Zarzadzenie Nr 425/2025
Burmistrza Miasta Gizycka
z dnia 30 grudnia 2025 roku

w sprawie wdreZenia Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w Gminie Miejskiej Gizycko

Na podstawie art, 30 ust. I, art. 33 ust. 11 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2025 r. poz. 1153 i 1436) oraz Rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 27 grudnia
2021 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz.U. z 2021 r. poz. 2481, DzU. z
2022 r. poz. 2667, Dz U. z 2023 r. poz. 1760) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. [Przedmiot zarzadzenia]

1. Zarzadzenie okresla zasady organizacyjne, techniczne i proceduralne zwiazane z wdrozeniem
Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w Gminie Miejskiej Gizycko, dalej ,,Gmina”, w warunkach
centralizacii rozliczen VAT.

2. Celem zarzadzenia jest zapewnienie zgodnego z przepisami prawa wystawiania, odbierania,
przetwarzania faktur ustrukturyzowanych w KSeF przez urzad, jednostki organizacyjne oraz
zarzadeg gminnym zasobem nieruchomosci miasta Gizycka.

§ 2. [Definicje]

Na potrzeby niniejszego zarzadzenia przyjmuje sie nastepujace definicje:

1} ,,KSeF” —Krajowy System e-Faktur, system teleinformatyczny administracji skarbowej shuzacy
do wystawiania, udostepniania i przechowywania faktur ustrukturyzowanych,

2) faktura ustrukturyzowana” — faktura wystawiona w formacie okreslonym dla KSeF,
posiadajaca numer identyfikujgcy nadany w KSeF,

3} .,Urzad” — Urzad Miejski w Gizycku,

4) .jednostki organizacyjne” — jednostki budzetowe 1 samorzgdowe zaklady budzetowe objete
centralizacja rozliczen VAT Gminy,

5} ,.zarzgdca gminnym zasobem nieruchomosci miasta Gizycka™ - w imieniu zarzadey prezes,
kierownik lub dyrektor,

6) ,,model mieszany” —model organizacyjny, w ktorym jednostki organizacyine oraz zarzadca
gminnym zasobem nieruchomosci miasta Gizycka uzyskuja bezposredni dostep do KSeF,

7y Luzytkownik KSeF” — pracownik Urzedu, pracownik jednostki organizacyjnej, pracownik



zarzadcy gminnym zasobem nieruchomosci miasta Gizycka posiadajgcy uprawnienia do
korzystania z KSeF w imieniu Gminy,

8) .,Adminisirator KSeF” — osoba odpowiedzialna za administracje uprawnieniami w KSeF,
dziatajgca w imileniu Gininy,

9 “Koordynator KSef jednostki” — osoba odpowiedzialna za nadawanie/odbieranie uprawnien,
administracje uprawnieniami dla uzytkownikéw KSeF w Urzedzie, jednostce organizacyjnej oraz
u zarzgdey gminnym zasobem nieruchomosci miasta Gizycka.

§ 3. [Model organizacyjny KSeF]

1. W Gminie wprowadza si¢ mieszany model organizacyjny wdrozenia KSeF.

2. Gmina, jako scentralizowany podatnik VAT, wystepuje w KSeF pod jednym numerem NIP, z
mozliwodcig przypisania uprawnien do poszczegolnych jednostek organizacyjnych, Urzedu oraz
zarzadey gminnym zascbem nieruchomosci miasta Gizycka.

3. Jednostki organizacyjne, Urzad, zarzadca gminnym zasobem nieruchomosci miasta Gizycka
uzyskujg bezposredni dostep do KSeF w zakresie nadawania i odbierania uprawnien
uzytkownikom, wystawiania i/lub odbierania faktur w ramach posiadanych kompetencji.

4. Nadzér nad prawidlowym zastosowaniem modelu mieszanego sprawuje Burmistrz oraz
Skarbnik Gminy.

§ 4. [Wladciciele proceséw]

1. Wiadcicielem proceséw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem KSeF w Gminie jest
Skarbnik Gminy. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnodci koordynacja dziatan
zwigzanych z wdrozeniem KSeF.

2. Administrator KSeF odpowiada za techniczne nadawanie 1 odbieranie uprawnien
Koordynatorom KSef jednostki.

3.Dyrektorzy/zastepey dyrektordw/kierownicy/prezesi jednostek organizacyjnych oraz zarzadcy
gminnym zasobem nieruchomosei miasta Gizycka sg Koordynatorami KSef i odpowiadaja za:

1) nadawanie/odbieranie uprawnien uzytkownikom KSeF,
2) zapewnienie, aby pracownicy posiadali stosowne kompetencje i przeszkolenie,
3) nadzdér nad prawidlowym wykorzystaniem KSeF w jednosice,

b



4)

integracje systemdaw umozliwiajaca stosowanie KSeF w jednostce organizacyjnej.

