Zarzadzenie Nr 31/2019
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasku
z dnia 20 sierpnia 2019 roku

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 20/2018 Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasku z dnia 29 czerwca 2018 roku w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Miejsko-Gminnym Os$rodku
Pomocy Spotecznej w tasku

Na podstawie art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869), art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 2009
roku o rachunkowosci (tj. Dz. U z 2019 r., poz. 351) oraz § 2 ust. 5 Regulaminu
Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku zarzadzam co
nastepuje:

§ 1. W zafaczniku Nr 3 do zasad (polityki) rachunkowosci w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Lasku § 12 otrzymuje nowe brzmienie

“§ 12. 1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towaréw i ustug sa:

a) faktura VAT — oryginat,

b) faktura korygujaca — oryginat,

c) rachunek — oryginat,

d) nota korygujaca — oryginat,

e) pro forma dowodu zakupu — oryginat — wezwanie do zaptaty,

f) dowdd zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materiatow, produktow lub
towaréw od dostawcy z przyczyn uzasadnionych).

2. Faktury moga by¢ przesytane do MGOPS na Platforme Elektronicznego
Fakturowania w formie elektronicznej faktury ustrukturyzowanej zwanej dalej
“e-fakturg” na adres: PEF: NIP 8311254356.

3. Platforma PEF stuzy do przesytania dokumentéw elektronicznych w ramach
zamoéwien publicznych. E-faktura jest dokumentem, ktéry wykonawca wystawia
| przesyta w ustrukturyzowanym formacie elektronicznym.

4. Oprocz elementéw wymaganych przez ustawe o VAT, ustrukturyzowana faktura
elektroniczna musi zawiera¢ dodatkowo:

a) informacje dotyczacg odbiorcy ptatnosci,
b) wskazanie umowy zaméwienia publicznego.

5. Pracownik upowazniony do odbioru e-faktury, przekazuje jej wydruk do dekretac;ji
Gtownemu Ksiegowemu a dalszy obieg dokumentu odbywa sie zgodnie z przyjetymi
zasadami obiegu dokumentow w MGOPS.



6. Osrodek obstuguje réwniez faktury elektroniczne od dowolnego kontrahenta.
Odbierane sg one dopiero po okresleniu elektronicznej drogi wymiany danych
uzgodnionej z kontrahentem porozumieniem/o$wiadczeniemn.

7. Faktura elektroniczna, jest to faktura wystawiona w formie pliku elektronicznego
i wystana drogg wymiany danych elektronicznych.

8. W celu zagwarantowania:

1) autentycznosci pochodzenia — dokumenty odbierane sg $cisle okreslona
drogg elektronicznej wymiany danych uzgodniong wczesniej z dostawca
dokumentu,

2) integralnosci — faktura musi mie¢ format uniemozliwiajacy edycje np. PDF,
PNG, XML)

3) czytelnosci — dokument musi byé czytelny jesli chodzi o forme, uktad
elementow, itp.

9. Faktura elektroniczna nie musi by¢é podpisana podpisem elektronicznym
weryfikowanym certyfikatem kwalifikowanym.

10. Faktura elekironiczna bedzie przesytana na adres e-mailowy:
efaktura@mgopslask.pl

11. Odbiér faktury elektronicznej nastapi po przestaniu na poczte elektroniczng
MGOPS, nastepnie faktura podlega wydrukowaniu i skierowaniu do dekretacji przez
upowaznionego do tego pracownika.

12. W zakresie zlecania zaméwienia na zakupy materiatow, towaréw, ustug, srodkéw
trwatych irobét inwestycyjnych obowigzuje w MGOPS ,Regulamin procedur
udzielania zaméwien publicznych”. Przygotowanie w tym zakresie dokumentaciji lezy
w kompetencji kazdego pracownika w ramach powierzonego zakresu czynnosci.
Pracownicy dokonujgcy zamoéwienia dziatajg w porozumieniu z kierownikiem o$rodka
i gtbwnym ksiegowym lub z osobami przez niego upowaznionymi. Zamoéwienia
zewnetrzne podpisuje kierownik osrodka i gtéwny ksiegowy lub ich peinomocnicy.

13. Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwatego praccwnik dokonujacy zakupu
dotacza  dokument ,OT” — przyjecie $rodka trwatego, w ktérym wskazuje miejsce
uzytkowania $rodka trwatego, osobe materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby
materialnie odpowiedzialnej) oraz kwalifikacje rodzajowa $rodka trwatego.”

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Gtéwnemu Ksiegowemu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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