ZARZADZENIE NR 5/2026
Dyrektora

Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
zdnia 27.02.2026 .

w sprawie wyznaczenia os6b uprawnionych do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)
oraz okreslenia procedur korzystania z KSeF i obiegu faktur ustrukturyzowanych

Na podstawie art. 106na ust. 1 ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz art. 53 ust. 1 ustawy o
finansach publicznych, zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Uprawnienia Dyrektora Jednostki

1. Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Etku petni role Gléwnego Administratora
KSeF.

2. Dyrektor posiada uprawnienia do generowania tokenéw autoryzacyjnych i certyfikatow,
do zarzgdzania dostgpem do systemu, w tym do nadawania, zmiany i odbierania uprawnien
innym osobom (zgodnie z procedurami Ministerstwa Finansow).

3. Uwierzytelnienie Dyrektora w systemie nastepuje poprzez kwalifikowany podpis elektroniczny
lub profil zaufany.

§ 2. Upowaznienia dla Gtéwnego Ksiegowego
Dyrektor moze upowazni¢ Gtéwnego Ksiegowego w petnym zakresie

1. Zarzadzanie uprawnieniami: Nadawanie, zmiana i odbieranie dostepow pracownikom
jednostki (poziom Administratora Operacyjnego).

2. Generowanie tokendéw: Tworzenie i wygaszanie kluczy autoryzacyjnych dla systeméw
finansowo-ksiegowych.

3. Peiny wglad: Przegladanie wszystkich faktur ustrukturyzowanych (sprzedazowych i
zakupowych).

4. Weryfikacja proceséw: Nadzor nad zgodnos$cig obiegu e-faktur
lub zakresie monitorowania poprawnosci proceséw ksiegowych KSeF :

1. Wgrywanie tokendw i certyfikatéw: wgrywanie iwygaszanie kluczy autoryzacyjnych dla
systemow finansowo-ksiegowych.

2. Petny wglad: Przegladanie wszystkich faktur ustrukturyzowanych (sprzedazowych i
zakupowych).

3. Weryfikacja proceséw: Nadzér nad zgodnoscig obiegu e-faktur z ustawg o finansach
publicznych.

Gtowny Ksiggowy odpowiada za zgodno$¢ operacji w KSeF z obowiazujaca polityka
rachunkowosci jednostki (zataczniki nr 1)

§ 3. Zakres obowigzkéw Pracownika Ksiegowosci
Wyznaczony pracownik ksiggowosci (wskazany w zatgczniku nr 2-upowaznienia) otrzymuje
uprawnienia do:



1. Wystawiania e-faktur: Przygotowywanie faktur sprzedazy w imieniu Gminy/Powiatu (NIP
nadrzedny) z obowigzkowym wskazaniem Jednostki jako wystawcy w polu ,,Podmiot3”.

2. Odbierania e-faktur: Pobieranie faktur kosztowych wptywajacych do KSeF i przypisanych do
NIP jednostki nadrzednej, a przeznaczonych dla PNT.

3. Weryfikacji technicznej: Sprawdzanie poprawnosci numeréw KSeF oraz daty otrzymania
faktury, ktdra jest tozsama z datg przydzielenia numeru w systemie.

§ 4. Odpowiedzialnosé

1.  Osoby upowaznione zobowigzane sg do zachowania w tajemnicy danych dostepowych oraz
ochrony kluczy autoryzacyjnych.

2. Za merytoryczng kontrole faktur pobranych z KSeF odpowiadajg pracownicy komorek
organizacyjnych zgodnie z dotychczasowym regulaminem obiegu dokumentéw.

§ 5. Terminy wdrozenia i obowiazek stosowania
1. Jednostka przystepuje do obligatoryjnego korzystania z KSeF w nastepujgcych terminach:

o Oddnia 1 kwietnia 2026 r. — w zakresie petnego, ustawowego obowigzku wystawiania
oraz odbierania faktur ustrukturyzowanych

2. Obowigzek po stronie odbiorcy (zakupy):

o Zdniem wejscia w zycie obowigzku ustawowego, fakture uznaje sie za otrzymang w
dniu przydzielenia jej numeru identyfikacyjnego w systemie KSeF.

o W okresie dobrowolnego korzystania z KSeF (do marca 2026 r.), jednostka moze
odbierac faktury ustrukturyzowane, pod warunkiem wyrazenia zgody na ten tryb
otrzymywania dokumentéw.