4. Koordynatorem KSeF w urzedzie jest zastepca skarbnika 1 odpowiada za:

D
2)
3)
4)

nadawanie/odbieranie uprawnien uzytkownikom KSeF,

zapewnienie, aby pracownicy posiadali stosowne kompetencie i przeszkolenie,
nadzér nad prawidlowym wykorzystaniem KSeF w jednostce,

integracje systemow umozliwiajgcy stosowanie KSeF w jednostce organizacyjnej.

§ 5. [Nadawanie i odbieranie uprawnien w KSeF)

Szezegdlowe zasady nadawania, zmiany i odbierania uprawniefi uzytkownikom KSeF
okresla Instrukcja nadawania uprawnien do KSeF stanowiaca zatagcznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

Whnicsek o nadanie, zmiane lub odebranie uprawnien sklada sie na formularzu, ktérego
wzor okresla zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Odejécie pracownika z pracy, zmiana stanowiska, zakresu obowigzkéw lub zawieszenie
wykonywania obowigzkow skutkuje niezwlocznym zloZeniem wniosku o odebranie lub
zmiang uprawnien.

Uprawnienia w KSeF s3 nadawane wylacznie imiennie, z wykorzystaniem Srodka
identyfikacji elektronicznej (np. podpis kwalifikowany, profil zaufany, kwalifikowana
pieczet elektroniczna), zgodnie z aktualnymi wymaganiami przepisow.

§ 6. [Postepowanie w przypadku awarii KSeF]

1.

2.

Postepowanie w przypadku awarii KSeF okresla Instrukcja na wypadek awarii XSeF
stanowigca zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.
Instrukcja okresla w szczegdlnosci:

1) przypadki, w ktorych dopuszezalne jest wystawienie faktury poza KSeF,

2) sposob pézniejszego wprowadzenia faktury do KSeF,

3) sposob dokumentowania awarii (komunikaty Ministerstwa Finansow, logi

systemowe,  wewnetrzne protokoly),
4) Kierownicy komdrek i jednostek sa zobowigzani do niezwlocznego stosowania

§ 7. [Zasady]

I.

procedur awaryjnych.
Zobowigzuje sie wszystkich pracownikow Urzedu oraz
Dyrektorow/Kierownikow/Prezesow  jednostek 1 zarzadcy gminnym  zasobem

nieruchomosci miasta Gizycka do:

1} Stosowania w transakejach kupna/sprzedazy w imieniu i na rzecz Gminy Miejskiej
Gizycko w zakresie rozliczania umdw fakturg ustrukturyzowana wystawiang przez
strony transakcji zobowigzane ustawowo do stosowania KSeF wiasciwych
danych:

a) Nabywcy/Sprzedawcy: Gmina Miejska Gizycko Aleja 1 Maja 14 11-500
Gizycko NIP 845-19-51-457,



b) Odbiorcy/Wystawcy:

Nazwa Identyfikator wewnetrzny
Gmina Miejska Gizycko 8451951457-10002
Miejski Zaktad Komunalny 8451951457-20003

Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji | 8451951457-30004
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej | 8451951457-40005
Centrum Profilaktyki Uzaleznieni | 8451951457-15007
Integracji Spolecznej

Miejski Zespot Obstugi Szkoét i 8451951457-60007
Przedszkoli

Szkota Podstawowa nr 1 8451951457-70008
Szkota Podstawowa nr 2 8451951457-80009
Szkota Podstawowa nr 3 z 8451951457-90013
Oddziatami Integracyjnymi

Szkota Podstawowa nr 4 8451951457-11005
Szkota Podstawowa nr 7 8451951457-12008
Przedszkole Miejskie nr 1 z 8451951457-13001
Oddzialem Integracyjnym

Przedszkole Miejskie nr 4 8451951457-14004
Centrum Integracji Spolecznej 8451951457-50006
Zarzadca gminnym zasobem 8451951457-16013

nieruchomosci miasta Gizycka —
Administrator Spétka z 0.0. w
Gizycku

§ 8. [Postanowienia koncowe]

1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy, kierownikom komorek
organizacyjnych Urzedu, Dyrektorom/Kierownikom/Prezesom jednostek.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Z up. Buy issza

“

Urpstévl Kastner

/*- Miasta Gizycka



Zalgezoik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 425/2025
Burmistrza Miasta Gizycka
z dnia 30 grudnia 2025 r,

MODEL UPRAWNIEN I ROL W KSeF DLA GMINY MIEJSKIEJ GIZYCKO

1. Model mieszany:
1) Gmina, jako jeden podatnik VAT, posiada giéwne uprawnienia do KSeF.
2} Jednostki organizacyjne otrzymujg uprawnienia do nadawania i odbierania
uprawnien, wystawiania i/lub odbierania faktur w KSeF w ramach przypisanego
im zakresu dzialania.
3} Uprawnienia sg nadawane wedlug rél wskazanych ponizej.

