ZARZADZENIE NR 16/2026
BURMISTRZA GMINY | MIASTA ZUROMIN

z dnia 20 stycznia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji zarzadzania uprawnieniami w ramach Krajowego
Systemu e-Faktur w Gminie i Miescie Zuromin

Na podstawie art. 30 ust. 1,art.31 oraz art.33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1153 ze zm.), art. 10 ust. 1 i 2 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.), art.53
ust.1, ust.2 i ust.5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U.
z 2025 r. poz. 1483 ze zm.) w zwiazku z Rozporzadzeniem Ministra Finansow
z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U.
z 2021 r. poz. 2481 ze zm.), zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie w Gminie i Miescie Zuromin ,Instrukcje zarzgdzania uprawnieniami
w ramach Krajowego Systemu e-Faktur w Gminie i Miescie Zuromin”, stanowigca
zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie wszystkich kierownikow jednostek organizacyjnych oraz pracownikow
upowaznionych do uzytkowania systemu KSeF do zapoznania sie z trescig Instrukcji oraz
przestrzegania okreslonych w niej zasad.

§ 3. Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierza sie¢ Sekretarzowi Gminy
i Miasta Zuromin, Skarbnikowi Gminy i Miasta Zuromin oraz Kierownikom jednostek
organizacyjnych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Instrukcja zarzadzania uprawnieniami

w ramach Krajowego Systemu e-Faktur w Gminie i Miescie Zuromin

Rozdziat 1
Przepisy ogdine

§1
llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna
Gminy i Miasta Zuromin podlegajacg centralizacji rozliczen z tytutu podatku od
towardéw i ustug,

2) KSeF — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy System e-Faktur, tj. prowadzony przez
administracje skarbowg system teleinformatyczny stuzgcy do wystawiania,
udostepniania i przechowywania faktur ustrukturyzowanych,

3) administratorze systemu KSeF - nalezy przez to rozumie¢ osobe upowazniong na
podstawie zawiadomienia ZAW-FA,

4) uzytkowniku systemu - nalezy przez to rozumie¢ osobe upowazniong do:

a) nadawania uprawnien,

b) nadawania uprawnien do zarzgdzania jednostkami podrzednymi,
c) wystawiania faktur,

d) dostepu do faktur.

Rozdziat 2
Procedury nadawania i zmiany uprawnien w ramach KSeF

§2

1. Administratorem systemu KSeF - na podstawie zawiadomienia ZAW-FA jest
Burmistrz Gminy i Miasta Zuromin.

2. Administrator systemu KSeF na podstawie upowaznienia , przekazuje

Informatykowi uprawnienia w zakresie:

1) przyznawania uprawnien w zakresie dostepu do systemu na podstawie
upowaznien wydanych przez Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin,

2) odbierania uprawnien,

3) prowadzenia kart ewidencyjnych uprawnien, ktére powinny odzwierciedla¢
aktualny stan systemu w zakresie uzytkownikow i ich uprawnien oraz umozliwiac
przegladanie historii zmian uprawnien uzytkownikow.

4) prowadzenia i ochrony rejestru uzytkownikow i ich uprawnien w systemie
informatycznym.

3. Administratorem w Urzedzie Gminy i Miasta Zuromin bedzie Informatyk, na
podstawie upowaznienia Administratora systemu KSeF.




4. Administratorem jednostki organizacyjnej bedzie kierownik tej jednostki.

5. Administrator systemu KSeF prowadzi karty ewidencyjne uprawnien, ktére powinny
odzwierciedlac aktualny stan systemu w zakresie uzytkownikéw i ich uprawnien
oraz umozliwiac przegladanie historii zmian uprawnien uzytkownikéw.

6. Wzor karty ewidencyjnej powinien zawierac:
1) imie i nazwisko uzytkownika systeméw informatycznych,
2) rodzaj uprawnienia,
3) date nadania uprawnienia,
4) date odebrania uprawnienia,
5) przyczyne odebrania uprawnienia,
6) podpis usoby upowaznionej przez administratora systemu KSeF.

