ZARZADZENIE NR KJ.120.19.2026
BURMISTRZA MIEDZYCHODU

z dnia 8 wrzes$nia 2026 r.

w sprawie Zarzadzenia NR KJ.120.26.2025 Burmistrza Mi¢dzychodu z dnia 11 grudnia 2025 r.
Zmienione przez:
Zarzadzenie NR KJ.120.6.2026 Burmistrza Mi¢edzychodu z dnia 26 lutego 2026 r.
Zarzadzenie NR KJ.120.8.2026 Burmistrza Mi¢dzychodu z dnia 8 kwietnia 2026 r.
w sprawie: ustalenia przyjetych zasad rachunkowos$ci w Urzedzie Miasta i Gminy

w Miedzychodzie

Na podstawie art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. z 2026 r.
poz.522, 640, 644 ze zm.) oraz na podstawie art. 40 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia
2009 r. (tekst jedn. Dz. U. z2025r. poz. 1483 ze zm.) oraz uwzgledniajac ustalenia dotyczace zasad
rachunkowosci okreslone w: rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i1 Finansé6w z dnia 13 wrzesnia 2017 1.
w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (tekst jedn. Dz. U. z 2020 r. poz. 342).

zarzadzam co nast¢puje:

§ 1. W Zalaczniku Nr 5 do Zarzadzenia Nr KJ.120.26.2025 Burmistrza Miedzychodu z dnia 11 grudnia
2025 r. w sprawie ustalenia przyjetych zasad rachunkowosci dla Urzgdu Miasta i Gminy w Migdzychodzie
zmianie ulegaja listy oso6b uprawnionych do wystawiania, odbioru faktur, osob wystawiajacych
i sprawdzajacych dokumenty pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz oséb
podpisujacych czeki iprzelewy, wten sposob, ze dotychczasowe listy 0sob otrzymuja nastgpujace
brzmienie:

Osoby uprawnione do odbioru faktur:

- Sobkowski Krzysztof
- Stachowiak Damian

- Framska Ewa

- Kolanowska-Sroka Klaudia
- Adamska Justyna

- Ajchler Natalia

- Btoch Kinga

- Dabek Rafat

- Dolacinska Monika

- Dragonski Krzysztof
- Dyl Patrycja

- Dyl Wojciech

- Flens Monika

- Fredrich Julia

- Gmiat Katarzyna
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- Heinke Izabela

- Jandy Natalia

- Jandy Alicja

- Kasinska Agnieszka

- Kedzierska Alicja

- Kaminska Joanna

- Kuczynska Kamila

- Mamzer Marta

- Mieluch Izabela

- Muzyka Jacek

- Napierata Alicja

- Niewiarowska Joanna
- Napierata Kamila

- Paluszak Jacek

- Pastok Stawomir

- Piechocka Lucyna

- Prokopczuk Joanna

- Przepidra-Kurek Ewa
- Przybysz-Dobkiewicz Malgorzata
- Rabinek Andrzej

- Rozniakowska Katarzyna
- Sudot Dominika

- Szatata Stawomir

- Wichniarek Barbara

- Wienke Tadeusz

- Zurkowski Maciej

Osoby upowaznione do wystawiania faktur:

- Gmiat Katarzyna
- Kedzierska Alicja
- Napierata Alicja
- Paluszak Jacek
- Przepidra-Kurek Ewa
- Flens Monika
Osoby upowaznione do wystawiania i podpisywania Not Ksiegowych:
- Sobkowski Krzysztof
- Stachowiak Damian
- Framska Ewa
- Klaudia Kolanowska-Sroka

- Gmiat Katarzyna
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- Kedzierska Alicja
- Paluszak Jacek

Osoby podpisujace dokumenty wg ustalen instrukcji isprawdzajace pod wzgledem
merytorycznym:

- Adamska Justyna

- Btoch Kinga

- Dabek Rafat

- Dolacinska Monika

- Dragonski Krzysztof
- Dymek Monika

- Dyl Wojciech

- Dyl Patrycja

- Flens Monika

- Framska Ewa

- Gmiat Katarzyna

- Heinke Izabel

- Jandy Natalia

- Jedrzejczak Beata

- Kaczmarek Anna

- Kaminska Joanna

- Kasinska Agnieszka
- Konieczna Agata

- Kedzierska Alicja

- Klapczynska Emilia
- Kumanska Irena

- Loba Natalia

- Mieluch Izabela

- Napierala Alicja

- Napierata Kamila

- Niewiarowska Joanna
- Nowak Agnieszka

- Nyga Beata

- Paluszak Jacek

- Pastok Stawomir

- Piechocka Lucyna

- Prokopczuk Joanna

- Przepidra-Kurek Ewa
- Przybysz-Dobkiewicz Matgorzata

- Sudot Dominika
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- Szatata Stawomir

- Szpotkowska Katarzyna
- Wichniarek Barbara

- Wienke Tadeusz

- Zurkowski Maciej

Osoby sprawdzajace dokumenty pod wzgledem formalno-rachunkowym

- Dolacinska Monika
- Framska Ewa
- Gmiat Katarzyna
- Jandy Alicja
- Napierata Kamila
- Nyga Beata
- Wichniarek Barbara
Osoby podpisujace czeki i przelewy:
- Sobkowski Krzysztof

- Stachowiak Damian

- Framska Ewa

- Kolanowska-Sroka Klaudia
- Gmiat Katarzyna

- Dolacinska Monika

§ 2. Ponadto W Zataczniku Nr 5 do Zarzadzenia Nr KJ.120.26.2025 Burmistrza Miedzychodu z dnia
11 grudnia 2025 r. w sprawie ustalenia przyjetych zasad rachunkowosci dla Urzedu Miasta i Gminy
w Miedzychodzie wprowadza si¢:

Regulamin obiegu faktur w ramach Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) W Urzedzie Miasta i Gminy
w Miedzychodzie

W  zwiazku z Rozporzadzeniem Ministra Finansow i Gospodarki zdnia 12 grudnia 2025T.
w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-faktur niniejszy regulamin okresla zasady organizacyjne
i techniczne obiegu faktur elektronicznych w Krajowym systemie e-Faktur
w Urzedzie Miasta i Gminy w Migdzychodzie.

