ZARZADZENIE NR 77/2026
WOJTA GMINY MILKOWICE

z dnia 25 sierpnia 2026 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Urzedzie Gminy Milkowice

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2026r.
poz. 662) oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2026r. poz.522)

Wojt Gminy Milkowice zarzadza co nastepuje:

§1.

W Instrukcji w sprawie obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych, stanowiacej zatacznik do
Zarzadzenia Nr 153/2022 Wojta Gminy Mitkowice z dnia 30 grudnia 2022 roku w sprawie wprowadzenia
Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzedzie Gminy Mitkowice, wprowadza
si¢ nastgpujace zmiany:

1) W Rozdziale II pkt 3 otrzymuje brzmienie: "3. Dowody ksiggowe powinny byc¢:
- rzetelne tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja

- kompletne tj. zawierajace dane okreslone w punkcie 2.
W dowodach sporzadzonych w postaci papierowej nie dokonuje si¢ wymazywania i przerobek; bledy
poprawia si¢ poprzez skreslenie dotychczasowej tresci z zachowaniem jej czytelnosci, wpisanie nowej,
ztozenie podpisu idaty. W przypadku faktur ustrukturyzowanych (KSeF) oraz innych dokumentéw
elektronicznych, korekta btedow nastepuje wylgcznie poprzez wystawienie dokumentu korygujacego
w formie elektronicznej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.";

2) W Rozdziale Il w pkt 4 dodaje si¢ lit. d) w brzmieniu:

,»d) W ramach opisu merytorycznego dowodu ksiegowego pracownik merytoryczny ma obowigzek wskazac
zrodto finansowania wydatku poprzez podanie petnej klasyfikacji budzetowej (dzial, rozdziatl, paragraf)
oraz — w przypadku realizowania zadan wyodrgbnionych — nazwy zadania budzetowego, z ktorego
realizowany jest wydatek.”;;

3) W Rozdziale II pkt 7 otrzymuje brzmienie:

»7. Za noty ksiggowe uwaza si¢ dowody wystawione w celu skorygowania operacji niemieszczacych
si¢ w rezimie ustawy o podatku od towarow i ustug (VAT) lub do rozliczen wewngtrznych i zewnetrznych
nieudokumentowanych fakturami. Noty ksiegowe nie sluza do korygowania faktur ustrukturyzowanych
w systemie KSeF.”;

4) w Rozdziale II pkt 9 tiret trzeci otrzymuje brzmienie:

»- weryfikacji poprawnosci podziatek klasyfikacji budzetowej wskazanej uprzednio na dowodzie
ksiggowym przez pracownika merytorycznego;”;

5) w Rozdziale II pkt 12 otrzymuje brzmienie:

»12. Dowody ksiegowe zewngtrzne ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych generalnie w miesiacu
dokonania operacji gospodarczej pod data wplywu do urzgdu. Z uwagi na to, ze urzad nie ma wpltywu na
termin wystawienia dowodow zewngtrznych przez kontrahentéw, dowody ksiegowe, ktore wplynely do
urzedu do 5. dnia miesigca konczacego kazdy kwartal, a dotycza kosztéw poniesionych w miesigcu
poprzednim, ewidencjonowane sa w ksiggach rachunkowych w miesigcu, ktérego dotycza. Dowody
ksiggowe, ktore wptynely po ww. terminie, a dotycza kosztow miesigca poprzedniego, ewidencjonowane
sa w ksiggach rachunkowych w miesiagcu ich wptywu do urzedu, z zastrzezeniem zamknigcia roku
(miesigca grudnia).”;

6) w Rozdziale II po pkt 16 dodaje si¢ pkt 17 i 18 w brzmieniu:
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»17. Podstawowg formg przyjmowania faktur zakupowych sa faktury ustrukturyzowane odbierane przy
uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF). Za dat¢ wplywu takiej faktury do Urzedu uznaje si¢ date
przydzielenia jej numeru identyfikujacego w systemie KSeF.

