ZARZADZENIE

WOJEWODZKIEGO INSPEKTORA OCHRONY ROSLIN I NASIENNICTWA
W GORZOWIE WLKP.

z dnia 30 stycznia 2026 r.

w sprawie wdrozenia Krajowego Systemu e-Faktur

w Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Gorzowie WIkp.

Na podstawie art. 53 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2025 r. poz. 39, 1483 z 1844 i 1846) oraz §10 ust. 1 pkt. 9 Regulaminu Organizacyjnego
Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Gorzowie Wikp.,
wprowadzonego zarzadzeniem Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Rodlin i Nasiennictwa

w Wojewoddzkim Inspektoracie Ochrony Roslin i Nasiennictwa zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.

Wprowadza sie Instrukcje Wdrozenia Krajowego Systemu e — Faktur w Wojewodzkim
Inspektoracie Ochrony Ro$lin i Nasiennictwa w Gorzowie WIikp., stanowiaca zatacznik do

zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2026 r.




Zalgcznik
do Zarzadzenia z dnia 30
stycznia 2026 r., w sprawie
wdrozenia Krajowego Systemu
e— Faktur w Wojewddzkim
Inspektoracie Ochrony Roslin
1 Nasiennictwa

§1

Definicje

Instrukcja — niniejsza instrukcja okreslajaca zakres zadan dotyczacych wdrozenia w jednostce

do korzystania z KSeF.
Komérka — dziat realizujacy okre$lone zadania i funkcje.
Kierownik jednostki — Wojewddzki Inspektor Ochrony Roslin i Nasiennictwa .

Pracownik — osoba, ktérej powierzono okreslone obowiazki w zakresie gospodarki finanso-

wej jednostki.

Kontrahent — jedna ze stron transakcji zakupu-sprzedazy, odpowiednio nabywca (odbiorca)

lub sprzedawca (dostawca).
System IT — oprogramowanie finansowo-ksiegowe wykorzystywane w jednostce.
KSeF — Krajowy System e-Faktur.
E-faktura — faktura ustrukturyzowana.
Numer KSeF — numer nadawany e-fakturze w KSeF.
§2
Zakres instrukcji

Instrukcja okreéla zakres odpowiedzialnosci i kroki prowadzace do wdrozenia Krajowego Sys-
temu e-Faktur w procesie dokumentowania fakturami ustrukturyzowanymi transakcji sprze-
dazy, odbioru ustrukturyzowanych faktur zakupowych, nadawania, zmiany oraz odbioru

uprawnien do korzystania z systemu.
§3
Zakres stosowania

1. Instrukcja skierowana jest do pracownikéw odpowiedzialnych za prawidiowy przebieg

procesu wdrozenia KSeF.

2. Do podjgcia dziatah wynikajacych z instrukcji zobowiazani sa:



1) Pracownicy Dziatu Ksiegowosci;
2) Pracownicy Dziatu Administracyjnego;
3) Samodzielne stanowisko ds. informatyki;

4) Samodzielne stanowisko ds. sekretariatu.

§4
Instrukcja

1. Kierownik jednostki powotuje zesp6t wdrozeniowy sktadajacy sie z przedstawicieli:
1) Dziatu Ksiegowosci;
2) Dziatu Administracyjnego;
3) Samodzielnego stanowiska ds. informatyki;

4) samodzielnego stanowiska ds. sekretariatu.
2. Nadzér nad pracami zespotu wdrozeniowego sprawuje kierownik jednostki.

3. Zesp6t wdrozeniowy analizuje obecny system dokumentowania transakcji sprzedazy,
obiegu dokumentéw w jednostce oraz zakres obowigzkéw wybranych komérek. W szczegél-
nosci zesp6t wdrozeniowy ustala:
1) liczbe systemow IT powigzanych z fakturowaniem;
2) liczbe i rodzaj faktur wystawianych w jednostce w zaleznosci od rodzajéw kontrahen-
téw;
3) rozmiary plikéw w przypadku wystawianych faktur elektronicznych;
4) zataczniki do faktur i zakres danych nimi objetych;
5) specyficzne dla jednostki dane na fakturach;
6) osoby odpowiedzialne za wystawianie faktur oraz nadzoér nad ich poprawnym wysta-
wieniem;
7) obieg faktur,
8) weryfikacje formalno-rachunkowg faktury;
9) forme przekazywania faktur kontrahentom;

10) sposéb potwierdzania formy przekazywanych faktur.

4. Zespot wdrozeniowy ustala:
1) system IT i mozliwos¢ jego technicznej modyfikacji;
2) osoby odpowiedzialne za realizacje zamodwien i ich akceptaciji;
3) liczbe i rodzaj faktur otrzymywanych w jednostce w ujeciu dziennym/miesiecznym/

rocznym w zaleznosci od rodzajéw kontrahentéw.



