WOJT GMINY KWILCZ Zarzadzenie Nr 7/2026
woj. wielkopolskie Wéjta Gminy Kwilcz

z dnia 23 stycznia 2026r.

wsprawie:  ustalenie przepiséw wewnetrznych dotyczacych przyjetych zasad (polityki)

rachunkowosci i  zakltadowego planu kont przy realizacii zadania
pn. ,Pomoc finansowa na realizacj¢ rekomendowanych programow
profilaktycznych, ujetych w systemic Rekomendacji Programoéw
Profilaktycznych i Promocji Zdrowia Psychicznego, w placéwkach
oSwiatowych — II edycja” — pomoc finansowa w formie dotacji celowe;
z budzetu Wojewodztwa Wielkopolskiego.

Na podstawic przepisow:

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

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 22023 r. poz. 120 ze zm.),
rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawic
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostck budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
sicdzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020, poz. 342 zc zm.),
rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawic szeregdtowe]
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw 1 rozchodéw oraz §rodkow
pochodzgcych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. 22022 r., poz. 513 ze zm.).

Wéjt Gminy Kwilcz
zarzadza, co nast¢puje:

§1

Wprowadza si¢ jako obowigzujace zasady (polityke) rachunkowogci dotyczgce zadania pn.:
»Pomoc finansowa na realizacj¢ rckomendowanych programéw profilaktycznych,
ujetych w systemie Rekomendacji Programow Profilaktycznych i Promocji Zdrowia
Psychicznego, w placéwkach o§wiatowych — I edycja” — pomoc finansowa w formic dotacji
celowej 7 budzetu Wojewaodztwa Wiclkopolskicgo, stanowiace zatacznik nr 1 do zarzgdzenia.

§2

Wykonanic zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§3

Zarzgdzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania.
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WOJT GMINY KWILCZ Zatgcznik nr 1

1.
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woj. wielkopolskie do Zarzadzenia nr 7/2026
Wojta Gminy Kwilcz
z dnia 23 stycznia 2026 r.

Zasady (polityka) rachunkowosci —

Zadania pn. ,Pomoc finansowa na realizacj¢ rekomendowanych programéw
profilaktycznych, ujetych w systemie Rekomendacji Programéw Profilaktycznych
i Promocji Zdrowia Psychicznego, w placéwkach oswiatowych — I edycja”
—pomoc finansowa w formie dotacji celowej z budzetu Wojewddztwa Wiclkopolskicgo.

I. ZASADY OGOLNE

Celem prowadzenia rachunkowosei jest wierne 1 rzetelne przedstawienic sytuacji
majgtkowej 1 finansowej zadania pn. ,, Pomoc finansowa na realizacje rekomendowanych
programoéw  profilakiycznych,  wjetych w  systemie  Rekomendacji — Programdéw
Profilaktycznych i Promocji Zdrowia Psychicznego, w placéwkach oSwiatowych
Il edycja”.

Ccl zadania, a zarazem znaczenic rachunkowosci jest wyrazone w zasadach:

— zasada cigglosci to wymog, aby przyjete zasady polityki rachunkowej jednostki byty
jednakowe w  poszczegdlnych latach. W uzasadnionych przypadkach, réwnicz
zmicniajgcych si¢ przepisow prawa, wszelkic zmiany powinny nastepowac z poczgtkicm
roku obrotowego, jednak w taki sposob, aby zaistniata mozliwo$¢ pordwnania danych zc
sprawozdanicm za poprzedni rok obrotowy,

— zasada jawno$ci 1 przejrzysto$ci, poprzez ustalenie odpowiedzialnosci  0s6b
dysponujgcych zasobami publicznymi, tatwo$é dostrzegania nicgospodarnosci
1 ograniczenice ryzyka niccelowego wydania $rodkdéw publicznych, czyli takze srodkow
unijnych. Istotne jest tez przestrzeganic zasad klasyfikacji budzetowe;j,

— zasada mcmoriatu jest to obowiazek ujecia w ksiegach rachunkowych jednostki
wszystkich osiggni¢tych przychodéw 1 obcigzajgce jg koszty zwigzane 2 tymi
przychodami, dotyczgcych danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaplaty,

— zasada jasnego i rzetelnego obrazu - jednostka stosuje przyjete zasady rachunkowosci
rzetelnie 1 jasno przedstawiajae sytuacje majatkows i finansows.

