BURMISTRZ MIASTA | GMINY
Szczekociny

Zarzadzenie Nr 18/2026
Burmistrza Miasta i Gminy Szczekociny
z dnia 30 stycznia 2026 roku

w sprawie: wprowadzenia procedury wewngetrznej w zakresie korzystania z Krajowego
Systemu e -Faktur (KSeF) w Gminie Szczekociny.

Dzialajac na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.z2025r., poz. 1153 ze zm.), art. 53 ust. 1 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych( Dz.U. z 2025 r., poz. 1483, ze zm.), art. 4 ust. 5 Ustawy z dnia 29 wrzeénia
1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r., poz. 120, ze zm.), w zwiazku z przepisami Ustawy
z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz.U. z 2025 1., poz. 775, ze zm.), oraz
na podstawie Rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 18 grudnia 2025 r.
w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. z 2025 r. poz. 1815), ustalam co
nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ procedure uzytkowania Krajowego Systemu e-Faktur (dalej KSeF) w Gminie
Szczekociny, obejmujagcg Urzad Miasta i Gminy Szczekociny oraz wszystkie jednostki
organizacyjne. Procedura stanowi zal. nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Celem wprowadzenia procedury KSeF jest zapewnienie prawidlowego wystawiania, odbioru,
przechowywania i ewidencjonowania faktur zgodnie z przepisami prawa. Przepisy niniejszego
zarzadzenia stosuje si¢ do wszystkich komérek organizacyjnych urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Szczekociny. Wykaz jednostek objetych procedurg stanowi zalacznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Kierownicy/Dyrektorzy jednostek organizacyjnych a takze ich pracownicy, uzyskuja dostep
do systemu KSeF na podstawie pisemnego upowaznienia. Upowaznienia dla kierownikéw
Jednostek udziela Burmistrz, natomiast dla pracownikéw jednostek — wiasciwy kierownik
jednostki. Upowaznienie, o ktérym mowa nadawane jest wedlug wzoru stanowiacego
zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Szczekociny, Skarbnikowi
Gminy Szczekociny oraz Kierownikom/Dyrektorom jednostek organizacyjnych Gminy
Szczekociny.

§5

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podjgcia z moca obowigzujaca od 01 lutego 2026 r.
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BURI\TI.?TRZ MIASTA | GMINY

Szczekociny Zalgcznik Nr 1

Do Zarzadzenie Nr 18/2026
Burmistrza Miasta i Gminy Szczekociny

z dnia 30 stycznia 2026 roku

PROCEDURA WEWNETRZNA
W ZAKRESIE KORZYSTANIA
7Z KRAJOWEGO SYSTEMU E-FAKTUR
GMINY SZCZEKOCINY
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1. Definicje pojeé i wyjasnienia stosowanych skrotow

API KSeF — Interfejs Programowania Aplikacji systemu KSeF (ang. Application
Programming Interface);
IDWew — identyfikator wewnetrzny (jednostki/komoérki/osoby w modelu uprawnien);
JST — jednostka samorzadu terytorialnego;
KAS — Krajowa Administracja Skarbowa;
KSeF - Krajowy System e-Faktur;
MF — Ministerstwo Finansow;
NIP — Numer Identyfikacji Podatkowej;
NIP-2 - Zgloszenie identyfikacyjne / zgloszenie aktualizacyjne osoby prawnej lub
jednostki organizacyjnej niemajacej osobowosci prawnej, bedacej podatnikiem lub
platnikiem;

System — Krajowy System e-Faktur, o ktérym mowa w art. 106nd ust. 2 ustawy o VAT;

UPO — Urzgdowe Poswiadczenie Odbioru;

Ustawa o VAT - ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug;
Ustawa OP — ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja Podatkowa;

ZAW-FA - zawiadomienie o nadaniu lub odebraniu uprawnien do korzystania

z Krajowego Systemu e-Faktur;

QR —kod QR - graficzne odwzorowanie linku, ktére umozliwia szybka weryfikacje
autentycznosci faktury ustrukturyzowanej oraz jej wizualizacje poza systemem;
Certyfikat KSeF - metoda uwierzytelniania si¢ w KSeF, ktora umozliwia logowanie si¢
do KSeF i potwierdzenie tozsamosci (Certyfikat KSeF typu 1), a z drugiej strony
certyfikat KSeF jest niezbedny do wygenerowania kodu weryfikujacego “Certyfikat™
(Certyfikat KSeF typu 2);

Gmina - Gmina Szczekociny.

Jesli w tresci procedury stosowane sg pojecia, ktore nie zostaly wyjasnione powyzej, pojeciom
tym nalezy nadac¢ znaczenie, jakie wynika z jezyka potocznego, chyba ze z kontekstu, w ktérym
poshuzono si¢ danym pojeciem wynika, ze nalezaloby przyja¢ jego definicje legalna.



2. Cel procedury

Niniejsza procedura zostala przyjeta w celu zapewnienia prawidlowego, terminowego
i zgodnego z przepisami prawa korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur przez Gming
Szczekociny jako jednostke samorzadu terytorialnego oraz jej jednostki organizacyjne.

Celem Procedury jest zapewnienie zgodnosci dziatan Gminy z przepisami ustawy o podatku
od towaréw i uslug, przepisami wykonawczymi dotyczacymi KSeF oraz wytycznymi
Ministerstwa Finansdw.

Procedura uwzglednia specyfike JST jako jednego podatnika VAT, w fym centralizacje
rozliczen VAT, model uprawnien dedykowany JST w KSeF, a takze dodatkowe funkcjonalnosci
KSeF.

3. Role, odpowiedzialnos¢, nadzor 1 obowiazki

Osoba upowazniong do pelnienia roli osoby uprawnionej na podstawie zawiadomienia
ZAW-FA, do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur w oprogramowaniu interfejsowym
jest Pan Robert Dzienniak stanowisko: Inspektor ds. Informatyki w Urzedzie Miasta i Gminy
Szczekociny .

Do zadan osoby uprawnionej, o ktorej mowa powyzej, nalezy pelnienie roli Administratora
Systemu KSeF w zakresie wlasciwosci podatnika - Gminy, w tym w szczegdlnoscei do:

- nadawania , zmiany Iub odbierania uprawnieﬁ;t
- nadawania, zmiany lub odbierania uprawnief do zarzadzania jednostkami zaleznymi
(Jednostkami organizacyjnymi).

