Zavzydzenic Nr 21/2020
Wojta Gminy Renska Wic$
z dnia 2 lutego 2026 roku

w sprawie wdrozenia i funkejonowania Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w Gminie
Renska Wies

Na podstawie art. 33 ust. 11 3 ustawy z dnia o samorzgdzie gminnym (tj. Dz.U. 2 2025 r.
poz. 1153 z pdzn.zm.), art. 106nb ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug ( (.
Dz.U. 22025 v. poz. 775 z pdzn. zm.) w zwigzku z rozporzadzeniem Ministra Finansow i Gospodarki
w sprawic korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz.U. 7z 2025 r. poz.1815), zarzadza si¢ co
nast¢puje.

§ 1.
Wprowadza si¢ wewngtrzne procedury dotyczgee wystawiania, odbicrania oraz obicgu faktur w
Krajowym Systemic e-Faktur dla Gminy Renska Wics stanowigee zalaeznik nr 1 do ninicjszego
zarzgdzenia,

§2

Wykonanic zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy i kicrownikom jednostek organizacyjnych
Gminy Renska Wies

§3

Zarzadzenic wehodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalaeznik nr 1 do Zarzgdzenic Nr 2172020 Wojta Gminy Renska Wies 2 dnia 2 lutego 2020 roku

Wewnetrzna procedura dotyczaca wystawiania,
odbierania oraz obiegu faktur w Krajowym
Systemie e-Faktur

Procedura wystawiania, odbierania oraz obiegu faktur w srodowisku KSeF

.  Zagadnienia ogolne

§1

llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1)
2)

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Renska Wies;

Jednostkach — nalezy przez to rozumie¢ funkcjonujgce w Gminie jednostki organizacyjne objete
centralizacjg VAT; wykaz Jednostek stanowi zatacznik nr 1do niniejszej procedury;

Osobach uprawnionych - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Gminy oraz Jednostek, ktorym
zostaly nadane uprawnienia do korzystania z KSeF,

ustawie o VAT — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow
i ustug (Dz.U. z 2025 r., poz. 775),

KSeF — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy System e-Faktur, o ktorym mowa w art. 106nd ustawy
o VAT,

Szef KAS - nalezy przez to rozumiec¢ Szefa Krajowej Administracji Skarbowey;

fakturze ustrukturyzowanej lub e-fakturze — nalezy przez to rozumiec fakture wystawiong przy
uzyciu KSeF wraz z przydzielonym numerem identyfikujgcym te fakture w tym systemie.

§2

Zakresem niniejszej procedury objete sa wszystkie Jednostki Gminy podlegajgce centralizacii
rozliczen VAT.

Pracownicy Gminy sg zobowigzani do zapoznania si¢ i stosowania zapisow procedury oraz
przepisami prawa dotyczgcymi KSeF.

Procedura okresla w szczegoinosci zasady:

1) nadawania oraz odbierania uprawnien KSeF;

) wystawiania i odbierania e-faktur;

) organizacji obiegu e-faktur i zatgcznikow do e-faktur;

) merytorycznej weryfikacji e-faktur.
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§3

KSeF jest systemem teleinformatycznym, prowadzonym przez Szefa KAS, stuzgcym do:

1) nadawania, zmiany lub odbierania uprawnien do korzystania z Krajowego Systemu e-faktur;

2) powiadamiania podmiotow, o ktorych mowa w art. 106nb, o nadanych uprawnieniach do
korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur lub ich odebraniu;

3) uwierzytelnienia oraz weryfikacji uprawnien do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur,
posiadanych przez podmioty, o ktorych mowa w art. 106nb;

4) wystawiania faktur ustrukturyzowanych;

5) dostepu do faktur ustrukturyzowanych;



6) otrzymywania faktur ustrukturyzowanych;
7) przechowywania faktur ustrukturyzowanych:;
8) oznaczania faktur ustrukturyzowanych numerem identyfikujgcym przydzielonym w

Krajowym Systemie e-Faktur,

9) analizy i kontroli prawidlowosci danych z faktur ustrukturyzowanych;
10) powiadamiania podmiotow, o ktérych mowa w art. 106nb ustawy o VAT, o:

a) dacie i czasie wystawienia faktury ustrukturyzowanej oraz numerze identyfikujgcym
fakture ustrukturyzowana przydzielonym w Krajowym Systemie e-Faktur oraz dacie i
czasie jego przydzielenia,

b) dacieiczasie odrzucenia faktury w przypadku jej niezgodnoséci z wzorem, o ktoérym mowa
w art. 106nc ust. 3,

¢) braku mozliwosci wystawienia faktury ustrukturyzowanej — w przypadku niedostepnosci
Krajowego Systemu e-Faktur;

11) powiadamiania podmiotow innych niz okreslone w art. 106nb ustawy o VAT o braku

uprawnien do korzystania z Krajowego Systemu e-Fakiur.

Od 1 lutego 2026 r. Gmina jest zobowigzana do odbierania faktur ustrukturyzowanych przy
uzyciu KSeF.

Od 1 kwietnia 2026 r. Gmina jest zobowigzana do wystawiania, przesytania i odbierania faktur
ustrukturyzowanych przy uzyciu KSeF.

Faktury ustrukturyzowane sg wystawiane w oparciu o aktualna strukture logiczng (scheme) XSD
ustalong przez Ministerstwo Finansow.

Il. Nadawanie uprawnien w KSeF
§4

W KSeF wystepujg nastepujgce uprawnienia:

1) uprawnienia do nadawania, zmiany lub odbierania uprawnien do korzystania z KSeF,

2) uprawnienia do wystawiania lub dostepu do faktur ustrukturyzowanych (wystawianych w
trybie ONLINE) i faktur (wystawianych w trybie OFFLINE);

3) uprawnienia do wystawiania faktur ustrukturyzowanych, o ktérych mowa w art. 106d ust. 1
ustawy o VAT, przez nabywce towardw lub ustug w trybie samofakturowania,

4) uprawnienia do wystawiania faktur VAT RR i faktur VAT RR KOREKTA.

