ZARZADZENIE NR 6/2026
WOJTA GMINY SZCZECINEK
z dnia 7 stycznia 2026 r.

w sprawie powolania zespolu do spraw wdrozenia Krajowego systemu e-Faktur (KSeF)
w Gminie Szczecinek oraz jej jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3, 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2025 r. poz. 1153 z p6zn. zm.) oraz na podstawie art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia

2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 z pdzn. zm.), w zwigzku

z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie korzystania

z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. poz. 2481 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. W celu spelienia obowigzku stosowania Krajowego Systemu e-Faktur
w Urzedzie Gminy Szczecinek i jednostkach budzetowych Gminy Szczecinek zostaje

powotany zespdt do spraw wdrozenia KSeF, w sktad ktérego wchodzi:

1. Przewodniczacy - Zandarski Michat - Kierownik Referatu Finansow i Budzetu,

2. Z-ca Przewodniczgcego - Ratajczak Mariusz - Gtowny specjalista ds. Informatyzacji
w Urzedzie,

3. Cztonek - Fierek Agnieszka - Kierownik CUW,

4. Cztonek - Kgkol Angelika - Gléwna Ksiggowa ZBGZWiK,

5. Cztonek - Magierska Justyna - Glowna Ksiggowa GOPS.

§ 2. Do zadan Zespotu nalezy:

1) koordynowanie dziatan, ktorych celem bedzie gotowos¢ do stosowania KSeF
w ustawowych terminach,

2) opracowanie elementow umoéw transakcji kupna i sprzedazy, w szczegdlnosci
gwarantujgcych wiasciwe oznaczenie faktur ze wzgledu na podmiot udzielajagcy zamowienia
lub dokonujacy sprzedazy m. in. obligatoryjnie - pole Podmiot3  KSeF: dane
Wystawcy/Odbiorcy faktury z wilasciwym numerem NIP jednostki organizacyjnej bedacej
strong transakcji,

3) stworzenie modelu nadania uprawnien dla pracownikoéw zajmujacych sig
wystawianiem faktur sprzedazy i odbieraniem faktur zakupu oraz ustalenie zasad

uwierzytelniania si¢ w KSeF przez wyznaczone osoby,



4) dostosowanie przepisow wewnetrznych, w szczegdlnosci w zakresie kontroli
i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy Szczecinek,

5) integracja systemow umozliwiajacych stosowanie KSeF,

6) pozyskanie certyfikatow uwierzytelniajacych KSeF 1 wustalenie formy
uwierzytelniania dla 0s6b uprawnionych do pracy z wykorzystaniem KSeF,

7) przeprowadzenie testow 1 wdrozenie docelowych procesow,

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

9) udostepnianie dla pracownikéw zroédet do materiatéw i szkolen z zakresu stosowania
KSeF,

10) biezace zapoznawanie si¢ z aktualnymi materiatami i wytycznymi Ministerstwa
Finanséw zamieszczanymi na stronach ksef.podatki.gov.pl,

11) udostepnianie zrodet do materiatow i szkolen z zakresu stosowania nowego modelu

integracji z KSeF.

§ 3. 1. Spotkania Zespotu odbywajg sie¢ stacjonarnie w siedzibie Urzedu Gminy
Szczecinek ul .Pilska 3 oraz moga odbywacé si¢ w sposob zdalny w terminach wyznaczonych
przez Przewodniczacego lub Zastepce Przewodniczacego, w szczegdlnosci za pomocy

dostepnych aplikacji z funkcjg telekonferencji, poczty elektronicznej lub telefonu.

2. Na spotkania Zespolu moga by¢ zapraszani wybrani Cztonkowie w zaleznosci od
rozpatrywanego zagadnienia, przedstawiciele Referatow Urzedu Gminy Szczecinek oraz
przedstawiciele jednostek organizacyjnych Gminy Szczecinek spoza sktadu, o ktérym mowa

w §1, a takze inne osoby w zaleznosci od potrzeb Zespotu.

§ 4. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Szczecinek do :

1) czynnej wspdlpracy z Zespotem przy wdrazaniu stosowania KSeF w Urzedzie
Gminy Szczecinek,

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

3) biezacego zapoznania si¢ z aktualnymi materiatami i wytycznymi Ministerstwa
Finans6w zamieszczanymi na stronach ksef.podatki.gov.pl i udostgpnianymi przez Zespot do

spraw wdrozenia KSeF w Urzedzie Gminy Szczecinek.




§ 5. Zobowigzuje si¢ Dyrektoréw 1 Kierownikoéw jednostek budzetowych Gminy
Szczecinek do:

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

2) opracowanie elementow umodw transakcji kupna i sprzedazy , w szczegdlnosci
gwarantujacych wlasciwe oznaczenie faktur ze wzgledu na podmiot udzielajacy zamdowienia
lub dokonujacy sprzedazy m. in. obligatoryjnie - pole Podmiot3  KSeF: dane
Wystawcy/Odbiorcy faktury z wlasciwym numerem NIP jednostki organizacyjnej bedacej
strong transakcji,

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

4) dostosowanie przepisow wewngtrznych, w szczegdlnosci w zakresie kontroli
1 obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych uwzgledniajgcych przepisy o KSeF,

5) integracja systeméw umozliwiajacych stosowanie KSeF w jednostce organizacyjnej,

6) biezacego kontaktu z Zespotem ds. wdrozenia KSeF w Urzedzie Gminy Szczecinek.

§ 7. Zobowigzuje si¢ Dyrektoréw i1 Kierownikéw jednostek budzetowych Gminy
Szczecinek oraz Kierownikow Referatow Urzedu Gminy Szczecinek do zapoznania

podlegtych pracownikow z trescia niniejszego zarzadzenia oraz stosowania jego postanowien.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