W celu zapewnienia cigglodci dzialania systemu KSeF upowaznieni zostajg réwniez
nastepujacy pracownicy:

1) Ewa Pniak— Skarbnik Gminy Szczekociny,
2) Artur Gasior — Sekretarz Miasta i Gminy Szczekociny.

Administratorem danych przetwarzanych w Krajowym Systemie e-Faktur jest Szef Krajowej
Administracji Skarbowej, zgodnie z art. 106nd ust. 1 ustawy o podatku od towaréw i ustug.

Uprawnienia do korzystania z systemu KSeF dla pracownikéw Urzedu Gminy zgodnie
z wykonywanym zakresem czynnosci nadaje lub odbiera Administrator Systemu KSeF.

Administrator Systemu KSeF prowadzi rejestr uzytkownikow 1 uprawnien w zakresie dostepu
i obstugi KSeF (Zalgcznik nr 1).




Uprawnienia do korzystania z systemu KSeF dla pracownikow gminnych jednostek
organizacyjnych, zgodnie z wykonywanym zakresem czynno$ci, nadaje lub odbiera
administrator jednostki podrzedne;.

Administrator jednostki podrzgdnej to kierownik/dyrektor jednostki organizacyjnej
uprawniony przez Administratora systemu KSeF.

Administrator jednostki podrzednej posiada uprawnienia w szczegdlnosci do:

- zarzadzania uprawnieniami w KSeF, w obrebie danej jednostki podrzednej;
- przegladania uprawnien w KSeF, w obrebie danej jednostki podrzednej.

Kierownik/dyrektor jednostki organizacyjnej zobowigzany jest niezwlocznie poinformowaé
pisemnie lub na adres e-mail: bip@szczekociny.pl Administratora Systemu KSeF, o kazdej
zmianie danych 0séb uprawnionych jako administratoréw jednostki podrzedne;j.

W kontekscie prawidlowej pracy i zawartych danych w systemie KSeF kazdy uzytkownik
systemu KSeF powinien zapoznaé si¢ w szczegélnoscei z:

- przepisami ustawowymi w zakresie KSeF';

- przepisami wykonawczymi wydanymi na podstawie ustawy o VAT w zakresie
korzystania z KSeF;

- Podrecznikiem uzytkownika Krajowy System E-Faktur - Aplikacja Podatnika KSeF;

- niniejsza procedura.

System KSeF jest systemem informatycznym, w ramach ktérego przetwarzany jest szeroki
zakres danych, dlatego kazdy uzytkownik powinien przestrzegaé:

- zasad bezpiecznego uwierzytelnienia sie, bezpiecznej pracy i zakonczenia pracy
w Systemie KSeF;

- regulacji wewnetrznych obowigzujacych w danej jednostce organizacyjnej dotyczgcych
bezpiecznej pracy w systemach informatycznych oraz ochrony danych osobowych;

- obowigzku zglaszania do Administratora systemu KSeF wszelkich incydentow
majgcych wplyw na prawidiowe funkcjonowanie systemu.

Warunkiem skutecznego dziatania uprawnien w modelu uprawnien dedykowanym JST w KSeF
jest wskazanie identyfikatoréw podatkowych (NIP) jednostek podrzednych w zgloszeniu
identyfikacyjnym/aktualizacyjnym NIP-2.

Za przygotowanie, ztoZenie oraz aktualizacje NIP-2 w zakresie wykazu jednostek podrzednych
odpowiedzialny jest pracownik Pani Anna Skoéra stanowisko: Inspektor ds. podatku VAT.

Kierownicy/dyrektorzy jednostek organizacyjnych zobowiazani sg przekazywaé do osoby
odpowiedzialnej za aktualizacje NIP-2 informacje o zmianach dotyczacych jednostki,
w szezegodlnosci: nadaniu/zmianie NIP, utworzeniu jednostki, likwidacji, polaczeniu/podziale,




zmianie nazwy lub innych danych identyfikacyjnych - niezwlocznie, nie pézniej niz w 2 dni
robocze od powzigcia informacji.

Brak ujecia NIP jednostki podrzednej w NIP-2 Iub nieaktualnos¢ danych w NIP-2 moze
skutkowaé¢ brakiem mozliwosci prawidlowego nadania uprawnien w modelu
JST oraz nieprawidtowym funkcjonowaniem dostepu do faktur w KSel".

4. Uwierzytelnienie

KSeF jest oparty na modelu po$wiadczen. Wymagane jest zatem uwierzytelnienie (stuzy
udowodnieniu, kim jest uzytkownik Systemu) i autoryzacja danej osoby/podmiotu w systemie
(shuzy wykazaniu, do czego uprawniony jest uzytkownik KSeF).

Podatnik musi dokonaé¢ uwierzytelnienia przed podjeciem pierwszej czynnosci w Systemie.
Istota uwierzytelnienia jest potwierdzenie tozsamos$ci uzytkownika korzystajgcego z Systemu

(udowodnienie, kim jest dzialajgca osoba).

Podatnik, moze przeprowadzié proces uwierzytelnienia jedna z nast¢pujacych metod:

- danymi weryfikowanymi za pomocg kwalifikowanej pieczeci elekfronicznej, jezeli
te dane pozwalaja na identyfikacje i uwierzytelnienie wymagane w celu realizacji ustugi online;
piecze¢ kwalifikowana to odpowiednik podpisu elektronicznego, ale reprezentujacy
organizacje; kwalifikowana piecze¢ elektroniczna uzywana w KSeF powinna zawiera
identyfikator w postaci NIP podatnika;

- certyfikatem KSeF wytworzonym po uwierzytelnieniu si¢ podatnika.

Do konca 2026 r. do uwierzytelniania si¢ KSeF bedzie tez mozna wykorzystaé tzw. token
autoryzacyjny - tj. wygenerowany w Systemie cigg znakow alfanumerycznych.

Certyfikat autoryzacyjny (token) sklada si¢ z klucza publicznego oraz klucza prywatnego
przypisanego do konkretnego podmiotu w ramach przyznanych mu uprawnien. Token
pozostaje wazny az do momentu jego uniewaznienia przez podatnika.