2. Role uzytkownikéw KSeF:
I} Rola,Administrator KSeF Gminy” — przystuguje wyznaczonym pracownikom:
a) nadawanie i odbieranie uprawnien Koordynatorom KSeF jednostki,
zarzadzanie strukturg jednostek organizacyjnych w KSeF.

2) Rola ,Koordynator KSeF jednostki” — przystuguje wskazanemu pracownikowi
kazdej jednostki, ktérej nadano bezposredni dostep do KSeF:
a) nadawanie i odbieranie uprawnienia dla pracownikéw jednostki, kontakt
z Administratorem KSeF Gminy, prowadzenie rejestru uzytkownikdw
K8eF i ich uprawnien w jednostce organizacyjnej i w urzedzie.

3} Rola,,Operator wystawiania faktur” — pracownik wystawiajacy faktury sprzedazy
w imieniu Gminy:
a) wystawianie faktur, wysylanie faktur do KSeF, obstuga korekt.

4) Rola,,Operator odbioru faktur” — pracownik odpowiedzialny za rejestracje faktur
zakupowych:
a) pobieranie faktur z KSeF, przekazywanie faktur do dalszego obiegu i
dekretacii.

5) Rola ,,Administrator techniczny™ — informatyk lub wyznaczony pracownik:
a) konfiguracja integracji systemdw z KSeF,
b) wsparcie uzytkownikéw w zakresie problemdéw technicznych.







Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 425/2025
Burmistrza Miasta Gizycka
Z dnia 30 grudaia 2025 r.

WZOR WNIOSKU O NADANIE/ZMIANE/ODEBRANIE UPRAWNIEN DO KSeF

1.Dane uzytkownika KSeF:

1) Imie I nazwiSKO: (et ettt ettt ettt e e
2] SHANOWISKO! ceverreeriierrresnimirsssris e reesessess teressnesesnsssrsanrnessesese rasarssens srosnens
3) PESEL.. .. teeeeeeee et e
4) Komoérka/jednostka orgamizacyina: .o eennssnnisesssisssssssssseses
5) Telefon stuzbowy/e-Mail: oo e snenssesseens

2. Rodzaj wniosku (zaznaczy¢ wlasciwe):

[ ] Nadanie uprawniesi
[ 1 Zmiana uprawnien
[ ] Odebranie uprawnien

3. Zakres wnioskowanych uprawnien (zaznaczy¢ wiasciwe):

I } Operator wystawiania faktur
[ ] Operator odbioru faktur
[ ] Koordynator KSeF jednostki

[1Inne (BKIET): rrveeer vt e e
4. Jednostka/zakres dziatania, ktérego dotycza uprawnienia:

5. Oswiadezenie uzytkownika KSeF:

Oéwiadezam, 7e zapoznalem(-am) sie z obowigzujacymi w Gminie zasadami korzystania z KSeF
oraz zobowigzuj¢ sie do ich przestrzegania.

{podpis uzytkownika K SeF)



6. Wnioskodawca:

(podpis wnioskodawcy)

7. Decyzja Burmistrza lub osoby upowaznione;j:

[ 1 Akceptuje

[.] Nie akceptilje (UZaSatiienie ) seamsmmsmsmmmme s

(podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej)

8. Realizacja wniosku przez Administratora KSeF/ Koordynatora KSeF jednostki:

Data nadania/zmiany/odebrania uprawnien: ........coovivreevernennereereneens

(podpis Administratora KSeF/ Koordynatora KSeF jednostki)

mI rza
v?astner

‘sjrza Miasta Gizycka



Zalgcznik nr 3 do Zarzgdzenia Nr 425/2025
Burmistrza Miasta Gigycka
z dnia 30 grudnia 2025 r.

INSTRUKCJA NADAWANIA, ZMIANY I ODBIERANIA UPRAWNIEN DO KSeF

1. Celi zakres:

1) Instrukcja okresla szczegdtowy tryb nadawania, zmiany oraz odbierania
uprawniefl do KSeF dla pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych,

2) Instrukcja dotyczy wylacznie uprawnien nadawanych w imieniu Gminy jako
scentralizowanego podatnika VAT.

2. Podmioty uprawnione do inicjowania wniosku:
1} Whniosek o nadanie, zmiane lub odebranie uprawnien moze zlozy¢:
a) kierownik komérki organizacyjnej Urzedu,
b) dyrektor/kierownik/prezes jednostki organizacyjnej,
¢) Skarbnik Gminy.
2) Whniosek sklada sie na formularzu okreslonym w zatgezniku nr 2 do zarzadzenia.
3. Etapy nadawania uprawnien:

1} Etap I - przygotowanie wniosku:

a) wnioskodawca wypelnia formularz wniosku, wskazujac dane pracownika,
jednostke, rodzaj uprawnien.

