Zarządzenie Nr 5A/2026
Wójta Gminy Radzanów
z dnia 16 stycznia 2026 r.
w sprawie: Instrukcji zarządzania uprawnieniami oraz pracy w ramach Krajowego                 Systemu e-Faktur

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1153), w związku z § 4 Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz.U. 2025 poz. 1815 ze zm.), Wójt Gminy Radzanów zarządza, co następuje:

Rozdział 1
Przepisy ogólne
§ 1
Ilekroć w niniejszym dokumencie jest mowa o:
1)	Gminie Radzanów – należy przez to rozumieć jednostki podległe objęte centralizacją VAT,
2)	administratorze systemu KSeF – należy przez to rozumieć Wójta Gminy Radzanów,
3)	użytkowniku systemu – należy przez to rozumieć osobę upoważnioną do:
a)	nadawania uprawnień,
b)	nadawania uprawnień do zarządzania jednostkami podrzędnymi,
c)	wystawiania faktur,
d)	dostępu do faktur.
Rozdział 2
Procedury nadawania i zmiany uprawnień w ramach KSeF
§ 2
1. Administrator systemu KSeF nadaje pracownikowi uprawnienia w zakresie dostępu do systemu, którego wzór stanowi załącznik Nr 1 do niniejszego zarządzenia.
2. Każdy użytkownik systemu po uzyskaniu uprawnień do systemu KSeF ma obowiązek zapoznać się z:
1)	rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz.U. 2025 poz. 1815 ze zm.), 
2)	niniejszą instrukcją.
3. Zapoznanie się z przepisami wymienionymi w ustępie 1 pracownik potwierdza własnoręcznym podpisem na oświadczeniu, którego wzór stanowi załącznik nr 2 do niniejszej instrukcji.
4. Karta ewidencyjna powinna odzwierciedlać aktualny stan systemu w zakresie użytkowników i ich uprawnień oraz umożliwiać przeglądanie historii zmian uprawnień użytkowników.
5. Wzór karty ewidencyjnej powinien zawierać:
1)	imię i nazwisko użytkownika systemów informatycznych,
2)	rodzaj uprawnienia,
3)	datę nadania uprawnienia,
4)	datę odebrania uprawnienia,
5)	przyczynę odebrania uprawnienia,
6)	podpis administratora systemu KSeF.
6. Wzór karty ewidencyjnej uprawnień w zakresie dostępu i obsługi KSeF związanych z dostępem do KSeF stanowi załącznik nr 3 do niniejszej instrukcji.
7. Przyznanie uprawnień w zakresie dostępu do systemu KSeF polega na wprowadzeniu do systemu każdego użytkownika oraz wykazu dostępnych mu danych i operacji.
8. Pracownik ma prawo do wykonywania tylko tych czynności, do których został upoważniony.
9. Pracownik ponosi odpowiedzialność za wszystkie operacje wykonane w systemie KSeF.
10. Wszelkie przekroczenia lub próby przekroczenia przyznanych uprawnień traktowane będą jako naruszenie podstawowych obowiązków pracowniczych.
11. Pracownik zatrudniony przy pracy w systemie KSeF zobowiązany jest do zachowania tajemnicy. Tajemnica obowiązuje go również po ustaniu zatrudnienia.
12. W systemie KSeF stosuje się uwierzytelnianie dwustopniowe: na poziomie dostępu do komputera oraz na poziomie dostępu do aplikacji.
13. Odebranie uprawnień pracownikowi dokonywane jest przez administratora systemu z podaniem daty oraz przyczyny odebrania uprawnień. Odebranie uprawnień pracownikowi równoważne jest z usunięciem konta w systemie KSeF.