7. Wzor karty ewidencyjnej uprawnien w zakresie dostepu i obstugi KSeF zwigzanych
z dostepem do KSeF stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukciji.

8. Przyznanie uprawnien w zakresie dostepu do systemu KSeF polega na
wprowadzeniu do systemu kazdego uzytkownika oraz wykazu dostepnych mu
danych i operacji.

9. Uzytkownik ma prawo do wykonywania tylko tych czynnosci, do ktérych zostat
upowazniony i ponosi odpowiedzialnos¢ za te czynnosci.

10.Wszelkie przekroczenia Ilub proby przekroczenia przyznanych uprawnien
traktowane beda jako naruszenie podstawowych obowigzkdéw pracowniczych.

11.Uzytkownik zatrudniony przy pracy w systemie KSeF zobowigzany jest do
zachowania taemnicy. Tajemnica obowigzuje go réwniez po ustaniu zatrudnienia.

12.Kazdy uzytkownik systemu przed uzyskaniem uprawnien do systemu KSeF ma
obowigzek zapoznac¢ sie z:

1)rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie
korzystania z Krajowego Systecmu e-Faktur (Dz.U. z 2021 r. poz. 2481 ze zm.),

2)niniejsza instrukcjg.

13.Majgc na uwadze, ze System KSeF jest systemem informatycznym, w ramach
kidrego przetwarzany jest szeroki zakres danych, kazdy uzytkownik powinien
przestrzegac:

1) zasad bezpiecznego uwierzytelniania sie,

2) regulacji wewnetrznych obowigzujgcych w danej jednostce organizacyjnej
dotyczacych bezpiecznej pracy w systemach informatycznych oraz ochrony
danych osobowych.

14.0Odebranie uprawnien uzytkownikowi dokonywane jest przez osobg upowazniong
przez administratora systemu 2z podaniem daty oraz przyczyny odebrania




uprawnien. Odebranie uprawnien uzytkownikowi rownowazne jest z niezwtocznym
usunieciem konta w systemie KSeF.

15.Administratorzy jednostek organizacyjnych zobowigzani sa pisemnie informowaé
osobe upowazniong przez administratora systemu KSeF o kazdej zmianie
uzytkownikow, majacej wptyw na zakres posiadanych uprawnien w systemie.

16.ldentyfikator osoby, ktora utracita uprawnienia dostepu do systemu KSeF, nalezy
niezwtocznie zablokowa¢ w systemie informatycznym, w ktérym jest on
przetwarzany, oraz uniewazni¢ jej hasto.

17.0soba upowazniona przez Administratora systemu KSeF zobowigzana jest do
prowadzenia i ochrony rejestru uzytkownikdbw i ich uprawnien w systemie
informatycznym.

§3

1. Osoby wymienione w § 2 ust. 2,3 i 4 posiadajg uprawnienia do zarzgdzania
uprawnieniami w jednostkach organizacyjnych.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej upowaznia pracownikow jednostki organizacyjne;j
do korzystania z KSeF w imieniu jednostki. Co do zasady uprawnienia takie
powinny otrzymac:

1) pracownicy odpowiedzialni za wystawianie faktur sprzedazy jednostki-
uprawnienie do wystawiania i przesytania faktur do KSeF,

2) pracownicy odpowiedzialni za odbior i rejestracje faktur zakupu- uprawnienie do
odczytu (pobrania) faktur wystawionych w KSeF na jednostke,

3) ewentualnie inni pracownicy, ktérym konieczne jest zapewnienie wgladu do
faktur w KSeF (np. w celu kontroli, analizy danych) - uprawnienie do odczytu.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej dba o to, aby kazdy pracownik posiadat
wytacznie taki zakres uprawnien, jaki jest niezbedny do wykonywania obowigzkow.

4. Kierownik jednostki organizacyjnej prowadzi ewidencje 0sob uprawnionych do
KSeF wraz z zakresem nadanych im uprawnien. Wzo6r ewidencji osob
uprawnionych stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej instrukciji.

