Zarzadzenie Nr 91/2025
Burmistrza Chodcza
z dnia 31 grudnia 2025 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji zarzadzania uprawnieniami w ramach

Krajowego Systemu e — Faktur w Mie$cie i Gmina Chodecz.

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31 oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzgdzie gminnym ( tj. Dz.U. z 2025 r. poz. 1153, poz. 1436 ), art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.), art. 53 i 54 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2025 r. poz. 1483) w zwigzku z Rozporzgdzeniem Ministra
Finanséw z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz.U. z 2021 r.
poz. 2481 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1 Wprowadza si¢ w Miescie i Gminie Chodecz ,,Instrukcje zarzgdzania uprawnieniami
w ramach Krajowego Systemu e - Faktur w Miescie i Gminie Chodecz.”, stanowigca zalacznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2 Zobowigzuje si¢ wszystkich kierownikéw i pracownikéw jednostek organizacyjnych
do zapoznania si¢ z trescig Instrukcji oraz przestrzegania okreslonych w niej zasad.

§ 3 Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta i Gminy
Chodecz.

§ 4 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Chodecz.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 91/2025 Burmistrza Chodcza z dnia
31 grudnia 2025 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji zarzadzania
uprawnieniami w ramach Krajowego Systemu e — Faktur w Miescie i Gmina

Chodecz.

Instrukcja zarzadzania uprawnieniami w ramach Krajowego Systemu e-Faktur
w Miescie i Gminie Chodecz.

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§ 1 Podstawa prawna: rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie korzystania
z Krajowego Systemu e-Faktur ( Dz. U. 2021 poz. 2481 ze zm.).
§2 llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gmina Chodecz,

2) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ podlegajace centralizacji rozliczen podatku
od towar6ow i ustug samorzgdowe jednostki budzetowe ( w tym Urzad Miasta i Gminy w Chodczu dziatajgcy
w formie jednostki budzetowej)

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

4) administratorze systemu KSeF — nalezy przez to rozumie¢ osobg upowazniong na podstawie

zawiadomienia ZAW-FA,

5) uzytkowniku systemu — nalezy przez to rozumie¢ osobg upowazniong do:

a) nadawania uprawnien,

b) nadawania uprawnieni do zarzadzania jednostkami podrzgdnymi,
¢) wystawiania faktur,

d) dostepu do faktur.

Rozdzial 2
Procedury nadawania i zmiany uprawnien w ramach KSeF

§ 3.1. Kazdy uzytkownik systemu przed uzyskaniem uprawnien do systemu KSeF ma obowigzek zapozna¢
si¢ z:
1) rozporzadzeniem Ministra Finans6w z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu
e-Faktur,
2) niniejszg instrukcja.
2.Zapoznanie si¢ z przepisami wymienionymi w ustgpie 1 pracownik potwierdza wiasnorgcznym
podpisem na o$wiadczeniu, ktérego wzor stanowi zatgeznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.
3. Administrator systemu KSeF przyznaje pracownikowi uprawnienia w zakresie dostgpu do systemu.
4. Karta ewidencyjna powinna odzwierciedla¢ aktualny stan systemu w zakresie uzytkownikoéw
i ich uprawnien oraz umozliwia¢ przegladanie historii zmian uprawnien uzytkownikow.
5. Wz6r karty ewidencyjnej powinien zawierac:
1) imie i nazwisko uzytkownika systeméw informatycznych,
2) rodzaj uprawnienia,
3) date¢ nadania uprawnienia,
4) datg odebrania uprawnienia,
5) przyczyne odebrania uprawnienia,
6) podpis administratora systemu KSeF.
6. Wzér karty ewidencyjnej uprawnien w zakresie dostgpu i obstugi KSeF zwigzanych z dostgpem do KSeF
stanowi zalgcznik Nr 2 do niniejszej instrukcji.



