ZARZADZENIE NR 9/2026
Dyrektora
Miejskiego Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot
w Inowroclawiu
z dnia 13 maja 2026 r.

w sprawie zasad korzystania z Krajowego Systemu e-faktur

Na podstawie art.33 ustl i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22025 r. poz. 1153 1 1436 oraz z 2026 r. poz. 252), w zwigzku z § 2 ust. 2 pkt 3 lit. ¢)
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie korzystania
z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. z 2021 r. poz. 2481, z 2022 r. poz. 2667, z 2023 r.
poz.1598 1 1796) w zwiazku z § 4 rozporzadzenia Ministra Finanséw 1 Gospodarki z dnia
12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. z 2025 r.
poz. 1815 oraz Dz. U. z 2026 r. poz. 169), zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1

1.Wprowadza si¢ procedur¢ zasady nadawania i cofania upowaznien do korzystania
z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) oraz zasady bezpiecznego korzystania z Systemu,
stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Procedura obowigzuje pracownikdéw, osoby upowaznione do korzystania z KSeF.

§2

1.Upowaznienie obejmuje pelny zakres czynno$ci przewidziany procedurg dla danego
stanowiska.

§3

1.Nadzor nad przestrzeganiem procedury sprawuje Gtowny Ksiggowy.
2.Upowaznieni pracownicy zobowigzani sg do stosowania si¢ do zapisOw procedury
1 przestrzegania zasad bezpieczenstwa korzystania z Systemu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2026 r.

Dyrektor
Miejskiego Zespolu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkol w Inowroclawiu

Magdalena Starybrat



Zatgcznik nr 1

do zarzadzenia nr 9/2026
Dyrektora

Miejskiego Zespotu
Ekonomiczno-Administracyjnego
Szkét w Inowroctawiu

z dnia 13 maja 2026 r.

PROCEDURA WYSTAWIANIA | ODBIERANIA
FAKTUR VAT USTRUKTURYZOWANYCH W KRAJOWYM SYSTEMIE E-FAKTUR
OBOWIAZUJACA
W MIEJSKIM ZESPOLE EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNYM SZKOt
W INOWROCtAWIU



Zagadnienia ogdlne

1.1. Akty prawne

Podstawe prawng dla niniejszej procedury stanowig w szczegdlnosci:

a) ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (Dz. U. z 2025 r., poz. 775 ze
zm., dalej: ,,ustawa o VAT” lub ,,ustawa”);

b) ustawa z dnia 16 czerwca 2023 r. o zmianie ustawy o podatku od towardw i ustug oraz
niektérych innych ustaw (Dz. U. z 2023 r. poz. 1598 oraz Dz.U. z 2024 r., poz. 852 i 1721 ze
zm.);

c) ustawa z dnia 5 sierpnia 2025 r. o zmianie ustawy o podatku od towardw i ustug oraz
ustawy o zmianie ustawy o podatku od towardw i ustug oraz niektérych innych ustaw (Dz. U.
z2025r. poz. 1203 ze zm.);

d) ustawa z dnia 10 wrzesnia 1999 r. — Kodeks karny skarbowy (Dz.U. z 2025 r., poz. 633,
dalej: ,, KKS");

e) rozporzadzenie Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie
korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur, data wejscia w zycie: 1 lutego 2026 r. (Dz.U.
z2025r., poz. 1815, dalej: ,Rozporzadzenie ws. korzystania z KSeF”);

f) rozporzadzenie Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 7 grudnia 2025 r. w sprawie
przypadkéw, w ktorych nie ma obowigzku wystawiania faktur ustrukturyzowanych (Dz. U.
z 2025 r. poz. 1740, dalej: ,Rozporzadzenie ws. wytgczen z KSeF”).

1.2. Definicje pojec

Na potrzeby stosowania niniejszej procedury przyjmuje sie wskazane w ponizszej tabeli pojecia oraz

nadane im nastepujgce znaczenie:

Stosowane pojecie

Lp. w procedurze Znaczenie

1 IST Miasto Inowroctaw o numerze identyfikacji podatkowej (NIP):
5562638408

) MZEAS Miejski Zespdt Ekonomiczno-Administracyjny Szkét o numerze
identyfikacji podatkowej (NIP): 5562750720

3 Procedura obiegu Obowigzujgca w MZEAS procedura obiegu dokumentow, w tym

dokumentéw faktur VAT.
4 | Procedura rozliczania VAT Obowigzujgca w JST i MZEAS procedura

rozliczania podatku od towardw i ustug przez JST i MZEAS.

Krajowy System e-Faktur prowadzony i zarzgdzany przez Szefa
Krajowej Administracji Skarbowej w formie scentralizowanej
platformy elektronicznej, stuzgcy w szczegdlnosci do wystawiania,
odbierania i przegladania faktur ustrukturyzowanych.

KSeF




e-Faktura / faktura
ustrukturyzowana

Faktura wystawiona przy uzyciu KSeF zgodnie z obowigzujgca
strukturg logiczng (tzw. schema).

numer KSeF / KSeF ID

Unikalny numer identyfikujgcy fakture ustrukturyzowang w KSeF,
generowany i przydzielany automatycznie po skutecznym
przestaniu e-Faktury do KSeF. Numer ten jest odrebnym
identyfikatorem dla e-Faktury w stosunku do kolejnego numeru
faktury nadawanego przez MZEAS.

Certyfikat KSeF

Cyfrowe narzedzie kryptograficzne potwierdzajgce tozsamos¢
osoby lub podmiotu, wydane przez Centrum Certyfikacji
Ministerstwa Finanséw, umozliwiajgce:

a) uwierzytelnienie sie w KSeF,

b) potwierdzenie tozsamosci wystawcy e-Faktur
wystawionych w:

e okresie trwania awarii KSeF (art. 106nf ust. 1

ustawy o VAT);

e okresie trwania niedostepnosci KSeF (art. 106nh

ust. 1 ustawy o VAT);

e tzw. trybie ,offline24” (art. 106nda ust. 1 ustawy

o0 VAT),

- jezeli s one udostepniane nabywcy towardw lub ustug
w sposoéb inny niz przy uzyciu KSeF.

Pracownik

Osoba zatrudniona na podstawie wyboru, powotania, a takze
umowy o prace w jednostce organizacyjnej MZEAS.

10

Aplikacja Podatnika

Aplikacja Podatnika KSeF udostepniona przez Ministerstwo
Finansow, dostepna na stronie: https://ksef.podatki.gov.pl/,
umozliwiajgca w szczegdlnosci: wystawianie, odbieranie,
przegladanie faktur ustrukturyzowanych w KSeF, zarzadzanie
zwigzanymi z tym uprawnieniami oraz tzw. anonimowy dostep do
faktur ustrukturyzowanych.

