ZARZADZENIE NR 21/2026
WOJTA GMINY ROGOWO
z dnia 25 maja 2026 r.

w sprawie wdrozenia i funkcjonowania Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w Urzedzie

Gminy Rogowo oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Rogowo

Na podstawie art.30 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
72025 r. poz.1153; Dz. U. z 2026 r., poz. 252 ), art. 106 b ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towaréw i ustug (Dz. U. z2025 r., poz. 775 z pdzn. zm.), w zwiazku z rozporzadzeniem Ministra
Finans6w 1 Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur

(Dz.U. 22025 1., poz. 1815; Dz. U. 223026 1., poz. 169)

Wéjt Gminy Rogowo zarzadza, conastgpuje:

§ 1. 1. Zarzadzenie okre$la zasady organizacyjne, techniczne i proceduralne wdrozenia oraz
funkcjonowania Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w Urzedzie Gminy Rogowo oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy Rogowo objetych centralizacjg rozliczen VAT Gminy Rogowo.

2. Celem wprowadzenia zasad wdrozenia oraz funkcjonowania KSeF jest zapewnienie prawidtowego
wystawiania, odbioru, ewidencjonowania i przechowywania e-faktur zgodnie z przepisami prawa.
3.Przepisy niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ do wszystkich komorek organizacyjnych i samodzielnych

stanowisk Urzedu Gminy Rogowo oraz jednostek organizacyjnych Gminy Rogowo.

§ 2. 1.Wojt Gminy Rogowo (dalej: Wojt) sprawuje ogdlny nadzor nad wdrozeniem i funkcjonowaniem
KSeF.

2. Zastgpca Skarbnika Gminy Rogowo (dalej: Z-ca Skarbnika) koordynuje dziatania zwigzane z KSeF,
nadzoruje nadawanie icofanie uprawnien w systemie, prowadzi Rejestr Uprawnien do Krajowego
Systemu e-Faktur (KSeF) pracownikow Urzedu Gminy Rogowo oraz administratorow jednostek
organizacyjnych, wedtug wzoru okreslonego w zataczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Skarbnik Gminy Rogowo (dalej: Skarbnik) opracowuje i aktualizuje procedury wewngetrzne, nadzoruje
obieg faktur w zakresie merytoryczno — finansowym, prowadzi Rejestr Faktur Offline.

4. Administrator KSeF (Informatyk) zapewnia obstuge techniczng systemu, diagnozuje i usuwa awarie
systemowe, raportuje incydenty techniczne Z-cy Skarbnika.

5. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Rogowo odpowiadaja za wdrozenie i funkcjonowanie
KSeF w swoich jednostkach oraz przestrzeganie zasad okreslonych w niniejszym zarzadzeniu, prowadza
Rejestr Uprawnien do Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) pracownikow swoich jednostek, wedlug

wzoru okreslonego w zataczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.



§ 3. 1. Z-ca Skarbnika, jako Administrator Systemu KSeF na podstawie ztozonego do naczelnika
wlasciwego urzedu skarbowego zawiadomienia ZAW-FA, posiada pelne uprawnienia w KSeF
do nadawania, odbierania i delegowania dostepow.

2. W celu zapewnienia cigglo$ci dziatania systemu KSeF, do pelienia roli Adminstratora Systemu KSeF
upowazniono pracownikow Urzedu Gminy Rogowo, wymienionych w § 1, ust.3 Zarzadzenia Nr 64/2025
z dnia 6 pazdziernika 2025 r. w sprawie powotania Administratorow Systemu KSeF (Krajowy System
e-Faktur) oraz zasad nadawania uprawnien dla uzytkownikéw Systemu KSeF w Gminie Rogowo.

3. Uprawnienia do korzystania z systemu KSeF dla pracownikow Urzedu Gminy Rogowo, zgodnie
z wykonywanym zakresem czynno$ci, nadaje lub odbiera Administrator Systemu KSeF i niezwlocznie
odnotowuje ten fakt w Rejestrze Uprawnien do KSeF, prowadzonym przez Z-c¢ Skarbnika.

4. Administrator jednostki zaleznej, to kierownik gminnej jednostki organizacyjnej, uprawniony przez
Administratora Systemu KSeF, o ktorym mowa w § 3, ust.1.

5. Uprawnienia do korzystania z Systemu KSeF dla pracownikéw jednostek zaleznych (gminnych
jednostek organizacyjnych), zgodnie z wykonywanym zakresem czynno$ci, nadaje lub odbiera
administrator jednostki zaleznej 1 niezwlocznie odnotowuje ten fakt w prowadzonym w jednostce
Rejestrze Uprawnien do KSeF.

