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NEK

ZARZADZENIE NR 16/2026
Dyrektora Centrum Kultury ,,Browar B.”
z dnia 21.09.2026

w sprawie zmiany dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityke) rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023r.
poz. 120 z pézn. zm.) oraz art. 27 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
1 prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej zarzadza sig, co nastepuje:

§1
W dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityke) rachunkowosci w Centrum Kultury
~Browar B.” wprowadzonej Zarzadzeniem Dyrektora nr 21/2021 z dnia 30.12.2026 r.
wprowadza si¢ Aneks nr 1/2026 o tresci okreslonej w Zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia i wdrozenie procedur powierza si¢ Glownemu Ksiggowemu.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujgcg od dnia 1 kwietnia
2026 1.
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Aneks nr 1/2026 do Zasad (Polityki) Rachunkowosci

W dokumentacji opisujacej zasady (polityke) rachunkowosci Centrum Kultury ,,.Browar B.”
dodaje si¢ rozdzial w brzmieniu:

Zasady obstugi i ewidenc;ji faktur ustrukturyzowanych w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF)
z wykorzystaniem integracji systemowe;j

1. Postanowienia ogdlne i definicje

o Faktura ustrukturyzowana (w formacie XML, zgodna ze strukturg logiczng KSeF)
stanowi petnoprawny dowdd ksiegowy i podstawe zapisdw w ksiegach rachunkowych
Instytucji.

e Za date otrzymania faktury zakupowej przez Instytucje uznaje si¢ dzien przydzielenia
jej numeru identyfikujacego KSeF w centralnym repozytorium Ministerstwa Finansow.

o Wszelkie operacje zwigzane z wysylaniem i pobieraniem faktur realizowane s3
bezposrednio poprzez posiadany program finansowo-ksiegowy zintegrowany z KSeF
za pomocg interfejsu API.

2. Podziat uprawnien i odpowiedzialnosci

o Zarzadzanie kluczami API i uprawnieniami: Za wygenerowanie tokenu/klucza
autoryzacyjnego API, wprowadzenie go do systemu finansowo-ksiggowego oraz
zarzadzanie uprawnieniami pracownikow odpowiada Dyrektor Instytucji lub
upowazniony przez niego Gléwny Ksiggowy.

o Wystawianie faktur (sprzedaz): Pracownicy upowaznieni do fakturowania generuja
dokumenty sprzedazy bezposrednio w systemie FK. Wysylka do KSeF (nadanie statusu
faktury ustrukturyzowanej) nastepuje automatycznie lub po zatwierdzeniu przez
operatora z poziomu programu.

o Pobieranie faktur (zakup): Pracownicy Dzialu Finansowo-Ksigegowego dokonuja
cyklicznego (codziennego) uruchamiania procedury synchronizacji i pobierania faktur
kosztowych z platformy KSeF bezposrednio do bufora/rejestru zakupow programu FK.

3. Wewnetrzny obieg, kontrola merytoryczna i przypisywanie kosztow

o Kazda pobrana przez API faktura kosztowa podlega wewngtrznej procedurze kontroli
merytorycznej, formalnej i rachunkowe;j.

o Kontrola merytoryczna i Zrodia finansowania: Z racji braku mozliwosci nanoszenia
odrecznych podpiséw na oryginalnym pliku XML, zatwierdzenie merytoryczne
wydatku realizowane jest:

o Poprzez wygenerowanie z programu FK wizualizacji faktury (np. czytelnego
pliku PDF z nadanym juz numerem KSeF i kodem QR), wydrukowanie jej
i sporzadzenie papierowej metryczki (karty kontroli).

e Kontrola formalno-rachunkowa i dekretacja: Gldwny Ksiggowy lub upowazniony
pracownik Dzialu FK dokonuje ostatecznej weryfikacji i dekretuje dokument
bezposrednio w systemie finansowo-ksiggowym, wigzac zapis z pobranym wczesniej
plikiem XML.

4. Procedura offline (awaria systemu lub brak dostgpu)
e« W przypadku oficjalnej awarii KSeF lub braku dostgpu do internetu w siedzibie
Instytucji, faktury sprzedazy sg generowane w programie FK w trybie offline.



Dokumenty te sg przekazywane nabywcom w uzgodniony sposob (np. mailem jako
PDF z adnotacjg o trybie offline).

Po usunigciu awarii, system FK automatycznie lub na zagdanie operatora przesyta zalegle
faktury do KSeF w ustawowych terminach.

5. Archiwizacja i bezpieczenstwo danych cyfrowych

Poza obligatoryjnym przechowywaniem faktur w centralnym repozytorium KSeF przez
Ministerstwo Finanséw, Instytucja archiwizuje pobrane pliki XML oraz ich
wizualizacje na wlasnych zabezpieczonych serwerach w ramach bazy danych systemu
finansowo-ksiegowego.

Za regularne tworzenie kopii zapasowych (backupu) bazy danych systemu FK,
zwierajgcej zaimportowane dokumenty KSeF, odpowiada: zewnetrzny administrator
sieci Firma EX Daniel Nowacki.

6. Aneks zostaje sporzadzony i podpisany w dniu 21 wrze$nia 2026 r.

7. Zapisy niniejszego aneksu wchodzg w zycie i majg zastosowanie do zdarzen gospodarczych
oraz dokumentéw ksiegowych od dnia 1 kwietnia 2026 r.
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