Zrzadzenie Nr 5/2026
Wéjta Gminy Koneck
z dnia 2 stycznia 2026 r.

W sprawie powolania Zespotu ds. opracowania i wdrozenia Krajowego Systemu e-Faktur
w Gminie Koneck

Na podstawie art. 33 ust. 3i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym

(Dz. U. 22025 1., poz. 1153, poz. 1436), zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Powoluje si¢ Zespét ds. opracowania i wdrozenia Krajowego Systemu e-faktur (dalej:
»KSeF””) w Gminie Koneck (dalej: ,,Zespot™).
Zadaniem Zespolu jest przeprowadzenie oraz koordynowanie prac niezbg¢dnych
do wdrozenia zasad i wytycznych w  zakresie wystawiania i odbioru faktur
ustrukturyzowanych za posrednictwem KSeF we wszystkich jednostkach organizacyjnych
Gminy Koneck podlegajacych centralizacji podatku VAT.

3.Nadzér merytoryczny nad pracami Zespotu sprawuje Skarbnik Gminy.

1.

§2

W skiad Zespotu wchodza:

a) Przewodniczacy — Skarbnik Gminy — Anna Gawronska

b) Czlonkowie:

- Anna Malinowska

- Michat Andryszewski

- Barbara Marciniak — Golebiewska
- Agata Janiak

- Iwona Zbikowska

- Anna Zak

Do zadan Zespotu nalezy m.in.:

a) weryfikacja oraz analiza informacji opublikowanych przez Ministerstwo Finansow,
Krajowa Informacje Skarbowa, Krajowa Administracj¢ Skarbowa, interpretacja
przepiséw prawa oraz wszelkich innych materiatéw w zakresie KSeF udostgpnionych
przez Ministerstwo Finanséw,

b) podjecie wszelkich dziatan niezbednych do terminowego wdrozenia KSeF
W jednostkach organizacyjnych Gminy Koneck,

c) analiza zasad dotyczacych nadawania oraz odbierania uprawnien kierownikom
Jednostek organizacyjnych i pracownikom zajmujgcym sie wystawianiem faktur
sprzedazy i odbieraniem faktur zakupu w Urzedzie Gminy oraz w J ednostkach,

d) okreslenie pracownikéw Urzgdu Gminy oraz Jednostek, ktérzy beda posiadali
przypisane im uprawnienia w KSeF wraz z okresleniem zakresu tych uprawnien,

e) okreslenie sposobu uwierzytelnienia w KSeF,

f) analiza nowych lub zmodyfikowanych zasad obiegu dokumentéw w Urzedzie Gminy
oraz w Jednostkach,

g) aktualizacja uméw zawartych przez Gming oraz Jednostki z kontrahentami,

h) weryfikacja gotowosci zintegrowania systeméow komputerowych (systeméw IT)
do obstugi KSeF w Urzedzie Gminy oraz w Jednostkach,

1) wspdlpraca z zewnetrznym dostawcg oprogramowania w celu wdrozenia koniecznych
zmian,



j) monitorowanie poprawnosci funkcjonowania wprowadzonej procedury w zakresie
KSeF w Gminie,

k) udostepnianie dla pracownikéw zrédet do materiatw 1 szkolen z zakresu stosowania
KSeF,

1) biezace zapoznawanie si¢ z aktualnymi materiatami i wytycznymi Ministerstwa
Finanséw zamieszczanymi na stronach: ksef.podatki.gov.pl

§3
Spotkania Zespotu odbywaja si¢ stacjonarnie w siedzibie Urzedu Gminy Koneck,
W terminach wyznaczonych przez Przewodniczacego Zespohu.
. Na spotkania Zespolu moga by¢ zapraszani wybrani Czlonkowie w zaleznosci
od rozpatrywanego zagadnienia, przedstawiciele jednostek organizacyjnych Gminy
Koneck, a takze inne osoby w zaleznosci od potrzeb Zespotu.

§ 4

. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Konecku do:

a) czynnej wspélpracy z Zespolem przy wdrazaniu stosowania KSeF w Urzedzie Gminy
w Konecku,

b) biezgcego analizowania tresci uméw do zawierania transakcji  kupna/sprzedazy
W imieniu i na rzecz Gminy Koneck pod katem obowigzkéw stosowania KSeF
w obligatoryjnych terminach,

¢) biezacego zapoznawania sie z aktualnymi materialami i wytycznymi Ministerstwa
Finanséw zamieszczanymi na stronach: ksef.podatki.gov.pl i udostepnianymi przez
Zespol do spraw wdrazania KSeF w Urzedzie Gminy w Konecku.

§5

Zobowigzuje si¢ Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Koneck do:

a) podjecia dzialan w kierowanych jednostkach organizacyjnych w celu wdrozenia
i stosowania KSeF w obligatoryjnych terminach,

b) opracowania elementéw umoéw transakcji kupna i sprzedazy, w szczegblnosci
gwarantujacych wlasciwe oznaczenie faktur ze wzglgdu na podmiot udzielajacy
zamOwienia lub dokonujacy sprzedazy m.in. obligatoryjnie — pole Podmiot 3 w KSeF:
dane Wystawcy/Odbiorcy faktury z wlasciwym numerem NIP jednostki organizacyjnej
bedgcej strong transakcji,

¢) wystapienie do Skarbnika Gminy o nadanie uprawnieri do KSeF oraz zarzgdzanie
dalszymi uprawnieniami w kierowanej jednostce,

d) stworzenia modelu nadania uprawnien dla pracownik6w zajmujacych sie odbieraniem
faktur zakupu oraz ustalenie zasad uwierzytelniania si¢ w KSeF przez wyznaczone
osoby,

e) dostosowanie przepisow wewnetrznych, w szczegdlnosci w zakresie kontroli i obiegu
dokumentéw finansowo-ksiegowych uwzgledniajacych przepisy o KSeF,

f) integracji systemow umozliwiajgca stosowania KSeF w jednostce organizacyjnej,

g) biezacego kontaktu z Czlonkami Zespotu ds. wdrozenia KSeF w Urzedzie Gminy w
Konecku odpowiedzialnym za wspolprace z jednostkami budzetowymi w zakresie
wdrazania stosowania KSeF.

§6
. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Urzgdu Gminy w Konecku oraz kierownikéw
Jednostek organizacyjnych Gminy Koneck do:



a) Stosowania w transakcjach kupna/sprzedazy w imieniu i na rzecz Gminy Koneck
W zakresie rozliczania uméw faktura ustrukturyzowana wystawiang przez strony
transakcji zobowiazane ustawowo do stosowania KSeF od 1 lutego 2026 roku
wiasciwych danych:

Nabywcy/Sprzedawcy — z numerem NIP jst scentralizowanej w ramach VAT:
Gmina Koneck
ul. Wlodzimierza Lubanskiego 11
87-702 Koneck
NIP: 8911555250
b) Odbiorcy/Wystawcy — z numerem NIP Jednostki organizacyjnej jst, odpowiednio:
- Urzad Gminy Koneck — NIP: 8911400004
- Zespot Szkot im. Prymasa Tysiaclecia Kardynata Stefana Wyszynskiego w Konecku —
NIP: 8911623773
- Publicznej Szkoly Muzycznej 1 stopnia im. Wojciecha Kilara w Konecku —
NIP: 8911633889
- Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Konecku — NIP: 8911414532

2. Stosowania w umowach na dostawy towaréw i ustug w imieniu i na rzecz Gminy Koneck
postanowien zgodnych z obowigzujacymi przepisami prawa, takze w zakresie rozliczania
umow fakturg ustrukturyzowana wystawiona przez dostawcow zobowigzanych ustawowo
do stosowania KSeF od 1 lutego 2026 1., ustalajac w umowie wiasciwe dane do faktury oraz
sposob i termin dostarczenia wszystkich niezbgdnych dokumentéw bedacych podstawg do
dokonania platnosci w sposob uzgodniony pomigdzy stronami. W przypadku, gdy
Wystawca faktury jest zobowigzany do wystawienia i udostepnienia  faktur
ustrukturyzowanych w Krajowym Systemie e-Faktur na rzecz Gminy Koneck z tytutu
realizacji udzielonych zaméwien po dniu 1 lutego 2026 roku obligatoryjnymi elementami
faktury sg dane:

a) w polu Podmiot 2 dane Nabywcy z numerem NIP jst scentralizowanej w ramach VAT
zgodnie z §6 ust.1 lit. a)

b) w Polu Podmiot 3 dane Odbiorcy z numerem NIP Jednostki organizacyjnej jst, zgodnie
z §6 ust. 1 lit. b)

3. Stosowania w umowach sprzedazy, gdzie Sprzedawcg jest Gmina Koneck postanowien
zgodnych z obowiazujacymi przepisami prawa, szczegOlnie w zakresie formy
udostepnienia dokumentu potwierdzajacego transakcje oraz obligatoryjnego stosowania
danych:

a) w polu Podmiot 2 dane Nabywcy z numerem NIP jst scentralizowanej w ramach VAT
zgodnie z §6 ust.1 lit. a)

b) w Polu Podmiot 3 dane Odbiorcy z numerem NIP jednostki organizacyjnej jst, zgodnie
z §6 ust. 1 lit. b)

4. Przeanalizowania zawartych uméw pod katem konieczno$ci ich aneksowania. W przypadku
takiej koniecznosci zobowigzuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy Koneck oraz
kierownik6w jednostek organizacyjnych do zawarcia przedmiotowych anekséw w terminie
do dnia 31 stycznia 2026 roku.

§7
Zobowigzuje si¢ Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Koneck oraz pracownikéw
Urzgdu Gminy w Konecku do zapoznania si¢ z trescig niniejszego zarzadzenia oraz stosowania
jego postanowien.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniem podpisania.




