ZARZADZENIE NR 152/2026
WOITA GMINY KOtACZKOWO

z dnia 2 lutego 2026 .

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie ustalenia dokumentacji opisujgcej przyjete zasady (polityke)
rachunkowosci w Urzedzie Gminy Kotaczkowo

Na podstawie art. 10 ustawy zdnia 29 wrzed$nia 1994 r. orachunkowosci (Dz.U. z2023r.
poz. 130 ze zm.) oraz art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.z 2025 r.
poz. 1483 ze zm.), w zwigzku z ustawg o podatku od towardw i ustug wprowadzajgcy Krajowy System
e-Faktur (KSeF), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Zatgczniku Nr 1 ,Instrukcja obiegu dowodow ksiegowych” do Zarzgdzenia Nr 355/2023 Wdjta
Gminy Kofaczkowo z dnia 17 stycznia 2023 r. w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete
zasady (polityke) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Kotaczkowo, wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) w Czesci Il Rozdziat IV § 2,Dekretacja dokumentow ksiegowych”, po ust. 4 dodaje sie
ust. 5 w brzmieniu:

,5. Ustalenia dotyczace ksiegowania dowodéw ksiegowych budzetu Gminy — OF.

1. Dekretacji dowodoéw ksiegowych na konta syntetyczne dokonuje sie zgodnie z zaktadowym
planem kont oraz obowigzujgcy klasyfikacjg budzetowa. Na podstawie art. 4 ust. 4 oraz
w zwigzku z art. 21 ust. 1 pkt. 6 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
zastosowano uproszczenie polegajgce na nieumieszczaniu na dowodach ksiegowych
dekretacji na konta syntetyczne (jak réwniez analityczne), a tym samym podpisu osoby
odpowiedzialnej za dekret. Sposdb ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja) oraz
podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania bedzie znajdowat sie w systemie finansowo—
ksiegowym (oraz na wydrukach komputerowych), do ktérego loguje sie podajac indywidualng
nazwe ihasto uzytkownika. W zwigzku z powyzszym program umozliwia dokonanie
autoryzacji osoby odpowiedzialnej za dekretacje.

2. Po zakonczeniu okresu sprawozdawczego (lecz nie pdzniej niz po zamknieciu ksigg
rachunkowych danego roku), wydrukowuje sie liste dekretacyjng / podglad analityczny
dowodu ksiegowego, ktéry zawiera dekretacje poszczegdlnych dowoddéw / dokumentéw.
Wydruk podpisuje osoba dokonujgca ksiegowania.”;

2) po Czesci IV dodaje sie nowg Czes$¢ V w brzmieniu:
,CZESC V — OBSLUGA USTRUKTURYZOWANYCH FAKTUR ELEKTRONICZNYCH (KSeF)
§ 1. Postanowienia ogdlne

1. W zwigzku z wdrozeniem powszechnego obowigzku korzystania z Krajowego Systemu e-
Faktur (KSeF), Urzad Gminy w Kotaczkowie odbiera iwystawia faktury VAT w postaci faktur
ustrukturyzowanych (plik w formacie XML).

2. Prawnym oryginatem dowodu ksiegowego dla faktury ustrukturyzowanej jest wytgcznie plik
XML przechowywany w systemie KSeF. W przypadku dokumentéw obstugiwanych przez KSeF
nie stosuje sie wymogu posiadania oryginatu w formie papierowej, o ktérym mowa w Czesci |l
Rozdziat Il § 4 ust. 1 niniejsze] Instrukcji.



§ 2. Obieg dokumentdéw zewnetrznych i wewnetrznych

1. Dokumenty zewnetrzne tradycyjne (papierowe): Wptywajg do Urzedu Gminy za
posrednictwem Sekretariatu. Po dokonanej dekretacji przez Wojta lub Sekretarza Gminy trafiajg
na stanowisko pracownika odpowiedzialnego merytorycznie, ktéremu zlecono nadzér nad
realizacjg zadania. Jesli dotyczg spraw finansowych, trafiajg nastepnie do ksiegowosci, gdzie
dokonuje sie sprawdzenia pod wzgledem rachunkowym, formalnym oraz zgodnosci z umowa.