Gmina na rcalizacj¢ programu nic posiada wyodrebnionego rachunku bankowego.
Wptyw $rodkéw na rcalizacj¢ zadania nast¢puje na konto bankowe Gminy o numerze
13 9082 0005 4200 0114 2000 0050 w Banku Spétdzielczym Pojezicrza
Mig¢dzychodzko-Sicrakowskicgo Oddzial Kwilcz

Do dysponowania $rodkami pieni¢znymi znajdujgcymi sic na rachunkach bankowych
upowaznione $3 0soby zgodnie z kartami wzoréw podpisdw.

. Ewidencja ksiggowa jest wyodrgbniona poprzez nadanie odrebnych kont analitycznych dla

zadania.
Beneficjentem $rodkéw finansowanych v budzetu Wojewddztwa Wielkopolskicgo jest
Gmina Kwilcz, reprezentowana przez Wojta Gminy Kwilcz.

. Ksiggi rachunkowe zadania prowadzone sg 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 Zaktad Systeméw Informatycznych ,,SIGID” Sp. z o.0. ul. Ilanny
Januszewskiej 1, 60-195 Poznan.



8. Kazdy uzytkownik programu posiada indywidualne hasta zabezpieczajace  dostep
do wprowadzania danych okreslone przez informatyka U rzedu.
Kazdy uzytkownik systemu posiada indywidualne hasto zabezpicczajagce  przed
nicuprawnionym dostepem do systemu osobom nicupowaznionym. IHasto to jest
jednorazowo nadawanc przez informatyka natomiast po uptywic 30 dni cyklicznic na
uzytkowniku zostaje wymuszona zmiana hasta.

9. W planic finansowym jednostki budzctowc;j (UG) wydatki na realizacj¢ zadania ujcte sa
w odpowicdnich podziatkach klasyfikacji budzctowe;.

10, Opcracje gospodarcze w zakresic dochoddw budzctowych z tytutu dotacji cclowej oraz
wozakresie wydatkéw budzetowych ujmowane sg w ksiggach Urzedu Gminy (Jednostka
budrzetowa).

i1. KLASYFIKACJA BUDZETOWA

W planic finansowym jednostki budzctowej (UG) wydatki na realizacj¢ zadania ujcte sg
w odpowiednich podziatkach klasyfikacji budzctowe; tj. dziat 851 ,,Ochrona zdrowia”, rozdzial
85154 ,,Przeciwdriatanic alkoholizmowi”.

liwidencja ksi¢gowa prowadzona jest w sposdb umozliwiajgcy identyfikacj¢ zadania, poprzey.
wyodrebnione konta analityczne.

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

Przy rejestracji dowodow ksiggowych (dochody, wydatki) nadaje si¢ kod dziennika SR.

i1l EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW I OPERACJI
HINANSOWYCH

L. Do _prowadzenia ewidencii ksiceowe vadania wykorzystuje sic nastepujace jednostkowe
konta syntetyczne:

130 Rachunck biezgcy jednostki

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych

402 Ustugi obce

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
nozabilansowe:

980 Plan [inansowy wydatkéw budzetowych

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biczgcego

KONTO 130 ,,Rachunek biezgcy jednostki”

Konto 130 sluzy do ewidencji stanu $rodkow picni¢znych oraz obrotéw na rachunku
bankowym 2 tytutu wydatkéw i dochodow (wplywow) budzetowych objetych planem
finansowym.