7. Przyznanie uprawnien w zakresie dostepu do systemu KSeF polega na wprowadzeniu do systemu kazdego
uzytkownika oraz wykazu dostgpnych mu danych i operacii.
8. Pracownik ma prawo do wykonywania tylko tych czynnosci, do ktorych zostal upowazniony.
9. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za wszystkie operacje wykonane przy uzyciu jego identyfikatora i hasta
dostgpu.
10. Wszelkie przekroczenia lub proby przekroczenia przyznanych uprawnieni traktowane bedg jako naruszenie
podstawowych obowigzkow pracowniczych.
11. Pracownik zatrudniony przy pracy w systemie KSeF zobowiazany jest do zachowania tajemnicy. Tajemnica
obowiazuje go réwniez po ustaniu zatrudnienia.
12. W systemie KSeF stosuje si¢ uwierzytelnianie dwustopniowe: na poziomie dostgpu do komputera oraz
na poziomie dostgpu do aplikacij.
13. Odebranie uprawnien pracownikowi dokonywane jest przez administratora systemu z podaniem daty oraz
przyczyny odebrania uprawniert. Odebranie uprawnien pracownikowi rownowazne jest z usunigciem konta
w systemie KSeF.
14. Osoby odpowiedzialne za pracg poszczegllnych zespotow zobowigzane s3 pisemnie informowac
administratora systemu KSeF o kazdej zmianie dotyczacej podleglych pracownikow, majacej wplyw
na zakres posiadanych uprawnien w systemie informatycznym.
15. Identyfikator osoby, ktéra utracita uprawnienia dostgpu do systemu KSeF, nalezy niezwlocznie
zablokowaé w systemie informatycznym, w ktorym jest on przetwarzany, oraz uniewaznic jej hasto.
16. Administrator systemu KSeF zobowigzany jest do prowadzenia i ochrony rejestru uzytkownikow i ich
uprawnien w systemie informatycznym.
§ 4.1. Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada za zapewnienie jednostce dostgpu do KSeF oraz nadanie
uprawnien do korzystania z tego systemu odpowiednim osobom.
2. Kierownik jednostki organizacyjnej wyznacza liste pracownikéw uprawnionych do korzystania z KSeF
w imieniu jednostki. Co do zasady uprawnienia takie powinny otrzymac:
1) pracownicy komorki finansowo-ksiggowej odpowiedzialni za wystawianie faktur sprzedazy jednostki
(jedli jednostka takie wystawia) — uprawnienie do wystawiania i przesylania faktur w KSel;
2) pracownicy odpowiedzialni za odbiér i rejestracj¢ faktur zakupowych — uprawnienie do odczytu (pobierania)
faktur wystawionych w KSeF na jednostke;
3) ewentualnie inni pracownicy, ktorym konieczne jest zapewnienic wgladu do faktur w KSeF (np. w celu
kontroli, analizy danych) — uprawnienie do odczytu.
3. Nadanec uprawnienia w KSeF mogg przybiera¢ formg uprawniefi do wystawiania faktur, do odczytu
(przegladania) faktur, do nadawania dalszych uprawnien innym uzytkownikom itp. Zakres dostgpnych uprawnien
jest okreslony w przepisach o KSeF oraz strukturze uprawnien systemu. Kierownik jednostki dba o to, aby kazdy
pracownik posiadat wylgcznie taki zakres uprawnief, jaki jest niezbgdny do wykonywania jego obowigzkow.
4. Pracownicy korzystajacy z KSeF musza uwierzytelniaé si¢ w systemic za pomoca akceptowalnych
metod: moze to by¢ kwalifikowany podpis elektroniczny powigzany z numerem PESEL/NIP uzytkownika,
profil zaufany lub przydzielony token autoryzacyjny.
5. Kierownik jednostki organizacyjnej prowadzi ewidencj¢ 0sob uprawnionych do KSeF wraz z zakresem
nadanych im uprawnien oraz danymi identyfikacyjnymi. Wzor ewidencji uprawnien do KSeF stanowi
zalgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji.
6. Nadanie pracownikom jednostki organizacyjnej uprawnien wewnetrznych do obstugi systemu KSeF
nastepuje z wykorzystaniem upowaznienia, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej instrukcji.

