ZARZADZENIE NR 148/2026
WOITA GMINY KOtACZKOWO

z dnia 26 stycznia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia zasad obstugi Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w Gminie
Kotaczkowo, w tym powotania administratoréw Krajowego Systemu e-Faktur oraz zasad
nadawania uprawnien

Na podstawie art. 30 ust. 1iart. 33 ust. 1 i3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz.1153) w zwigzku z § 3, § 4 i § 6 Rozporzadzenia Ministra
Finansow i Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu
e-Faktur (Dz. U. 22025 r. poz. 1815) oraz art. 106na i nast. ustawy z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towardw i ustug (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 775), zarzadzam, co nastepuje:

Rozdziat 1. Postanowienia ogdlne

§1.

1. Wprowadza sie w Gminie Kotaczkowo regulacje dotyczgce organizacji, wdrozenia i
funkcjonowania Krajowego Systemu e-Faktur (zwanego dalej ,KSeF”).

2. Procedury okreslone w zarzadzeniu majg zastosowanie do Urzedu Gminy w
Kotaczkowie oraz wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy objetych centralizacjg
rozliczen VAT (jednostki budzetowe, zaktady budzetowe), dziatajgcych w ramach
jednego podmiotu — podatnika VAT Gmina Kotaczkowo.

3. Celem regulacji jest zapewnienie sprawnosci, bezpieczenstwa i jednolitosci procesow
wystawiania faktur sprzedazy oraz odbioru faktur zakupu przy uzyciu KSeF.

§2.
llekroé w zarzgdzeniu jest mowa o:
1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Kotaczkowo (NIP: 789-170-73-30);

2. Pieczeci elektronicznej — kwalifikowana pieczec elektroniczna Gminy, stuzaca do
uwierzytelniania podmiotu w systemach MF;

3. Tokenie / Certyfikacie MCU — cyfrowy klucz autoryzacyjny umozliwiajgcy komunikacje
systemu finansowo-ksiegowego z KSeF;

4. Wizualizacji faktury — czytelna postac faktury ustrukturyzowanej (wydruk/plik PDF),
zawierajgca numer identyfikujgcy KSeF oraz kod weryfikujacy (QR), stanowigca w
Gminie podstawe do dekretacji i obiegu dokumentow;

5. Systemie dziedzinowym — zintegrowany system finansowo-ksiegowy (Radix)
wykorzystywany w Gminie i jednostkach do obstugi budzetu i ksiegowosci.



Rozdziat 2. Zespét Wdrozeniowy i Nadzorczy
§3.
1. Powotuje sie Zespot ds. Wdrozenia i Nadzoru KSeF (dalej: Zespot) w sktadzie:
Do zadan Zespotu w zakresie obstugi KSeF nalezy:

e Nadzér nad technicznym i merytorycznym uruchomieniem obstugi KSeF w
Urzedzie i jednostkach podlegtych;

e 2) Koordynacja procesu nadawania uprawnien i generowania certyfikatéw
dostepowych;

e Monitorowanie zmian w przepisach i aktualizacja procedur wewnetrznych;

e Reagowanie na awarie krytyczne systemu.

1) Skarbnik Gminy — Przewodniczgcy Zespotu (Gtéwny Administrator);
a) Zarzadzanie uprawnieniami na poziomie NIP Gminy;

b) Nadawanie uprawnien Lokalnym Administratorom (Kierownikom/Dyrektorom jednostek
organizacyjnych);

¢) Nadzér nad procesem generowania i uniewazniania certyfikatéw dostepowych.
2) Zastepca Skarbnika Gminy — Zastepca Przewodniczgcego

- przejmuje obowigzki Gtéwnego Administratora w czasie jego nieobecnosci, a takze
wykonuje powierzone czynnosci administracyjne w systemie KSeF na podstawie biezgcych
ustalen lub bezposredniego polecenia Skarbnika Gminy

3) Informatyk — Cztonek Zespotu (Wsparcie techniczne) ;
a) Przeprowadzenie procesu autoryzacji i technicznego uwierzytelnienia w KSeF;

b) Techniczne przygotowanie systemu dziedzinowego (Radix) wykorzystywanego przez
jednostke do pracy z KSeF, w tym wdrozenie narzedzia wspierajgcego proces generowania,
wysytki oraz odbioru e-faktur samodzielnie lub we wspétpracy z dostawcg oprogramowania;

c) Aktualizacje istniejgcego oprogramowania w zakresie integracji z interfejsem Ministerstwa
Finanséw we wspodtpracy z dostawcg oprogramowania oraz biezgcy i staty nadzér nad jego
aktualizacja.

