych.
751 | Koszty finansowe Ewidencja szczegdlowa zapewniajaca Technika komputerowa.
wyodregbnienie poszczegdlnych kosztow
operacji finansowych — zarachowane odsetki
od pozyczek i odsetki za zwloke od
zobowigzan.
760 | Pozostale przychody Ewidencja prowadzona dla przychodow z Technika komputerowa.
operacyjne wynajmu wlasnych srodkow trwatych, ze
ztomowania zapasow aktywow obrotowych
a takze przychody ze sprzedazy materiatow,
srodkow trwalych, odpisane przedawnione
zobowigzania, otrzymane odszkodowania,
kary i1 grzywny.
761 | Pozostale koszty Ewidencja szczegdtowa kosztow Technika komputerowa.
operacyjne niezwigzanych ze zwykla dziatalnoscia
jednostki.
8 Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 | Fundusz jednostki Prowadzona jest w podziale wg rodzajow Technika komputerowa.
funduszy w celu sporzadzenia sprawozdania
»Zestawienie zmian w funduszu jednostki”.
810 | Dotacje budzetowe, Prowadzona jest wedlug zadan, na ktore Technika komputerowa.
platnosci z budzetu przekazano dotacje jak i rozliczen z
Srodkéw europejskich jednostkami ktorym przekazano dotacje.
oraz Srodki z budzetu na
inwestycje
840 | Rezerwy i rozliczenia Ewidencja szczegblowa zapewniajaca Technika komputerowa.
miedzyokresowe ustalenie rezerw oraz poszczegolnych
przychodéw tytutéw rozliczen mig¢dzyokresowych
przychodow.
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851 | Zakladowy Fundusz Ewidencja prowadzona jest w sposob Technika komputerowa.
Swiadczen Socjalnych umozliwiajacy ustalenie zwigkszenia,
zmniejszenia oraz stanu funduszu.

855 | Fundusz mienia Ewidencja prowadzona oddzielnie dla Technika komputerowa.
zlikwidowanych kazdego zlikwidowanego przedsigbiorstwa
jednostek lub innej jednostki organizacyjne;j.

860 | Wynik finansowy Prowadzona jest odrgbnie dla powstatych Technika komputerowa.

strat 1 zyskow nadzwyczajnych oraz dla
wyniku finansowego jednostki.

ER]

1. Opis kont

1. Konta bilansowe: ‘w zespole 4 — , Koszty wedtlug rodzajow iich rozliczenie” dodaje si¢
punkt:

1),,7) Konto 409 — ,Pozostale koszty rodzajowe Konto 409 sluzy do ewidencji kosztow
dziatalno$ci podstawowej, ktore nie zostaly zakwalifikowane do ewidencji na kontach 400—405.
Ujmuje si¢ na tym koncie migdzy innymi zwroty wydatkéw na uzywanie samochodow
prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrozy
stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytulu wypadkow przy
pracy oraz inne koszty niezaliczone do kosztow dziatalno$ci finansowej i pozostalych kosztow
operacyjnych.  Na koncie 409 ujmuje si¢ koszty zgodnie z klasyfikacjg paragrafow wydatkow:

a) 303 ,,R6zne wydatki na rzecz osob fizycznych”,

b) 311 ,.Swiadczenia spoteczne

¢) 321 ,,Stypendia i zasitki dla studentow”,

d) 324 ,,Stypendia dla uczniow”,

e) 326 ,,Inne formy pomocy dla uczniow”,

f) 443 ,,R6zne optaty i sktadki”,

g) 459 ,Kary i odszkodowania wyptacane na rzecz osob fizycznych”,

h) 460 ,Kary iodszkodowania wyplacane na rzecz o0s6b prawnych iinnych jednostek
organizacyjnych”..

2),,9) Konto 411 — ,,Pozostate obcigzenia” Konto 411 przeznaczone jest do ewidencji specyficznych kosztow
dziatalnosci podstawowe;j jednostki samorzadu terytorialnego. Na stronie Wn ksigguje si¢ migdzy innymi
wplaty gmin na rzecz izb rolniczych i zwroty dotacji i subwencji otrzymanych w latach ubiegltych. Na
koncie 409 ujmuje si¢ koszty zgodnie z klasyfikacjg paragrafow wydatkow:

a) 285 ,,Wplaty na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wplywow z podatku rolnego”,

b) 290 ,,Wptlaty gmin i powiatoéw na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz zwigzkéw gmin
lub zwigzkow powiatow na dofinansowanie zadan biezacych”,

c)291 ,Zwrot dotacji oraz platnosci, wtym wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub
wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art. 184 ustawy, pobranych nienaleznie lub
w nadmiernej wysokosci”,

d) 293 ,,Wptaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa,

e) 294 ,, Zwrot do budzetu panstwa nienaleznie pobranej subwencji ogolnej za lata poprzednie.” Na koniec
roku obrotowego saldo konta 411 przenosi si¢ na strong Wn konta 860. Na koniec roku obrotowego
konto nie wykazuje salda”.

3) w zatgczniku Nr 5 do zarzadzenia - Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych:

a) zatacznik Nr 1 otrzymuje brzmienie:
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Zatacznik Nr 1

do Instrukcji sporzadzania,
obiegu i kontroli dowodow
ksiggowych

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO OPISYWANIA I SPRAWDZANIA DOKUMENTOW

POD WZGLEDEM MERYTORYCZNYM

Lp. Imi¢ i nazwisko Stanowisko Podpis

1. Irena Marszatek Wojt
2. | Irena Wagner -Cichosz Sekretarz
3. Kazimierz Olchawa Zastgpca Wojta
4. Wiestaw Kwiecien Inspektor ds. gospodarki komunalnej i BHP

. Inspektor
5. Anna Trojanowska ds. kultury i sportu
6. Krzysztp fa Golec - Zastepca Kierownika Referatu Gospodarki Komunalne;j

Pianka
b) zalacznik Nr 6 otrzymuje brzmienie:
Zalacznik Nr 6

do Instrukcji sporzadzania,
obiegu i kontroli dowodow
ksiggowych

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO DYSPONOWANIA PIENIEZNYMI SKEADNIKAMI MAJATKOWYMI

W URZEDZIE GMINY W WILKOWIE

W ZAKRESIE WSPOLNEJ OBSLUGI FINANSOWEJ, ADMINISTRACYJNEJ I ORGANIZACYJNEJ

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Podpis
1. | Irena Marszatek Wojt
2. | Irena Wagner-Cichosz Sekretarz
3. | Kazimierz Olchawa Zastgpca Wojta
4. | Alina Palinska Skarbnik
5. | Olga Kaleta Inspektor ds. ksiggowosci wydatkow
6. | Beata Nowakowska Inspektor ds. ksiggowosci dochodow
7. | Dorota Cholewinska Inspektor ds. ksiggowosci materiatowej
8. | Magdalena Honc Inspektor ds. wymiaru podatkow i optat
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9. | Iwona Vulpe Podinspektor ds. ksiegowosci jednostek oswiatowych
10. | Renata Kapica Inspektor ds. ptac

11. | Aleksandra Gaszczak Podinspektor ds. gospodarowania odpadami komunalnymi
12. | Anna Kwiatkowska Inspektor ds. ksiggowosci podatkowej

E3]

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Wojt Gminy Wilkow

mgr Irena Marszalek
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