11

VAT

Podatek od towardéw i ustug.

12

faktura / faktura VAT

Dokument w formie papierowej, w formie elektronicznej lub
w formie ustrukturyzowanej, zawierajgcy dane wymagane ustawg
o VAT i przepisami wydanymi na jej podstawie.

13

Konsument

Osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej.

14

kod QR1

Graficzna postacd linku prowadzacego do e-Faktury w KSeF,
umozliwiajgca weryfikacje danych zawartych na tej fakturze. Kod
QR1 umieszcza sie na wizualizacji e-Faktury, w szczegdlnosci

w przypadku udostepniania e-Faktury poza KSeF. Kod ten
generowany jest na poziomie lokalnego narzedzia do wystawiania
faktur.

15

kod QR2

Graficzna postacd linku umozliwiajgca weryfikacje tozsamosci
wystawcy e-Faktury w przypadku e-Faktur wystawianych w trybie
offline24 oraz w czasie niedostepnosci lub awarii KSeF. Kod QR2
umieszcza sie na wizualizacji e-Faktury, w szczegdélnosci

w przypadku udostepnienia e-Faktury poza KSeF. Kod ten
generowany jest na poziomie lokalnego narzedzia do wystawiania
faktur. Do wygenerowania kodu QR2 niezbedne jest posiadanie
certyfikatu wystawcy e-Faktury, o ktérym mowa w pkt 2.7.
niniejszej procedury.




1.3. Cel procedury i zakres jej stosowania
a) Ogdlne zasady stosowania procedury

Niniejsza procedura obowigzuje MZEAS od dnia 1.02.2026 r. i reguluje jednolite zasady
wystawiania, odbierania i korygowania faktur ustrukturyzowanych oraz korzystania z KSeF,w tym
nadawanie uprawnien dostepowych do KSeF, w ramach MZEAS . Celem procedury jest zapewnienie
prawidtowego wypetniania przez MZEAS obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o VAT oraz aktéw
wykonawczych do ustawy regulujacych zasady wystawiania i odbierania e-Faktur oraz korzystania
z KSeF.

Niniejsza procedura nie reguluje i nie modyfikuje zasad wystawiania i obiegu innych niz faktury
ustrukturyzowane dokumentéw zwigzanych z rozliczaniem VAT przez JST, w szczegdlnosci plikow
JPK_V7, not obcigzeniowych, dokumentéw wewnetrznych lub faktur wystawianych i otrzymywanych
w formie papierowej lub w formie elektronicznej poza KSeF (np. e-mail), z zastrzezeniem sytuacji,
o ktérych mowa w dalszej czesci niniejszej procedury, w szczegdlnosci gdy dochodzi do udostepnienia
e-Faktury w formie innej niz za posrednictwem KSeF (np. w formie papierowej lub za posrednictwem
e-mail).

Ponadto niniejsza procedura nie reguluje i nie modyfikuje:

1) zasad postepowania z e-Fakturami sprzedazowymi przed ich wystawieniem w KSeF,
w szczegolnosci takich jak: ustalenie wtasciwego terminu wystawienia faktury, jej wartosci
i zgodnosci z umowag, ustalenie prawidtowej stawki VAT, momentu powstania obowigzku
podatkowego,

2) zasad postepowania z e-Fakturami zakupowymi po ich odebraniu z KSeF i przekazaniu do
dalszego obiegu w MZEAS, w szczegdlnosci takich jak: weryfikacja merytoryczna i formalna,
ustalenie zakresu prawa do odliczenia podatku VAT naliczonego i momentu powstania tego
prawa, ksiegowanie.

W powyizszych przypadkach wskazanych w pkt 1 i 2 nalezy postepowac zgodnie z zasadami
postepowania w MZEAS wynikajacymi z innych procedur, ustalen i przepiséw prawa, w tym z ustawy
o VAT oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy.

Regulacje niniejszej procedury nie naruszajg zasad postepowania okreslonych w innych przyjetych
przez MZEAS lub regulaminach, jak réwniez zasad (polityki) rachunkowosci.

b) Osoby odpowiedzialne za stosowanie procedury

Osoby odpowiedzialne za wystawianie i odbieranie faktur ustrukturyzowanych oraz dostep do tych
faktur i zarzadzajace uprawnieniami do korzystania z KSeF w MZEAS wskazane zostaty w zatgczniku
nr 1 do niniejszej procedury.

Pracownicy, bez wzgledu na rodzaj oraz zakres wykonywanych zadan, sg obowigzani do
przestrzegania niniejszej procedury, m.in. w przypadku dokonywania czynnosci zwigzanych



z nabywaniem towardw i ustug w imieniu i na rzecz MZEAS, wystawianiem i odbieraniem e-Faktur
oraz w sytuacji obstugi konta MZEAS w KSeF.

W przypadku, gdy w trakcie stosowania niniejszej procedury wystgpi sytuacja, ktdra nie zostata w niej
uregulowana, badz tez pracownik lub osoba dokonujgca zakupdw, dla ktérych jako nabywca
wskazywana jest JST, powzieli watpliwos¢ w zakresie prawidtowego rozumienia regulacji niniejszej
procedury, sposéb prawidtowego postepowania, nalezy przesta¢ pytania na adres e-mail:
biuro@mzeas.pl.

c) Transakcje zakupowe MZEAS objete KSeF

W przypadku zakupow dokonywanych przez MZEAS od podatnika VAT postugujgcego sie dla celéow
transakcji krajowym NIP nadanym na potrzeby prowadzonej dziatalnosci gospodarczej, w tym
podatnika zwolnionego ,podmiotowo” z VAT, MZEAS od dnia 1 lutego 2026 r. albo od dnia 1 kwietnia
2026 r. (w zaleznosci od statusu sprzedawcy) co do zasady powinna otrzymac fakture
ustrukturyzowang za posrednictwem KSeF, jezeli transakcja podlega udokumentowaniu fakturg. W
takim przypadku nie jest wymagana zgoda MZEAS na otrzymanie e-Faktury w KSeF.

W przypadku, gdy po stronie kontrahenta MZEAS bedzie wystepowat obowigzek wystawienia faktury
ustrukturyzowanej w KSeF, a MZEAS otrzyma fakture poza KSeF (np. w formie papierowe] lub
elektronicznej), nalezy postepowac zgodnie z zasadami okresSlonymi w rozdziale 4 niniejszej
procedury.