4) Sekretarz Gminy — Cztonek Zespotu (Organizacja obiegu)

a) Czynnosci zwigzane z zapewnieniem prawidtowego funkcjonowania Urzedu w zwigzku z
wdrozeniem KSeF, w tym nadzdr nad organizacjg i kadrami;

b) Koordynowanie obiegu dokumentow (w tym wizualizacji faktur) zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng;



c) Zapewnienie wspotpracy z Radg Gminy oraz koordynowanie prawidtowej wspotpracy i
wymiany informacji pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu.

5) Podinspektor ds. ksiegowosci — Cztonek Zespotu.

a) Biezgca obstuga systemu Radix w zakresie wystawiania i wysytki faktur sprzedazowych do
KSeF;

b) Ksiegowanie oraz rozliczanie faktur zakupowych pobranych z KSeF;

c) Przygotowanie i dystrybucja wsrdd sottyséw oraz pracownikow dokonujgcych zakupow
terenowych, tzw. kart informacyjnych nabywcy (wizytéwek z prawidtowymi danymi Gminy
Kotaczkowo oraz numerem NIP), w celu minimalizacji btedéw przy wystawianiu faktur
ustrukturyzowanych przez kontrahentéw.

6) Ustanawia sie funkcje Lokalnego Administratora KSeF w kazdej jednostce organizacyjne;.
Funkcje te petni Kierownik Jednostki lub wyznaczony przez niego pracownik (Gtéwny
Ksiegowy).

Rozdziat 3. Administratorzy Systemu i Uwierzytelnianie
§4.

1. Podstawowa metoda uwierzytelniania Gminy Kotaczkowo w srodowisku KSeF
jest kwalifikowana pieczec elektroniczna.

2. Administrator Systemu przy uzyciu pieczeci elektronicznej generuje certyfikaty MCU
(lub tokeny autoryzacyjne) niezbedne do dziatania systemu dziedzinowego (Radix) w
Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych.

3. Uwierzytelnianie poszczegdlnych Uzytkownikow (pracownikdéw) w systemie KSeF, w
szczegblnosci w Aplikacji Podatnika Ministerstwa Finanséw oraz w procesie
nadawania uprawnien, odbywa sie przy uzyciu Kwalifikowanego Podpisu
Elektronicznego lub Profilu Zaufanego.

4. Zabrania sie wykorzystywania certyfikatéw i tokendw generowanych dla Gminy do
celéw prywatnych lub w systemach nieautoryzowanych przez Gmine

5. Ustanawia sie funkcje Gtéwnego Administratora KSeF, ktorg petni Skarbnik Gminy.
6. Gtowny Administrator:

1) Zarzgdza uprawnieniami na poziomie NIP Gminy wigcznie z uprawnieniami
administracyjnymi dla pracownikéw Urzedu Gminy w Kotaczkowie;

2) Nadaje uprawnienia Lokalnym Administratorom (Kierownikom jednostek
organizacyjnych);

3) Uniewaznia tokeny/certyfikaty w przypadku incydentéw bezpieczenstwa.



§5.

W kazdej jednostce organizacyjnej ustanawia sie funkcje Lokalnego Administratora
KSeF, ktdrg petni Kierownik Jednostki (Dyrektor) lub wyznaczony przez niego Gtéwny
Ksiegowy.

Lokalny Administrator odpowiada za zarzadzanie uprawnieniami pracownikow
wewnatrz swojej jednostki.

Rozdziat 4. Zasady nadawania uprawnien

§6.

1. Dostep do KSeF (poprzez system Radix lub Aplikacje Podatnika) jest nadawany

wytgcznie pracownikom merytorycznym.

