UGO0.0050.2.2026.AJ

ZARZADZENIE
Woéjta Gminy Rza$nia
z dnia 12 stycznia 2026 r.

w sprawie wdrozenia procedury dotyczacej uzytkowania Krajowego Systemu e-Faktur
(KSeF) w jednostce organizacyjnej Urzad Gminy w Rza$ni

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2024 1., poz. 1465 z p6zn. zm.), w zwigzku § 4 Rozporzadzenia Ministra
Finans6w z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz.
U.z2021 r., poz. 2481 z p6zn. zm.) Wéjt Gminy Rza$nia, zarzadza co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam procedure uzytkowania Krajowego Systemu e- Faktur (KSeF) w jednostce
organizacyjnej Urzad Gminy w Rzas$nia, stanowiacg zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Rzas$nia.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Rzasnia

Tomasz Stolarczyk


https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU19900160095
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20210002481

Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr UG0.0050.2.2026.AJ
Wojta Gminy Rzaénia

z dnia 12 stycznia 2026 r.

Procedura uzytkowania
Krajowego Systemu e-Faktur
(KSeF)

w jednostce organizacyjnej
Urzad Gminy w Rzasni



1. Podstawy prawne regulujace kwestie funkcjonowania KSeF

a) Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw 1 ustug (Dz.U. z 2025 r. poz. 775
tj. ze zm.),

b) Ustawa z dnia 29 pazdziernika 2021 r. o zmianie ustawy o podatku od towardéw i ushug
oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. z 2021 r. poz. 2076 ze zm.);

¢) Ustawa o zmianie ustawy o podatku od towardw i ustug oraz niektérych innych ustaw
z dnia 16 czerwca 2023 r. (Dz. U. z 2023 r. poz. 1598 ze zm.);

d) Ustawa z dnia 9 maja 2024 r. zmieniajaca ustawe o zmianie ustawy o podatku od
towarow 1 ushug oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. z 2024 r. poz. 852 ze zm.);

e) Ustawa z dnia 5 sierpnia 2025 r. o zmianie ustawy o podatku od towardéw i ustug oraz
ustawy o zmianie ustawy o podatku od towarow i ustug oraz niektoérych innych ustaw
(Dz. U. z 2025 1. poz. 1203 ze zm.);

f) Rozporzadzenie Ministra Finansoéw z dnia 27 grudnia 2021 r w sprawie korzystania z
Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. z 2021 r. poz. 2481 ze zm.) (akt prawny zostanie
uchylony z dniem 1 lutego 2026 r.);

g) Rozporzadzenie Ministra Finansoéw 1 Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie
korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. z 2025 r. poz. 1815) (akt prawny
wejdzie w Zycie od 1 lutego 2026 1.);

h) Rozporzadzenie Ministra Finansow 1 Gospodarki z dnia 7 grudnia 2025 r. w sprawie
przypadkow, w ktorych nie ma obowigzku wystawiania faktur ustrukturyzowanych (Dz.
U. 22025 1. poz. 1740) (akt prawny wejdzie w zycie od 1 lutego 2026 1.);,

1) Rozporzadzenie Ministra Finanséw 1 Gospodarki z dnia 7 grudnia 2025 r. zmieniajace
rozporzadzenie w sprawie wystawiania faktur (Dz. U. z 2025 r. poz. 1742) (akt prawny
wejdzie w Zycie od I lutego 2026 1.);

1) Rozporzadzenie Ministra Finansow 1 Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie
zmiany rozporzadzenia zmieniajagcego rozporzadzenie w sprawie szczegdlowego
zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie

podatku od towaréw 1 ustug (Dz. U. z 2025 r. poz. 1800).

Niniejsza procedura nie moze by¢ sprzeczna z ,,Wewngtrzng procedurg dotyczaca wystawiania,
odbierania oraz obiegu faktur w Krajowym systemie e-Faktur (KSeF)”, ktora stanowi

integralng czg$¢ niniejszej Procedury.



2. Zasady ogodlne funkcjonowania KSeF
Krajowy System e-Faktur to specjalny centralny system teleinformatyczny stuzacy do
wystawiania, odbierania i przegladania faktur oraz ich korekt. Wraz z wprowadzeniem
obligatoryjnego KSeF faktury papierowe i elektroniczne w formie PDF lub XML z podpisem
elektronicznym, w relacjach migdzy podatnikami VAT zostaja zastgpione fakturami
ustrukturyzowanymi wystawionymi w formacie XML, na podstawie okreslonego schematu
XSD, zgodnego ze strukturg logiczna e-Faktury FA(3) opublikowana przez Ministerstwo
Finansow w Centralnym Repozytorium Wzoréw Dokumentéw Elektronicznych (CRWDE) na

platformie ePUAP.

Korzystanie z obowigzkowego KSeF dla JST i jej jednostek podrzednych w zakresie odbioru
faktur rozpoczyna si¢ z dniem 1 lutego 2026 roku, natomiast w zakresie wystawiania faktur

rozpoczyna si¢ z dniem 1 kwietnia 2026 roku.

Korzystanie z KSeF mozliwe jest przy uzyciu dodatkowego oprogramowania lub Aplikacji
Podatnika KSeF.

W jednostce Urzad Gminy w Rzas$nia korzystanie z systemu KSeF zapewnia oprogramowanie
komputerowe ,,Aplikacja Rejestr KSeF” firmy Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman

1 Tadeusz Groszek sp.j. z/s w Legionowie.

3. Dostep do KSeF i sposoby uwierzytelniania w KSeF
Podmioty, ktore moga by¢ uprawnione do korzystania z KSeF, a takze sposob, w jaki moga
korzysta¢ z systemu, wraz z metodami uwierzytelnienia, zostalty wymienione w rozporzadzeniu
Ministra Finansow z 27 grudnia 2021 r. w sprawie Krajowego Systemu e-Faktur (dale;j:

rozporzadzenie KSeF), wydanym na podstawie art. 106r ustawy o VAT.

Rodzaje uprawnien w KSeF w Urzedzie Gminy w Rzasni:

- do nadawania lub odbierania uprawnien do korzystania z KSeF,

- do wystawiania lub dostepu do faktur ustrukturyzowanych,

- do wystawiania faktur, o ktorych mowa w art. 106d ust. 1 ustawy o VAT, bedacych fakturami
ustrukturyzowanymi (samofakturowanie),

- do wystawiania faktur VAT RR 1 VAT RR Korekta w postaci faktur ustrukturyzowanych,

- do odbierania faktur z systemu KSeF.



