. Zarzadzenie Nr 11/2026
WOJT GMINY 3 .
MARKUSY Woéjta Gminy Markusy

Z dnia 10 marca 2026 roku

w sprawie wprowadzenia procedury obiegu faktur w Krajowym Systemie e — Faktur (KSeF)
w Urzedzie Gminy Markusy

Na podstawie art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.
U.z 2025, poz. 1153 ze zm.), art. 106 nb ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku towaréw
i ustug (Dz. U. z 2025 r,, poz. 775 ze zm.) w zwigzku z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw i
Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z krajowego Systemu e-Faktur

(Dz. U.

1.

z 2025, poz. 1815), zarzadzam co nastepuje:
§1

Wprowadza sie do stosowanie w Urzedzie gminy Markusy ,, Procedure obiegu
dokumentéw w Krajowym Systemie e- Faktur (KSeF) w Urzedzie Gminy Markusy”,
stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Procedura okreéla zasady odbioru, rejestracji, weryfikacji, dekretacji, akceptaciji,
wystawiania oraz archiwizacji faktur w Krajowym Systemie e- Faktur oraz podziat
odpowiedzialnosci pomiedzy komdrkami merytorycznymi Urzedu Gminy Markusy.

§2

1. Procedura obowiagzuje wszystkie komérki merytoryczne Urzedu Gminy Markusy

2

korzystajace z KSeF.

Procedura obejmuje wszystkie dokumenty finansowo- ksiegowe obstugiwane za
posrednictwem Krajowego Systemu e-faktur (KSeF).

§3
Zobowigzuje sie pracownikéw merytorycznych Urzedu Gminy Markusy do
zapoznania podlegtych pracownikéw z trescig Procedury oraz do jej bezwzglednego

stosowania.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Markusy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 10 marca 2026 r.

Wojt Gminy Markusy

WO JT
-

mgr Dorota Wasik



Zatacznik do Zarzadzenia nr 11/2026

WOJT GMINY Wodjta Gminy Markusy

MARKUSY Z dnia 10 marca 2026 .

Procedura obiegu dokumentéw w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF)

1.

W Urzedzie Gminy Markusy

Rozdziat |
Cel procedury, definicje, zakres obowigzywania
§1

Zarzadzenie okresla zasady organizacyjne, techniczne i proceduralne wdrozenia oraz
funkcjonowania Krajowego Systemu e-faktur (KSeF) w Urzedzie Gminy Markusy.
Celem niniejszej procedury jest ujednolicenie zasad postgpowania z dokumentami
obstugiwanymi w KSeF w Urzedzie Gminy Markusy, w szczegdlnosci w zakresie ich
odbioru, rejestracji, weryfikacji, akceptacji oraz archiwizacji, a takze okreslenie
zakresu odpowiedzialnosci poszczegdlnych komérek merytorycznych.

§2

llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Markusy;

Sekretariat — nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonych pracownikow Sekretariatu oraz
osobe zastepujaca sekretarke, odpowiedzialnych za odbieranie, wstgpng weryfikacjg
oraz dekretacje dokumentow przychodzgcych.

Dokumencie przychodzacym — nalezy przez to rozumiec fakture wystawiong na Gming
Markusy, zaciggana do systemu KSeF.

Dokumencie wychodzacym — nalezy przez to rozumiec fakture wystawiong przez
komérke merytoryczna i wystang do KSeF;

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Markusy;

Komadrce merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ komorke merytoryczng Urzedu;
KAS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowa Administracje Skarbowa ;

KSeF — nalezy przez to rozumieé Krajowy System e-faktur, teleinformatyczna platforme
administracji rzadowej stuzacg do wystawiania, udostepniania, odbierania i
przechowywania faktur ustrukturyzowanych;

Odbiorcy — nalezy przez to rozumie¢ podmiot, na rzecz ktorego wystawiany jest
dokument wychodzacy w KSeF w tym jednostki organizacyjne, kontrahentow lub inne
podmioty uprawnione do otrzymania faktury lub innego dokumentu



potwierdzajacego swiadczenie ustug, dostawe towardw lub inne zdarzenie
gospodarcze realizowane przez Gmine;

10) Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Markusy;

11) Skarbniku — nalezy przez to rozumiec¢ Skarbnika gminy Markusy;

12) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Markusy.