14. Osoby odpowiedzialne za pracę poszczególnych zespołów zobowiązane są pisemnie informować administratora systemu KSeF o każdej zmianie dotyczącej podległych pracowników, mającej wpływ na zakres posiadanych uprawnień w systemie informatycznym.
15. Administrator systemu KSeF zobowiązany jest do prowadzenia i ochrony rejestru użytkowników i ich uprawnień w systemie informatycznym.
Rozdział 3
Procedury rozpoczęcia, zawieszenia i zakończenia pracy w systemie
§ 3
1. Bezpośredni dostęp do systemu KSeF może mieć miejsce wyłącznie po podaniu identyfikatora NIP jednostki oraz uwierzytelnienie za pośrednictwem profilu zaufanego, certyfikatu kwalifikowanego podpisu lub pieczęci elektronicznej.
2. Aby rozpocząć pracę w systemie KSeF, należy zalogować się do systemu przy użyciu indywidualnego identyfikatora oraz hasła.
2. Przy opuszczeniu stanowiska pracy na odległość uniemożliwiającą jego obserwację należy wylogować się z systemu (zablokować dostęp) lub – jeżeli taka możliwość nie istnieje – wyjść z programu.
3. Osoba udostępniająca stanowisko komputerowe innemu upoważnionemu pracownikowi zobowiązana jest wykonać operację wylogowania z systemu.
4. Przed wyłączeniem komputera należy bezwzględnie zakończyć pracę uruchomionych programów, wykonać zamknięcie systemu i – jeżeli jest to konieczne – wylogować się z sieci komputerowej.
5. Niedopuszczalne jest wyłączanie komputera przed zamknięciem oprogramowania oraz zakończeniem pracy w sieci.
Rozdział 4
Środki ochrony systemu przed złośliwym oprogramowaniem,
w tym wirusami komputerowymi
§ 4
1. Na każdym stanowisku komputerowym musi być zainstalowane oprogramowanie antywirusowe pracujące w trybie monitora.
2. Każdy e-mail wpływający do Gminy Radzanów musi być sprawdzony pod kątem występowania wirusów przez bramę antywirusową.
3. Definicje wzorców wirusów aktualizowane są kilka razy w ciągu dnia.
4. Zabrania się używania nośników niewiadomego pochodzenia bez wcześniejszego sprawdzenia ich programem antywirusowym. Sprawdzenia dokonuje użytkownik, który nośnika zamierza użyć.
5. Zabrania się pobierania z Internetu plików niewiadomego pochodzenia. Każdy plik pobrany z Internetu musi być sprawdzony programem antywirusowym. Sprawdzenia dokonuje użytkownik, który pobrał plik.
6. Zabrania się odczytywania załączników poczty elektronicznej bez wcześniejszego sprawdzenia ich programem antywirusowym. Sprawdzenia dokonuje pracownik, który pocztę otrzymał.
7. Administrator systemu informatycznego przeprowadza cykliczne kontrole antywirusowe na wszystkich komputerach-przynajmniej raz do roku.
8. Kontrola antywirusowa przeprowadzana jest również na wybranym komputerze w przypadku zgłoszenia nieprawidłowości w funkcjonowaniu sprzętu komputerowego lub oprogramowania.
9. W przypadku wykrycia wirusów komputerowych sprawdzane jest stanowisko komputerowe, na którym wirusa wykryto.
Rozdział 5
Procedury wykonywania przeglądów i konserwacji systemu
§ 5
1. Awaria systemu KSeF:
1)	w czasie niedostępności KSeF nie będzie możliwości korzystania z systemu;