JST, a tym samym jednostka obstugujaca JST, tj. Urzad Gminy w Rza$ni uwierzytelnia si¢ w
KSeF poprzez:

- kwalifikowang piecz¢¢ elektroniczna;

- certyfikaty typu 1 — uwierzytelnienie — certyfikat jako $rodek uwierzytelniania przy
nawigzywaniu sesji interaktywnej lub wsadowe;;

- certyfikaty typu 2 — offline — stuzy do wystawiania faktur w trybie offline i jest niezbedny do
opatrzenia faktury kodem QR.

W wyniku centralizacji rozliczen podatku od towaréw 1 ustug (dalej podatek VAT) od dnia
1 stycznia 2017 r. Gmina Rzasnia jest zobowigzana do rozliczania podatku VAT wraz ze
wszystkimi jednostkami organizacyjnymi. Tym samym tworzy ona tzw. podatnika VAT
scentralizowanego. Mimo, ze na potrzeby podatku VAT jednostki organizacyjne oraz
samorzadowy zaktad budzetowy dziataja w imieniu JST i postuguja si¢ wspdlnym NIP
przypisanym do JST, to w rozumieniu ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
oraz ustawy o rachunkowo$ci sa odrebnymi jednostkami organizacyjnymi, ktore sa

zobowigzane do prowadzenia osobnych ksiag na potrzeby rachunkowe.

Obsluga scentralizowanych rozliczen w podatku VAT zajmuje si¢ jednostka obstugujaca JST,
tj. Urzad Gminy w Rzas$ni zgodnie z Zarzadzeniem nr 27/2016 Wdjta Gminy Rza$nia z dnia 30
listopada 2016 roku w sprawie scentralizowanych rozliczen podatku od towaréow i ustug w

Gminie Rza$nia z p6zn. zm.

Dla Urzedu Gminy w Rza$ni wprowadza si¢ nastgpujace zasady zwigzane z nadawaniem
uprawnien 1 uwierzytelnieniem w KSeF, aby mozliwe bylo zapewnienie skutecznych procesow
w zakresie wystawiania i1 odbioru faktur:

- identyfikacja wedtug identyfikatora NIP jednostki obstugujacej JST

lub

- stosowanie identyfikatora wewnetrznego, tzw. IDWew dla poszczegdlnych referatow/

pracownikow.

Wprowadzone regulacje umozliwiaja:

- zarzadzanie uprawnieniami w obrebie jednostki organizacyjne Urzgdu Gminy,

- ograniczenie dostepu do faktur w KSeF tylko do tych dokumentow, ktore dotycza jednostki
obstugujacej JST, tj. Urzedu Gminy/ referatu/ pracownika.



Co do zasady w KSeF wszystkie faktury wystawione na rzecz JST beda przypisane wedtug
numeru identyfikacyjnego NIP jednostki obstugujacej lub wedlug numeru identyfikacyjnego

IDWew pracownika.

W zwiagzku z tym jednostka obstugujaca JST, tj. Urzad Gminy w Rzas$ni przyjmuje
identyfikacj¢ 1 przypisanie (odbieranie) faktur po numerze NIP jednostki obstugujacej lub

wedlug numeru identyfikacyjnego IDWew pracownika.

Po stronie faktur sprzedazy na fakturze ustrukturyzowanej (w obowigzujacym formacie FA w
KSeF) jednostka Urzad Gminy w Rza$ni bedzie wskazana jako Podmiot3 wedtug jej numeru
NIP lub IDWew.

4. Nadawanie, zmiana i odbieranie uprawnien w Urzedzie Gminy w Rza$ni do
korzystania z KSeF

Gmina Rza$nia jako podatnik:
- wskazuje administratora (administratoréw) gtownego dla systemu KSeF,
- wskazuje osoby (pracownikéw) oraz zakres, w jakim beda one mogty korzysta¢ z KSeF w
zwigzku z prowadzong dziatalnos$cig jednostki obstugujacej JST, co stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszej Procedury
- nadaje uprawnienie innym osobom (pracownikom) do dalszego nadawania, zmiany lub

odbierania uprawnien.

Nadawanie, zmiana lub odbieranie uprawnien odbywa si¢ za pomocg KSeF po uprzedniej

weryfikacji posiadanych uprawnien do tego celu.

W celu nadania (zmiany lub odebrania) uprawnien nalezy podaé nastgpujace dane:

a) NIP podatnika;

b) dane podmiotu lub dane osoby fizycznej, ktorym jest nadawane, zmieniane lub odbierane
uprawnienie:

- NIP podmiotu albo NIP lub PESEL osoby fizycznej,

- imi¢ 1 nazwisko osoby fizycznej albo nazwa podmiotu,

- data urodzenia osoby fizycznej (w przypadku niepodania NIP i PESEL),



- numer i seria dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢ osoby
fizycznej wraz z krajem jego wydania (w przypadku nieposiadania NIP i PESEL), - dane
unikatowe identyfikujace kwalifikowany podpis elektroniczny uprawnionej osoby fizycznej (w
przypadku gdy podpis nie zawiera NIP lub PESEL);

¢) rodzaj nadawanych, zmienianych lub odbieranych uprawnien;

d) informacje, czy podmiot lub osoba fizyczna, ktorej jest nadawane, zmieniane lub odbierane

uprawnienie, jest przedstawicielem podatkowym.

Administrator jednostki Urzad Gminy w Rza$ni posiada w KSeF uprawnienia do:

- zarzgdzania uprawnieniami w ramach jednostki Urzedu Gminy w Rza$éni;

- wystawiania faktur, w ktérych jednostka wystepuje jako Podmiot3 o roli 77 — JST wystawca,
a JST wystepuje jako Podmiotl (sprzedawca);

- dostepu do faktur, w ktorych jednostka Urzad Gminy w Rza$ni wystepuje jako Podmiot3, a
JST wystepuje jako sprzedawca lub nabyweca.

Administrator jednostki Urzad Gminy moze nadawaé uprawnienia ww. zakresie kolejnym

osobom fizycznym, w ramach tej jednostki.

Schemat nadawania uprawnien w Urz¢dzie Gminy w Rza$ni przedstawia ponizsza grafika.

JST (podatnik) — Gmina Rzga$nia

Osoba uprawniona do korzystania z KSeF

(Administrator (administratorzy) gtéwny Urzedu Gminy)

Pracownik Pracownik

Cofnigcie uprawnien nastepuje niezwlocznie po:
- ustaniu stosunku pracy,
- Zzmianie stanowiska,

- utracie zaufania lub naruszenia zasad bezpieczenstwa.



