ZARZADZENIE NR 39/2026
Burmistrza Gminy i Miasta Witkowo
z dnia 16.01.2026 r.
w sprawie obslugi Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)

w Gminie i MieScie Witkowo

Na podstawie ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz.U. z 2025 r.
poz. 775 z pdézn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 27 grudnia 2021 r. w
sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz.U. z 2021, poz. 2481 ze zm.), zarza-

dzam, co nastepuje:

Wprowadza si¢ zarzadzenie w sprawie zasad obstugi i1 korzystania z Krajowego Systemu e-
Faktur, okreslajace szczegotowe procedury oraz tryb postgpowania w zakresie wystawiania,

przesytania i przechowywania faktur ustrukturyzowanych.
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Rozdzial 1.

Przepisy ogodlne

§ 1. Cel i zakres zarzadzenia

1. Zarzadzenie okresla zasady:

1) korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) przez Gming i Miasto Witkowo;

2) wystawiania, odbierania, przetwarzania i archiwizacji faktur ustrukturyzowanych w ra-

mach KSeF przez Gming i Miasto Witkowo;
3) stosowania procedury ZAW-FA;
4) postepowania awaryjnego;

5) 1identyfikacji jednostek organizacyjnych dziatajacych na NIP Gminy.
§ 2. Definicje
W zarzadzeniu uzywa si¢ okreslen:

1. KSeF —system teleinformatyczny Ministra Finansow stuzacy do wystawiania, udostep-
niania i przechowywania faktur ustrukturyzowanych;

2. faktura ustrukturyzowana —faktura elektroniczna wystawiona i otrzymana za posred-
nictwem KSeF, posiadajaca unikalny identyfikator nadany w KSeF, spetniajagca wy-
mogi struktury logicznej e-Faktury zgodnie z przepisami o VAT;

3. uzytkownik systemu —Kierownik/Dyrektor, pracownik jednostki, upowazniony do ko-

rzystania z Krajowego Systemu e-Faktur;
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Administrator Systemu KSeF (zwany dalej takze: Administratorem KSeF) —Bur-

mistrz Gminy 1 Miasta Witkowo lub osoba przez niego upowazniona do zarzadzania

uprawnieniami KSeF;

ZAW-FA —zgloszenie 0osob uprawnionych do korzystania z KSeF skladane do wtasci-

wego urzgdu skarbowego;

. jednostki organizacyjne dziatajace na NIP Gminy to jest:

e Urzad Gminy i Miasta w Witkowie,

e Szkota Podstawowa Nr 1 im. Adama Borysa,

e Szkota Podstawowa Nr 2 im. Lotnictwa Polskiego w Witkowie,

e Przedszkole Miejskie Bajka w Witkowie,

e Zesp6t Szkolno-Przedszkolny im. Powstancéw Wielkopolskich w Mielzy-
nie,

e Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej,

e Ogsrodek Sportu i Rekreacji w Witkowie,

e Zaktad Gospodarki Komunalnej w Witkowie.

Rozdzial 2.

Ustanowienie Administratora Krajowego systemu e-Faktur oraz zasad

korzystania z KSeF

§ 3. Procedury nadawania i zmiany uprawnien w ramach KSeF

Ustanawia si¢ Administratora Systemu Krajowego Systemu e-Faktur (Administratora

systemu KSeF) w Gminie 1 Miescie Witkowo,
. Administrator Systemu KSeF jest odpowiedzialny za:

1) nadawanie, modyfikowanie i odbieranie uprawnien do KSeF uzytkownikom Gminy
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1 Miasta Witkowo;
2) utrzymywanie rejestru osoéb uprawnionych do korzystania z KSeF;
3) zapewnienie bezpieczenstwa dostgpu do KSeF i ochrony danych;
4) szkolenie uzytkownikéw w zakresie zasad korzystania z systemu;

5) wspotprace z Ministerstwem Finansow w zakresie obslugi technicznej i

organizacyjnej KSeF.

3. Burmistrz wyznacza Zastepce¢ Administratora Systemu Krajowego Systemu e Faktur

zwanego dalej Zastepca.

4. Kazdy uzytkownik systemu przed uzyskaniem uprawnien do systemu KSeF ma obowia-
zek zapoznac si¢ z:
1) rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie korzy-
stania z Krajowego Systemu e-Faktur,

2) niniejszym zarzadzeniem.