Token moze by¢ wykorzystywany do przyspieszenia i ulatwienia procesu logowania
sic do KSeF. Zamiast kazdorazowego uwierzytelniania si¢ w KSeF, podatnik moze
wygenerowac token i wykorzystywac go do uwierzytelniania w aplikacjach komercyjnych
zintegrowanych z KSeF. Uwierzytelnienie tokenem w KSeF jest mozliwe w ramach sesji
interaktywnej (wysylka pojedynczej faktury), jak i wsadowej (wysytka co najmniej dwdéch
faktur).

Wygenerowanie tokena moze nastgpi¢c w Aplikacji Podatnika KSeF lub przy uzyciu
komercyjnych programéw finansowo-ksiegowych zintegrowanych z API KSeF.

hweRA,

—— ———:




Aplikacja Podatkowa KSeF wyswietla wygenerowany token (unikalny cigg znakéw) tylko
jeden raz. Wygenerowany token nie podlega aktualizacji.

Ustuga API KSeF pozwala na uniewaznienie tokena. Moze tego dokonaé podmiot, ktory
go wygenerowal lub osoba posiadajgca uprawnienia do nadawania i zmiany uprawnien
(1j. zarzadzania uprawnieniami).

Certyfikat autoryzacyjny pozwala na automatyczny dostep do KSeF (bez koniecznosci siggania
po pozostale narzedzia uwierzytelniajace).

Certyfikat KSeF to cyfrowe narzedzie kryptograficzne potwierdzajgce tozsamos$¢ osoby
Jub podmiotu, ktore jest wydawane przez Centrum Certyfikacji Ministerstwa Finansow.
Posiadanie takiego certyfikatu pozwalaé¢ bedzie na bezpieczne, wydajne i zautomatyzowane
korzystanie z KSeF.

Certyfikat KSeF bedzie mozna wykorzystywaé w narz¢dziach komercyjnych do wystawiania
e- Faktur, zintegrowanych z API KSeF.

Przewidziano dwojakiego rodzaju certyfikaty KSeF.

Certyfikat KSeF typu 1 przeznaczony bedzie do uwierzytelniania si¢ w systemie KSeF.
Bedzie on posiadat dopisek ,,uwierzytelnianie™.

Z kolei certyfikat KSeF typu 2 wymagany bedzie do oznaczenia faktury kodem
umozliwiajagcym potwierdzenie tozsamosci wystawcy przy wystawianiu faktur w trybie
OFFLINE (j. w trybie offline24, offline-niedostgpnos¢ systemu, trybie awarii KSeF). Bedzie
on posiadat dopisek ,,0ffline”. Ten typ certyfikatu KSeF bedzie niezbedny do opatrzenia faktury
linkiem/kodem QR.

Certyfikaty KSeF obu typoéw beda generowane osobno. Nie bedzie mozliwe wygenerowanie
jednego certyfikatu KSeF obejmujgcego jednoczesnie dwa ww. zastosowania.

Certyfikat KSeF bedzie wazny nie diuzej niz 2 lata od daty podanej we wniosku o wydanie
certyfikatu KSeF lub od daty wydania certyfikatu KSeF (obstuzenia wniosku o wydanie
certyfikatu KSeF), jesli we wniosku nie podano daty poczatkowej, od ktérej ma on byé wazny.

Nalezy pamieta¢ o kontrolowaniu kwestii uptywu terminéw waznosci certyfikatéw KSeF, tak
aby zawnioskowaé o kolejne certyfikaty przed utratg waznosci przez dotychczasowe. Nowy
certyfikat bedzie moégt by¢ wydany na miesigc przed uplywem okresu waznosci najstarszego
aktywnego certyfikatu, jaki posiada dany podatnik.

Kazde nawigzanie sesji (interaktywnej lub wsadowej) odbywa sie¢ w okreslonym kontekscie
logowania. Oznacza to, Ze podczas uwierzytelnienia w KSeF nalezy zadeklarowaé
identyfikator w imieniu, ktorego uwierzytelniony uzytkownik bedzie wykonywat dzialania
w KSeF.

Kontekstem uwierzytelnienia bedzie - w przypadku Gminy - identyfikator podatkowy NIP
podmiotu (JST). Innymi slowy: kontekst uwierzytelnienia to identyfikator podmiotu,




wskazywany na etapie uwierzytelnienia w systemie. W imieniu tego podmiotu wykonywane
s okreslone dzialania w KSeF.

Osoba fizyczna, ktéra bedzie wykonywala dzialania w Systemie w imieniu jednostki
podrzednej JST, poda - jako kontekst uwierzytelnienia - identyfikator podatkowy NIP jednostki
podrzednej JST.

Jezeli JST nie bedzie uwierzytelnia¢ sie w Systemie za pomocg kwalifikowanej pieczgci
elektronicznej (zawierajacej identyfikator podatkowy NIP Gminy), to-wéwczas JST powinna
zlozy¢ zawiadomienie ZAW-FA do urzgdu skarbowego 1 wyznaczy¢ w nim osobg fizyczna,
ktéra w imieniu JST bedzie korzystala z KSeF. Wyznaczona osoba fizyczna bedzie posiadata
pelny zakres uprawnien - w tym m.in. prawo do zarzadzania uprawnieniami, zarzgdzania
jednostkami podrzednymi JST, wystawiania faktur oraz prawo do dostepu do faktur.

Taka osoba fizyczna bedzie mogla uwierzytelnic sie¢ w kontekscie identyfikatora podatkowego
NIP JST, aby nada¢ dalsze uprawnienia innym osobom fizycznym lub podmiotom w imieniu
JST. Osoba fizyczna moze si¢ zalogowaé do Systemu (uwierzytelnié w nim) jedng z metod
dedykowanych osobom fizycznym np. podpisem zaufanym czy kwalifikowanym podpisem
elekironicznym.

-

Zawiadomienie ZAW-FA jest skladane wylgcznie w celu wyznaczenia pierwszej osoby
fizycznej, ktora bedzie korzystata z KSeF w imieniu JST.

Zawiadomienia ZAW-FA nie skladaja natomiast samorzgdowe jednostki budzetowe,
oraz samorzgdowe zaklady budzetowe, jak rdwniez nie sklada go Urzad Gminy.

Czynnosci dokonywane przez taka osobe fizyczng (wskazang w zawiadomieniu ZAW-FA)
zwigzane z zarzadzaniem uprawnieniami beda si¢ odbywaé juz w sposéb elektroniczny.

