Zarzadzenie Nr 21/2026

Wéjta Gminy Jednorozec
z dnia 2 lutego 2026 roku

w sprawie zmiany Zarzqdzenia Nr 44/2012 Wdjta Gminy JednoroZec z dnia 5 czerwca 2012
roku w sprawie ustalenia dokumentacji okreslajgcej: zasady prowadzenia rachunkowosci,
zaktadowy plan kont dla Urzedu Gminy w Jednorozicu, plan kont dla budietu Gminy
Jednorozec, zasady rachunkowosci i plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkoéw i optat,
sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych i ochrony danych i ich zbioréw, w tym dowodéw
ksiegowych, ksiqg rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe
dokonanych w nich zapisach oraz zasady sporzqdzania, obiegu i kontroli dokumentéw,
instrukcje inwentaryzacji, a takie instrukcje gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w

Jednoroicu

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U.
2023 poz. 120 z pdin. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow
z dnial3 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu parstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadéw budzetowych, parstwowych funduszy celowych oraz parnstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2020 poz.
342 z p6in. zm.), Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 29 stycznia 2025 roku w
sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2025, poz. 133 z p6zn. zm.) oraz art.40 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2025 r., poz. 1483 z péin. zm.) —

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 44/2012 Wéjta Gminy Jednorozec z dnia 5 czerwca 2012 roku z péin.

zm. wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) w § 3 zatacznika Nr 1 pn. Zasady prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Gminy
w Jednorozcu ust 4i 5 otrzymujg brzmienie:
,ust. 4. Dokumentami stwierdzajgcymi zakup towaréw, materiatéw i ustug sa rachunki,
faktury, wizualizacja faktury, noty ksiegowe, noty obcigzeniowe, faktury korygujace,

korekty wizualizacji faktury.



ust. 5. Dokumentami stanowigcymi podstawe do dokonania refundacji wydatkéw na
podstawie zawartych uméw i porozumien, powstanie naleznoéci i zobowigzan z tytutu
poniesionych wydatkéw (kosztdw) sa faktury, wizualizacje faktur, polecenia ksiegowania,

noty ksiegowe”.

2) w zataczniku Nr 4 pn. Zasady rachunkowosci i plan kont dla prowadzenia ewidencji
podatkéw i optat w Urzedzie Gminy w Jednorozcu w pkt Il Ksiegi rachunkowe i plan kont:
a) Konto 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych otrzymuje brzmienie:
»Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych do ktérych
zalicza sig m. in. dochody podatkowe, odsetki od zalegtosci podatkowych oraz koszty
egzekucyjne.
Na stronie Ma konta 720 ujmuje sig przychody z tytutu operacji finansowych, w tym
w szczegolnosci przypis naleznosci podatkowych oraz odsetek od zalegtosci, na stronie
Wn konta 720 ujmuje sig odpis naleznosci podatkowych oraz odsetek od zalegtosci”.
b) w ust. 4 skresla sie konta 750 — Przychody finansowe oraz jego opis.

3) w zatgcznika Nr 6 pn. Zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w
Urzedzie Gminy w Jednorozcu:
a) § 8 otrzymuje brzmienie:

»8 8.

1. W sprawdzaniu dowodéw biorg udziat pracownicy jednostki na skutek czego zachodzi

koniecznos¢ przekazywania dowodéw pomiedzy poszczegélnymi stanowiskami.

2. Obieg dowodow ksiegowych rozpoczyna sie:

1) w momencie zfozenia lub wptywu drogg pocztowa lub elektroniczng dowodéw na
dziennik korespondencji przychodzacej w Urzedzie Gminy, ktére nastepnie
przekazuje si¢ do Wéjta, Sekretarza Gminy lub innej upowaznionej osoby celem
przydzielenia do odpowiedniego referatu/zespotu lub stanowiska pracy
odpowiedzialnych za realizacje danej operacji gospodarczej (np. zlecenie zakupu
towaru lub ustugi) zwanych dalej komérkami organizacyjnymi. Jesli faktura wptynie
bezposrednio do komérki organizacyjnej nalezy jg w tym samym dniu przekazac do
Sekretariatu Urzedu.