18. Obieg, kontrola oraz opis merytoryczny faktur ustrukturyzowanych dokonywany jest na ich
wydrukowanej wizualizacji opatrzonej kodem QR. Faktury pobrane z KSeF nie podlegaja fizycznemu
zwrotowi do wystawcy ani odrzuceniu w przypadku stwierdzenia btedow. W takiej sytuacji pracownik
merytoryczny zobowigzany jest do niezwlocznego kontaktu z kontrahentem w celu wystawienia faktury
korygujacej w KSeF.”;

7) w Rozdziale IV w pkt 7 (Dowody dotyczace robot i ustug) akapit 7 otrzymuje brzmienie:

,»W przypadku ujawnienia istotnych bledow w fakturze zakupowej otrzymanej za posrednictwem KSeF,
Referat Finanséw lub pracownik merytoryczny niezwlocznie wystgpuje do wystawcy o wystawienie
faktury korygujacej w systemie KSeF. Faktura taka nie podlega fizycznemu odestaniu listownemu.
Tradycyjne odestanie faktury dopuszcza si¢ wyltacznie dla dokumentéw wystawionych poza systemem
KSeF (np. od podmiotéw zagranicznych).”;

8) w Rozdziale IV pkt9. Dokumenty sprzedazy wystawiane sg na udokumentowanie m.in.: otrzymuje
brzmienie:
"9. Dokumenty sprzedazy wystawiane sa na udokumentowanie m.in.:

1) najmu, dzierzawy i sprzedazy mienia - przez Referat Finanséw na wniosek pracownika merytorycznego,
prowadzacego biezaco sprawy gospodarki nieruchomos$ciami (w przypadku wynajmu §wietlic — na wniosek
pracownika Referatu Administracyjno-Gospodarczego).

- W obrocie z podmiotami gospodarczymi i publicznymi (B2B): Faktura wystawiana jest jako faktura
ustrukturyzowana i przesytana nabywcy przez Krajowy System e-Faktur (KSeF).

- W obrocie zklientami indywidualnymi (B2C): Faktura wystawiana jest poza systemem KSeF
1 dostarczana konsumentowi w sposob z nim uzgodniony (papierowo lub elektronicznie).;

2) zwrotu kosztow (refakturowanie medidw) przez osoby/jednostki pobierajace energi¢ z licznikéw oraz inne
jednostki — na wniosek pracownika prowadzacego biezaco ww. sprawy. Wniosek wraz z elektronicznym
opisem nalezy przekaza¢ ksiggowosci w terminie do 3 dni roboczych od daty otrzymania faktury
pierwotnej. Dla firm dokumentem jest faktura ustrukturyzowana w KSeF, dla osob fizycznych — faktura
konsumencka (B2C) lub nota obcigzeniowa.;

3) Korygowanie bledow w dokumentach sprzedazy - w przypadku pomytki w cenach, wartosciach, stawkach
VAT lub danych nabywcy, wystawca sporzadza fakturg korygujaca. Dla transakcji B2B faktura korygujaca
jest przesylana wylacznie przez KSeF. Dla konsumentéw (B2C) korekte przekazuje si¢ poza KSeF
w formie papierowej lub elektronicznej. Noty korygujace wystawiane przez nabywcoéw nie maja
zastosowania do dokumentow w systemie KSeF.;

4) Zbiorcze zasady i terminy przekazywania dokumentacji - wszystkie dokumenty, umowy, protokoty oraz
wskazania licznikow bedace podstawa do wystawienia faktury VAT lub faktury korygujacej, musza by¢
przekazywane do Referatu Finanséw najpdzniej nastgpnego dnia roboczego od zaistnienia faktu sprzedazy
towaru lub ustugi. Rygor ten jest niezbedny do zapewnienia ciaglosci weryfikacji danych i terminowego
wysylania e-faktur do platformy ministerstwa.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Miltkowice oraz pracownikom bedgcym
dysponentami cze¢$ci budzetu.

Id: EO7EC217-ADEE-4522-A5F4-21DA74C16B29. Podpisany Strona 2



§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do dokumentéw wptywajacych od
dnia jego wejscia w zycie.

Wojt Gminy Mitkowice

Dawid Stachura
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