ZARZADZENIE NR ..02../2026

DYREKTORA ZAKLADU AKTYWNOSCI ZAWODOWEJ

z dnia Olj ():l 101(0\( :

w sprawie wprowadzenia procedury obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych
w Zakladzie Aktywnosci Zawodowej w zwiazku z wdrozeniem KSEF

Na podstawie art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz w
zwiazku z wdrozeniem Krajowego Systemu e-Faktur, zarzadza sie, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ Procedurg obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w Zakladzie
AktywnoSci Zawodowej,

§2

Procedura okresla w szczegdlnosci zasady:

i

obiegu dokumentow sprzedazy i zakupu,

. rejestrowania i weryfikacji faktur w Krajowym Systemie e-Faktur oraz poza KSeF,

2
3.
4

dokumentowania platnosci gotowkowych, bezgotéwkowych i przelewowych,

. prowadzenia rejestrow pomocniczych zwiazanych z dzialalnoscig Zakladu.

§3

Wszystkie faktury gotéwkowe i przelewowe nieobjete zawartymi umowami
podlegaja biezacej rejestracji w Rejestrze Faktur prowadzonym przez Glowna
Ksiggowa.

Giéwna Ksiggowa, na podstawie Rejestru Faktur, dokonuje weryfikacji obecnosci
faktur:

1. w Krajowym Systemie e-Faktur,

2. poza Krajowym Systemem e-Faktur.

§4



1. W fakturach sprzedazy, w celu ograniczenia ryzyka braku zaplaty, wystawia sie
faktury proforma na zyczenie kontrahenta przed wystawieniem faktury sprzedazy.

2. Faktury sprzedazy wystawiane sa zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
zasadami funkcjonowania K SeF.

§5

1. Od 2026 roku w sekretariacie Zaktadu funkcjonuje terminal platniczy,
umozliwiajacy dokonywanie platnosci bezgotowkowych.

_IQ

Platnosci moga by¢ realizowane w formie:
1. gotowki,
2. platnosci karta,

3. przelewu bankowego.

§6
1. Biezacej wyceny sprzedazy ustug poligraficznych dokonuje specjalista rzemiesinik.

2. Wycena prowadzona jest w oparciu o cennik obowigzujacy i uaktualniony w 2026

roku.
§7
1. Zamdwienia na materiaty produkcyjne sa na biezgco rejestrowane w zeszycie
Zamowien.

2. Zeszyt zamowien stanowi dokument pomocniczy w procesie kontroli zakupéw oraz
weryfikacji faktur zakupowych.

§8
1. Nadzér nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Gléwnej Ksiggowej.

2. Pracownicy uczestniczacy w procesie obiegu dokumentow zobowigzani sg do
przestrzegania zasad okreslonych w Procedurze.

§9

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem 01.02.2026 1.
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