5. Faktury zakupowe

Na potrzeby prawidlowego obiegu faktur zakupowych, postanawia sie, ze wszystkie faktury
ustrukturyzowane kierowane do poszczegolnej jednostki organizacyjnej powinny zawierac
jako identyfikator NIP danej jednostki organizacyjnej, ktéry powinien zosta¢ wskazany w polu
"Podmiot3" faktury ustrukturyzowanej.

Kierownik/Dyrektor jednostki organizacyjnej jest zobowigzany do poinformowania
wszystkich dostawcéw, aby od 1 lutego 2026 r. wszystkie wystawiane przez nich faktury
ustrukturyzowane uwzglednialy dane jednostki organizacyjnej jako “Podmiotu3”.
Od 1 lutego 2026 r. wszystkie jednostki organizacyjne w nowo zawieranych umowach
wskazujg postanowienia zobowigzujace dostawcéw do uwzgledniania danych jednostki
organizacyjnej jako “Podmiotu3” w wystawianych fakturach ustrukturyzowanych.

e




Wymog ten podyktowany jest tym aby osoba uprawniona do dostepu do faktur w ramach
jednostki wewnetrznej (organizacyjnej) Gminy mogla uzyskaé dostep w KSeF do faktur zakupu
(w ktérych nabywea jest ten podatnik, ale dotycza one dzialalnosci danej jednostki wewnetrznej
Gminy (np. zakladu budzetowego), w strukturze FA(3) wskazuje si¢ m.in.:

- dane sprzedawcy w elemencie Podmiot];

- dane nabywecy -- IST, w elemencie Podmiot? (wraz z identyfikatorem podatkowym NIP |
JST nadanym na cele VAT), w tym wartos¢ ,,1” w polu znacznikowym JST; ‘

- dodatkowo nalezy podaé dane jednostki podrzgdnej JST (np. samorzgdowej jednostki |
budzetowej) w elemencie Podmiot3 (wraz z jej identyfikatorem podatkowym NIP
oraz wypelionym polem Rola ,,8” — JST odbiorca).

Przyklad 1:

Podmiot2:

Gmina Szczekociny
ul. Senatorska 2
42-445 Szczekociny
NIiP:6492291092

Podmiot3:

Urzad Miasta i Gminy Szczekociny
ul. Senatorska 2

42-445 Szczekociny

NIP: 5771346822

Przyklad 2:

Podmiot2:

Gmina Szczekociny
ul. Senatorska 2
42-445 Szczekociny
NIP:6492291092

Podmiot3:

Komunalny Zaktad Budzetowy Szczekociny
ul. Przemystowa 2

42-445 Szczekociny

NIP:5770002888



Odbieranie faktur ustrukturyzowanych !jest realizowane na poziomie danej jednostki
organizacyjnej przez upowaznionego pracownika, przy wykorzystaniu funkcjonalnosci
stosowanego w danej jednostce systemu dostosowanego do korzystania z KSeF (ewentualnie
bezposrednio z systemu KSeF).

Faktury z nadanym numerem KSEF drukowane sg w formacie PDF (wizualizacja faktury)
a nastepnie przekazywane pracownikowi merytorycznemu. Na pracowniku merytorycznym
spoczywa obowigzek oceny faktury:

- formalnej (dane sprzedawcy/nabywcy, NIP, zgodnos¢ kwot, stawki VAT, wymagane
elementy),

- merytorycznej (zgodnosé z umowa/zaméwieniem, potwierdzenie wykonania/odbioru,
celowo$c),

- w zakresie ryzyka ,,naduzy¢” (w tym faktury niezamoéwione / podejrzane)

W przypadku watpliwosei co do zasadnosci otrzymanej faktury, pracownik merytoryczny :
- wstrzymuje akceptacje merytoryczna,
- podejmuje wyjasnienia z kontrahentem.

W przypadku koniecznosci skorygowania danych na otrzymanej fakturze ustrukturyzowanej,
pracownik merytoryczny danego referatu informuje wystawce o koniecznosci wystawienia
faktury korygujacej faktury ustrukturyzowanej z uwagi na brak mozliwosci wystawiania not
korygujacych przez otrzymujacego fakturg ustrukturyzowana.

Po zatwierdzeniw/akceptacji pod wzgledem formalnym i merytorycznym przez wlasciwego
pracownika, faktura niezwlocznie jest przekazywana do Wydziatu Finansowego w celu dalszej
dekretacji oraz ksiegowania. b

Na potrzeby ewidencjonowania faktur w systemie finansowo-ksiggowym, uznaje sig, ze datg
otrzymania faktury ustrukturyzowanej jest data przydzielenia numeru identyfikujacego
te fakture w KSeF.

Faktura archiwizowana jest elektronicznie w systemie KSeF oraz przechowywana w wersji
papierowego wydruku z KSeF.

Z uwagi na to, Zze nie wszyscy podatnicy beda zobowigzani do wystawiania faktur
ustrukturyzowanych juz od 1 lutego 2026 r. (lub bgda mogli stosowac tryby awaryjne) zaklada
sic mozliwo§¢ przyjmowania réwnolegle faktur zakupowych ustrukturyzowanych, jak
i wystawianych na rzecz Gminy w formie papierowej lub w postaci elektroniczne;.

W przypadku otrzymania od dostawey faktury zakupowe] wystawionej w trybie awaryjnym
Offline24, pracownik merytoryczny odpowiedzialny za odbior faktury ustrukturyzowane;j jest
zobowigzany do zweryfikowania nast¢pnego dnia roboczego, czy faktura znajduje si¢ juz
w KSeF.
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Dla celéw ewidencyjnych faktury zakupowej wystawionej w trybie Offline24 przyjmuje sig,
ze datg jej otrzymania jest data przydzielenia numeru identyfikujgcego te fakture w KSeF.
Nie powinno sie ujmowac w systemie ksiggowym faktury, dla ktérej nie uzyskano prawidlowej
weryfikacji w KSeF. W przypadku, w ktorym w ciagu kolejnych 3 dni roboczych faktura
zakupowa wystawiona w trybie awaryjnym Offline24 wcigz nie widniataby w KSeF, pracownik

merytoryczny, ktorege dotyczy faktura powinien skontaktowaé si¢ ze wystawcg w celu
ustalenia przyczyny.