5. Zapoznanie si¢ z przepisami wymienionymi w ustepie 1 uzytkownik potwierdza wlasno-
r¢cznym podpisem na o§wiadczeniu, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego

zarzadzenia.

6. Administrator systemu KSeF przyznaje uzytkownikowi uprawnienia w zakresie dostepu

do systemu.

7. Karta ewidencyjna powinna odzwierciedla¢ aktualny stan systemu w zakresie uzytkow-
nikow 1ich uprawnien oraz umozliwia¢ przegladanie historii zmian uprawnien uzytkow-
nikow.

8. Wzor karty ewidencyjnej powinien zawierac:

1) imig¢ i nazwisko uzytkownika systemow informatycznych,
2) rodzaj uprawnienia,

3) date nadania uprawnienia,

4) date odebrania uprawnienia,

5) przyczyne odebrania uprawnienia,

6) podpis administratora systemu KSeF.

9. Wzor karty ewidencyjnej uprawnien w zakresie dostepu 1 obstugi KSeF zwigzanych z

dostepem do KSeF stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Przyznanie uprawnien w zakresie dost¢pu do systemu KSeF polega na wprowadzeniu

do systemu kazdego uzytkownika oraz wykazu dostepnych mu danych i operacji.

Uzytkownik ma prawo do wykonywania tylko tych czynnos$ci, do ktorych zostat upo-
wazniony.

Uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ za wszystkie operacje wykonane przy uzyciu jego
identyfikatora i hasta dostepu.

Wszelkie przekroczenia lub proby przekroczenia przyznanych uprawnien traktowane

beda jako naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

Uzytkownik zatrudniony przy pracy w systemie KSeF zobowigzany jest do zachowania

tajemnicy. Tajemnica obowigzuje go rdwniez po ustaniu zatrudnienia.

W systemie KSeF stosuje si¢ uwierzytelnianie dwustopniowe: na poziomie dostepu do

komputera oraz na poziomie dostepu do aplikacji.

Odebranie uprawnien uzytkownikowi dokonywane jest przez administratora systemu z
podaniem daty oraz przyczyny odebrania uprawnien. Odebranie uprawnien pracowni-

kowi rownowazne jest z usunigciem konta w systemie KSeF.

Osoby odpowiedzialne za prace poszczegdlnych zespotéw zobowigzane sa pisemnie in-
formowa¢ administratora systemu KSeF o kazdej zmianie dotyczacej podlegtych pra-
cownikéw, majacej wptyw na zakres posiadanych uprawnien w systemie informatycz-
nym.

Identyfikator osoby, ktora utracila uprawnienia dostgpu do systemu KSeF, nalezy nie-
zwlocznie zablokowa¢ w systemie informatycznym, w ktorym jest on przetwarzany,

oraz uniewaznic jej hasto.

Administrator systemu KSeF zobowiazany jest do prowadzenia i ochrony rejestru uzyt-

kownikéw 1 ich uprawnien w systemie informatycznym.

Strona5z21



§ 4. Zasady poslugiwania si¢ hastami

Bezposredni dostep do systemu KSeF moze mie¢ miejsce wytgcznie po podaniu

identyfikatora i hasta.
Hasto powinno by¢ zmieniane przez uzytkownika co najmniej raz w miesigcu.

Identyfikator uzytkownika nie powinien by¢ zmieniany bez wyraznej przyczyny, a po
wyrejestrowaniu uzytkownika z systemu KSeF nie powinien by¢ przydzielany innej

osobie.
. Uzytkownicy sg odpowiedzialni za zachowanie poufno$ci swoich haset.
Hasta uzytkownika utrzymuje si¢ w tajemnicy rowniez po uplywie ich waznosci.

. Uzytkownik nie ma prawa do udostepniania haset danej grupy osobom spoza tej grupy,

dla ktorej zostaly one utworzone.
Hasto nalezy wprowadzac¢ w sposéb, ktory uniemozliwia innym osobom jego poznanie.

W sytuacji, kiedy zachodzi podejrzenie, ze kto§ poznat hasto w sposdb nieuprawniony,

pracownik zobowigzany jest do natychmiastowej zmiany hasta.