3. Obowiazek po stronie wystawcy (sprzedaz):

o  Wszystkie faktury sprzedazy, w tym faktury korygujgce, musza by¢ przesytane do KSeF
w dniu ich wystawienia.

o Faktury dla 0s6b fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej (faktury
konsumenckie/B2C) pozostaja wytaczone z systemu KSeF i s3 wystawiane na
dotychczasowych zasadach.

§ 6. Standard faktury ustrukturyzowanej dla Jednostki

1. Kazda faktura wystawiana przez Jednostke oraz kierowana do Jednostki musi by¢ zgodna z
aktualng strukturg logiczng e-Faktury FA(3).

2. Ze wzgledu na centralizacje rozliczen podatku VAT w Gminie Miasto Etk, faktura zakupu musi
by¢ skonstruowana wedtug nastepujacego schematu:

e Nabywca (Podmiot2): Gmina Miasto Etk 19-300 Etk, ul. Pitsudskiego 4
NIP 848-182-54-38

e Odbiorca / Jednostka (Podmiot3): Miejski O$rodek Sportu i Rekreacji w Etku
19-300 Etk ul. Pitsudskiego 29  NIP 848-179-43-18

3. Faktura ustrukturyzowana nie posiada tradycyjnego podpisu ani pieczeci ~ dowodem jej
autentycznosci jest numer identyfikacyjny KSeF nadany przez system Ministerstwa Finanséw.



4. Wizualizacja faktury (format PDF) generowana na potrzeby obiegu wewnetrznego musi
zawieraC kod QR umozliwiajacy weryfikacje dokumentu w publicznym serwisie KSeF.
Zatgcznik nr 3

§ 7. Narzedzia informatyczne i automatyzacja proceséw

1. Podstawowym narzedziem do obstugi e-faktur w Jednostce jest system finansowo-ksiegowy
Respons, zintegrowany z Krajowym Systemem e-Faktur za pomocg modutu Komunikacja.

2. Modut Komunikacja stuzy do automatycznego:

o pobierania faktur zakupu z platformy KSeF bezposrednio do ewidencji systemu
Respons;

o wysytania wystawionych faktur sprzedazy do bramki Ministerstwa Finanséw:

o pobierania i archiwizowania Urzedowych Podwiadczert Odbioru (UPO) oraz numeréw
identyfikacyjnych KSeF.

3. Dzigki modutowi Komunikacja, dane dostepowe (token) sg zaszyfrowane wewnatrz bazy
danych systemu Respons. Oznacza to, ze pracownik nie musi zna¢ treéci tokena ani logowa¢
sig loginem/hastem przy kazdej fakturze, co znacznie podnosi poziom bezpieczeristwa w
jednostce. Protokét z przekazania tokena zat nr 4

4. Pracownicy upowaznieni do obstugi KSeF s3 zobowigzani do wykonywania operacji na e-
fakturach wytacznie za poérednictwem modutu Komunikacja, co zapewnia spéjnos¢ danych
migdzy ksiggami rachunkowymi a baza Ministerstwa Finanséw. Instrukcja obstugi KSEF w
systemie Respons stanowi zatgcznik nr 5 do zarzadzenia.

§ 8. Instrukcja generowania i wgrywania tokena i certyfikatu stanowi zatacznik nr 6.
§ 9. Zasady postepowania w przypadku awarii modutu KSEF okre$la procedura postepowania, ktéra

stanowi zatgcznik nr 7.

§ 10 Nota informacyjna dla Kontrahentéw {Dostawcéw) — zatgeznik nr 8

§ 11. Wykonanie zarzadzenia

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.04.2026 .

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Sportu

i Rekreacji w Etku Q
V&tﬁc?&c%s;u%kl



Zatgcznik 5

do zarzadzenia nr 5/2026 z dnia 27.02.2026 .

Instrukcja obstugi KSeF w systemie Respons

Niniejsza instrukcja opisuje podstawowe czynnosci zwigzane z wysytaniem i odbieraniem faktur
ustrukturyzowanych (e-Faktur) za pomocg modutu Komunikacja w systemie Respons.

