ZARZADZENIE NR 6/2026
DYREKTORA ZESPOLU SZKOL LESNYCH W BILGORAJU
z dnia 02 lutego 2026 r.

w sprawie wdrozenia Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) oraz wyznaczenia os6b

uprawnionych do korzystania z systemu w Zespole Szkét Lesnych w Bilgoraju.

Na podstawie art. 68 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. — Prawo o$wiatowe (Dz.U.

z 2025r. poz. 1043, z pdzn. zm.), art. 68 ust.1 i 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach

publicznych oraz w zwigzku z wejsciem w zycie zmian ustawy z dnia 11 marca 2004r.

o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. z 2025r. poz. 775, z pdzn. zm.) w zakresie obejmujacym

Krajowy System e-Faktur (KSeF), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Postanowienia ogélne

1.

2.

Z dniem niniejszego zarzgdzenia w Zespole Szko6t LeSnych w Bitgoraju (dalej:
Szkota) wdraza sie procedure obstugi faktur ustrukturyzowanych za
posrednictwem Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF).

System KSeF staje sie gtdwnym kanatem otrzymywania oraz wystawiania faktur
ustrukturyzowanych przez Szkote, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa

podatkowego.

§ 2. Wyznaczenie oséb uprawnionych

1.

Do reprezentowania Szkoty w systemie KSeF, w tym do zarzgdzania

uprawnieniami, wystawiania i odbierania faktur, wyznacza sie nastepujace

osoby:

o Dyrektor szkoly — petny zakres uprawnien (administrator systemu KSeF),

o Wicedyrektor — w zakresie przegladania faktur,

o Gléwny Ksiegowy —w zakresie wystawiania i przegladania faktur,
przeglgdania historii sesji,

o Specjalista ds. finansowo — ksiggowych — w zakresie wystawiania
| przeglgdania faktur,

o Sekretarz szkoly — w zakresie przegladania faktur,

o Intendent — w zakresie wystawiania i przegladania faktur,

o Kierownik internatu — w zakresie przeglgdania faktur,

o Kierownik gospodarczy - w zakresie przegladania faktur.



2. Szczegobtowy rejestr oséb wraz z zakresem nadanych uprawnien oraz wzor

upowaznienia stanowig Zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 3. Obowigzki pracownikéw

1. Osoby wymienione w § 2 zobowigzane s3 do:

o Cyklicznego sprawdzania skrzynki odbiorczej w systemie KSeF.
o Weryfikacji merytorycznej i rachunkowej otrzymanych faktur.
o Terminowego wystawiania faktur przez Szkofe.

2. Za bezpieczenstwo danych dostepowych oraz certyfikatow stuzgcych
do autoryzacji w systemie odpowiadajg bezposrednio osoby uprawnione.

3. W kontekscie prawidtowej pracy i zawartych danych w systemie KSeF kazdy
uzytkownik  systemu  powinien zapozna¢ sie w  szczeg6lnosci
z Rozporzgdzeniami Ministra Finanséw w sprawie wystawiania faktur oraz
korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur.

4. Procedure postgpowania w przypadku awarii lub niedostepnosci Krajowego
Systemu e-Faktur (KSeF) w Zespole Szkoét Le$nych w Bitgoraju okresla
Zatgcznik Nr 2.

§ 4. Obieg dokumentow

1. Faktury pobrane z systemu KSeF podlegajg procesowi akceptacji zgodnie
z Instrukcjg Obiegu Dokumentéw Ksiegowych obowigzujgcg w Szkole.

2. Datg otrzymania faktury przez Szkote jest data przydzielenia numeru
identyfikujgcego fakture w systemie KSeF.

§ 5. Odpowiedzialnos$é¢ i nadzoér

1. Za prawidtowo$¢ danych wprowadzanych do systemu KSeF odpowiada
pracownik wystawiajgcy dokument.

2. Za prawidtowo$¢ wystawiania faktur odpowiada Gtéwny ksiegowy.

3. Za poprawnos$¢ formalno-rachunkowg odpowiada Gtéwny ksiegowy.

4. Za nadzor i zgodno$¢ z przepisami odpowiada Gtéwny ksiegowy.

5. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia sprawuje Dyrektor Szkoty

§ 6. Postanowienia konncowe

1. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ pracownikom zgodnie z przydzielonymi

obowigzkami.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REJESTR UPRAWNIEN DO SYSTEMU KSeF

Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 6/2026
Dyrektora Zespotu Szkdt Lesnych w Bitgoraju
z dnia 02.02.2026r.

Lp.

Imie
i nazwisko

Stanowisko
jednostka

Zakres
uprawnien
(nadawanie
wystawienie
'odbidr)

Data
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Data
cofniecia
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Wzér Indywidualnego Upowaznienia

UPOWAZNIENIE NR ...../2026
do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)

Dziatajac jako Dyrektor Zespotu Szkét LeSnych w Bitgoraju, niniejszym upowazniam:
Pana/Panig: [Imie i Nazwisko]

PESEL: [Numer PESEL]

Stanowisko: [Nazwa stanowiska]

do wykonywania w imieniu Zespotu Szkét Lesnych w Bilgoraju (NIP: [Numer
NIP]) nastepujacych czynnosci w Krajowym Systemie e-Faktur:
1. Przegladania faktur (dostep do faktur zakupowych)*.
2. Wystawiania faktur (faktury sprzedazowe)*.
3. Przegladania historii sesji *.
*wpisac odpowiednie
Zobowigzania upowaznionego:
o Wykorzystywanie uprawnien wytgcznie w celach stuzbowych.
e Zachowanie w tajemnicy danych dostepowych oraz zabezpieczenie narzedzi
autoryzacji (np. profilu zaufanego, podpisu elektronicznego).
e Niezwloczne poinformowanie Dyrektora o utracie narzedzi autoryzacji lub
podejrzeniu nieuprawnionego dostepu do systemu.
Upowaznienie zostaje udzielone na czas nieokreslony / do dnia [data] i wygasa
z chwilg ustania stosunku pracy lub odwotania.