5. Katalog dokumentow wystawianych, przesylanych i przechowywanych za

pomoca KSeF oraz katalog wylaczen z obowiazku wystawiania dokumentéw w
KSeF

Dokumenty w KSeF:

a) obowigzkowo:

- faktury 1 faktury korygujace na rzecz podatnikoéw podatku od towardw i ustug prowadzacych

dziatalno$¢ gospodarcza (kontrahentow);

- faktury zaliczkowe 1 koncowe;

- faktury vat marza,

b) dobrowolnie:

- faktury i1 faktury korygujace na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnos$ci

gospodarczej (konsumentéw) na ich zadanie w sposdb z nimi uzgodniony;

- faktury VAT RR (za zgoda dostawcy);

- faktury VAT RR KOREKTA (za zgoda dostawcy);

- zataczniki do faktur (ustrukturyzowane).

Dokumenty poza KSeF:

- rachunki;

- noty ksiggowe (uznaniowe czy obcigzeniowe);

- faktur pro forma;

- duplikaty 1 korekty faktur wystawionych poza KSeF

- faktury wewnetrzne;

- noty korygujace;

- bilety za przejazd autostrada;

- faktury od podmiotéw zagranicznych bez polskiego NIP (np. WNT, import ustug);

- zataczniki do faktur (nie ustrukturyzowane).

Dokumenty poza KSEf wymienione wyzej wystawia si¢ 1 udostepnia kontrahentom w takiej
samej formie, jak przed wprowadzeniem obligatoryjnego KSeF, opisanej w obowigzujacej

Instrukcji obiegu i1 kontroli dokumentow.



6. Faktura ustrukturyzowana — struktura logiczna FA
Struktura logiczna FA(3) (faktury ustrukturyzowanej) sktada si¢ z o§miu gidéwnych elementow:

a) Naglowek — element zawierajacy dane techniczne, tj. kod i wariant formularza, nazwe
programu do fakturowania, dat¢ wytworzenia pliku XML;

b) Pole Podmiot]l — element zawierajacy dane sprzedawcy — JST - Gminy Rza$nia (w tym
m.in. identyfikator podatkowy, nazwe, adres, dane kontaktowe);

c) Pole Podmiot2 — element zawierajacy dane nabywcy (w tym m.in. identyfikator
podatkowy, nazwe, adres, dane kontaktowe);

d) Pole Podmiot3 — element zawierajacy dane podmiotu trzeciego. W czesci tej nalezy
wskaza¢ dane podmiotu zwigzanego z faktura, inne niz sprzedawca (Pole Podmiot1)
oraz inne niz nabywca (Pole Podmiot2);

e) Podmiot upowazniony — element zawierajacy dane podmiotu upowaznionego, np.
komornika sagdowego;

f) Fa — element zawierajacy szczegdlowe dane dotyczace transakcji dokumentowanej
fakturg m.in.

- numer faktury nadany przez podatnika,

- date wystawienia,

- date sprzedazy,

- dane kwotowe (kwote netto, VAT, kwote naleznos$ci ogotem),

- pozycje faktury,

- stawke podatku VAT,

- adnotacje wymagane ustawa,

- dodatkowe informacje o platnosci, rozliczeniu czy warunkach transakcji;

g) Stopka — element zawierajacy stopke faktury, np. dane rejestrowe, numer BDO, KRS 1
inne;

h) Zalacznik — element zawierajacy ustrukturyzowany zatacznik do faktury.

Identyfikatory  NIP, wystepujace w  Polach Podmiotl, Podmiot2, Podmiot3,
PodmiotUpowazniony, nalezy zapisywac jako cigg kolejno po sobie nast¢pujacych cyfr, bez

spacji 1 innych znakow rozdzielajacych.



7. Faktury ustrukturyzowane w KSeF. Kody QR. Urzedowe Poswiadczenie
odbioru

Faktura ustrukturyzowana wystawiana jest w formacie XML na podstawie okre§lonego
schematu XSD opublikowanego przez Ministerstwo Finansow. Obowigzuje okre§lony wzor
faktury ustrukturyzowanej. Wszystkie faktury majg zunifikowany format i wyglad. Wzor
faktury sprowadza si¢ do tzw. schemy, czyli wzorca, z ktérego czgs¢ elementdéw nalezy
obowigzkowo wykorzysta¢ (wypehic), a cze$¢ mozna uzy¢, jesli zajdzie taka potrzeba. Schema
zawiera:
- okreslenie stosowanych w schemie typow danych (np. tekstowe, liczbowe, daty);
- wykaz wszystkich mozliwych pol faktury ze wskazaniem typu danych i statusu danego pola
(obligatoryjne, fakultatywne, warunkowe-logiczne),
- liste stosowanych w schemacie stownikow wraz z lista wartosci, jakie moga przyjaé pola

stownikowe (np. kody walut).

Techniczna strona korzystania z KSeF wptywa na :

- moment wystawienia faktury w KSeF - fakture ustrukturyzowang uznaje si¢ za wystawiong
w dniu jej przestania do KSeF (art. 106na ust. 1 ustawy o VAT). Ministerstwo Finanséw
wskazuje, ze przez pojecie “wystawienia” nalezy rozumie¢ zainicjowanie wysytki faktury w
ramach otwartej sesji;

- zakres dokumentow, ktoére moga zosta¢ wystawione przez system — faktury 1 faktury krygujace

wraz z integralnymi zatgcznikami.

Pracownicy, ktérym nadano uprawnienia do wystawienia faktur, wystawiaja te faktury w KSeF.
System dokonuje walidacji semantycznej, czyli weryfikuje poprawnos$¢ techniczng przestanego
pliku pod katem zgodnosci ze schematem XML. KSeF weryfikuje rowniez czy dany pracownik

jednostki (podmiot) wystawiajacy/odbierajacy fakture ma odpowiedni rodzaj uprawnien.

KSeF z technicznego punktu widzenia sprawdza:
- czy wszystkie obligatoryjne pola dokumentu zostaty wypetione;
- czy formaty danych sg zgodne z wymaganymi,

- czy plik spetnia podstawowe testy logiczne.

KSeF nie weryfikuje faktur i faktur korygujacych pod wzgledem:

- merytorycznym i rachunkowym;



- prawidlowos$ci numeru identyfikacyjnego podatnika NIP (w tym zakresie walidacja obejmuje

jedynie zgodnos¢ ze wzorcem NIP).

