ZARZADZENIE Nr 84/2025
WOJTA GMINY EACZNA
z dnia 5 grudnia 2025 r.

w sprawie wdrozenia i funkcjonowania Krajowego Systemu e-Faktur (KSekF)
w Urzedzie Gminy L.aczna

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2025 r. poz. 1153), art. 106nb ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug
(Dz.U. z 2025 r. poz. 775 z p6zn. zm.), w zwigzku z rozporzadzeniem Ministra Finansow
z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz.U. z 2021
r. poz. 2481 z p6zn. zm.), zarzadzam, co nastgpuje:
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§ 1. Cel i zakres zarzadzenia

. Zarzadzenie okresla zasady organizacyjne, techniczne i proceduralne wdrozenia

oraz funkcjonowania Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w Urzedzie Gminy faczna
oraz jednostkach organizacyjnych gminy,

Celem wprowadzenia KSeF jest zapewnienie prawidlowego wystawiania, odbioru,
przechowywania i ewidencjonowania faktur elektronicznych zgodnie z przepisami prawa.
Przepisy niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ do wszystkich komorek organizacyjnych urz¢du
oraz jednostek organizacyjnych gminy.

§ 2. Wyznaczenie oséb odpowiedzialnych

Wit sprawuje ogdlny nadzér nad wdrozeniem i funkcjonowaniem KSeF.
Sekretarz Gminy Y.aczna (dalej: Sekretarz):

1) koordynuje dziatania zwigzane z wdrozeniem KSeF,

2) opracowuje i aktualizuje procedury wewnetrzne,

3) prowadzi Rejestr Uprawnien do KSeF,

4) nadzoruje nadawanie i cofanie uprawnien w systemie.
Skarbnik Gminy f.gczna (dalej: Skarbnik):

1) odpowiada za prawidlowos¢ fakturowania i rozliczen podatkowych,

2) prowadzi rejestr faktur offline,

3) nadzoruje obieg faktur w zakresie merytoryczno-finansowym.
Administrator KSeF (Informatyk):

1) zapewnia obstuge techniczng systemu,

2) zarzadza tokenami dostgpu API,

3) diagnozuje i usuwa awarie systemowe,

4) raportuje incydenty techniczne Sekretarzowi.

5. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Laczna odpowiadaja za wdrozenie KSeF

w swoich jednostkach oraz przestrzeganie zasad okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.



§ 3. Uprawnienia i dost¢p do systemu

Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Laczna posiadaja peine uprawnienia
w KSeF do nadawania, odbierania i delegowania dostgpow.
. Uprawnienia w systemie nadaje si¢ wylgcznie na podstawie pisemnego wniosku
i upowaznienia.
Sekretarz prowadzi ewidencje wszystkich upowaznien w Rejestrze Uprawnien KSeF,
ktoérego wzor stanowi zatacznik nr 1.
Cofniecie uprawnienia naste¢puje niezwlocznie po:

1) ustaniu stosunku pracy,

2) zmianie stanowiska,

3) utracie zaufania lub naruszeniu zasad bezpieczenstwa.

§ 4. Obieg faktur

Obieg faktur w urzedzie i jednostkach Gminy kPaczna odbywa si¢ zgodnie
z Regulaminem obiegu faktur (zatacznik nr 2).

Faktury sprzedazowe wystawia si¢ w systemie finansowo-ksi¢ggowym zintegrowanym
z KSeF.

Faktury zakupowe odbiera si¢ wylgcznie za posrednictwem KSeF lub zgodnie
z procedurg offline.

W przypadku awarii systemu lub braku lacznosci dopuszcza si¢ tryb offline —
wystawienie faktury poza KSeF, z obowigzkiem jej przestania do KSeF niezwlocznie
po ustaniu przeszkody.

Kazda jednostka organizacyjna prowadzi rejestr faktur offline i przekazuje
go do Skarbnika do 5 dnia miesigca nastgpnego.

§ 5. Procedury bezpieczenstwa i audytu

W celu zapewnienia bezpieczefistwa danych i systemu Sekretarz opracowuje Procedurg
bezpieczenstwa KSeF (zalacznik nr 3).
Administrator KSeF:

1) monitoruje logowania i statusy systemu,

2) prowadzi rejestr incydentow,

3) przygotowuje raport roczny o bezpieczefistwie.
Sekretarz, we wspOlpracy z administratorem KSeF, przeprowadza coroczny audyt
uprawnien i bezpieczenstwa KSeF w terminie do 31 marca kazdego roku.

§ 6. Ochrona danych osobowych

Dane osobowe przetwarzane w KSeF podlegaja ochronie zgodnie z przepisami RODO.
Administratorem danych osobowych jest Wéjt Gminy t.gczna.

Sekretarz, we wspotpracy z Inspektorem Ochrony Danych, prowadzi Rejestr czynnosci
przetwarzania danych dotyczacych KSeF.

Kazdy uzytkownik KSeF zobowiazany jest do zachowania poufnosci danych
i podpisuje o$wiadczenie o poufhosci (zalgcznik nr 4).



§ 7. Szkolenia i nadzor

1. Sekretarz organizuje szkolenia wewnetrzne dla pracownikéw urzedu i jednostek Gminy
Laczna z zakresu obstugi KSeF, bezpieczenstwa i ochrony danych.