6. Kierownik gminnej jednostki organizacyjnej zobowigzany jest niezwlocznie informowaé pisemnie

lub na adres e-mail: ugrogowo@rogowo.pl Administratora Systemu KSeF, o ktérym mowa w § 3, ust.1,

o0 kazdej zmianie danych osdb uprawnionych jako administratorow jednostki zalezne;.
7. W zaleznosci od zakresu wykonywanych czynno$ci pracownikom moga by¢ nadawane nastgpujace
uprawnienia w KSeF:
- dostep do odczytu faktur,
- dostep do wystawiania faktur,
- dostep do odczytu, wystawiania i przesytania faktur,
- dostep administracyjny obejmujacy zarzadzanie uzytkownikami i uprawnieniami.
8. Uprawnienia nadawane sa zgodnie z rzeczywistymi potrzebami stanowiska pracy, wynikajacymi
z zakresu czynnosci.
9. Cofnigcie uprawnienia nast¢puje niezwlocznie w przypadku:
a) zakonczenia stosunku pracy,
b) przeniesienia na stanowisko niewymagajace dostepu do KSeF,
¢) wniosku przetozonego,

d) naruszenia zasad bezpieczenstwa systemu.

§ 4. 1. Obieg faktur w Urzedzie Gminy Rogowo oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Rogowo
reguluja przepisy wewnetrzne kazdej jednostki, z uwzglednieniem Regulaminu obiegu faktur
w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF), stanowiacego zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Faktury sprzedazowe wystawia si¢ w systemie finansowo — ksiegowym (Qnet, Rejestr VAT).


mailto:ugrogowo@rogowo.pl

3. Faktury zakupowe wystawione przy uzyciu KSeF odbiera si¢ wylacznie za posrednictwem KSeF
lub zgodnie z procedurg offline.

4. W przypadku awarii systemu lub braku tacznosci dopuszcza si¢ tryb offline — wystawianie faktury
poza KSeF, z obowigzkiem jej przestania do KSeF niezwtocznie po ustaniu przeszkody.

5. Wlasciwi merytorycznie pracownicy Urzgdu Gminy Brzuze sporzadzaja wykaz faktur wystawionych
w trybie offline i przekazuja go do Skarbnika do 5 dnia nast¢gpnego miesigca.

6. Kazda jednostka organizacyjna prowadzi rejestr faktur wystawionych w trybie offline i przekazuje

go do Skarbnika do 5 dnia nastgpnego miesigca.

§ 5. 1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa danych i systemu stosuje si¢ Procedury bezpieczenstwa
i audytu Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF), stanowiace zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

2. Administrator KSeF (Informatyk):

- monitoruje logowania i statusy systemu,

- prowadzi rejestr incydentow,

- przygotowuje raport roczny o bezpieczenstwie.

3. Administrator KSeF (Informatyk), we wspotpracy z Z-cg Skarbnika, przeprowadza coroczny audyt
uprawnien i bezpieczenstwa KSeF w terminie do 31 marca kazdego roku i sporzadza z tych czynnosci

raport. W miare potrzeb przygotowuje aktualizuje Procedur, o ktérych mowa w § 5, ust.1 .

§ 6. 1.Dane osobowe przetwarzane w KSeF podlegaja ochronie zgodnie z przepisami RODO.

2. Administratorem danych osobowych jest Wojt Gminy Rogowo.

3. Kazdy uzytkownik KSeF zobowigzany jest do zachowania poufnosci danych i niewykorzystywania ich
do celow innych niz stuzbowe oraz podpisuje O§wiadczenie o zachowaniu poufnosci, wedlug wzoru
okreslonego w zataczniku Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

4. O$wiadczenie o zachowaniu poufnosci od pracownikow urzedu gminy i kierownikdéw jednostek
organizacyjnych odbiera Z-ca Skarbnika. O$wiadczenia od pracownikéw jednostek organizacyjnych
odbierajg ich kierownicy.