Przy wyborze hasta obowigzuja nastepujace zasady:
1) minimalna dlugo$¢ hasta — 8 znakow;
2) zakazuje si¢ stosowania:

a) hasel, ktore uzytkownik stosowat uprzednio w okresie minionego roku,

b) swojej nazwy uzytkownika w jakiejkolwiek formie (pisanej duzymi li-
terami, w odwrotnym porzadku, dublujac kazda litere itp.),

c) swojego imienia, drugiego imienia, nazwiska, przezwiska, pseudo-
nimu w jakiejkolwiek formie,

d) imion (w szczegodlno$ci imion 0sOb z najblizszej rodziny),

e) ogolnie dostgpnych informacji o uzytkowniku, takich jak: numer tele-
fonu, numer rejestracyjny samochodu, jego marka, numer dowodu
osobistego, nazwa ulicy, na ktorej mieszka lub pracuje, itp.,

f) przewidywalnych sekwencji znakow z klawiatury np.: ,,QWERTY”,
,» 12345678 itp.,

g) identyfikatora uzytkownika;

3) nalezy stosowac:
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10.

11.

12.

a) hasta zawierajace kombinacje liter i cyfr,

b) hasta zawierajace znaki specjalne: znaki interpunkcyjne, nawiasy,
symbole @, #, & itp., o ile system informatyczny na to pozwala,

¢) hasta, ktére mozna zapamictac bez zapisywania,

d) hasta fatwe i szybkie do wprowadzenia, po to, by trudniej byto pode;j-

rze¢ je osobom trzecim.
Zmiany hasta nie wolno zleca¢ innym osobom.

W systemach, ktore umozliwiaja opcje zapamigtania nazw uzytkownika lub jego hasta,

nie nalezy korzysta¢ z tego ulatwienia.

Hasto uzytkownika o prawach administratora powinno znajdowac si¢ w zamknietej ko-
percie, ktéra przechowywana jest w zamykanej na klucz szafie metalowej, do ktorej
dostep maja:

1) zastepca administratora KSeF,

2) Burmistrz Gminy i Miasta Witkowo.

§ 5. Procedury rozpoczecia, zawieszenia i zakonczenia pracy w systemie

Aby rozpocza¢ prace w systemie KSeF, nalezy zalogowac si¢ do systemu przy uzyciu
indywidualnego identyfikatora oraz hasta.
Przy opuszczeniu stanowiska pracy na odlegtos¢ uniemozliwiajacg jego obserwacj¢ na-

lezy wylogowac si¢ z systemu (zablokowac dostep) lub — jezeli taka mozliwos$¢ nie ist-

nieje — wyj$¢ z programu.

Osoba udostgpniajgca stanowisko komputerowe innemu upowaznionemu pracowni-
kowi zobowigzana jest wykona¢ operacj¢ wylogowania z systemu.

Przed wylaczeniem komputera nalezy bezwzglednie zakonczy¢ prace uruchomionych
programow, wykona¢ zamknigcie systemu i — jezeli jest to konieczne — wylogowac si¢
z sieci komputerowe;.

Niedopuszczalne jest wytgczanie komputera przed zamknigciem oprogramowania oraz

zakonczeniem pracy w sieci.
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1.

§ 6. Srodki ochrony systemu przed zlo§liwym oprogramowaniem w tym wirusami

komputerowymi

. Na kazdym stanowisku komputerowym musi by¢ zainstalowane oprogramowanie antywi-

rusowe pracujace w trybie monitora.

Kazdy e-mail wptywajacy do Gminy i Miasta Witkowo musi by¢ sprawdzony pod katem

wystepowania wirusOw przez brame¢ antywirusowa.
Definicje wzorcow wirusow aktualizowane sg kilka razy w czasie dnia.

Zabrania si¢ uzywania nosnikow niewiadomego pochodzenia bez wczesniejszego spraw-
dzenia ich programem antywirusowym. Sprawdzenia dokonuje uzytkownik, ktéry nosnika

zamierza uzyc¢.

Zabrania si¢ pobierania z Internetu plikow niewiadomego pochodzenia. Kazdy plik pobrany
z Internetu musi by¢ sprawdzony programem antywirusowym. Sprawdzenia dokonuje uzyt-

kownik, ktoéry pobrat plik.

Zabrania si¢ odczytywania zalacznikdw poczty elektronicznej bez wceze$niejszego spraw-
dzenia ich programem antywirusowym. Sprawdzenia dokonuje pracownik, ktory pocztg

otrzymat.