Ponizej przedstawione zostaly szczegdlne przypadki, w ktérych wystawienie faktury
ustrukturyzowanej przez kontrahenta z wykorzystaniem KSeF od dnia 1 lutego 2026 r. nie jest
obligatoryjne (lub nie jest obligatoryjne przejsciowo), co oznacza, ze w takim przypadku MZEAS moze
otrzymaé fakture w pozostatych formach dopuszczonych przez przepisy, innych niz forma
ustrukturyzowana (w formie papierowej lub formie elektronicznej).

Podatnicy VAT, ktorych wartosé sprzedazy (wraz z kwotg podatku) nie przekroczyta w 2024 r. kwoty
200 min zt s3 obowigzani do wystawiania faktur ustrukturyzowanych z wykorzystaniem KSeF na rzecz
MZEAS poczawszy od dnia 1 kwietnia 2026 r.

Ponadto, w okresie od dnia 1 kwietnia 2026 r. do dnia 31 grudnia 2026 r. podatnicy zobowigzani do
wystawiania faktur ustrukturyzowanych mogg w dalszym ciggu wystawiac faktury elektroniczne lub
faktury w postaci papierowej, jezeli taczna wartosé¢ sprzedazy wraz z kwotg podatku u tych
podatnikéw udokumentowana tymi fakturami wystawionymi w danym miesigcu jest mniejsza lub
rowna kwocie 10 000 zt. Po uptywie wskazanego powyzej okresu (tj. od dnia 1 stycznia 2027 r.) lub
w przypadku przekroczenia wskazanego powyzej limitu sprzedazy w danym miesigcu, wskazani
podatnicy bedy zobowigzani do wystawiania na rzecz MZEAS  faktur ustrukturyzowanych
z wykorzystaniem KSeF.

W przypadku zakupow dokonywanych od podmiotdw zagranicznych nieposiadajgcych na terytorium
kraju siedziby dziatalnosci gospodarczej ani statego miejsca prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
uczestniczacego w transakcji z MZEAS, nie wystepuje obowigzek udokumentowania transakcji za
pomocg faktury ustrukturyzowanej wystawionej w KSeF.



Dodatkowo na podstawie Rozporzadzenia w sprawie wytgczen z KSeF, faktur ustrukturyzowanych nie
wystawia sie w przypadku:

a) Swiadczenia ustug przejazdu autostradg ptatng, udokumentowanych fakturami w formie
biletu jednorazowego;

b) swiadczenia ustug przewozu osdéb na dowolng odlegtosé: kolejami normalnotorowymi,
taborem samochodowym, statkami petnomorskimi, Srodkami transportu zeglugi sSrédlgdowej
i przybrzeznej, promami, samolotami i $migtowcami, udokumentowanych fakturami w formie
biletu jednorazowego;

c) swiadczenia ustug w zakresie kontroli i nadzoru ruchu lotniczego, za ktdre sg pobierane
optaty trasowe, udokumentowanych fakturami wystawianymi za okresy miesieczne przez
Centralne Biuro Optat Trasowych (CRCO) Europejskiej Organizacji do Spraw Bezpieczeristwa
Zeglugi Powietrznej (EUROCONTROL) w imieniu Polskiej Agencji Zeglugi Powietrznej;

d) $wiadczenia ustug zwolnionych z VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 7 i 37-41 ustawy
o VAT (np. $wiadczenie ustug ubezpieczeniowych, ustug udzielania kredytéw lub pozyczek
pienieznych, ustug  w zakresie udzielania poreczen i gwarancji);

e) dostawy towardw i swiadczenia ustug, udokumentowanych fakturami wystawianymi prze
z nabywce towardow lub ustug (mechanizm samofakturowania), jezeli nabywca towaréw lub
ustug nie jest zidentyfikowany na potrzeby danej czynnosci za pomocg NIP;

f) dostawy towardw i Swiadczenia ustug, udokumentowanych fakturami wystawianymi przez
nabywce towaréw lub ustug (mechanizm samofakturowania), jezeli podatnik, ktéry
upowaznit nabywce towarow lub ustug do wystawiania faktur w jego imieniu i na jego rzecz,
nie jest zidentyfikowany na potrzeby danej czynnosci za pomoca NIP.

W przypadku nabycia przez MZEAS produktéw rolnych lub ustug rolniczych od rolnika ryczattowego
(w rozumieniu art. 2 pkt 19 ustawy o VAT), wystawienie faktury ustrukturyzowanej z wykorzystaniem
KSeF przez MZEAS jest dobrowolne i wymaga: zgody wyrazonej przez rolnika ryczattowego oraz
nadania przez rolnika ryczattowego w KSeF odpowiedniego uprawnienia MZEAS do wystawienia
e-Faktury.

W przypadku braku uzyskania przez MZEAS zgody na wystawienie e-Faktury w KSeF rolnikowi
ryczattowemu, wystawienie takiej faktury mozliwe jest poza KSeF w pozostatych formach
dopuszczonych przez przepisy. Zasady fakturowania w takim przypadku zostaty opisane w pkt 4.8.
niniejszej procedury.

UWAGA: W przypadku, gdy nie wystepuje po stronie kontrahenta obowigzek wystawienia faktury
ustrukturyzowanej z wykorzystaniem KSeF, MZEAS moze otrzymac fakture w pozostatych formach
dopuszczonych przez przepisy i uzgodnionych z kontrahentem, innych niz forma ustrukturyzowana
(w formie papierowej lub formie elektronicznej).

1.4. Zasady dziatania i formy dostepu do KSeF

MZEAS posiada utworzone konta w KSeF (przypisane do NIP MZEAS).



Dostep do konta MZEAS w KSeF i korzystanie z KSeF mozliwe jest po:
1) nadaniu osobie korzystajgcej odpowiednich uprawnien do dostepu i korzystania z KSeF;
2) uwierzytelnieniu sie (zalogowaniu) przez te osobe w KSeF.

Zasady nadawania uprawnied do korzystania z KSeF i uwierzytelniania zostaty uregulowane
w rozdziale 2 niniejszej procedury.

2. Uprawnienia do korzystania z KSeF
2.1. Uprawnienia wtascicielskie

Uprawnienia wtascicielskie obejmujg petnie uprawnien do korzystania z KSeF, tj. nadawania lub
odebrania uprawnien do korzystania z KSeF (zarzadzania uprawnieniami), do wystawiania e-Faktur,
dostepu do e-Faktur, przegladania uprawnien, przegladania historii sesji i zarzgdzania MZEAS (dalej
tacznie jako: ,,Uprawnienia wtascicielskie”).