§3

1. Procedura obowigzuje wszystkie komérki merytoryczne, ktére uczestniczg w procesie
odbioru, weryfikacji, dekretacji, akceptacji, wystawiania oraz archiwizacji
dokumentow obstugiwanych za posrednictwem KSeF.

2. Procedura obejmuje dokumenty przychodzace oraz dokumenty wychodzace
obstugiwane za posrednictwem KSeF w Urzedzie.

Rozdziat Il
Odbiér dokumentéw przychodzgcych
§4

1. Odbior dokumentéw przychodzacych realizowany jest przez Sekretariat.
2. Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegélnosci:
1) codzienne odbieranie dokumentéw przychodzacych:
2) dokonywanie wstepnej identyfikacji odbiorcy;
3) niezwtoczne przekazywanie dokumentéw wiasciwej komérce merytorycznej;
4) codzienne generowanie wydrukéw z systemu KSeF w zakresie zadekretowanych
w danym dniu dokumentow przychodzacych.
3. Sekretariat odpowiada za prawidtowos¢ , kompletnosé oraz terminowoé¢ czynnosci
zwigzanych z odbiorem dokumentéw przychodzacych.

§5

1. Pracownik na stanowisku sekretarki oraz osoba zastepujgca sekretarke, posiadajace
uprawnienia do korzystania z KSeF, loguje sie do systemu przy uzyciu przyznanych mu
uprawnien.

2. Pracownik odbiera wszystkie dokumenty przychodzace wystawione na Gmine i
udostepnione w KSeF w danym dniu.

3. Kazdy dokument przychodzacy wptywa bezposrednio do elektronicznego systemu
KSeF.

4. Dokument przychodzacy przypisuje sie do wtasciwej komérki merytorycznej zgodnie z
zakresem jej wiasciwosci rzeczowe;.

5. Sekretariat odpowiada za terminowe przekazanie dokumentu do wtaéciwej komérki
merytorycznej, przy czym datg decydujgcg jest data nadania numeru KSeF, a nie data
jego wystawienia ani data pobrania dokumentu.



§6

Dokumenty przychodzgce przekazuje sie wtasciwej komorce merytorycznej bez
zbednej zwtoki.

W przypadku dokumentéw przychodzgcych dotyczacych wydatkéw pilnych, w
szczegoblnosci dotyczacych zobowigzan o krétkim terminie ptatnosci, wydatkow
wymagajacych niezwtocznego podjecia czynnosci przez Urzad, a takze innych
dokumentow, ktorych charakter, wartosc lub termin realizacji uzasadnia pilne
procedowanie, przekazanie dokumentu nastepuje w dniu jego odebrania w systemie

§7

W przypadku wptywu dokumentéw przychodzacych, Sekretariat dokonuje wstepnej

weryfikacji dokumentu pod katem prawidtowosci danych nabywcy.

Jezeli w wyniku weryfikacji zostanie ustalone, ze dokument przychodzacy nie dotyczy

Gminy, lecz jednostki organizacyjnej Gminy, Sekretariat:

1) nie podejmuje czynnosci zwigzanych z odbiorem i obstugg dokumentow
podlegtych jednostek organizacyjnych Gminy.

2) Jezeli w wyniku weryfikacji zostanie ustalone, ze dokument przychodzacy nie
dotyczy ani Gminy ani zadnej podlegtej jednostki organizacyjnej Gminy, a jej
wptyw wynika z wadliwego wystawienia dokumentu, procedura postepowania
wyglada nastepujaco:

1) Sekretariat dokonuje wydruku dokumentu przychodzacego i przekazuje
dokument do Wojta.

2) Woijt dokonuje dekretacji dokumentu, wskazujgc komérke merytoryczna
najbardziej przedmiotowo powigzana ze sprawa.

3) Komdrka merytoryczna kontaktuje sie z wystawcg dokumentu
przychodzgcego, w szczegolnosci telefonicznie lub za pomocg poczty
elektronicznej, w celu wyjasnienia stanu faktycznego oraz wystepuje z prosha
o wystawienie dokumentu korygujacego.