Gmina posiada w KSeF pefen zakres wiascicielskich uprawnien pierwotnych i domysinych, tj.

uprawnienia do:

1) nadawania | odbierania uprawnien;

2) nadawania uprawnien do zarzgdzania Jednostkami;

3) wystawiania faktur,

4) dostepu do faktur,

§5

Gmina ztozyta do naczelnika wlasciwego urzedu skarbowego zawiadomienie na formularzu
ZAW-FA, w ktérym wyznaczyta_Skarbnika Gminy jako osobe upowazniong do pierwszego
zalogowania sie w imieniu Gminy do KSeF.

Skarbnik Gminy w imieniu Gminy posiada peiny zakres uprawnien w KSeF, o ktorych mowa w
§ 4 ust. 2.

Skarbnik Gminy uwierzytelnia sie w KSeF w kontekécie identyfikatora NIP Gminy, aby nadac
dalsze uprawnienia innym osobom fizycznym w imieniu Gminy. Uwierzytelnienie moze byc
dokonane jedng z metod dedykowanych osobom fizycznym w KSeF.

W drodze ztozonego zawiadomienia ZAW-FA Gmina wyznaczyta pierwszg osobe fizyczng
posiadajacg uprawnienia do korzystania z KSeF w imieniu Gminy. Zawiadomienie ZAW-FA nie
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ma zastosowania do nadawania lub odbicrania uprawnien do korzystania z KSek przez
Jednostki Gminy.

W przypadku zmiany na stanowisku Skarbnik Gminy Gmina odbiera udzielone uprawnienia do
korzystania z KSeF w imieniu Gminy poprzez ztozenie zawiadomienia o odebraniu
przedmiotowych uprawnien na formularzu ZAW-FA.

W celu zapewnienia ciggtosci dziatania systemu KSeF upowaznia sie Sekretarza Gminy Joanne
Jaroszewskg do petnienia roli Administratora Systemu KSef w zakresie wiasciwosci podatnika
Gminy Renska Wies, dla ktorek uprawnienia zostang nadane przez Administratora Systemu
KSeF, o ktorym mowa w ust. 2

§6

Dalsze uprawnienia do korzystania z KSeF w imieniu Gminy od 1 lutego 2026 r. sg nadawane
przez Gmine Renska Wie$ elektronicznie za pomoca Aplikacji Podatnika KSeF lub systemu
ksiegowego zintegrowanego z AP KSeF.

Uprawienia nadane przez Gmine Refiska Wies w Module Certyfikatow i Uprawnien przed
1 lutego 2026 r. pozostajg w mocy.

Gmina Renska Wies odbiera elektronicznie za pomoca Aplikacji Podatnika KSel lub systemu
ksiegowego zintegrowanego z API KSeF uprzednio nadane uprawnienia do korzystania z KSefF
w szczegolnosci w przypadku zmiany osobowej na danym stanowisku.

§7

Gmina Renska Wie$ wyznacza administratorow poszczegdinych Jednostek — dyrektordw,
kierownikow.
Osoba fizyczna bedgca administratorem Jednostki posiada w KSef uprawnienia do:
1) zarzadzania uprawnieniami w zakresie obstugi e-faktur Jednostki poprzez nadawanie |
odbieranie uprawnien w KSeF dla wyznaczonych pracownikow,
2) wystawiania faktur, w ktorych Jednostka wystepuje jako wystawca;
3) dostepu do faktur, w ktérych Jednostka wystepuje jako odbiorca.
Administrator Jednostki moze nadawac uprawnienia w zakresie wskazanym w ust. 2 kolejnym
pracownikom Jednostki.
Administrator Jednostki odbiera nadane uprzednio uprawnienia do korzystania z KSefF, w
szczegdinosci w przypadku zmiany osobowej na danym stanowisku w Jednostce.
Gmina Renska Wie$ nadaje wybranym pracownikom Jednostki — Urzedu uprawnienia do:
1) zarzadzania uprawnieniami w zakresie obstugi e-faktur Gminy poprzez nadawanie i
odbieranie uprawnien w KSeF dla wyznaczonych pracownikow;
2) wystawiania faktur w imieniu Gminy,
3) dostepu do faktur Gminy.
Wykaz pracownikow Gminy ~ z podziatem na poszczegélne Jednostki — uprawnionych do
korzystania z KSeF w imieniu Gminy oraz zakres uprawnien zawiera zatgcznik nr 2 do niniejsze;
procedury.

lIl. Uwierzytelnienie w KSeF

§8

Korzystanie z KSeF wymaga weryfikacji posiadanych uprawnien oraz uwierzytelnienia w
systemie.

Uwierzytelnienie to potwierdzenie tozsamosci danej osoby fizycznej lub podmiotu probujacego
uzyska¢ dostep do systemu, co zapewnia pewno$c, ze faklury sg wystawiane wytacznie przez
osoby do tego uprawnione.



3. Kazde nawigzanie sesji odbywa sie w okreslonym kontekscie logowania. Oznacza to, ze
podczas uwierzytelnienia w KSeF nalezy zadeklarowac identyfikator w imieniu, ktérego
uwierzytelniony uzytkownik bedzie wykonywat dziatania w KSeF.

4. Jezeliw KSeF uwierzytelnia sie:

1) osoba, ktora bedzie wykonywata dziatania w imieniu Gminy — jako kontekst uwierzytelnienia
nalezy podac¢ NIP Gminy,

2) osoba, kidra bedzie wykonywata dziatania w systemie w imieniu Jednostki Gminy — jako
kontekst uwierzytelnienia nalezy poda¢ NIP Jednostki.

§9

1. Osoba uprawnicna (pracownik) uwierzytelnia sie w KSeF przy uzyciu wybrane] metody
uwierzytelniania.
2. Dopuszczalne metody uwierzytelniania w KSeF to:

1) podpis kwalifikowany,

2) podpis zaufany, a od 1 kwietnia 2026 r. Wezel krajowy obejmujacy nastepujgce metody
uwierzytelniania: podpis zaufany, E-Dowéd, Aplikacja mObywatel, Logowanie za pomoca
bankowosci elektronicznej,

3) certyfikat KSeF (od 1 lutego 2026 r.) - w programie zintegrowanym z APl KSeF,

4} token (od 1 lutego 2026 r. do 31 grudnia 2026 r.) - w programie zintegrowanym z AP| KSeF.

3. Przewiduje sie mozliwos$¢ generowania certyfikatow KSeF / tokendw wydanych na rzecz Gminy

{na NIP Gminy).