Rozdzial 3
Zasady poslugiwania si¢ haslami

§ 5.1. Bezposredni dostgp do systemu KSeF moze mieé miejsce wytacznie po podaniu identyfikatora i hasta.
2. Hasto powinno by¢ zmieniane przez uzytkownika co najmniej raz na 6-miesi¢ey.

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

4. Pracownicy sa odpowiedzialni za zachowanie poufnosci swoich hasel.

5. Hasta uzytkownika utrzymuje si¢ w tajemnicy roéwniez po uptywie ich waznosci.

6. Pracownik nie ma prawa do udostgpniania haset danej grupy osobom spoza tej grupy, dla ktorej zostaty one
utworzone.

7. Hasto nalezy wprowadza¢ w sposob, ktory uniemozliwia innym osobom jego poznanie.

8. W sytuacji, kiedy zachodzi podejrzenie, ze kto$ poznat hasto w sposéb mnieuprawniony, pracownik
zobowigzany jest do natychmiastowej zmiany hasta.

9. Przy wyborze hasla obowigzuja nastgpujace zasady:

1) minimalna dtugo$¢ hasta — 8 znakow;



2) zakazuje si¢ stosowania:

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

b) swojej nazwy uzytkownika w jakiejkolwiek formie (pisanej duzymi literami, w odwrotmym porzadku,
dublujac kazdg litere itp.),

¢) swojego imienia, drugiego imienia, nazwiska, przezwiska, pseudonimu w jakiejkolwiek formie,

d) imion (w szczego6lnosci imion 0s6b z najblizszej rodziny),

€) ogoélnie dostgpnych informacji o uzytkowniku, takich jak: numer telefonu, numer rejestracyjny samochodu,
jego marka, numer dowodu osobistego, nazwa ulicy, na ktdrej mieszka lub pracuje, itp.,

f) wyrazéw stownikowych,

g) przewidywalnych sekwencji znakow z klawiatury np.: ,,QWERTY?”, ,,12345678” itp.,

h) identyfikatora uzytkownika;
3) nalezy stosowac:

a) hasta zawierajace kombinacje liter i cyfr,

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

c) hasta, ktére mozna zapamigtaé bez zapisywania,

d) hasta tatwe i szybkie do wprowadzenia, po to, by trudniej byto podejrze¢ je osobom trzecim.
10. Zmiany hasta nie wolno zleca¢ innym osobom.
11. W systemach, ktére umozliwiaja opcj¢ zapamietania nazw uzytkownika lub jego hasta, nie nalezy
korzystaé z tego utatwienia.
12. Hasto uzytkownika o prawach administratora powinno znajdowaé si¢ w zamknietej kopercie
w zamykanej na klucz szafie, do ktérej dostep maja:
1) administrator KSeF,
2) kierownik jednostki.

Rozdzial 4
Procedury rozpoczecia, zawieszenia i zakonczenia pracy w systemie

§ 6.1. Aby rozpocza¢ prace w systemie KSeF, nalezy zalogowaé si¢ do systemu przy uzyciu indywidualnego
identyfikatora oraz hasta.

2. Przy opuszczeniu stanowiska pracy na odleglo$¢ uniemozliwiajaca jego obserwacj¢ nalezy wylogowal sig
z systemu (zablokowa¢ dostep) lub — jezeli taka mozliwo$¢ nie istnieje — wyj$¢ z programu.

3. Osoba udostgpniajaca stanowisko komputerowe innemu upowaznionemu pracownikowi zobowigzana jest
wykonaé operacj¢ wylogowania z systemu.

4. Przed wylaczeniem komputera nalezy bezwzglednie zakonczy¢ pracg uruchomionych programéw, wykonacé
zamkniecie systemu i —jezeli jest to konieczne — wylogowac si¢ z sieci komputerowej.

