. ZARZADZENIE Nr 7/2026
WOJTA GMINY NOWOGRODEK POMORSKI

z dnia 30 stycznia 2026r.

w sprawie wdrozenia i funkcjonowania Krajowego Systemu e-F aktur (KSeF)
w Urzedzie Gminy Nowogrédek Pomorski

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2025t., poz. 1153 ze zm.), art. 106nb ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ushug
(Dz. U. z 2025t. poz. 775 z pézn. zm.), W zwiazku z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw
w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur z dnia 27 grudnia 2021r. (Dz. U. z 2021r.

poz. 2481) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Cel i zakres zarzadzenia

1. Zarzadzenie okre$la zasady organizacyjne, techniczne i proceduralne wdrozenia

oraz funkcjonowania Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w Urzedzie Gminy Nowogrédek

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

3. Przepisy niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ do wszystkich komorek organizacyjnych Urzgdu

Gminy Nowogrédek Pomorski.

§ 2. Wyznaczenie os6b odpowiedzialnych

1. Woéjt Gminy Nowogrodek Pomorski —sprawuje ogblny nadzér nad wdrozeniem

i funkcjonowaniem KSeF.

2. Sekretarz Gminy Nowogrédek Pomorski koordynuje dziatania zwigzane z wdrozeniem KSeF.
3. Skarbnik Gminy Nowogrodek Pomorski:

e odpowiada za prawidlowos¢ fakturowania i rozliczen podatkowych,

e nadzoruje obieg faktur w zakresie formalno - rachunkowym.
4. Zastgpca Kierownika Referatu Finanséw i Budzetu Urzedu Gminy Nowogrodek Pomorski:

¢ opracowuje i aktualizuje procedury wewnetrzne,

e prowadzi Rejestr Uprawnien do KSeF,

¢ nadzoruje nadawanie i cofanie uprawnien w systemie,

e prowadzi rejestr faktur offline.



5. Informatyk:
e zapewnia obslugg techniczng systemu,
o zarzadza tokenami dostepu API,
o diagnozuje i usuwa awarie systemowe,

e zglasza incydenty techniczne Zastepcy Kierownika Referatu Finanséw i Budzetu.

6. Kierownicy referatow Urzedu Gminy Nowogrodek Pomorski odpowiadaja za wdrozenie
systemu KSeF w swoich referatach, a kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy

Nowogrédek Pomorski odpowiadajg za wdrozenie w/w systemu w swoich jednostkach

organizacyjnych.

§ 3. Obieg faktur

1. Obieg faktur w Urzedzie Gminy Nowogrédek Pomorski odbywa si¢ zgodnie z instrukcja
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych 1 gospodarki materiatlowej,

2. Obieg faktur dla potrzeb KSeF okreéla Regulamin Obiegu Faktur, ktory stanowi zatgcznik
nr 1,

3. Faktury sprzedazowe wystawia si¢ W systemie finansowo — ksiggowym zintegrowanym
7z KSeF, lub za posrednictwem KSeF,

4. Faktury zakupowe odbiera si¢ wylacznie za posrednictwem KSeF lub zgodnie z procedura
offline,

5. W przypadku awarii systemu lub braku lacznosci dopuszcza sig tryb offline — wystawienie

fakury poza KSeF z obowiazkiem jej przestania do KSeF niezwlocznie po ustaniu przeszkody.

§ 4. Procedury bezpieczenstwa i audytu

1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa danych i systemu wprowadza sie procedurg
bezpieczenstwa KSeF (zatacznik nr 2),
2. Zastepca Kierownika Referatu Finansow 1 budzetu:
e Monitoruje logowania i statusy systemu,
e Prowadzi rejestr incydentow,

e Przygotowuje raport roczny O bezpieczenstwie.
3. Sekretarz Gminy we wspolpracy Z Zastepca Kierownika Referatu Finansow 1 Budzetu

przeprowadzaja coroczny audyt uprawnien i bezpieczenstwa KSeF w terminie do 31 marca

kazdego roku.



§ 5. Ochrona danych osobowych
1. Dane osobowe przetwarzane w KSeF podlegaja ochronie zgodnie z przepisami RODO.
2. Administratorem danych osobowych jest Wéjt Gminy Nowogrodek Pomorski,
3. Sekretarz Gminy we wspdlpracy z Inspektorem Ochrony Danych prowadzi Rejestr czynnosci
przetwarzania danych dotyczacych KSeF,
4. Kazdy uzytkownik KSeF zobowigzany jest do zachowania poufno$ci danych i podpisuje

oéwiadczenie o poufnosci wedlug wzoru, ktory stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego

zarzadzenia.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy Nowogrodek

Pomorski, oraz Kierownikom Referatéw Urzedu Gminy Nowogrédek Pomorski.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







1.

Zatacznik nr 1
Do Zarzadzenia nr 7/2026
Wojta Gminy Nowogrédek Pomorski

z dnia 30 stycznia 2026r.

REGULAMIN OBIEGU FAKTUR W SYSTEMIE KSeF

Cel regulaminu

Celem regulaminu jest ujednolicenie zasad obiegu faktur elektronicznych w Krajowym Systemie

e-Faktur w Urzedzie Gminy Nowogrédek Pomorski.