5. Zesp6t wdrozeniowy proponuje mozliwosci rozwoju systemu IT w jednostce, w szczegol-
nosci:
1) mozliwos¢ rozbudowy o dodatkowe moduty zwigzane z generowaniem oraz wysytka i
odbiorem faktur ustrukturyzowanych w formie plikéw XM;,
2) format, w jakim mozliwy jest eksport danych dotyczacych poszczegélnych faktur;

3) sposéb archiwizacji dokumentacji prowadzonych w formie ksiag rachunkowych.

6. Zespot wdrozeniowy analizuje schemat XML e-faktury i proponuje powiazania poszczegél-
nych Zrédet danych, z ktérych mogga by¢ importowane dane do wystawienia e-faktury. Zespét
wdroZeniowy ustala obszary konieczne do modyfikacji w zakresie importu danych do struk-
tury XML.

7. Zesp6t wdrozeniowy projektuje zapisy wewnetrznych procedur w zakresie:

1) wystawiania i odbioru faktur;

2) przyjetych zasad (polityki) rachunkowoéci;

3) obiegu dokumentéw ksiggowych (w tym dekretacji);

4) innych wewnetrznych regulacji zwigzanych z fakturowaniem;

5) uméw z kontrahentami;

6) uzyskiwania zgody kontrahentéw na otrzymywanie e-faktur (w okresie dobrowolnego
stosowania KSeF);

7) wystawiania e-faktur w KSeF, monitorowania UPO oraz archiwizacji numerdw KSeF;

8) monitorowania i weryfikacji e-faktur odrzuconych przez KSeF i ponownego wystawie-
nia e-faktur;

9) dostarczania e-faktur do kontrahentow:;

10) wystawiania i dostarczania faktur na rzecz podmiotéw zagranicznych oraz oséb fizycz-

nych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej;

11) wystawiania faktur w okresie awarii.

8. Zespot wdrozeniowy projektuje zapisy wewnegtrznych procedur transakcji zakupowych w
zakresie:

1) udzielania zgody na otrzymywanie e-faktur w KSe;

2) procesu otrzymywania e-faktur w zaleznosci od formy dostarczenia faktury;

3) wewnetrznej akceptacji faktur.

9. Zespot wdrozeniowy projektuje zapisy wewnetrznych procedur odpowiedzialnosci pra-
cownikdéw za procesy istniejgce w jednostce w zakresie:
1) nadawania, zmiany i odbierania uprawnieri do wystawiania i dostepu do e-faktur w
KSeF;
2) sposobu uwierzytelniania jednostki oraz jej pracownikéw;

3) wskazania pracownikéw posiadajacych okre$lone uprawnienia:



4) automatyzacji procesow ksiggowania w potaczeniu z funkcjonalnoéciami KSeF.

10. Zespét wdrozeniowy okresla szczegéty techniczne konieczne do wdrozenia w systemie IT
i wspdtpracuje z zewngtrznym dostawca oprogramowania w celu wdrozenia zmian wynikajg-
cych z:
1) sposobu przesytania e-faktur do KSeF — wysytka w ramach sesji interaktywnej lub wy-
sytka wsadowa (paczki faktur);
2) mechanizmu weryfikacji prawidtowosci e-faktur przed przestaniem do KSeF;
3) sposobu pobierania faktur zakupowych (poprzez ciagte pobieranie e-faktur z KSeF lub
periodyczne taczenie sig z KSeF);

4) wystawiania i przesytania do KSeF e-faktur w okresie awarii.

11. Zespot wdrozeniowy testuje systemy w przygotowanym s$rodowisku testowym przed

korzystaniem z systemu IT w wersji produkcyjnej.

12. Zespot wdrozeniowy proponuje wprowadzenie niezbednych poprawek w rozwigzaniach

technicznych wdrazanych w jednostce.

13. Przed uruchomieniem produkcyjnego srodowiska do korzystania z KSeF zespot wdroze-
niowy szkoli pracownikéw zaangazowanych w proces wystawiania i odbioru e-faktur. Szkole-
nie pracownikdw zapewnia zapoznanie sie odpowiednich komérek z:

1) kwestiami merytorycznymi zwigzanymi z przejéciem na nowy sposob fakturowania,
m.in. dotyczacymi momentu wystawienia i otrzymania faktury, a takze zawartosci e-
faktury;

2) zmianami w funkcjonujacych w jednostce procesach i procedurach wewnetrznych;

3) zmianami w umowach z kontrahentami;

4) techniczng obstuga systemu IT jednostki w zakresie korzystania z KSeF.