W przypadku pozytywnego przejscia walidacji system KSeF nada fakturze unikatowy numer
identyfikujacy (tzw. Nr KSeF). Wowczas jednostka powinna otrzymac¢ informacj¢ zwrotng.
KSeF automatycznie wysyla urzgdowe poswiadczenie odbioru faktur, tzw. UPO.

Jezeli faktura zostanie odrzucona przez KSeF i nie zostanie jej nadany numer identyfikujacy ja

w systemie, to nie jest fakturg ustrukturyzowana.

Faktura ustrukturyzowana ma dwa numery:

- nadany przez wystawce numer, o ktdrym mowa w art. 106e ust. 1 pkt 2 ustawy o VAT jako
nr dokumentu zrédlowego ujmowany w ksiegach rachunkowych, oraz

- nadany przez KSeF numer, ktory cho¢ identyfikuje dang faktur¢ w tym systemie, nie bedzie

na niej wskazywany.

Numer KSeF zostanie wskazany w samym systemie, a takze w UPO wystanym do wystawcy
faktury.

Numer ten jest potwierdzeniem, ze przestane dane staty si¢ fakturg.

Numer KSeF sktada si¢ z nast¢gpujacych ciggow znakow, tj:

9999999999-RRRRMMDD-FFFFFFFFFFFF-FF

/ / I

NIP sprzedawcy data przestania cze$¢ techniczna (12 znakéw)  suma kontrolna
faktury do KSeF  generowana automatycznie (warto$¢ wyliczana
automatycznie)

Numer KSeF przydzielony e-Fakturze nie jest czes$cig pliku XML tej faktury.
Znajomos$¢ numeru KSeF jest niezbedna do wystawiania faktur korygujacych — numer KSeF

nalezy podaé na takiej fakturze, chyba ze jest wystawiana do faktury, dla ktorej nie zostat

nadany numer KSeF.
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Ponadto na fakturach zaliczkowych i fakturach rozliczajacych (koncowych) nalezy umieszczac

numery KSeF poprzednich faktur zaliczkowych.

Od dnia 1 lutego 2026 roku podatnik w czgéci ewidencyjnej pliku JPK V7M ma obowigzek
podawa¢ numery KSeF otrzymywanych faktur zakupowych, a w przypadku braku numeru

KSeF ma obowigzek stosowanie odpowiednich oznaczen.
Od dnia 1 kwietnia 2026 roku w podatnik w cz¢éci ewidencyjnej pliku JPK V7M ma
obowigzek podawa¢ numery KSeF wystawionych faktur sprzedazowych, a w przypadku braku

numeru KSeF ma obowigzek stosowanie odpowiednich oznaczen.

Wykorzystanie numeru KSeF faktury pokazuje ponizsza grafika.

FAKTURA ZALICZKOWA FAKTURA ROZLICZAJACA
(ostatnia)
zawiera numery KSeF faktur
zawiera numery KSeF zaliczkowych
poprzednich faktur

zaliczkowych

FAKTURA PLATNOSC W
KORYGUJACA RAMACH MPP
] e | WYKORZYSTANIE |
zawiera numery KSeF NR KSeF FAKTURY Wskazanie numeru KSeF
faktur pierwotnych w komunikacie przelewu
PLIKI JPK PLATNOSC ZA FAKTURE
wskazanie numer6ow KSeF Wskazanie numeru KSeF
e-Faktur m.in. w plikach podczas dokonywania
JPK VM platnosci za fakturg

Wizualizacja faktury — oprogramowanie po stronie sprzedazowej i zakupowej ,uzywane do
wysytania i odbierania faktur w systemie KSeF, zapewnia jednostce Urzad Gminy pobieranie

faktur 1 umozliwia wizualizacj¢ tych plikoéw w czytelnym dla odbiorcy formacie.
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Koniecznos$¢ dostarczenia wizualizacji faktury moze rowniez wynikac z faktu, ze moze ona by¢
wymagana przez niektore instytucje, np. sady w postepowaniu o zapftate.

Przepisy ustawy o VAT nie narzucajg konkretnego formatu graficznego faktury.

Kod QR (Quick Response) — to specjalny znak graficzny umieszczony na wizualizacji
e-Faktury. Pozwala on sprawdzi¢ czy dany dokument znajduje si¢ w systemie KSeF oraz

umozliwia pobranie tego dokumentu z KseF.

Postugiwanie si¢ faktura ustrukturyzowana poza KSeF wymaga opatrzenia jej kodem QR (z
odpowiednim napisem zawierajacym numer KSeF faktury), a w przypadku faktur
wystawianych w trybie OFFLINE i nieprzestanych jeszcze do KSeF, dwoma kodami QR (z
napisem OFFLINE i CERTYFIKAT).

W przypadku przestania do KSeF pliku XML zgodnego ze strukturg logiczng e-Faktury status
wysytki zmieni si¢ na ,,200” 1 fakturze zostanie nadany numer KSeF. W systemie dostgpne
bedzie woéwcezas Urzedowe Poswiadczenie Odbioru (UPO). Stanowi ono formalne

potwierdzenie odbioru dokumentu elektronicznego przez system KSeF.

8. Zalaczniki do faktur ustrukturyzowanych
Wezel ”Zalaczniki” jest przeznaczony dla faktur dotyczacych czynno$ci o ztozonej liczbie
danych w zakresie jednostek miary i ilosci (liczby) dostarczanych towaréw lub wykonywanych
ustug, a takze cen jednostkowych towardéw lub ustug bez kwot podatku (cen jednostkowych
netto).

Zalacznik stanowi integralng czgs¢ e-Faktury.

Jednostka organizacyjne Urzad Gminy w Rza$nia wystawiajac faktury w imieniu i na rzecz JST
moze wykorzysta¢ wezet ”Zataczniki” m.in. w sytuacji refakturowania szeroko rozumianych

mediéw w przypadku ustug najmu lub dzierzawy nieruchomosci.
JST moze korzysta¢ z wezta “Zalaczniki” po dokonaniu zgloszenia do Szefa Krajowej

Administracji Skarbowej 1 otrzymaniu potwierdzenia mozliwo$ci wystawiania i przesytania do

KSeF tych faktur.
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Zgloszenia dokonuje si¢ za posrednictwem konta w e-Urzedzie Skarbowym, na ktérym zostat
podany aktualny adres poczty elektronicznej lub nr telefony (zgodnie z art. 106 gba ustawy o

VAT).