2. Faktury ustrukturyzowane (KSeF): Nie wptywajg przez Sekretariat Urzedu w formie
tradycyjnych przesytek listowych (wytgczenie stosowania CzesSci Il Rozdziat 1l § 4 ust. 11).
Odbierane sg z Krajowego Systemu e-Faktur przez upowaznionego pracownika w Sekretariacie.
Nastepnie faktura jest wizualizowana i drukowana. Na wydrukowanej wizualizacji umieszcza sie
piecze¢ z datg wptywu (pobrania z KSeF) i dokonuje wpisu do rejestru (zgodnie z Czescig |l
Rozdziat Il § 4 ust. 12). Wydruk ten petni role nosnika obiegu dokumentu, na ktérym Woéijt lub
Sekretarz Gminy dokonuje dekretacji, a pracownicy dokonujg opiséw i akceptacji merytorycznej
oraz kontroli formalno-rachunkowej. Po dekretacji wydruk trafia do pracownika merytorycznego,
a potem do ksiegowosci. Poniewaz na elektronicznym pliku (oryginale z KSeF) nie ma mozliwosci
przystawienia fizycznej pieczeci, wymaog zatwierdzania ,jedynie oryginatéw faktur”, o ktérym
mowa w Czesci Il Rozdziat 1l § 4 ust. 14 lit. b, uwaza sie za spetniony poprzez umieszczenie
wymaganych pieczeci i opiséw na wydrukowane] wizualizacji tej faktury. Prawnym oryginatem
faktury pozostaje zapis w systemie KSeF.

3. Obieg dokumentéw wewnetrznych: Odbywa sie w miare zaistniatych potrzeb miedzy
ksiegowoscig i wyznaczong osobg realizujgca zadanie.

§ 3. Rodzaje dokumentoéw i sposéb ich opisywania

1. Dokumentem potwierdzajagcym poniesienie wydatku w ramach realizowanych zadan moze
by¢ w szczegdlnosci:

1) faktura VAT (w tym papierowa, elektroniczna oraz faktura ustrukturyzowana wystawiona
w KSeF),

2) faktura korygujgca (w tym ustrukturyzowana faktura korygujaca KSeF),

3) rachunek.

2. W przypadku faktur ustrukturyzowanych (KSeF), dowodem w papierowym obiegu
dokumentéw, na ktérym dokonywane sg niezbedne opisy, dekretacja i akceptacje, jest wydruk
wizualizacji tej faktury. Wydruk ten musi zawiera¢ numer identyfikujgcy fakture w Krajowym
Systemie e-Faktur (Numer KSeF).

§ 4. Wystawianie faktur sprzedazowych

1. Faktury sprzedazy wystawiane przez Urzad Gminy sg generowane w programie ksiegowym,
a nastepnie przesytane do Krajowego Systemu e-Faktur przez upowaznionego pracownika.

2. Fakture uznaje sie za wystawiong w dniu jej przestania do KSeF (data nadania numeru KSeF).

3. Nabywcom zwolnionym z obowigzku KSeF udostepnia sie wizualizacje faktury
ustrukturyzowanej posiadajgcg kod QR umozliwiajgcy identyfikacje dokumentu w systemie.

4. Ustanawia sie zasade niewystawiania faktur ustrukturyzowanych w KSeF dla osob
fizycznych niebedacych podatnikami VAT. Faktury dokumentujgce czynnosci na rzecz osdb
fizycznych wystawiane sg poza KSeF, w formie papierowej lub elektronicznej, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami ustawy o podatku od towardw i ustug.



5. Faktury sporzadzane na rzecz osob fizycznych niebedgcych podatnikami VAT nie sg
wprowadzane do KSeF, nie otrzymujg numeru identyfikujgcego w systemie KSeF oraz
nie podlegajg obowigzkom technicznym zwigzanym z obstugg KSeF.

§ 5. Postepowanie w trybie awaryjnym

1. W przypadku awarii platformy KSeF potwierdzonej oficjalnym komunikatem Ministerstwa
Finanséw, Urzad Gminy wystawia faktury w trybie offline i przekazuje je nabywcom. Po ustaniu
awarii faktury te sg przesytane do KSeF w wymaganym przepisami terminie (do 7 dni roboczych).

2. W okresie trwania awarii, Urzad przyjmuje faktury zakupowe wystawione w trybie
awaryjnym przez kontrahentéw w formie papierowej lub elektronicznej (np. e-mail). Po
przywrdceniu dziatania systemu, faktury te podlegajg weryfikacji z wpisami w KSeF.

§ 6. Archiwizacja

1. Oryginaty faktur ustrukturyzowanych (pliki XML) przechowywane sg w Krajowym Systemie
e-Faktur.

2. Papierowe wizualizacje faktur z naniesionymi pieczeciami ipodpisami podlegaja
archiwizacji zaktadowej w dokumentacji Urzedu Gminy zgodnie z Czescia Il Instrukcji.”.

§ 2. W Zatgczniku Nr 6 ,,Zaktadowy Plan Kont” do Zarzadzenia Nr 355/2023 Wéjta Gminy Kotaczkowo
z dnia 17 stycznia 2023 r. wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) skresla sie konto 222 , Rozliczenie dochodéw budzetowych”;
2) skresla sie konto 223 , Rozliczenie wydatkéw budzetowych”;
§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z tym ze przepisy wprowadzajgce elektroniczng
dekretacje (zmiany, o ktérych mowa w § 1 pkt 1) majg zastosowanie do dowoddéw ksiegowych od dnia
1 stycznia 2026 roku.






