ZARZADZENIE NR 383/2026
WOJTA GMINY GODZIESZE WIELKIE

7z dnia 17 marca 2026 r.

w sprawie okreslenia zasad korzystania przez Gmin¢ Godziesze Wielkie z Krajowego Systemu
e-Faktur, w tym powolania administratoréow oraz zasad nadawania uprawnien

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31 1 art. 33 ust. 1, 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z2025r. poz. 1153 zpdzn. zm.) wzwigzku z§ 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 z p6zn. zm.) oraz w zwigzku:

a) ustawa z dnia 16 czerwca 2023 r. o zmianie ustawy o podatku od towardéw i ustug oraz niektérych

innych ustaw (Dz. U. z 2023 r. poz. 1598 z p6zn. zm.) oraz

b) ustawg z dnia 5 sierpnia 2025 r. o zmianie ustawy o podatku od towaréw iustug oraz ustawy
0 zmianie ustawy o podatku od towarow i ustug oraz niektorych innych ustaw (t.j. Dz. U. z 2025 r.

poz. 1203), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. Osobg uprawniong do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur w imieniu Gminy

Godziesze Wielkie jest Wojt Gminy Godziesze Wielkie.

2. Wojt Gminy Godziesze Wielki pelni obowigzki gléwnego administratora Gminy Godziesze
Wielkie w ramach Krajowego Systemu e-Faktur (w zakresie statusu podatnika podatku od towarow

1 ushug) 1 w tym zakresie posiada uprawnienia do:

a) zarzadzania jednostkami podrzednymi Gminy Godziesze Wielkie (jednostkami budzetowymi oraz
Urzedem Gminy Godziesze Wielkie) w zakresie wdrozenia 1 funkcjonowania Krajowego Systemu
e-Faktur, w tym nadawania uprawnien administratora jednostki podrz¢dnej Gminy Godziesze

Wielkie,

b) zarzadzania uprawnieniami, w tym nadawania uprawnien (dalszych uprawnien) administratorom
jednostek podrzgdnych Gminy Godziesze Wielkie do zarzadzania tymi jednostkami podrzednymi,

wystawiania faktur oraz dostepu do faktur, a takze odbierania lub zmiany tych uprawnien,
c¢) wystawiania faktur ustrukturyzowanych,
d) dostepu do faktur ustrukturyzowanych.

§ 2. 1. Osobami uprawnionymi do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur w zakresie

jednostek podrzednych Gminy Godziesze Wielkie (administratorzy jednostek podrzednych) sa:
a) w przypadku Urzgdu Gminy Godziesze Wielkie — Skarbnik Gminy Godziesze Wielkie,

b) w przypadku jednostek budzetowych Gminy Godziesze Wielkie — kierownicy (dyrektorzy)
poszczegblnych jednostek budzetowych.
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2. Do zadan osob, o ktorych mowa w ust. 1 nalezy zarzadzanie poszczegdlnymi jednostkami
podrzednymi Gminy Godziesze Wielkie w zakresie wdrozenia i funkcjonowania Krajowego Systemu
e-Faktur. Obejmuje to rowniez prawo do nadawania uprawnien administratora danej jednostki

podrzedne;.

3. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1, w zakresie swojej wlasciwosci, udzielajg dalszych uprawnien
do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur, majac na wzgledzie prawidtowe wykonywanie przez
Gming Godziesze Wielkie obowiazkow zwigzanych z wystawianiem i odbieraniem faktur, a takze

obiegiem tych dokumentéw. Obejmuje to rowniez prawo do odbierania uprawnien lub ich zmiany.

4. Nadawanie, zmiana oraz odbieranie dalszych uprawnien w przypadku, o ktorym mowa
w ust. 1 lit. a) nastepuje z uwzglednieniem Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Godziesze

Wielkie.

5. Nadawanie, zmiana oraz odbieranie dalszych uprawnien w przypadku, o ktorym mowa
w ust. 1 lit. b) nastepuje z uwzglednieniem zasad wynikajacych z uchwaty nr XIV/102/2015 Rady
Gminy Godziesze Wielkie z dnia 18 grudnia 2015 r. w sprawie zorganizowania wspélnej obstugi
finansowej jednostek organizacyjnych Gminy Godziesze Wielkie z uwzglednieniem pozniejszych

zmian.

