
ZARZ^DZENIE Nr.147/2025

Na podstawie:

zarzqdzam, co nast^puje:

§ 1. Cel i zakres zarzqdzenia

§ 2. Wyznaczenie osob odpowiedzialnych

2.

w sprawie wdrozenia i funkcjonowania Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w Urz^d Gminy 
Ztota i jednostkach podlegfych.

• art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz^dzie gminnym (Dz.U.2025 poz. 
1153 z pozn. zm.),

• art. 106nb ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i usiug (Dz.U.2025 
poz. 775 z pozn. zm.),

• rozporz^dzenia Ministra Finansow z dnia 16 maja 2024 r. w sprawie korzystania z 
Krajowego Systemu e-Faktur (Dz.U. z 2024 r. poz. 817),

• oraz w zwi^zku z obowiqzkiem stosowania Krajowego Systemu e-Faktur od dnia 1 
kwietnia 2026 r..

Wojta Gminy Ztota 
z dnia 31.12 2025 r.

1. Zarz^dzenie okresla zasady organizacyjne, techniczne i proceduralne wdrozenia oraz 
funkcjonowania Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w Urz^dzie Gminy Ztota oraz 
jednostkach organizacyjnych podlegtych.

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

3. Przepisy niniejszego zarz^dzenia stosuje si^ do wszystkich komdrek organizacyjnych 
urz^du oraz jednostek budzetowych i zaktadow budzetowych JST.

1. Kierownik JST sprawuje ogolny nadzor nad wdrozeniem i funkcjonowaniem KSeF. 
Sekretarz:

1. koordynuje dziatania zwi^zane z wdrozeniem KSeF,
2. opracowuje i aktualizuje procedury wewn^trzne,
3. prowadzi Rejestr Uprawnieh do KSeF,
4. nadzoruje nadawanie i cofanie uprawnieh w systemie.

3. Skarbnik:
1. odpowiada za prawidtowosc fakturowania i rozliczeh podatkowych,
2. prowadzi rejestr faktur offline,
3. nadzoruje obieg faktur w zakresie merytoryczno-finansowym.

4. Administrator KSeF (pracownik IT/ sekretariat urz^du):
1. zapewnia obstug^ techniczn^ systemu,
2. zarz^dza tokenami dost^pu (API),
3. diagnozuje i usuwa awarie systemowe,



n

5.

§ 3. Uprawnienia i dost^p do systemu

1.

2.

3.

4.

§ 4. Obieg faktur

1. Obieg faktur w urz^dzie i jednostkach JST odbywa si^ zgodnie

2. systemie finansowo-ksiQgowym zintegrowanym

3. z

si? tryb offline -

5.
i przekazuje go do

§ 5. Procedury bezpieczenstwa i audytu

1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa danych i systemu Sekretarz opracowuje

§ 6. Ochrona danych osobowych

4. raportuje incydenty techniczne Sekretarzowi.
Kierownicy jednostek organizacyjnych JST odpowiadajq za wdrozenie KSeF w swoich 
jednostkach oraz przestrzeganie zasad okreslonych w niniejszym zarz?dzeniu.

ustaniu stosunku pracy, 
zmianie stanowiska,
utracie zaufania lub naruszeniu zasad bezpieczenstwa.

z Regulaminem obiegu

Kierownik [JST] posiada petne uprawnienia 
delegowania dost?pdw.
Uprawnienia w systemie nadaje si? wyt?cznie 
upowaznienia.
Sekretarz prowadzi ewidencj? wszystkich upowaznieri 
ktorego wzor stanowi zaf?cznik nr 1.
Cofni?cie uprawnienia nast?puje niezwfocznie po:

o 

o 

o

w Rejestrze Uprawnieh KSeF,

na podstawie pisemnego wniosku i

faktur (zat?cznik nr 2).
Faktury sprzedazowe wystawia si? w
z KSeF.
Faktury zakupowe odbiera si? wytqcznie za posrednictwem KSeF lub zgodnie 
procedur? offline.