5. Niedopuszczalne jest wylgczanie komputera przed zamknigciem oprogramowania oraz zakonczeniem pracy
w sieci.

Rozdzial 5
Postepowanie w sytuacji naruszenia dost¢pu do KSeF

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

1) stanu urzgdzen technicznych,

2) zawartoS$ci zbiorow danych osobowych,

3) sposobu dziatania programu lub jakosci komunikacji w sieci teleinformatycznej,

4) metod pracy (w tym obiegu dokumentow).

§ 8. W przypadku stwierdzenia naruszenia ochrony danych systemu KSeF nalezy bezzwlocznie:

1) powiadomi¢ administratora systemu KSeF;

2) zablokowa¢ dostep do systemu dla uzytkownikow oraz oséb nieupowaznionych;

3) podjaé¢ dzialania majace na celu zminimalizowanie lub catkowite wyeliminowanie powstatego zagrozenia

— o ile czynnosci te nie spowoduja przekroczenia uprawnien pracownika;

4) zabezpieczyé dowody umozliwiajace ustalenie przyczyn oraz skutkéw naruszenia bezpieczenstwa systemu.
§ 9.1. Pracownik, ktéry stwierdzil naruszenie bezpieczenstwa danych systemu KSeF, jest zobowigzany
niezwlocznie powiadomi¢ administratora systemu KSeF.

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

§ 10. Administrator systemu KSeF lub osoba przez niego upowazniona podejmuje czynnoéci wyjasniajgce, majgce
na celu ustalenie:



1) przyczyn i okolicznosci naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych;

2) os6b winnych naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych;

3) skutkéw naruszenia.

§ 11. Administrator systemu KSeF zobowigzany jest do sporzadzenia pisemnego raportu na temat zaistnialej
sytuacji, zawierajacego co najmniej:

1) dat¢ i miejsce wystapienia naruszenia,

2) zakres ujawnionych danych,

3) przyczyng ujawnienia, osoby odpowiedzialne oraz stosowne dowody winy,

4) spos6b rozwigzania problemu,

5) przyjgte rozwigzania majgce na celu wyeliminowanie podobnych zdarzen w przysziosci.

Rozdzial 6
Procedury wykonywania przegladéw i konserwacji systemu oraz awaryjna
w przypadku braku dostepu do KSeF

§ 12.1. W przypadku awarii lub niedostgpnosci KSeF z przyczyn lezgcych po stronie systemu Ministerstwa Finanséw
(awaria systemu centralnego), uniemozliwiajacej wystawianie lub odbieranie faktur ustrukturyzowanych,
jednostka organizacyjna stosuje nast¢pujgcg procedure:

1) faktury sprzedazy (wystawiane przez jednostkg organizacyjng) w okresie awarii moga by¢ wystawiane poza
systemem KSeF, tj. w trybie offline. Faktura taka powinna by¢ sporzadzona w formacie zgodnym
z wymaganiami dla faktur ustrukturyzowanych (strukturze logicznej e-Faktury), a nastepnie przekazana
nabywcy w uzgodniony sposéb — np. wystana e-mailem jako plik PDF lub przekazana w formie papierowej.
Na fakturze wystawionej offline nalezy umiesci¢ informacjg, ze zostala wystawiona w trybie awaryjnym
poza KSeF, oraz kod QR wymagany przepisami (pozwalajacy na weryfikacj¢ faktury i jej péznicjsze
wprowadzenie do KSeF);

2) jednostka ma obowigzek przekaza¢ kazdg fakturg wystawiong w trybie offline do KSeF niezwlocznie
po ustaniu awarii, nic poZnicj jednak niz w terminie 7 dni od dnia przywrécenia dostgpnosci systemu.
Po przestaniu faktury do KSeF i nadaniu jej numeru KSeF w dokumentacji jednostki nalezy odnotowaé ten
numer i zarchiwizowa¢ go wraz z kopig faktury offline;

3) kierownik jednostki organizacyjnej wyznacza osob¢ odpowiedzialng za monitorowanie komunikatéw
Ministerstwa Finanséw o awariach KSeF i ich zakoficzeniu (komunikaty te publikowane sa w Biuletynie
Informacji Publicznej MF). Osoba ta dokumentuje przypadki awarii oraz informuje pracownikéw
0 rozpoczgeiu oraz zakoficzeniu okresu awarii systemu zgodnie z protokolem postgpowania w przypadku awarii
KSeF, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 5 do niniejszej instrukcji.

