Zarzadzenie Nr 1/2026
Kierownika Os$rodka Pomocy Spolecznej w Niemcach
z dnia 10.02.2026 1.

w sprawie wprowadzenia procedury obstugi faktur ustrukturyzowanych
w ramach Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzgdzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2025 r., poz. 1153),
w zwigzku § 4 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 12 grudnia 2025r.
w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. z 2025 r.,
poz. 1815 z pdzn. zm.) oraz § 19 ust. 2 pkt 4 1 7 lit. a)

Zarzgdza sie, co nastepuje:

g 1.

Postanowienia ogdlne

. Wprowadza sie w Os$rodku Pomocy Spofecznej w Niemcach

procedure obiegu i przetwarzania faktur ustrukturyzowanych przy
uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF).

. Celem procedury jest zapewnienie szczelnosci systemu kontroli

zarzadczej w zakresie dokumentowania operacji gospodarczych.

. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym zarzgdzeniu stosuje sie

odpowiednio Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 23 Wodjta Gminy
Niemce z dnia 6 lutego 2026 r.

§ 2.

Wyznaczenie administratorow i oséb uprawnionych

1. Administratorem KSeF w Os$rodku jest Kierownik Barbara Sciset,

2!

ktdra zgtoszona zostata przez Gmine Niemce.
Do obowigzkdédw Administratora nalezy:

» zarzadzanie uprawnieniami pracownikdw do wystawiania
i odbierania faktur.

» nadzor nad poprawnoscig komunikacji z Bramkg KSeF
Ministerstwa Finansdw.

§ 3.
Obieg faktur zakupowych (kosztowych)

. Kazda faktura ustrukturyzowana wplywajaca do Osrodka poprzez

KSeF zostaje pobrana i wpisana do ewidencji.



2. Fakturze nadawany jest wewnetrzny numer identyfikacyjny,
a nastepnie jest ona kierowana do Kierownika w celu zatwierdzenia
merytorycznego i przekazania do ksiegowosci.

3. Za date wptywu faktury uznaje sie date nadania numeru KSeF przez
system ministerialny.

4. Instrukcje obiegu i opisywania faktur ustrukturyzowanych stanowi
Zatacznik nr 1.

§ 4.
Wystawianie faktur (sprzedazowych)

1. Osrodek moze wystawic faktury ustrukturyzowanych w przypadkach
okreslonych odrebnymi przepisami (np. refakturowanie ustug,
odptatnos¢ za pobyt).

2. Faktury sg przesyfane do KSeF bezposrednio z systemu ksiegowego
po podpisaniu ich kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub
pieczecig elektroniczng.

§ 5.

Wykonanie zarzadzenia

1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Gtdwnemu Ksiegowemu oraz
pracownikom Osrodka odpowiedzialnym za odbieranie faktur
z Systemu e-Faktur (KSeF).

2. Wykaz oséb, o ktorych mowa w pkt. 1 prowadzony bedzie w formie
rejestru uzytkownikéw i uprawnien stanowigcy Zafgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 6.

Prawidiowos$¢ pracy i bezpieczenstwo

1.W kontekscie prawidtowej pracy i zawartych danych w systemie
KSeF kazdy uzytkownik systemu KSeF powinien zapoznalé sie
w szczegolnosci z:

» rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 12 grudnia 2025 r.
w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur;

» podrecznikiem uzytkownika Krajowy System E-Faktur — Aplikacja
Podatnika KSeF;

> niniejszym zarzadzeniem.

2.Majac na uwadze, ze system KSeF jest systemem informatycznym,

w ramach ktérego przetwarzany jest szeroki zakres danych, kazdy

uzytkownik powinien przestrzegac:

» zasad Dbezpiecznego uwierzytelnienia sie, bezpiecznej pracy
i zakonczenia pracy w Systemie KSeF;




> regulacji wewnetrznych obowigzujagcych w danej jednostce
organizacyjnej dotyczacych bezpiecznej pracy w systemach
informatycznych oraz ochrony danych osobowych;

» obowigzku zgtaszania do Administratora systemu KSeF wszelkich
incydentéw  majacych wplyw na prawidlowe funkcjonowanie
systemu.

§7.

Wejsécie w zycie

Zarzadzenie wchodzi w zycie z mocg obowigzujaca od 01-02-2026 r.