2.2. Nadawanie i odbieranie uprawnien

Uprawnienia do nadawania i odbierania uprawnien do dostepu i korzystania z KSeF JST, w tym do
przegladania uprawnien posiadaja:

a) administratorzy posiadajgcy Uprawnienia wtascicielskie wskazani w pkt 2.2. niniejszej
procedury;

b) osoby wskazane w zatgczniku nr 1 do niniejszej procedury w zakresie nadawania
i odbierania uprawnien do wystawiania i dostepu do faktur w ramach swojej jednostki.

Nadawanie i odbieranie uprawnienn do korzystania z KSeF na poziomie konta miejskiej jednostki
organizacyjnej MZEAS, odbywa sie na podstawie przedtozonych wnioskéw o nadanie lub odebranie
uprawnien, ktérych wzory stanowig zataczniki nr 3 i 4 do niniejszej procedury. Wyznaczony
administrator, posiadajacy Uprawnienia wtascicielskie, zobowigzany jest prowadzi¢ rejestr
nadawanych i odbieranych uprawnien do KSeF, ktdrego wzér stanowi zatgcznik nr 5.

Nadawanie i odbieranie uprawnien do korzystania z KSeF na poziomie konta miejskiej jednostki
organizacyjnej (po nadaniu uprawnien jej kierownikowi, w trybie o ktéorym mowa powyzej), odbywa
sie na podstawie wnioskéw o nadanie lub odebranie uprawnien sktadanych przez pracownikéw
jednostek do Kierownika miejskiej jednostki organizacyjne;j.

Kierownik jednostki zobowigzany jest prowadzi¢ rejestr nadawanych i odbieranych uprawnien do
KSeF na koncie swojej jednostki organizacyjnej, ktérego wzdér stanowi zatgcznik nr 5.

Procedure nadawania i cofania uprawnien do korzystania z branzowych systemoéw informatycznych
regulujg przepisy odrebne obowigzujgce w danej jednostce organizacyjnej. Dyrektor MZEAS nadaje
pracownikowi uprawnienia w branzowym programie komputerowym obstugujgcym KSeF.



2.3. Sposoby uwierzytelniania w KSeF

Osoby posiadajgce nadany dany typ uprawnien do korzystania z KSeF, w celu realizacji swoich
obowigzkéw muszg dokonaé uwierzytelnienia sie w KSeF (zalogowania sie).Na moment
wprowadzenia niniejszej procedury akceptowalne metody uwierzytelniania w KSeF obejmuja:

1) kwalifikowany podpis elektroniczny,

2) kwalifikowang pieczec elektroniczng,

3) podpis zaufany, a od dnia 1 kwietnia 2026 r. Srodek identyfikacji elektronicznej wydany w systemie
identyfikacji elektronicznej przytgczony do wezta krajowego identyfikacji elektronicznej (login.gov.pl),
4) token autoryzacyjny, wygenerowany w KSeF,

5) certyfikat KSeF (typu 1) do uwierzytelnienia, wygenerowany w KSeF.

2.4. Dostep anonimowy do e-Faktur

W uzasadnionych przypadkach dostep do faktury ustrukturyzowanej otrzymanej przez MZEAS
mozliwy jest z wykorzystaniem funkcji tzw. anonimowego dostepu przewidzianej w Aplikacji
Podatnika.

3. E-Faktury zakupowe
3.1. Kluczowe dane indentyfikacyjne na e-Fakturze

Osoba odpowiedzialna za dokonywanie zakupdw w imieniu MZEAS odpowiada takze za ustalenie
z kontrahentem obowigzku umieszczenia ponizszych danych identyfikacyjnych na e-Fakturach
zakupowych dokumentujgcych realizowane przez taka osobe zakupy, np. poprzez wniosek / zagdanie
umieszczenia ww. danych na e-Fakturach przez sprzedawce lub odpowiednie zapisy umowne
z kontrahentem, a takze z wykorzystaniem w razie potrzeby zatgcznika nr 3 do niniejszej procedury.

a) Dane JST — Podmiot 2

W przypadku dokonywania przez Pracownika lub inng upowazniong osobe naby¢ towaréw lub ustug
w imieniu i na rzecz MZEAS, na potrzeby wystawienia przez sprzedawce e-Faktury nalezy wskazaé¢ na
e-Fakturach zakupowych jako dane nabywcy dane JST (pole Podmiot 2 schemy e-Faktury):

¢ Miasto Inowroctaw
eAleja Ratuszowa 36
e 88-100 Inowroctaw
¢ NIP: 5562638408

e Pole JST: ,1”.



b) Dane jednostki organizacyjnej — Podmiot 3

Jednoczesnie wymaga sie, by na e-Fakturze zakupowej kazdorazowo znalazty sie dodatkowo dane
pozwalajgce na identyfikacje jednostki organizacyjnej dokonujacej nabycia towardéw / ustug
w imieniu MZEAS, poprzez wskazanie na e-Fakturze danych MZEAS w elemencie Podmiot3 schemy
e-Faktury w nastepujgcy sposob:

¢ Miejski Zespdt Ekonomiczno-Administracyjny Szkét w Inowroctawiu
ul. Kietbasiewicza 7, 88-100 Inowroctaw

e NIP: 5562750720

¢ Pole Rola jako: ,8" - jednostka samorzadu terytorialnego — odbiorca

Faktura ustrukturyzowana moze zawiera¢ dane kilku podmiotéw trzecich, a w konsekwencji
w przypadku e-Faktur dotyczgcych jedoczesnie kilku jednostek organizacyjnych wymaga sie podania
danych wszystkich takich jednostek.

c) Wydatki pracownicze i inne podobne

W przypadku zakupéw dokonywanych w imieniu i na rzecz MZEAS we wtasnym zakresie przez
pracownikéw lub inne podmioty jak na podstawie stosownych upowaznien czy ustalen w zwigzku
z wykonywaniem przez te podmioty zadan MZEAS, e-Faktury zakupowe przesytane sg przez
sprzedawcéw do KSeF MZEAS (z zastrzezeniem wybranych przypadkéw, o ktérych mowa w rozdziale
1 niniejszej procedury, ktére nie wymagajg fakturowania za posrednictwem KSeF i do ktérych
procedura niniejsza w konsekwencji nie ma zastosowania). W takich sytuacjach pracownicy i inne
podmioty dokonujgce samodzielnie zakupéw w imieniu i na rzecz MZEAS, podczas dokonywania
zakupu powinni stosowaé zasady okreslone w pkt 4.1. lit. a), b) i c) i zatgczniku nr 3 do niniejszej
procedury w zakresie danych wymaganych na e-Fakturach zakupowych MZEAS (w tym
umieszczenie na e-Fakturach NIP JST — Podmiot 2i NIP MZEAS — Podmiot 3) .