§ 7. Postepowanie w sytuacji naruszenia dost¢pu do KSeF

Naruszenie ochrony danych systemu KSeF moze zosta¢ stwierdzone na podstawie oceny:
1) stanu urzadzen technicznych,

2) zawarto$ci zbioréw danych osobowych,

3) sposobu dzialania programu lub jako$ci komunikacji w sieci teleinformatyczne;,

4) metod pracy (w tym obiegu dokumentdw).

W przypadku stwierdzenia naruszenia ochrony danych systemu KSeF nalezy bezzwlocznie:

1) powiadomi¢ administratora systemu KSeF;
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2) zablokowa¢ dostep do systemu dla uzytkownikéw oraz oséb nieupowaznionych;

3) podja¢ dziatania majace na celu zminimalizowanie lub calkowite wyeliminowanie po-
wstatego zagrozenia — o ile czynnosci te nie spowoduja przekroczenia uprawnien uzyt-
kownika;

4) zabezpieczy¢ dowody umozliwiajace ustalenie przyczyn oraz skutkOw naruszenia bez-

pieczenstwa systemu.

3. Uzytkownik, ktory stwierdzit naruszenie bezpieczenstwa danych systemu KSeF, jest zobo-

wigzany niezwtocznie powiadomi¢ administratora systemu KSeF.

4. Na stanowisku, na ktérym stwierdzono naruszenie zabezpieczenia danych, administrator
systemu KSeF i1 osoba przetozona pracownika przejmuja nadzoér nad pracg w systemie, od-
suwajac 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 wy-
jasniajgce, majace na celu ustalenie:
1) przyczyn i okoliczno$ci naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych;

2) o0so6b winnych naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych.

§ 8. Procedury wykonywania przegladow i konserwacji systemu

1. Awaria systemu KSeF:
1) w czasie niedostgpnosci KSeF nie bedzie mozliwosci korzystania z systemu;
2) faktury beda mogty by¢ wystawiane wylacznie w czasie dostgpno$ci systemu; w przy-
padku, gdy data wystawienia zawarta w fakturze (pole P_1) bedzie inna niz data przesta-
nia do systemu, fakture uznaje si¢ za wystawiong w momencie jej przestania zgodnie z
art. 106na ust. 1 ustawy o VAT;
3) komunikaty o niedostgpnosci systemu monitoruje wyznaczony pracownik jednostki pod

adresem: https://www.gov.pl/web/kas/komunikaty.

2. Rejestracja dziatan konserwacyjnych, awarii oraz napraw:
1) administrator systemu KSeF prowadzi ,,Dziennik systemu informatycznego”; wzor i za-
kres informacji rejestrowanych w dzienniku okresla zatgcznik nr 4 do niniejszego zarza-

dzenia;
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2) wpisoOw do dziennika moze dokonywac¢ administrator systemu KSeF, lub uprawniony

uzytkownik.

§ 9. Polaczenie do sieci Internet

Potaczenie lokalnej sieci komputerowej z Internetem jest dopuszczalne wylacznie po zainsta-

lowaniu mechanizméw ochronnych oraz kompleksowego oprogramowania antywirusowego.

Rozdzial 3.

Zasady wystawiania i odbierania faktur ustrukturyzowanych oraz

korzystana z Krajowego Systemu e-Faktur

§ 10. Wewnetrzne tryby wystawiania i odbierania faktur w systemie KSeF

W systemie KSeF funkcjonujg nastgpujace tryby wystawiania i odbierania faktur:

1) tryb online — standardowy tryb wystawiania faktur z bezposrednim prze-
staniem do KSeF w czasie rzeczywistym;

2) tryb offline24 — wystawianie faktur poza systemem z obowigzkiem ich
przestania najpdzniej w nastepnym dniu roboczym;

3) tryb offline (niedostgpnos¢ systemu) — stosowany podczas planowanych
prac serwisowych KSeF;

4) tryb awaryjny — wykorzystywany podczas ogloszonej awarii systemu

KSeF;
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5) tryb awarii catkowitej — procedura nadzwyczajna stosowana w sytua-

cjach zagrozenia infrastruktury.

§ 11. Zasady wystawiania faktur w KSeF

1. Wszystkie faktury sprzedazy musza by¢ wystawiane jako faktury ustrukturyzowane po-
przez KSeF poczawszy od 1 kwietnia 2026 roku.