1. Wymagania wstepne
Przed rozpoczeciem pracy upewnij sie, ze:

Posiadasz nadane odpowiednie uprawnienia w systemie Respons (role:
FAKT_KSEF_EKSPORT_DANYCH_MODYFIKACJA oraz
FAKT_KSEF_IMPORT_DANYCH_MODYFIKACJA)

Unikalny kod jednostki w szablonie numeracji dokumentéw- MOSIR
2. Wysytanie faktur sprzedazowych do KSeF

Proces wysytki odbywa sie zazwyczaj bezposrednio z modutu Faktury przez modut
Komunikacja

Krok 1: Wystawienie i zatwierdzenie faktury

PrzejdZ do Respons -> Faktury -> Dokumenty.

Utworz nowg fakture VAT, uzupetniajgc dane.

Sprawd?, czy w zaktadce /KSeF/ pole ,, czy podlega rejestracji w KSeF , jest zaznaczone.
Zaakceptuj, a nastepnie ZatwierdZ dokument (PPM -> Zatwierdzenie)

Krok 2: Generowanie e-Faktury

System automatycznie przekieruje do okna Utworz e-Fakture (lub mozna to zrobié recznie: PPM
-> KSeF -> Utwdrz e-Fakturg)

W oknie generowania wybierz fakture i kliknij przycisk {Utworz}. Spowoduje to wygenerowanie
pliku XML zgodnego ze strukturg FA(3)

Krok 3: Wysytka do KSeF

System automatycznie przekieruje do ekranu Eksport danych do KSeF (lub recznie: Faktury ->
KSeF -> Eksport do KSeF)

Zaznacz e-Faktury, ktére majg zostac wystane.
Kliknij przycisk {Przekaz do KSeF}. Uwaga: Operacji tej nie mozna cofnaé
E-faktury zostang przekazane do modutu Komunikacja, a nastepnie do KSeF

Po pomyéinej wysytce, w module Faktury pojawi sie Numer KSeF oraz UPO (Urzedowe
Poswiadczenie Odbioru)



Krok 3. Odbieranie faktur zakupowych z KSeF

System Respons automatycznie pobiera e-Faktury z KSeF i rejestruje je w Module Komunikacja
zgodnie z zadaniem cyklicznym skonfigurowanym przez administratora.

1. Modut Komunikacja (Korespondencja)

Tutaj odbywa sie wstepna weryfikacja i zarzadzanie przychodzgcymi wiadomosciami.
Proces pracy:

Lokalizacja: System -> Komunikacja -> Korespondencja

Wyszukiwanie: Mozesz filtrowaé wiadomosci wedfug NIP-u nadawcy, zakresu dat, statusu czy
kanatu komunikacji (KSeF).

Weryfikacja Kompletnosci: Faktury niekompletne, ktdre nie majg przypisanych kontrahentow
z bazy Respons, sg oznaczane kolorem czerwonym.

Ustalanie Kontrahenta: Dla czerwonych pozycji, nalezy recznie powigza¢ dane podmiotu
pobrane z KSeF z istniejgcym kontrahentem w module Kontrahenci (PPM -> Faktury z KSeF ->
Ustal Kontrahenta).

Przekazanie: Po weryfikacji i ewentualnym powigzaniu kontrahenta, dokumenty sg
przekazywane do dalszego etapu (PPM -> Faktury z KSeF -> Przekaz do modutu
merytorycznego).

2. Import Danych z KSeF

Dokumenty przestane z modufu Komunikacja trafiajg do ekranu importu, gdzie nastgpuje ich
analiza przed ostatecznym zaksiegowaniem.

Proces pracy:
Lokalizacja: Faktury -> Dokumenty -> Kontekst dokumentdw -> KSeF -> Import danych z KSeF.

Przeglad: Ekran ten stuzy do przegladania nagtéwkow i pozycji e-Faktur oraz weryfikacji danych
Sprzedawcy/Nabywcy/Podmiotéw Innych.

Wizualizacja: Moiliwy jest podglad e-Faktury w formacie XML lub PDF za pomoca
dedykowanych przyciskow.