3.2. Odbior, wizualizacja i przekazanie e-Faktur do dalszych etapéw procesu obiegu dokumentéw
a) Moment odbioru e-Faktury zakupowej

Dla potrzeb rozliczen VAT oraz ptatnosci nalezy mie¢ na uwadze, ze co do zasady momentem odbioru
e-Faktury zakupowej przez MZEAS jest moment przydzielenia jej numeru KSeF. Nie ma tu znaczenia,
kiedy osoba uprawniona do odbioru e-Faktur zakupowych faktycznie zapoznana sie z e-Fakturg
zakupows i kiedy taka e-Faktura trafi do wewnetrznego obiegu dokumentow w MZEAS. Wyjatkiem s3
przypadki e-Faktur wystawianych w trybach awaryjnych opisanych w rozdziale 5 niniejszej procedury
(patrz rozdziat 5 procedury odnosnie do dat otrzymania w poszczegdlnych trybach).

b) Odbidr e-Faktur zakupowych

Uprawnienie do odbioru e-Faktur zakupowych MZEAS z KSeF posiadajg osoby wskazane w zatgczniku
nr 1 do niniejszej procedury — w zakresie okreslonym w tym zatgczniku. Osoby te odbierajg e-Faktury
zakupowe z KSeF (zgodnie ze swoimi uprawnieniami dostepowymi do KSeF) co najmniej jeden raz



w kazdym dniu roboczym. W przypadku nieobecnosci osoby odpowiedzialnej za odbidr e-Faktur
zakupowych obowigzki w tym zakresie przejmuje osoba zastepujgca, zgodnie z zakresem czynnosci.
Osoby uprawnione do dostepu do e-Faktur zakupowych w KSeF MZEAS odpowiadajg za odbidr
e-Faktur zakupowych przypisanych do tej jednostki organizacyjnej — dotyczy to e-Faktur ze
wskazanym na nich NIP JST (Podmiot2) i dodatkowo NIP MZEAS (Podmiot3).

c) Wizualizacja e-Faktur zakupowych

Po odebraniu e-Faktur zakupowych z KSeF przez osoby wskazane w zataczniku nr 1 do niniejszej
procedury, e-Faktury te sg wizualizowane przez te osoby z wykorzystaniem narzedzi informatycznych
MZEAS lub Aplikacji Podatnika do formy papierowej lub elektronicznej (np. format pliku PDF) i w tej
formie wykorzystywane w wewnetrznym obiegu dokumentéw w MZEAS.

d) Przekazanie e-Faktur zakupowych do dalszych etapdw procesu obiegu dokumentéw

Osoby odpowiedzialne za odbiér e-Faktur w odniesieniu do odbieranych przez nie e-Faktur, po ich
wizualizacji, majg obowigzek nadania niezwtocznie odebranym z KSeF e-Fakturom dalszego biegu
w MZEAS , w tym obowigzek przekazania tych e-Faktur odpowiednim osobom w MZEAS do
weryfikacji, opisania, zaksiegowania i optacenia oraz archiwizacji — zgodnie z Instrukcjg obiegu
i kontroli dowoddw ksiegowych oraz dokumentéw w MZEAS.

3.3. Korekta e-Faktur zakupowych

W przypadku zidentyfikowania btedéw na otrzymane] e-Fakturze zakupowej osoba odpowiedzialna
za odbidr e-Faktur w MZEAS powinna, po uprzedniej konsultacji z Dyrektorem MZEAS , zwrdcic¢ sie do
sprzedawcy z prosba wystawienia e-Faktury korygujacej, wskazujac dane wymagajace korekty.
Sposdb dalszego postepowania z otrzymang e-Fakturg korygujaca jest analogiczny do sposobu
postepowania z e-Fakturg pierwotng (patrz pkt 4.1., 4.2., 4.4. i nastepne niniejszego rozdziatu).

UWAGA: W odniesieniu do faktur co do ktérych wystepuje obowigzek ich wystawienia w KSeF nie
wystawia sie not korygujacych — w przypadku stwierdzenia pomytek w takiej e-Fakturze wystawia sie
wyltgcznie e-Faktury korygujgce. Not korygujgcych nie wystawia sie rowniez w stosunku do faktur
wystawianych poza KSeF.

3.4. E-Faktury btednie wystawione na MZEAS

W przypadku zidentyfikowania przez osobe odpowiedzialng za weryfikacje e-Faktur zakupowych
w MZEAS , e-Faktury btednie wystawionej na MZEAS(tj. gdy e-Faktura w ogdle nie powinna by¢
wystawiona na MZEAS), osoba ta zwraca sie do sprzedawcy z prosbg wystawienia e-Faktury
korygujacej e-Fakture ,do zera”, po uprzedniej konsultacji z kierownikiem jednostki, ktérej taka
e-Faktura dotyczy.

W przypadku, gdy sprzedawca nie wystawi e-Faktury korygujacej ,do zera” w terminie 7 dni od dnia
zgtoszenia takiego zadania, kierownik jednostki , podejmuje decyzje co do dalszego postepowania
z takg e-Faktura.



3.5. E-Faktury otrzymane poza KSeF

MZEAS moze otrzymywac faktury ustrukturyzowane poza KSeF (w formie papierowej lub
elektronicznej), m.in. w nastepujgcych sytuacjach:

¢ sprzedawca wystawi e-Fakture w trybie offline24 lub niedostepnosci KSeF i dostarczy JST fakture
poza KSeF,

» sprzedawca wystawi e-Fakture podczas awarii KSeF i dostarczy MZEAS fakture poza KSeF,

¢ sprzedawca nieprawidtowo zidentyfikuje MZEAS jako nabywce, ktory nie ma dostepu do KSeF lub
sprzedawca nieprawidtowo bez uzasadnionej przyczyny nie zastosuje KSeF i udostepni MZEAS fakture
wyltgcznie poza KSeF.