2. Faktury wystawia si¢ w systemie finansowo-ksiegowym zintegrowanym z API KSeF

albo w aplikacji MF, ktora generuje XML.

3. Numer identyfikacyjny Gminy lub jednostki (NIP) nalezy wskazywa¢ zgodnie z zakre-

sem dziatania jednostki.

4. Faktura wysylana jest do KSeF, gdzie po poprawnym przestaniu otrzymuje numer
KSeF, ktory jest obowiazkowy w rozliczeniach, ptatnosciach MPP i plikach JPK, jed-

noczesnie system wraz z numerem KSeF generuje UPO.
5. Wygenerowana faktura trafia automatycznie do nabywcy w KSeF.
6. W przypadku awarii systemu:
o dopuszcza si¢ wystawienie faktury w trybie OFFLINE,

o faktura musi zosta¢ przekazana nabywcy i pdzniej uzupetniona w KSeF, nie-

zwlocznie po usunigciu awarii.

§ 12. Zasady odbierania faktur w KSeF

1. Dostawcy wystawiaja fakture w KSeF, ktdra pojawia si¢ automatycznie w kontekscie
NIP gminy. Jednocze$nie kazdy z dostawcoOw zobowigzany jest do wystawienia fak-

tury w KSeF na NIP zamawiajacego: [numer NIP gminy], a w polu ,,Odbiorca”
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wskaza¢ nazwe 1 adres jednostki organizacyjnej, NIP oraz inne dane wczes$niej uzgod-
nione w tym ID wewnetrzne (jesli dotyczy).

2. Postanowienia dotyczace zasad wystawiania i przekazywania faktur zakupu okre§lone
zostaly w zatgczniku nr 5, do zarzadzenia,

3. Odbidr faktur przychodzacych jest obowigzkowy od dnia 1 lutego 2026 roku,

4. Zabiezace pobieranie faktur odpowiedzialny jest upowazniony pracownik,

5. Faktury mozna pobiera¢ poprzez:

o logowanie do KSeF,
o korzystajac z linku i/lub kodu QR,
o anonimowy dostep po wpisaniu danych faktury.

6. Faktur nie mozna ,,odrzuci¢” w KSeF — w przypadku bledow dokument nalezy

wyjasnia¢ z kontrahentem.

7. Odebrana faktura jest ksiggowana zgodnie z instrukcja obiegu dokumentow.

§ 13. Korekty i duplikaty

1. Korekty otrzymane automatycznie pojawiaja si¢ w KSeF.

2. Odrzucenie korekty nie jest mozliwe, w takiej sytuacji konieczny jest kontakt z

wystawca.

§ 14. Procedura ZAW-FA

1. Burmistrz sktada wlasciwemu naczelnikowi urzedu skarbowego ZAW-FA
w imieniu Gminy, w przypadkach okreslonych w ustawie o podatku od towardw i ustug.
2. Zglasza si¢ wszystkich uzytkownikow wymagajacych dostgpu do KSeF na zasadach
prawem przewidzianych.

3. Administrator systemu KSeF odpowiada za aktualizacje zgloszen.
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§ 15. Korzystanie z KSeF w jednostkach gminy

1. Logowanie do systemu odbywa si¢ poprzez:
e Uzycie profilu zaufanego / podpisu kwalifikowanego.
e Wybor kontekstu: Gmina lub jednostka.
2. Wystawianie faktur jest mozliwe po:
1. Zalogowaniu si¢ do KSeF.
2. Przygotowaniu faktury w systemie FK.
3. Przestaniu dokumentu do KSeF.
4. Pobieraniu numeru KSeF i UPO.
3. Odbieranie faktur jest mozliwe po:
1. Wejsciu do modutu ,,Faktury otrzymane”.
2. Zastosowaniu filtru (daty, NIP, kontrahent, kwota brutto).

3. Pobraniu, zarejestrowaniu faktury i przekazaniu do ksiggowosci, ktore wykonuje

upowazniony pracownik.
4. Postgpowanie w razie bledow
o Wszelkie btedy wyjasnia si¢ z wystawca poza KSeF.

o Korekty automatycznie trafiaja do systemu.