Na stronic Wn konta 130 ujmuje si¢c wplywy $rodkdw picni¢znych z tytutu zrealizowanych
przez. jednostke  dochodéw  budzetowych  (ewidencja szezegotowa  wedlug  podziatek
klasylikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 221 lub innym wiasciwym
kontem.

Na stronic Ma konta 130 ujmuje si¢ zrcalizowanc wydatki budzetowe zgodnic z plancm
finansowym jednostki, jak réwniez Srodki pobranc do kasy na rcalizacjc wydatkow
budzetowych  (ewidencja  szczegdlowa wedlug  podziatek  klasyfikacji  wydatkow
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budzetowych), w korespondencji - z wlasciwymi kontami zespotdw: 1, 2, 3, 4, 7 lub 8.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawic dokumentéw bankowych.

Na koncic 130 obowigzujc zachowanic zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze stosowana
tcchnika ksiggowosci ma zapewni¢ mozliwo$¢ prawidtowego ustalenia wysokosci tych
obrotow oraz niezbg¢dne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub
innych okres$lonych w odrgbnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanic innych niv
dokumenty bankowe dowodow ksiggowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci
obrotow.

Liwidencja szczegdtowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
dochodow 1 wydatkéw budzetowych. W przypadku dochodéw nicujetych w  planic
finansowym dochody takic ewidencjonuje si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku
biezgcym jednostki budzctowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajgcych
7 ewidencji szezegotowej prowadzonej dla kont:

D) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze
wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkdéw pieni¢znych otrzymanych na realizacjc
wydatkow budzetowych, a niewykorzystanych do kofca roku,

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze
wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienieznych z tytulu zrcalizowanych
dochodéw budzetowych, ktore do konca roku nic zostaly przelane do budzetu.

W przypadku gdy konto 130 stuzy do cwidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych
bezposrednio z rachunku biczgcego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego - saldo konta
130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega przeksiegowaniu na konice roku na
podstawic sprawozdan budzctowych na strong Ma konta 800, a w zakresic dochodow - na
strong Wn konta 800.

KONTO 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robdt i ushug, w tym réwnicz zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznodci z tytutu przychoddéw finansowych. Na koncie 201 nie
ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktdre sg ujmowane na
koncic 221.

Na stronic Wn konta 201 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splaic
I zmnicjszenic zobowigzan, a na stronic Ma - powstale zobowigzania oraz splatc
1 zmnicjszenie naleznosci 1 roszezen.

Iwidencja szczegdtowa do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia nalcznosci
i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedlug poszezegdlnych kontrahentdw.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i1 roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan.

KONTO 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznos$ci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.

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

Na stronic Ma konta 221 ujmuje si¢ wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz
odpisy (zmnicjszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosei z tytutu podatkdéw pobieranych przez wiasciwe
organy. Zapisy z tego tytutu mogg by¢ dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych
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na podstawic sprawozdan z ewidencji podatkowej oraz z cwidencji oplaty za gospodarowanic
odpadami komunalnymi (zalegtosci i nadplaty).

Ewidencja szczegotowa do konta 221 prowadzona jest wedtug podziatck klasyfikacii
budzetowe;j.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 7 tytulu dochodow
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzctowej z tytutu nadptat w tych
dochodach.

KONTO 402 ,,Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecs
dziatalnosci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ ponicsione koszty ustug obcych, a na stronic Ma konta 402
ujmuje si¢ zmnicejszenie poniesionych kosztow oraz na dzich bilansowy przenicsicnic kosztdw
usiug obeych na konto 860.

KONTO 720 ,,Przychody 7 tytutu dochoddéw budzetowych”

Konto 720 sluzy do ewidencji przychodéw 7 tytutu dochoddw budzctowych zwigzanych
hezposrednio 7 podstawowa dziatalnoscig jednostki, w szezegolnosei dochoddw, do ktorych
valicza si¢ podatki, sktadki, oplaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalcine na podstawic odrgbnych ustaw lub umow
mig¢dzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy 7 tytutu dochodéw budzetowych, a na stronic Ma
konta 720 - przychody z tytutu dochodéw budzctowych.

