ZARZADZENIE Nr 4/2026
WOJTA GMINY MARKUSY

z dnia 09 styczen 2026 roku

w sprawie powolania zespolu do spraw wdrozenia Krajowego Systemu
e-Faktur (KSeF) w Gminie Markusy oraz jednostkach podleglych Gminy Markusy.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t,j. Dz. U 22025 r.
poz1153 ze zm.) § 4 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie korzystania z
Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. z 2021 r. poz. 2481) oraz § 19 ust. 2 pkt. 4 i 7 lit. a) rozporzadzenia
Rady Ministréw w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow
publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systeméw

teleinformatycznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 773) zarzgdzam co nastepuje:

§1.
W celu spetnienia obowigzku stosowania Krajowego Systemu e-Faktur (dalej: KSeF) w Urzedzie
Gminy Markusy i jednostkach podlegtych Gminy Markusy zostaje powotany zespét do spraw wdrozenia
KSeF (dalej: Zespot) w ktérego skiad wehodza:

1) Pani Agnieszka Krystyna Karbowska — Skarbnik Gminy — Przewodniczacy Zespotu

2) Pan Piotr Strézek — Sekretarz Gminy — Zastepca Przewodniczacego Zespotu

3) Pan Wtodzimierz Rucinski — Informatyk - Cztonek Zespotu

4) Pani Magdalena Czerepska - st. Ksiggowos¢ budzetowo- podatkowa - Cztonek Zespotu
5) PaniKatarzyna Marcula — zamdwienia publiczne — Cztonek Zespotu

§2.
Do zadan Zespotu nalezy:
1) koordynowanie dziatan, ktorych celem bgdzie gotowos¢ do stosowania KSeF w ustawowych
terminach,

2) opracowanie elementéw umow transakeji kupna i sprzedazy, w szczegdlnosci gwarantujacych
wlasciwe oznaczenie faktur ze wzgledu na podmiot udzielajgcy zaméwienia lub dokonujacy
sprzedazy m.in. obligatoryjnie — pole Podmiot 3 w KSeF: dane wystawcy/odbiorcy faktury z
wiasciwym numerem NIP jednostki organizacyjnej bedaca strong transakcji,

3) stworzenie modelu nadania uprawnien dla pracownikéw zajmujacych sie wystawianiem faktur
sprzedazy i odbieraniem faktur zakupu oraz ustalanie zasad uwierzytelniania si¢ w KSeF przez
wyznaczone osoby,

4) dostosowanie przepisdw wewnetrznych, w szczegélnosci w zakresie kontroli i obiegu
dokumentow finansowo- ksiggowych w Urzedzie gminy w Markusach,

5) integracja systemow umozliwiajaca stosowanie KSeF,

6) pozyskanie certyfikatow uwierzytelniajacych KSeF i ustalenie formy uwierzytelniania dla oséb
uprawnionych do pracy z wykorzystaniem KSeF,



7) przeprowadzenie testow i wdrozenie docelowych procesow,

8) wdrazanie funkcjonowania nowych proceséw integracyjnych KSeF oraz wprowadzenie korekt,

9) udostgpnianie dla pracownikow Zrodet do materiatéw i szkolen z zakresu stosowania K SeF,

10) biezace zapoznanie si¢ z aktualnymi materiatami i wytycznymi Ministerstwa Finansow
zamieszczanych na stronach ksef.podatki.gov.pl,

11) udostgpnianie Zrédet do materiatéw i szkolen z zakresu stosowania nowego modelu integracji z
KSeF.
§3.

1. Spotkania Zespotu odbywaja si¢ stacjonarnie w siedzibie Urzedu Gminy w Markusach,
Markusy 82, 82-325 Markusy oraz mogg odbywac si¢ w sposéb zdany w terminach wyznaczonych przez
Przewodniczacego lub Zastepce Przewodniczacego, w szczegolnosci za pomoca dostepnych aplikacji z
funkcja telekonferencji, poczty elektronicznej lub telefonu.

2. Na spotkania Zespotu mogg by¢ zapraszani wybrani Cztonkowie w zaleznosci od rozpatrywanego
zagadnienia, pracownicy Urzedu Gminy Markusy oraz przedstawiciele jednostek organizacyjnych Gminy
Markusy spoza sktadu, o ktérym mowa w §1, a takze inne osoby w zaleznoéci od potrzeb Zespotu.

§4.

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Markusach do:

1) czynnej wspblpracy z Zespotem przy wdrazaniu stosowania KSeF w Urzedzie Gminy w
Markusach,

2) biezacego analizowania tresci umow do zawieranych transakcji kupna/sprzedazy w imieniu i na
rzecz Gminy Markusy pod katem obowiagzkéw stosowania KSeF w obligatoryjnych terminach,

3) biezacego zapoznawania si¢ z aktualnymi materialami i wytycznymi Ministerstwa Finanséw
zamieszczanymi na stronach ksef.podatki.gov.pl i udostgpnianymi przez Zespét do spraw
wdrozenia KSeF w Urzedzie Gminy w Markusach.