W przypadku wystgpienia prac serwisowych/awarii KSeF pracownik merytoryczny
odpowiedzialny za odbiér faktury ustrukturyzowanej przyjmuje faktury wystawione w trakcie
prac serwisowych/awarii udostepnione przez dostawcéw i dokonuje ich weryfikacji pod katem
wymogéw dotyczacych oznaczen kodami weryfikujacymi.

W przypadku wystgpienia tzw. catkowitej awarii KSeF spowodowanej sytuacjami
nadzwyczajnymi, ktéra komunikowana bedzie przez Ministerstwo Finansow w $rodkach
spolecznego przekazu, pracownik merytoryczny odpowiedzialny za odbior faktury
ustrukturyzowanej przyjmuje faktury w postaci papierowej lub elektronicznej i nie ma
obowigzku stosowania wzoru faktury ustrukturyzowane;.

Od lutego 2026 1. w czgscei ewidencyjnej pliku JPK_V7M podatnik bedzie mial obowigzek
podawaé numery KSeF wystawionych faktur sprzedazowych i otrzymywanych faktur
zakupowych, a w przypadku braku numeru KSeF, podatnik bedzie miat obowigzek stosowania
odpowiednich oznaczen. Bledy w tych oznaczeniach (np. brak numeru KSeF, gdy jest on
wymagany) mogg skutkowaé sankcjami w wysokosci 500 zt za kazdy blad, zgodnie
z przepisami o karach porzadkowych w JPK.

6. Regulowanie zobowigzan z faktur ustrukturyzowanych

Od poczatku 2027 r. dokonujac platnodci dotyczacej faktury ustrukturyzowanej, w tytule
przelewu nalezy wskazywaé numer, jaki zostal jej nadany przez System. Nie bedzie zatem
wystarczajgcym dziataniem identyfikujacym oznaczenie w platnosci numeru faktury, jaki nadat
jej podatnik.

W sytuacji, w ktorej platnosé bedzie dotyczyé co najmniej dwoch faktur, jakie wystawil dany
sprzedawca w tytule przelewu nalezy wskaza¢ identyfikator zbiorczy. Identyfikator zbiorczy
bedzie przydzielany dla co najmniej dwoch faktur ustrukturyzowanych wystawianych przez
podatnika.

W celu uzyskania identyfikatora, podatnik zobowiazany do zaplaty sklada poprzez System
wniosek o nadanie takiego oznaczenia. Z kolei odbiorca tak oznaczonej platnosci (sprzedawca)
sklada do KSeF zapytanie w celu ustalenia, jakie faktury zostaly oplacone przelewem
zawierajgcym identyfikator zbiorczy.
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7. Faktury sprzedazowe. Zasady wystawiania i ewidencjonowania faktur
ustrukturyzowanych.

Wystawianie faktur ustrukturyzowanych jest realizowane przy wykorzystaniu funkcjonujacego
w danej jednostce organizacyjnej systemu finansowo-ksicgowego dostosowanego
do komunikacji z KSeF. System przesyla fakturg do KSeF w formacie XML nie pdZniej niz
w nastepiym dniu roboczym po dniu jej wystawienia za wyjatkiem okreslonych przepisami
prawa sytuacji awaryjnej pracy w systemie offline. Z chwilg nadania numeru KSeF, faktura
uznawana jest za wystawiong i otrzymang przez nabywce.

Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za wystawianie faktur jest zobowigzany
do zapewnienia, ze wystawiane przez niego faktury ustrukturyzowane zawieraja wszystkie
obligatoryjne dane, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, aktualng struktura logiczng
oraz sg zgodne z wewnetrznymi regulacjami Gminy. Wystawiana faktura VAT powinna
zawiera¢ w polu:

a.Podmiot] - nazwe Gminy jako sprzedawcy (wraz z identyfikatorem podatkowym NIP
nadanym na cele VAT)

b.Podmiot2 - nazwe kontrahenta jako nabywcy towaru lub ushugi,

c.Podmiot3 - nazwe jednostki organizacyjnej wraz z jej NIP,

d. Rola - warto$¢ “7” (jednostka JST — wystawca).

Po przestaniu projektu faktury do KSeF, pracownik merytoryczny odpowiedzialny
za wystawianie faktur ma obowigzek weryfikacji komunikatu zwrotnego z KSeF, czy dokument
przeszedl walidacje i faktura ustrukturyzowana otrzymata numer KSeF. Numer ten sklada
sie z 35 znakow (przy czym za znak uznawany jest rtowniez myslnik oddzielajacy poszczegolne
czesel takiego numeru). Zarazem System okresli (poda) date 1 czas przydzielenia tego numeru.

Numer faktury ustrukturyzowanej nadany przez System jest istotnym elementem w procesie
fakturowania. Numer KSeF nie bedzie yymowany w pliku XML, albowiem schema obejmuje
jedynie te elementy (dane) faktury, ktére pochodza od podatnika. Tymczasem numer
systemowy jest nadawany fakturze ustrukturyzowanej przez System, a nie przez podatnika.
Numer KSeF bedzie uwidoczniony na UPO.

Numer ten bedzie konieczny np. do wystawienia faktury korygujacej (chyba ze taki nie zostal
nadany - bo faktur¢ korygowana wystawiono w okresie poprzedzajgcym obowigzkowe
stosowanie KSeF), a takze istotny przy wskazywaniu faktur zaliczkowych. Powinien by¢ takze
podawany od 2027 roku na zleceniu platnosci za dang fakture.

Numer KSeF bedzie réwniez konieczny m.in. w sytuacji gdy faktura zaliczkowa nie bedzie
opiewaé na calg nalezno$é (zaplate). Wowczas, na fakturze wystawianej po wydaniu towaru
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Iub wykonaniu ushugi (tj. na fakturze rozliczajacej), nalezy podaé numer KSeF przydzielony
fakturze zaliczkowe;j.

Ponadto w razie czynnosci podejmowanych przez organy KAS, administracja podatkowa
bedzie si¢ poslugiwala numerami systemowymi faktur, nie za$ numerami jaki nadaje im
podatnik (nadal Gmina bedzie mie¢ obowigzek wiasnego numerowania faktur). Innymi stowy:
faktura ustrukturyzowana bedzie miala dwa numery: systemowy oraz wilasny (nadany przez
podatnika).

