ZARZADZENIE NR 2/2026
DYREKTORA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE)
GMINY MICHALOWICE
z dnia 2 lutego 2026 r.

w sprawie wdrozenia Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w Gminnym Osrodku Pomocy Spoteczne;j
Gminy Michatowice

Na podstawie art. 68 i art. 69 ustawy z dnia z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
2025, poz. 1483 ze zm.), art. 106nb—106nd ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i
ustug (Dz.U. z 2025 r. poz. 775 ze zm.) w zw. z rozporzadzeniem Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia
12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. 2025, poz. 1815 t.j.),
oraz w zw. z zarzgdzeniem nr 292/2025 Wodjta Gminy Michatowice z dnia 29 grudnia 2025 r. w
sprawie powotania Administratoréw Systemu KSeF oraz zasad nadawania uprawnien dla
uzytkownikéw Systemu KSeF w Gminie Michatowice, zarzagdzam, co nastepuje:

&1

1. Ustanawia sie zasady wdrozenia i korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice, zwanym dalej ,GOPS Gminy Michatowice”.

2. GOPS Gminy Michatowice jako gminna jednostka organizacyjna gminy korzysta z systemu KSeF w
ramach wtasciwosci podatnika — Gminy Michatowice.

3. Administratorem jednostki zaleznej w KSeF jest Dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
Gminy Michatowice na podstawie zarzgdzenia Wéjta Gminy Michatowice nr 292/2025.

§2

1. Nadawanie, zmiana oraz odbieranie uprawnien pracownikom GOPS Gminy Michatowice w
systemie KSeF jest dokonywane przez osobe uprawniong przez Administratora Systemu KSeF, tj. -
Gtéwnego Ksiegowego GOPS Gminy Michatowice.

2. Nadawanie, zmiana oraz odbieranie uprawnien do KSeF pracownikom GOPS Gminy Michatowice
nastepuje na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika po wyrazeniu zgody przez
Dyrektora GOPS Gminy Michatowice. Wzér wniosku stanowi zatgcznik do zarzgdzenia.

3. Nadawanie, zmiana oraz odbieranie uprawnien do KSeF pracownikom GOPS Gminy Michatowice
nastepuje zgodnie z zakresem wykonywanych czynnosci stuzbowych pracownika i wytgcznie w
zakresie niezbednym do realizacji tych czynnosci.

4. Uprawnienia do korzystania z KSeF nadaje sie w zakresie:
- przegladania faktur
- przegladania uprawnien
- przegladania historii sesji (generowania UPO).

5. Odebranie lub zmiana zakresu uprawnien nastepuje niezwtocznie w przypadku zmiany zakresu
obowigzkdéw pracownika, ustania stosunku pracy lub naruszenia zasad korzystania z KSeF.

6. Osoba uprawniona do nadawania uprawniend w KSEF prowadzi rejestr nadanych uprawnien do
KSeF, zawierajacy imie, nazwisko, PESEL pracownika, date nadania/zmiany odebrania uprawnien
do korzystania z KSEF oraz ich zakres.

§3



Zobowigzuje sie pracownikéw GOPS Gminy Michatowice uprawnionych do dostepu do KSEF w
zakresie przegladania faktur do monitorowania systemu KSeF w celu pobierania faktur
przypisanych do GOPS Gminy Michatowice.

Faktura ustrukturyzowana pobrana z KSeF stanowi podstawe do dokonania wydatku, po
uprzednim przeprowadzeniu kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej, zgodnie z
wewnetrznymi przepisami w jednostce dotyczgcymi w szczegdlnosci obiegu dokumentéw.

W przypadku dokonywania zakupdw udokumentowanych fakturg, pracownicy GOPS Gminy
Michatowice sg zobowigzani do zgtaszania sprzedawcy prosby o umieszczenie na fakturze w
wezle Podmiot3 Nr NIP wewnetrznego, przypisanego do GOPS Gminy Michatowice.

84
Korzystanie z KSeF odbywa poprzez portal KSeF.

Uwierzytelnianie uzytkownikéw GOPS Gminy Michatowice w systemie KSeF odbywa sie zgodnie z
przepisami prawa oraz rozwigzaniami technicznymi okreslonymi przez Ministerstwo Finansow.

Dopuszczalng metodg uwierzytelniania w KSeF przez uzytkownikdw GOPS Gminy Michatowice
jest profil zaufany.

Pracownicy GOPS Gminy Michatowice korzystajgcy z KSeF zobowigzani sg do zachowania
poufnosci danych uwierzytelniajgcych oraz do ich ochrony przed nieuprawnionym dostepem.

§5
Kazdy uzytkownik KSeF w GOPS Gminy Michatowice zobowigzany jest do zapoznania sie z:

- przepisami regulujgcymi funkcjonowanie KSeF, w szczegdlnosci rozporzgdzeniem Ministra
Finanséw i Gospodarki w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur,

- dokumentacjg uzytkowa KSeF — Aplikacja Podatnika,

- niniejszym zarzadzeniem.

Uzytkownicy KSeF w GOPS Gminy Michatowice zobowigzani sg do przestrzegania:
- zasad bezpiecznego uwierzytelniania, pracy i zakoriczenia pracy w KSeF,

- wewnetrznych regulacji obowigzujgcych w GOPS Gminy Michatowie dotyczgcych
bezpieczenstwa systemow informatycznych oraz ochrony danych osobowych,

- obowigzku niezwtocznego zgtaszania Dyrektorowi GOPS Gminy Michatowice wszelkich
incydentéw majacych wptyw na prawidtowe funkcjonowanie KSeF.

§6

Nadzér nad prawidtowym korzystaniem z KSeF w GOPS Gminy Michatowice sprawuje Dyrektor
GOPS Gminy Michatowice.

Kontrola obejmuje w szczegdélnosci:

- weryfikacje aktualnosci nadanych pracownikom uprawnien,

- sprawdzanie zgodnosci korzystania z KSeF z zakresem obowigzkéw pracownikow,
- analize dostepow i czynnosci wykonywanych w KSeF.

Stwierdzone nieprawidtowosci skutkujg niezwtocznym odebraniem uprawnien do KSeF oraz
poinformowaniem Administratora Systemu KSeF Gminy Michatowice, jezeli jest to wymagane.

§7



Wykonanie zarzgdzenia powierzam Gtéwnemu Ksiegowemu GOPS Gminy Michatowice oraz
pracownikom GOPS Gminy Michatowice korzystajagcym z KSeF.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do zarzadzenia nr 2/2026

z dnia 2 lutego 2026 .

Reguty, dnia ....cooeveveveiriieiinne

Whiosek o nadanie/zmiane/odebranie uprawnien do KSeF

Zwracam sie z wnioskiem o nadanie/zmiane/odebranie! uprawnien do korzystania z KSeF w GOPS
Gminy Michatowice dla pracownika:

M€ I NAZWISKO: wvvvieieceece sttt st s
PESEL: ...ttt et e e e e
SEANOWISKO! ...ttt e e
komaorka 0rganizacyjna: ...coccceeeveeeeeeeceeeeeece e st
W nastepujgcym zakresie (zaznaczy¢ wiasciwe):

L1 przegladanie faktur
[ przegladanie uprawnien
1 przegladanie historii sesji (w tym generowanie UPO)

Uprawnienia nadaje sie/zmienia/odbiera® od dnia ..........cc......... do odwotania.

(podpis bezposredniego przetozonego
pracownika)

Wyrazam zgode

(podpis Dyrektora GOPS Gminy Michatowice)

I podkresli¢ wiasciwe
2 podkresli¢ whasciwe



