"~ WOJT GMINY KWILCZ

woj. wielkopolskie

Zarzadzenie Nr 130/2025
Wéjta Gminy Kwilcz
z dnia 14 listopada 2025 r.

w sprawie:  ustalenie przepisow wewnetrznych dotyczacych przyjetych zasad (polityki)

rachunkowosci i zakladowego planu kont przy realizacji zadania
pn. ,,Utrzymanie grobéw i cmentarzy wojennych” — dotacja celowa od
Wojewody Wielkopolskiego.

Na podstawie przepisow:

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r.
poz. 1483),

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.),
rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020, poz. 342 ze zm.),
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkdéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkdw
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2022 r., poz. 513 ze zm.).

Wojt Gminy Kwilcz
zarzadza, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ jako obowiazujace zasady (polityke) rachunkowosci dotyczace zadania
»Utrzymanie grobéw i cmentarzy wojennych” — dotacja celowa od Wojewody
Wielkopolskiego, stanowigce zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.







~ WOIT GMINY KWILCZ Zatacznik nr 1
woj. wielkopolskie do Zarzadzenia nr 130/2025

1.

Wéjta Gminy Kwilcz
z dnia 14 listopada 2025 r.

Zasady (polityka) rachunkowos$ci —
Zadania pn. ,,Utrzymanie grobéw i cmentarzy wojennych” —
dotacja celowa od Wojewody Wielkopolskiego.

1. ZASADY OGOLNE

Celem prowadzenia rachunkowo$ci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowe;j i finansowej zadania pn. ,,Utrzymanie grobow i cmentarzy wojennych”.

2. Cel zadania, a zarazem znaczenie rachunkowosci jest wyrazone w zasadach:

— zasada cigglosci to wymoég, aby przyjete zasady polityki rachunkowej jednostki byly
jednakowe w poszczegélnych latach. W uzasadnionych przypadkach, réwniez
zmieniajgcych si¢ przepiséw prawa, wszelkie zmiany powinny nastepowac z poczatkiem
roku obrotowego, jednak w taki sposob, aby zaistniata mozliwo$é poréwnania danych ze
sprawozdaniem za poprzedni rok obrotowy,

— zasada jawnosci 1 przejrzystosci, poprzez ustalenie odpowiedzialnosci o0séb
dysponujacych zasobami publicznymi, latwo$¢ dostrzegania niegospodarnosci
i ograniczenie ryzyka niecelowego wydania srodkéw publicznych, czyli takze $rodkow
unijnych. Istotne jest tez przestrzeganie zasad klasyfikacji budzetowe;j,

— zasada memorialu jest to obowiazek ujecia w ksiegach rachunkowych jednostki
wszystkich osiggnietych przychodéw i obciazajace jg koszty zwigzane z tymi
przychodami, dotyczacych danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty,

— zasada jasnego i rzetelnego obrazu - jednostka stosuje przyjete zasady rachunkowosci
rzetelnie i jasno przedstawiajac sytuacje majgtkowa i finansows.

Gmina na realizacje programu nie posiada wyodrebnionego rachunku bankowego.
Wplyw srodkéw na realizacje zadania nastepuje na konto bankowe Gminy o numerze
13 9082 0005 4200 0114 2000 0050 w Banku Spoétdzielczym Pojezierza
Migdzychodzko-Sierakowskiego Oddziat Kwilcz

Do dysponowania $rodkami pieni¢znymi znajdujacymi sie na rachunkach bankowych
upowaznione sg osoby zgodnie z kartami wzoréw podpisow.

. Ewidencja ksiggowa jest wyodrebniona poprzez nadanie odrebnych kont analitycznych dla

zadania.

. Beneficjentem $rodkéw finansowanych z budzetu Wojewddztwa Wielkopolskiego jest

Gmina Kwilcz, reprezentowana przez Wéjta Gminy Kwilcz.

. Ksiegi rachunkowe zadania prowadzone sag w siedzibie Urzedu Gminy w Kwilczu

ul. Kardynata Stefana Wyszynskiego 23, 64-420 Kwilcz.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu komputera w oparciu o system
komputerowy Zaklad Systeméw Informatycznych ,,SIGID” Sp. z o.0. ul. Hanny
Januszewskiej 1, 60-195 Poznan.