Faktury, dla ktérych nabywcami sa osoby fizyczne nieprowadzace dziatalnosei gospodarczej,
wystawiane sg i1 przekazywane w dotychczasowej formie, tj. odpowiednio papierowo lub
w postaci elektronicznej.

W  przypadku koniecznosci umieszczenia dodatkowych informacji na fakturze
ustrukturyzowanej, niewymaganych przez strukture logiczng, lecz istotnych dla danego
kontrahenta, pracownik merytoryczny odpowiedzialny za wystawianie faktur moze dokonaé
ich uzupelnienia, korzystajac z technicznych mozliwosci struktury (np. poprzez wypelnienie
opcjonalnego pola “Dodatkowy Opis™). '

W przypadku odrzucenia faktury przez Krajowy System e-Faktur, system finansowo-ksiegowy
lub interfejs KSeF przekazuje informacje o odrzuceniu wraz z komunikatem bledu.

Faktura odrzucona przez KSeF:

a) nie jest uznawana za wystawiona,
b) nie wywoluje skutkéw prawnych ani ksiggowych,
c) nie jest udostepniona nabywcy.

Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za wystawianie faktur dokonuje analizy przyczyny
odrzucenia faktury na podstawie komunikatu zwrotnego z KSeF.

Gmina dopuszeza mozliwos¢ korzystania z dobrowolnego trybu Offline24, ktory umozliwia
wystawienie faktury ustrukturyzowanej bez natychmiastowego jej przesylania do systemu
KSeF, pod warunkiem przeslania jej nie pdzniej niz w nastepnym dniu roboczym.

W przypadku gdy pracownik merytoryczny wystawi fakture w trybie Offline24, jest
obowigzany niezwlocznie, nie pézniej niz w nastgpnym dniu roboczym po dniu jej
wystawieniu, przestaé te fakture do KSeF w celu przydzielenia numeru identyfikujgcego t¢
fakture w KSeF. Jezeli po wystawieniu faktury w trybie Offline24, a przed jej przestaniem do
KSeF wystapi przerwa serwisowa KSeF, pracownik merytoryczny odpowiedzialny za
wystawianie faktur przesyla fakture do KSeF najpdzniej nastepnego dnia roboczego po
zakonczeniu prac serwisowych. Jezeli po wystawieniu faktury w trybie Offline24, a przed jej
przestaniem do KSeF wystgpi calkowita awaria KSeF (ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej Ministerstwa Finanséw/ oprogramowaniu interfejsowym), pracownik merytoryczny
odpowiedzialny za wystawianie faktur przesyla fakture do KSeF w ciggu 7 dni roboczych od
dnia zakonczenia awarii,
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Tryby awaryjne do wysylki faktur do KSeF

W przypadku gdy KSeF bedzie czasowo niedostepny, nadal mozna wystawiaé faktury bez
przerw w rozliczeniach. Przepisy przewidujg kilka trybow dzialania na wypadek probleméw
z systemem: tryb niedosigpnosci systemu, tryb awaryjny a takze tryb catkowitej awarii.

Tryb niedostepnoscei systemu (przerwa techniczna) - dotyczy planowanych prac serwisowych
ogloszonych wczesniej przez Ministerstwo Finansow.

Postgpowanie:

- faktury wystawia si¢ w systemie finansowo-ksiegowym jednostki w formacie zgodnym

z faktura ustrukturyzowansa,
- faktury przekazuje si¢ nabywcy w spos6b z nim uzgodniony (np. e-mail,);
- nalezy przesta¢ faktury do KSeF niezwlocznie po zakonczeniu przerwy technicznej,
nie pézniej niz w nastgpnym dniu roboczym po jej ustaniu
Data wystawienia faktury w trybie offline jest data, o ktérej mowa w art. 106e ust. 1 pkt 1
ustawy o podatku od towardéw 1 ushug, czyli data wskazana na tej fakturze przez podatnika
w polu P_1 struktury logicznej e-faktury.

Tﬁb awarviny (awaria KSeF) - dotyczy sytuacji, gdy system ogdlnopolski (Ministerstwa
Finans6w) przestaje dziataé. Jest to oglaszane oficjalnym komunikatem w Biuletynie
Informacji Publicznej MF.

] |

Postepowanie:

- faktury wystawia sie w systemie finansowo-ksiggowym jednostki w formacie zgodnym
z fakturg ustrukturyzowana;

- faktury przekazuje si¢ nabywcy w sposéb z nim uzgodniony (np. e-mail,);

- nalezy przesta¢ faktury do KSeF w terminie 7 dni roboczych od dnia zakonczenia awarii
(wskazanej w komunikacie MF).

Tryb awarii calkowitej - awaria catkowita to z zaloZenia sytuacje nadzwyczajne, 1j. Zagrozenie
kraju lub jego infrastruktury. Sposob postepowania w przypadku awarii catkowitej okresla art.
106ng ustawy o podatku od towardw i ustug.

Postepowanie:

- faktury wystawia sie w systemie finansowo-ksiggowym (brak obowigzku stosowania wzoru
faktury ustrukturyzowanej,

- faktury przekazuje sie nabywcy w spos6b z nim uzgodniony (np. e-mail,)

- brak obowiazku przestania jej do KSeF po ustaniu awarii.

W trybie awarii calkowitej stosuje si¢ ogélne zasady ustawy o podatku od towaréow i ustug.
Datg wystawienia faktury jest data, o ktérej mowa w art. 106e ust. 1 ustawy o podatku
od towaréw i ustug, wskazana przez podatnika na fakturze. Data otrzymania faktury jest data
faktycznego otrzymania faktury przez nabywce (poza KSeF).

Faktura w postaci papierowej lub faktura elektroniczna wystawiona podczas awarii catkowitej
i przekazywana nabywcy, z zalozenia poza KSeF, nie jest opatrywana kodami QR -
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w przeciwienstwie do faktur wystawionych w trybie offline24, offline (niedostepnosé KSeF)
czy trybie awaryjnym, ktdre takimi kodami sg opatrywane.

Krajowy System e-Faktur (KSeF) wprowadzil nowg strukture faktur elekironicznych, ktéra
zawiera rozne typy pol — od obowigzkowych po fakultatywne.

