Warszawa, dnia 15 lipca 2026 r.
Poz. 6

ZARZADZENIE NR 6
PREZESA URZEDU PATENTOWEGO
RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ

z dnia 14 lipca 2026 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych
oraz zasad ewidencji i gospodarki Srodkami rzeczowymi
w Urzedzie Patentowym Rzeczypospolitej Polskiej

Na podstawie art. 263 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2000 r. — Prawo wtasnosci przemystowej (Dz. U. z 2023 r.
poz. 1170) w zwigzku z art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 .
poz. 1483 z p6zn. zm.") zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.

W Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz zasad ewidenc;ji i gospodarki sSrodkami rzeczowymi
w Urzedzie Patentowym Rzeczypospolitej Polskiej, stanowigcej zatgcznik do zarzadzenia nr 2 Prezesa Urzedu
Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 lutego 2026 r. w sprawie obiegu dokumentéw finansowo-
-ksiegowych oraz zasad ewidencji i gospodarki srodkami rzeczowymi w Urzedzie Patentowym Rzeczypospolitej
Polskiej, wprowadza sie nastepujgce zmiany:
1) § 3 otrzymuje brzmienie:

»§ 3. Do dokumentdéw zewnetrznych obcych zalicza sie w szczegdlnosci:

1) faktury VAT (rachunki);

2) faktury ustrukturyzowane — faktury elektroniczne wystawione i otrzymane za posrednictwem KSeF,
posiadajgce unikalny identyfikator nadany przez KSeF, spetniajgce wymogi struktury logicznej e-Faktury
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o VAT,

3) faktury korygujgce/rachunki korygujgce;

4) noty obcigzeniowe;

5) noty ksiegowe;

6) noty odsetkowe;

7) wyciggi bankowe;

8) orzeczenia sgdowe (komornik, naczelnik Urzedu Skarbowego, Inspektorat ZUS i inne);

9) potwierdzenie salda;

10) inne.;
2) § 4 otrzymuje brzmienie:
,§ 4. Do dokumentoéw zewnetrznych wtasnych zalicza sie w szczegdlnosci:

1) faktury VAT;

2) faktury ustrukturyzowane — faktury elektroniczne wystawione za posrednictwem KSeF, posiadajgce
unikalny identyfikator nadany przez KSeF, spetniajace wymogi struktury logicznej e-Faktury zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami o VAT;

3) faktury korygujace;

4) noty obcigzeniowe;

' Zmiany tekstu jednolitego wymienione ustawy zostaty ogtoszone Dz. U. z 2025 r. poz. 1844 i 1846 z 2026 r.

poz. 426, 635 i 680.
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5) noty ksiegowe;
6) noty odsetkowe;
7) wezwania do zapfaty;
8) potwierdzenie salda;
9) umowy;
10) inne.;

3) w § 5 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»8 5.1. Do dokumentéw wewnetrznych zalicza sie w szczegélnosci dowody:

1)
)
)
)

AL wWN

)
6)
7)
8
9)

10)
11)

ptacowe;

obrotu materiatowego;

kasowe;

polecenie wyjazdu stuzbowego wraz z dokumentem rozliczajgcym;
whnioski o zwrot optat;

dotyczgce srodkdw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych;
polecenia ksiegowania — PK;

noty ksiegowe;

dyspozycje dokonania wyptaty srodkow (np. zwrot za okulary, zwrot kosztow poniesionych przez pra-
cownika);

dyspozycje dokonania wyptaty z ZFSS;

inne.”;

4) §10 otrzymuje brzmienie:
,§ 10. Dowody finansowo-ksiegowe — zewnetrzne wtasne (faktury VAT, faktury korygujgce, noty obcigzenio-
we, noty odsetkowe) wystawiane sg elektronicznie w systemie finansowo-ksiegowym zgodnie z nadanymi
uprawnieniami. Faktury VAT oraz faktury korygujace wystawione w systemie finansowo-ksiegowym przesytane
sg do KSeF za pomocg modutu QSeF.”;

5) =zalgcznik nr 1 do Instrukcji w sprawie obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz zasad ewidenc;ji
i gospodarki srodkami rzeczowymi w Urzedzie Patentowym Rzeczypospolitej Polskiej otrzymuje brzmienie
okreslone w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezes Urzedu Patentowego
Rzeczypospolitej Polskiej

(Ewa Skrzydfo-Tefelska)
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Zatacznik do zarzadzenia nr 6
Prezesa Urzedu Patentowego RP
z dnia 14 lipca 2026 r.

