ZARZĄDZENIE NR 8/2026
KIEROWNIKA MIEJSKIEGO OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ W SŁAWKOWIE
z dnia 27 kwietnia 2026 roku 

w sprawie: wprowadzenia Procedury Obsługi Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Sławkowie
Na podstawie art. 47 ust. 1 oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1153 z późn. zm.) w związku z § 7 ust. 2 Statutu Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie nadanego uchwałą Nr XXXIII/331/2021 Rady Miejskiej w Sławkowie z dnia 23 września 2021 roku w sprawie ogłoszenia jednolitego tekstu statutu Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej               w Sławkowie, na podstawie § 4 ust. 7 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej                        w Sławkowie stanowiącego załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 12/2021 Kierownika Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie z dnia 29 marca 2021 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie, oraz na podstawie art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 z późn. zm.), art. 106a ust. 1 i art. 106b ustawy               z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 775 z późn. zm.), art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 164                   z późn. zm.) a także Rozporządzenia Ministra Finansów i Gospodarki z dnia 7 grudnia 2025 r. w sprawie przypadków, w których nie ma obowiązku wystawiania faktur ustrukturyzowanych (Dz. U. poz. 1740)                           i Rozporządzenia Ministra Finansów i Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. poz. 1815 z późn. zm.).

Zarządzam:

§ 1. Postanowienia ogólne:
1. Wprowadza się „Procedurę obsługi Krajowego Systemu e-Faktur”, zwaną dalej Procedurą, określającą zasady obiegu i odbierania faktur ustrukturyzowanych w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Sławkowie (MOPS).

2. Ilekroć w zarządzeniu jest mowa o KSeF, rozumie się przez to system teleinformatyczny służący do przesyłania, odbierania i przechowywania faktur ustrukturyzowanych.

3. Celem procedury jest zapewnienie ciągłości rozliczeń finansowych, terminowości płatności oraz zgodności z przepisami prawa podatkowego.

4. Obowiązek odbierania faktur ustrukturyzowanych powstaje z dniem 1 luty 2026r.
§ 2. Zarządzanie uprawnieniami i Administrator KSeF:

1. Kierownik Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej jest głównym administratorem KSeF                       w MOPS.

2. Do kompetencji Administratora należy:

1) zarządzania uprawnieniami w KSeF w kontekście MOPS,
2) przeglądania uprawnień w KSeF w kontekście MOPS,
3) nadawania lub odbierania uprawnień w kontekście MOPS (pracownik, któremu nadano  uprawnienia, składa pisemne oświadczenie o zapoznaniu się z zasadami bezpieczeństwa systemu (Załącznik nr 1 do zarządzenia).

§ 3. Odbieranie faktur zakupowych (kosztowych):

1. Faktury od dostawców wpływają do MOPS wyłącznie drogą elektroniczną poprzez KSeF                            (z wyłączeniem podmiotów zwolnionych z KSeF).

2. Za datę otrzymania faktury ustrukturyzowanej przyjmuje się datę przydzielenia dokumentowi numeru identyfikującego KSeF.

3. Po pobraniu faktury (plik XML) generowana jest jej wizualizacja (PDF) z kodem QR, którą pracownik odpowiedzialny za obsługę sekretariatu rejestruje w dzienniku korespondencyjnym (faktury) i przekazuje do Kierownika MOPS w celu dekretacji do odpowiedniego Zespołu. Zadekretowane wizualizacje faktur trafiają do punktu kancelaryjnego (sekretariatu) w celu rozdysponowanie ich zgodnie z dekretacją. Opis merytoryczny, zatwierdzanie pod względem formalno-rachunkowym oraz akceptacja płatności odbywają się w formie papierowej. 

4. Odbiór faktur następuje w sposób zautomatyzowany poprzez interfejs systemu EZD, zgodnie                     z zasadami określonymi w § 5.
§ 4. Prawidłowe oznaczanie stron na fakturze (Nabywca i Odbiorca):
1. Każda faktura ustrukturyzowana wystawiana dla Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej                    w Sławkowie przez dostawców musi być zgodna z zasadami centralizacji rozliczeń podatku VAT w Gminie.