4. Pracownicy, ktérym nadano uprawnienia do wystawiania e-faktur sg obowigzani uzyskac i
utrzymywac ciggtosc certyfikatu KSeF do wystawiania faktur w trybie offline.

IV. Wystawianie e-faktur w KSeF
§10

1. Od 1 kwietnia 2026 r. Gmina ma obowigzek wystawiania faktur ustrukturyzowanych, z
zastrzezeniem wylgczen okreslonych w § 23 Procedury oraz przesytania ich do KSeF.
2. Gmina wystawia faktury ustrukturyzowane zgodnie z aktualng struktura logiczng ustalong przez

Ministerstwo Finansow.

3. Schema e-faktury zawiera trzy rodzaje pol:

1) obligatoryjne — Naglowek, Podmiot1, Podmiot2 oraz Fa (element zawierajgcy szczegdtowe
dane dotyczgce transakcji dokumentowane] fakturg f. numer faktury nadany przez
podatnika, date wystawienia oraz date sprzedazy, dane kwotowe — kwote netto, VAT, kwote
naleznosci og&lem, pozycje faktury, stawke, adnotacje wymagane ustawg czy dodatkowe
informacje o platnosci, rozliczeniu czy warunkach transakcji) - Gmina obowigzkowo
dokonuje ich uzupemienia;

2) opcjonalne -~ Gmina wypeinia je w szczegoinych sytuacjach, pola te uzupetnia sie
obowiazkowo, jesli jest spetniony warunek ustawowy; wypeinienie pola nie jest wymagane
dla poprawnosci semantycznej pliku,

3) fakultatywne ~ Podmiot3, Stopka, Zatgcznik - uzupetnienie tych pozycji nie jest wymagane
dla poprawnosci semantycznej pliku ani nie jest wymagane na gruncie przepisow ustawy o
VAT; natomiast moze byé wymagane na podstawie przepisow innych aktow prawnych.
Gmina uzupetnia te pole jedynie w szczegolnych sytuacjach.

§ 11

Faktury ustrukturyzowane w strukturze logicznej w wersji FA(3) dokumentujgce sprzedaz Gminy sg
wystawiane w nastepujacy sposob:



e w elemencie ,Podmiot1’ (sprzedawca) nalezy wskaza¢ dane Gminy, w tym identyfikator
podatkowy NIP Gminy; dot. faktur wystawianych na Urzad Gminy w Renskie] Wsi

e welemencie ,Podmiot3’ nalezy wskazac dane Jednostki organizacyinej, bedacej wystawca
e-faktury, w tym identyfikator podatkowy NIP Jednostki oraz zaznaczy¢ w polu Rola” - 7"

- JST — wystawca.

§12

Po wprowadzeniu w e-fakturze wszystkich danych pracownik Gminy dokonuje jej weryfikacji pod

katem poprawnosci, w szczegdlnosci w zakresie wypetnienia wszystkich elementow

obligatoryjnych, w tym danych kontrahenta, jego NIP, zgodno$cidat z umowa i przepisami prawa

oraz danych kwotowych.

Po wystawieniu prawidiowe] e-faktury pracownik Gminy przesyta jg tego samego dnia do KSef.

Wysytka moze nastapi¢ na dwa sposoby:

1) recznie - poprzez aplikacje udostepniong przez Ministerstwo Finansow;

2) automatycznie - poprzez potaczenie KSeF z system ksiggowym Gminy za pomocg AP| (czyli
interfejsu maszynowego).

System sprawdzi czy osoba wysytajgca fakture do KSeF jest uprawniona do tej czynnosci oraz

czy wszystkie pozycje wymagane wzorem e-faktury zostaly wypetnione. Jesli warunki te zostaty

dochowane ~ faktura zostanie przyjeta do systemu.

Po weryfikacji i przetworzeniu dokumentu w systemie fakturze zostanie nadany automatycznie

unikalny numer identyfikujgcy fakture w KSeF. Oznacza to, ze faktura weszta do obrotu

prawnego.

Pracownik Gminy przesytajacy e-fakture do KSeF jest zobowigzany do pobrania Urzedowego

Poswiadczenia Odbioru (UPO).

§13

W przypadku odrzucenia faktury pracownik Gminy zobowigzany jest do dokonania jej weryfikaci,
poprawienia oraz przestania ponownie do KSeF.

System odrzuci e-fakture, ktora:

1) jest niezgodna z obowigzujacym wzorem struktury logicznej;

2) zostata wprowadzona do systemu przez osobg niguprawniona;
3) zawiera btedy w pliku XML, np. nie wszystkie wymagane pola zostaly uzupetnione;
4) zostala przestana z zatacznikiem, pomimo braku takiej funkcjonalnosci dla Gminy;

5)  zawiera date wystawienia (wskazang w polu P_1 struktury logicznej FA(3)) pozniejszg niz
data przestania pliku XML.
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§ 14

W przypadku zidentyfikowania btedow w wystawionej e-fakturze, nalezy wystawi¢ fakiure
korygujaca. Przestanie do KSeF e-faktury wyklucza mozliwos¢ jej pozniejszej edycji badz
anulowania.

W przypadku, gdy e-faktura zostata wystawiona na btednego nabywce (wskazano bledny NIP)

nalezy wystawic fakture korygujaca ,do zera" i nastepnie nowg fakture zawierajgcg poprawne

dane nabywcy.

Faktura korygujaca powinna zawierac:

1} numer kolejny oraz date jej wystawienia,

2) numer KSeF faktury, ktorej dotyczy faktura korygujaca (tj. numer KSeF faktury pierwotnej),
z wyjatkiem faktur korygujacych wystawianych do faktur, dla ktorych nie zostat nadany
numer KSeF,

3) dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujaca (tj. w fakturze pierwotnej):



a) okreslone w art. 106e ust. 1 pkt 1-5 ustawy o VAT (date wystawienia kolejny numer
faktury nadany przez podatnika, dane stron transakcji),
b) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi objetych korekta,
4) jezeli korekta wptywa na zmiane podstawy opodatkowania lub kwoty podatku naleznego -
odpowiednio kwote korekty podstawy opodatkowania lub kwote korekty podatku naleznego
z podzialem na kwoty dotyczgce poszczegolnych stawek podatku i sprzedazy zwolnione;,
5) w przypadkach innych niz wskazane w pkt 4) — prawidlowa tre$¢ korygowanych pozycji.