5. Nadanie pracownikom jednostki organizacyjnej uprawnien wewnetrznych do obstugi
systemu KSeF nastepuje z wykorzystaniem upowaznienia, ktorego wzér stanowi
zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

Rozdziat 3
Procedury rozpoczecia, zawieszenia i zakonnczenia pracy w systemie
§4

1. Aby rozpoczg¢ prace w systemie KSeF, nalezy za logowac sie do systemu przy
uzyciu Profilu Zaufanego.



. W systemie KSeF stosuje sie uwierzytelnianie dwustopniowe: na poziomie dostepu
do komputera oraz na poziomie dostepu do aplikacii.

. Przy opuszczeniu stanowiska pracy na odlegto$¢ uniemozliwiajaca jego obserwacje
nalezy wylogowac sie z systemu (zablokowaé¢ dostep} lub- jezeli taka mozliwos$¢ nie
istnieje- wyj$¢ z programu.

. Osoba udostepniajgca stanowisko komputerowe innemu upowaznionemu
pracownikowi zobowigzana jest wykona¢ operacje wylogowania z systemu.

. Przed wytaczeniem komputera nalezy bezwzglednie zakoniczyé prace
uruchomionych programow, wykonaé zamkniecie systemu i-jezeli jest to konieczne -
wylogowacg sie z sieci komputerowe;j.

. Niedopuszczalne jest wytgczanie komputera przed zamknieciem oprogramowania
oraz zakonczeniem pracy w Sieci.

Rucdsiul 4
Postepowanie w sytuacji naruszenia dostepu do KSeF
§5

. Naruszenie ochrony danych systemu KSeF moze zostac¢ stwierdzone na podstawie
oceny:

1) stanu urzgadzen technicznych,

2) zawartosci zbioréw danych osobowych,

3) sposobu dziatania programu lub jakosci komunikacji w sieci teleinformatycznej,
4) metod pracy (w tym obiegu dokumentdw ).

. W przypadku stwierdzenia naruszenia ochrony danych systemu KSeF nalezy
bezzwtocznie:

1) powiadomi¢ administratora systemu KSeF,
2) zablokowac dostep do systemu dla uzytkownikdéw oraz osob nieupowaznionych,

3) podjgc dziatania majgce na celu zminimalizowanie lub catkowite wyeliminowanie
powstatego zagrozenia - o ile czynnosci te nie spowodujg przekroczenia
uprawnien pracownika,

4) zabezpieczy¢ dowody umozliwiajgce ustalenie przyczyn oraz skutkow
naruszenia bezpieczenstwa systemu.

. Pracownik, ktory stwierdzit naruszenie bezpieczenstwa danych systemu KSeF, jest
zobowigzany niezwtocznie powiadomi¢ administratora systemu KSeF.

. Na stanowisku, na ktérym stwierdzono naruszenie zabezpieczenia danych,
administrator systemu KSeF i osoba przetozona pracownika przejmujg nadzor nad
pracg w systemie, odsuwajgc jednoczesnie od stanowiska pracownika, ktory
dotychczas na nim pracowat, az do czasu wydania odmiennej decyzji.



5. Administrator systemu KSeF lub osoba przez niego upowazniona podejmuje
czynnosci wyjasniajgce, majgce na celu ustalenie:

1) przyczyn i okolicznos$ci naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych,
2) osob winnych naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych,
3) skutkdéw naruszenia.

6. Administrator danych zobowigzany jest do powiadomienia o zaistniatej sytuacii
kierownika jednostki organizacyjnej, ktory podejmuje decyzje o wykonaniu
czynnosci zmierzajacych do przywrécenia poprawnej pracy systemu oraz
0 ponownym przystapieniu do pracy w systemie.

7. Administrator systemu KSeF zobowigzany jest do sporzgdzenia pisemnego raportu
na temat zaistniatej sytuacji, zawierajgcego co najmniej:

1) date i miejsce wystapienia naruszenia,

2) zakres ujawnionych danych,

3) przyczyne ujawnienia, osoby odpowiedzialne oraz stosowne dowody winy,
4) sposoOb rozwigzania problemu,

5) przyjete rozwigzania majgce na celu wyeliminowanie podobnych zdarzen
W przysztosci.

