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A s Zarzadzenie nr 9/2019

erow, ul. Jana e ‘Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy
'35, c-mail:sdsks1@02.p! w Ksawerowie
z dnia 09.07.2019r.
w sprawie
udzielania upowaznienia do
realizacji rejestracji konta gminnej jednostki organizacyjnej na
Platformie Fakturownia PEF

Na podtswie art. 4 ust 1 1 art 5 ust 1 ustawy z dnia 9 listopada 2018 r.
o elektroicznym fakturowaniu Ww zaméwieniach publicznych, koncesjach
na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie publiczno prawnym
( Dz. U z 2018 r. poz. 2191) zarzadza,co nastgpuje:

§ 1. Wyznaczam Pania Katarzyng Rauh - Kopania pracownika
administracyjnego $rodowiskowego Domu Samopomocy W Ksawerowie
posiadajgcego profil zaufany do zarejestrowania konta jednostki i zarzadzania
nim oraz udzielam jej pelnomocnictwa w tym zakresie, stanowigcego
zalgcznik nr 1.

§ 2. Zobowiazuj¢ Panig Katarzyng Rauh — Kopania do terminowego odbierania
od wykonawcéw zamowien publicznych ustrukturyzowanych  faktur

elektronicznych oraz zasad ich archiwizowania.

§ 3. Wprowadzam procedurg dotyczaca zasad obiegu faktur elektronicznych
oraz zasad ich archiwizowania.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

llllllllllllllllllllllllllll

Kierwownik SDS w Ksawerowie
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Upowainienie [ Pelnomocnictvo

praccrwnika
w Ksawerowie do
Platformie Fakturownia

=3 Katarzyne Rauh — Kopania do terminowego odbi
zamowien publicznych ustrukturymwanyﬂh faktur elektronicznych oraz

archiwizowania.
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UpnwanieniefPelnomecnictwa wazne je
&rodowiskowego Domu Samopomocy

do jego cofnigcia Przez Kierownika
w Ksawerowie.
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" Procedura dotyczaca zasad obiegu faktur elektronicznych oraz zasad ich archiwizowania

1. Zrédio pozyskiwania dokumentow ksiggowych w formie elektronicznej.

1.1 Za posrednictwem poczty e-mail

1.2 Za pos$rednictwem portalu https://efaktura.gov.pl/

7 Przetwarzanie dokumentdw ksiegowych w formie elektronicznej.

2.1 Dokumenty sg przetwarzane na jednostkach komputerowych nalezacych do placowki
spetniajgcych wymagania dotyczacych przetwarzania danych osobowych do ktorych
dostep po pozytywnej autoryzacji posiadajg jedynie osoby do tego upowaznione.

2.2 Systemy operacyjne | aplikacje posiadajq biezace aktualizacje oraz zabezpieczenia
przed nieupowaznionym dostgpem sieciowym - program antywirusowy, aktywny
firewall programowy.

2.3 Dokumenty sg przetwarzane jedynie w celu wykonania niezbednych czynnosci
zwiazanych z funkcjonowaniem placéwki

2.4 Dokumenty w formie elektronicznej sg zapisywane w miejscach w sieci lokalnej do
ktorych dostep majg osoby do tego upowaznione.

2.5 W przypadku otrzymywania dokumentéw w formie elektronicznej (pkt. 1.2) faktury sg
otrzymywane w formie zatgcznika i zapisywane W magazynie z ograniczonym
dostepem. Folder jest blokowany przed dostepem nieupowaznionych uzytkownikow
sieci lokalnej.

2.6 Dokumenty nie sg przesytane w obrebie placowki poczty internetowq. W szczegOlnym
przypadku dokumenty moga zosta¢ przeniesione pomiedzy jednostkami za pomocq
urzadzenia typu Pendrive z szyfrowaniem danych jesli z powoddéw $rodowiskowych
lub awarii sprzetu nie jest mozliwe ich przekazanie w celu dalsze] realizacji.

2 7 Dokument elektroniczny moze zosta¢ wydrukowany w celu dalszej realizacji lub jesli
wymagaja tego przepisy prawne dotaczony do archiwum. Procedura drukowania
dokumentu odbywa sie obrebie placowki | jest wykonywana przez osoby do tego
upowaznione. W chwili kiedy dokument nie jest potrzebny zostaje zniszczony w
niszczarce.

2.8 Dokumenty elektroniczne sg przechowywane jedynie przez Czas wymagany
przepisami prawnymi. Po tym okresie sg usuwane z dysku i/lub zasobow sieciowych.

2.9 Noéniki danych przeznaczone do przetwarzania dokumentow elektronicznych nie s3
wykorzystywane w innych celach i nie znajduja sie na nich dokumenty ogodline.

3. Archiwizowanie dokumentéw elektronicznych

3.1 Dokumenty elektroniczne zawierajace sie w zasobach klienta poczty 53
archiwizowane wraz z catg poczta. Archiwizacja skrzynek pocztowych odbywa sie
osobno dla kazdego adres/alisasu badz uzytkownika. Uzytkownicy nie majg dostepu
do archiwum innych pracownikow.

3.2 Dokumenty przechowywane w platformie PEF sa przechowywane po stronie serwera
a tym samym proces ich archiwizacji jest realizowany po stronie dostawcy.

3.3 Dokumenty pobierane |ub wprowadzane do platformy PEF sg archiwizowane wraz z
pozostatymi zasobami danego komputera zgodnie Z regulaminem dotyczgcym
przetwarzania danych osobowych.

3.4 Wszystkie archiwizacje sq przechowywane na centralnym serwerze lokalnym.

3.5 Okresowo wykonywane Ssq kopie dodatkowe na zewngtrzny dysk twardy. Dysk
przechowywany jest w serwerowni i nie opuszcza siedziby placowki. Dostep do dysku
posiadajg jedynie osoby do tego upowaznione.
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