2)	faktury będą mogły być wystawiane wyłącznie w czasie dostępności systemu; w przypadku, gdy data wystawienia zawarta w fakturze (pole P_1) będzie inna niż data przesłania do systemu, fakturę uznaje się za wystawioną w momencie jej przesłania zgodnie z art. 106na ust. 1 ustawy o VAT;
3)	komunikaty o niedostępności systemu monitoruje wyznaczony pracownik jednostki pod adresem: https://www.gov.pl/web/kas/komunikaty.
Rozdział 6
Struktura użytkowników KSeF w Gminie Radzanów
§ 6
1. Strukturę użytkowników KSeF w Gminie Radzanów przedstawia Załącznik Nr 4 do niniejszej instrukcji.
Rozdział 7
Instrukcja pracy w KSeF 
§ 7
1. Tryby wystawiania i odbierania faktur w systemie KSeF 
W systemie KSeF funkcjonują następujące tryby wystawiania i odbierania faktur:
1)	tryb online – standardowy tryb wystawiania faktur z bezpośrednim przesłaniem do KSeF w czasie rzeczywistym;
2)	tryb offline24 – wystawianie faktur poza systemem z obowiązkiem ich przesłania najpóźniej w następnym dniu roboczym;
3)	tryb offline (niedostępność systemu) – stosowany podczas planowanych prac serwisowych KSeF;
4)	tryb awaryjny – wykorzystywany podczas ogłoszonej awarii systemu KSeF;
5)	tryb awarii całkowitej – procedura nadzwyczajna stosowana w sytuacjach zagrożenia infrastruktury.
2. Procedury odbierania faktur w trybie online
1)	upoważniony pracownik do odbioru faktur sprawdza dostępność nowych faktur w KSeF co najmniej raz dziennie w dni robocze;
2)	każda faktura otrzymana przez KSeF automatycznie otrzymuje unikalny numer KSeF, który stanowi integralny element identyfikacji dokumentu;
3)	na wydruku faktury lub w systemie elektronicznego obiegu dokumentów obligatoryjnie odnotowuje się:
a) numer KSeF faktury,
b) datę pobrania faktury z systemu,
c) jeden kod QR zawierający numer KSeF faktury;
4)	datą wpływu faktury do jednostki jest data udostępnienia jej nabywcy w systemie KSeF.
3. Procedury odbierania faktur w trybie offline24
3.1. Charakterystyka trybu offline24
	Tryb offline24 umożliwia wystawianie faktur poza systemem KSeF z obowiązkiem ich przesłania do systemu najpóźniej w następnym dniu roboczym po wystawieniu.
3.2. Procedura odbierania
1)	faktury wystawione w trybie offline24 mogą wpływać do jednostki przed ich przesłaniem do KSeF przez wystawcę w sposób uzgodniony (e-mail, platforma elektroniczna, forma papierowa);
2)pracownik przyjmujący taki dokument:
a) weryfikuje obecność dwóch kodów QR: kodu z oznaczeniem „OFFLINE” i kodu z oznaczeniem „CERTYFIKAT”,
b) odnotowuje datę wpływu dokumentu do jednostki,
3)	po przesłaniu faktury do KSeF przez wystawcę i nadaniu numeru KSeF:
a) w miarę potrzeby aktualizuje się rejestr dokumentów o numer KSeF,
b) podpina się fakturę z kodem QR zawierającym numer KSeF do wcześniej otrzymanej wizualizacji faktury,
c) za datę otrzymania faktury przyjmuje się datę przydzielenia numeru KSeF.
4. Procedury odbierania faktur w trybie offline (niedostępność systemu)
4.1. Warunki stosowania
	Tryb offline stosuje się podczas ogłoszonej w BIP Ministerstwa Finansów niedostępności systemu KSeF z powodu planowanych prac serwisowych.
4.2. Procedura rejestracji