(podpis i piecze¢ Dyrektora Szkoty)



Oswiadczenie pracownika:

Oswiadczam, ze przyjmuje powyzsze upowaznienie i zapoznatem/am sie z zasadami
obstugi KSeF obowigzujagcymi w Szkole.

(podpis Pracownika)
Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci:

Ja nizej podpisany/a niniejszym o$wiadczam, ze:

1) nie ujawnie bez stosownego pisemnego upowaznienia wydanego przez
Ministerstwo Sprawiedliwosci, zadnych informacji, w szczegélno$ci prawnie
chronionych, a takze
innych oso6b i podmiotéw lub naruszenie przepiséw prawa, w tym regulacji Ministerstwa
Sprawiedliwosci, zaréwno w trakcie wykonywania prac w zwigzku z zawartym
upowaznieniem do korzystania z KSeF jak i po jego zakonczeniu oraz bede
przestrzegat/a wszelkich przepiséw w tym zakresie,

2) zobowigzuje sie nie wykracza¢ poza nadane mi uprawnienia,

3) zobowigzuje sie przestrzegaé oraz jestem $Swiadomy/a odpowiedzialno$ci za
naruszenie obowigzujgcych zasad, wynikajgcych w szczegdélnosci z:

a) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO),

b) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2018
r. poz. 412),

c) rozdziatu XXXIII ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2017
r., poz. 2204 z pézn. zm.).

imie i nazwisko PESEL podpis

miejscowos¢ data



Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 6/2026

Dyrektora Zespotu Szkét Lesnych w Bitgoraj
z dnia 02.02.2026r.

Procedura postepowania w przypadku awarii lub niedostepnosci Krajowego
Systemu e-Faktur (KSeF) w Zespole Szkét Le$nych w Biltgoraju

§ 1. Definicje

1. Awaria KSeF - oficjalnie ogtoszona przez Ministerstwo Finanséw przerwa
w dziataniu systemu.

2. Niedostgpnosé¢ KSeF — sytuacja, w ktérej system nie dziata, ale komunikat
o awarii nie zostat jeszcze opublikowany.

3. Tryb offline — sposéb wystawiania faktur poza systemem KSeF w formacie
zgodnym ze strukturg e-faktury.

§ 2. Postepowanie w przypadku wystawiania faktur (Sprzedaz)

1. W razie awarii ogtoszonej przez Ministerstwo, Szkola wystawia faktury
w formacie ustrukturyzowanym (XML) zgodnie ze wzorem KSeF, ale przekazuje
je nabywcy w sposéb z nim uzgodniony (np. e-mailem jako PDF).

o Taka faktura musi zawiera¢ adnotacje: ,Faktura wystawiona w trakcie
awarii KSeF”.

o Pracownik ksiggowo$ci ma obowigzek przestania tych faktur do KSeF
w terminie 7 dni roboczych po zakoriczeniu awarii.

2. W razie awarii systemu informatycznego Szkoly (brak internetu, awaria
komputera), faktury wystawia sie w trybie offline i przesyta do KSeF nie pbdzniej
niz nastepnego dnia roboczego po usunieciu usterki.

§ 3. Postepowanie w przypadku otrzymywania faktur (Zakup)

1. W okresie awarii lub niedostepnosci systemu, pracownicy merytoryczni
i ksiggowos¢ mogg przyjmowacé faktury w formie wizualizacji (plik PDF lub
wydruk) przestane przez kontrahentéw poza systemem.

2. Po przywréceniu sprawnosci KSeF, Glowny Ksiegowy lub upowazniony
pracownik zobowigzany jest do:

o Pobrania faktur ustrukturyzowanych z systemu.
o Zweryfikowania zgodnoéci faktury otrzymanej ,recznie” z ta, ktora
wptyneta do KSeF.
o W razie rozbiezno$ci — niezwtocznego podjecia procedury wyjasniajgcej
z dostawca.
§ 4. Komunikacja i dokumentacja

1. Informacje o wystgpieniu awarii KSeF Gtéwny Ksiegowy odnotowuje

w wewnetrznej ewidencji (np. dziennik korespondencji lub notatka stuzbowa),
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wskazujgc date i godzine rozpoczecia oraz zakonczenia probleméw
technicznych (na podstawie komunikatéw MF).

2. Faktury wystawione w trybie awaryjnym powinny by¢é oznaczone w systemie
finansowo-ksiegowym Szkoty w sposéb umozliwiajacy ich tatwg identyfikacje.

§ 5. Postanowienia koncowe

1. Za monitoring komunikatéw Ministerstwa Finanséw o awariach systemu
odpowiada Gtéwny Ksiegowy.

2. W przypadku przedtuzajgcej sie awarii (powyzej 48h), Dyrektor Szkoty moze
podjg¢ decyzje o czasowym powrocie do tradycyjnego obiegu dokumentoéw,
o ile pozwalajg na to aktualne przepisy prawa podatkowego.

DYREKTOR
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