2. Kierownicy jednostek potwierdzajg realizacj¢ szkolenia w formie notatki stuzbowe;.

3. Sekretarz sklada corocznie Wojtowi Gminy Laczna raport z wdrozenia i
funkcjonowania KSeF.

§ 8. Postanowienia koncowe

1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy f.gczna.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Laczna
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Zalacznik nr 1
do Zarzgdzenia Nr 84/2025

Wojta Gminy f.gczna z dnia 5 grudnia 2025 r.

REJESTR UPRAWNIEN DO SYSTEMU KSeF

Imig i ) Zakres Data Data
Lp. | nazwisko Stanowisko/ uprawnief nadania | Nadano cofniecia
Jednostka przez
1
2







Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 84/2025
Woéjta Gminy Laczna z dnia 5 grudnia 2025 r.

REGULAMIN OBIEGU FAKTUR W SYSTEMIE KSeF

1. Cel regulaminu

Celem niniejszego regulaminu jest ujednolicenie zasad obiegu faktur elektronicznych w
Krajowym Systemie e-Faktur w Urzedzie Gminy L3czna oraz jednostkach organizacyjnych
podleglych Gminie.

2. Zakres stosowania

Regulamin obejmuje wszystkie komorki organizacyjne urzgdu oraz jednostki organizacyjne
Gminy Laczna.
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3. Obieg faktur sprzedazowych

. Faktury sprzedazowe przygotowuje komoérka merytoryczna w systemie finansowo-

ksiggowym.

Faktura w formacie XMLjest 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 si¢ tryb offline.

4. Obieg faktur zakupowych
Faktury zakupowe odbiera si¢ wylacznie za posrednictwem KSeF lub zgodnie z
procedurg oftline.
Skarbnik lub upowazniony pracownik weryfikuje poprawnos¢ faktury.
Komérka merytoryczna dokonuje opisu i akceptacji merytoryczne;.
Faktura jest nastepnie zatwierdzana do zaptaty przez kierownika jednostki i skarbnika.

Faktury sg archiwizowane elektronicznie w systemie F-K oraz w KSeF..

5. Faktury w trybie offline
W przypadku braku dostepu do KSeF dopuszcza si¢ wystawienie faktury offline (PDF).
Faktura offiine musi zawiera¢ oznaczenie ,,TRYB OFFLINE - DO PRZEKAZANIA
DO
KSeF”.
Po ustaniu awarii, faktura jest niezwlocznie wprowadzana do KSeF.
Skarbnik prowadzi rejestr faktur offline.

6. Odpowiedzialnos¢

. Za prawidlowo$¢é wystawiania faktur odpowiada kierownik komérki merytoryczne;.

Za poprawno$¢ formalno-rachunkowg — skarbnik.
Za zgodno$¢ z procedurami — sekretarz.






Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia Nr 84/2025
Wojta Gminy Laczna z dnia 5 grudnia 2025 r.

PROCEDURA BEZPIECZENSTWA I AUDYTU SYSTEMU KSeF

1. Cel procedury

Zapewnienie bezpieczenstwa danych i ciaglosci dziatania KSeF w Urzg¢dzie Gminy
t.aczna.

2. Odpowiedzialnos¢

1. Zabezpieczenstwo systemu odpowiada Administrator KSeF.
2. Zanadzor i zgodno$é z przepisami odpowiada Sekretarz.
3. Zaraportowanie incydentéw odpowiadaja Skarbnik i Administrator KSEF.

3. Zasady bezpieczenstwa

1. Logowanie do KSeF odbywa si¢ wylacznie przy uzyciu Profilu Zaufanego, podpisu
kwalifikowanego lub e-Dowodu.

2. Zakazuje si¢ wspoldzielenia kont i hasel dostgpu.

3. Systemy lokalne musza byé zabezpieczone zapora sieciowg i aktualnym
oprogramowaniem antywirusowym.

4. Wszelkie incydenty (awarie, proby wlamania, utrata danych) zglasza si¢ niezwlocznie
Sekretarzowi i Administratorowi KSEF.

5. Dane przesytane do KSeF musza by¢ szyfrowane (SSL, certyfikaty).

4. Audyt KSeF

1. Sekretarz, we wspolpracy z Administratorem KSEF, przeprowadza coroczny audyt
bezpieczenstwa KSeF.
2. Audyt obejmuje:
» weryfikacj¢ logow i nadanych uprawnien,
» ocen¢ zabezpieczen systemowych,
e analiz¢ raportow incydentow.
3. Raport z audytu przekazuje si¢ Wojtowi Gminy Laczna do konca marca kazdego roku.






Zalacznik nr 4
do Zarzadzenia Nr 84/2025
Wojta Gminy Laczna z dnia 5 grudnia 2025 1.

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

Ja, nizej podpisany/a ..., zatrudniony/a na stanowisku

..................................................................................... w Urzedzie Gminy Laczna, oSwiadczam,

1. Zapoznalem/am si¢ z zasadami korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur KSeF
w Urzedzie Gminy Laczna.

2. Zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich danych, do ktérych uzyskam
dostep w zwiazku z obstugg systemu.

3. Nie bede udostepnia¢ danych dostgpowych osobom trzecim.

4. Zobowiazuje si¢ do niezwlocznego zglaszania kazdej nieprawidtowosci lub incydentu
bezpieczenstwa Sekretarzowi.

5. Przyjmuje do wiadomos$ci, Ze naruszenie powyzszych zasad moze skutkowal
odpowiedzialnoscig dyscyplinarng lub karng.

.........................................................

data, podpis pracownika

Potwierdzam przyj¢cie oswiadczenia

podpis sekretarza