"Zalacznik do Instrukcji

w sprawie obiegu dokumentow
finansowo-ksiggowych oraz zasad
ewidencji 1 gospodarki srodkami
rzeczowymi w Urzedzie
Patentowym Rzeczypospolitej
Polskiej

Zalacznik nr 1 Formularz

Szablon w EZD - Dokument Word - Opis Faktury
Czes¢ A.

(wypetnia pracownik Kancelarii)

I. Dane podstawowe

4. Werytikacja kodow: kod QR obecny [Tak, [Nie,
5. Test skanowania: [ lpozytywny , [ Inegatywny,
a) Pozytywny: faktura przechodzi dalej do obiegu
b) Negatywny: faktura wymaga wyjasnien z wystawca

6. Typ trybu fakturowania : [ |Online, [JOffline24, [ |Offline, [JAwaryjny, [ /Awaria catkowita.

Data: ............... Stanowisko, imi¢ 1 nazwisko oraz podpis pracownika

(nalezy wpisa¢ ww. dane)
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Szablon w EZD - Dokument Word - Opis Faktury
Czesé B.

(wypetnia komorka merytoryczna)

I1. Kontrola merytoryczna

NI faKtUTY SPIZEAAWCY ...ttt

Faktura dotyczy zakupu/wykonania ushugi ..o dla
....................................................................................... w celu/w zwigzku z
.................................................................................................... zgodnie z
umowa/zamowieniem/notatka nr.................. zdnia ... finansowana/y
ze $rodkOw..........oooeinl w paragrafie §.................... .

Potwierdzam nalezytg realizacje i odbior ww. zamoOwienia bez zastrzezen

Nabyta dostawa/ustuga/robota budowlana zostala zarejestrowana w Rejestrze Umow

JSFP pod numerem wpisu ............ */ nie zostata zarejestrowana w Rejestrze Umoéw JSFP -
----------------------------------------------- **
Data: .......cooeiiiiiii Stanowisko, imi¢ 1 nazwisko oraz podpis pracownika

odpowiedzialnego za nadzor i realizacje zamowienia™**

(nalezy wpisa¢ ww. dane)
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Klasyfikacja w uktadzie zadaniowym?

Symbol klasyfikacji Kwota Data..........oooooi
6.1.6.1 Stanowisko, imi¢ 1 nazwisko oraz podpis
6.1.6.2 osoby odpowiedzialnej za ujecie wydatku
Razem w klasyfikacji zadaniowej™**

(nalezy wpisa¢ ww. dane)

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

(nalezy wpisa¢ dane)

2 W przypadku czasowej zmiany tj. rozbudowy budzetu zadaniowego zwigzanej z
dodatkowymi zadaniami natoZzonymi na Urzad nalezy wpisa¢ odpowiedni symbol
klasyfikacji budzetowej:
a) dziatania 6.1.6.1 oraz 6.1.6.2 dotycza wydatkéw budzetowych zwigzanych z biezaca
oraz statutowq dziatalnoscig Urzedu, i/lub,
b) dziatanie 11.4.2.4.W dotyczy wydatkoéw zwigzanych ze szkoleniami obronnymi, i/lub.
* w przypadku dokonania aktualizacji informacji w Rejestrze Umoéw JSFP nalezy poda¢
nr wpisu umowy odptatnej oraz numer wpiséw jej aktualizacji.
** nalezy wskazac jedng z przyczyn braku rejestracji umowy odptatnej, o ktérej mowa
w zarzadzeniu nr 5 Prezesa UPRP z dnia 29.06.2026 r., w Rejestrze Umow JSFP:

— umowa odptatna zostata zawarta przed dniem 1 lipca 2026 r.,

— nie zostata zawarta umowa odptatna.
*** w trybie obiegu dokumentu w EZD nalezy wpisa¢ wszystkie dane i klikna¢ ikonke
"Monit zatgcznika", w trybie papierowym nalezy podpisa¢ podpisem odrecznym.
*akx% w trybie obiegu dokumentu w EZD nalezy wpisa¢ wszystkie dane i ztozy¢ podpis
elektroniczny, w trybie papierowym nalezy podpisa¢ podpisem odrecznym.".