§ 3. 1. Na wypadek ewentualnej nieobecnosci osoby, o ktorej mowa w § 2 ust. 1 lit. a) iw celu
zapewnienia ciaggtosci dziatania Urzgdu Gminy Godziesze Wielkie w ramach Krajowego Systemu e-
Faktur, osoba, o ktérej mowa w§ 2ust. 1lit. a), nadaje uprawnienia do nadawania dalszych

uprawnien Gtéwnemu Ksiggowemu Urzgdu Gminy Godziesze Wielkie.

2. Na wypadek ewentualnej nieobecnosci 0sob, o ktorych mowa w § 2ust. 1 lit. b) iw celu
zapewnienia cigglosci dzialania jednostek budzetowych Gminy Godziesze Wielkie w ramach
Krajowego Systemu e-Faktur, osoby, oktorych mowa w § 2ust. 11it. b), nadajag uprawnienie
do nadawania dalszych uprawnien Zastgpcy Glownego Ksiggowego Urzedu Gminy Godziesze
Wielkie oraz Gléwnemu Ksiggowemu Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Godzieszach

Wielkich.

3. Osoba, o ktorej mowa w ust. 1 wykonuje stosowne czynnosci w zakresie nadawania, zmiany lub
odebrania uprawnien w ramach Krajowego Systemu e-Faktur w przypadku nieobecno$ci osoby,

o ktorej mowa w § 2 ust. 1 lit. a). Zasady, o ktorych mowa w § 2 ust. 3 i 4 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Osoba, o ktorej mowa w ust. 2 wykonuje stosowne czynnosci w zakresie nadawania, zmiany lub
odebrania uprawnien w ramach Krajowego Systemu e-Faktur, w odniesieniu do poszczegdlnych
jednostek budzetowych, w przypadku nieobecnos$ci oséb, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 lit. b). Zasady,

o ktorych mowa w § 2 ust. 3 i 5 stosuje si¢ odpowiednio.
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§ 4. 1. Majac na wzgledzie prawidlowe wykonywanie przez Gmine Godziesze Wielkie
obowigzkow zwigzanych z odbieraniem faktur ustrukturyzowanych, Wéjt Gminy Godziesze Wielkie
nadaje uprawnienie do dostepu do wszystkich faktur ustrukturyzowanych wystawionych

1 otrzymanych przez Gming¢ Godziesze Wielkie przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur.

2. Uprawnienie, o ktorym mowa w ust. 1 nadaje si¢ co najmniej dwém pracownikom Urzedu

Gminy Godziesze Wielkie.

3. Nadanie iodebranie uprawnien, o ktorych mowa wust. 1 przez Wojta Gminy Godziesze

Wielkie nastgpuje na podstawie informacji przekazanej przez Skarbnika Gminy Godziesze Wielkie.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia nastgpi w stosownej czesci przez Wojta Gminy Godziesze Wielkie,

a takze:
1) Skarbnika Gminy Godziesze Wielkie,
2) kierownikow (dyrektoréw) jednostek budzetowych Gminy Godziesze Wielkie.
§ 6. Traci moc zarzadzenie nr 355/2026 z dnia 22 stycznia 2026 .

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Godziesze
Wielkie

Mariusz Szyszkiewicz
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Uzasadnienie
W zwiazku z wdrazaniem Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) oraz wynikajacymi z przepisow
prawa obowigzkami w zakresie stosowania faktur ustrukturyzowanych, konieczne jest

uregulowanie w Gminie Godziesze Wielkie zasad korzystania z tego systemu.
Wprowadzenie niniejszego zarzadzenia ma na celu:
-okreslenie zasad korzystania przez Gming Godziesze Wielkie z Krajowego Systemu e-Faktur,

-zapewnienie bezpieczenstwa 1 prawidlowosci procesu wystawiania oraz odbierania faktur

ustrukturyzowanych,
-wskazanie administratoréw KSeF odpowiedzialnych za zarzadzanie dostgpem do systemu,
-uregulowanie zasad nadawania, zmiany oraz odbierania uprawnien uzytkownikom systemu,

-zapewnienie zgodnosci dziatania Gminy z obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegolnosci

w zakresie podatku od towarow i ustug (VAT),

-ograniczenie ryzyka nieuprawnionego dostepu do systemu oraz bledow w procesie

fakturowania.

Wyznaczenie administratorow KSeF oraz okreslenie procedur zarzadzania uprawnieniami jest
niezbedne dla zapewnienia wlasciwej kontroli nad dostepem do systemu oraz dla zagwarantowania

ciagglo$ci i bezpieczenstwa realizowanych procesow.
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