Zarzadzenie nr 3.12026
Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie
z dnia #2 stycznia 2026 r.

zmieniajjce zarzadzenie w sprawie instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych

Na podstawie § 3 ust. 11 § 7 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Osrodka Rozwoju Edukacji
w Warszawie, stanowigcego zalacznik do zarzadzenia nr 27/2024 Dyrektora Oérodka Rozwoju
Edukacji z dnia 30 sierpnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego
Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie, zatwierdzonego przez Dyrektora Generalnego
Ministerstwa Edukacji Narodowej w dniu 29 sierpnia 2024 r. i § 5 ust. 1 Statutu Ogrodka
Rozwoju Edukacji w Warszawie, stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Ministra Edukacji
i Nauki z dnia 26 lipca 2022 r. w sprawie nadania statutu Osrodkowi Rozwoju Edukacji
w Warszawie (Dz. Urz. MEiN poz. 71) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W zalgczniku do zarzgdzenia nr 34/2025 Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie
z dnia 23 wrzes$nia 2025 r. w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiggowych wprowadza si¢ nast¢pujgce zmiany:

1) w§4:
a) ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. Dokumenty (faktury, rachunki) niewystawiane w Krajowym Systemie e-Faktur
(zwanym dalej: ,KSeF”), dostarczone w formie papierowej lub przestane za
posrednictwem poczty elektronicznej, podlegaja rejestracii w RPW w EZD przez
Kancelari¢ zgodnie z obowigzujacymi procedurami wewnetrznymi.”,

b) po ust. 4 dodaje sie ust. 5 - 14 w brzmieniu:

». Faktury ustrukturyzowane wystawione na rzecz jednostki i udostepnione w KSeF
podlegaja rejestracji w EZD jako dokumenty wptywajace.

6. Kancelaria rejestruje dokumenty, w tym faktury ustrukturyzowane pobrane z KSeF
w Rejestrze Przesytek Wplywajacych (RPW) w EZD.

7. Kancelaria odpowiada za pobieranie faktur z KSeF oraz ich rejestracje w RPW
w EZD, zgodnie z obowigzujacymi procedurami wewngtrznymi.

8. Monitorowanie pobierania faktur ustrukturyzowanych z KSeF nalezy do Wydziatu
Finansowo-Ksiegowego.

9. Dniem wplywu faktury ustrukturyzowane;j jest dzien jej udostepnienia w KSeF, przy
czym rejestracia w RPW w EZD nast¢puje zgodnie z obowigzujgcymi procedurami
wewnetrznymi.,



10. Faktura ustrukturyzowana pobrana z KSeF podlega rejestracjii w RPW pod
odrebnym numerem RPW.

11. W przypadku otrzymania faktury dotyczacej tej samej transakcji jednoczesnie za
posrednictwem KSeF oraz w formie papierowej lub za posrednictwem poczty
elektronicznej (PDF), dokumentem wigzacym jest faktura ustrukturyzowana pobrana z
KSeF. Egzemplarze papierowe sg traktowane jako kopie informacyjne i nie podlegaja
odrebnej rejestracii w RPW oraz sa rejestrowane przez Kancelarie w Skladzie
Chronologicznym (SCP) pod tym samym numerem RPW, co faktura pobrana z KSeF.
Faktury przekazane za posrednictwem poczty elektronicznej - na dedykowanej skrzynce
poczty elektronicznej oznaczane sa wlasciwymi etykietami, np. “KSeF”, “poza KSeF”.
Faktury, ktére jednoczesnie wplynely na konto techniczne KSeF w EZD nie s3
pobierane z poczty elektronicznej ORE i nie s3 wprowadzane do EZD.

12. W przypadku stwierdzenia bitgdu w dokumencie ksiggowym, komorka
merytoryczna wlasciwa dla danej sprawy wystgpuje do wykonawcy o dokonanie
stosownej korekty dokumentu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

13. W przypadku awarii lub braku dostgpu do KSeF dopuszcza sig czasowe
przyjmowanie faktur w formie papierowej lub przestanych za posrednictwem poczty
elektronicznej. Po przywréceniu dostepu do KSeF Kancelaria dokonuje weryfikacji, czy
dana faktura zostala udostepniona w KSeF oraz odpowiednio uzupehia rejestracje
w EZD.

14. Przechowywanie danych na dedykowanej skrzynce mailowej przeznaczonej do
obstugi faktur nastepuje przez okres jednego roku. Po tym okresie Kancelaria dokonuje
ich usunigcia.”.

§2.

Pozostale postanowienia zarzadzenia pozostaja bez zmian.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od dnia 1 lutego 2026
L.
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