ZARZADZENIE Nr 8/2026
WOJTA GMINY DZIERZAZNIA
z dnia 30 stycznia 2026 r.

w sprawie wdrozenia i funkcjonowania Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) W Urzedzie
Gminy w Dzierzazni i jednostkach podleglych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
22025 r. poz. 1153 ze zm.), art. 106nb ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug
(Dz.U. 22025 r. poz. 775 ze zm.), w zwigzku z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 27 grudnia
2021 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz.U. z 2025 r. poz. 1815), zarzadzam

si¢, co nastgpuje:

§ 1. Zarzadzenie okre§la zasady organizacyjne, techniczne i proceduralne wdrozZenia oraz
funkcjonowania Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w Urzedzie Gminy w Dzierzazni i jednostkach
podlegtych w zwiazku z obowigzkiem stosowania Krajowego Systemu e-Faktur od dnia 1 kwietnia
2026 .

§ 2. 1. Obieg faktur w Urzgdzie Gminy w Dzierzazni odbywa si¢ zgodnie z Regulaminem obiegu
faktur w systemie KSeF stanowigcym zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Faktury sprzedazowe wystawia si¢ w systemie finansowo-ksiggowym zintegrowanym
z KSeF.

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

4. W przypadku awarii systemu lub braku gcznosci dopuszcza sie tryb offline — wystawienie
faktury poza KSeF, zobowiazkiem jej przestania do KSeF niezwlocznie po ustaniu
przeszkody.

§ 3. W celu zapewnienia bezpieczefistwa danych i systemu przyjmuje si¢ zasady bezpieczenstwa

KSeF zgodnie z zatacznikiem nr 2 do zarzadzenia.

§ 4. 1. Dane osobowe przetwarzane w KSeF podlegaja ochronie zgodnie z przepisami RODO.

2. Administratorem danych osobowych jest Wéjt Gminy Dzierzaznia.

3. Inspektor Ochrony Danych prowadzi Rejestr czynnosci przetwarzania danych dotyczacych
KSeF.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy, kierownikom jednostek
organizacyjnych oraz kierownikom referatow Urzgdu Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujacg od dnia 1 lutego
2026 roku.
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Zatacznik nr |

do Zarzadzenia Nr 8/2026
Wdjta Gminy Dzierzaznia
z dnia 30 stycznia 2026 r.

REGULAMIN OBIEGU FAKTUR W SYSTEMIE KSeF

Regulamin obejmuje wszystkie komorki organizacyjne urzgdu oraz jednostki organizacyjne Gminy

Dzierzaznia. Okresla jednolite zasady obiegu faktur elektronicznych w KSeF.

Faktury sprzedazowe przygotowuje komoérka merytoryczna w systemie finansowo-ksiegowym.
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 wylgcznie informacyjnie.

W przypadku awarii Krajowego Systemu e-Faktur stosuje sie tryb offline.
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Faktury zakupowe wptywaja do KSeF i sg pobierane automatycznie do systemu elektronicznego

obiegu dokumentéw (EZD) oraz opcjonalnie w systemie finansowo-ksiegowym.
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Upowazniony pracownik weryfikuje poprawno$¢ faktury.

8. Komoérka merytoryczna/pracownik merytoryczny dokonuje opisu i akceptacji faktury pod
wzgledem merytorycznym.

9. Faktura jest nastepnie zatwierdzana do zaptaty przez skarbnika i kierownika jednostki.

10.Faktury ustrukturyzowane sg archiwizowane elektronicznie w systemie KSeF.

11.Wizualizacje faktur ustrukturyzowanych sg przechowywane w postaci papierowej lub
elektronicznej zgodnie z odrgbnymi procedurami.

12. W przypadku braku dostgpu do KSeF dopuszcza si¢ wystawienie faktury offline PDF.

13.Faktura offline musi zawiera¢ oznaczenie TRYB OFFLINE — DO PRZEKAZANIA DO KSeF.

14.Po ustaniu awarii faktura jest niezwlocznie wprowadzana do KSeF.

15.Za prawidlowos¢ wystawiania faktur odpowiada kierownik komérki merytorycznej.

16.Za poprawnos¢ formalno-rachunkowg odpowiada Skarbnik.
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Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 8/2026
Wéjta Gminy Dzierzaznia
z dnia 30 stycznia 2026 r.

ZASADY BEZPIECZENSTWA I AUDYTU SYSTEMU KSeF

1. Za bezpieczenstwo systemu odpowiada Administrator KSeF.
2. Za nadzér i zgodno$¢ z przepisami odpowiada Administrator KSeF.
3. Za raportowanie incydentéw odpowiadajg Skarbnik i Administrator KSeF.

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

5. Zakazuje si¢ wspdtdzielenia kont i haset dostepu do aplikacji KSeF.
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