2.

Zakres stosowania

Regulamin obejmuje wszystkie komérki organizacyjne Urzgdu Gminy Nowogrodek Pomorski.

3.
1)

2)
3)

4)
5)

1)

2)
3)
4)
5)

1)
2)

Obieg faktur sprzedazowych

Faktury sprzedazowe przygotowuje komdrka merytoryczna w systemie finansowo -
ksiegowym, lub bezposrednio w systemie KSeF,

Faktura w formacie XML jest przekazywana automatycznie do KSeF przez APl lub portal KSeF,
Faktura uzyskuje moc prawng z chwilg nadania numeru w Krajowym Systemie e-Faktur
(KSEF),

Kopia faktury (PDF) moze by¢ przekazana kontrahentowi wytgcznie informacyjnie,

W przypadku awarii stosuje sig tryb offline.

Obieg faktur zakupowych

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

Skarbnik lub upowazniony pracownik weryfikuje poprawno$¢ faktury,

Komérka merytoryczna dokonuje opisu i akceptacji merytoryczne] faktury,

Faktura jest nastepnie zatwierdzana do zaptaty przez Kierownika jednostki i Skarbnika,

Faktury sa archiwizowane elektronicznie w systemie KSeF.

Faktury w trybie offline
W przypadku braku dostepu do KSeF dopuszcza sig wystawienie faktury w trybie offline,

Faktura offline musi zawiera¢ oznaczenie ,Tryb offline — do przekazania do KSeF”,



3)
4)

2)
3)

Po ustaniu awarii faktura jest wprowadzana niezwfocznie do KSefF,

Zastepca Kierownika Referatu Finanséw i Budzetu prowadzi rejestr faktur offline.

Odpowiedzialno$¢
Za prawidtowo$¢ wystawiania faktur odpowiada kierownik komérki merytorycznej,
Za poprawno$¢ formalno — rachunkowa odpowiada Skarbnik,

Za zgodnoé¢ z procedurami odpowiada Zastepca Kierownika Referatu Finanséw i Budzetu.



1,

Zatacznik nr 2
Do Zarzadzenia nr 7/2026
Wéjta Gminy Nowogrédek Pomorski

z dnia 30 stycznia 2026r.

PROCEDURA BEZPIECZENSTWA | AUDYTU SYSTEMU KSeF

Cel procedury

Zapewnienie bezpieczefstwa danych i ciagtosci dziatania KSeF w Urzedzie Gminy Nowogrodek

Pomorski.

1)
2)
3)

1)

2)
3)

4)

5)

1)

2)

3)

Odpowiedzialnosc
Za bezpieczenstwo systemu odpowiada Administrator KSeF,
Za nadzér i zgodnosé z przepisami odpowiada Sekretarz,

Za raportowanie incydentéw odpowiada Zastepca Kierownika Referatu Finanséw i Budzetu.

Zasady bezpieczenstwa

Logowanie do KSeF odbywa sie wyfacznie przy uzyciu Profilu Zaufanego, podpisu
kwalifikowanego lub e-Dowodu,

Zakazuje sie wspotdzielenia kont i haset dostepu,

Systemy lokalne muszg by¢ zabezpieczone zapora sieciowq i aktualnym oprogramowaniem
antywirusowym,

Wszelkie incydenty (tj. awarie, préby wtamania) zgtasza sie niezwtocznie Zastgpcy Kierownika
Referatu Finanséw i Budzetu,

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

Audyt KSeF

Sekretarz we wspétpracy z Zastepca Kierownika Referatu Finanséw u Budzetu przeprowadza
coroczny audyt bezpieczenstwa KSeF,

Audyt obejmuje weryfikacje nadanych uprawnien i logow, weryfikacjg i oceng zabezpieczen
systemowych, analize incydentdw,

Raport z audytu przedktada si¢ Wojtowi Gminy Nowogrédek Pomorski do korica marca

kazdego roku.






Zatacznik nr 3
Do Zarzadzenia nr 7/2026
Wéjta Gminy Nowogrodek Pomorski

z dnia 30 stycznia 2026r.

O0SWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

Ja, NiZE] POUPISANY/ crvrreeerncisisrirmsnsassrsssssst s s s s s s s zatrudniony/a na stanowisku

w Urzedzie Gminy ‘Nowogrddek

Pomorski oswiadczam, ze:

1. Zapoznatem/am sig z zasadami korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w Urzedzie
Gminy Nowogrédek Pomorski,

2. Zobowiazuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich danych, do ktérych uzyskam dostep
w zwiagzku z obstugg systemu,

3. Nie bede udostepnia¢ danych dostgpowych osobom trzecim,

4. Zobowiazuje sie do niezwtocznego zgtaszania kazde] nieprawidfowosci lub incydentu
bezpieczeristwa Zastgpcy Kierownika Referatu Finanséw i Budzetu,

5. Przyjmuje do wiadomosci, ze naruszenie powyzszych zasad moze skutkowac

odpowiedzialnoscia dyscyplinarng lub karna.

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

data, podpis pracownika

Potwierdzam przyjecie oSwiadczenia

podpis Sekretarza






