Osrodek Pomocy Spoiecznej
ul. Gen. Jozefa Hallera 11
86-100 Swiecie
tel. 52 518 05 40
e-mail: sekretariat@opsswiecie.pl

ZARZADZENIE NR 16/2026
KIEROWNIKA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SWIECIU
z dnia 31 marca 2026 roku

w sprawie wprowadzenia zmiany w Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw
ksiggowych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Swieciu

Na podstawie § 4 ust. 2 pkt 10 zalacznika do Zarzadzenia Kierownika O$rodka Pomocy
Spolecznej w Swieciu Nr 21/2024 z dnia 02 wrzesnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Swieciu oraz art. 4, art. 26
1 art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120
z pbézn. zm.)

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.

W zatgczniku do Zarzadzenia Nr 15/2024 Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Swieciu
z dnia 28 maja 2024 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli
dowodéw ksiegowych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Swieciu, po rozdziale IV.5.5 Umowa
(porozumienie) dodaje si¢ rozdzial IV.5.6 Procedura obiegu dokumentéw ksiegowych
— faktury ustrukturyzowane (XML) w brzmieniu:

,»1V.5.6 Procedura obiegu dokumentéw ksiegowych — faktury ustrukturyzowane (XML)

Oryginal dokumentu stanowi plik XML przechowywany w systemie KSeF.
Obieg dokumentu realizuje wylacznie wizualizacja faktury wygenerowana z pliku XML
udostepnionego przez KSeF z naniesionym kodem QR. Na jej podstawie dokonuje sie
weryfikacji merytorycznej, formalno — rachunkowej, finansowo — ksiegowej oraz opisu,
dekretacji, akceptacji i zlecenia ptatnosci.
Numer nadany w systemie KSeF umieszcza si¢ w kartotece dokumentu w systemie finansowo
— ksiggowym, oraz na wizualizacji faktury. Wizualizacja poza numerem KSeF zawiera
co najmniej, date przyjecia do KSeF i dane kontrahenta.
Plik XML stanowi oryginat dowodowy. Plik pozostaje nieedytowalny, a dostep przyznawany
jest wyznaczonym pracownikom tutejszego Osrodka. Na potrzeby pracownikéw Osrodka,
ktérzy dokonujg kontroli, opisu i sprawdzenia pod katem merytorycznym dokonuje sie
wydruku faktury.
1. Transakcje sprzedazy — zadania wykonywane przez uprawnionych pracownikéw Dziatu
Ksiggowosci:
a) wystawianie faktur ustrukturyzowanych za posrednictwem programu modutu
»rejestr VAT, ktére nastepnie wysyta si¢ do KSeF,

b) monitorowanie UPO,



¢) weryfikacja odrzuconych faktur i ich ponowne wystawienie,

d) dostarczenie faktur ustrukturyzowanych do kontrahentéw w sposéb ustalony
W umowie,

e) wydruk wizualizacji z kodem QR, ktéra realizuje papierowy obieg dokumentéw;

2. Transakcje zakupu - zadania wykonywane przez uprawnionych pracownikéw
tutejszego Osrodka:

a) odbidr faktur ustrukturyzowanych z systemu KSeF,

b) weryfikacja poprawnosci danych zawartych na fakturze, dotyczacych nabywcy
i odbiorcy. W przypadku blednego odbiorcy kontakt z wystawcg faktury celem
wystawienia korekty,

¢) wydrukowanie wizualizacji z kodem QR, ktéra realizuje papierowy obieg
dokumentu,

d) zarejestrowanie wizualizacji w rejestrze przesytek wplywajacych.”.

§ 2.

Pozostate postanowienia Zarzadzenia Nr 15/2024 Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej
w Swieciu z dnia 28 maja 2024 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji sporzadzania, obiegu

i kontroli dowodéw ksiegowych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Swieciu, pozostajg
bez zmian.

§ 3.

Zobowigzuje sie¢ wszystkich pracownikéw Osrodka Pomocy Spolecznej w Swieciu
do zapoznania si¢ z trescig niniejszego zarzgdzenia.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 kwietnia 2026 roku.

Otrzymuja:
KIEROWNIK OPS




