ZARZADZENIE NR 116/2025
Wajta Gminy Garbatka-Letnisko

z dnia 27 pazdziernika 2025r.

w sprawie wdrozenia Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w Garbatka-Letnisko oraz w jej
jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (Dz.U. z 2025 r. poz. 1153) oraz w zwigzku z wejsciem w zycie przepisow
wprowadzajgcych obowigzek stosowania Krajowego Systemu e-Faktur, zarzadza sie, co
nastepuje:

§1.
Postanowienia ogdlne

1. Niniejsze zarzadzenie reguluje zasady przygotowania do wdroienia, a nastepnie
stosowania Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w Gminie Garbatka-Letnisko oraz w jej
jednostkach organizacyjnych, rozliczanych w ramach scentralizowanego podatku od
towarow i ustug.

2. Celem zarzadzenia jest zapewnienie sprawnego i terminowego dostosowania
procesow fakturowania do wymogow obowigzkowego e-fakturowania, zgodnie
z harmonogramem okreslonym w przepisach prawa.

§2.
Powotanie Zespotu ds. KSeF

1. Powotuje sie Zespot ds. wdrozenia Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF), zwany dalej
LZespotem”.

2. W sktad Zespotu wchodza:

o Przewodniczgcy Zespotu:
- Aleksandra Mieczynska - Skarbnik Gminy

o Cztonkowie Zespotu:
- Marzena Pomaranska — Sekretarz Gminy
- Agnieszka Adach — Kierownik Referatu Finansowego
- Justyna Szulc — Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej
- Izabela Szczepanek — Kierownik Referatu Wspotpracy Zewnetrznej

- Agnieszka Serafin — Kierownik Referatu Infrastruktury i Budownictwa



- Marta Schabowska — Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznejw
Garbatce-Letnisko

- Alicja Morawska — Zastepujgcy Dyrektora Szkoty Wicedyrektor Publiczne;j
Szkoty Podstawowej im. Krélowej Jadwigi w Garbatce-letnisko

- Aleksandra Rembielinska-Grygiel — Dyrektor Przedszkola Samorzadowego w
Garbatce-Letnisku ,,Pod Sosnowa Szyszka”

3. Do zadan Zespotu nalezy w szczegolnosci:
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Koordynowanie procesu wdrozenia KSeF we wszystkich jednostkach objetych
centralizacjg VAT.

Identyfikacja czynnosci wykonywanych przez Gmine i jednostki w ramach
statusu podatnika VAT.

Okreslenie reguf dostepu do KSeF dla pracownikdw Gminy i jednostek
organizacyjnych.

Zdefiniowanie rol i uprawnien w systemie KSeF oraz ustalenie zasad ich

nadawania i odwotywania.

Opracowanie wewnetrznej procedury obiegu faktur ustrukturyzowanych oraz
ich akceptacji.

Nadzdr nad dostosowaniem uzywanego oprogramowania ksiegowego i
finansowego do wspotpracy z KSeF.

Szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi systemu.

Przygotowanie procedury postepowania na wypadek awarii KSeF.

4. Przewodniczacy Zespotu ma prawo zaprosi¢ do udziatu w pracach Zespotu inne osoby

w charakterze doradcow.

§3.

Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnos¢

1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy oraz kierownikom

jednostek organizacyjnych Gminy, objetych centralizacjg VAT.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych sg odpowiedzialni za:
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zapewnienie identyfikacji pracownikow wymagajacych dostepu do KSeF,
zgtoszenie koniecznych uprawnien do Skarbnika Gminy,

nadzorowanie prawidiowego stosowania procedur KSeF w swoich
jednostkach.



3. Pracownicy upowaznieni do wystawiania lub odbierania faktur s3 zobowigzani do
korzystania z KSeF lub dostosowania si¢ do procedur offline w przypadku awarii.

&4.
Wewnetrzna procedura KSeF

1. Po zakonczeniu prac Zespotu, Skarbnik Gminy przedtozy do akceptacji Wéjta
wewnetrzng procedure stosowania KSeF.

2. Procedura ta bedzie zawierac szczegdtowe wytyczne dotyczace:
o Zasad ogdlnych i terminow rozpoczecia korzystania z KSeF
o Autoryzacje i uprawnienia w KSeF na poziomie centralnym
o Autoryzacje i uprawnienia KSeF na poziomie Jednostek Organizacyjnych
o Wystawianie faktur ustrukturyzowanych w trybie online
o  Wystawianie faktur ustrukturyzowanych w trybie Offline24
o Odbieranie faktur ustrukturyzowanych
o Sposéb postepowania dla faktur sprzedazowych oraz zakupowych
o Stosowanie identyfikatora ptatnosci
o Przechowywania dokumentéw
§ 5.
Postanowienia koncowe

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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