Nadanie uprawnien odbywa sie na podstawie pisemnego Whniosku o nadanie, zmiane,
odebranie uprawnien uzytkownika do systemu informatycznego, ktory jest
zatgcznikiem do aktualnie obowigzujgcej Polityki Ochrony Danych.

Zakres uprawnien jakie mogg zostaé nadane pracownikowi obejmuje:

a. wystawiania faktur (Sprzedaz) — wystawianie i wysytka faktur sprzedazy.
b. przegladania faktur (Zakup) — przegladanie i pobieranie faktur zakupu.
c. przegladania uprawnien
d. przegladania historii sesji (generowania UPO)
Zakres uprawnien Administracyjnych (Zarzadcze) obejmuje:
a. Zarzadzanie uprawnieniami — prawo do nadawania i odbierania uprawnien
innym pracownikom (Rola Administratora Lokalnego).
b. Zarzadzanie jednostkami podrzednymi — prawo do strukturyzowania jednostek
w ramach NIP Gminy (dotyczy centralizacji).
c. Generowanie Tokendw / Certyfikatow — prawo do tworzenia technicznych
kluczy dostepowych dla systemoéw informatycznych.
Wyzej wymieniony zakres wskazuje sie w punkcie 3 wniosku w kolumnie ,Nazwa
uzytkownika/przydzielony adres mail/wypetnic jezeli dotyczy”

Whiosek przygotowuje i akceptuje Kierownik Jednostki/Referatu.

Nadanie uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3 i 4 powyzej wymaga podania
nastepujgcych danych osobowych: NIP podmiotu lub PESEL osoby fizycznej, imienia i
nazwiska osoby fizycznej/nazwy podmiotu, daty urodzenia osoby fizycznej (w braku NIP
i numeru PESEL), numeru i serii dowodu osobistego lub innego dokumentu
potwierdzajgcego tozsamos¢ osoby fizycznej i kraju jego wydania (w braku NIP i
numeru PESEL). Dane pozyskuje sie na podstawie wniosku, ktéry jest Zatgcznikiem nr
1 do Zarzadzenia.



8.

Kazdy uzytkownik, wykonujacy czynnosci w KSeF, musi posiada¢ upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych, nadane przez administratora lub osobe przez niego
upowazniong. Upowaznienie nadaje sie w trybie i na podstawie regulacji ochrony
danych obowigzujacych u administratora. Kazdy uzytkownik zobowigzany jest do
zachowania w poufnosci danych uwierzytelniajacych i korzystania z systemu wytgcznie
stuzbowo.

Rozdziat 5. Procedura obstugi faktur (Obieg dokumentow)

§ 7. Faktury Zakupowe (Odbior)

1.

3.

4.

Wskazuje sie Sekretariat Urzedu Gminy jako miejsce centralnego odbioru faktur
wptywajgcych do Urzedu.

Wyznaczony pracownik Sekretariatu, posiadajgcy odpowiednie uprawnienia, pobiera
nowe faktury z systemu KSeF jeden raz dziennie (w dni robocze, w godzinach
porannych).

Po pobraniu pliku XML, pracownik Sekretariatu sporzgdza jego wizualizacje (wydruk).

Na wydruku wizualizacji pracownik umieszcza:

a) Prezentate wptywu (pieczatke datownika) z datg pobrania;

b) Numer z Rejestru Przesytek Wptywajgcych (RPW).

1.

2.

Tak przygotowana wizualizacja trafia do dekretacji na zasadach ogdlnych zgodnie z
Instrukcjg Obiegu Dokumentéw.

Datg prawnie skutecznego doreczenia faktury jest data przydzielenia numeru KSeF
(widoczna na wizualizacji). Termin obiegu wewnetrznego liczone sg od daty rejestracji
w Sekretariacie.

§ 8. Faktury Sprzedazowe (Wystawianie)

1.

Wystawianie faktur sprzedazy odbywa sie w systemie finansowo-ksiegowym Radix lub
w systemie KSeF.