W przypadku otrzymania poza KSeF zatacznika do e-Faktury osoba uprawniona dokonuje

powigzania zatacznika z odpowiednig e-Faktura.

9. Tryby fakturowania w KSeF
W systemie KSeF od strony technicznej wystepuja dwa tryby wystawiania faktur
- tryb online — wystawianie (wysylka pliku XML faktury) w czasie rzeczywistym,
- tryb offline — wystawienie faktury poza KSeF i dostaniu jej p6zniej do systemu w okreslonym

ustawowo terminie.

Ponizsza tabela przedstawia rozne tryby i terminy wysyltki pliku XML faktury do systemu
KSeF.

Tryb Warunki stosowania Sposob wystawienia Termin przestania do
fakturowania faktury KSeF
Online Tryb domyslny Faktura zgodna ze Data przestania faktury
strukturg logiczng FA, do KSeF powinna by¢

przestana do KSeF w
dacie wskazanej w polu
P 1

zgodna z datg wskazang
wpoluP 1

Offline24 - art.

Brak ograniczen ustawowych

Faktura w postaci

Niezwlocznie, nie

106nda ustawy o | — tryb dobrowolny elektronicznej zgodna ze | p6zniej niz w nastgpnym

vat strukturg logiczng FA dniu roboczym po dniu
wystawienia

Niedostepnos¢ Niedostepnos¢ KSeF Faktura w postaci 1 dzien roboczy od dnia

KSeF — art. 106nh
ustawy o vat

ogloszona w BIP Ministerstwa
Finansow

elektronicznej zgodna ze
strukturg logiczng FA

zakonczenia
niedostgpnosci KSeF

Awaria KSeF
(awaria zwykta) —
art. 106nf ustawy
o vat

Awaria KSeF ogloszona w
BIP Ministerstwa Finansow i
oprogramowaniu
interfejsowym

Faktura w postaci
elektronicznej zgodna ze
strukturg logiczng FA

7 dni roboczych od dnia
zakonczenia awarii KSeF

Awaria catkowita
—art. 106ng
ustawy o vat

Awaria KSeF ogloszona w
srodkach spotecznego
przekazu

Faktura w postaci
papierowe;j lub faktura
elektroniczny

Faktury nie przesyla si¢
do KSeF
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10. Data wystawienia i otrzymania faktury w KSeF

Fakture ustrukturyzowang uznaje si¢ za wystawiong w dniu jej przestania do KSeF.

Faktura ustrukturyzowana jest uznana za otrzymang przy uzyciu KSeF w dniu przydzielenia w

tym systemie numeru identyfikujacego t¢ fakture (35-znakowy numer KSeF).

Data nadania numeru KSeF jest datg wplywu faktury.

Daty wystawienia i otrzymania faktur ustrukturyzowanych moga by¢ jednak rozne w zaleznos$ci

od trybu dziatania (fakturowania) systemu KSeF.

Ponizsza tabela przedstawia rodzaje dat wystawienia i otrzymania faktur w systemie KSeF.

Tryb Data wystawienia Data otrzymania Sposob udostepniania
fakturowania faktury nabywcy
Online Data przestania faktury do UPO (data nadania Nabywca otrzymuje
KSeF numeru KSeF) albo data | fakturg w KSeF.
faktycznego otrzymania | Konsument, podmiot bez
przez nabywce z art. NIP, podmiot
106gb ust.4 zagraniczny: otrzymuje
fakture w sposob
uzgodniony
Offline24 Data wskazana w polu P_1 UPO (data nadania Nabywca otrzymuje
numeru KSeF) albo data | faktur¢ w KSeF.
faktycznego otrzymania | Konsument, podmiot bez
przez nabywce z art. NIP, podmiot
106gb ust.4 zagraniczny: otrzymuje
fakture w sposob
uzgodniony
Niedostepnos¢ Data wskazana w polu P_1 UPO (data nadania Nabywca otrzymuje
KSeF numeru KSeF) albo data | fakture w KSeF.
faktycznego otrzymania | Konsument, podmiot bez
przez nabywece z art. NIP, podmiot
106gb ust.4 zagraniczny: otrzymuje
fakture w sposob
uzgodniony
Awaria KSeF Data wskazana w polu P_1 UPO (data nadania Uzgodnienia migdzy
numeru KSeF) albo data | stronami
faktycznego otrzymania
albo data faktycznego
otrzymania przez
nabywce z art. 106gb
ust.4 — ktérakolwiek byta
wcezesniej
Awaria catkowita | Data wskazana na fakturze Data faktycznego Poza KSeF
elektronicznej lub papierowej | otrzymania faktury przez
nabywce
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11. Model FA w jednostce obstlugujace JST, tj. w Urzedzie Gminy
W ramach modelu uprawnien dedykowanego JST, w strukturze FA(3) w przypadku:

a) faktur sprzedazowych, w ktoérych sprzedawca jest JST a wystawca jest jednostka
obstugujaca JST, tj. Urzad Gminy w Rza$ni podaje si¢:

e dane sprzedawcy — JST, w polu Podmiotl;

e dane nabywcy — w polu Podmiot2;

e dane jednostki Urzad Gminy w Rzas$nia — w polu Podmiot3 wraz z wypetnionym
polem Rola — 7" JST wystawca.

b) otrzymywanych przez JST faktur zakupowych/ wydatkowych/ inwestycyjnych w

strukturze FA(3) podaje si¢:

e dane sprzedawcy — w polu Podmiot 1;

e dane nabywcy — JST, w polu Podmiot2, w tym warto$¢ ”1” w polu znacznikowym
JST;

e dane jednostki obstugujacej (podrzednej), tj. Urzad Gminy w Rza$nia — w polu

Podmiot3 wraz z wypetionym polem Rola — 8 JST odbiorca.

12. Pole FA Podmiot3 w jednostce Urzad Gminy w Rzasni
Struktura logiczna e-Faktury zawiera w swojej konstrukcji pole Podmiot3, w ktorej podatnik
wskazuje dane podmiotu zwigzanego z faktura, inne niz dane sprzedawcy (wskazane w polu

Podmiotl) oraz inne niz dane nabywcy (wskazane w polu Podmiot2).

W polu Podmiot3 mozna wskazac:

- dane identyfikacyjne podmiotu trzeciego - m.in. dane jednostki podrz¢dnej JST wraz z
identyfikatorem podatkowym NIP lub numerem wewng¢trznym IDWew;

- adres oraz adres korespondencyjny podmiotu trzeciego;

- numer telefonu, adres e-mail;

- role podmiotu trzeciego.