Celem wprowadzenia KSeF jest zapewnienie prawidlowego wystawiania, odbioru, przechowywania
i ewidencjonowania faktur elektronicznych zgodnie z przepisami prawa.

1. Obieg faktur sprzedazowych.

1) Faktury sprzedazowe przygotowuja upowaznieni pracownicy merytoryczni
w module Faktury zintegrowanym z systemem KSeF lub w razie konieczno$ci bezposrednio w Portalu
KSef.

2) Faktura wystawiona w Module FAKTURY w formacie XML jest przekazywana utomatycznie do KSeF.
3) Faktura uzyskuje moc prawng z chwilg nadania numeru KSeF.

4) Faktura ~ znadanym  numerem  KSeF winna  zosta¢  niezwlocznie  przekazana
do Rejestru Opfat celem jej zaewidencjonowania.

5) Na prosbe¢ kontrahenta moze zostaé przekazana wizualizacja faktury w formacie PDF.

6) W przypadku awarii systemu lub braku tgcznosci stosuje si¢ tryb offline — wystawiane faktur poza
KSeF, z obowigzkiem jej przestania niezwlocznie po ustaniu awarii.
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2. Obieg faktur zakupowych.

1) Ustrukturyzowane faktury zakupowe odbierane sa wylacznie za posrednictwem KSeF lub zgodnie
z procedurg offline przez upowaznionych pracownikoéw Referatu Finansowo-Budzetowego, ktérzy po
pobraniu zobowigzani sg rowniez do ich wydruku w formie zwizualizowanej. Rejestracja faktur odbywa
si¢ w Referacie Finansowo-Budzetowym a dalszy obieg zgodnie zobowigzujaca instrukcjg zawartg
w Zalaczniku nr 5 Zarzadzenia
nr KJ.120.26.2025 z dnia 11 grudnia 2025 r. w sprawie ustalenia przyjetych zasad rachunkowosci
w Urzgdzie Miasta i Gminy w Miedzychodzie

2) Faktury sa zatwierdzane do zaptaty przez Skarbnika lub Glownego Ksiegowego oraz Burmistrza lub
Zastepce Burmistrza lub Sekretarza Gminy.

3) W przypadku uméw zawieranych przez Gming z dostawcami towarow i/lub ustug na rzecz Gminy,
osoby przygotowujace i weryfikujace zobowigzane sa do zapewnienia aby w treSci umow zawarte
zostaly postanowienia, ze Wykonawca bedzie wystawial i przekazywal Zamawiajacemu faktury za
posrednictwem KSeF w nastepujacy sposob:

W sekeji ,, PODMIOT 2” jako NABYWCA nalezy podac
NIP 5951413804

Nazwa Gmina Miedzychod

Ul. Marszalka Pilsudskiego 2

64-400 Miedzychod

w polu ,,JST” wybra¢ ,,1” (Faktura dotyczy jednostki podrzednej JST: TAK).
W sekcji ,, PODMIOT 3” podajemy

NIP 5950007019

Nazwa Urzad Miasta i Gminy w Miedzychodzie

Ul Marszalka Pilsudskiego 2

64-400 Miedzychod

oraz w polu Rola - ,,8” - JST — ODBIORCA.

4)W tresci  zapisbw o ktorych mowa  w pkt 4 dopuszcza si¢  wprowadzenie modyfikacji
o charakterze jezykowym lub stylistycznym pod warunkiem, ze sens irozumienie tych zapisow
pozostang zgodne z ich pierwotnym znaczeniem.

5) W przypadku zlecen zakupéw zawieranych przez Gmin¢ na formularzu bgdacym zalgcznikiem do
Zarzadzenia nr KJ.120.27.2025 z dnia 30 grudnia 2025r. w sprawie zasad udzielania zamowien
o warto$ci mniejszej niz 170.000,00 zt , osoby przygotowujace i weryfikujace zobowigzane sa do
przekazania Wykonawcy postanowien o ktérych mowa w pkt 4 odrebnym pismem wraz z formularzem
zlecenia zakupu.

6) Faktury sa archiwizowane elektronicznie w systemie KSeF natomiast wersje papierowe zgodnie
z zarzadzeniem w sprawie archiwizacji

3. Faktury w trybie offline.
1) W przypadku braku dostepu do KSeF dopuszcza si¢ wystawianie faktury offline (format pdf).
2) Faktura offline musi zawiera¢ oznaczenie ,,TRYB OFFLINE”.
3) Po ustaniu awarii faktura jest niezwlocznie wprowadzana do KSeF
4) Pracownicy merytoryczni sg zobowigzani do prowadzenia rejestru faktur offline.

§ 3. Pozostala tre$¢ zarzadzenia nie ulega zmianie.
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§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miedzychodu

Krzysztof Sobkowski

Signed by / Podpisano przez:

Krzysztof Sobkowski; Burmistrz Miedzychodu,
Gmina Miedzychéd

Urzad Miasta i Gminy w Miedzychodzie

Date / Data: 2026-09-08 14:22
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