5. Naruszenie zasad korzystania z KSeF moze skutkowa¢ cofnigciem uprawnien i odpowiedzialnoscia
stuzbowa.

§ 7. W kontek$cie prawidtowej pracy w systemie KSeF kazdy uzytkownik zobowigzany jest zapoznaé
si¢ w szczegblnosci z rozporzadzeniem Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r.
w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz.U. z 2025 r. poz. 1815 z pdzn. zm.),

materiatami udostgpnionymi na dedykowanej stronie internetowej: www.ksef.podatki.gov.pl oraz

niniejszym zarzadzeniem.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ skarbnikowi gminy i z-cy skarbnika, kierownikom jednostek

organizacyjnych oraz wlasciwym merytorycznie pracownikom Urzedu Gminy w Rogowie.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia, z moca obowigzujgca od 1 kwietnia 2026 .


http://www.ksef.podatki.gov.pl/

Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 21/2026
Woéjta Gminy Rogowo

z dnia 25 maja 2026 1.

REJESTR UPRAWNIEN DO KRAJOWEGO SYSTEMU e-FAKTUR (KSeF)

Nadanie Cofniecie
. . Zakres - - - : .
Lp. | Imi¢ Stanowisko/Jednostka . , | Data Tmig i | Data | Imig i Uwagi
uprawnien . .
. nazwisko nazwisko
nazwisko . .
administratora administratora
1
2
3
4




Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 21/2026
Woéjta Gminy Rogowo

z dnia 25 maja 2026 1.

REGULAMIN OBIEGU FAKTUR W KRAJOWYM SYSTEMIE e-FAKTUR (KSeF)

§1
Cel regulaminu
Celem niniejszego regulaminu jest ujednolicenie zasad obiegu faktur elektronicznych w Krajowym

Systemie e-Faktur w Urzedzie Gminy Rogowo oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Rogowo.

§2
Zakres stosowania
Regulamin obejmuje wszystkie komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska Urzedu Gminy Rogowo
oraz wszystkie jednostki organizacyjne Gminy Rogowo objete centralizacjg rozliczen podatku VAT

Gminy Rogowo.

§3

Obieg faktur sprzedazowych
1. Faktury sprzedazowe przygotowuje komorka merytoryczna w systemie finansowo — ksiegowym (Qnet,
Rejestr VAT).
2. Faktury wystawiane na firmy sg przekazywane recznie do KSeF przez API lub Portal KSeF.
3. Faktura uzyskuje moc prawng z chwila nadania numeru przez system KSeF.
4. Kopia faktury (PDF) moze by¢ przekazana kontrahentowi wytacznie informacyjnie.
5. W przypadku awarii — stosuje si¢ tryb offline.

6. Za prawidtowos$¢ wystawiania faktur odpowiada wlasciwy merytorycznie pracownik.

§4
Obieg faktur zakupowych
1. Faktury zakupowe wystawiane w systemie KSeF odbiera si¢ wytacznie za posrednictwem KSeF lub
zgodnie z procedurg offline.
2. Pracownik upowazniony do odbioru e-faktur dokonuje wstepnej weryfikacji poprawnosci faktury.
3. Obieg zwizualizowanych i wydrukowanych e-faktur z KSeF jest $cisle zwigzany ze strukturg

organizacyjng jednostki i odbywa si¢ zgodnie z jej wewngtrznymi uregulowaniami.



§5
Faktury w trybie offline
1. W przypadku braku dostepu do KSeF dopuszcza si¢ wystawianie faktury offline (PDF).
2. Faktura offline musi zawiera¢ oznaczenie ,,TRYB OFFLINE — DO PRZEKAZANIA DO KSeF”.
3. Po ustaniu awarii, faktura jest niezwtocznie wprowadzana do KSeF.
4. Skarbnik prowadzi rejestr faktur offline w oparciu o dane przekazane przez jednostki organizacyjne

oraz wlasciwych merytorycznie pracownikéw Urzedu Gminy.

§6
Archiwizacja
1. Dokumentacja powstajaca w jednostce (faktury sprzedazowe) i do niej wplywajaca (zwizualizowane
i wydrukowane e-faktury z KSeF) jest przechowywana przez okres wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej
lub innych przepiséw, zgodnie z zasadami okreslonymi w polityce rachunkowosci jednostki.
2. Faktury wystawiane i otrzymywane za posrednictwem KSeF sa tez archiwizowane elektronicznie

w systemach finansowo — ksiggowych oraz w systemie KSeF.

§7
Postanowienia koncowe
1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ inne przepisy wewngtrzne
oraz ogblne przepisy prawa.
2. Wszelkie zmiany regulaminu wymagaja formy pisemnej i sa dokonywane przez Wdjta na wniosek

Z-cy Skarbnika lub Skarbnika.



Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 21/2026
Wojta Gminy Rogowo

z dnia 25 maja 2026 r.