Rozdziat 5

Procedury wykonywania przegladéw i konserwacji systemu oraz awaryjna w
przypadku braku dostepu doKSeF

§6

1. W przypadku awarii lub niedostepnosci KSeF z przyczyn lezgcych po stronie
systemu Ministerstwa Finansdw (awaria systemu centralnego), uniemozliwiajgcej
wystawianie lub odbiera- nie faktur ustrukturyzowanych, jednostka organizacyjna
stosuje nastgpujaca procedure:

1) faktury sprzedazy (wystawiane przez jednostke organizacyjng) w okresie awarii
mogg by¢ wystawiane poza systemem KSeF, tj. w trybie offline. Faktura taka
powinna by¢ sporzadzona w formacie zgodnym z wymaganiami dla faktur
ustrukturyzowanych (strukturze logicznej e- Faktury), a nastepnie przekazana
nabywcy w uzgodniony sposéb, np. wystana e-mailem jako plik PDF lub
przekazana w formie papierowej. Na fakturze wystawionej offline nalezy
umiescic¢ informacje, ze zostata wystawiona w trybie awaryjnym poza KSeF, oraz
kody QR wymagane przepisami (pozwalajagce na weryfikacje faktury i jej
pozniejsze wprowadzenie do KSeF),




2) jednostka ma obowigzek przekazac kazda fakture wystawiong w trybie offline do

3)

KSeF niezwfocznie po ustaniu awarii, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni od
dnia przywrocenia dostepnosci systemu. Po przestaniu faktury do KSeF
i nadaniu jej numeru KSeF w dokumentacji jednostki nalezy odnotowac ten
numer i zarchiwizowac¢ go wraz z kopig faktury offline,

kierownik jednostki organizacyjnej wyznacza osobe odpowiedzialng za
monitorowanie komunikatéow Ministerstwa Finanséw o awariach KSeF i ich
zakonczeniu (komunikaty te publikowane sa w Biuletynie Informacji Publicznej
MF). Osoba ta dokumentuje przypadki awarii zgodnie z protokotem
postgepowania w przypadku awarii KSeF, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 4 do
niniejszej instrukcji oraz informuje pracownikow o rozpoczeciu oraz zakonczeniu
okresu awarii systemu.

. W przypadku braku dostepu do KSeF z przyczyn lezgcych po stronie jednostki (np.
awaria lokalnego sprzetu lub oprogramowania, brak Internetu) jednostka stosuje
nastepujacg procedure:

1)

2)

3)

4)

jezeli jednostka nie moze pobraé¢ faktur z KSeF (jako nabywca) z powodéw
technicznych, pracownik upowazniony do dostepu do faktur powinien
niezwtocznie powiadomi¢ pracownikow o problemie z dostepem do systemu,
aby osoby dokonujgce zakupdéw, o ile to mozliwe, uzgodnity tymczasowe
przestanie faktur innym kanatem (np. emailem),

faktury ustrukturyzowane pozostana dostepne w KSeF i nalezy je pobrac, gdy
tylko dostep zostanie przywrécony, aby zweryfikowaé zgodnos¢ z fakturami
otrzymanymi poza KSeF,

jezeli jednostka nie moze wystawi¢ faktury w KSeF jako sprzedawca, stosuje
tryb offline analogicznie jak w ust. 1pkt 1) powyzej (wystawia fakture poza KSeF
z kodami QR i przekazuje nabywcy). Przyczyna braku dostepu (np. awaria
Internetu) powinna zosta¢ usunieta najszybciej jak to mozliwe. Po ustaniu
probleméw technicznych po stronie jednostki wystawione offline faktury musza
zostac przestane do KSeF nie pdzniej niz w nastepnym dniu roboczym po dniu,
w ktorym nastgpito usuniecie przyczyny braku dostepu do systemu,