Role podmiotu trzeciego (w przypadku JST) mozna wskaza¢ w polu Rola — podajac np.:
- 72” — odbiorca — w przypadku gdy na fakturze wystepuja dane jednostek podrzednych,
wyodrebnionych w ramach nabywcy, ktére same nie stanowig nabywcy w rozumieniu ustawy

o vat (centralizacja vat w JST);
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- ’4” — dodatkowy nabywca — w przypadku, gdy na fakturze wystepuja dane kolejnych (innych
niz wymieniane w polu Podmiot2) nabywcéow;

- 757 — wystawca faktury — w przypadku, gdy na fakturze wystepuja dane wystawiajacego
fakture w imieniu podatnika (nie dotyczy to przypadku, gdy wystawca faktury jest nabywca);
- 777 — Jednostka samorzadu terytorialnego — wystawca;

- 78”7 — Jednostka samorzadu terytorialnego — odbiorca;

- ”11” — pracownik.

Faktura ustrukturyzowana moze zawiera¢ dane wielu podmiotow trzecich. Szczegotowe opisy

pol zostaty opisane w Podrgczniku KSeF 2.0 wydanego przez Ministerstwo Finansow.

13. Faktury wystawiane w jednostce obstlugujgcej JST - Urzedzie Gminy w Rzasni
Jednostka obslugujaca Urzad Gminy w Rzas$nia wystawia w imieniu i na rzecz JST — Gminy
Rza$nia faktury sprzedazy.

Faktury wystawiane sa réwniez dla oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci

gospodarczej (konsumentow).

Jednostka Urzed Gminy w Rzasni na rzecz JST Gminy Rza$nia wystawia faktury i faktury
korygujace dla oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalno$ci gospodarczej (konsumentow) i
wprowadza je do systemu KSeF.

Jednostka ma obowigzek zapewni¢ nabywcy dostep do tak wystawionych faktur w sposéb z
nim uzgodniony (tj. papierowo lub elektronicznie). Nabywca bedacy osoba fizyczna
nieprowadzaca dzialalno$ci gospodarczej moze zwolni¢ Gming — jednostke obstugujaca, tj.
Urzad Gminy w Rzas$ni z tego obowigzku.

Uzgodnienie sposobu udostepnienia e-Faktury nabywcy, bedacemu osoba fizyczng oraz
zwolnienie z obowigzku zapewnienia dost¢pu do e-Faktury odbywa si¢ w formie zapiséw w

umowie cywilnoprawnej pomi¢dzy stronami umowy.

W przypadku transakcji, w ktorych nabywca jest konsument nie podaje si¢ jego identyfikatora
podatkowego NIP. W tym przypadku wystarczajace jest wpisanie w polu Brak ID wartosci 17,
co oznacza, ze nabywca nie posiada identytikatora podatkowego NIP lub identyfikator ten nie

wystepuje na fakturze.
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Wizualizacja e-Faktury dla nabywcy polega na udostepnieniu konsumentowi tej faktury w
postaci wydrukowanej wizualizacji faktury.

Wizualizacja zapewnia:

- zgodno$¢ w poréwnaniu do zawartosci pliku XML przestanego do KSeF;

- czytelnos¢ dokumentu.

W przypadku, gdy przekazanie e-Faktury konsumentowi zostalo uzgodnione jako przekazanie
poza KSeF, wowczas datg otrzymania faktury jest data faktycznego otrzymania wizualizacji tej
faktury przez konsumenta.

Wizualizacja musi zosta¢ woéwczas opatrzona odpowiednim kodem badz kodami QR.
Dzigki oznaczeniom faktur kodami QR konsument niemajacy dostepu do KSeF zyskuje
mozliwo$¢ dostepu do faktury. Konsument moze rowniez pobra¢ fakture anonimowo poprzez

stron¢ ministerialng www dedykowang dla systemu KSef.

Oznaczenie faktury kodem QR nastepuje kazdorazowo podczas wizualizacji jej w programie

komercyjnym.
KODY QR
KOD 1 / KOD 1I

Kod We.ryﬁkujqcy (KOD ) Wytacznie dla faktur OFFLINE.

zapewnla.d.osftqp do faktur.y Kod weryfikujacy (KOD II)

oraz umozliwia weryfikacje tozsamos¢ wystawcy faktury
danych zawartych w fakturze — OFFLINE.
niezalei'nie czy dotypzy faktury Do wygenerowania tego kodu
wystawionej w trybie ONLINE niezbedne jest posiadanie

czy OFFLINE - sktada si¢ z certyfikatu KSeF typu 2

tych samych elementow
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14. Faktury odbierane przez pracownikéw Urzedu Gminy w Rzasni w przypadku
dokonywania nabycia towarow badz ustug

Kazdy pracownik postuguje si¢ numerem identyfikacyjnym NIP jednostki Urzad Gminy w
Rz3$ni lub wlasnym numerem identyfikujacym IDWew, co stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej
Procedury.
Kazdy pracownik jest zobowigzany poda¢ numer identyfikacyjny NIP jednostki Urzad Gminy
lub swoj numer IDWew (wpis do pola FA Podmiot3) sprzedawcy wystawiajagcemu fakture na
rzecz Gminy Rza$nia, ktorej jednostka obstugujaca jest Urzad Gminy.
Pozwala to na wtasciwe przyporzadkowanie danej faktury do jednostki Urzad Gminy w Rza$ni
lub do pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za dokonanie transakcji zakupu towaru
badz ustugi.
Tak wystawiona faktura bedzie podstawa do rozliczenie wydatku dokonanego przez

pracownika.

W przypadku dokonywania naby¢ towarow badz ustug stacjonarnie przez pracownika, jest on
obowigzany do uzyskania od sprzedawcy potwierdzenia transakcji. Uzyskanie potwierdzenia
transakcji jest podstawg do dokonania stosownego rozliczenia wydatku poniesionego przez

pracownika.,

Faktury ustrukturyzowane po stronie wydatkowej sg otrzymywane przez pracownikow Urzedu
Gminy w Rzaséni, ktérym nadano odpowiednie uprawnienia, przy uzyciu dedykowanego

programu komputerowego zintegrowanego z systemem KSeF.

Dalszy obieg otrzymanej faktury ustrukturyzowanej przebiega zgodnie z obowigzujaca
Instrukcja kontroli 1 obiegu dokumentéw odebranych i wystawionych w systemie KSeF w

jednostce organizacyjne Urzad Gminy w Rzasni.

