ZARZADZENIE NR 8/2026
KIEROWNIKA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W RADOWIE MALYM

z dnia 11 wrze$nia 2026 1.

w sprawie wdroZenia Krajowego Systemu e-faktur (KSeF) w Osrodku Pomocy Spolecznej
w Radowie Malym

Na podstawie § 4 ust. 7 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Radowie Matym stanowiagcego zalacznik
do Uchwaly Nr XX1/156/2021 Rady Gminy Radowo Male z dnia 24 czerwca 2021 r. w sprawie
uchwalenia Statutu Osrodka Pomocy Spolecznej w Radowie Matym, w zwigzku z przepisami ustawy
z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug oraz Zarzadzeniem Nr 170/2026 Wojta Gminy
Radowo Mate z dnia 19 lutego 2026 r. w sprawie powotania Administratorow Krajowego Systemu
e-Faktur (KSeF) oraz zasad nadawania uprawnien dla uzytkownikow Systemu KSeF w Gminie Radowo
Mate, zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Ustala si¢ zasady wdrozenia i korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (KSef) w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Radowie Matym.

2. Administratorem jednostki zaleznej jest Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Radowie Matym
na podstawie Zarzadzenia Wojta Gminy Radowo Mate Nr 170/2026 z dnia 19 lutego 2026 r.

§2
1. Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej odpowiada za zapewnienie jednostce dostepu do KSeF oraz
nadanie uprawnien do korzystania z tego systemu wyznaczonym pracownikom.

2. Do odbierania faktur ustrukturyzowanych dotyczacych dziatalnosci Osrodka upowaznia si¢ Gtowna
Ksiegowa Osrodka Pomocy Spotecznej w Radowie Malym, z zastrzezeniem posiadania przez nia
odpowiednich uprawnien w KSeF.

3. Osoby uprawnione do korzystania z KSeF uwierzytelniajg si¢ w systemie z wykorzystaniem metod
uwierzytelnienia dopuszczonych przepisami prawa i funkcjonalnosci KSeF.

4. Osoby posiadajace dostgp do KSeF zobowigzane sa do bezwzglednego zachowania w tajemnicy
danych uwierzytelniajacych. Zabrania si¢ udostepniania danych logowania osobom trzecim.

§3

1. Upowazniony pracownik jest zobowiazany do codziennego, biezacego monitorowania konta Osrodka
Pomocy Spotecznej w systemie KSeF w celu weryfikacji i pobierania splywajacych faktur
ustrukturyzowanych.

2. Pobrana z KSeF faktura podlega niezwlocznej rejestracji w obowigzujacym w Osrodku systemie
obiegu dokumentow oraz przekazaniu Kierownikowi Osrodka lub osobie przez niego upowaznionej
w celu dokonania kontroli merytorycznej, a nastgpnie przekazywana jest do ksiggowosci w celu
dokonania kontroli formalno-rachunkowej, dekretacji i ujgcia w ksiggach rachunkowych.

3. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci lub btedow na otrzymanej fakturze, osoba odpowiedzialna
za jej weryfikacje przekazuje informacj¢ o koniecznosci dokonania odpowiedniej korekty osobie
odpowiedzialnej za kontakt z wystawcg faktury.

§4

1. W przypadku nieobecnosci Gltéwnej Ksiggowej jej obowiazki w zakresie odbierania i obshugi faktur
w KSeF wykonuje wyznaczony przez Kierownika Os$rodka pracownik posiadajacy odpowiednie
uprawnienia w KSeF.



2. Kierownik Os$rodka zapewnia nadanie odpowiednich uprawnien w KSeF pracownikowi
wyznaczonemu do zastepstwa.

3. W przypadku wystapienia niedostgpnosci lub awarii KSeF postgpowanie w zakresie wystawiania
faktur w trybie szczegdlnym odbywa si¢ na zasadach i w terminach okre$lonych w ustawie o podatku
od towarow i ustug oraz komunikatach dotyczacych funkcjonowania KSeF.

4. W przypadku braku dostgpu do KSeF z przyczyn lezacych po stronie Osrodka, w szczegdlnosci
z powodu awarii sprzgtu lub braku dostepu do Internetu, osoba odpowiedzialna za obstugg KSeF
niezwlocznie informuje o tym Kierownika O$rodka, a czynno$ci zwigzane z odbiorem i obstugg faktur
wykonuje niezwlocznie po przywroceniu dostepu do systemu.

§5
1. Faktury ustrukturyzowane sg przechowywane w KSeF przez okres wynikajacy z przepisow prawa.
2. Ujecie, przechowywanie i archiwizacja faktur w dokumentacji Osrodka odbywa si¢ zgodnie

z obowigzujacymi w Osrodku zasadami rachunkowos$ci, obiegu i archiwizacji dokumentoéw oraz
przepisami dotyczacymi dokumentacji ksiggowe;.

§6

1. Za zapewnienie aktualnosci uprawnien uzytkownikéw KSeF w Osrodku odpowiada Kierownik
Osrodka.

2. W przypadku zmiany zakresu obowiazkow, zmiany stanowiska lub ustania zatrudnienia pracownika
posiadajgcego uprawnienia do KSeF, Kierownik Osrodka zapewnia niezwloczne dostosowanie lub
odebranie tych uprawnien.

§7

1. Nadzoér nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia sprawuje si¢ Kierownikowi Osrodka Pomocy
Spotecznej w Radowie Matym.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik
Osrodka Pomocy Spotecznej

Anna Marcinkowska
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