Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 10.2026
Wéjta Gminy Sadki z dnia 30 stycznia 2026 r.

Sklad zespolu do spraw wdrozenia Krajowego Systemu e-Faktur w Urzedzie Gminy w Sadkach

Sklad zespolu Stanowisko/funkcja Zadania
Przewodniczacy Wéjt Gminy - nadawanie uprawnien w KSeF, w tym do nadawania uprawniefi do
Osoba uprawniona na zarzadzania jednostkami zaleznymi (jednostkami budzetowymi
podstawie zawiadomienia Gminy Sadki), L
ZAW-FA - zarzadzanie uprawnieniami w KSeF.
- wyznaczanie spotkan zespotu.
Z-ca Z-ca Wojta - zarzadzanie uprawnieniami w KSeF,
Przewodniczacego |Administrator Systemu - koordynacja dziatan zespotu,
KSeF - nadzér nad projektami regulacji wewnetrznych w zwiazku Z
wdrozeniem stosowania KSeF.
Z-ca Skarbnik Gminy
Przewodniczacego  |Administrator Systemu - zarzadzanie uprawnieniami w KSeF,

KSeF

- rozwigzania zwigzane z wdrozeniem KSeF uwzgledniajace
centralizacj¢ w zakresie rozliczania podatku od towaréw i ustug w
Gminie Sadki,

- wyznaczanie spotkan zespotu,

- opracowanie aktualizacji przepisow wewn¢trznych w tym
Instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw finansowo- ksiggowych w
Urzedzie Gminy w Sadkach,

analiza dokumentow sprzedazy,

- wspolpraca przy integracji systemow (sprzedaz),

- analiza dokumentéw sprzedazy, [
- opracowanie modelu uprawnien oraz dostepu do KSeF w Urz¢dzie
Gminy w Sadkach w zakresie realizacji transakcji zakupu,

- udzial w procesie wdrazania programu jako narz¢dzia wspdlnego)
do obstugi faktur ustrukturyzowanych w docelowym elektronicznym
obiegu dokumentow.

Czlonek [nspektor ds. podatku Vat il- faktury sprzedazy - analiza dokumentow sprzedazy i
podatku od 0séb pranych przygotowanie do stosowania KSeF oraz faktury zakupu,
- wspolpraca przy integracji systemow (sprzedaz),
- udzial w procesie przeprowadzania testow i pilotazu przy
wdrazaniu programu jako narzedzia wspdlnego do obstugi faktur
ustrukturyzowanych w docelowym elektronicznym obiegu
dokumentéw.
Cztonek Kierownik Referatu - analiza uméw w celu opracowania danych/dokumentéw sprzedazy
Rolnictwa i Gospodarki i przygotowanie do stosowania KSeF.
Nieruchomosciami
Czlonek Inspektor ds. ksiggowosci - faktury zakupu,

budzetowe;j

- udzial w procesie przeprowadzania testow i pilotazu przy
wdrazaniu programu jako narzgdzia wspodlnego do obstugi faktur
ustrukturyzowanych w  docelowym elektronicznym  obiegu

dokumentéw.




Cztonek

Informatyk

- rozwiazania informatyczne i techniczne w zakresie integracji
systemow umozliwiajace stosowanie KSeF

- zarzadzanie  zatwierdzonymi przez
uprawnieniami,

- wspolpraca przy integracji systemow,

- rozwigzania zwigzane z wdrozeniem KSeF uwzgledniajace
elektroniczny obieg dokumentéw w Urzedzie Gminy w Sadkach,

- przeprowadzanie testéw i pilotaz procesow przy wdrazaniu
programu jako narzgdzia wspblnego do  obstugi  faktus
ustrukturyzowanych w  docelowym elektronicznym  obiegu
dokumentéw (oraz wystosowanie rekomendaciji).

Przewodniczacego

Czlonek

Kierownik Referatu
Organizacyjnego

- rozwiazania w zakresie funkcjonowania biura Obstugi Klientaf
przy obstudze KSeF w celu nadania wlasciwego obiegu fakturom
ustrukturyzowanym,

- nadzér nad wdrozeniem modelu uprawnien oraz dostgpu do KSeF
w Urzedzie Gminy w Sadkach w zakresie odbioru faktur
ustrukturyzowanych,

- udzial w procesie przeprowadzania testow i pilotazu przy
wdrazaniu programu jako narzgdzia wspdlnego do obstugi faktur
ustrukturyzowanych w  docelowym  elektronicznym  obiegu
dokument6éw (oraz wystosowanie rekomendacii).

Czlonek

Kierownik Gminnego
iZespotu Obstugi Oswiaty w
Sadkach

- wspélpraca z jednostkami oS§wiatowymi w zakresie wdrazania
stosowania KSeF, koordynacja dzialan i zadan w ramach
prowadzonej dziatalnosci statutowe;.

Pozostali
czionkowie

Kierownicy Referatéw lub
Osoby przez nich
wyznaczone, samodzielne
stanowiska

- biezgce dzialania zabezpieczajace prawidlowosé rozliczania uméw|
w zakresie uzgodnien stron co do sposobu przekazywanial
dokumentéw bedacych podstawa platnosci od 1 futego 2026 roku w
transakcjach zakupu i sprzedazy,

- udzial w ramach potrzeb w procesie przeprowadzania testéw i
pilotazu przy wdrazaniu narzedzia wspoélnego do obstugi faktur
ustrukturyzowanych w  docelowym elektronicznym obiegu
dokumentéw.

Dyrektorzy i Kierownicy
Gminnych
jednostek organizacyjnych

- zarzadzanie uprawnieniami w KSeF.

- biezace dziatania zabezpieczajace prawidlowos¢ rozliczania
uméw w zakresie uzgodnien stron co do sposobu przekazywania
dokumentéw bedacych podstawa platnosci od

1 lutego 2026 roku w transakcjach zakupu i sprzedazy,

- faktury sprzedazy - analiza dokumentéw sprzedazy i
przygotowanie do stosowania KSeF,

- wspotpraca przy integracji systemow (sprzedaz),

- udzial w procesie przeprowadzania testéw i pilotazu przy
wdrazaniu programu jako narz¢dzia wspdlnego do obstugi faktur
ustrukturyzowanych w docelowym elektronicznym obiegu
dokumentéw,

- opracowanie aktualizacji przepiséw wewnetrznych.

WoIT

Midhat Piszcz