4. W przypadku awarii systemu lub braku fqcznosci dopuszcza 
wystawieme faktury poza KSeF, z obowiqzkiem jej przestania do KSeF niezwfocznie po 
ustaniu przeszkody.
Kazda jednostka organizacyjna prowadzi rejestr faktur offline 
skarbnika do 5 dnia miesiqca nast?pnego.

w KSeF do nadawania, odbierania i

Procedur? bezpieczenstwa KSeF (zatqcznik nr 3).
2. Administrator/Sekretariat KSeF:

o

o

o

3. Sekretarz, i
uprawnieh i bezpieczenstwa KSeF w terminie do 31

monitoruje logowania i statusy systemu,
prowadzi rejestr incydentow,
przygotowuje raport roczny o bezpieczeristwie.

we wspdfpracy z administratorem IT, przeprowadza coroczny audyt

- marca kazdego roku.

1. Dane osobowe przetwarzane w KSeF podlegaj? ochronie zgodnie z przepisami RODO.
2. Administratorem danych osobowych jest [nazwa JST],
3. Sekretarz, we wspotpracy z Inspektorem Ochrony Danych, prowadzi Rejestr czynnosci 

przetwarzania danych dotycz?cych KSeF.



§ 7. Szkolenia i nadzor

1.

2.

§ 8. Postanowienia koncowe

w
mgr ini. Via

4. Kazdy uzytkownik KSeF zobowiqzany jest do zachowania poufnosci danych i podpisuje 
oswiadczenie o poufnosci (zatqcznik nr 4).

1. Wykonanie zarz^dzenia powierza si^ Sekretarzowi [JST].
2. Zarz^dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarz^dzeniem stosuje si^ przepisy ustawy o 

VAT i rozporz^dzeri wykonawczych Ministra Finansow.

Sekretarz organizuje szkolenia wewn^trzne dla pracownikow urz^du i jednostek JST z 
zakresu obstugi KSeF, bezpieczenstwa i ochrony danych.
Kierownicy jednostek potwierdzaj^ realizacj^ szkolenia w formie notatki stuzbowej.

3. Sekretarz sktada corocznie Kierownikowi JST raport z wdrozenia i funkcjonowania 
KSeF.

mai



REJESTR UPRAWNIEN DO SYSTEMU KSeF
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Zalqcznik nr 1
do Zarzqdzenia Nrl47/2025 Wojta Gminy Ztota 

z dnia 31.12. 2025 r.

Zast^pca 
Skarbnika 
Sekretarz JST

Zakres 
uprawnien 

(nadawanie / 
wystawianie 
/ odbior) 

Wystawianie 
i odbieranie 
faktur

Zarzqdzanie 
uprawnienia 
mi, Rejestr 
KSeF_______
Obstuga 
techniczna 
KSeF (API)



REGULAMIN OBIEGU FAKTUR W SYSTEMIE KSeF

§ 1. Cel regulaminu

Celem niniejszego regulaminu jest ujednolicenie zasad obiegu faktur elektronicznych w

Krajowym Systemie e-Faktur w Urz^dzie Gminy w Zlotej oraz jednostkach organizacyjnych

podlegtych.

§ 2. Zakres stosowania

Regulamin cbejmuje wszystkie komorki organizacyjne urz^du oraz jednostki budzetowe i

zaktady budzetowe Gminy Ztota

§ 3. Obieg faktur sprzedazowych

Faktury sprzedazowe przygotowuje komorka merytoryczna w systemie finansowo-1.

ksi^gowym.

Faktura w formacie XML jest przekazywana automatycznie do KSeF przez API lub2.

Portal KSeF.

Faktura uzyskuje moc prawns z chwil^ nadania numeru KSeF.3.

Kopia faktury (PDF) moze bye przekazana kontrahentowi wyt^eznie informaeyjnie.4.

W przypadku awarii -stosuje si^ tryb offline.5.

§ 4. Obieg faktur zakupowych

Faktury zakupowe wptywaj^ do KSeF i sg pobierane automatycznie przez system1.

finansowo-ksi^gowy.

Skarbnik lub upowazniony pracownik weryfikuje poprawnosc faktury.2.

