Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 22/2026 z dnia 10.07.2026
Dyrektora Zespotu Obstugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych w Rybniku

Procedura postepowania z fakturami w KSeF

1. Procedura okresla zasady:
1) otrzymywania i pobierania faktur zakupowych za posrednictwem Krajowego Systemu

e-Faktur, zwanego dalej , KSeF”;
2) wystawiania faktur sprzedazowych w KSeF;
3) weryfikacji, opisywania, zatwierdzania oraz przekazywania faktur do zaptaty;
4) nadawania, zmiany i odbierania uprawnien do korzystania z KSeF.
2. Celem procedury jest zapewnienie prawidtowego, terminowego i bezpiecznego obiegu faktur.

3. Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw uczestniczacych w procesie zamawiania
dostaw i ustug, odbierania dokumentéw ksiegowych, kontroli merytorycznej, kontroli
formalno-rachunkowej, zatwierdzania wydatkdw, wystawiania faktur oraz realizowania
ptatnosci.

4. Otrzymywanie faktur za posrednictwem KSeF jest obowigzkowe od 1 lutego 2026 r. Dostep do
faktur majg wytgcznie osoby posiadajace odpowiednie uprawnienia do korzystania z KSeF.

5. Dyrektor ZOPOW petni funkcje administratora KSeF w ZOPOW oraz obstugiwanych
placéwkach: Placéwce Opiekuriczo-Wychowawczej — Mieszkanie Nr 1, Placéwce Opiekuriczo-
Wychowawczej — Mieszkanie Nr 2, Placéwce Opiekunczo-Wychowawczej — Mieszkanie Nr 3,
Placowce Opiekunczo-Wychowawczej — Mieszkanie Nr 4, Placéwce Opiekuriczo-
Wychowawczej — Przystan, Domu Dziecka. ORPZ obstuguje faktury w KSeF samodzielnie,
zgodnie z nadanymi uprawnieniami oraz obowigzujagcym w tej placéwce obiegiem
dokumentdw.

6. Dyrektor ZOPOW na wniosek gtéwnej ksiegowej, pracownikéw do spraw kadr lub pracownika
do spraw administracyjno — organizacyjnych (zgodnie z kompetencjami) :
1) nadaje pracownikom uprawnienia do korzystania z KSeF;
2) ustala zakres nadanych uprawnien;
3) zmienia lub odbiera uprawnienia w przypadku zmiany zakresu obowigzkéw
pracownika, zakonczenia zatrudnienia albo ustania potrzeby dostepu do KSeF;
4) sprawuje nadzér nad prawidtowym korzystaniem z KSeF.

7. W placowkach faktury dostepne w KSeF sprawdza sie co najmniej raz w kazdym dniu
roboczym. Obowigzek ten wykonuje kierownik placéwki. W czasie jego nieobecnosci, na jego
whniosek, wyznaczony przez niego pracownik. W ZOPOW faktury sprawdza pracownik
sekretariatu ZOPOW. W ORPZ faktury sg odbierane, sprawdzane i przekazywane do dalszej
realizacji samodzielnie przez te placéwke. Faktury nalezy przekazywa¢ do dalszej realizacji bez
zbednej zwtoki, z uwzglednieniem terminéw ich ptatnosci.

8. Po pobraniu faktury osoba obstugujgca KSeF sprawdza, czy:

1) faktura dotyczy ZOPOW albo wtasciwej placowki;



2) dane nabywcy i odbiorcy sg prawidtowe;

3) faktura nie zostata wczesniej przekazana do realizacji.
9. Osoba odpowiedzialna merytorycznie za dokonany zakup sprawdza, czy:

1) kwota i przedmiot zakupu s zgodne z zawartg umowg, zleceniem albo
zamowieniem;

2) towar zostat dostarczony albo ustuga zostata prawidfowo wykonana;
3) faktura zawiera dane zgodne ze stanem faktycznym;

10. Prawidtowa faktura:

1) w przypadku placéwki — jest drukowana, opisywana i przekazywana do sekretariatu
ZOPOW albo przesytana do sekretariatu ZOPOW pocztg elektroniczng wraz z
wymaganym opisem, a nastepnie rejestrowana i przekazywana do realizacji;

2) w przypadku ZOPOW — jest rejestrowana przez sekretariat ZOPOW, nastgpnie
przekazywana wtasciwemu pracownikowi merytorycznemu w celu jej opisania, a po
dokonaniu opisu przekazywana do realizacji;

3) ORPZ obstuguje faktury samodzielnie do etapu ich przekazania do ZOPOW w celu
realizacji ptatnosci.

11. Fakture przekazuje sie do sekretariatu ZOPOW wytacznie w jednej formie:
1) papierowejlub
2) elektronicznej.
Niedopuszczalne jest jednoczesne przekazanie tej samej faktury w formie papierowej i elektronicznej.

12. Po dokonaniu kontroli merytorycznej faktura podlega kontroli formalno-rachunkowej,
zatwierdzeniu przez osoby upowaznione oraz przekazaniu do zaptaty zgodnie z
obowiazujacymi w ZOPOW zasadami obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych.

W przypadku faktur obstugiwanych przez ORPZ, placéwka ta dokonuje odbioru, sprawdzenia
i opisu faktury we wiasnym zakresie, a nastepnie przekazuje fakture do ZOPOW w celu dalszej
realizacji ptatnosci.

13. Faktury sprzedazowe wystawia w KSeF pracownik posiadajgcy odpowiednie uprawnienia, na
podstawie danych i dokumentéw przekazanych przez pracownika odpowiedzialnego
merytorycznie. Przed wystaniem faktury do KSeF nalezy sprawdzi¢ w szczegdlnosci dane
nabywcy, przedmiot sprzedazy, kwoty, stawki podatku oraz termin ptatnosci.

14. Faktury otrzymanej lub wystawionej w KSeF nie usuwa sie ani nie anuluje poza przypadkami
dopuszczonymi przepisami. W przypadku stwierdzenia btedu:

1) w fakturze zakupowej — nalezy wstrzymac jej przekazanie do zaptaty i zwrdcic sig do
kontrahenta o wystawienie faktury korygujacej;

2) w fakturze sprzedazowej — nalezy wystawic fakture korygujaca zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.




15. W przypadku awarii KSeF albo braku mozliwosci dostepu do systemu nalezy postepowac

zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczgcymi trybu offline oraz komunikatami
Ministerstwa Finansow.

16. Pracownicy korzystajgcy z KSeF sg zobowigzani do ochrony danych uwierzytelniajgcych,
certyfikatéw i innych narzedzi dostepu oraz nieudostepniania ich osobom nieuprawnionym.
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