2) Etap Il —decyzja Burmistrza lub osoby upowaznione;j:

a} decyzja stanowi ostateczne zatwierdzenie nadania/zmiany/odebrania
uprawnien,
b) w przypadku odmowy nalezy wskaza¢ krétkie uzasadnienie.

3} Etap Il — realizacja techniczna:

a) Administrator KSeF/Koordynator KseF na podstawie zatwierdzonego
wniosku, wprowadza odpowiednie uprawnienia w KSeF |

b) Administrator/Koordynator odnotowuje wykonanie wniosku w rejestrze
uprawnien.

4} Etap IV — poinformowanie uzytkownika:

a) uzytkownik otrzymuje informacj¢ ¢ nadaniu uprawnien.
4. Wymogi dotyczace srodkéw identyfikacji elektroniczne;:

1} Uzytkownik KSeF musi posiadad¢ wazny $rodek identyfikacji elektronicznej
przewidziany przepisami dla danego typu uprawnien (np. podpis kwalifikowany,
profil zaufany, kwalifikowana pieczgc elektroniczna).

5. Zasady odbierania uprawnien:
1} Uprawnienia sg odbierane niezwlocznie w przypadku:
a) rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem,
b) zmiany stanowiska lub zakresu obowiazkdw, ktore nie wymagaja
korzystania z KSeF,
c¢) zawieszenia w wykonywaniu obowigzkdw stuzbowych,
d) stwierdzenia naruszenia zasad korzystania z KSeF.



6. Rejestr uprawnien:

1)

2)

Administrator ~ KSeF/Koordynator KSeF prowadzi rejestr uprawnien
uzytkownikow KSeF, obejmujacy m.in. imie¢ i nazwisko, komoérke/jednostke,
zakres uprawnien, daty nadania i odebrania.

Rejestr jest przechowywany w sposob zapewniajgcy ochrone danych osobowych i
informacji niejawnych.




Zalgeznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 425/2025
Burmistrza Miasta Gizycka
z dnia 30 grudnia 2025 r.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU AWARI KSeF

1. Cel instrukeji:

1) Instrukeja okresla zasady postepowamia w przypadku braku dostepnosei KSeF

uniemozliwiajgce] wystawienie lub pobranie faktur ustrukturyzowanych.
2. Rodzaje awarii:

1) Awaria po stronie KSeF — potwierdzona komunikatami Ministerstwa Finansow,

2) Awaria po stronie systeméw Gminy lub integracji — problemy lokalne (sprzet,
oprogramowanie, siec).

3. Postgpowanie w przypadku awarii po stronie KSeF:

1} W przypadku braku mozliwosci wystawienia faktury w KSeF wskutek awarii
potwierdzonej komunikatem Ministerstwa Finanséw, dopuszcza si¢ wystawienie
faktury poza KSeF w formie papierowej lub elektronicznej.

2) Faktura wystawiona poza KSeF musi zawiera¢ adnotacje o wystawieniu w okresie
niedostepnosci KSeF.

3} Po przywroceniu dostepnosci KSeF faktura jest niezwlocznie wprowadzana do
K8eF, zgodnie z aktualnymi wytycznymi.

4) Operator wystawiania faktur odnotowuje wprowadzenie faktury do KSeF oraz
powigzanie jej z fakturg wystawiong poza systemem.

4. Postepowanie w przypadku awarii po stronie Gminy:

1) W przypadku awarii systemow Gminy uniemozliwiajacej korzystanie z KSeF,
administrator techniczny podejmuje dzialania naprawcze i informuje Skarbnika
Gminy.

2) W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie korzystanie z aplikacji
udostepnianych przez Ministerstwo Finanséw na innym stanowisku pracy lub
sprzecie zastepczym.

3) Jezeli awaria uniemozliwia jakikolwiek dostep do KSeF, stosuje sig zasady jak dla
awarii po stronie KSeF w zakresie wystawiania faktur poza KSeF.

5. Dokumentowanie awarii:

1) Kazdy przypadek awarii KSecF lub systeméw Gminy jest dokumentowany
poprzez:

a) zachowanie komunikatéw Ministerstwa Finansow (zrzuty ekranu, wydruki,
komunikaty e-mail),

2) Dokumentacja awarii jest przechowywana wraz z dokumentacig ksiegowa za dany
okres.

6. Odpowiedzialnosc:

1} Kierownicy komérek i jednostek odpowiadaja za stosowanie procedur awaryjnych

na swoim obszarze.

/fh\qu/ist a
s

lirosdahwy Kastner
Z-ca Burmistfza Migsta Gifycka
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