2.W przypadku braku dostgpu do KSeF z przyczyn lezacych po stronie jednostki (np. awaria lokalnego sprzetu
lub oprogramowania, brak Internetu, problemy z podpisem elektronicznym po stronie wystawcy
lub odbiorcy faktur) jednostka stosuje nastepujacg procedure:

1) jezeli jednostka nie moze pobra¢ faktur z KSeF jako nabywca z powodéw technicznych, pracownik komoérki
finansowo-ksiggowej powinien niezwlocznie powiadomi¢ dostawcéw (kontrahentéw), ze ma przejéciowe
problemy z dostgpem do systemu i ewentualnie uzgodni¢ tymczasowe przestanie kopii faktur innym kanatem
(np. e-mailem) — o ile to mozliwe. Faktury te pozostang dostepne w KSeF i nalezy je pobraé oficjalnie, gdy tylko
dostep zostanie przywrécony, aby zweryfikowac zgodnos¢ z ewentualnymi kopiami;

2) jezeli jednostka nie moze wystawi¢ faktury w KSeF jako sprzedawca, stosuje tryb offline analogicznie jak
w ust. 1 pkt 1) powyzej (wystawia fakture poza KSeF z kodem QR i przekazuje nabywcy). Przyczyna braku
dostgpu (np. awaria Internetu) powinna zosta¢ usunigta najszybciej jak to mozliwe. Po ustaniu probleméw
technicznych po  stronie  jednostki ~wystawione offline  faktury musza zostaé przestane
do KSeF nie p6zniej niz w nastgpnym dniu roboczym po dniu, w ktérym nastgpito usuniecie przyczyny
braku dost¢pu do systemu;

3) kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba wyznaczona odnotowuje przypadki wystawienia faktur
w trybie awaryjnym wraz z datg awarii i data przestania faktury do KSeF, wykorzystujac zatacznik nr 5
do niniejszej instrukcji. Dokumentacja z tym zwigzana (np. kopie faktur offline, potwierdzenia
nadania do KSeF) jest przechowywana razem z dang fakturs;

4) faktury otrzymane przez jednostk¢ od kontrahentéw, ktore zostaty wystawione poza KSeF z powodu awarii
(u wystawcy lub systemowej), s3 traktowane jak pelnoprawne dowody ksiggowe. Pracownik merytoryczny, ktéry
otrzymat takg faktur¢ (np. e-mailem lub w formie papierowej), rejestruje ja i oznacza adnotacja, ze dokument
pochodzi z okresu awarii KSeF. Nastgpnie faktura przechodzi zwykly cykl akceptacji. Po przywréceniu
dziafania KSeF komorka finansowo-ksiggowa powinna zweryfikowaé, czy faktura ta zostala wprowadzona
do KSeF przez wystawcg w ustawowym terminie (np. do 7 dni od ustania awarii). Weryfikacja polega



na sprawdzeniu, czy faktura o danym numerze i danych pojawila si¢ w KSeF — jesli nie, jednostka powinna
ponownie wezwac kontrahenta do dopelienia obowigzku przestania faktury do KSeF;

5) kierownik jednostki organizacyjnej wyznacza osobe odpowiedzialng za prowadzenie zestawien probleméw
technicznych zwigzanych z funkcjonowaniem systemu KSeF zgodnie zalgcznikiem nr 6 do niniejszej instrukcji.
Zestawienia te shuzg identyfikacji powtarzajacych sie problemo6w oraz optymalizacji procedur technicznych.