1) 	faktury otrzymane w tym trybie rejestruje się z oznaczeniem „TRYB OFFLINE – PRACE SERWISOWE”;
2) 	dokumenty muszą zawierać dwa kody QR analogicznie jak w trybie offline24;
3) 	faktury podlegają przesłaniu do KSeF przez wystawcę nie później niż w następnym dniu roboczym po zakończeniu okresu niedostępności;
4) aktualizacja danych w rejestrze następuje po nadaniu numeru KSeF. 
5. Procedury odbierania faktur w trybie awaryjnym
5.1. Podstawy stosowania
	Tryb awaryjny stosuje się podczas ogłoszonej w BIP MF oraz w oprogramowaniu interfejsowym awarii systemu KSeF.
5.2. Specyfika procedury
1)	faktury w trybie awaryjnym muszą być udostępnione nabywcy w sposób uzgodniony przed ich przesłaniem do KSeF;
2) za datę otrzymania faktury przyjmuje się:
a) datę faktycznego otrzymania przez nabywcę, lub
b) datę przydzielenia numeru KSeF – jeżeli jest wcześniejsza;
3)	wystawca ma obowiązek przesłania faktury do KSeF w ciągu 7 dni roboczych od zakończenia awarii;
4)	w rejestrze dokumentów oznacza się taki dokument jako „TRYB AWARYJNY” z podaniem dat faktycznego otrzymania i przewidywanej rejestracji w KSeF.
6. Procedury w przypadku awarii całkowitej
6.1. Charakterystyka sytuacji nadzwyczajnej
	Awaria całkowita to sytuacja nadzwyczajna ogłaszana w środkach społecznego przekazu, gdy niemożliwe jest zamieszczenie komunikatów w BIP MF i oprogramowaniu interfejsowym.
6.2. Specjalna procedura rejestracji
1)	faktury mogą być wystawiane w formie papierowej lub elektronicznej bez obowiązku stosowania wzoru faktury ustrukturyzowanej;
2) nie ma obowiązku przesłania faktur do KSeF po ustaniu awarii;
3) faktury nie są opatrywane kodami QR;
4) 	w rejestrze dokumentów oznacza się je jako „AWARIA CAŁKOWITA” z datą rzeczywistego wystawienia przez wystawcę;
5) 	datą otrzymania faktury jest data faktycznego otrzymania przez jednostkę;
7. Faktura korygująca w różnych trybach
7.1. Zasady ogólne
	Faktury korygujące mogą być wystawiane we wszystkich trybach zgodnie z trybem faktury pierwotnej, z zastrzeżeniami określonymi poniżej.
7.2. Procedury szczegółowe
1) 	korekta faktury offline24/offline/awaryjnej: wystawiana dopiero po przydzieleniu fakturze pierwotnej numeru KSeF i zawiera numer KSeF faktury korygowanej;
2)	 korekta w trybie awarii całkowitej: wystawiana poza systemem KSeF bez ograniczeń temporalnych;
3) 	rejestracja faktur korygujących następuje z bezwzględnym odniesieniem do faktury pierwotnej poprzez numer KSeF.
8. Weryfikacja kodów QR i autentyczności dokumentów
8.1. Procedura weryfikacji
1) 	każdy pracownik przyjmujący faktury z kodami QR ma obowiązek sprawdzenia:
a) czytelności i kompletności kodów QR,
b) zgodności oznaczenia kodu z trybem wystawiania faktury,
c) dostępności certyfikatu KSeF dla kodu „CERTYFIKAT”;
2)	 w przypadku wątpliwości co do autentyczności dokumentu należy skontaktować się z wystawcą celem potwierdzenia.
8.2. Dostęp dwuetapowy
Weryfikacja faktury przez kod QR odbywa się dwuetapowo:
1)	pierwszy etap: weryfikacja podstawowych danych identyfikujących fakturę;
2)	drugi etap: dostęp do pełnej treści faktury po wprowadzeniu dodatkowych danych dostępowych.