§s.
Zobowigzuje si¢ Dyrektoréw i Kierownikéw jednostek podlegtych Gminy Markusy do:

1) podjecia dziatan w kierowanych jednostkach organizacyjnych w celu wdrozenia i stosowania KSeF
w obligatoryjnych terminach,

2) opracowania elementéw transakcji kupna i sprzedazy, w szczegdlnosci gwarantujacych wlasciwe
oznaczenie faktur ze wzgledu na podmiot udzielajacy zaméwienia lub dokonujacy sprzedazy m.in.
obligatoryjnie — pole Podmiot3 w KSeF: dane Wystawcy/Odbiorcy faktury z wiasciwym numerem
NIP jednostki organizacyjnej bgdacg strong transakcji,

3) wystapienia do Skarbnika Gminy o nadanie uprawnien do KSeF oraz zarzadzanie dalszymi
uprawnieniami w kierowanej jednostce,

4) stworzenie modelu nadania uprawnien dla pracownikow zajmujacych sie wystawieniem faktur
sprzedazy i odbieraniem faktur zakupu oraz ustalenie zasad uwierzytelniania si¢ w KSeF przez
wyznaczone osoby,

5) dostosowania przepisoéw wewngtrznych, w szczegdlno$ci w zakresie kontroli i obiegu dokumentow
finansowo- ksiggowych uwzgledniajacych przepisy o KSeF,

6) integracji systeméw umozliwiajgca stosowanie KSeF w podleglej jednostce organizacyjnej,



7) Dbiezacego kontaktu z Cztonkiem Zespotu ds. wdrozenia KSeF w Urzedzie Gminy w Markusach

odpowiedzialnym za wspotprace z jednostkami budzetowymi w zakresie wdrazania stosowania
KSeF.

§6.
Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Markusach oraz Dyrektoréw oraz
kierownikéw podlegtych jednostek budzetowych Gminy Markusy do:

1) stosowania w transakcjach kupna / sprzedazy w imieniu i na rzecz Gminy Markusy w zakresie

rozliczenia uméw fakturg ustrukturyzowana wystawiana przez strony transakcji zobowiazane
ustawowo do stosowania KSeF od 1 lutego 2026 wiasciwych danych:

a) Nabywcy/ Sprzedawcy — z numerem NIP JST scentralizowanej w ramach VAT:

Gmina Markusy
Markusy 82
82-325 Markusy
NIP 578-310-62-88

b) Odbiorcy/Wystawcy — z numerem jednostki organizacyijnej JST, odpowiednio:

Urzad Gminy Markusy NIP 578-106-19-14
Szkota Podstawowa w Zurawcu NIP 578-245-07-53
Szkota Podstawowa w Zwierznie NIP 578-245-07-30

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Markusach NIP 578-106-85-66

2) stosowania w umowach na dostawy towaréw i ustug w imieniu i na rzecz Gminy Markusy
postanowien zgodnych z obowigzujacymi przepisami prawa, takze w zakresie rozliczania uméw
fakturg ustrukturyzowang wystawiana przez dostawcéw zobowigzanych ustawowo do stosowania
KSeF od 1 lutego 2026, ustalajac w umowie wiasciwe dane do faktury oraz sposéb i termin
dostarczania wszystkich niezbgdnych dokumentéw bedacych podstawa do dokonania platnogci w
sposob uzgodniony pomigdzy stronami. W przypadku gdy Wystawca faktury jest zobowiazany do
wystawiania i udostgpniania faktur ustrukturyzowanych w Krajowym Systemie e-Faktur na rzecz
Gminy Markusy z tytutu realizacji udzielonych zaméwien po dniu 1 lutego 2026 roku
obligatoryjnymi elementami faktury sg dane:

a) w polu podmiot2 dane Sprzedawcy z numerem NIP JST scentralizowanej w ramach VAT
godnie z §6 pkt.1 (578-310-62-88)

b) w polu Podmiot3 dane Odbiorcy z numerem NIP podleglej jednostki organizacyjnej JST,
zgodnie z §6 pkt.1 lit. b.



3) stosowania w umowach sprzedazy, gdzie Sprzedawcg jest Gmina Markusy postanowien
zgodnych z obowigzujacymi przepisami prawa, szczegolnie w zakresie formy udostepnienia
dokumentu potwierdzajgcego transakcje oraz obligatoryjnego stosowania danych:

a) w polu podmiotl dane sprzedawcy z numerem NIP JST scentralizowanej w ramach vat
zgodnie z §6 pkt.1 (578-310-62-88).

b) W polu Podmiot3 dane Wystawcy z numerem NIP podlegtej jednostki organizacyjnej JST,
zgodnie z §6 pkt.1 lit. b.

4) Przeanalizowanie zawartych uméw pod katem koniecznosci ich aneksowania. W przypadku
takiej koniecznosci zobowigzuje sie pracownikow Urzedu Gminy w Markusach oraz Dyrektoréw i
kierownikéw podlegtych jednostek do zawarcia przedmiotowych anekséw w terminie do dnia
31.01.2026 roku.

§7.
Zobowigzuje sie Dyrektoréw oraz Kierownikow jednostek podlegtych Gminy Markusy do zapoznania
podlegtych pracownikow z trescig niniejszego zarzadzenia oraz stosowania jego postanowien.

§8.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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