WOJT GMINY

Sierakowice ZARZADZENIE Nr 019/2026
woj. pomorskie i
WOJTA GMINY SIERAKOWICE
z dnia 30 stycznia 2026 .

w sprawie wdrozenia i funkcjonowania Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w Gminie

Sierakowice

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. 2025
poz. 1153 z p6zn. zm.), art. 106 nb ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz.U.
2025 poz. 775 z pdzn. zm.), w zwiagzku z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 27 grudnia 2021 r.
w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz.U. z 2021 r. poz. 2481 z pdZn. zm.), zarzadzam,
o nastepuje:

§ 1.

Cel i zakres zarzadzenia

1. Zarzadzenie okresla zasady organizacyjne, techniczne i proceduralne wdrozenia oraz
funkcjonowania Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w Gminie Sierakowice oraz Jednostkach
Organizacyjnych Gminy.

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

3. Przepisy niniejszego zarzadzenia stosuje sig do wszystkich referatow/ samodzielnych stanowisk
Urzedu Gminy Sierakowice oraz Jednostek Organizacyjnych Gminy Sierakowice.

§ 2.

Wyznaczenie osob odpowiedzialnych

1. Wéjt Gminy Sierakowice sprawuje ogdlny nadzér nad wdrozeniem i funkcjonowaniem KSef.

2. Sekretarz Gminy Sierakowice (dalej: Sekretarz):

1) koordynuje dziatania zwigzane z wdrozeniem KSeF,

2) prowadzi Rejestr Uprawnien do KSeF,

3) nadzoruje nadawanie i cofanie uprawnien w systemie,
4) odpowiada za nadzér i zgodnoS¢ z przepisami.

3. Skarbnik Gminy Sierakowice (dalej: Skarbnik):

1) odpowiada za prawidtowos¢ fakturowania i rozliczen podatkowych,
2) opracowuje i aktualizuje procedury wewnetrzne,

3) prowadzi rejestr faktur offline,



4) nadzoruje obieg faktur w zakresie merytoryczno-finansowym.

4. Administrator KSeF (Informatyk):

1) zapewnia obstuge techniczng systemu,
2) diagnozuje i usuwa awarie systemowe,
3) raportuje incydenty Sekretarzowi.

4) odpowiada za bezpieczefstwo systemu.

5. Kierownicy referatéw/ samodzielne stanowiska Urzedu Gminy Sierakowice odpowiadajg za
funkcjonowanie KSeF w swoich referatach/ samodzielnych stanowiskach a Kierownicy/ Dyrektorzy
jednostek organizacyjnych odpowiadaja za wdrozenie i funkcjonowanie systemu w swoich jednostkach.

§ 3.

Uprawnienia i dostep do systemu

1. Kierownicy/ Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Gminy Sierakowice posiadajg petne
uprawnienia w KSeF do nadawania, odbierania i delegowania dostepow.

2. Sekretarz prowadzi ewidencje wszystkich upowaznien w Rejestrze Uprawnien KSeF dot.
pracownikéw Urzedu Gminy Sierakowice, a Kierownicy/ Dyrektorzy podlegtych jednostek organizacyjnych
prowadza ewidencje dla pracownikow jednostek wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1.

3. Cofniecie uprawnienia nastepuje niezwtocznie po:

1) ustaniu stosunku pracy,

2) zmianie zakresu czynnosci,

3) naruszeniu zasad bezpieczefstwa.

§ 4.

Obieg faktur

1. Obieg faktur w gminie i jednostkach organizacyjnych Gminy Sierakowice odbywa sie zgodnie z
Regulaminem Obiegu Faktur w systemie KSeF (zatgcznik nr 2).

2. Faktury sprzedazowe wystawia sig w systemie finansowo-ksiegowym zintegrowanym z KSeF
lub bezposrednio w systemie KSeF.