Fwidencja  szezegdlowa prowadzona do konta 720 powinna zapcwni¢ wyodrcbnicnic
przychodéw 7 tytuhu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

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

Na konicc roku konto 720 nie wykazuje salda.

KONTO 980 ,, Plan finansowy wydatkéw budzetowych” ‘
Konto 980 sluzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta
srodkdw budvctowych.
Na stronic Wn konta 980 ujmuije sic plan linansowy wydatkow budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronic Ma konta 980 ujmuje sig:

1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu,

2) wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nast¢pnym,

3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Fwidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szezegotowosei planu finansowego
wydatkow budzetowych.
Konto 980 nic wykazuje na koniec roku salda.

KONTO 998 ,, Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”

Konto 998 sluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych dancgo roku
budzetowego oraz niewygasajacych wydatkdw budzetowych ujetych do realizacji w danym
roku budzetowym.

Na stronic Wn konta 998 ujmuje sie: rownowarto§é zrealizowanych w danym roku wydatkdw
budzetowyeh; nadwyzke zaangazowania ponad zrcalizowanc wydatki dancgo roku — saldo
konta 998, ktore 31 grudnia przeksicgowujc si¢ na konto 999 (w czgéei  obcjmujace;
zaangazowanic, ktére nie jest wygaste).



Na stronic Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw z lat poprzednich
przeksiggowane z konta 999 na poczgtku roku; zaangazowanie w wysoko$ci dokonanych
wydatkow.

Lwidencja szczegétowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych
1 powinna zapewni¢ w szczeg6lnoscei ustalenic kwoty niewygasajgcych wydatkdw.

Na konicce roku konto 998 nic wykazuje salda.

2. Do prowadzenia ewidencji ksicgowe] zadania wykorzystuie sic nastepujace jednostkowe konta
analityczne:

130 Rachunck biezgey jednostki

Dochody:
130-D-85154-271-01 (SR)
Wydatki:
130-W-85154-4300-02 (SR)

201 Rozrachunki 7 odbiorcami i dostawcami
201-Kontrahent-. .. (SR)

221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
221-85154-271-1-01 (SR)

402 Ustugi obce
402-W-85154-4300-02 (SR)

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
720-85154-271-1-01 (SR)

pozabilansowe:
980 Plan finansowy wydatkdéw budzetowych

980-W-85154-4300-02 (SR)
998 Zaangazowanic wydatkéw budzetowych roku biczacego
998-W-85154-4300-02 (SR)

IV.  PRZECHOWYWANIE [ ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI ZADANIA

I. Wszystkie oryginalne dowody zrédlowe, w tym dowody ksiegowe dotyczgee realizacji
zadania przechowywane sg w siedzibie Urzedu Gminy w Kwilezu w odpowiednio
zabezpieczonej szafie.

2. Dokumenty 7Zrodlowe zadania ewidencjonowane w ksicgach rachunkowych sg na biezgco
gromadzone i przechowywane w segregatorach, w kolejnosci chronologicznej, wynikajgcej
7 przyjetego systemu prowadzenia ksigg rachunkowych z pomocg programu ksicgowcgo
W oparciu 0 system komputerowy Zaklad Systeméw Informatycznych ,,SIGID” Sp. z 0.0.
ul. Hanny Januszewskicj 1, Poznan, umozliwiajacy ich odszukanie i sprawdzenic.

(OS]

. Archiwizowanic danych ksiggowych odbywa sic codzicnnie poprzez wykonywanie kopii
bezpicczenstwa tzw. backupéw na dysku twardym.

4. Dokumentacja dotyczgca realizacji zadania przez Gmine Kwilez przechowywana bedzic

w archiwum zakladowym znajdujgcym si¢ w sicdzibie Urzgdu Gminy.
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