Rozdział 8
Procedura awaryjna w przypadku braku dostępu do KSeF
§ 8
1. W przypadku awarii lub niedostępności KSeF z przyczyn leżących po stronie systemu Ministerstwa Finansów (awaria systemu centralnego), uniemożliwiającej wystawianie lub odbieranie faktur ustrukturyzowanych, jednostka stosuje następującą procedurę:
1) faktury sprzedaży (wystawiane przez jednostkę) w okresie awarii mogą być wystawiane poza systemem KSeF, tj. w trybie offline. Faktura taka powinna być sporządzona w formacie zgodnym z wymaganiami dla faktur ustrukturyzowanych (strukturze logicznej e-Faktury), a następnie przekazana nabywcy w uzgodniony sposób – np. wysłana e-mailem jako plik PDF lub przekazana w formie papierowej. Na fakturze wystawionej offline należy umieścić informację, że została wystawiona w trybie awaryjnym poza KSeF, oraz kod QR wymagany przepisami (pozwalający na weryfikację faktury i jej późniejsze wprowadzenie do KSeF);
2) jednostka ma obowiązek przekazać każdą fakturę wystawioną w trybie offline do KSeF niezwłocznie po ustaniu awarii, nie później jednak niż w terminie 7 dni od dnia przywrócenia dostępności systemu. Po przesłaniu faktury do KSeF i nadaniu jej numeru KSeF w dokumentacji jednostki należy odnotować ten numer i zarchiwizować go wraz z kopią faktury offline;
3) kierownik jednostki wyznacza osobę odpowiedzialną za monitorowanie komunikatów Ministerstwa Finansów o awariach KSeF i ich zakończeniu (komunikaty te publikowane są w Biuletynie Informacji Publicznej MF). Osoba ta dokumentuje przypadki awarii zgodnie z procedurą określoną w załączniku nr 5 do Instrukcji oraz informuje komórkę finansowo-księgową o rozpoczęciu oraz zakończeniu okresu awarii systemu.
2. W przypadku braku dostępu do KSeF z przyczyn leżących po stronie jednostki (np. awaria lokalnego sprzętu lub oprogramowania, brak Internetu, problemy z podpisem elektronicznym po stronie wystawcy lub odbiorcy faktur) jednostka stosuje następującą procedurę:
1) jeżeli jednostka nie może pobrać faktur z KSeF jako nabywca z powodów technicznych, pracownik komórki finansowo-księgowej powinien niezwłocznie powiadomić dostawców (kontrahentów), że ma przejściowe problemy z dostępem do systemu i ewentualnie uzgodnić tymczasowe przesłanie kopii faktur innym kanałem (np. e-mailem)  o ile to możliwe. Faktury te pozostaną dostępne w KSeF i należy je pobrać oficjalnie, gdy tylko dostęp zostanie przywrócony, aby zweryfikować zgodność z ewentualnymi kopiami;
2) jeżeli jednostka nie może wystawić faktury w KSeF jako sprzedawca, stosuje tryb offline analogicznie jak w ust. 1 pkt 1) powyżej (wystawia fakturę poza KSeF z kodem QR i przekazuje nabywcy). Przyczyna braku dostępu (np. awaria Internetu) powinna zostać usunięta najszybciej jak to możliwe. Po ustaniu problemów technicznych po stronie jednostki wystawione offline faktury muszą zostać przesłane do KSeF nie później niż w następnym dniu roboczym po dniu, w którym nastąpiło usunięcie przyczyny braku dostępu do systemu;
3) główny księgowy odnotowuje przypadki wystawienia faktur w trybie awaryjnym wraz z datą awarii i datą przesłania faktury do KSeF, wykorzystując załącznik nr 2 do Instrukcji. Dokumentacja z tym związana (np. kopie faktur offline, potwierdzenia nadania do KSeF) jest przechowywana razem z daną fakturą;
4) faktury otrzymane przez jednostkę od kontrahentów, które zostały wystawione poza KSeF z powodu awarii (u wystawcy lub systemowej), są traktowane jak pełnoprawne dowody księgowe. Pracownik merytoryczny lub finansowo-księgowy, który otrzymał taką fakturę (np. e-mailem lub w formie papierowej), rejestruje ją i oznacza adnotacją, że dokument pochodzi z okresu awarii KSeF. Następnie faktura przechodzi zwykły cykl akceptacji zgodnie z Instrukcją. Po przywróceniu działania KSeF komórka finansowo-księgowa powinna zweryfikować, czy faktura ta została wprowadzona do KSeF przez wystawcę w ustawowym terminie (np. do 7 dni od ustania awarii). Weryfikacja polega na sprawdzeniu, czy faktura o danym numerze i danych pojawiła się w KSeF – jeśli nie, jednostka powinna ponownie wezwać kontrahenta do dopełnienia obowiązku przesłania faktury do KSeF;
3. Procedura awaryjna (zarówno dla awarii systemu KSeF, jak i problemów po stronie jednostki) powinna być okresowo testowana i aktualizowana. Kierownik jednostki zapewnia, aby pracownicy znali tryb postępowania w przypadku awarii oraz aby posiadali dostęp do aktualnych informacji (np. wzoru komunikatu o awarii, listy osób do kontaktu w razie problemów technicznych).
4. Brak dostępu do KSeF nie zwalnia jednostki z terminowego dokumentowania i rozliczania operacji gospodarczych. Wszelkie operacje muszą być udokumentowane fakturami (lub innymi dowodami) wystawionymi zgodnie z prawem, nawet jeżeli tymczasowo następuje to poza KSeF. Faktury wystawione i otrzymane w trybie awaryjnym mają taką samą moc prawną, jak faktury wprowadzone do KSeF, pod warunkiem dopełnienia obowiązku ich późniejszego umieszczenia w systemie.