W przypadku, gdy MZEAS otrzymuje e-Faktury rowniez poza KSeF, nalezy zachowaé szczegdlng
ostroznos¢, aby nie zaksiegowaé / nie ujgé w rozliczeniach VAT lub nie optaci¢ takiej faktury
podwdjnie (na podstawie dokumentu dostarczonego poza KSeF i na podstawie e-Faktury w KSeF
MZEAS). Osoby dokonujgce weryfikacji i ksiegowania otrzymanych faktur oraz ich rozliczania dla
celéw VAT sg zobowigzane, przed dokonaniem rozliczenia faktury, zweryfikowaé czy faktura
o analogicznym numerze i od tego samego sprzedawcy nie zostata juz ujeta w rozliczeniach
finansowo-ksiegowych MZEAS.

W razie rozbieznosci pomiedzy e-Fakturg otrzymang przez MZEAS w KSeF a wizualizacjg tej e-Faktury
udostepniong MZEAS poza KSeF (zaréwno w tresci jak i w zakresie momentu otrzymania) nalezy
niezwtocznie skontaktowac sie z wystawca w celu ustalenia dalszych krokéw w tym zakresie.

a) E-Faktury wystawione w trybie offline24 lub podczas niedostepnosci KSeF

E-Faktura wystawiona w tzw. trybie offline24 lub podczas niedostepnosci KSeF i doreczona MZEAS
poza KSeF przed wystaniem jej przez sprzedawce do KSeF powinna by¢ oznaczona dwoma kodami QR
(kod QR1 i kod QR2) z wyrazami: ,,OFFLINE” oraz ,,CERTYFIKAT”. Ponadto MZEAS powinien otrzymac
takg e-Fakture réwniez w KSeF — odpowiednio w kolejnym dniu roboczym po dacie wystawienia
(offline24) lub kolejnym w dniu roboczym po zakorczeniu okresu niedostepnosci KSeF.

E-Faktura wystawiona w omawianych przypadkach jest uznana za otrzymang przez MZEAS w dniu
przydzielenia jej numeru KSeF.

b) Faktury wystawione podczas awarii KSeF

E-faktura wystawiona w trakcie awarii KSeF (ogtoszonej w BIP Ministerstwa Finanséw) i doreczona
MZEAS poza KSeF powinna by¢ oznaczona dwoma kodami QR (kod QR1 i kod QR2) z wyrazami:
,OFFLINE” oraz ,,CERTYFIKAT”. Ponadto JST powinna otrzymac taka fakture rowniez w KSeF — w ciggu
7 dni roboczych od zakornczenia awarii KSeF. Za date otrzymania e-Faktury, wystawionej podczas
awarii KSeF (ogtoszonej w BIP Ministerstwa Finanséw), uznaje sie date jej faktycznego otrzymania
poza KSeF lub date przydzielenia numeru KSeF — w zaleznosci od tego, ktére zdarzenie nastgpito
wczesniej.

W przypadku natomiast catkowitej awarii KSeF (ogtoszonej w srodkach masowego przekazu) faktura
otrzymana przez MZEAS poza KSeF nie musi byé dodatkowo przestana do KSeF i nie musi by¢



oznaczona kodami QR. Za date otrzymania faktury, wystawionej podczas catkowitej awarii KSeF,
uznaje sie date jej faktycznego otrzymania przez JST poza KSeF.

c) Btedne otrzymanie faktury poza KSeF

W przypadku gdy sprzedawca, pomimo obowigzku wystawienia MZEAS e-Faktury w KSeF, udostepni
MZEAS fakture wytgcznie poza KSeF, osoba odpowiedzialna za weryfikacje faktur zakupowych
w jednostce, po uprzedniej konsultacji z kierownikiem jednostki, ktérej taka faktura dotyczy , zwraca
sie do sprzedawcy z prosba o przestanie e-Faktury do KSeF lub wyjasnienie przyczyn udostepniania
faktury wytacznie poza KSeF

- w tym celu wykorzystuje sie takze o$wiadczenie kontrahenta o statusie dla celéw VAT, o ktérym
mowa w zatgczniku nr 2 do niniejszej procedury. W tym przypadku nalezy wzig¢ pod uwage
ewentualne wytgczenia z obowigzku stosowania KSeF opisane w rozdziale 1 niniejszej procedury.

3.6. Odbior zatacznikéw do e-Faktur

W przypadku otrzymania faktury ustrukturyzowanej wraz z zatacznikiem do tej faktury w systemie
KSeF, osoby uprawnione do dostepu do e-Faktur zakupowych w KSeF MZEAS , wskazane w zatgczniku
nr 1 do niniejszej procedury, zobowigzane sg do weryfikacji poprawnosci zatacznika oraz mozliwosci
jego odczytu (wizualizacji). Dalsze postepowanie z otrzymang fakturg ustrukturyzowang wraz
z zatgcznikiem w systemie KSeF odbywa sie zgodnie z rozdziatem 4 niniejszej procedury.

W  przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w otrzymanym zatgczniku do  faktury
ustrukturyzowanej, nalezy zastosowaé czynnosci dotyczace wystawienia e-Faktury korygujacej do
e-Faktury zgodnie z pkt 3.3. niniejszej procedury.

W przypadku, gdy do e-Faktur zakupowych MZEAS nie s3 dotgczane ustrukturyzowane zatgczniki
w KSeF, aistnieje potrzeba uzupetnienia danej e-Faktury o zatgcznik, sposdb przesytania zatgcznikow
do e-Faktur nalezy ustali¢ kazdorazowo z kontrahentem, np. poprzez ztozenie odpowiedniego
whniosku do kontrahenta lub przez zawarcie odpowiednich zapiséw w umowie z kontrahentem.
Niektére informacje z zatgcznikdw mozna rowniez umiesci¢ w dedykowanych polach e-Faktury.

3.7. Zakupy od rolnikéw ryczattowych

W przypadku nabycia przez MZEAS produktow rolnych lub ustug rolniczych od rolnika ryczattowego
(w rozumieniu art. 2 pkt 19 ustawy o VAT), wystawienie faktury ustrukturyzowanej (e-Faktura VAT RR
lub e-Faktura VAT RR korekta) z wykorzystaniem KSeF przez MZEAS jest obligatoryjne w przypadku,
gdy rolnik ryczattowy wskaze JST (nabywce) jako uprawnionego do wystawiania w KSeF e-Faktur VAT
RR i e-Faktur VAT RR KOREKTA. Obowigzek ten nie dotyczy wystawiania e-Faktur w przypadku
awarii KSeF (zarowno catkowitej jak i innej niz catkowita) lub niedostepnosci KSeF (patrz rozdziat 5
niniejszej procedury) - w tych przypadkach faktur VAT RR and VAT RR KOREKTA nie wystawia sie przy
uzyciu KSeF. Wystawienie faktury VAT RR i VAT RR KOREKTA odbywa sie zgodnie z aktualng schemg
dla faktury VAT RR z wykorzystaniem oprogramowania finansowo-ksiegowego MZEAS lub za
posrednictwem Aplikacji Podatnika.