2) w momencie wptywu faktur ustrukturyzowanych na Krajowy System e-Faktur

(KSeF), ktére pracownik obstugujacy KSeF za pomoca programu rejestru KSeF



pobiera co najmniej raz dziennie w dni robocze i przydziela do komorek

organizacyjnych.
Kierownicy referatow/zespotéw, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy co
najmniej raz dziennie sprawdzajg w rejestrze KSeF dostepnos¢ przydzielonych faktur
ustrukturyzowanych i dokonujg wydruku ich wizualizacji opatrzonych kodem QR celem
merytorycznego opisu.
W przypadku awarii aplikacji rejestru KSeF przez kolejne 2 dni robocze faktury
pobierane s3 bezposrednio z Aplikacji Podatnika KSeF udostepnianej przez
Ministerstwo Finanséw i przekazywane do komdrek organizacyjnych Urzedu oraz
pozostatych jednostek podrzednych za posrednictwem poczty elektroniczne;.
. W przypadku otrzymania wizualizacji faktury i faktury dotyczacej tej samej transakcji
pracownik komorki organizacyjnej przekazuje do referatu finansowo — ksiggowego ten
dowdd ksiegowy, ktéry otrzymat jako pierwszy. Dowody ksiegowe dotyczacej tej samej
transakcji otrzymane jako kolejne sg przechowywane na merytorycznym stanowisku
(nie sg przekazywane do referatu finansowo — ksiegowego).
Pracownik komérki organizacyjnej sprawdza ich zgodnos¢ z wczesdniej ztozonym
zleceniem, sprawdza zgodnos¢ z planem finansowym, sprawdza zgodno$é zakupu z
ustawa o zamoéwieniach publicznych, dokonuje opisu merytorycznego po czym
przekazuje je pracownikowi finansowo — ksiegowego do sprawdzenia pod wzgledem
formalno — rachunkowym oraz dokonania dekretaciji.
. W wyiej omawiany sposob powstaje wigc tzw. obieg dowodéw ksiegowych, ktory
obejmuje droge dowodéw od chwili sporzadzenia wzglednie wptywu do jednostki az
do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania.
Poszczegdlne dowody majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodow,
nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrotsza drogg. W tym celu
nalezy stosowac nastepujace zasady:
1) przekazywa¢ dowody tylko do tych pracownikéw, ktorzy istotnie korzystaja

z zawartych w nich danych i sg kompetentni do ich sprawdzenia,
2) przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dowodéw w celu zapobiegania
okresowemu spietrzeniu sie prac powodujacemu mozliwos$¢ zwiekszenia pomytek,

3) daiyé do skrocenia czasu przetrzymywania dowodéw przez odpowiedzialne

komarki do minimum.



9.

10.

11.

12.

13.

Sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-
rachunkowym dokonuja pracownicy, ktérych zakres czynnosci obejmuje dane
zagadnienie.

Dokonane sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym winno byé stwierdzone
na dowodzie przez umieszczenie i podpisanie klauzuli:

~Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

(podpis)”

Na fakturach, wizualizacji faktury, rachunkach powinien by¢ umieszczony opis

mowiacy o celowosci wydatku. Po dokonaniu tych czynnosci dokumenty finansowo-

ksiggowe przekazuje sie¢ natychmiast do ksiegowoéci w celu ich realizacji.

Przetrzymywanie dokumentéw jest niedopuszczalne, gdyz powoduje wystapienie

dodatkowych optat (odsetek za zwioke) w przypadku nieuregulowania naleznosci

w terminie. W przypadku stwierdzenia takich uchybier winni zostana obcigzeni suma

odsetek lub beda w stosunku do nich zastosowane inne sankcje stuzbowe wynikajace

z Kodeksu Pracy.

Sprawdzenie rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na zbadaniu:

1) czy poszczegélne dowody odpowiadaja postanowieniom przepisow ustawy
o rachunkowosci

2) czy dowody sg kompletne, zawierajg wszystkie wymagane zataczniki,

3) czy dowody sa zupetne, tj. zawieraja wszystkie dane niezbedne do zobrazowania
czynnosci, dla ktérych udowodnienia maja stuzyé,

4) czy nie zawieraja btedéw arytmetycznych,

5) w przypadku stwierdzenia, ze dowdd nie odpowiada w/w wymogom jest zwracany
do uzupetnienia.

Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie

podpisanie nastepujacej klauzuli:

»Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

nr

dnia..... podpis ...........



b)

1)
2)
3)
4)
5)
6)

w § 11 wprowadza sie¢ zmiany:
1. do dowodéw dotyczacych zakupu towaréw, materiatdw i ustug oraz rozrachunkéw z
dostawcami dodaje sie wizualizacje faktury ustrukturyzowanej oraz korekte wizualizacji
faktury ustrukturyzowanej.
2. W opisie faktura / rachunek skreéla sie wyrazy »nazwe i adres odbiorcy”.
3. Wizualizacja faktury / korekta wizualizacji faktury
Wizualizacja to nie faktura, a jej graficzne odzwierciedlenie danych znajdujacych sie
w pliku XML przestanym do KSeF.
Wizualizacja faktury / korekta wizualizacji faktury zawiera:
numer KSeF tj. unikalny identyfikator nadany przez system Ministerstwa Finanséw,
dane sprzedawcy i nabywcy (NIP, nazwy, adresy),
szczegotowy wykaz pozyciji (nazwy towaréw/ustug, ilogci, ceny jednostkowe),
kwoty: Netto, stawki VAT, kwoty podatku, kwoty brutto do zaptaty,
warunki ptatnosci: Terminy i formy pfatnosci,
kod QR umozliwiajacy weryfikacje w KSeF, a przypadku awarii offline, wizualizacja

moze zawiera¢ dwa kody QR (offline + certyfikat).

Wizualizacja musi by¢ spéjna z plikiem XML i nie moize wprowadza¢ w btad co do tresci

transakcji. Poza danymiz XML, wizualizacja moze zawiera¢ dodatkowe elementy, takie jak logo

firmy

c)

czy informacje kontaktowe, ktére nie maja znaczenia systemowego.
w § 20 ust. 1 wyrazy ,polecenie wyjazdu stuzbowego — wystawia pracownik kadr”
zastepuje si¢ wyrazami ,polecenie wyjazdu stuzbowego - wystawia pracownik

sekretariatu”.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy i pracownikom Urzedu Gminy w

Jednorozcu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.
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