§ 15

Gmina moze przesta¢ do KSeF wiecej niz jedng e-fakture w pojedynczym pliku ZIP.

W tym celu Gmina przygotowuje w swoim programie finansowo-ksiegowym e-faktury w formacie
XML. Nastepnie Gmina tworzy z nich paczke plikow ZIP. Gmina przesyta plik ZIP do KSeF.
System nadaje kazdej z e-faktur odrebny numer KSeF.

§ 16

W przypadku, gdy e-faktura dokumentujgca otrzymanie zaptaty lub jej czgsci przed dokonaniem

czynnosci (tj. e-faktura zaliczkowa), nie obejmuje catej zaptaty, na e-fakturze wystawianej po

wydaniu towaru lub wykonaniu ustugi (. na fakturze rozliczajacej), nalezy zawrzec:

1) numery KSeF e-faktur wystawionych przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi (tj.
numer KSeF e-faktur zaliczkowych), natomiast

2) w przypadku faktur zaliczkowych innych niz e-faktury, powinna ona zawiera¢ numery tych
faktur nadane przez podatnika.

W przypadku, gdy wystawiono wiecej niz jedng e-fakture dokumentujgcg otrzymanie czesci

zaptaty (tj. wiecej niz jedng fakture zaliczkowa), a e-faktury te obejmujg tgcznie catg zaplate,

ostatnia z tych e-faktur zaliczkowych powinna zawierac réwniez:

1) numery KSeF poprzednich e-faktur zaliczkowych lub

2) numery poprzednich faktur, nadane przez podatnika — w przypadku faktur innych niz e-
faktury.

§17

E-fakture wystawiong w trybie ONLINE uznaje sie za wystawiong zasadniczo w momencie
wystania jej do KSeF, z zastrzezeniem, ze data wystawienia faktury, wskazana przez Gming (w
polu P_1 struktury logicznej FA(3)) jest tozsama z datg przestania faktury do KSeF.

W przypadku, gdy data przestania e-faktury do KSeF bedzie pdzniejsza niz data wskazana w
trakcie jej wystawiania, datg wystawienia faktury jest data wskazana przez podatnika, a sama
faktura zostanie uznana za wystawiong w trybie offline24.

§18

Gmina moze zwizualizowac e-fakture (np. w postaci pliku pdf).
Majac na wzgledzie, ze faktura w formie zwizualizowanej jest pochodng przestanego do KSeF
pliku XML, Gmina jest zobowigzana do:
zachowania spojnosci wizualizacji z trescig pliku XML e-faktury przestanej do KSekF,
. zapewnienia czytelnosci dokumentu, poprzez odpowiedni, logiczny ukiad danych w
wizualizacji.
Jezeli przekazanie e-faktury osobie fizycznej zostato uzgodnione, jako przekazanie poza KSeF
- datg otrzymania faktury jest data faktycznego otrzymania wizualizacji e-faktury przez osobe
fizyczna.
Wizualizacja e-faktury musi zosta¢ opatrzona odpowiednim kodem QR.



Kod QR to specjainy znak graficzny umieszczany na wizualizacji e-faktury. Pozwala w prosty
sposob sprawdzié, czy dokument znajduje sie w systemie, a po wpisaniu dodatkowych danych
~ pobra¢ go z KSeF.

E-faktury wystawione online i e-faktury wystawione w trybie offline (przestane KSeF - po nadaniu
im numeru KSeF) majg jeden kod QR ze wskazanym numerem KSeF.

Faktury wystawione w trybie offline, ktore nie zostaly przestane do KSefF, powinny zawierac dwa
kody QR, tj. kodem QR z napisem ,OFFLINE" w celu zapewnienia dostepu do e-faktury |
weryfikacji je] danych oraz kod QR z napisem ,CERTYFIKAT", umozliwia weryfikacje tozsamosci
wystawcy.

§19

Wystawiajac e-fakture w trybie awaryjnym KSeF, Gmina obowigzana jest wystawic jg w postaci
elektronicznej stosujac obowigzujacy wzor struktury logicznej. Gmina udostepnia e-fakture
nabywcy w sposéb z nim uzgodniony.

Za date wystawienia e-faktury wystawionej w trybie awaryjnym KSeF uznaje si¢ date wskazang
przez Gmine w polu ,P_1" struktury logicznej FA(3).

Za date otrzymania faktury uznaje sie date jej faktycznego otrzymania przez nabywce lub date
przydzielenia numeru KSeF, jezeli data ta jest wczeéniejsza niz data faktycznego jej otrzymania.
W przypadku faktur wystawionych na rzecz nabywcy, o ktérym mowa w art. 106gb ust. 4 ustawy
o VAT (m.in. konsumenta), z ktérym uzgodniono sposob udostepnienia inny niz z
zastosowaniem KSeF - datg otrzymania faktury jest data jej faktycznego otrzymania przez
nabywce.

E-faktura wystawiona w trybie awaryjnym KSeF musi zostac przestana do KSeF w terminie 7 dni
roboczych od dnia zakohczenia awarii KSeF w celu przydzielenia jej numeru identyfikujgcego w
KSeF.

E-faktura wystawiona w trybie awaryjnym KSeF, udostepniana nabywcy poza KSeF powinna
by¢ oznaczona dwoma kodami, tj. kodem QR z napisem ,OFFLINE” w celu zapewnienia dostepu
do e-faktury i weryfikacji jej danych oraz kodem QR z napisem ,CERTYFIKAT", umozliwiajgcym
weryfikacje tozsamosci wystawcy.

Wystawianie e-faktur w trybie awaryjnym ma miejsce w czasie awarii KSeF potwierdzone]
komunikatami Ministra Finansow.

§ 20

Wystawiajgc fakture w trybie OFFLINE Gmina obowigzana jest wystawi¢ jg w postaci
elektronicznej stosujgc obowigzujgcy wzor struktury logicznej. Fakture nalezy udostepnic
nabywcy przy uzyciu KSeF. Wyjatkiem sg faktury wystawiane na rzecz nabywcy, o ktorym mowa
w art. 106gb ust. 4 (np. konsument), ktére nalezy udostepnic w sposob z nim uzgodniony.