. Kazdy uzytkownik programu posiada indywidualne hasta zabezpieczajace dostep

do wprowadzania danych okreslone przez informatyka Urzedu.

Kazdy uzytkownik systemu posiada indywidualne hasto zabezpieczajgce przed
nieuprawnionym dostgpem do systemu osobom nieupowaznionym. Haslo to jest
jednorazowo nadawane przez informatyka natomiast po uplywie 30 dni cyklicznie na
uzytkowniku zostaje wymuszona zmiana hasta.
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9. W planie finansowym jednostki budzetowej (UG) wydatki na realizacj¢ zadania ujete sa
w odpowiednich podziatkach klasyfikacji budzetowe;.

10. Operacje gospodarcze w zakresie dochodow budzetowych z tytutu dotacji celowej oraz
w zakresie wydatkéw budzetowych ujmowane sg w ksiegach Urzedu Gminy (Jednostka
budzetowa).

IL. KLASYFIKACJA BUDZETOWA

W planie finansowym jednostki budzetowej (UG) wydatki na realizacj¢ zadania uj¢te sa
w odpowiednich podziatkach klasyfikacji budzetowej tj. dzial 710 ,,Dzialalno$¢ ustugowa”,
rozdziatl 71035 ,,Cmentarze”.

Ewidencja ksiggowa prowadzona jest w spos6b umozliwiajacy identyfikacje zadania, poprzez
wyodrebnione konta analityczne.

Wyodrebnia si¢ w programie ksiegowym jednostke organizacyjng: Urzad Gminy — P6 dla
wszystkich kont zwigzanych z zadaniem.

Przy rejestracji dowodow ksiegowych (dochody, wydatki) nadaje si¢ kod dziennika W —

wyciag bankowy.

IIL. EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW I OPERACJI
FINANSOWYCH

1. Do prowadzenia ewidenciji ksiegowej zadania wykorzystuje sie nastepujace jednostkowe
konta syntetyczne:

130 Rachunek biezacy jednostki

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

402 Ustugi obce

720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
pozabilansowe:

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

KONTO 130 ,Rachunek biezqcy jednostki”

Konto 130 sluzy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych oraz obrotdw na rachunku
bankowym z tytulu wydatkéw i dochodéw (wplywdéw) budzetowych objetych planem
finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienieznych z tytutu zrealizowanych
przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegétowa wedlug podziatek
klasyfikacji dochodow budzetowych), w korespondencji z kontem 221 lub innym wlasciwym
kontem. :

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem
finansowym jednostki, jak réwniez $rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw
budzetowych (ewidencja szczegétowa wedlug podziatek klasyfikacji  wydatkow
budzetowych), w korespondencji z whasciwymi kontami zespotéw: 1, 2, 3, 4, 7 lub 8.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze stosowana
technika ksiggowosci ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidtowego ustalenia wysokosci tych
obrotéw oraz niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub
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innych okreslonych w odrgbnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz
dokumenty bankowe dowodow ksiegowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci
obrotéw.

Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
dochodéw i wydatkéw budzetowych. W przypadku dochodéw nieujetych w planie
finansowym dochody takie ewidencjonuje si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych
z ewidencji szczegbtowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze

wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pieni¢znych otrzymanych na realizacje

wydatkéw budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku,

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze

wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych z tytutu zrealizowanych

dochoddw budzetowych, ktore do konca roku nie zostaly przelane do budzetu.
W przypadku gdy konto 130 shuzy do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych
bezposrednio z rachunku biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego - saldo konta
130 w zakresie zrealizowanych wydatkow podlega przeksiegowaniu na koniec roku na
podstawie sprawozdan budzetowych na strone Ma konta 800, a w zakresie dochodéw - na
strong¢ Wn konta 800.

KONTO 201 ,,Rozrachunki 7 odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczefi krajowych i zagranicznych z tytulu
dostaw, robét i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytulu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie
ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére s3 ujmowane na
koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate
i zmniejszenie zobowigzaf, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splate
i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegbétowa do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci
1 zobowigzan krajowych i zagranicznych wedlug poszczeg6lnych kontrahentéw.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan.

