ZARZADZENIE NR 2/2026
WOJTA GMINY SOMONINO

z dnia 7 stycznia 2026 r.

w sprawie wdrozenia i funkcjonowania Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF} w Gminie Somonino

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (DzU. z2025r,
poz. 1153 z poéZn. zm.), art. 106nb ustawy zdnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw iustug (Dz.U
z2025r. poz. 775 zp6in. zm.), wzwiazku z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia
12 grudnia 2025 r. wsprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz.U. z2025r. poz. 1815)
zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Cel i zakres zarzadzenia

1. Zarzgdzenie okreéla zasady organizacyine, techniczne i proceduralne wdrozZenia oraz funkcjonowania
Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w Urzgdzie Gminy Somonino oraz Jednostkach Organizacyjnych Gminy.

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

3. Przepisy niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ do wszystkich referatow urzedu gminy oraz jednostek
organizacyjnych gminy,

§ 2. Wyznaczenie 0s6b odpowiedzialnych
1. Wéjt Gminy sprawuje ogdlny nadzor nad wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu KSeF.
2. Sekretarz Gminy (dalej: Sekretarz):
1) koordynuje dzialania zwigzane z wdrozeniem KSeF,
2) prowadzi Rejestr Uprawnien do KSeF.
3. Skarbnik Gminy {dalej: Skarbnik}:
1) nadzoruje prawidtowasé fakturowania i rozliczen podatkowych,
2) opracowuje i aktualizuje procedury wewnetrzne,
3) nadzoruje obieg faktur w zakresie merytoryczno-finansowym.
4. Zastgpca Wajta Gminy (dalej: Zastgpca Woita):
1) nadzoruje obstuge techniczng systemu,
2) nadzoruje prace nad usunigciem awarii systemowych,
3) raportuje incydenty techniczne Sekretarzowi.
5. Inspektor ds. obstugi informatycznej:
1) zapewnia obstugg techniczng systemu,
2) diagnozuje prace nad usunigciem awarii systemowych.

6. Kierownicy referatéw wurzedu gminy odpowiadajg za wdrozenie systemu KSeF wswoich referatach,
a Kierownicy / Dyrektorzy jednostek organizacyjnych odpowiadaja za wdrozenie w/w systemu w swoich
jednostkach organizacyjnych.

§ 3. Uprawnienia i dostep do systemu

1. Kierownicy / Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Gminy Somonino posiadaja pelne uprawnienia
w K SeF do nadawania, odbierania i delegowania dostepow.

2. Uprawnienia w systemie nadaje si¢ wylacznie na podstawie pisemnego upowaznienia.

3. Sekretarz prowadzi ewidencje wszystkich upowaznien w Rejestrze Uprawnien KSeF, ktdrego wzor
stanowi zatacznik nr 1.
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4. Cotnigcie uprawnienia nastepuje niezwlocznie po:
1) ustaniu stosunku pracy,
2) zmianie stanowiska lub zakresu czynnosci,
3) utracie zaufania lub naruszenia zasad bezpieczenstwa.
§ 4. Obieg faktur

1. Obieg faktur w urzedzie gminy i w jednostkach organizacyjnych Gminy Somonino odbywa si¢ zgodnie
zregulaminem w sprawie przepiséw wewngtrznych reguinjacych i wprowadzajacych Instrukcje obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo- ksiegowych.

2. Obieg faktur dla potrzeb KSeF okresla zatgcznik nr 2.

3. Faktury sprzedazowe wystawia sie w systemie finansowo - ksiegowym zintegrowanym z systemem
KSeF (lub bezposrednio w systemie KSeF),

4, Faktury zakupowe odbiera sie wylacznie za posrednictwem KSeF lub zgodnie z procedurs offline,

5. W przypadku awarii systemu lub braku lacznosci dopuszcza sig tryb offline - wystawianie faktury poza
KSeF, z obowigzkiem jej przestania do KSeF niezwlocznie po ustaniu przeszkody.

6. Kazda jednostka prowadzi rejestr faktur offline iprzekazuje do referatu finansowego do 10 dnia
miesigca.

§ 5. Procedury bezpieczenstwa i andytu

1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa danych i systemu wprowadza sie procedure bezpieczefistwa KSeF
stanowiaca zalacznik nr 3.

2. Zastepca Wijta w Krajowym Systemie e-Faktur:
1) monitoruje logowania i statusy systemu,
2) prowadzi rejestr incydentow,
3} przygotowuje roczny raport o bezpieczenstwie.

3. Sekretarz Gminy, Zastgpca Wdjta oraz Skarbnik Gminy przeprowadzaja coroczny audyt uprawniefi
i bezpieczenstwa KSeF w terminie do 31 marca kazdego roku (poczawszy od 2027 roku).

§ 6. Ochrona danych osobowych
1. Dane osobowe przetwarzane w KSeF podlegaja ochronie zgodnie z przepisami RODO.
2. Administratorem danych osobowych jest Wéjt Gminy Somonino.

3. Sekretarz Gminy, we wspdlpracy zInspektorem Ochrony Danych, prowadzi rejestr czynnodci
przetwarzania danych dotyczacych KSeF.

4. Kazdy uzytkownik KSeF zobowiazany jest do zachowania poufnosci danych i podpisuje o$wiadczenie
o poufnosci (zalgcznik nr 4).

§ 7. Postanowicnia koficowe

1. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i Kierownikom / Dyrektorom jednostek
organizacyjnych.

2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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tan Kryszewski
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