Zarządzenie Nr 44/2026
Wójta Gminy Jednorożec
z dnia 24 kwietnia 2026 roku

w sprawie zmiany Zarządzenia Nr 44/2012 Wójta Gminy Jednorożec z dnia 5 czerwca 2012 roku w sprawie ustalenia dokumentacji określającej: zasady prowadzenia rachunkowości, zakładowy plan kont dla Urzędu Gminy w Jednorożcu, plan kont dla budżetu Gminy Jednorożec, zasady rachunkowości i plan kont dla prowadzenia ewidencji podatków i opłat, sposób prowadzenia ksiąg rachunkowych i ochrony danych i ich zbiorów, w tym dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych i innych dokumentów stanowiących podstawę dokonanych w nich zapisach oraz zasady sporządzania, obiegu i kontroli dokumentów, instrukcję inwentaryzacji, a także instrukcję gospodarki kasowej w Urzędzie Gminy w Jednorożcu

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości (Dz. U. 2026 poz. 522) oraz Rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów                                                                            z dnia13 września 2017 r. w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2020 poz. 342 z późn. zm.), Rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów  z dnia 29 stycznia 2025 roku w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz. U. z 2025, poz. 133 z późn. zm.) oraz art.40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2025 r., poz. 1483 z późn. zm.) – zarządza się, co następuje:

§ 1. W zarządzeniu nr 44/2012 Wójta Gminy Jednorożec z dnia 5 czerwca 2012 roku z późn. zm. wprowadza się następujące zmiany:
1. w załączniku Nr 2 pn. Zakładowy Plan Kont Urzędu Gminy w Jednorożcu wprowadza się zmiany:
1) konto 101 – „Kasa” otrzymuje brzmienie:
„Konto 101 służy do ewidencji gotówki znajdującej się w kasie jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje się wpływy gotówki oraz nadwyżki kasowe, a na stronie Ma – rozchody gotówki i niedobory kasowe.
Do konta 101 prowadzi się ewidencję szczegółową w postaci raportów kasowych prowadzonych na podstawie źródłowych dokumentów wymienionych pojedynczo, oddzielnie dla transakcji gotówkowych i bezgotówkowych.
Konto 101 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan gotówki w kasie.
Kasa Urzędu Gminy w Jednorożcu prowadzi obsługę kasową podległych jednostek tj.:
1. Ośrodka Pomocy Społecznej w Jednorożcu,
1. Gminnego Zespołu Oświaty w Jednorożcu,
1. Gminnej Biblioteki Publicznej w Jednorożcu,
1. Zespołu Placówek Oświatowych w Jednorożcu,
1. Szkoły Podstawowej w Olszewce,
1. Publicznej Szkoły Podstawowej Żelazna Rządowa – Parciaki z siedzibą w Parciakach,
1. Żłobka Samorządowego w Jednorożcu.
2) konto 234 – „Pozostałe rozrachunki z pracownikami” otrzymuje brzmienie:
„Konto 234 służy do ewidencji należności, roszczeń i zobowiązań wobec pracowników z innych tytułów niż wynagrodzenia.
Na koncie 234 księguje się m.in zobowiązania z tytułu ekwiwalentów wypłacanych za używanie własnej odzieży, przejazdy służbowe własnym samochodem pracownika, ryczałt za jazdy lokalne, dofinansowanie zakupu okularów pracownika, wydatki poniesione przez pracownika z własnych środków na rzecz jednostki. 
Na stronie Wn konta 234 ujmuje się w szczególności:
0. wypłacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciążające jednostkę;
0. należności od pracowników z tytułu dokonanych przez jednostkę świadczeń odpłatnych;
0. należności z tytułu pożyczek z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych;
0. należności i roszczenia od pracowników z tytułu niedoborów i szkód;
0. zapłacone zobowiązania wobec pracowników.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje się w szczególności:
0. wydatki wyłożone przez pracowników w imieniu jednostki;
0. rozliczone zaliczki i zwroty środków pieniężnych;
0. wpływy należności od pracowników.
Zaliczki wypłacone pracownikom w walutach obcych można ujmować, do czasu ich rozliczenia, w równowartości waluty polskiej ustalonej przy wypłacie zaliczki.
Ewidencja szczegółowa do konta 234 prowadzona jest poprzez dodawanie kolejnych numerów do konta oraz numeru kontrahenta określające tytuł należności, roszczenia i zobowiązania według poszczególnych pracowników.
Konto 234 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma – stan zobowiązań wobec pracowników.”
3) konto 240 – „Pozostałe rozrachunki” otrzymuje brzmienie:
„Konto 240 służy do ewidencji krajowych i zagranicznych należności i roszczeń oraz zobowiązań nieobjętych ewidencją na kontach 201–234. Konto 240 może być używane również do ewidencji pożyczek i różnego rodzaju rozliczeń, a także krótko-i długoterminowych należności funduszy celowych.
Na koncie 240 ewidencjonuje się w szczególności:
1. rozrachunki dotyczące sum depozytowych m.in.: kaucje, wadia przetargowe, zabezpieczenia należytego wykonania umów,
1. rozliczenia niedoborów, szkód i nadwyżek,
1. rozrachunki dotyczące potrąceń dokonanych na listach wynagrodzeń z innych tytułów niż podatki i składki odprowadzane do ZUS,
1. rozrachunki z dostawcami oraz wykonawcami usług i robót dotyczących środków trwałych w budowie (inwestycji) i zakupu gotowych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych,
1. rozrachunki z tytułu zaliczek przekazanych na budowę środków trwałych wspólnie prowadzoną przez innych inwestorów,
1. roszczenia sporne,
1. rozrachunki z bankami z tytułu mylnego obciążenia i uznania rachunków bankowych.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje się powstałe należności i roszczenia oraz spłatę i zmniejszenie zobowiązań, a na stronie Ma – powstałe zobowiązania oraz spłatę i zmniejszenie należności i roszczeń.
Ewidencja szczegółowa do konta 240 prowadzona jest poprzez dodawanie kolejnych numerów określających rozrachunki, roszczenia i rozliczenia według poszczególnych tytułów.
Konto 240 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma – stan zobowiązań.”

