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1. Audyt i mapowanie procesow w JST:
e Zakupy, sprzedaz, zamowienia publiczne, dokumenty wewnetrzne.
e R6zne modele funkcjonowania w jednostkach (np. szkoty, OPS, ZGK) —
konieczne uwzglednienie specyfiki.

Nowe procedury:
e Ujednolicenie zasad w catej JST.
e Jasne przypisanie odpowiedzialnos$ci (np. kto wystawia, kto akceptuje
faktury w jednostkach o$wiaty/dla jednostek o$wiaty).
e Automatyzacja i digitalizacja tam, gdzie to mozliwe.

2. Regulaminy i procedury awaryjne
Regulamin obiegu dokumentéw w KSeF:
e Opracowanie jednolitego wzorca dla catej JST.
e Uchwata/zarzgdzenie woijta, burmistrza, prezydenta lub zarzqgdu
powiatu/wojewodztwa.
e Wytyczne dla jednostek podlegtych — zapewnienie spdjnosci.

Procedury awaryjne:
e Zastepstwa osdb uprawnionych (np. skarbnik, gtéwny ksiegowy,
pracownicy ksiegowosci w szkotach).

e Rozwiqzania na wypadek awarii systemu lub braku dostepu do
Internetu.

e Zapewnienie ciggtosci obstugi finansowej catej JST.
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3. Testy i zarzgdzanie systemem
Testy i pilotaze:
e Przeprowadzenie prébnych procesdéw w wybranych jednostkach (np.
w urzedzie + jednej szkole/OPS).
e Sprawdzenie poprawnosci przesytania dokumentow i zgodnosci z
obiegiem.
e Korekta procedur przed petnym wdrozeniem.
Zarzgdzanie KSeF w JST:
e Polityka uprawnien: nadawanie dostepdw centralnie i w jednostkach.
e Kontrola odpowiedzialnosci i rél (np. kto nadaje uprawnienia w
szkotach)
e Bezpieczenstwo danych i nadzér organu prowadzgcego.

4. Komunikacja i szkolenia

e Szkolenia pracownikdw urzedu oraz jednostek podlegtych
(ksieggowych, dyrektoréw, sekretarzy).

e Przygotowanie instrukcji i materiatdw pomocniczych dla réznych grup
(np. szkota).

e Kanaty wsparcia: osoba ds. KSeF w urzedzie + helpdesk wewnetrzny.

e Budowanie Swiadomosci w JST: KSeF = zgodnoS§¢C z prawem +
efektywnosC w zarzqgdzaniu dokumentami.

Sprawdz szkolenie pethowymiarowe

KSeF w jednostkach oswiaty - przygotowanie
| bezpieczne wdrozenie KSEF w placéwkach oSwiaty
od 2026r.
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