kierownik jednostki organizacyjnej wyznacza osobe, ktéra odnotowuje przypadki
wystawienia faktur w trybie awaryjnym wraz z datg awarii i datg przestania
faktury do KSeF, wykorzystujac zatacznik nr 5 do niniejszej instrukciji.
Dokumentacja z tym zwigzana (np. kopie faktur wystawionych w trybie offline,
potwierdzenia nadania do KSeF - urzedowe pos$wiadczenia odbioru) jest
przechowywana razem z dang fakturg,

kierownik jednostki organizacyjnej wyznacza osobe, ktdra odnotowuje przypadki
wystapienia probleméw z dostepem do faktur w systemie KSeF Zzgodnie
z zatgcznikiem nr 5 do niniejszej instrukcji. Zestawienia te stuza identyfikacji
powtarzajacych sie problemow oraz optymalizacji procedur technicznych.

. Faktury otrzymane przez jednostke od kontrahentow, ktore zostaty wystawione poza
KSeF z powodu awarii (u wystawcy lub systemowej), sg traktowane jak
petnoprawne dowody ksiegowe. Pracownik merytoryczny, ktéry otrzymat takag



fakture (np. e-mailem lub w formie papierowej) przekazuje ja do zarejestrowania
w rejestrze faktur. Nastepnie faktura przechodzi zwykty cykl akceptacji. Po
przywroceniu dziatania KSeF osoba upowazniona do dostepu do faktur powinna
zweryfikowa¢, czy faktura ta zostata wprowadzona do KSeF przez wystawce
w ustawowym terminie (maksymalnie 7 dni od ustania awarii). Weryfikacja polega
nie, jednostka powinna ponownie wezwac¢ kontrahenta do dopetnienia obowigzku
przestania faktury do KSeF;

4. Procedura awaryjna (zaréwno dla awarii systemu KSeF, jak i probleméw po stronie
jednostki) powinna by¢ okresowo testowana i aktualizowana. Kierownik jednostki
zapewnia, aby pracownicy znali tryb postepowania w przypadku awarii oraz aby
posiadali dostep do aktualnych informacji (np.wzoru komunikatu o awarii, listy oséb
do kontaktu w razie probleméw technicznych).

5. Brak dostepu do KSeF nie zwalnia jednostki z terminowego dokumentowania
i rozliczania operacji gospodarczych. Wszelkie operacje musza by¢
udokumentowane fakturami (lub innymi dowodami) wystawionymi zgodnie
z prawem, nawet jezeli tymczasowo nastepujeto poza KSeF. Faktury wystawione
i otrzymane w trybie awaryjnym majg takg sama moc prawnag, jak faktury
wprowadzone do KSeF, pod warunkiem dopetnienia obowigzku ich pozniejszego
umieszczenia w systemie.

Rozdzial 6
PROCEDURY OBIEGU FAKTUR USTRUKTURYZOWANYCH

OTRZYMYWANYCH ZA POSREDNICTWEM KRAJOWEGO SYSTEMU E-FAKTUR
(KSeF)

§7

1. Celem niniejszej procedury jest ujednolicenie zasad obstugi, obiegu, dekretacji oraz
wyjasniania faktur ustrukturyzowanych otrzymywanych za posrednictwem
Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF).

2. Procedura ma na celu zapewnienie:

1) terminowego procedowania faktur,
2) prawidtowego przypisania faktur do wtasciwych spraw i wydziatow,

3) ograniczenia ryzyka naruszenia dyscypliny finanséw publicznych,
4) skutecznego reagowania na btedy oraz proby oszustwa.

§8
1. Zakres faktur objetych procedura:
1) wszystkie faktury ustrukturyzowane wystawione na Urzad Gminy i Miasta,
2) faktury ustrukturyzowane wystawione na Gmine i Miasto, jezeli nie zawieraja
prawidtowego oznaczenia odbiorcy (Urzedu Gminy i Miasta).