§ 16. Archiwizacja dokumentow

1. Faktury ustrukturyzowane przechowywane sa w KSeF przez okres 10 lat z wyjatkiem
sytuacji, w ktérych ze wzgledu na uregulowania prawne okres przechowywania jest
dhuzszy.

2. Moga by¢ tworzone lokalne kopie wizualizacji faktur w celach kontrolnych.
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3. Dostgp do pobranych faktur jest mozliwy wytacznie dla os6b upowaznionych.

§ 17. Audyt i kontrola

1. Administrator Systemu KSeF zleca audytorowi przeprowadzenie rocznego audytu

uprawnien oraz poprawnosci procesow.

2. Wyniki audytu przedstawiane sg Burmistrzowi Gminy i Miasta Witkowo.

§ 18. Postanowienia koncowe

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2026 roku.
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Rozdzial 4.

Zalaczniki 1-5

Zalacznik nr 1
do ZARZADZENIA nr 39/2026
Burmistrza Gminy i Miasta Witkowo
z dnia 16.01.2026 r.
w sprawie obslugi Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)

w Gminie i Miescie Witkowo

Upowaznienie dla zastepcy administratora systemu KSeF

Na podstawie § 3 ust. 3 Zarzadzenia w sprawie obslugi Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)
w Gminie i Miescie Witkowo z dniem ..................... wyznaczam zast¢pce administratora sys-

temu KSeF, powierzajac te funkcje Panu/

(podpis Burmistrza Gminy 1 Miasta Witkowo)

Ja, nizej podpisany/a, zobowigzuj¢ si¢ do pelnienia obowigzkoéw zastepcy administratora sys-

temu KSeF w oparciu o przepisy wewnetrzne obowigzujace w jednostce organizacyjne;j.

(podpis zastepcy administratora systemu KSeF)
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Zalacznik nr 2
do ZARZADZENIA nr 39/2026
Burmistrza Gminy i Miasta Witkowo
z dnia 16.01.2026 r.
w sprawie obslugi Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)

w Gminie i Miescie Witkowo

Oswiadczenie

JaNIZE) POAPISANY . ..uvnitit i
(imi¢ 1 nazwisko)
o$wiadczam, ze w zwigzku z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych przetwarzam dane oraz
mam dostep do systemu KSeF, a takze zapoznatem si¢ z:
1. rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie korzystania z
Krajowego Systemu e-Faktur,
2. Zarzadzeniem w sprawie obstugi Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w Gminie

1 Miescie Witkowo

(podpis uzytkownika)
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Zalacznik nr 3

do ZARZADZENIA nr 39/2026

Burmistrza Gminy i Miasta Witkowo

z dnia 16.01.2026 r.

w sprawie obslugi Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)

w Gminie i Miescie Witkowo

Karta ewidencyjna uprawnien w zakresie dostgpu i obstugi KSeF

w Qminie 1 Mie$cie Witkowo

Nazwisko i imi¢ uzytkownika

Rodzaj

uprawnienia

Data nadania

uprawnien

Podpis
administratora

systemu KSeF

Data i przyczyna
odebrania

uprawnien
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Zalacznik nr 4
do ZARZADZENIA nr 39/2026
Burmistrza Gminy i Miasta Witkowo
z dnia 16.01.2026 r.
w sprawie obshlugi Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)

w Gminie i Miescie Witkowo

Dziennik systemu informatycznego

(nazwa jednostki)

Dziennik zawiera opisy wszelkich zdarzen istotnych dla dziatania systemu KSeF, a w szcze-
gblnosci:
1) w przypadku awarii — opis awarii, przyczyn awarii, szkdd wyniktych na skutek awarii,
sposobu usunigcia awarii, opis systemu po awarii, wnioski;

2) w przypadku konserwacji systemu — opis podj¢tych dziatan, wnioski.