KONTO 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
1 zwroty nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wiasciwe
organy. Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych
na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej oraz z ewidencji optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi (zaleglo$ci i nadptaty).

Ewidencja szczegétowa do konta 221 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowe;.



Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytulu nadptat w tych
dochodach.

KONTO 402 ,,Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ushug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402
ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow
ushug obcych na konto 860.

KONTO 720 ,,Przychody 7 tytutu dochodow budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwiazanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki, w szczeg6lnosci dochodéw, do ktérych
zalicza si¢ podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub umow
miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodow budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 - przychody z tytulu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodow z tytutu dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

W konicu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

KONTO 980 ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta
srodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu,

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym,

3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

KONTO 998 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezqcego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych danego roku
budzetowego oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych ujgtych do realizacji w danym
roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢: rownowarto$¢ zrealizowanych w danym roku wydatkow
budzetowych; nadwyzke zaangazowania ponad zrealizowane wydatki danego roku — saldo
konta 998, ktore 31 grudnia przeksiegowuje si¢ na konto 999 (w czgsci obejmujacej
zaangazowanie, ktore nie jest wygaste).

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw z lat poprzednich
przeksiegowane z konta 999 na poczatku roku; zaangazowanie w wysokosci dokonanych
wydatkow.

Ewidencja szczegbtowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych
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1 powinna zapewni¢ w szczego6lnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

2. Do prowadzenia ewidencji ksiegowej zadania wykorzystuje sie nastepujace jednostkowe konta
analityczne:

130 Rachunek biezacy jednostki
Dochody:
130-D-71035-202-01 (P6)
Wydatki:
130-W-71035-4300-01 (P6)
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

201-Kontrahent-... (P6)

221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
221-71035-202-1-01 (P6)

402 Ustugi obce
402-W-71035-4300-01 (P6)

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
720-71035-202-1-01 (P6)

pozabilansowe:

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
980-W-71035-4300-01 (P6)

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego
998-W-71035-4300-01 (P6)

IV. SPRAWOZDAWCZOSC 1 ROZLICZENIA W TRAKCIE
POSZCZEGOLNYCH ETAPOW DZIAELANIA

1. Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawnosé wydatkowania catosci Srodkéw
przeznaczonych na dane zadanie.

2. Umowa z wykonawcg jest zawierana zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
W tym z przepisami prawa zaméwien publicznych.

3. Zadanie realizowane jest w ramach dotacji celowej od Wojewody Wielkopolskiego.

4. Wydatki poniesione w ramach realizacji zadania s3 dokladne i rzetelne, a wyniki zostaly

uzyskane z systemu ksiegowego.

5. Wydatki zostaty faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza (faktury i dokumenty
ksiggowe o réwnowaznej wartosci dowodowej) sg dostepne.

6. Platnos¢ na rzecz wykonawcy zostata dokonana w sposéb prawidlowy.

7. Prowadzona jest sprawozdawczos¢ i rozliczenia za poszczeg6lne etapy dziatania.

V. PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI ZADANIA

1. Wszystkie oryginalne dowody zrédtowe, w tym dowody ksiegowe dotyczace realizacji
zadania przechowywane s3 w siedzibie Urzedu Gminy w Kwilczu w odpowiednio
zabezpieczonej szafie.

2. Dokumenty zrédtowe zadania ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych s3 na biezaco
gromadzone i przechowywane w segregatorach, w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej
z przyjetego systemu prowadzenia ksiag rachunkowych z pomocg programu ksiegowego



w oparciu o system komputerowy Zaktad Systeméw Informatycznych ,,SIGID” Sp. z o.0.
ul. Hanny Januszewskiej 1, Poznan, umozliwiajacy ich odszukanie i sprawdzenie.

3. Archiwizowanie danych ksiegowych odbywa si¢ codziennie poprzez wykonywanie kopii
bezpieczenstwa tzw. backupow na dysku twardym.

4. Dokumentacja dotyczaca realizacji zadania przez Gming Kwilcz przechowywana bedzie
w archiwum zakladowym znajdujacym si¢ w siedzibie Urzedu Gminy.

D SGtiel

inishazy Marmele