3. Faktury zakupowe odbiera sie za po$rednictwem KSeF, w systemie finansowo-ksiggowym
zintegrowanym z KSeF lub zgodnie z procedurg offline.

4. W przypadku awarii systemu lub braku tacznosci dopuszcza sie tryb offline — wystawienie
faktury poza KSeF, z obowiazkiem jej przestania do KSeF niezwtocznie po ustaniu przeszkody.

5. Kazda jednostka organizacyjna prowadzi rejestr faktur offline i przekazuje go do Referatu

Finansowego Urzedu Gminy Sierakowice do 10 dnia miesigca nastepnego.
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§ 5.
Procedury bezpieczenstwa i audytu
Administrator KSeF:
monitoruje logowania i statusy systemu,
prowadzi rejestr incydentéw.
§ 6.
Ochrona danych osobowych
1. Dane osobowe przetwarzane w KSeF podlegaja ochronie zgodnie z przepisami RODO.
2. Administratorem danych osobowych jest Wojt Gminy Sierakowice.
4. Kazdy uzytkownik KSeF zobowiazany jest do zachowania poufnosci danych.
§7.
Postanowienia koficowe
1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ASTEPCA WOJTA GMINY




Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 019/2026
Wojta Gminy Sierakowice

z dnia 30 stycznia 2026 r.

REJESTR UPRAWNIEN DO SYSTEMU KSeF

Imie i Nazwisko

Stanowisko/

Jednostka

Zakres uprawnien

Data nadania Nadano Data

przez cofniecia
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Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 019/2026
Wajta Gminy Sierakowice

z dnia 30 stycznia 2026 r.

REGULAMIN. OBIEGU FAKTUR W SYSTEMIE KSeF

Cel regulaminu

Celem niniejszego regulaminu jest ujednolicenie zasad obiegu faktur elektronicznych w Krajowym

Systemie e-Faktur w Gminie Sierakowice oraz jednostkach organizacyjnych podlegtych Gminie.

2

Zakres stosowania

Regulamin obejmuje wszystkie referaty/ samodzielne stanowiska Urzedu Gminy Sierakowice oraz

jednostki organizacyjne Gminy Sierakowice.

3.
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Obieg Faktur sprzedazowych

Faktury sprzedazowe przygotowuje komorka merytoryczna w systemie finansowo- ksiggowym
lub bezposrednio w systemie KSeF.

Faktura w formacie XML jest przekazywana automatycznie do KSeF przez API lub Portal KSeF.
Faktura uzyskuje moc prawng z chwila nadania numeru KSeF.

Kopia faktury (PDF) moze by¢ przekazana kontrahentowi wytacznie informacyjnie.

W przypadku awarii stosuje sie tryb offline.

Faktury sa archiwizowane elektronicznie w systemie finansowo- ksiggowym lub w KSeF.
Obieg Faktur zakupowych

Faktury zakupowe odbiera sig za posrednictwem KSeF, przez system finansowo- ksiegowy
lub zgodnie z procedurg offline.

Rejestracja oraz obieg faktur odbywa sie zgodnie z obowigzujacg instrukcja obiegu dokumentow
w jednostce.

Faktury w trybie offline

W przypadku braku dostepu do KSeF dopuszcza sie wystawienie faktury offline (PDF).
Faktura offiine musi zawiera¢ oznaczenie ,TRYB OFFLINE - DO PRZEKAZANIA DO KSeF".
Po ustaniu awarii, faktura jest niezwtocznie wprowadzana do KSeF.

W Referacie Finansowym prowadzi sie rejestr faktur offline.



6. Odpowiedzialnos¢
1) Za prawidtowos¢ wystawiania faktur dot. Gminy Sierakowice odpowiada Skarbnik.
2) Za prawidtowos¢ wystawiania faktur dot. jednostek organizacyjnych odpowiadaja odpowiednio Kie-

rownicy/ Dyrektorzy podlegtych jednostek organizacyjnych.