Sposréd pdl, jakie musi obligatoryjnie wypeli¢ podatnik, istotne sg w szczegdlnosci
nastepujace dane:

Pole P_1 obejmujgce date wystawienia: co do zasady powinna ona odpowiadaé rzeczywistej
dacie, w ktorej podatnik podejmuje czynno$ci majgce na celu wystawienie faktury.
Okolicznosé, ze bedzie ewentualnie wystgpowaé rozbiezno$¢ czasowa pomiedzy datg
wskazang przez podatnika w polu P_1, a datg przestania faktury do KSeF, nie spowoduje jej
odrzucenia przez System.

Pole P_6 dotyczy daty dostawy. Kwestia ta rzutuje na ustalenie momentu powstania obowigzku
podatkowego. Niekiedy zdarza sig, Ze podatnicy jako dat¢ dostawy uznajg dzien wystawienia
faktury. W efekcie moze si¢ zdarzy¢, ze data wskazywana przez podatnika bgdzie wezesniejsza
lub pézniejsza wzgledem rzeczywistej (w sensie prawnym) daty dostawy. Jezeli jednak obie
daty bedg zbiezne, wowczas odpada koniecznosé wypelniania pola P_6.

Nalezy podchodzié ze szczegélng uwagg do termindéw wystawiania faktur w KSeF.
W szczegolnosei trzeba bra¢ pod uwage, ze czynnosci w tym zakresie podjete w ostatnim
dopuszczalnym prawnie terminie na takie dziatanie, tuz przed koncem takiego dnia, moze
skutkowaé tym, ze podatnik nie zdgzy wystawié faktury terminowo. Jej przeprocesowanie
przez System moze bowiem spowodowaé, ze KSeF nada fakturze unikatowy numer juz
w kolejnym dniu.

Po przestaniu pliku faktury do KSeF nie bedzie juz mozliwe jej edytowanie w Systemie. Jedyng
forma poprawienia bledu w wystawionej fakturze ustrukturyzowanej bedzie wystawienie
faktury korygujacej w KSeF.

Faktura, ktora weszla do obrotu prawnego (przeszla przez KSeF), nie moze by¢ anulowana
(wycofana).

Wystawca faktury nie ma mozliwosci samodzielnego usuni¢cia wystawionej faktury z Systemu,
niezaleznie od tego, czy faktura byla wystawiona prawidlowo, czy nieprawidlowo.

Dotyczy to m.in. sytuacji, gdy fakture wystawiono na blednego nabywce (bledny identyfikator
podatkowy NIP w polu Podmiot2/Daneldentyfikacyjne/NIP). W takiej sytuacji nalezy
wystawi¢ fakture korygujaca ,,do zera” i nows fakture pierwotng (podstawowa) zawierajaca
poprawne juz dane (w tym poprawny identyfikator podatkowy NIP) nabywcy.
Nieprawidlowym dzialaniem byloby za$ dla takiego przypadku wystawienie faktury
korygujacej bledny numer NIP na inny prawidlowy numer identyfikacji podatkowej. Taka
czynnoscig nie rozwigze si¢ zaistniatego bledu.

15



(-

Od 1 lutego 2026 r. w zakresie faktur objetym KSeF nie bedzie mozliwosci wystawiania not
korygujacych. Zatem w przypadku zidentyfikowania pomyiki w wystawione] fakturze,
wystawca faktury zobowigzany bedzie wystawi¢ fakture korygujaca.

Faktura dokumentujgca sprzedaz zwolniong od podatku na podstawie art. 43 ust. 1, art. 113 ust.
1 i 9 ustawy o VAT lub przepiséw wydanych na podstawie art. 82 ust. 3 ustawy o VAT,
nie zawiera: '

- stawki podatku;

- sumy wartosci sprzedazy netto, z podzialem na sprzedaz objeta poszezegdlnymi
stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

- kwoty podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty dotyczace
poszczegolnych stawek podatku.

W takich przypadkach, w elemencie FaWiersz w polu P_12 (stawka podatku), wskazaé nalezy
oznaczenie ,,zw”. Natomiast w czeséci Fa/Adnotacje, powinna by¢ wskazana podstawa prawnej
zastosowanego zwolnienia od podatku:

- w polu P_19A — wskazuje si¢ przepis ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy,
na podstawie ktérego podatnik stosuje zwolnienie od podatku;

- w polu P_19B - wskazuje si¢ przepis dyrektywy 2006/112/WE, ktéry zwalnia od
podatku taka dostawe towaréw lub takie Swiadczenie ushug;

- wpoluP_19C - podaje sie inng podstawe prawng wskazujgca na to, ze dostawa towaréw
lub $wiadczenie ustug korzysta ze zwolnienia od podatku.

Struktura logiczna umozliwia wypelnienie tylko jednego z ww. pdl. Jezeli faktura
dokumentowa¢ bedzie sprzedaz objeta dwoma réznymi podstawami zwolnienia, wowczas
mozna opisac te podstawy prawne lgcznie, w jednym z ww. pol.

W przypadku wystawiania innego rodzaju faktur, anizeli dokumentujgcych w szezegdlnosci
dostawe towaru/$wiadczenie ustug na terytorium kraju (tzw. faktury podstawowe), lecz z takim
fakturami zwigzanymi - np. faktur zaliczkowych, faktur rozliczajacych - w polu RodzajFaktury
wskazaé nalezy odpowiednie oznaczenie (np. ,,ZAL”, “ROZ™).

W przypadku, gdy faktura ustrukturyzowana dokumentujgca otrzymanie zaplaty lub jej czesci
przed dokonaniem czynnosci (ij. faktura zaliczkowa), nie obejmuje calej zaplaty, na fakturze
wystawianej po wydaniu towaru lub wykonaniu ushugi (tj. na fakturze rozliczajgcej), nalezy
zawrzeé:

1) numery KSeF faktury ustrukturyzowanej wystawionych przed wydaniem towaru lub
wykonaniem ustugi (tj. numer KSeF e-faktur zaliczkowych), natomiast

2) w przypadku fakfur zaliczkowych innych niz faktury ustrukturyzowane, powinna ona
zawiera¢ numery tych faktur nadane przez podatnika.