2. W szczegolnosci dotyczy to sytuacji, w ktorych kontrahent:

1) wskazat NIP Gminy i Miasta,



2) nie wskazat odbiorcy faktury lub wskazat go btednie,
3) nie okreslit jednostki organizacyjnej lub urzedu jako wtasciwego odbiorcy.

§9

1. Pobieranie i drukowanie faktur z KSeF:
1) Za pobieranie faktur z KSeF oraz ich codzienny wydruk odpowiada
sekretarka Biura Podawczego, posiadajgca stosowne upowaznienie,
2) Faktury drukowane sg kazdego dnia roboczego, bez zbednej zwtoki.

2. W przypadku nieobecnosci sekretarki Biura Podawczego czynnosci te wykonuje
osoba:
1) wyznaczona do zastepstwa,
2) posiadajgca stosowne upowaznienie do obstugi KSeF.

3. Wydrukowi podlegaja:
1) wszystkie faktury wystawione na Urzad Gminy i Miasta,
2) faktury wystawione na Gmine i Miasto, ktére majg wskazanego odbiorce oraz
te ktdre nie majg prawidtowo wskazanego odbiorcy.

§ 10

1. Przekazanie faktur do dekretacji:
1) Po wydrukowaniu faktury w formie papierowej sa niezwtocznie przekazywane
do dekretaciji,
2) Dekretacja obejmuje wskazanie wifasciwego wydziatu lub osoby
odpowiedzialnej za dalsze procedowanie faktury,
3) Faktury wystawione na Gmine i Miasto ze wskazaniem jako odbiorca
jednostki organizacyjnej, sg drukowane i przekazywane do jednostki.
a) skanem w formie elektronicznej,
b) oryginat w Biurze Podawczym.

§ 11
1. Obowigzki wydziatdw i pracownikow:

1) Pracownik, ktory otrzymat fakture po dekretacji, ma obowigzek:

a) przypisac fakture do wiasciwej sprawy prowadzonej w wydziale,

b) ustali¢, czy faktura dotyczy jego wydziatu, niezaleznie od tego, czy
sprawa jest prowadzona bezposrednio przez niego czy przez innego
pracownika wydziatu.

2) Termin na dokonanie powyzszych czynnosci wynosi jeden petny dzien
roboczy, liczony od dnia nastepnego po odebraniu faktury.

3) Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i terminowe procedowanie faktury uznanej
za prawidiowg i zasadnie wystawiong ponosi kierownik wtasciwego wydziatu.
Pracownik merytoryczny, ktory odebrat fakture po dekretaciji, odpowiada za
jej analize oraz — w przypadku braku mozliwosci przypisania jej do spraw
prowadzonych w wydziale — Zza niezwioczne przekazanie faktury do
sekretariatu przy Burmistrzu jako faktury wymagajacej wyjasnienia w terminie
jednego petnego dnia roboczego, liczonego od dnia nastepnego po
odebraniu faktury.



§12
1. Faktury wymagajgce wyjasnienia:

1) Jezeli wydziat nie jest w stanie w wyznaczonym terminie:
a) przypisac faktury do prowadzonej sprawy,

b) ustali¢, czy faktura dotyczy danego wydziatu,
faktura musi zosta¢ niezwtocznie zwrécona do sekretariatu przy
Burmistrzu.

2) W sekretariacie Burmistrza gromadzone s3 faktury wymagajgce wyjasnienia.
3) Proces wyjasniania faktur:
a) jest prowadzony na biezaco,
b) bez zbednej zwtoki,
c) pod nadzorem Sekretarza Gminy.
4) Proces wyjasniania moze zakonczy¢ sie:
a) przedekretowaniem faktury do innego wydziatu,
b) przekazaniem faktury do innej jednostki organizacyjnej Gminy i Miasta,
c) zgtoszeniem naruszenia w KSeF (w szczegodlnosci w przypadku
podejrzenia proby oszustwa),
d) odstapieniem od dalszegn prorcednwania faktury.

