ZARZADZENIE NR 218/2025
BURMISTRZA GLOWNA
z dnia 30 grudnia 2025 roku

w sprawie: zasad wdrazania Krajowego Systemu e-Faktur w Gminie Miasta Glowno

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2025 r. poz.
1153)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Przyjmuje si¢ zasady wdrazania Krajowego Systemu e-Faktur dla Gminy Miasta

Gtowno, zwane dalej Zasadami.

2. Zasady okreslaja wdrozenie i obsluge Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w jednostkach
budzetowych Gminy Miasta Gtowno.

3. Za jednostke budzetowa uznaje si¢ Urzad Miejski w Glownie oraz jednostki budzetowe

Gminy Miasta Gtowno objete centralizacjg podatku od towarow i ustug.

§ 2. 1. W Gminie Miasta Glowno wyznacza si¢ Administratora KSeF, zwanego dalej

Glownym Administratorem KSeF.

2. Funkcj¢ Glownego Administratora KSeF pelni osoba upowazniona przez Burmistrza

Glowna odrgbnym zarzadzeniem.

3. Do zadan Gléwnego Administratora KSeF nalezy korzystanie z KSeF w pelnym zakresie

uprawnien podatnika, w tym nadawanie, zmiana i odbieranie uprawnien do korzystania z KSeF.

§ 3. 1. Role Administratora KSeF Jednostki w Urzedzie Miejskim w Glownie pelni Kierownik
Referatu Finanséw, a w pozostalych jednostkach budzetowych Gminy Miasta Glowno kierownik

danej jednostki.

2. Administrator KSeF Jednostki posiada uprawnienia do korzystania z KSeF w petlnym
zakresie w ramach danej jednostki, w tym do nadawania, zmiany i odbierania uprawnien do

korzystania z KSeF w ramach jednostki budzetowe;.

3. Administrator KSeF Jednostki ponosi odpowiedzialno$¢ za wdrozenie oraz zapewnienie

prawidlowego korzystania z KSeF w jednostce budzetowe;.



4. W przypadku zmiany na stanowisku kierownika jednostki budzetowej jednostka budzetowa
zobowigzana jest przekaza¢ do Gtownego Administratora KSeF informacje w tym zakresie, celem

dokonania stosownej zmiany uprawnien w systemie KSeF.

§ 4. 1. Osobami odpowiedzialnymi za odbior e-faktur w KSeF w Urzedzie Miejskim w
Glownie sa pracownicy Referatu Organizacyjno-Administracyjnego obstugujacy sekretariat Urzedu
Migjskiego w Glownie, a w pozostatych jednostkach budzetowych pracownicy wyznaczeni przez

kierownika jednostki, posiadajacy stosowne uprawnienie do korzystania z KSeF.

2. Osobami odpowiedzialnymi za wystawianie e-faktur w systemie KSeF w jednostkach
budzetowych sa pracownicy danej jednostki budzetowej posiadajacy stosowne upowaznienie oraz

uprawnienie nadane przez Administratora KSeF Jednostki do korzystania z KSeF.
§ 5. Jednostki budzetowe zobowiagzane sg do:

1) stosowania w KSeF danych jednostki budzetowej wraz z jej NIP w sekcji Podmiot3,

2) zobowigzania kontrahentow wystawiajacych i dostarczajacych faktury w KSeF do
stosowania NIP danej jednostki budzetowej w sekcji Pormiot3,

3) dostosowania zapisow wewngtrznych regulamindéw, procedur oraz innych dokumentéw do
obowigzujacych przepisow prawa zwiazanych z KSeF z uwzglednieniem procedur

zwigzanych z wystawianiem i odbiorem faktur w przypadku niedostgpnosci KSeF.

§ 6. 1. W przypadku braku wskazania NIP jednostki budzetowej w sekcji Podmiot3 przez
wystawce e-faktury pracownicy Referatu Organizacyjno-Administracyjnego obslugujacy sekretariat
Urzedu Migjskiego w Glownie zobowigzani sg zwroci¢ si¢ z zapytaniem do jednostek budzetowych
w celu ustalenia jednostki budzetowej, ktérej dotyczy e-faktura, a nastgpnie zobowigzania sg

przekaza¢ e-fakturg do tej jednostki za pomoca poczty elektronicznej.

2. W przypadku wskazania btgdnego NIP jednostki budzetowej w sekcji Podmiot3 przez
wystawce faktury dana jednostka budzetowa, do ktorej wptyneta faktura, zobowigzana jest do
ustalenia, ktorej jednostki budzetowej Gminy Miasta Gtowno faktura dotyczy i przekazania jej do

wlasciwej jednostki budzetowej za pomoca poczty elektronicznej.

3. W przypadku otrzymania e-faktury, ktéra nie dokumentuje rzeczywistej transakcji
gospodarczej pracownicy Referatu Organizacyjno-Administracyjnego obstugujacy sekretariat Urzedu
Miejskiego w Glownie, po konsultacji z Referatem Finanséw Urzedu Miejskiego w Glownie

oznaczajg e-fakture jako ukrytag w KSeF.
§ 7. 1. Kazdy uzytkownik systemu KSeF powinien zapozna¢ si¢ w szczegolnosci z:

1) Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie korzystania

z Krajowego Systemu e-Faktur;



2) Podrecznikiem uzytkownika Krajowego Systemu e-Faktur — Aplikacja Podatnika KseF;
3) Zasadami.

2. Biorac pod uwage, ze system KSeF jest narzedziem informatycznym, w ramach ktorego
przetwarzany jest szereg danych, kazdy uzytkownik powinien przestrzega¢ wewngtrznych przepisow
danej jednostki dotyczacych bezpiecznej pracy w systemach informatycznych oraz ochrony danych

osobowych.

3. Uzytkownik KSeF zobowiazany jest do zglaszania do wlasciwego Administratora systemu

KSeF wszelkich incydentéw majacych wplyw na funkcjonowanie systemu.

§ 8. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Finansow Urzedu
Migjskiego w Glownie oraz kierownikom jednostek budzetowych Gminy Miasta Glowno objetych

centralizacjg podatku od towarow i ustug.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogtoszeniu.

Burmistrz Glowna
/-
Grzegorz Janeczek