I
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8. Wybrane przyklady czynnosci wylaczonych ze stosowania w KSeF

W praktyce wylaczenia z obowigzku stosowania KSeF obejmuja w szczegolnosci:

- ustugi przejazdu autostradami ptatnymi, ktére to swiadczenia beda udokumentowane
faktura w formie biletu jednorazowego,

- ustugi przewozu 0sob na dowolng odleglos¢ (m.in. kolejami, taborem samochodowym,
statkami pelnomorskimi, srodkami transportu zeglugi srédladowej i przybrzezne;,
promami, samolotami i $miglowcami), ktére to $wiadczenia beda udokumentowane
fakturg w formie biletu jednorazowego.

- transakcje zagraniczne: faktury wystawione przez podmioty bez siedziby lub stalego
miejsca prowadzenia dziatainosci w Polsce

- sprzedaz dla osob fizycznych: faktury dla konsumentéw nie wymagajg KSeF,

cho¢ jest to opcjonalne.

Faktury: proforma oraz wewngtrzne

Tego rodzaju dokumenty (proforma) nie bedg wystawiane w Systemie. Nie sg one bowiem
fakturami w rozumieniu VAT. Z kolei faktury wewngtrzne nie begda powstawaé przy
wykorzystaniu KSeF.

Inne dokumenty nieakceptowane przez KSeF

W KSeF nie bedzie réwniez mozliwe wystawianie: noty uznaniowej, noty obciazeniowej ani
rachunku w rozumieniu ustawy OP. Jezeli pracownik w ramach swojego zakresu czynnosci
tworzy takie dokumenty, ich wystawienie i przekazanie odbiorcy bedzie nastgpowac poza
KSeF.

9. Postanowienia koncowe

Administrator Systemu KSeF, przy wspotpracy z pracownikami merytorycznymi
upowaznionymi do obstugi KSeF, monitoruje informacje zamieszczane przez Ministra
Finanséw w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej urzedu obstugujacego
tego ministra oraz w $rodkach spotecznego przekazu wskazujace na wystgpienie i zakonczenie
awarii i niedostepnosci KSeF. W przypadku pozyskania takich informacji sa one niezwlocznie
przekazywane kierownikom jednostek organizacyjnych. Niezaleznie od powyzszego,
kierownicy jednostek organizacyjnych sa zobowiazani do biezacego $ledzenia komunikatéw
o stanie dziatania Systemu w celu zapewnienia ciaggtosci proceséw rozliczeniowych.

Z uwagi na zmieniajgce si¢ przepisy prawa i potrzeby Gminy dokonuje si¢ systematycznej
weryfikacji niniejszej instrukcji .

Procedury wchodzg w zycie z mocg obowigzujaca od 01 lutego 2026 r.

BURMISTRZ OEC
G ZCZEK ,
L =

mgr Jacek Lipa



Zalacznik nr 1 - Rejestr uzytkownikow i uprawnien w zakresie dost¢pu i obslugi KSeF

Rejestr prowadzi: Pan Robert Dzienniak (Administrator Systemu KSeF )

LP. | Imigi Stanowisko/jednostka Rodzaj Data nadania | Datai
nazwisko organizacyjna uprawnienia uprawnien przyczyna
odebrania
uprawnien
BURMISTRZ
M] ZCZEK({C/@?[L/\
mgr Jacek Lipa ‘
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STA | GMINY
B g;/li?}{tqig ciny Zalgcznik Nr 2
Do Zarzadzenie Nr 18/2026
Burmistrza Miasta i Gminy Szczekociny
z dnia 30 stycznia 2026 roku

Wykaz jednostek objetych Procedurg

Nazwa Jednostki NIP jednostki Adres jednostki
Organizacyjnej organizacyjnej organizacyjnej
Przedszkole 492196407 Al. Jana Pawta II 3

w Szczekocinach 42-445 Szczekociny
Zespot Szkot 5771346791 ul. Spacerowa 12

w Szczekocinach 42-445 Szczekociny
Miejsko-Gminny Osrodek 6492034113 ul. Przemystowa 2

Pomocy Spotecznej 42-445 Szczekociny

w Szczekocinach

Komunalny Zaktad 5770002888 ul. Przemystowa 2
Budzetowy Szczekociny 42-445 Szczekociny
Ztobek w Szczekocinach 6492317986 ul. Jana Pawta II 3

42-445 Szczekociny

Urzad Miasta i Gminy 5771346822 ul. Senatorska 2
Szczekociny 42-445 Szczekociny
BURMISTRZ

QY@EZEK&M

mygr Jacek Lipa




BURMISTRZ MIASTA | GMINY
Szczek ociny Zalgcznik Nr 3
Do Zarzadzenie Nr 18/2026
Burmistrza Miasta i Gminy Szczekociny
z dnia 30 stycznia 2026 roku

Szczekociny, dnia ........... I.

Upowaznienie do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur

Na podstawie Zarzadzenia Nr 18/2026 Burmistrza Miasta i Gminy Szczekociny
z dnia 30 stycznia 2026 r., niniejszym upowazniam:

Pana/Panig: .........ccooevviviiiiiiiiiiinnn,
BERROWIEKO! v« con v o vamsassmumasmassasmsn s
Jednostka: .......cooeiiiiiiiiii
) 25120 T —

do wykonywania w imieniu Gminy Szczekociny/ Jednostki (nazwa) nastepujacych czynnosci
w Krajowym Systemie e-Faktur:

O wystawianie faktur ustrukturyzowanych w imieniu Gminy/Jednostki (nazwa)

O dostep do faktur ustrukturyzowanych (odbieranie, przegladanie i wizualizacja faktur
zakupowych),

[0 zarzadzanie uprawnieniami,

Zasady bezpieczenstwa:

1. Upowazniony zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich danych uzyskanych
w zwigzku z dostgpem do systemu KSeF, w tym danych kontrahentéw i informacji
finansowych.

2. Upowazniony jest odpowiedzialny za bezpieczne przechowywanie srodkow identyfikacji
elektronicznej i nieudostepnianie ich osobom trzecim.

3. Upowaznienie wygasa z dniem ustania stosunku pracy lub odwotania go przez Burmistrza /
Kierownika Jednostki.

(Pieczgé i podpis osoby upowazniajacej)
Oswiadczenie pracownika:

Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z trescia niniejszego upowaznienia oraz Procedurg
wewngtrzng KSeF i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

.........................................................................

(Data i podpis pracownika)

BURMISTRZ

G ZCZEK(EL

ngr Jacek Lipa
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