§13
1. Adnotacje i decyzje:

1) Kazda decyzja dotyczgca dalszego losu faktury musi zostac:
a) opisana w formie czytelnej adnotacji na odwrocie dokumentu,
b) podpisana przez osobe podejmujgca decyzje.
2) Przyktadowe adnotacje:
a) ,Przedekretowac¢ do Wydziatu ..."
b) ,Przekaza¢ do ..."
c) ,Zgfosi¢ naruszenie w KSeF"'.

§ 14

1. Wykonanie decyzji:
1) Sekretarka sekretariatu przy Burmistrzu lub osoba jg zastepujgca wykonuje
czynnos$ci wskazane w dekrecie.
2) Forma przekazania faktury powinna zapewnia¢ mozliwos¢ potwierdzenia jej
skutecznego doreczenia:

a) do jednostek organizacyjnych - za posrednictwem poczty
elektronicznej z potwierdzeniem odbioru Ilub w innej formie
umozliwiajgcej jednoznaczne potwierdzenie przekazania,

b) wewnatrz Urzedu — poprzez przekazanie dokumentu za
potwierdzeniem podpisem osoby odbierajacej.

3) Osoba przekazujgca zobowigzana jest do posiadania dowodu przekazania
dokumentu.



§ 15
Rejestr faktur do wyjasnienia:
1) Prowadzi sie rejestr faktur drukowanych i przekazywanych, w szczegolnosci

faktur wymagajacych wyjasnienia.
2) Rekomendowany wzor rejestru faktur wymagajgcych wyjasnienia:

L NIP Numer Data Data Podpis Uwant
P- wystawcy |faktury wplywu przekazania odbierajgcego g
§ 16

Faktury prawidtowe i korekty:

1) Po potwierdzeniu, ze faktura rzeczywiscie dotyczy Urzedu Gminy i Miasta lub
Gminy i Miasta:
a) ewentualne btedy formalne lub merytoryczne sa wyjasniane
bezposrednio z kontrahentem przez wiasciwy wydziat.
2) Po wyjasnieniach podejmowane sg decyzje m.in. o:
a) korekcie faktury,
b) akceptacji dokumentu do dalszego procedowania.
3) Odpowiedzialnosé za terminowe i prawidtowe zakonczenie sprawy spoczywa
na kierowniku wydziatu.




Zalgcznik nr 1

do Instrukcji zarzgdzania uprawnieniami w ramach KSeF

Karta ewidencyjna uprawnien w zakresie dostepu iobstugi KSeF

(nazwa jednostki)

Nazwisko i imie uzytkownika, stanowisko

Lp. [Rodzaj Data nadania Podpis administratora [Data i przyczyna
uprawnienia uprawnien systemu KSeF odebrania uprawnien




Lp.

Zatgcznik nr 2

do Instrukcji zarzadzania uprawnieniami w ramach KSeF

Ewidencja os6b uprawnionych do korzystania z KSeF

WV cnamansnurass s e s vy e o o5 s s s Reas v Ve ass o s RN RS
(nazwa jednostki)
ROK s it mmmsmnsnsanesonnas .
Imig 1 nazwisko Stanowisko Rodzaj Data Data Uwagi
uprawnien | nadania odwotania

Rodzaje uprawnien:

W - wystawianie faktur w KSeF
O - odczyt i pobieranie faktur z KSeF

A - administrowanie uprawnieniami innych uzytkownikéw

Osoby odpowiedzialne:

*Za Prowadzeni€ EWIABNC]IT .....ooiiiiiiiiiiiiieeie et

v 24 aklualizacie UAFAWNIEN i S S AT s A R RS e




Zatgcznik nr 3

do Instrukcji zarzadzania uprawnieniami w ramach KSeF
Upowaznienie do obstugi Krajowego Systemu e- Faktur

Upowazniam Pana/Pania

(nazwa jednostki organizacyjne;j)

nastepujacych czynnosci w KSeF:
e Wystawianie faktur sprzedazowych
o Pobieranie faktur zakupowych
e Monitorowanie komunikatéw MF o awariach w KSeF
e Administrowanie uprawnieniami uzytkownikow
e Obstuga certyfikatow KSeF