Wyzej wskazany obowigzek jest stosowany do czasu odwofania przez rolnika ryczattowego
uprawnienia do wystawiania e-Faktur dotyczacych naby¢ od rolnika ryczattowego.



E-Fakture VAT RR oraz e-Fakture VAT RR KOREKTA uznaje sie za wystawiong w dniu przestania jej do
KSeF, a otrzymang w dniu przydzielenia jej numeru KSeF. W przypadku zastosowania trybu offline24
(patrz rozdziat 5Sniniejszej procedury) za date wystawienia przyjmuje sie date wskazang przez JST w
polu P_4B), a za date otrzymania — dzien przydzielenia jej numeru KSeF.

E-Faktura VAT RR KOREKTA musi zawiera¢ numer KSeF e-Faktury VAT RR korygowanej. E-Faktura VAT
RR oraz VAT RR KOREKTA bedg udostepniane dostawcy w KSeF. Po wystawieniu takiej e-Faktury
osoba odpowiedzialna za jej wystawienie dokonuje jej wizualizacji w formie elektronicznej
i umieszcza na niej kod QR1. Wizualizacje taka nalezy przesta¢ dostawcy w formie wiadomosci e-mail
lub papierowej wraz z danymi dostepowymi umozliwiajgcymi pobranie faktury z KSeF. Dane te
w przypadku e-Faktury VAT RR, jak i VAT RR KOREKTA obejmuja:

e numer faktury VAT RR lub faktury VAT RR korekta,
¢ NIP nabywcy (JST) (moze znajdowad sie juz na samej wizualizacji e-Faktury),
* kwote naleznosci ogétem (moze znajdowad sie juz na samej wizualizacji e-Faktury).

W dokumencie zaptaty naleznosci za produkty rolne, ktérych nabycie udokumentowano fakturg VAT
RR wystawiong przy uzyciu KSeF nalezy wskazaé numer KSeF nadany takiej fakturze.

W przypadku braku uzyskania przez JST zgody na wystawienie e-Faktury w KSeF rolnikowi
ryczattowemu, wystawienie takiej faktury mozliwe jest poza KSeF w pozostatych formach
dopuszczonych przez przepisy (np. papierowej lub elektronicznej).

3.8. Archiwizacja

E-Faktury zakupowe MZEAS sg przechowywane w KSeF przez okres co najmniej 10 lat, liczac od korica
roku, w ktérym zostaty wystawione. Ponadto, MZEAS moze prowadzi¢ archiwizacje e-Faktur w
formie elektronicznej lub papierowej w ogodlnie przyjety w jednostce sposéb dla tego typu
dokumentow:

¢ generalnie przez okres co najmniej 5 lat, liczac od konca roku, w ktérym uptynat termin zaptaty VAT
za okres rozliczeniowy, w ktdrym zostata zaewidencjonowana e-Faktura,

e w przypadku e-Faktur zwigzanych z wydatkami inwestycyjnymi dotyczagcymi nabycia lub
wytworzenia nieruchomosci przez okres co najmniej 10 lat liczgc od konica roku, w ktérym dana
inwestycja zostata oddana do uzytkowania.

Ponadto MZEAS jest zobowigzany do przechowywania poza KSeF e-Faktur, dla ktéorych uptynat 10-
letniokres ich przechowywania w KSeF, a nie uptyngt termin przedawnienia zobowigzania
podatkowego wynikajgcego z takich faktur (np. z uwagi na zawieszenie lub przerwanie biegu terminu
przedawnienia zobowigzania podatkowego).



4. Tryby offline i sytuacje awaryjne
4.1. Postepowanie w przypadku awarii systemu MZEAS

Za awarie systemu MZEAS uznaje sie niedostepnos¢ systemu ksiegowego do odbierania e-Faktur
lub brak mozliwosci korzystania za posrednictwem tego systemu z funkcji KSeF, w tym odbierania
e-Faktur w KSeF.

Osoby korzystajace z KSeF w MZEAS wskazane w zatgczniku nr 1 do niniejszej procedury sa
obowigzane do niezwtocznego przekazania do informatyka MZEAS informacji o wykrytej awarii
systemu.

W przypadku zgloszenia, o ktéorym mowa powyzej Dyrektor MZEAS we wspdtpracy
z administratorami dokonuje analizy zgtoszenia i podejmuje decyzje co do dalszego postepowania,
biorgc pod uwage koniecznos¢ odbierania e-Faktur z KSeF , w tym w szczegdlnosci terminy ustawowe
na wystawienie faktur i terminy umowne na dokonanie ptatnosci za faktury.

W przypadku gdy awaria sytemu MZEAS nie zostanie naprawiona w ciggu 2 dni roboczych, odbieranie
e-Faktur odbywa sie bezposrednio w KSeF za posrednictwem Aplikacji Podatnika MF.

Kazda awaria systemu MZEAS powinna by¢ niezwtocznie udokumentowana w formie protokotu
zawierajgcego date i godzine wykrycia oraz zakoriczenia awarii, opis problemu i podjetych dziatan
naprawczych. Do protokotu nalezy dotgczy¢ dowody potwierdzajgce wystgpienie awarii, np. zrzuty
ekranu z komunikatami btedéw i oswiadczenia Pracownikdéw.

4.2. Niedostepnosc¢ KSeF

Minister Finansdw moze zamiesci¢ w Biuletynie Informacji Publicznej informacje dotyczgcg okresu
trwania niedostepnosci KSeF (najczesciej w czasie prac serwisowych).

W przypadku e-Faktur zakupowych otrzymanych przez MZEAS w okresie niedostepnosci KSeF data
ich otrzymania dla potrzeb VAT jest data przydzielenia numeru KSeF.

4.3. Postepowanie w przypadku awarii KSeF innej niz awaria catkowita

W przypadku wystgpienia awarii KSeF, innej niz awaria catkowita KSeF, Minister Finansdw zamieszcza
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w oprogramowaniu interfejsowym KSeF komunikaty
o wystgpieniu i zakoczeniu awarii KSeF, ktére wyznaczajg okres trwania awarii.