Za date wystawienia faktury wystawionej w tym trybie uznaje si¢ date wskazang przez Gming w
polu ,P_1" struktury logicznej.

Za date otrzymania faktury uznaje sie natomiast date przydzielenia numeru identyfikujgcego te
fakture w KSeF. W przypadku udostepnienia tej faktury poza KSeF nabywcy, o ktérym mowa w
art. 106gb ust. 4 ustawy (np. konsumentowi) za date otrzymania faktury uznaje si¢ date je
faktycznego otrzymania przez nabywce.

Faktura musi zosta¢ przestana do KSeF nie pozniej niz w nastepnym dniu roboczym po dniu
zakonczenia niedostepnosci KSeF w celu przydzielenia numeru identyfikujgcego te fakture w
KSeF.

Faktura wystawiona w trybie OFFLINE, udostepniana nabywcy w sposob uzgodniony, poza
KSeF powinna by¢ oznaczona dwoma kodami QR, tj. kodem QR z napisem ,OFFLINE" w celu
zapewnienia dostepu do e-faktury i weryfikacji jej danych oraz kodem QR z napisem
L,CERTYFIKAT", umozliwiajgcym weryfikacje tozsamosci wystawcy.



W przypadku, gdy faktura wystawiona w trybie OFFLINE, jest udostepniana nabywcy bedacemu
konsumentem lub podmiotem, ktéry nie postuguje sie identyfikatorem podatkowym NIP, przy
uzyciu KSeF, Gmina jest obowigzana zapewni¢ nabywcy dostep do faktury w KSeF przez
przekazanie mu kodu weryfikujgcego oraz danych umozliwiajgcych zidentyfikowanie faktury w
KSeF.

Wystawianie faktur w trybie OFFLINE ma miejsce w okresie niedostgpnosci KSeF
potwierdzonym komunikatem Ministra Finansow.

§ 21

W przypadku probleméw technicznych z przestaniem e-faktury do KSeF, Gmina moze wystawic
faktury w trybie Offline24.

Wystawiajgc fakture w trybie Offline24 Gmina obowiazana jest wystawi¢ jg w postaci
elektronicznej stosujgc obowigzujacy wzédr struktury logicznej. Fakture nalezy udostepnic
nabywecy przy uzyciu KSeF. Wyjatkiem sg faktury wystawiane na rzecz nabywcy, o ktérym mowa
w art. 106gb ust. 4 ustawy o VAT (np. konsument), ktére nalezy udostepni¢ w sposob z nim
uzgodniony.

Za date wystawienia faktury wystawionej w trybie Offline24 uznaje sie date wskazang przez
Gmine w polu ,P_1" struktury logicznej.

Za date otrzymania faktury uznaje sie date przydzielenia numeru identyfikujacego te fakture w
KSeF. W przypadku udostepnienia tej faktury poza KSeF nabywcy, o ktorym mowa w art. 106gb
ust. 4 ustawy o VAT (np. konsumentowi) za date otrzymania faktury uznaje sie date jej
faktycznego otrzymania przez nabywce.

Gmina ma obowigzek przestaé e-fakture do KSeF nie pozniej niz w nastepnym dniu roboczym
po dniu jej wystawienia w celu przydzielenia numeru identyfikujgcego te fakture w KSef.
Faktura wystawiona w trybie Offline24, udostepniana nabywcy w sposob uzgodniony, poza
KSeF powinna by¢ oznaczona dwoma kodami QR, tj. kodem QR z napisem ,OFFLINE" w celu
zapewnienia dostepu do e-faktury i weryfikacji jej danych oraz kodem QR z napisem
LCERTYFIKAT", umozliwiajacym weryfikacje tozsamosci wystawcy.

W przypadku, gdy e-faktura wystawiona w trybie Offine24, jest udostepniana nabywcy
bedgcemu konsumentem lub podmiotem, ktéry nie postuguje sie identyfikatorem podatkowym
NIP, przy uzyciu KSeF, Gmina jest obowigzana zapewni¢ nabywcy dostep do faktury w KSeF
przez przekazanie mu kodu weryfikujacego oraz danych umozliwiajgcych zidentyfikowanie
faktury w KSeF.

§ 22

W przypadku wystapienia awarii catkowitej KSeF faktury wystawiane beda w formie papierowe;
lub elektronicznej. W takim przypadku Gmina nie jest obowigzana do stosowania wzoru e-faktury
ani do przestania faktury do KSeF po ustaniu awarii. Faktura zostanie dorgczona nabywcy
osobiscie, poczta tradycyjng, mailowo badz w inny ustalony sposob.

Awarie catkowitg KSeF oglosi Minister Finanséw w mozliwych srodkach przekazu.

§ 23

Obowiazek wystawiania faktur ustrukturowanych nie dotyczy faktur sporzgdzanych:

1) przez podatnika nieposiadajgcego siedziby dziatalnosci gospodarczej ani statego miejsca jej
prowadzenia na terytorium kraju,

2) przez podatnika nieposiadajacego siedziby dziatalnoéci gospodarczej na terytorium kraju,
ktory posiada stale miejsce jej prowadzenia w Polsce, przy czym to state miejsce
prowadzenia dziatalnosci nie uczestniczy w dostawie towaréw lub $wiadczeniu ustug, dla

ktorych wystawiono fakture,



3) przez podatnika korzystajgcego z procedur szczegolnych, o ktdrych mowa w dziale XIf w
rozdziatach 7, 7a i 9 ustawy o VAT, dokumentujacych czynnosci rozliczane w tych
procedurach (dotyczy to OSS i 1088),

4) na rzecz nabywcy towardw lub ustug bedacego osobg fizyczng nieprowadzacg dziatalnosci
gospodarczej,

5) w przypadku odpowiednio udokumentowanych dostaw towarow lub $wiadczenia usiug,
okreslonych w przepisach, wydanych na podstawie art. 106s ustawy o VAT,

6) przez podatnika korzystajgcego ze zwolnienia, o ktorym mowa w art. 113a ust. 1 ustawy o
VAT.

