
ZARZĄDZENIE NR 147.2025 
BURMISTRZA MIASTA I GMINY KUNÓW 

z dnia 2 października 2025 r. 

w sprawie powołania Zespołu ds. opracowania i wdrożenia Krajowego Systemu e-Faktur 
w Gminie Kunów 

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2025 r. 
poz. 1153), zarządza się, co następuje: 

§ 1. 1. Powołuje się Zespół ds. opracowania i wdrożenia elektronicznego obiegu dokumentów oraz 
Krajowego Systemu e-Faktur (dalej: „KSeF”) w Gminie Kunów (dalej: „Zespół”). 

2. Zadaniem Zespołu jest przeprowadzenie oraz koordynacja prac niezbędnych do wdrożenia zasad 
i wytycznych w zakresie wystawiania i odbioru faktur ustrukturyzowanych za pośrednictwem KSeF w Urzędzie 
Miasta i Gminy w Kunowie oraz we wszystkich jednostkach organizacyjnych Gminy podlegających centralizacji 
podatku VAT, których wykaz stanowi załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia. 

§ 2. W ramach Zespołu, o którym mowa w § 1, powołuje się: 

1) Zespół Kierujący, w skład którego wchodzą: 

a) Danuta Fijas – Skarbnik Gminy, 

b) Aneta Szloser-Tyczyńska – Sekretarz Gminy; 

2) Zespół Roboczy, w skład którego wchodzą: 

a) Wioletta Lipka – pracownik Urzędu Miasta i Gminy w Kunowie; 

b) Dorota Gawron – główna księgowa Publicznego Przedszkola w Kunowie; 

c) Ewelina Raczyńska – główna księgowa Publicznej Szkoły Podstawowej im. Antoniego Hedy „Szarego” 
w Kunowie; 

d) Aneta Pasternak – główna księgowa Zakładu Gospodarki Komunalno-Mieszkaniowej w Kunowie; 

e) Klaudia Prusińska – główna księgowa Środowiskowego Domu Samopomocy w Dołach Biskupich; 

f) Bożena Mikus – główna księgowa Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Kunowie. 

§ 3. Do zadań Zespołu należy w szczególności: 

1) opracowanie nowego modelu obiegu dokumentów i informacji w Urzędzie Miasta i Gminy w Kunowie oraz 
jednostkach organizacyjnych Gminy z uwzględnieniem integracji z KSeF; 

2) opracowanie obligatoryjnych elementów umów niezbędnych do automatyzacji procesów KSeF 
w poszczególnych jednostkach; 

3) określenie harmonogramu wprowadzania KSeF; 

4) ustalenie zasad dotyczących nadania uprawnień dla pracowników zajmujących się wystawianiem faktur 
sprzedaży i odbieraniem faktur zakupu w jednostkach organizacyjnych Gminy Kunów; 

5) przeprowadzenie testów i wdrożenie docelowych procesów; 

6) koordynacja szkoleń z zakresu stosowania nowego modelu integracji z KSeF; 
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7) bieżące monitorowanie funkcjonowania procesów integracyjnych KSeF oraz wprowadzanie niezbędnych 
korekt. 

§ 4. Na posiedzenia Zespołu mogą być zapraszani przedstawiciele referatów Urzędu Miasta i Gminy 
w Kunowie oraz przedstawiciele jednostek organizacyjnych Gminy spoza składu, o którym mowa w § 2, a także 
inne osoby, w zależności od potrzeb Zespołu. 

§ 5. 1. Posiedzenia Zespołów odbywać się będą w siedzibie Urzędu Miasta i Gminy w Kunowie przy ul. 
Warszawskiej 45B w Kunowie. 

2. Terminy posiedzeń Zespołu wyznacza Zespół Kierujący. 

§ 6. Zobowiązuje się kierowników referatów i osoby zajmujące samodzielne stanowiska w Urzędzie Miasta 
i Gminy w Kunowie oraz dyrektorów i kierowników jednostek organizacyjnych Gminy Kunów do współpracy 
z Zespołami powołanymi niniejszym zarządzeniem, w szczególności do udzielania wszelkich informacji 
i wyjaśnień. 

§ 7. Wykonanie zarządzenia powierza się Zespołowi Kierującemu, o którym mowa w § 2 pkt 1. 

§ 8. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

   

Burmistrz Miasta i Gminy 
Kunów 

 
 

Lech Łodej 
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L.p. Nazwa jednostki organizacyjnej

1. Urząd Miasta i Gminy w Kunowie

2. Publiczna Szkoła Podstawowa im. Antoniego Hedy "Szarego" w Kunowie

3. Zespół Szkolno - Przedszkolny w Janiku

4. Publiczne Przedszkole w Kunowie

5. Miejsko - Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Kunowie

6. Zakład Gospodarki Komunalno - Mieszkaniowej w Kunowie

7. Publiczna Szkoła Podstawowa w Wymysłowie

8. Publiczna Szkoła Podstawowa im. Stanisława Staszica w Nietulisku Dużym

9. Środowiskowy Dom Samopomocy w Dołach Biskupich

10. Klub Malucha w Kunowie 

Wykaz jednostek:

Załącznik do zarządzenia Nr 147.2025
Burmistrza Miasta i Gminy Kunów
z dnia 2 października 2025 r.
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Uzasadnienie 

Niniejsze zarządzenie ma charakter wewnętrzny i dotyczy wyłącznie organizacji pracy Urzędu Miasta 
i Gminy Kunów oraz jednostek organizacyjnych Gminy Kunów. Zostało wydane w oparciu o kompetencje 
Burmistrza w zakresie kierowania bieżącymi sprawami gminy oraz organizowania pracy urzędu i jednostek 
organizacyjnych (art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy o samorządzie gminnym). 

Zgodnie z nowelizacją ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz. U. z 2025 r. 
poz. 775, 894 i 1203), od dnia 1 lutego 2026 r. wdrożenie Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) staje się 
obowiązkowe. Oznacza to konieczność dostosowania systemów organizacyjnych i finansowych 
w samorządach do nowych wymogów prawnych. 

Powołanie Zespołów umożliwi: 

1) skoordynowanie wszystkich działań przygotowawczych; 

2) zapewnienie spójnego i jednolitego modelu obiegu dokumentów w Urzędzie i jednostkach 
organizacyjnych, 

3) przeprowadzenie szkoleń pracowników, 

4) minimalizację ryzyka błędów oraz zakłóceń w funkcjonowaniu Gminy i jej jednostek w okresie 
przejściowym, 

5) zapewnienie zgodności z przepisami prawa i ciągłości funkcjonowania Gminy Kunów w zakresie rozliczeń 
podatkowych. 

Zarządzenie to stanowi akt porządkowy, nie wywołuje skutków wobec podmiotów zewnętrznych i dotyczy 
wyłącznie wewnętrznej organizacji pracy, co uzasadnia jego wydanie w przedstawionym brzmieniu. 

Opracował: 

Skarbnik Gminy 
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