4) Komorka merytoryczna po otrzymaniu dokumentu korygujgcego wprowadza
dokument przychodzacy oraz dokument korygujacy do systemu RESPONS
zgodnie z obowiazujgcymi zasadami.

Rozdziat 1l
Weryfikacja i opis dokumentow przez komérki merytoryczne
§8

Po otrzymaniu dokumentu przychodzgcego, wtasciwa komorka merytoryczna
dokonuje jego weryfikacji merytorycznej w systemie KSeF.

Dokument przychodzacy sekretarka wpisuje do rejestru faktur. Sekretariat przekazuje
dokument do opisania odpowiedniemu pracownikowi.



W przypadku gdy w toku weryfikacji zostanie ustalone, ze dokument przychodzacy nie

nalezy do wtasnosci danej komérki merytorycznej, dokument ten polega

niezwtocznemu zwrotowi do Sekretariatu.

Nie dopuszcza sie samodzielnej dekretacji dokumentéw przychodzacych pomiedzy

komorkami merytorycznymi ani przekazywania dokumentéw bez posrednictwa

Sekretariatu.

Weryfikacja, o ktérej mowa w pkt 1, obejmuje w szczegélnosci sprawdzenie:

1) zgodnosci dokumentu z podstawg realizacji operacji;

2) prawidfowosci kwot, stawek oraz danych zawartych w doku mencie;

3) zgodnosci dokumentu z przedmiotem zaméwienia, zlecenia, umowy lub innego
zobowiazania realizowanego przez Gmine.

Po dokonaniu weryfikacji dokumentu przychodzacego, komérka merytoryczna

sporzadza opis.

Dokument przychodzacy, po dokonaniu opisu , przechodzi na stanowisko zaméwien

publicznych skad trafia na stanowisko ds. Ksiegowoéci — Budzetowej.

§9

Czynnosci weryfikacyjne oraz opis, o ktérych mowa w § 8, powinny zosta¢ wykonane
bez zbednej zwtoki od dnia przekazania dokumentu przychodzacego przez Sekretariat.
Komodrka merytoryczna ponosi odpowiedzialnoé¢ za terminowe przekazanie
dokumentu przychodzacego do Wydziatu Ksiegowosci - Budzetowej w celu
zapewnienia dokonania ptatnosci w terminie wynikajagcym z dokumentu.

Rozdziat IV
Wystawianie dokumentéw wychodzacych

§10

Dokumenty wychodzgce wystawia sie w systemie finansowo — ksiegowym
zintegrowanym z KSeF, lub w aplikacji KSeF.

Dokument wychodzacy przygotowuje komérka merytoryczna w systemie finansowo —
ksiegowym.

Dokument wychodzacy w formie XML jest przekazywany poprzez pobranie lub
automatycznie przez portal KSeF.

Dokument wychodzacy powinien zosta¢ wystawiony nie pozniej niz w terminie 7 dni
od zaistnienia zdarzenia powodujacego powstanie obowigzku dokumentacyjnego lub
podatkowego, z uwzglednieniem terminéw wynikajacych z zawartych umow,
zamowien lub innych dokumentéw stanowigcych podstawe wystawienia faktury.
Kopia dokumentu wychodzacego PDF moze by¢ przekazana odbiorcy wytacznie
informacyjnie.

W przypadku awarii stosuje sie tryb offline.



7. Komorki merytoryczne zobowigzane s3 do prowadzenia, kazda w swoim zakresie,
ewidencji dokumentéw wychodzgcych wystawionych w trybie offline.

8. Do obowigzkow pracownika merytorycznego nalezy wprowadzenie faktur
wystawionych w trybie offline do systemu, zgodnie z zasadami okre$lonymi w § 9.

Rozdziat V
Postepowanie w przypadku awarii (tryb offline)
§11

1. W przypadku oficjalnie potwierdzonej niedostepnosci KSeF dokumenty wychodzace
mog3 by¢ wystawione w innej formie, w tym w formacie PDF lub innym,
dopuszczalnym w systemach Urzedu.

2. Dokument o ktorym mowa w ust. 1 zaczytuje do KSeF niezwtocznie po przywrdceniu
dostepnosci systemu, nie pdzniej niz w terminie wynikajacym z przepiséw prawa
podatkowego po ustaniu awarii, bez mozliwosci modyfikacji jego tresci.