Obowigzek wystawiania e-faktur w KSeF nie dotyczy rowniez nastepujacych czynnosci:

1) $wiadczenia ustug przejazdu autostradg ptatna, udokurmentowanych fakturami w formie
biletu jednorazowego,

2) $wiadczenia ustug przewozu 0sob na dowolng odlegtos¢: kolejami normalnotorowymi,
taborem samochodowym, statkami petnomorskimi, $rodkami transportu zeglugi srodladowe;)
i przybrzeznej, promami, samolotami i smigtowcami, udokumentowanych fakturami w formie
biletu jednorazowego,

3) swiadczenia ustug w zakresie kontroli i nadzoru ruchu lotniczego, za kiore sg pobierane
optaty trasowe, udokumentowanych fakturami,

4) $wiadczenia ustug finansowych zwolnionych od podatku od towarow i ustug na podstawie
art. 43 ust. 1 pkt 7, 37-41 ustawy o VAT, udokumentowanych fakturami lub innymi
dowodami,

5) dostawy towardw i $wiadczenie ustug udokumentowanych przez nabywce w ramach
procedury samofakturowania, jezeli nabywca nie jest zidentyfikowany na potrzeby te]
czynnosci za pomocg NIP,

6) dostawy towarow i swiadczenie ustug udokumentowanych przez nabywce w ramach
procedury samofakturowania, jezeli sprzedawca nie jest zidentyfikowany na potrzeby tej
czynnosci za pomocg NIP.

§24

Faktury wystawiane przez Gmine na rzecz nabywcy towaréw lub ustug bedgcego osobg fizyczng
nieprowadzacg dziatalnosci  gospodarczej moga byé wystawiane w formie faktur
ustrukturyzowanych lub w formie tradycyjnej tj. papierowo lub elektronicznie. Decyzje dotyczgca
wyboru formy w jakiej wystawiane sg przez Gmine faktury na rzecz nabywcy towarow lub ustug
bedgcego osobg fizyczng nieprowadzgca dziatalnosci  gospodarcze]  (papierowo  lub
elektronicznie / w formie faktur ustrukturyzowanych) podejmuje Skarbnik / kierownicy
poszczegolinych Jednostek.

W przypadku wystawiania przez Gmine e-faktur w KSeF na rzecz osob fizycznych
nieprowadzacych dziatalnoéci gospodarczej, Gmina ma obowigzek zapewnic¢ nabywcy dostep
do tak wystawionych faktur w sposéb z nim uzgodniony (tj. papierowo lub elektronicznie).
Nabywca bedgcy osobg fizyczng nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej moze zwolnic Gming
z tego obowigzku.

Jesli e-faktura bedzie udostepniana konsumentowi przy uzyciu KSeF, Gmina jest obowigzana
zapewni¢ nabywcy dostep do faktury poprzez podanie kodu weryfikujacego (kodu QR) oraz
danych umozliwiajgcych zidentyfikowanie faktury w KSeF, co umozliwi pobranie faktury z KSeF
bez koniecznosci uwierzytelniania sie. W takim przypadku nie ma koniecznosci przekazywania
konsumentowi, np. wydruku faktury.

Jesli e-faktura bedzie udostepniana konsumentowi poza KSeF lub w przypadku uzycia faktury
poza KSeF, wystgpi obowigzek oznaczenia e-faktury kodem weryfikujgcym (kodem QR), bgdz
dwoma kodami QR (w przypadku, gdy zostata wystawiona w trybach offline), co umozliwi
nabywcy dostep do tej faktury w KSeF i weryfikacje danych zawartych na fakturze.
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10.

V. Odbieranie e-faktur w KSeF
§ 25

Od 1 lutego 2026 r. Gmina ma obowiazek odbierania e-faktur w KSeF, wystawianych przez
podmioty ustawowo zobowigzane do korzystania z KSeF od tej daty.

Od 1 kwietnia 2026 r. Gmina obowigzana jest do odbioru faktur od pozostatych kontrahentow
(poza podmiotami wylgczonymi z obowigzku stosowania KSeF).

Faktury ustrukturyzowane w strukturze logicznej w wersji FA(3) dokumentujgce nabycia towarow
i ustug Jednostek organizacyjnych powinny by¢ wystawiane przez kontrahentow Gminy w
nastepujacy sposob:

w elemencie ,Podmiot3’ nalezy wskaza¢ dane Jednostki, organizacyjnej bedgcej odbiorcg e-
faktury, w tym identyfikator podatkowy NIP Jednostki organizacyjnej oraz zaznaczy¢ w polu
,Rola” - 8"~ JST — odbiorca.

Faktury ustrukturyzowane w strukturze logicznej dot. zakupdw Urzgd Gminy w Renskiej Wsi nie
wymagajg wskazania jednostki organizacyjnej, a jedynie wskazania jako nabywcy Gmina
Renska Wies i NIP Gminy.

Umowy zawierane przez Gmine z kontrahentami zobowigzanymi do korzystania z KSeF powinny
zawiera¢ postanowienie wskazujgce sposob wystawienia przez kontrahentow Gminy e-faktury
opisany w ust. 3 lub jezeli z jakich$ przyczyn nie jest to mozliwe, Jednostka, ktorej dotyczy dana
umowa, jest obowigzana wysta¢ do kontrahenta pismo informujgce o sposobie wystawienia e-
faktur zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

W zakresie wczeéniej zawartych umow, ktorych rozliczenia bedg dokonywane w okresie
obowigzywania KSeF, Jednostka, ktérej dotyczy dana umowa, jest obowigzana wysta¢ do
kontrahenta pismo informujgce o sposobie wystawiania e-faktur odpowiednio od 1 lutego 2026 r.
lub od 1 kwietnia 2026 .

Osoba uprawniona w Gminie / Jednostce co najmniej raz dziennie weryfikuje czy w systemie
zostaly udostepnione nowe e-faktury dla Gminy / Jednostki, a nastgpnie pobiera je z KSeF.
Osoby, ktérym nadano uprawnienia w sposob przewidziany w § 7 ust. 5 majg rowniez obowigzek
dokonywania wspomnianej weryfikacji, dotyczacej wplywu e-faktur, w ktorych nie wskazano
Jednostki jako odbiorcy (wystawionych bezposrednio na Gmine, bez wskazania danych odbiorcy
faktury).

E-faktury mogg by¢ pobierane z KSeF pojedynczo bgdz masowo (poprzez pobranie wszystkich
nowych e-faktur do systemu ksiegowego Gminy / Jednostki zintegrowanego z KSeF).