Okres obowigzywania: od ............................. dO i )

Upowazniony zobowiazuje sie do:

e Przestrzeganla procedur okreslonych w Instrukcyi
e Zachowania poufnosci danych

Niezwtocznego informowania o problemach technicznych
e Prowadzenia dokumentacji czynnosci w KSeF

(miejscowos¢, data) (podpis kierownika jednostki)

Przyjmuje upowaznienie

(data) (podpis upowaznioneg



Zatacznik nr 4
do Instrukcji zarzgdzania uprawnieniami w ramach KSeF
Protokot postepowania w przypadku awarii KSeF
Dane podstawowe
= DEta TOZPOBECEIE BRI, wvivsmmmmmms et o s S S 45 4 s s e aen s s cem o
» Czas rozpoczecia awarii; .......... e e eeeeeeeeeeanha e eeeeeea—— e e ee ettt e e eeeee e e ns
* Rodzaj awarii: D Awaria systemu D Prace serwisowe D Awaria catkowita
» Zrédto informacii: D BIP MF D Komunikat KSeF D Media spotecznosciowe
* Os0ba ZGtasZajgCa AWATIE! ........c.oouiiiieeeeeee e
Podjete dziatania

1. Faktury sprzedazowe wystawione w trybie awaryjnym:

Lp. Nr faktury Data N'é'bywca Kwota brutto Sposob przekazania (Status przestania do |
wystawienia KSeF

2. Faktury zakupowe otrzymane w trybie awaryjnym:

Lp. Sprzedawca INr faktury Data Kwota brutto Sposéb przekazania |Weryfikacja w KSeF
lotrzymania

3. Zakonczenie awarii:

4. Czynnosci po zakoriczeniu awarii:
* Przestano faktury sprzedazowe do KSeF: D TAK (data:..................) D NIE
» Zweryfikowano faktury zakupowe w KSeF: D TAK (data:.............................) D NIE
» Zaktualizowano dokumentacje: D TAK D NIE

516 05] 1 [5 b RO o Data: ..o .

Zatwierdzit: ... = = T — :



Raport problemoéw technicznych zwigzanych z KSeF

Dane podstawowe

Zatacznik nr 5

do Instrukcji zarzadzania uprawnieniami w ramach KSeF

+ Data wystgpienia problemaw teChniCznyCh: .. ...

« Czas wystgpienia problemow technicznych:

+» Rodzaj problemow technicznych:

Y

Brak dostepu do internetu
» Awaria sprzetu

» Awaria oprogramowania

B I B ciimniniiisioo st st 0 s snn e s e er e s s g 8 8 88 A & £ 48 2 8 S A 8 mmme g s .

(whasciwe zaznaczyc)

Podjete dziatlania
Problemy z wystawianiem faktur- faktury sprzedazowe wystawione w trybie offline 24:
§Lp. [Nr faktury [Data Nabywca Kwota brutto [Sposéb przeka- [Status
{ wystawienia zania przestania do
KSeF
Problemy z odbieraniem faktur:
Lp. ESprzedawca Nr faktury Data 1Kwota brutto [Sposéb \Weryfikacja w
' ‘otrzymania | przekazania KSeF
Zakonczenie awarii:
s DataizakoneZen|a awWarlli s i s i e s s s <5 TR e e S et .
* CZas ZAKONCZENIA @WATIIT ..oiiiiiiiiei ittt e et e e et e et e e s e e s e e e e et e e st b e te e eaeeesaeeans .
Czynnosci po zakonczeniu awarii:
« Przestano faktury sprzedazowe do KSeF: D TAK (data:............) D NIE
« Zweryfikowano faktury zakupowe w KSeF: D TAK (data:...........) D NIE:
» Zaktualizowano dokumentacje: D TAK D NIE
SPOMZAUZI wommimis it i st se s emsssss Data: oo .

ZaWIEEHZI: womvrvmemrmmennrsnan s Dats: snoperm i n s n s




