ZARZADZENIE NR 13/2026
Wéjta Gminy Kros$cienko Wyzne
z dnia 22 stycznia 2026 r.

w sprawie wdrozenia i funkcjonowania Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w Gminie
Kroscienko Wyzne i jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 3 oraz ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2025 1. poz. 1153 z pozn. zm.), 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 zwiazku z rozporzadzeniem Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r.
w sprawie-korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz.U. z 2025 1. poz. 1815) zarzadza sig,
co nastgpuje:

§ 1. 1. Zarzadzenie okresla zasady organizacyjne, techniczne i proceduralne wdrozenia
oraz funkcjonowania Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w Gminie Kroscienko Wyzne
w zwigzku z obowigzkiem stosowania Krajowego Systemu e-Faktur od dnia 1 lutego 2026 r.

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

3. Przepisy niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ w urzedzie gminy oraz jednostkach
budzetowych Gminy Kroscienko Wyzne.

§ 2. 1. Wo6jt Gminy Kroscienko Wyzne sprawuje ogélny nadzér nad wdrozeniem
i funkcjonowaniem KSeF;

2. Skarbnik Gminy, jako Administrator systemu KSeF posiada pelne uprawnienia
do nadawania i odbierania uprawnien;

3. Cofhiecie uprawnieni nastgpuje niezwlocznie po:
1) ustaniu stosunku pracy,

2) zmianie stanowiska,
3) utracie zaufania lub naruszeniu zasad bezpieczenistwa;

4. Kierownicy jednostek budzetowych Gminy Kroscienko Wyzne odpowiadaja
za wdrozenie systemu KSeF w swoich jednostkach oraz przedkladaja Skarbnikowi Gminy
ewidencje wszystkich uprawnien do systemu KSeF

§ 3. Obieg faktur w urzedzie i jednostkach budzetowych Gminy Kroscienko Wyzne
odbywa sie zgodnie z Regulaminem obiegu faktur w systemie KSeF (zalgcznik nr 1).

§ 4. 1. W celu zapewnienia bezpieczefistwa danych i systemu Skarbnik (Administrator
KSeF) opracowuje Procedure bezpieczenstwa i audytu (zatacznik nr 2).

2. Administrator KSeF, we wspélpracy z Informatykiem, przeprowadza coroczny audyt
uprawnien i bezpieczefistwa KSeF i przygotowuje raport z jego przebiegu w terminie do dnia
31 marca kazdego roku.

§ 5. Kazdy uzytkownik KSeF zobowiazany jest do zachowania poufnosci danych,

podpisuje o$wiadczenie o poufnosci i przekazuje Skarbnikowi Gminy (zalacznik nr 3).

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Kroscienko Wyzne.
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§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2026 r. 4 Rl



Zalgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 13/2026
Wéjta Gminy Kroscienko Wyzne
Z dnia 22 stycznia 2026 r.

REGULAMIN OBIEGU FAKTUR W SYSTEMIE KSeF

1. Cel regulaminu

Regulamin obejmuje jednostki budzetowe Gminy Krogcienko Wyzne. Okresla jednolite zasady
obiegu faktur elektronicznych w KSeF.
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2. Zakres stosowania i obieg faktur

Faktury sprzedazowe przygotowuje pracownik merytoryczny w systemie finansowo-
ksiegowym zintegrowanym z KSeF.

Faktura w formacie XML jest przekazywana automatycznie do KSeF.

Faktura uzyskuje moc prawng z chwila nadania jej identyfikujgcego numeru KSeF.

Kopia faktury PDF moze by¢ przekazana kontrahentowi wylgcznie informacyjnie.

Faktury zakupowe wplywaja do KSeF i s3 pobierane automatycznie przez system
finansowo-ksiegowy zintegrowany z KSeF.

