ZARZADZENIE NR 5/2026
WOJTA GMINY RADKOW

z dnia 26 stycznia 2026 r.

w sprawie powolania Administratora Krajowego Systemu e-Faktur oraz Zespolu ds. KSeF

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31 oraz art. 33 ust. 315 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2025 r. poz. 1153 z pézn. zm.), w zwigzku ze zmiang przepisow ustawy
z dnia 11.03.2004 r. o podatku od towarow iushlug (Dz. Uz dnia 05 wrzesnia 2025 r. poz. 1203) oraz
Rozporzadzenie Ministra Finansow i Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025r. (Dz. Uz 2025r. poz. 1815)
w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur

zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. 1. Upowazniong do administrowania Krajowym Systemem e- Faktur (zwanych dalej: KSeF) z ramienia
Gminy Radkéw jest Pani Magdalena Kowalik- Skarbnik Gminy.

2. W przypadku absencji lub niedostepnosci Administratora Systemu KSeF w naglych sprawach zastepca
jest Anna Nowakowska — Sekretarz Gminy.

3. Do zadan Administratora Systemu KSeF, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy w szczego6lnosci:
1) nadawanie, zmiana oraz odbieranie uprawnien do korzystania z KSeF pracownikom Gminy Radkow.

2) nadawanie, zmiana oraz odbieranie uprawnien do korzystania z KSeF osobom wskazanym przez
dyrektorow/kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Radkow.

4. Na potrzeby prawidtowej realizacji obowigzku wdrozenia i funkcjonowania Krajowego Systemu e-
Faktur powotuje si¢ Zespot ds. opracowania procedur i wdrozenia Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) dla
Gminy Radkéw zwany dalej Zespotem ds. KSeF, w ktorego sktad wchodza:

1) Magdalena Kowalik — Skarbnik Gminy
2) Anna Nowakowska— Sekretarz Gminy
3) Robert Dzienniak— informatyk
§ 2. Do zadan Zespotu ds. KSeF nalezy w szczegdlnosci:
1) Koordynowanie prac zwigzanych z terminowym wdrozeniem KSeF.
2) Przygotowanie procedur w zakresie wdrozenia KSeF w Gminie z uwzglednieniem jednostek budzetowych.

3) Dostosowanie przepisow wewnetrznych, w szczeg6lnosci w zakresie rozliczania podatku VAT oraz
kontroli 1 obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych w Gminie

4) Opracowanie wzoréOw elementdow umow zawieranych z kontrahentami, w szczeg6lnosci w zakresie
wlasciwego wstawiania faktur uwzgledniajace dane: Sprzedawca/Wystawca, Nabywca/Odbiorca
z wlasciwymi numerami NIP Gminy i wlasciwymi numerami NIP jednostek organizacyjnych Gminy.

5) Przygotowanie wzoréow dokumentéw potrzebnych do zebrania danych z dzialow/wydziatow/jednostek
podlegtych.

6) Weryfikacja struktury organizacyjne w organie i jednostkach podlegtych w zakresie wystawiania i odbioru
faktur.

7) Zebranie informacji co do os6b oddelegowanych z organu i jednostek podlegtych do zarzadzania systemem
KSeF w celu nadania uprawnien.

8) Kontakt zpodleglymi jednostkami w zakresie przygotowania iwdrozenia KSeF oraz wprowadzenia
procedur.

9) Nadzor nad prawidlowym wdrazaniem procedur KSeF w Gminie i jednostkach organizacyjnych gminy.
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10) Biezaca weryfikacja zmian w przepisach, materiatach iwytycznych Ministerstwa Finansow
zamieszczanych na stronie: ksef.podatki.gov.pl lub innej wskazanej stronie internetowe;.

§ 3. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Gminy oraz dyrektoréw/kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Radkéw do czynnej wspotpracy z Zespotem ds. KSeF w szczegdlnosci do:

1) Analizowania zapisow umoéw sprzedazy izakupu pod katem umieszczania prawidtowych danych na
fakturach w tym uwzglednienia NIP odbiorcy, termindéw ptatnosci oraz innych danych wptywajacych na
prawidlowe sporzadzanie i otrzymywanie faktur.

2) Poinformowania kontrahentéw dostarczajacych towar czy $wiadczacych ustugi o zakresie danych jakie
powinny znalez¢ si¢ na fakturach zakupu.

3) Informowania o wszelkich problemach przy wdrazaniu i korzystaniu z aplikacji KSeF,

4) Informowania o wszelkich zmianach w zakresie nadawania i odbioru uprawnien dla os6b oddelegowanych
do korzystania z KSeF.

5) Przekazanie informacji w zakresie os6b wyznaczonych do administrowania systemem KSeF z ramienia
jednostek organizacyjnych Gminy.

6) Zglaszania incydentow mogacych mie¢ wplyw na prawidlowe funkcjonowanie systemu oraz ochrong
danych osobowych.

§ 4. Realizacj¢ Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy oraz Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu podpisania.

Wojt Gminy Radkow

mgr Jarostaw Dominik

Elektronicznie

Jarostaw Jan podpisany przez

Jarostaw Jan Dominik

Dominik Data: 2026.01.26
00:37:11 +0100"
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