4) skreśla się konto 700 – „Sprzedaż produktów i koszt ich wytworzenia” oraz jego opis.
5) do opisu kont zespołu 4 – „Koszty według rodzajów” – dodaje się zapis:
„W przypadkach zmniejszenia kosztów ujmowanych po stronie Ma kont zespołu 4 jednocześnie dokonuje się technicznego ujemnego zapisu celem uzyskania czystości obrotów na kontach”.
2. w załączniku Nr 3 pn. Plan Kont Budżetu Gminy w Jednorożcu wprowadza się zmiany:
1) do opisu konta 901 – „Dochody budżetu – dodaje się zapis:
„W przypadku zmniejszenia dochodów ujmowanych po stronie Wn konta jednocześnie dokonuje się technicznego ujemnego zapisu celem uzyskania czystości obrotów”.
2) do opisu konta 902 – „Wydatki budżetu – dodaje się zapis:
„W przypadku zmniejszenia wydatków ujmowanych po stronie Ma konta jednocześnie dokonuje się technicznego ujemnego zapisu celem uzyskania czystości obrotów”.
3. w załączniku Nr 6 pn. Instrukcja – Zasady sporządzania, obiegu i kontroli dokumentów księgowych w Urzędzie Gminy w Jednorożcu wprowadza się zmiany:
1) § 8 ust 5. otrzymuje brzmienie:
„1. W przypadku otrzymania wizualizacji faktury i faktury dotyczącej tej samej transakcji pracownik komórki organizacyjnej przekazuje do referatu finansowo – księgowego ten dowód księgowy, który otrzymał jako pierwszy. Dowody księgowe dotyczącej tej samej transakcji otrzymane jako kolejne są przechowywane na merytorycznym stanowisku. 
2. W momencie otrzymania wizualizacji faktury pracownik merytoryczny niezwłocznie przekazuje ją do pracownika zajmującego się rozliczaniem podatku VAT.”
2) w § 23 ust. 1 skreśla się wyrazy „bloczki opłaty targowej”.
4. w załączniku Nr 7 pn. Instrukcja dotycząca gospodarki kasowej w Urzędzie Gminy w Jednorożcu § 1 ust . otrzymuje brzmienie:
„1. Kasa w Urzędzie Gminy w Jednorożcu czynna jest od poniedziałku do piątku w godzinach 7.30 - 14.20. 
2. W przypadkach doraźnej zmiany godzin funkcjonowania kasy informację, o zmianie podaje się do publicznej wiadomości dla mieszkańców.”
§ 2. Wykonanie zarządzenia powierza się Skarbnikowi Gminy i pracownikom Urzędu Gminy w Jednorożcu.
§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
      Wójt
/-/ mgr inż. Krzysztof Nizielski