PROCEDURA BEZPIECZENSTWA I AUDYTU KRAJOWEGO SYSTEMU e-FAKTUR
(KSeF)

§1
Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie bezpieczenstwa danych i ciaglosci dziatania KSeF
w Urzedzie Gminy Rogowo oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Rogowo objetych centralizacjg
rozliczen podatku VAT Gminy Rogowo.

§2

Zasady bezpieczenstwa

1. Logowanie do KSeF odbywa si¢ wylacznie przy uzyciu Profilu Zaufanego, podpisu kwalifikowalnego
lub e-Dowodu.
2. Zakazuje si¢ wspotdzielenia kont i haset dostepu.
3. Systemy lokalne musza by¢ zabezpieczone zaporg sieciowg i1 aktualnym oprogramowaniem
antywirusowym.
4. Dane przesytane do KSeF muszg by¢ szyfrowane (SSL, certyfikaty).
5. Za bezpieczenstwo systemu odpowiada Administrator KSeF (Informatyk).
6. Majac na uwadze, ze system KSeF jest systemem informatycznym, w ramach ktérego przetwarzany
jest szeroki zakres danych, kazdy uzytkownik powinien przestrzegac:
a. zasad bezpiecznego uwierzytelniania sig,
b. regulacji wewnetrznych obowiazujacych w danej jednostce organizacyjnej dotyczacych bezpiecznej
pracy w systemach informatycznych oraz ochrony danych osobowych,
c. obowigzku zglaszania do Administratora KSeF (Informatyka) i Z-cy Skarbnika wszelkich incydentow
(np.awarii, prob wlamania, utraty danych), majacych wplyw na prawidlowe funkcjonowanie systemu.
7. Kazdy uzytkownik KSeF jest zobowigzany do ochrony swoich danych uwierzytelniajacych
i do korzystania z systemu wytacznie w celach stuzbowych.

§3

Audyt

1. Administrator KSeF (Informatyk), we wspolpracy z gtéwnym Administratorem Systemu KSeF (Z-ca
Skarbnika), przeprowadza coroczny audyt uprawnien i bezpieczenstwa KSeF w terminie do 31 marca
kazdego roku i sporzadza z tych czynnosci raport.
2. Audyt obejmuje w szczegolnosci:
a. weryfikacje logow i nadanych uprawnien,
b. ocen¢ zabezpieczen systemowych,
c. analizg raportow incydentow.

3. Raport z audytu przekazuje si¢ Wojtowi Gminy Rogowo w terminie do 15 kwietnia kazdego roku.



Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 21/2026
Woéjta Gminy Rogowo

z dnia 25 maja 2026 1.

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

Ja, nizej podpisany/a

(nazwa jednostki)

oswiadczam, ze:

1. Zapoznalem/am si¢ z zasadami korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur w Urz¢dzie Gminy
Rogowo oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Rogowo.

2. Zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich danych, do ktorych uzyskam dostep
w zwigzku z obstuga systemu.

3. Nie bede udostepnia¢ danych dostgpowych osobom trzecim. Zobowiazuj¢ si¢ do ochrony swoich
danych uwierzytelniajacych i do korzystania z systemu wytacznie w celach stuzbowych.

4. Zobowiazuje si¢ do niezwlocznego zglaszania do Administratora KSeF (Informatyka) i Z-cy Skarbnika
wszelkich nieprawidlowosci 1 incydentow (np. awarii, prob wlamania, utraty danych), majacych wptyw
na prawidtowe funkcjonowanie systemu.

5. Przyjmuje¢ do wiadomos$ci, ze naruszenie powyzszych zasad moze skutkowaé odpowiedzialnoscia

dyscyplinarng lub karna.

(data, podpis pracownika)

Potwierdzam przyjecie oswiadczenia

(podpis administratora)



Wykaz pracownikéw wlasciwych merytorycznie z tytulu powierzonych im obowigzkéw
do zapoznania si¢ z Zarzadzeniem Nr 21/2026 Woéjta Gminy Rogowo z dnia 25 maja 2026 r.
w sprawie w sprawie wdrozenia ifunkcjonowania Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)

w Urzedzie Gminy Rogowo oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Rogowo

Niniejszym oswiadczam, ze przyjatem/przyjetam do wiadomosci i1 $cistego przestrzegania tresci

wprowadzone niniejszym zarzgdzeniem.

Lp. | Nazwisko i imi¢ Stanowisko Potwierdzenie




Lp.

Nazwisko i imi¢

Stanowisko

Potwierdzenie




