ZARZADZENIE NR 3/2026
KIEROWNIKA MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W ZL.OCIENCU

z dnia 30 stycznia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) do Instrukcji obiegu
i kontroli dokumentow ksiegowych w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej
W Zlociencu.

Na podstawie art. 10 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.
z 2023 r. poz. 120 , poz. 295, z 2024 r. poz. 619, poz.1685, poz. 1863 oraz z 2025 r. poz.
1218) oraz art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2025 r.
poz. 1483, poz. 1844 i poz. 1846 ) zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zmiany do ,,Instrukcji obiegu i kontroli dokumentoéw ksiegowych
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Zlociencu”, stanowigcej zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 8/2023 Kierownika Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
W Ztociencu z dnia 24 lutego 2023 r., poprzez dodanie zapiséw dotyczacych obstugi faktur
ustrukturyzowanych w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF), zmienia si¢ § 23, ktory
otrzymuje nastepujace brzmienie:

»$ 23 Dokumentowanie zakupu

1. Prowadzona w jednostce ewidencja zakupu jest dokonywana za pomoca nastgpujacych
dokumentow:

1) faktur;

2) faktur ustrukturyzowanych w KSeF;

3) faktur korygujacych;

4) not korygujacych;

5) paragonow fiskalnych.

2. Faktura proforma nie stanowi dokumentu ksiggowego ani tez podstawy do odliczenia
zawartego w niej podatku VAT. Faktura ta nie podlega réwniez ujeciu w rejestrze podatku.

3. Aby skorzysta¢ z odliczenia VAT, nalezy posiada¢ faktur¢ zaliczkowa (potwierdzajaca
uiszczenie zaliczki) lub fakture koncowa.

4. Zakup towardow 1 ustug, Srodkow trwatych, pozostalych §rodkow trwatych, warto$ci
niematerialnych 1 prawnych oraz innych skladnikow powinien by¢ obowigzkowo
poprzedzony procedurg zgodnie z postanowieniami ustawy Prawo zamowien publicznych, a
takze z zachowaniem procedur wynikajacych z wewnetrznych uregulowan jednostki w tym
zakresie.

5. Odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie procedur okreslonych przepisami ustawy wymienionej
w ust. 4 oraz procedur wewngtrznych obowigzujacych w jednostce ponosi kierownik
jednostki lub upowazniony pracownik.



6. Bledy polegajace na omytkowym wpisaniu ceny jednostkowej, wartosci lub stawki VAT
koryguje si¢ za pomoca faktury korygujacej, wystawianej w dwoch egzemplarzach przez
wystawce (sprzedawce faktury). Faktura korygujaca wymaga potwierdzenia przez nabywce.

7. Inne bledy niz okreslone w ust.6 koryguje si¢ za pomoca noty korygujacej, wystawianej
przez nabywce w dwoch egzemplarzach. Oba egzemplarze przekazuje si¢ do wystawcy
(sprzedawcy) w celu uzyskania potwierdzenia dokonanej korekty.

8. Dokumenty zakupu- przed akceptacja glownego ksiggowego i1 zatwierdzeniem przez
kierownika jednostki - podlegaja kontroli pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym.

9. Osoby upowaznione do kontroli, o ktérej mowa w ust. 8, zostaty okreslone odpowiednio
w zatacznikach nr 15, 16 ,17 i 18 do niniejszej Instrukc;ji.

10. Faktury ustrukturyzowane otrzymywane przez Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Ztociencu za posrednictwem Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) uznaje si¢
za rownowazne z fakturami w formie papierowej lub elektronicznej. Datg otrzymania faktury
ustrukturyzowanej jest data jej odebrania w systemie KSeF. Faktury pobrane z KSeF
podlegaja rejestracji w dzienniku korespondencji oraz w systemie finansowo-ksiggowym
zgodnie z obowigzujaca procedura.

11. Upowaznia si¢ wyznaczonych pracownikow do dostepu do konta jednostki w KSeF.
Szczegotowy zakres uprawnien okresla odrebne zarzadzenie kierownika jednostki.

12. Faktury ustrukturyzowane KSeF odbierane sa wedtug nastgpujacej kolejnosci:

1) pracownik sekcji organizacyjno-administracyjnej;

2) gléwny ksiggowy;

3) zastepca gtdéwnego ksiggowego;

4) pracownik sekcji finansowej;

5) zastepca kierownika jednostki;

6) informatyk.

12. Obieg faktur ustrukturyzowanych obejmuje nastepujace etapy:

1) pobranie faktury z systemu KSeF;

2) weryfikacje formalno-rachunkowg przez pracownika ksiggowosci;

3) werytikacje merytoryczng przez wlasciwego pracownika;

4) zatwierdzenie do zaptaty przez kierownika jednostki;

5) dekretacje 1 ujecie w ksiegach rachunkowych.”

§ 2. Zobowigzuje si¢ pracownikow Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
W Ztociencu do zapoznania si¢ z trescig niniejszego zarzadzenia oraz do stosowania jego

postanowien.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