W przypadku e-Faktur zakupowych otrzymanych przez MZEAS w okresie awarii KSeF w formie
uzgodnionej (elektronicznej lub w papierowej) datg ich otrzymania dla potrzeb VAT jest data
faktycznego otrzymania lub data przydzielenia numeru KSeF, jesli przydzielenie numeru KSeF nastgpi
przed datg faktycznego otrzymania e-Faktury.

4.4. Postepowanie w przypadku awarii catkowitej KSeF



W przypadku wystgpienia catkowitej awarii KSeF, gdzie nie ma mozliwosci zamieszczenia przez
Ministra Finanséw komunikatow w Biuletynie Informacji Publicznej ani w oprogramowaniu
interfejsowym KSeF, Minister Finansow zamieszcza komunikat o wystgpieniu i zakonczeniu awarii
KSeF w srodkach masowego przekazu, wyznaczajgc tym samym okres trwania awarii catkowitej KSeF.

5. Pozostate zagadnienia
5.1. KSeF a ptatnosci

Termin ptatnosci za e-Faktury zakupowe nalezy liczy¢ zgodnie z zapisami umownymi lub
regulaminami obowigzujgcymi w danej transakcji albo regulacjami wynikajgcymi z przepiséw prawa.
Jezeli termin ptatnosci w danej transakcji okreslono jako liczbe dni od daty otrzymania e-Faktury
zakupowej, nalezy mieé¢ na uwadze zasady ustalania daty otrzymania e-Faktury zakupowej okreslone
w pkt 3.2. lit. a) i rozdziale 4 niniejszej procedury.

W przypadku ptatnosci za e-Faktury zakupowe, w tym e-Faktury wystawione w trybach offline24 i
niedostepnos¢ KSeF (patrz rozdziat 4 procedury), dokonywanych od dnia 1 stycznia 2027 r., MZEAS
zobowigzany jest wskaza¢ w poleceniu przelewu (zaptaty) numer identyfikujacy te e-Faktury w KSeF
(KSeF ID).

Watpliwosci dotyczace daty otrzymania e-Faktury lub termindw ptatnosci nalezy niezwtocznie
zgtaszac Kierownikowi jednostki .

W przypadku, gdy otrzymana e-Faktura budzi watpliwosci merytoryczne co do jej zasadnosci,
rzetelnosci, zgodnosci z umowg, w tym podstawy do zapfaty, osoba, ktéra zidentyfikowata takie
watpliwosci zgtasza je niezwtocznie kierownikowi jednostki w celu wyjasnienia watpliwosci i ustalenia
dalszego sposobu postepowania z takg e-Faktura.



Zatgcznik nr 1
do Procedur wystawiania
i odbierania faktur VAT w Krajowym Systemie e-Faktur

Wykaz uprawnionych do korzystania z KSeF wraz z rodzajem uprawnien

Miejski Zesp6t Ekonomiczno-Administracyjny Szkét w Inowroctawiu

a) Uprawnienia do zarzgdzania uprawnieniami (nadawania i odbierania uprawnien):

Administratorzy uprawnien z poziomu MZEAS (jako catosci):

kierownik jednostki

b) Uprawnienia do dostepu do e-Faktur oraz do wystawiania e-Faktur:

Z poziomu MZEAS (jako catosci)

Dostep d? e:Faktur oraz Dostep do Wystawianie e-Faktur
wystawianie e-Faktur e-Faktur
Kierownik Kierownik Kierownik
Gtéwny ksiegowy Gtéwny ksiegowy Gtéwny ksiegowy
Inspektor Inspektor Inspektor
Podinspektor Podinspektor Podinspektor




Zatgcznik nr 2
do Procedury wystawiania
i odbierania faktur VAT w Krajowym Systemie e-Faktur

W2zér oswiadczenia kontrahenta o statusie dla celéow VAT

, dnia 20 .

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany/podpisana*, niniejszym oswiadczam, ze wystepuje/nie wystepuje* w ramach
transakcji zawieranej z Miastem Inowroctawiem , ktdrej przedmiotem

jest (okreslenie przedmiotu transakcji, podstawy umownej),
w charakterze podatnika VAT czynnego/zwolnionego* i podmiotu prowadzgcego dziatalnosé
gospodarcza.

Dziatalnos¢ gospodarczg prowadze pod firma (podac nazwe, adres siedziby oraz numer

NIP) *

*niepotrzebne skresli¢

Podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie

upowaznionej do reprezentowania kontrahenta



Zatgcznik nr 3
do Procedury wystawiania
i odbierania faktur VAT w Krajowym Systemie e-Faktur

Formularz nadania upowaznienia do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)

w Miejskim Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkot w Inowroctawiu

Dane osoby upowaznionej:

o Imie i Nazwisko: ...cccceevieevecneceneee
o StanoWisko: ....cceiveveireiece e
®  PESEL: v

Zakres upowaznienia:

e Odbidr faktur w Systemie KSeF []
e Wprowadzanie danych do Systemu KSeF []
o INNE CZYNNOSCI: cvevveecieree e

Okres obowigzywania upowaznienia: ........cceeeue.... o Lo TS

Data nadania: ......cccceeeueeuenne

data i podpis kierownika/osoby upowaznionej

Oswiadczenie osoby upowaznionej:

Oswiadczam, ze zapoznatam/zapoznatem sie z zasadami korzystania z Systemu KSeF, klauzulg RODO
oraz zobowigzuje sie do przestrzegania przepisow dotyczgcych ochrony danych osobowych i
bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych.

Data i podpis osoby upowaznionej: .............ccoeeevreveenenes



Zatgcznik nr 4
do Procedury wystawiania
i odbierania faktur VAT w Krajowym Systemie e-Faktur

Formularz cofniecia upowaznienia do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)

w Miejskim Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét w Inowroctawiu

Dane osoby, ktdrej cofnieto upowazinienie:

o Imie i nazwisko: ....cccceevieeveieeceeeee,
o StanoWisko: .....coeeeveieeiece e

Data cofniecia upowaznienia: .....................
Powdd cofniecia upowaznienia:

e [ zZakoriczenie zatrudnienia / wspotpracy
e [ Zmiana zakresu obowigzkow
e [ Naruszenie zasad bezpieczeristwa lub RODO

o L INN@: et

data i podpis kierownika/osoby upowaznionej



Rejestr upowaznien do Krajowego Systemu e-Faktur

Zatgcznik nr 5

do Procedury wystawiania
i odbierania faktur VAT w Krajowym Systemie e-Faktur

Lp.

Jednostka
organizacyjna

Imie i nazwisko

Data
nadania
uprawnien

Data
Odebrania
uprawnien

Podpis
administratora
systemu