Po pobraniu e-faktury z KSeF Osoba uprawniona w Jednostce weryfikuje czy e-faktura zostata
wystawiona poprawnie, w szczegolnosci czy na e-fakiurze zostaly prawidtowo okreslone
podmioty (nabywca, odbiorca).

Po odebraniu e-faktury z KSeF Osoba uprawniona dokonuje jej wydruku i nastgpnie przekazuje
do odpowiedniego pracownika merytorycznego celem naniesienia odpowiednich opisow
wewnetrznych. Tak wydrukowang i opisang wizualizacje e-faktury przechowuje sie na wiasne
wewnetrzne potrzeby Gminy.

Za date otrzymania e-faktury uznaje sie dzien przydzielenia jej numeru KSeF.

§26

Gmina moze podjaé decyzje o zamiarze wystawiania i przesytania do KSeF e-faktur z

zalgcznikiem.

Wystawianie e-faktur z zatacznikiem bedacym jej integralng czescig jest mozliwe w scisle
uzasadnionych przypadkach, gdy wystawiane e-faktury dotycza czynno$ci o zitozonej liczbie
danych w zakresie jednostek miary i ilosci (liczby) dostarczanych towarow lub wykonywanych

ustug lub cen jednostkowych netto.
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10.

11.

W przypadku podjecia wspomnianej w ust. 1 decyzji zostanie zfozone w tym zakresie stosowne
zgloszenie do Szefa KAS, ze wskazaniem rodzaju czynnosci, ktore beda dokumentowane za
pomoca e-faktur z zatgcznikiem.

Wystawianie i przesytanie do KSeF e-faktur z zalgcznikiem jest mozliwe po otrzymaniu od Szefa

KAS potwierdzenia mozliwosci wystawiania i przesytania do KSeF e-faktur z zatgcznikiem.

Otrzymane od Szefa Krajowej Administracji Skarbowe] potwierdzenie mozliwosci wystawiania i

przesytania e-faktur z zatgcznikiem jest wazne 2 lata od dnia otrzymania tego potwierdzenia. W

celu przediuzenia mozliwosci wystawiania i przesytania e-faktur z zatacznikiem nalezy ztozyé

ponowne zgtoszenie zamiaru wystawiania e-faktur z zatgcznikiem.

Gmina bedzie obowigzana do aktualizacji zgtoszenia, o ktorym mowa w ust. 3 w przypadku:

1) zmiany zakresu czynnoéci dokumentowanych e-fakiurg, do ktorych bedzie przestany
zatgcznik;

2) zmiany przewidywanej $redniej liczby przesytanych zatgcznikow w miesigcu;

3)  zmiany przewidywanego $redniego rozmiaru zatgcznika.

E-Faktura z zatgcznikiem wystawiana i przesytana jest w postaci pliku xml. E-faktura moze

posiadac tylko jeden zatgcznik, ktory stanowi integraina jej czes¢. Maksymalny rozmiar e-faktury

z zatgcznikiem wynosi 3 MB.

Nie dopuszcza sie mozliwosci wystawiania i przesytania e-faktur z zatgcznikiem w przypadku,

gdy:

1) zalgcznik do e-faktury nie zawiera rozbudowanych danych w zakresie ilosci, miary, ceny
jednostkowej (nie jest dopuszczalne przesytanie w ramach zafgcznika do e-faktury
cennikdw, warunkow gwarancji, protokotdw odbioru),

2) zatgcznik ma charakter marketingowy,

3) zatgeznik zawiera tresci, ktdrych rozpowszechnianie jest zabronione.

W przypadku zidentyfikowania przez organy podatkowe przesytania e-faktur z zatgcznikiem w

przypadkach wyszczegoélnionych w ust. 8, Szef KAS moze odebra¢ Gminie mozliwosc

wystawiania i przesylania e-faktur z zatgcznikiem.

Gmina moze podja¢ decyzje o zamiarze zaprzestania wystawiania i przesytania do KSef e-

faktur w zatgcznikiem.

W przypadku podjecia wspomnianej w ust. 10 decyzji zostanie zioZzone w tym zakresie stosowne

zgloszenie do Szefa KAS.

§27

W przypadku dokonywania naby¢ przez Pracownikéw Gminy / Jednostek stacjonarnie —
Pracownik jest obowigzany do podania sprzedawcy poza danymi Gminy jako nabywcy oraz
danymi Jednostki celem wskazania ich przez sprzedawce w danych Podmiotud struktury
logicznej e-faktury wystawiane] przez sprzedawce ze wskazaniem ,Roli” - ,,8” ~ JST Odbiorca,
rowniez swoich danych: imie, nazwisko oraz adres e-mail, celem wskazania ich przez
sprzedawce w wystawiane] przez niego fakturze.

W przypadku dokonywania naby¢ przez Sofectwa Gminy/Ochotnicze Straze Pozarne -
Przedstawiciel Sofectwa jest obowiazany do podania sprzedawcy poza danymi Gminy jako
nabywcy wskazaé takze nazwe solectwa, jednostki OSP celem wskazania ich przez sprzedawce
w wystawianej przez niego fakturze

Wystawiona w sposob wskazany w pkt 1 faktura bedzie podstawg rozliczenia wydatku
dokonanego przez Pracownika.

Wystawiona w sposob wskazany w pkt 2 faktura bedzie podstawg rozliczenia wydatku
dokonanego przez Sofectwo.

W przypadku dokonywania naby¢ przez Pracownikow Gminy / Jednostek stacjonarnie ~
Pracownik jest obowigzany do uzyskania od sprzedawcy potwierdzenia transakcji.

W przypadku dokonywania naby¢ przez Sotectwo Gminy/OSP - Przedstawiciel Sotectwa/OSP
jest obowigzany do uzyskania od sprzedawcy potwierdzenia transakcji.

Uzyskane potwierdzenie transakcji jest podstawg do dokonania stosownego rozliczenia wydatku
poniesionego przez Pracownika/Sotectwo.
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8.