Komorka merytoryczna dokonuje opisu i akceptacji merytoryeznej.3.

Faktu'a jest nast^pnie zatwierdzana do zaptaty przez kierownika jednostki i4.

skarbnika.

Zatqcznik nr 2
do Zarzqdzenia Nr 147/2025 Wojta Gminy Ztota 

zdnia 31.12. 2025 r.



5. Faktury sq archiwizowane elektronicznie w systemie FK oraz w KSeF.

§ 5. Faktury w trybie offline

1.

3.

§ 6. Odpowiedzialnosc

1.

2.

Za prawidfowosc wystawiania faktur odpowiada kierownik komdrki merytorycznej.

Za poprawnosc formalno-rachunkowq - skarbnik.

3. Za zgodnosc z procedurami - sekretarz.

Po ustaniu awarii, faktura jest niezwlocznie wprowadzana do KSeF.

4. Skarbnik prowadzi rejestr faktur offline.

W przypadku braku dost^pu do KSeF dopuszcza si^ wystawienie faktury offline (PDF).

2. Faktura offline musi zawierac oznaczenie „TRYB OFFLINE - DO PRZEKAZANIA DO

KSeF".



PROCEDURA BEZPIECZENSTWA I AUDYTU SYSTEMU KSeF

§ 1. Cel procedury

§ 2. Odpowiedzialnosc

§ 3. Zasady bezpieczehstwa

§ 4. Audyt

3.

Zapewnienie bezpieczehstwa danych i ciqgtosci dziafania Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) 
w Urz^dzie Gminy Ztota oraz jednostkach podlegtych.

1. Za bezpieczehstwo systemu odpowiada Sekretariat/Administrator KSeF.
2. Za nadzor i zgodnosc z przepisami - Sekretarz [JST].
3. Za raportowanie incydentow - Skarbnik, Sekretariat i Administrator IT.

c 
c 
c

Zatgcznik nr 3
do Zarz^dzenia Nrl47/2025 Wojta Gminy Ztota 

z dnia 31.12. 2025 r.

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

2. Zakazuje si^ wspdtdzielenia kont i base! dost^pu.
3. Systemy lokalne musz^ bye zabezpieczone zaporq sieciow^ i aktualnym 

oprogramowaniem antywirusowym.
4. Wszelkie incydenty (awarie, proby wtamah, utrata danych) zgtasza si^ niezwtocznie 

Sekretarzowi i Administratorowi IT.
5. Dane przesytane do KSeF muszq bye szyfrowane (SSL, certyfikaty).

1. Sekretarz, we wspofpracy z Administratorem IT, przeprowadza roezny audyt 
bezpieczehstwa KSeF.

2. Audyt obejmuje:
weryfikacjQ logow i nadanych uprawnieh, 
ocen^ zabezpieczeh systemowych, 
analiz^ raportow incydentow.

Rapcrt z audytu przekazuje si$ Kierownikowi JST do kohea marca kazdego roku.



OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

1. Zapoznatem/am si<? z zasadami korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w

4.

5.

(data, podpis pracownika)

Potwierdzam przyj^cie oswiadczenia:

(podpis Sekretarza)

Zafqcznik nr 4 
do Zarzqdzenia Nrl47/2025 Wojta Gminy Zita 

zdnia31.12. 2025 r.

Urz^dzie/Starostwie.
2. Zobowi^zujf? si^ do zachowania w tajemnicy wszelkich danych, do ktorych uzyskam 

dost^p w zwigzku z obstug^ systemu.
3. Nie b(?d(? udost^pniac danych dost^powych osobom trzecim.

Zobowi^zujQ si? do niezwtocznego zgtaszania kazdej nieprawidtowosci lub incydentu 
bezpieczeristwa Sekretarzowi.
Przyjmuj? do wiadomosci, ze naruszenie powyzszych zasad moze skutkowac 
odpowiedzialnosciq dyscyplinarnq lub karn?.

Ja, nizej podpisany/a  
zatrudniony/a na stanowisku  
w [nazwa jednostki / urz?du], oswiadczam, ze:


