Zarzadzenie Nr 8/2026

Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Golczewie
Z dnia 9 lipca 2026 r.

w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w Gminnym O$rodku
Kultury i Sportu w Golczewie

Na podstawie art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Dz. U. z 2025 . poz. 1483, 1844, 1846 oraz z 2026 r. poz. 426, 635, 680) oraz ustawy
z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2025 1. poz. 775, 894, 896,
1203, 15411 1811 oraz z 2026 r. poz. 507), zarzadzam co nastepuje:

§ 1
1. Zarzadzenie okre§la zasady korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur w Gminnym
Osrodku Kultury i Sportu w Golczewie.
2. Zarzadzenie obowiagzuje wszystkich pracownikéw uczestniczacych w procesie
wystawiania, odbierania, ewidencjonowania i archiwizacji faktur,

§2
Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) KSeF — rozumie si¢ przez to Krajowy System e-Faktur, system teleinformatyczny
stuzacy do wystawiania, otrzymywania i przechowywania faktur ustrukturyzowanych;

2) fakturze ustrukturyzowanej — rozumie si¢ przez to fakture wystawiong przy uzyciu
KSeF wraz z przydzielonym jej numerem identyfikujagcym (numerem KSeF);

3) wizualizacji faktury — rozumie si¢ przez to czytelng postaé faktury ustrukturyzowane;j
(np. plik PDF lub wydruk papierowy), zawierajgcg dane z pliku XML oraz kod QR lub
numer KSeF, stuzacg do wewnetrznego obiegu dokumentéw w GOKiS;

4) GOKIiS — rozumie si¢ przez to Gminny Osrodek Kultury i Sportu w Golezewie.

§3
1. Wszystkie faktury sprzedazy wystawiane s3 wylacznie w formie faktur
ustrukturyzowanych za posrednictwem KSeF lub w systemie finansowo-ksiegowym
zintegrowanym z KSeF.
2. Faktury zakupu odbierane sg w KSeF lub innej formie dopuszczonej przepisami.
3. Datg wystawienia faktury ustrukturyzowanej jest data nadania numeru
w KSeF.
4. W przypadku awarii systemu lub braku laczno$ci dopuszcza sie tryb offline —
wystawienie faktury poza KSeF, z obowigzkiem jej przestania do KSeF niezwlocznie
po ustaniu przeszkody.
5. W przypadku o ktérym mowa w ust. 4 faktura zostanie doreczona nabywcey osobiscie,
pocztg tradycyjna, za pomocg wiadomosci e-mail lub w inny ustalony sposob.

§4
1. Podstawg do ujgcia wydatku w ksiegach rachunkowych jest faktura ustrukturyzowana
(XML) pobrana z KSeF Iub w lub innej formie dopuszczone;j przepisami.
2. Ze wzgledow organizacyjnych w GOKIiS ustala sig¢ tradycyjny (papierowy) obieg
dokument6w, oparty na wydruku wizualizacji faktury ustrukturyzowane;.

§5
1. Dostgp do KSeF przystuguje wylacznie pracownikom posiadajacym imienne
upowaznienie Dyrektora GOKiS.
2. Upowaznienia do KSeF sa nadawane, zmieniane i cofane w formie pisemne;j.



3. Cofniecie uprawnienia nastgpuje niezwlocznie po:

1) ustaniu stosunku pracy,

2) zmianie stanowiska,

3) utracie zaufania lub naruszeniu zasad bezpieczenstwa.
4. Pracownicy korzystajacy z KSeF odpowiadaja za rzetelnos¢, kompletnosé
i terminowos$¢ wprowadzanych danych.

§6
1. Faktury ustrukturyzowane przechowywane sg w KSeF przez okres wynikajacy
Z przepisOw prawa.
2. GOKiS zapewnia dostep do faktur dla celow ksiegowych, kontrolnych
i sprawozdawczych zgodnie z przepisami o rachunkowosci.
3. Pracownicy zachowujg poufnos¢ danych przetwarzanych w KSeF.

§7
1. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Instrukcja, w szczegdlnosci w zakresie
kontroli formalno-rachunkowej, kontroli wstgpnej oraz ostatecznego zatwierdzania do
wyplaty, zastosowanie majg przepisy zawarte w zarzadzeniu okreslajacym polityke
(zasady) rachunkowos$ci GOKiS
2. Zobowigzuje sie pracownikow GOKiS w zakresie dotyczagcym ich zadan na
powierzonych im stanowiskach, do zapoznania si¢ z niniejsza Instrukcja oraz
bezwzglednego przestrzegania jej postanowien.
3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ gtéwnej ksiegowej GOKiS.
4. Nadzo6r nad wykonaniem postanowien zarzadzenia sprawuje Dyrektor GOKIiS.
5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca od dnia 1
lutego 2026 r.; czynno$ci wykonane w ramach wdrazania systemu KSeF przed dniem
podpisania niniejszego zarzadzenia uznaje si¢ za wazne i skuteczne.
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