Wójt Gminy
Sławomir Kruśliński

Załącznik nr 1
do Instrukcji zarządzania uprawnieniami oraz pracy w ramach KSeF
Upoważnienie dla użytkownika systemu KSeF
Na podstawie § 2 pkt 1 Instrukcji zarządzania uprawnieniami w ramach Krajowego Systemu 
e-Faktur z dniem ................. przyznaję Panu/Pani ..............................................., posługującemu/ej się numerem PESEL ..................... dostęp do systemu KSeF, w zakresie: nadawania uprawnień, nadawania uprawnień do zarządzania jednostkami podrzędnymi, wystawiania faktur, dostępu do faktur*. 
	
		                                            (Podpis Kierownika Jednostki)
Ja, niżej podpisany/a, zobowiązuję się do pełnienia obowiązków użytkownika systemu KSeF w oparciu o przepisy wewnętrzne obowiązujące w jednostce organizacyjnej.
	
		                                         (podpis użytkownika systemu KSeF)
*niepotrzebne skreślić



Załącznik nr 2
do Instrukcji zarządzania uprawnieniami oraz pracy w ramach KSeF
Oświadczenie
Oświadczam, że w związku z wykonywaniem obowiązków służbowych przetwarzam dane oraz mam dostęp do systemu KSeF, a także zapoznałem się z:
1)	rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 12 grudnia 2025 r. (Dz.U. 2025 poz. 1815 ze zm.) w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur,
2)	Instrukcją zarządzania uprawnieniami w ramach KSeF w Gminie Radzanów

	
			(podpis pracownika)
Załącznik nr 3
do Instrukcji zarządzania uprawnieniami oraz pracy w ramach KSeF
Karta ewidencyjna uprawnień w zakresie dostępu i obsługi KSeF
w Gminie Radzanów

	Lp.
	NIP jednostki
	Imię i nazwisko
	PESEL
	Rodzaj uprawnienia
	Data nadania uprawnień
	Podpis
administratora systemu KSeF
	Data i przyczyna odebrania
uprawnień

	1.
	
	

	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	
	
	
	

	8.
	
	
	
	
	
	
	

	9.
	
	
	
	
	
	
	

	10.
	
	
	
	
	
	
	



Załącznik nr 4
do Instrukcji zarządzania uprawnieniami oraz pracy w ramach KSeF
Struktura użytkowników KSeF w Gminie Radzanów

	Gmina Radzanów -Jednostka Nadrzędna KSeF - Administrator systemu KSeF -Wójt Gminy Radzanów

	
	
	
	↓
	
	
	

	Skarbnik Gminy Radzanów – pełni rolę Administratora Systemu KSeF w zakresie Gminy Radzanów oraz jednostek podrzędnych

	↓
	↓
	↓
	
	
	↓
	↓

	
	Inspektor ds. Rozliczeń Vat – pełni rolę Administratora Systemu KSeF w zakresie Gminy Radzanów oraz jednostek podrzędnych
	

	↓
	↓
	      ↓
	
	
	↓
	↓

	Jednostka podrzędna KSeF
PSP w Rogolinie
Dyrektor pełni rolę administratora
	Jednostka podrzędna KSeF
PSP w Czarnocinie
Dyrektor pełni rolę administratora
	Jednostka podrzędna KSeF
PSP w Bukównie
Dyrektor pełni rolę administratora
	Jednostka podrzędna KSeF
Urząd Gminy Radzanów
Kierownik pełni rolę administratora
	Jednostka podrzędna KSeF
GOPS w Radzanowie
Kierownik pełni rolę administratora

	↓
	↓
	↓
	
	
	↓
	↓

	Pracownicy upoważnieni do pracy w KSeF
	Pracownicy upoważnieni do pracy w KSeF
	Pracownicy upoważnieni do pracy w KSeF
	Pracownicy upoważnieni do pracy w KSeF
	Pracownicy upoważnieni do pracy w KSeF













Załącznik nr 5
do Instrukcji zarządzania uprawnieniami oraz pracy w ramach KSeF

PROTOKÓŁ POSTĘPOWANIA W PRZYPADKU AWARII KSeF
Dane podstawowe
•	Data rozpoczęcia awarii: 	
•	Czas rozpoczęcia awarii: 	
•	Rodzaj awarii: □ Awaria systemu □ Prace serwisowe □ Awaria całkowita
•	Źródło informacji: □ BIP MF □ Komunikat KSeF □ Media społecznościowe
•	Osoba zgłaszająca awarię: 	
Podjęte działania
1. Faktury sprzedażowe wystawione w trybie awaryjnym:
	Lp.
	Nabywca
	Nr faktury
	Data wystawienia
	Kwota brutto
	Sposób przekazania
	Status przesłania do KSeF

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



2. Faktury zakupowe otrzymane w trybie awaryjnym:
	Lp.
	Sprzedawca
	Nr faktury
	Data otrzymania
	Kwota brutto
	Sposób otrzymania
	Weryfikacja 
w KSeF

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



3. Zakończenie awarii:
•	Data zakończenia awarii: 	
•	Czas zakończenia awarii: 	
•	Źródło informacji o zakończeniu: 	
4. Czynności po zakończeniu awarii:
•	Przesłano faktury sprzedażowe do KSeF: □ TAK (data: _______) □ NIE
•	Zweryfikowano faktury zakupowe w KSeF: □ TAK (data: _______) □ NIE
•	Zaktualizowano dokumentację: □ TAK □ NIE
Sporządził: 		Data: 	 
Zatwierdził: 		Data: 	