Krajowy System e-Faktur stanowi podstawowe, oficjalne i wigzace zrédlo archiwizacji
faktur ustrukturyzowanych Gminy i jej jednostek budzetowych, a faktury zgromadzone
w tym systemie uznaje si¢ za prawidtowo przechowywane i zabezpieczone. Za prawidiowe
przechowywanie (archiwizacje), dostepnos¢ i bezpieczefistwo faktur ustrukturyzowanych
odpowiada minister wlasciwy do spraw finanséw publicznych.

Faktury ustrukturyzowane wystawia si¢ w trybie online i przesyla do KSeF w czasie
rzeczywistym.

W przypadku braku dostepu do systemu KSeF, jego awarii lub braku tacznosci dopuszcza
sie tryb offline — wystawienie faktury poza KSeF, z obowigzkiem przestania jej do KSeF
niezwlocznie po ustaniu przeszkody.

Faktura offline musi zawieraé oznaczenie TRYB OFFLINE — DO PRZEKAZANIA DO
KSeF.




Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr 13/2026
Wéjta Gminy Kroscienko Wyzne
Z dnia 22 stycznia 2026 r.

PROCEDURA BEZPIECZENSTWA I AUDYTU SYSTEMU KSeF

1. Cel procedury
Zapewnienie bezpieczefistwa danych i ciaglosci dziatania KSeF w Gminie Kroscienko Wyzne.

2. Odpowiedzialnos¢

Za nadzér, zgodno$é z przepisami oraz bezpieczenstwo systemu odpowiada Administrator KSeF
....................... wjednostkach .......oooiiiiiiiiiiii e

3. Zasady bezpieczenstwa

1. Logowanie do KSeF odbywa si¢ wylacznie przy uzyciu profilu zaufanego lub bezpiecznego
podpisu kwalifikowanego.

2. Zakazuje si¢ wspoldzielenia kont i haset dostepu.

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

4. Wszelkie incydenty (awarie, proby wlamania, utrata danych) zglasza si¢ niezwlocznie
Administratorowi KSeF oraz Administratorowi Danych Osobowych.

5. Dane przesylane do KSeF muszg by¢ szyfrowane (certyfikaty).

4. Audyt KSeF

1. Administrator KSeF, we wspodlpracy z Informatykiem, przeprowadza coroczny audyt
bezpieczenstwa KSeF.

2. Audyt obejmuje:
e weryfikacje nadanych uprawnien,
e ocene zabezpieczen systemowych,
e analize raportow incydentow.

3. Raport z audytu przekazuje sie¢ Wojtowi Gminy Kroscienko Wyzne do kofica marca kazdego
roku.
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Zakgcznik nr 3 do zarzadzenia nr 13/2026
Wojta Gminy Kroscienko Wyzne
z dnia 22 stycznia 2026 1.

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

Ja, nize] podpisany/a ... zatrudniony/a na stanowisku

......................................... P UPPRPRUPRIUPRIY o 134 t:1¢ (72211 B
Ze zobowigzuj¢ si¢ do:

[] stosowania zasad korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur wdrozonych zarzadzeniem
nr 13/2026 Wéjta Gminy Kroscienko Wyzne z dnia 22 stycznia. 2026 r. w sprawie wdrozenia
i funkcjonowania Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w Gminie Kroscienko Wyzne i jednostkach
budzetowych, z ktérych trescig si¢ zapoznalem i sa dla mnie zrozumiale,

[ zachowania w tajemnicy wszelkich danych, do ktérych uzyskam dostep w zwigzku z obstuga
systemu KSeF,

O nieudostepniana danych dostepowych do systemu KSeF osobom trzecim;,

[ niezwlocznego zgltaszania kazdej nieprawidlowosci lub incydentu bezpieczenstwa Skarbnikowi.

data i podpis uzytkownika systemu

Jednoczesnie przyjmuje do wiadomosci, ze naruszenie powyzszych zasad moze skutkowac
odpowiedzialnoscig dyscyplinarna lub w odpowiednich przypadkach karna.

data i podpis uzytkownika systemu

Potwierdzam przyjecie oswiadczenia

podpis Skarbnika