15. Zglaszanie naduzycia — faktura ,,scamowa”
W celu zapewnienia mozliwos$ci szybkiego zgtaszania faktu otrzymania faktury, w stosunku do
ktdrej istnieje uzasadnione przypuszczenie, ze jest ona, np. wynikiem oszustwa (nazwanej
»fakturg scamowa”) w API KSeF 2.0 zostaje wprowadzony mechanizm pozwalajacy na

automatyczne zgtaszanie takiego naduzycia.
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Naduzycie dotyczace faktur zgtasza nabywca lub jego uprawniony pracownik.

Przyktady okoliczno$ci wskazujacych na naduzycie dotyczace faktur:

- faktura otrzymana jest od podmiotu, z ktorym nabywca nigdy nie wspotpracowat i nie
wspoOlpracuje;

- brak wystgpienia transakcji udokumentowanej faktur a (nabywca w rzeczywisto$ci nie
dokonat zadnego nabycia od podatnika, ktory wystepuje na fakturze);

- podatnik podjat proéby kontaktu z podmiotem wskazanym na fakturze jako sprzedawca, celem
wyjasnienia zasadno$ci wystawienia faktury, ktéra zakonczyta si¢ niepowodzeniem, co moze
sugerowac, e podmiot wystawiajacy fakturg nie jest rzetelny;

- nabywca zweryfikowat dane sprzedawcy i nie figuruje on na Wykazie Podatnikéw, jak
réwniez informacje na jego temat nie sa dostepne w ogoélnodostepnych bazach dotyczacych
prowadzenia dziatalnosci (np. CEIDG, KRS);

- w otrzymanej fakturze pojawiaja si¢ oczywiste btedy jezykowe, ktore sugeruja, ze faktura
mogla zosta¢ wystawiona przez obcokrajowca, nieznajacego zasad jezyka polskiego lub przy
jej wystawieniu skorzystano z programéw do automatycznego tlumaczenia tresci na jezyk
polski;

- na fakturze okreslono bardzo krotki termin ptatnos$ci, wymuszajacy szybkie dzialania ze
strony nabywcy (nieuzgodnione z nim wczesniej, niewynikajace z zadnej umowy taczacej
strony transakcji wskazane na fakturze);

- w fakturze zawarte sg adresy stron internetowych, np. z informacja o nadwyzce lub niedoborze
w rozliczeniach, wskazujace na wyjatkowo korzystne ofert/ceny badz odsylajace do
pochodzacych z niesprawdzonego zrdodta zatacznikow.

Wystapienie btedow na fakturze wymaga wnikliwej analizy, co pozwoli na obiektywna ocene
sytuacji.

Przy zgloszeniu faktury do organéw administracji konieczne jest wpisanie uzasadnienia
zgloszenia. Jedno zgloszenie dotyczy jednej faktury. Jedna faktura moze zosta¢ zgloszona jako

naduzycie w roznych kontekstach (np. w kontekscie nabywecy 1

16. Umowy z kontrahentami — zapisy dostosowane do wymogow KSeF
W umowach zawartych z kontrahentami nalezy dokona¢ analizy terminéw wystawiania faktur,
termindéw przesytania tych faktur, ustalenia formy zalacznikow do tych faktur oraz sposéb ich

przesytania, a takze ustalenie termindéw ptatnosci za wystawione faktury.
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W zwiagzku z wprowadzeniem systemu KSeF, Urzad Gminy w Rza$ni, jako jednostka
obstugujaca JST — Gmin¢ Rzas$nia, powiadamia swoich kontrahentow o zmianach w zapisach

zawartych uméw w formie pisemnej, tj. aneksOw do uméw zawartych.

W zawieranych umowach od dnia 1 lutego2026 r. oraz w umowach zawartych przed tym dniem,
ale nadal obowigzujacych, nalezy wprowadzi¢ zapisy wedlug wzoru:

a) Wystawca na fakturach wskazuje jako nabywce:

Nabywca: Gmina Rza$nia
ul. 1 Maja 37, 98-332 Rza$nia
NIP 50800144460.
b) Wystawca faktury zobowigzany jest do wskazania dodatkowo odbiorcy faktury
(podmiotu innego niz nabywca) - Podmiot3 w aktualnej schemie FA:
Odbiorca: Urzad Gminy w Rza$nia
ul.1 Maja 37, 98-332 Rzasénia
NIP: 7691676642 lub nr IDWew

c) faktura ptatna jest w terminie ... dni od daty przestania faktury do KSeF.

d) w przypadku koniecznos$ci udostepnienia przez wystawce faktury w sposob uzgodniony
(tryb awaryjny) faktury przekazane poza KSeF platne s3 w terminie ... dni od daty
faktycznego otrzymania wizualizacji faktury. W takich przypadkach wizualizacje faktur
nalezy przesta¢ na adres: faktury(@rzasnia.pl. Data otrzymania bedzie wowczas data
przestania faktury na ww. adres e-mail.

e) wystawca moze rowniez przekazywaé wizualizacje faktur w formie papierowej i
doreczy¢ ja na adres siedziby Zamawiajgcego. Ten tryb przekazywania faktur ma
zastosowanie odpowiednio w awarii catkowitej KSeF.

Zalaczniki do faktur, wynikajace z zawieranych umow/ zamowien/ zleceh nalezy przesyta¢ do

kontrahenta w spos6b z nim uzgodniony.

17. Przechowywanie faktur w KSeF
W KSeF przechowywane sa:
a) faktury ustrukturyzowane;
b) faktury wystawione w trybach OFFLINE:
- w trybie offline24 — zgodnie z art. 106nda ust. 1 ustawy o vat,
- w trybie awarii — zgodnie z art. 106nf ust. 1 ustawy o vat,

- w trybie offline — niedostepno$¢ KSeF — zgodnie z art. 106nh ust.1 ustawy o vat.
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Faktury przechowywane sg w systemie KSeF przez okres 10 lat, liczac od konca roku, w ktorym
zostaly wystawione. Nie stosuje si¢ przepisow art. 112 i art. 112a ustawy o vat. Po uptywie
czasu przechowywania okreslonego powyzej, podatnik przechowuje faktury ustrukturyzowane

poza KSeF do czasu uptywu terminu przedawnienia zobowigzania dodatkowego.