Obowigzek wystawiania faktur w KSeF dla sprzedazy na rzecz podmiotow
gospodarczych (B2B) i organéw publicznych wprowadza sie od dnia 1 kwietnia 2026
r. (lub zgodnie z aktualnym harmonogramem ustawowym).

Faktura jest wysytana do KSeF automatycznie po jej zatwierdzeniu.

W przypadku kontrahentow wykluczonych z KSeF, pracownik przekazuje Fakture w
sposob tradycyjny.



Rozdziat 6. Postanowienia koficowe

§9.

Zobowigzuje sie Kierownikow jednostek organizacyjnych do dostosowania
wewnetrznych instrukcji kancelaryjnych do niniejszego Zarzadzenia.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie cztonkom Zespotu ds. Wdrozenia i Nadzoru KSeF.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie majg przepisy
ustawy o podatku od towardw i ustug oraz Instrukcja Obiegu Dokumentéw
Ksiegowych.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1

FORMULARZ OSOBOWY do przyznania dostepu do Krajowego Systemu e-Faktur

1. Imie

2. Nazwisko

3. Numer PESEL (o ile zostat nadany)

4, Data urodzenia (w przypadku
nieposiadania numeru PESEL)

5. Numer i seria dowodu osobistego lub
innego  dokumentu  stwierdzajacego
tozsamosc¢ osoby fizycznej wraz z krajem

nieposiadania  numeru

jego  wydania - w  przypadku

podatkowej (NIP) lub numeru PESEL.

identyfikacji

Data i podpis osoby

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 13 ust. 1i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. wsprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (okreslane jako RODO lub ogdlne

rozporzadzenie o ochronie danych osobowych), informujemy, ze:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Gmina Kotaczkowo. Adres siedziby: Plac Reymonta 3,

62-306 Kotaczkowo. Mozesz sie z Nami skontaktowac drogg elektroniczng na adres ug@kolaczkowo.pl,

telefonicznie pod numerem 61 4385 324 lub tradycyjng pocztg na adres wskazany powyze;j.

2. Administrator powotat Inspektora ochrony danych, z ktérym mozna skontaktowac sie pod adresem e-mail:

iod@comp-net.pl.

3. Cel przetwarzania, podstawe prawng oraz okres przechowywania danych osobowych przedstawia tabela:

Cel przetwarzania

Nadawanie uprawnien do
Krajowego Systemu e-Faktur

Przetwarzanie danych jest
niezbedne w celu identyfikacji i
weryfikacji oséb uprawnionych

do dziatania w Krajowym

Systemie e-Faktur oraz do

realizacji obowigzkéw
wynikajgcych z przepisow
ustawy o VAT i przepisow
wykonawczych

Podstawa prawna przetwarzania Okres przechowywania danych

Art. 6 ust. 1 lit. c RODO - przetwarzanie

jest niezbedne do wypetnienia

obowigzku prawnego cigzgcego na
Administratorze
w zwigzku z art. 106r ustawy z dnia 11 .
L. Zgodnie z JRWA

marca 2004 r. o podatku od towardéw i
ustug oraz Rozporzgdzeniem Ministra

Finansdw i Gospodarki z dnia 12
grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z

Krajowego Systemu e-Faktur



Odbiorcami Pani/Pana danych jest Szef Krajowej Administracji Skarbowej. W niektdrych sytuacjach mozemy
przekazywac Panstwa dane, w szczegélnosci nastepujgcym odbiorcom:

4.1. podmiotom przetwarzajgcym, ktérym zlecimy czynnosci przetwarzania danych,

4.2. podmiotom upowaznionym na podstawie przepiséw prawa.

W zwigzku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych przystuguje Panstwu prawo dostepu
do tresci danych, prawo do sprostowania danych oraz prawo do ograniczenia przetwarzania danych,

Maja Panstwo prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

W przypadku danych przetwarzanych dla realizacji wymienionych w tabeli celéw i obowigzkéw Urzedu
podanie danych jest wymogiem ustawowym.

Panstwa dane nie beda podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym réwniez w formie
profilowania.

Panstwa dane nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej, z wytgczeniem
sytuacji wynikajacych z przepiséw prawa.