Data i godzina Opis Podjete
Lp. Whioski Podpis
zdarzenia zdarzenia dzialania
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Zalacznik nr 5
do ZARZADZENIA nr 39/2026
Burmistrza Gminy i Miasta Witkowo
z dnia 16.01.2026 r.
w sprawie obslugi Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)

w Gminie i Miescie Witkowo

POSTANOWIENIA DOTYCZACE ZASAD

WYSTAWIANIA I PRZEKAZYWANIA FAKTUR ZAKUPU

§ 1. Sposoéb wystawiania i przekazywania faktur

. Wykonawca zobowigzuje si¢ do wystawiania faktur VAT zgodnie z obowigzujacymi
przepisami ustawy o podatku od towarow 1 ustug oraz przepisami wykonawczymi oraz
z wlasciwym dla ich odbiorcy numerem NIP,
Od dnia uruchomienia obowigzkowego Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF),
Wykonawca wystawia faktury w systemie KSeF, oznaczajac je numerem KSeF (KSeF
ID).
. Do dnia wejscia w zycie obowigzku wystawiania faktur w KSeF zgodnie z ustawa o
podatku od towardw 1 ustug, faktury moga by¢ wystawiane i przekazywane w formie:
1) elektronicznej (PDF) na adres e-mail: [adres urzedu / jednostki], lub
2) papierowej, dostarczonej do siedziby Zamawiajacego.
. Faktury wystawiane poza systemem KSeF muszg zawiera¢ adnotacje: ,,Faktura wysta-

wiona poza Krajowym Systemem e-Faktur”.

§ 2. Dane niezbedne na fakturze

. Wykonawca zobowigzany jest do zamieszczania na fakturze nastepujacych danych:

1) pelna nazwa Zamawiajacego: Gmina [nazwa gminy], [adres], NIP [numer];
2) Nazwa odbiorcy 1 NIP odbiorcy oraz ID WEW (jezeli jest okreslone);
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3) doktadne okreslenie przedmiotu dostawy / ustugi;

4) numer rachunku bankowego wykonawcy zgodny z wykazem podatnikow

VAT (,,biata lista”);
5) Termin ptatnosci.

. Faktury niekompletne lub wystawione niezgodnie z wymogami mogg zosta¢ odestane

Wykonawcy celem korekty, co wstrzymuje bieg terminu platnosci.

§ 3. Data otrzymania faktury i bieg terminu ptatnosci

. W przypadku faktur przestanych w formie elektronicznej (PDF), za dat¢ otrzymania
faktury uznaje si¢ dzien wpltywu wiadomosci e-mail do wczesniej ustalonej skrzynki
elektronicznej Zamawiajacego.

. W przypadku faktur wystawionych w systemie KSeF, za dat¢ otrzymania uznaje si¢
date nadania numeru KSeF.

Termin ptatnos$ci liczony jest od daty otrzymania prawidlowo wystawionej faktury.

§ 4. Faktury korygujace

. Faktury korygujace wystawia si¢ w tej samej formie, w jakiej wystawiono fakture
pierwotng (KSeF lub PDF).

. Faktura korygujaca powinna zawiera¢ odniesienie do faktury pierwotnej (numer fak-
tury 1 ewentualnie numer KSeF).

. W przypadku faktur papierowych lub PDF, faktura korygujaca powinna zosta¢

przestana na ten sam adres, co faktura pierwotna.

§ 5. Zasady obstugi KSeF

Strony zgodnie ustalaja, ze Gmina i Miasto Witkowo jest podmiotem uprawnionym

do odbioru faktur wystawianych w systemie KSeF.

Strona 20z 21



9.

10.

Wykonawca zobowigzany jest do wystawienia faktury w KSeF na NIP Zamawi-
ajacego: [numer NIP gminy], a w polu ,,Odbiorca” wskaza¢ nazwe i adres jednostki
organizacyjnej, NIP oraz inne dane wcze$niej uzgodnione w tym ID wewnetrzne (jesli
dotyczy).

W przypadku awarii KSeF lub niedostgpnosci systemu, faktury mogg by¢ przekazy-
wane w formie zastepczej (PDF lub papierowej), z obowiazkiem ich niezwlocznego

uzupehienia w KSeF po przywrdceniu jego dziatania.

§ 6. Odpowiedzialnos¢ i zgodno$¢ z przepisami

Wykonawca ponosi petna odpowiedzialno$¢ za poprawnos¢ formalno-prawng wysta-
wionych faktur oraz za terminowe wystawienie dokumentow.

W przypadku stwierdzenia btgdow lub braku danych na fakturze, Zamawiajacy ma
prawo wstrzymac ptatno$¢ do czasu otrzymania prawidlowego dokumentu.

Strony zobowigzuja si¢ do wzajemnego informowania o zmianach przepisow

dotyczacych zasad wystawiania faktur oraz funkcjonowania KSeF.

Burmistrz Gminy i Miasta Witkowo

Krzysztof Szoszorek
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