18. Ochrona danych
Do systemu KSeF jednostka obslugujaca w imieniu 1 na rzecz JST przesyta faktury
ustrukturyzowane. Zawieraja one nie tylko informacje o towarach, ustugach czy cenach, ale
takze zawierajg dane osobowe sprzedawcy i nabywcy. KSeF przetwarza dane osobowe z faktur,
wiec dane te podlegaja ochronie zgodnie z przepisami RODO.
Administratorem danych jest Wo6jt Gminy Rza$nia. To na JST spoczywa obowigzek
odpowiedzialnosci za sprawdzenie poprawnos$ci uzupetnionych informacji. Dane te winny by¢
chronione przed nieupowaznionym dostepem. Kazda faktura ma unikalny ID KSef chroniacy
przed falszerstwem.
Weryfikowany dostep do systemu KSeF ogranicza ryzyko nieuprawnionego uzytkowania.
Rejestr uzytkownikow 1 ich uprawnien do systemu KSeF stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej
Procedury.
Kazdy uzytkownik KSeF zobowigzany jest do zachowania poufnosci danych (i podpisuje

oswiadczenie o poufno$ci — zatgcznik nr 3 do niniejszej Procedury).

W celu zapewnienia bezpieczenstwa danych i systemu Administrator KSeF monitoruje
logowania i statusy systemu oraz prowadzi rejestr incydentow. Rejestr stanowi zatacznik nr 4

do niniejszej Procedury.

Odpowiedzialno$¢ za dane w KSeF spoczywa na dwoch stronach — JST oraz Szefie Krajowe;j
Administracji Skarbowe;j.

Podatnik pozostaje administratorem danych swoich kontrahentow, natomiast Szet KAS petni
role niezaleznego administratora catego systemu KSeF. Przetwarzanie danych odbywa si¢ na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, czyli w celu realizacji obowigzku prawnego. Ochrona

danych osobowych w KSeF nie wymaga zgody ze wzgledu na ustawowy interes publiczny.
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Zatacznik Nr 1

do Procedury uzytkowania KSeF
w jednostce organizacyjnej
Urzad Gminy w Rzaéni

Rejestr uzytkownikow i ich uprawnien w systemie KSeF dla jednostki Urzad Gminy w Rzas$ni

Lp. Nazwisko 1 imi¢ Jednostka/ Zakres Data nadania Nadano Data
Referat/ uprawnien przez cofnigcia
Stanowisko
1
2
3
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Zakacznik Nr 2

do Procedury uzytkowania KSeF
w jednostce organizacyjnej
Urzad Gminy w Rzaéni

Wykaz numeroéw identyfikacyjnych IDWew pracownikéw Urzedu Gminy w Rz3a$ni

LP. Imie i Nazwisko Stanowisko IDWew
uGo REFERAT ORGANIZACYINY i SPRAW OBYWATELSKICH
1. Tomasz Stolarczyk Wojt 508001446000001 _
2. Aldona Nagodzinska - Sekretarz 508001446000002 _
Sadek
3. Iwona Szczes$niak Inspektor 508001446000003 _
4. Nina Hatas 508001446000004 _
5. Katarzyna Russ 508001446000005 _
7. Agnieszka Wisniewska 508001446000006 _
8. Maria Pawetoszek 508001446000007 _
9. Janusz Beben 508001446000008 _
10 Artur Ruka Inspektor 508001446000009 _
uUsc URZAD STANU CYWILNEGO
1. Anna Gajewska Beben | Kierownik 508001446000010 _
2. Anita Koziet Z-ca Kierownika | 508001446000011 _
UGF REFERAT FINANSOWY
1. Agnieszka Jura Skarbnik 508001446000101 _
2. Magdalena Pawetoszek | Inspektor 508001446000102 _
- Telinga
3. Matgorzata Peciak Inspektor 508001446000103 _
4, Ewa Szataniak Inspektor 508001446000104 _
5. Justyna Leszczyk Inspektor 508001446000105 _
6. Edyta Botor 508001446000106 _
7. Ewelina Wojtal 508001446000107 _
8. Katarzyna Rakowiecka 508001446000108 _
9. Joanna Ktyszewska 508001446000109_
UGI REFERAT INWESTYCJI | ROZWOJU GMINY
1. Przemystaw Cimcioch Kierownik 508001446000201 _
2. Katarzyna Zuber Z-ca Kierownika | 508001446000202 _
3. Michat Krawczyk Inspektor 508001446000203_
4, Marcin Baran Inspektor 508001446000204 _
5. Katarzyna Brzezinska Inspektor 508001446000205 _
6. Oktawia Kope¢ Inspektor 508001446000206 _
UGG REFERAT GOSPODARKI i OCHRONY SRODOWISKA
1. Mariusz Beben Kierownik 508001446000301 _
2. Anna Dusza Z-ca Kierownika | 508001446000302 _
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3. Katarzyna Szataniak Inspektor 508001446000303 _
4, Klaudia Gajda 508001446000304_
5. Aleksandra Lechowska | Inspektor 508001446000305 _
6. Emilia Kluska 508001446000306 _
7. Anna Ligocka 508001446000307 _
8. Sandra Gora 508001446000308 _
9. Marcin Brozyna 508001446000309 _
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Zatacznik Nr 3

do Procedury uzytkowania KSeF
w jednostce organizacyjnej
Urzad Gminy w Rzaéni

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI DANYCH W KSeF

W JEANOSICE OTZANIZACYTIIC] .. vuvnee ettt et et ettt et et et e et e e e ee e e et et et e et e e aaeenes ,

oswiadczam, ze:

1.

Zapoznatem/-am si¢ z zasadami korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur w jednostce
(o gtz 1120y ) 1 1<) PP .
Zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich danych, do ktoérych uzyskam
dostep w zwigzku z obstuga systemu KSeF.

Nie bede udostepnia¢ danych dostepowych do systemu KSeF osobom trzecim.
Zobowiazuje si¢ do niezwlocznego zglaszania kazdej nieprawidlowosci lub incydentu

bezpieczenstwa Administratorowi systemu KSeF.

Przyjmuj¢ do wiadomoS$ci, Ze naruszenie powyzszych zasad moze skutkowac

odpowiedzialnoscig dyscyplinarng lub karnag.

(data i podpis pracownika)

Potwierdzam przyjecie oswiadczenia

(data i podpis)
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Zatacznik Nr 4
do Procedury uzytkowania KSeF
w jednostce organizacyjnej

Urzad Gminy w Rzaéni
Rejestr incydentow w systemie KSeF
Data Data
Lp. | zgloszenia wystapienia Opis incydentu Zglaszajacy incydent
incydentu incydentu
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