3. Procedura awaryjna (zaréwno dla awarii systemu KSeF, jak i probleméw po stronie jednostki) powinna
by¢ okresowo testowana i aktualizowana. Kierownik jednostki zapewnia, aby pracownicy zmali tryb
postgpowania w przypadku awarii oraz aby posiadali dostep do aktualnych informacji (np. wzoru komunikatu
o awarii, listy 0sob do kontaktu w razie probleméw technicznych).

4. Brak dostgpu do KSeF nie zwalnia jednostki z terminowego dokumentowania i rozliczania operacji
gospodarczych. Wszelkie operacje muszg by¢ udokumentowane fakturami (lub innymi dowodami)
wystawionymi zgodnie z prawem, nawet jezeli tymczasowo nastepuje to poza KSeF. Faktury wystawione
i otrzymane w trybie awaryjnym maja taka sama moc prawng, jak faktury wprowadzone do KSeF, pod warunkiem
dopeienia obowigzku ich pézniejszego umieszczenia w systemie.







Zatgcznik Nr 1 do Instrukeji zarzgdzania uprawnieniam w ramach
Krajowego Systemu e -Faktur w Miescie i Gminie Chodecz

OSWIADCZENIE

O$wiadczam, ze w zwiazku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych przetwarzam
dane oraz mam dostep do systemu KSEF, a takze zapoznalam(em) si¢ z :
1) Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie korzystania
z Krajowego Systemu e-Faktur.
2) Instrukcjg zarzadzania uprawnieniami w ramach KSeF w Miescie i Gmina Chodecz.

( podpis pracownika )




Zalgcznik Nr 2 do Instrukcji zarzgdzania uprawnieniami w ramach
Krajowego Systemu e-Faktur w Miescie i Gmina Chodecz

KARTA EWIDENCYJNA W ZAKRESIE DOSTEPU I OBSLUGI KSef

W

( nazwa jednostki organizacyjnej )

Identyfikator uzytkownika Nazwisko i imi¢ uzytkownika

L.p.

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




Zalgcznik Nr 3 do Instrukcji zarzgdzania uprawnieniami w ramach
Krajowego Systemu e-Faktur w Miescie i Gminie Chodecz

EWIDENCJA OSOB UPRAWNIONYCH DO KORZYSTANIA Z KSeF

L.p. Nazwisko i imi¢ PESEL/NIP | Stanowisko Rodzaj Data Data Uwagi
uprawnien nadania odwolania

Rodzaje uprawnien:
e W - wystawianie faktur w KSeF
e O -odczyt i odbieranie faktur w KSeF
e A - administrowanie uprawnieniami innych uzytkownikow
e T - dostep do tokendw aplikacyjnych

Osoby odpowiedzialne:
o  ZAPIOWAAZENIE EWIAEIICII sossussssss srusssssvansssssassvmssmisnssesssssnssses sirs s sivsvisessssisassres cvsssne chans oesvussasanssata sasasssvannsan
e 72 aKtUAlIZACIE UPTAWINETL: «...euveurerireeerteseerseteesteesseesesesessaesaesses s enssbe st ens e s e ss e s et e et esseh et e b e s s et abaRase s st s ananans
LI (V- Ta /) A OO OO OO POR R




Kierownik

upowaznia Pana/Panig

zatrudnionego/g na stanowisku

Zaljcznik Nr 4 do Instrukceji zarzadzania uprawnieniami w ramach
Krajowego Systemu e-Faktur w Miescie i Gmina Chodecz

UPOWAZNIENIE DO OBSLUGI KRAJOWEGO SYSTEMU e - FAKTUR

do wykonywania w imieniu jednostki organizacyjnej nast¢pujacych czynnosci w KSeF:

e  wystawiania faktur zakupowych
e pobierania faktur zakupowych
e administrowania uprawnieniami uzytkownikow
e  generowania raportow i zestawien
e  obstugi certyfikatow KSeF
e rozwigzywania problemow technicznych
Okres obowigzywania: od do

Upowazniony zobowiazuje si¢ do :

przestrzegania procedur okreslonych w Instrukeji
zachowania poufnosci danych

niezwlocznego informowania o problemach technicznych
prowadzenia dokumentacji czynno$ci w KSeF