§12

1. W przypadku awarii lokalnej (brak dostepu do systemu, problem z certyfikatem lub
siecig) pracownik zgtasza problem do Informatyka.

2. Po potwierdzeniu niedostepnosci systemu stosuje sie procedure awaryjna okreslona w
§11.

3. Informatyk dokumentuje przebieg awarii, jej czas trwania oraz przyczyne, w tym
informacje niezbedne do celéw audytu i raportowania.

§13

1. W przypadku awarii uniemozliwiajgcej odebranie dokumentéw przychodzacych,
niezaleznie od tego, czy awaria wystepuje po stronie systemu KSeF, czy po stronie
Urzedu, Sekretariat niezwlocznie zgtasza problem do Informatyka.

2. Po przywréceniu dostepnosci systemu dokumenty przychodzace s3 niezwtocznie
odbierane, a dalsze czynnosci zwigzane z weryfikacja, dekretacja i przekazaniem do
komorek merytorycznych wykonuje sie zgodnie z obowigzujaca procedura.

3. Informatyk dokumentuje przebieg awarii, jej czas trwania oraz przyczyne, w tym
informacje niezbedne do celéw audytu i raportowania.

Rozdziat VI
Bezpieczenstwo danych i zadania Informatyka.
§14

Informatyk jest odpowiedzialny za:

1) Zapewnienie bezpiecznego dostepu do KSeF, w tym administrowanie

certyfikatami oraz nadawanie, modyfikacje i odbieranie uprawnien
uzytkownikow;



2) Ochrong danych, w tym osobowych i finansowych, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa oraz polityka bezpieczerstwa informacji obowigzujaca w
Urzedzie;

3) Utrzymanie i aktualizacje systemow teleinformatycznych wykorzystywanych w
procesie obstugi KSeF;

4) Sporzadzenie i przechowywanie kopii bezpieczeristwa dokumentéw oraz
metadanych;

5) Kontrole nad nadawaniem, modyfikacjg odbieraniem uprawnier uzytkownikéw
w systemach wykorzystywanych do obstugi dokumentéw przychodzacych i
wychodzacych.

§15

1. Informatyk prowadzi rejestr incydentéw dotyczacych bezpieczerstwa dokumentéw
oraz danych przetwarzanych w systemach teleinformatycznych wykorzystywanych
przez Urzad, w tym incydentéw zwigzanych z dostepem, integralnoécia oraz poufnoscia
danych.

2. Rejestr incydentow stuzy celom audytu, monitorowania bezpieczeristwa oraz
raportowania kierownictwu Urzedu.

§16

1. Dane osobowe przetwarzane w KSeF podlegaja ochronie zgodnie z przepisami RODO.
Administratorem danych osobowych jest Sekretarz Gminy.
3. Kazdy uzytkownik KSeF zobowigzany jest do zachowania poufnosci danych.

Rozdziat VII
Zgtaszanie do KAS
§17

1. W przypadku uzasadhionego przypuszczenia, ze dokument przychodzacy wystawiony
na Gming stanowi probe oszustwa, komérka merytoryczna niezwtocznie przekazuje
informacje o taki zdarzeniu do Skarbnika.

2. Skarbnik dokonuje zgtoszenia do KAS za posrednictwem systemu KSeF.

Rozdziat VIII
Archiwizacja dokumentéw
§18

1. Dokumenty ustrukturyzowane wystawione lub odebrane w KSeF przechowywane sg
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym przez okres wymagany przepisami
dotyczacymi archiwizacji dokumentdw finansowych i podatkowych.

2. Opisy, oraz dokumentacja dodatkowa zwigzana z dokumentami przychodzacymi i
wychodzgcymi przechowywana jest w systemie obiegu dokumentéw obowigzujgcym
w Urzedzie.



3. Dokumentacja o ktérej mowa w ust. 2 powinna by¢ przechowywana w sposéb
zapewniajacy jej integralnosé, poufnosc oraz dostepnosc w razie potrzeby kontroli lub
audytu.

woJd

mgr Dorota Wasik