Potwierdzenie transakcji jest dokumentem zawierajgcym wytgcznie ponizsze elementy:

1)
2)

podstawowe dane stron transakciji ..

dane sprzedawcy (Podmiot1) - nazwe, identyfikator podatkowy NIP, adres,

dane nabywcy (Podmiot2) - nazwe, identyfikator podatkowy NIP/inny identyfikator lub
informacje o braku identyfikatora, adres,

numer faktury nadany przez podatnika (wartos¢ z pola P_2),

kwote naleznosci ogotem (wartosc z pola P_15),

dwa kody QR/linki, z czego pierwszy zapewnia dostep do faktury i weryfikacje danych z
faktury, a drugi pozwala na weryfikacje tozsamosci wystawcy faktury; nad pierwszym kodem
QR zamieszcza sie napis ,sprawdz fakture w KSeF”, a nad drugim kodem QR ,zweryfikuj
wystawce faktury”.

Potwierdzenie transakcji nie jest fakturg i nie zastepuje faktury.

W przypadku braku mozliwosci uzyskania przez Pracownikow Gminy / Jednostek /
Przedstawiciela Solectwa od sprzedawcy potwierdzenia transakcji (tj. w przypadku odmowy
przez sprzedawce wydania potwierdzenia transakcji) — Pracownik Gminy / Jednostek /
Przedstawiciel Sotectwa zobowigzany jest do przestania Gminie wiadomoéci e-mail na adres
osoby dokonujgcej rozliczen zakupow stacjonarnych z informacja o dacie i miejscu dokonania
zakupu, z podaniem nazwy i numeru NIP sprzedawcy oraz fgcznej wartosci transakgcji.

T
Rendka Wiks

e ',’\'w,‘mf\v Ahibsert i
\
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Zalgcznik nr 1
do Procedury wystawiania, odbierania oraz
obiegu faktur w srodowisku KSeF

Wykaz Jednostek Gminy wraz z ich danymi:

10.

Nazwa jednostki organizacyjnej i skrot: Gmina Renska Wie$/Urzad Gminy w Renskiej Wsi
Adres: Ul. Pawlowicka 1, 47-208 Renska Wie$
NIP jednostki: 749 20 89 126

Nazwa jednostki organizacyjnej i skrot: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Renskiej Wsi
Adres: Ul. Pawlowicka 1, 47-208 Renska Wies
NIP jednostki: 749 10 52 457

Nazwa jednostki organizacyjnej i skrot: Klub Malucha Parkowa Kraina w Diugomitowicach
Adres: ul. Parkowa 8 Diugomitowice, 47-208 Renska Wies
NIP jednostki: 749 21 23 277

Nazwa jednostki organizacyjnej i skrot: Klub Malucha Stacyjkowo w Renskiej Wsi
Adres: ul. Kolejowa 2, 47-208 Renska Wie$
NIP jednostki: 749 21 13 882

Nazwa jednostki organizacyjnej i skrot: Klub Malucha w Mechnicy
Adres: ul. Miynska 40, 47-214 Mechnica
NIP jednostki: 749 21 13 899

Nazwa jednostki organizacyjnej i skrot: Przedszkole Publiczne w Mechnicy
Adres: ul. Miynska 40, 47-214 Mechnica
NIP jednostki: 749 18 68 466

Nazwa jednostki organizacyjnej i skrot: Zespot Szkolno-Przedszkolny w Diugomitowicach
Adres: : ul. Parkowa 8, Diugomitowice, 47-208 Renska Wie$
NIP jednostki: 749 20 40 605

Nazwa jednostki organizacyjnej i skrot: Zespot Szkolno-Przedszkolny w Pokrzywnicy
Adres: ul. Szkolna 14 A, 47-208 Renska Wies
NIP jednostki: 749 19 24 756

Nazwa jednostki organizacyjnej i skrot: Zespot Szkolno-Przedszkolny w Renskiej Wsi
Adres: ul. Raciborska 27, 47-208 Renska Wie$
NIP jednostki: 749 20 39 602

Nazwa jednostki organizacyjnej i skrot: Zespol Szkolno-Przedszkolny w Wigkszycach
Adres: ul. Szkolna 4, 47-208 Reniska Wie$
NIP jednostki: 749 19 43 446
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Urszula Wycisk

| Zarzadzenie uprawnieniami

| Sylwiza Sluzalek

Sekretarz szkoty

1

| Przeglgdanie faktur
| Przegladanie historii sesji

lwona Niebiosa

inspektor ds. ksiegowosci

| OSwiatowej

Przegladanie faktur
| Przegladanie historii sesji

Patrycja Kosian

. Pomoc administracyjna

Przeglgdanie faktur
Przegladanie historii sesji




| Patrycia Kosian

Pomoc administracyina

Przeglgdanie faktur
Przegladanie historii ses;ji

- Zespdt Szkolno-Przedszkoiny
1w Pokrzywnicy

- Michat Benek

Dyrekior

Przegiadanie faktur
Przeglgdanie historii sesji
Przeglgdanie uprawnien
Zarzgdzenie uprawnieniami

Urszula Wycisk

Skarbnik Gminy- administrator

Zarzgdzenie uprawnieniami

Matgorzata Wiecha-Friedla

Sekretarz szkoty

Przeglgdanie faktur
Przegladanie historii sesji

iwona Niebiosa

Inspekior ds. ksiegowosci
oswiatowej

Przeglgdanie faktur
Przeglgdanie historii sesji

Patrycja Kosian

Pomoc administracyjna

Przegladanie faktur
Przegladanie historii sesij

. Zespot Szkolno-Przedszkolny
w Renskiej Wsi

Halina Marcinkow

Dyrektor

Przeglgdanie faktur
Przeglgdanie historii sesji
Przegladanie uprawnien
Zarzgdzenie uprawnieniami

Urszula Wycisk

Skarbnik Gminy- administrator

Zarzgdzenie uprawnieniami

Marcelina Stanik

Sekretarz szkoly

Przegladanie faktur
Przeglgdanie historii sesji

lwona Niebiosa

inspektor ds. ksiegowosci
oswiatowej

Przeglgdanie faktur
Przegladanie historii sesji

Patrycja Kosian

Pomoc administracyjna

Przeglgdanie faktur
Przegladanie historii sesji

b

Zespot Szkoino-Przedszkolny
w Wigkszycach

Aleksandra Wrazidio

Dyrektor

Przegladanie faktur
Przegladanie historii ses;ji
Przeglgdanie uprawnien
Zarzgdzenie uprawnieniami