( miejsce i data )

Przyjmuj¢ upowaznienie

( miejsce i data )

( podpis kierownika jednostki )




Zalacznik Nr 5 do Instrukcji zarzadzania uprawnieniami w ramach
Krajowego Systemu e- Faktur w Miescie i Gmina Chodecz

PROTOKOL POSTEPOWANIA W PRZYPADKU AWARII KSeF

Dane podstawowe

e  Data rozpoczgcia awarii: .....ccceevverueriverereenenens
e (Czas rozpoCzgCia aWarii: ......ccocvceererriereeneareenenns

e Rodzaj awarii:
O awaria systemu
O prace serwisowe
o awaria catkowita

Podjete dzialania

1. Faktury sprzedazowe wystawione w trybie awaryjnym:

L.p. Nr faktury Data wystawienia Nabywca Kwota brutto Sposéb Sposob przeslania
przekazania do KSeF
2. Faktury zakupowe otrzymane w trybie awaryjnym:
L.p. Sprzedawca Nr Faktury Data Kwota brutto Sposéb Weryfikacja
otrzymania otrzymania w KSeF
3. Zakonczenie awarii:
o  Data ZaKOTICZENIA AWATTLL c.vcovomivssisesssisanss os ssessosess 555555545 55ratasssss 5aRas Vs HHITH S0 8RR T A SO SRS PSPPI S TsR A b st s
®  (CZzas ZAKONCZENTIA AWATTL: «eveereerieieereerieieiere e rtet sttt sar et s s e et b e sasaa e e e e e b e e s s s ae SR e s e e aat e st s s et et r st s b s sa b
o Zr6dto informacji 0 ZAKOMCZEMIU: .......ccueueuersereessnessseesessesesesssseassssseessassscsssesssnansnsssssssssnsssssssssssasssssssssens

4. CzynnoSci po zakonczeniu awarii:
e  Przestano kaktury sprzedazowe do KSeF:

O TAK (data .....ccooeeeeeiecreeeninecceeeenans

o NIE
e Zweryfikowano faktury zakupowe w KSeF:

L TAK: { Q88 commesssmiimsismmssssvonys

o NIE

e Zaktualizowano dokumentacjg:
o TAK
o NIE

Sporzadzit/a: ..o

ZAWIETAZIA: ...t ee e esne e ne e

...... | B 71 USRS

..... ) D 7 L PR




RAPORT PROBLEMOW TECHNICZNYCH ZWIAZANYCH Z KSeF

Zatacznik Nr 6 do Instrukcji zarzadzania uprawnieniami w ramach
Krajowego Systemu e -Faktur w Miescie i Gmina Chodecz

OKIES SPTAWOZAAWCZY: ......c..eeieieiieieeetieeenerntate st e tesseeteeaseseesesasassesssetessseanseesesaeseseseseeenseannesaseneentenesaseasnenssnseseses

JOANOTEIA? ivsuvvmrnsswsmumesses sin s omsnoshas s i o ST RSP E Y FOHE SRR BT A5 o s o e RS AR R 50 A S e RS S D

1. PROBLEMY Z DOSTEPEM DO SYSTEMU

Data

Czas trwania

Rodzaj problemu

Podjete dziatania

Status rozwigzania

2. PROBLEMY Z WYSTAWIANIEM FAKTUR

Data

Nr faktury

Rodzaj btedu

Komunikat systemu

Spos6b rozwigzania

3. PROBLEMY Z ODBIERANIEM FAKTUR

Data Kontrahent Problem Whplyw na obieg Rozwigzanie
4. REKOMENDACIJE
e  Aktualizacja oprogramowania
e Dodatkowe szkolenia pracownikéw
e Zmiana procedur wewnetrzych
e Konsultacja z dostawg oprogramowania
SPOrZRAZIt /a: cveuieeieiiiieeee et ZAtWIETAZit: «ovimosivoesissmsnsssonmsensis ssmsnssssuassaninss