2. W przypadku zakupu towarów i usług przez MOPS na fakturach ustrukturyzowanych powinny być następujące dane:

a) Sprzedawcy w elemencie Podmiot 1.

b) Nabywcy w elemencie Podmiot 2 wraz z identyfikatorem podatkowym NIP Gminy Sławków nadany na cele VAT.

c) Dane jednostki podrzędnej – Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w elemencie 3 wraz z NIP 637-18-45-373 oraz wypełnionym polem Rola-„8” JST odbiorca.

3. Pracownik obsługujący KSeF na etapie odbioru ma obowiązek zweryfikować, czy wystawca faktury poprawnie wypełnił pole "Odbiorca" lub "Podmiot trzeci".

4. W przypadku braku oznaczenia Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie jako „Odbiorcy”, co uniemożliwia automatyczne przypisanie faktury do MOPS, pracownik zobowiązany jest do poinformowania dostawcy o konieczności poprawnego fakturowania zgodnie z wymogami KSeF w celu terminowej realizacji.

§ 5. Integracja z systemem EZD (Elektroniczne Zarządzanie Dokumentami):

1. Podstawowym narzędziem do obsługi faktur ustrukturyzowanych w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Sławkowie jest system EZD Finn.pl .

2. System EZD zostaje zintegrowany z Krajowym Systemem e-Faktur za pomocą certyfikatu,                           co umożliwia automatyczne pobieranie dokumentów.

3. Proces automatycznego pobierania faktur obejmuje:

1) cykliczne importowanie plików XML z KSeF do rejestru: „Rejestr korespondencji przychodzącej” w systemie EZD Finn.pl,

2) automatyczne generowanie wizualizacji dokumentu (podgląd czytelny dla pracownika) przez system EZD.

§ 6. Archiwizacja i przechowywanie:

1. Faktury ustrukturyzowane są przechowywane w systemie KSeF przez okres 10 lat, licząc od końca roku, w którym zostały wystawione. Po takim czasie faktura zostanie bezpowrotnie usunięta z KSeF.
2. Niezależnie od okresu określonego w ust. 1, w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej                            w Sławkowie, wydrukowane wizualizacje faktur z KSeF przechowuje się przez okres  5 lat licząc od początku roku następującego po roku obrotowym, którego dane dokumenty dotyczą.
§ 7. Odpowiedzialność i ochrona danych:

1. Pracownicy obsługujący KSeF zobowiązani są do ochrony danych osobowych zawartych                             w fakturach zgodnie z RODO.

2. Nieprzestrzeganie procedur wynikających z niniejszego zarządzenia stanowi naruszenie obowiązków pracowniczych.

3. Pracownik ZOA wyznaczony do obsługi dokumentów w systemie EZD:

1) ponosi pełną odpowiedzialność za terminowe i rzetelne odbieranie faktur ustrukturyzowanych.,

2) zobowiązany jest do codziennej kontroli indywidualnej skrzynki w systemie EZD pod kątem nowych faktur.
4. Pracownicy dokonujący zatwierdzenia merytorycznego, w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości w fakturze (np. błędna kwota, niewykonana usługa):

a) wstrzymują akceptację merytoryczną,

b) podejmują wyjaśnienia z kontrahentem,

c) w razie podejrzenia nadużycia zgłaszają incydent do Administratora.

6. Pracownik odpowiedzialny za odbieranie faktur w systemie EZD ponosi odpowiedzialność dyscyplinarną za zawinione opóźnienia w pobieraniu dokumentów z systemu, które skutkowałyby sankcjami karno-skarbowymi dla MOPS lub utratą terminowości płatności.

7. Zabrania się udostępniania danych dostępowych (loginu i hasła) do systemu EZD osobom trzecim. 

§ 8. Nadzór na wykonaniem zarządzenia powierza się Głównemu Księgowemu Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie. 
§ 9. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
Kierownik
Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej                                                               
w Sławkowie
mgr Ilona Leś
Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 8/2026
Kierownika MOPS w Sławkowie 
z dnia 27.04.2026 roku
Wzór oświadczenia dla pracownika (do akt osobowych):

Ja, niżej podpisany/a .............................................................., oświadczam, że zapoznałem/am się z „Procedurą obsługi Krajowego Systemu e-Faktur w MOPS”. Przyjmuję do wiadomości powyższe zasady odpowiedzialności i zobowiązuję się do ich przestrzegania.
.............................................
(Data i podpis pracownika)