3. Obstuga w Modutach Merytorycznych (FK, Rejestr Umow, Faktury)

Na tym etapie e-Faktura staje sie podstawa do utworzenia dokumentu ksiegowego. Mozliwe
sg trzy sciezki obiegu:
Generowanie dekretu ksiegowego w Module FK: E-Faktura stuzy jako podstawa do

mapowania i generowania automatycznego dekretu ksiegowego.

Tworzenie dokumentu w Module Rejestr Umoéw: Moina utworzy¢é dokument z
zaangazowaniem lub bez zaangazowania, a nastepnie przypisa¢ odpowiednig klasyfikacje
budzetowa do pozycji faktury.

Tworzenie dokumentu zakupu w Module Faktury: E-Faktura jest importowana jako dokument
zakupu do modutu Faktury.

4, Mapowanie i generowanie dekretu



Proces w module FK polega na mapowaniu danych z pliku XML e-Faktury na strukture dekretu
ksiegowego obowigzujgcg w jednostce.

W module FK wybierz opcje importu lub mapowania dokumentu KSeF.

System Respons wyswietli dane z e-Faktury (dane kontrahenta, pozycje, kwoty netto/brutto,
stawki VAT).

Twoim zadaniem jest przypisanie (zmapowanie) poszczegdlnych pozycji faktury do
odpowiednich kont ksiggowych oraz klasyfikacji budietowej (rozdziat, paragraf, Zrédto

finansowania).

Stowniki i szablony dekretacji zdefiniowane w systemie, przy$pieszajg proces.

Krok 4: Opisywanie merytoryczne (Akceptacja)

Odbywa sie to zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentéw w MOSIR Etk



Zatacznik nr 3

do zarzadzenia nr 5/2026 z dnia 27.02.2026 .

Wizualizacja faktury (format PDF) - generowanie na potrzeby obiegu wewnetrznego

Zgodnie z przepisami, kazda wizualizacja faktury ustrukturyzowanej (czyli z KSeF), ktdra jest
udostepniana poza systemem (np. wysytana mailem w PDF lub drukowana do teczki), musi

bezwzglednie posiadac kod QR. Bez tego kodu wizualizacja jest uznawana za niekompletng i
niewazng w sensie prawnym.

Fakturg jest plik XML zarejestrowany w systemie rzgdowym.
Kod QR na wizualizacji faktury PDF petni role "tgcznika". Kazdy, kto otrzyma taki wydruk lub

PDF, moze go zeskanowac, aby:
e Sprawdzi¢, czy faktura faktycznie istnieje w KSeF.
s Zweryfikowa¢, czy dane na papierze sg identyczne z tymi w systemie ministerialnym.

System Respons, generujgc PDF, musi zaszy¢ w kodzie QR specjalny link weryfikacyjny. Ten link
zawiera:

e Adres publicznego interfejsu KSeF.
e Skrot (hash) danych faktury.
e Numer identyfikacyjny faktury w systemie KSeF.

Faktury w obiegu wewnetrznym MOSIR

Sprzedaz :
e Wystawienie: Pracownik MOSIR wystawia fakture w systemie Respons.
e Wysytka: Respons wysyta dane do KSeF.

e Zwrotna informacja: KSeF nadaje numer identyfikacyjny i przesyta go z powrotem do
systemu Respons.

e Generowanie PDF: Dopiero po otrzymaniu numeru z KSeF, Respons naktada na PDF kod
QR.

Zakup :

e Pobieranie: Pracownik sekretariatu loguje sie do systemu Respons- komunikacja, ktéry
tgczy sie z KSeF i pobiera faktury zakupowe (XML).

e Generowanie PDF: Respons zamienia XML na czytelny plik PDF.
WAZNE : PDF musi posiada¢ wygenerowany kod QR (to on potwierdza, ze dokument
pochodzi z KSeF).

e  Wydruk: Sekretariat drukuje te pliki PDF. Od tego momentu dokument wchodzi w obieg
papierowy.

e Opis faktury papierowej i jej akceptacja pod wzgledem merytorycznym , ksiegowym,
finansowym.

e Zatwierdzenie przez Dyrektora .



Zatgcznik nr 8 do
do zarzadzenia nr 5/2026 z dnia 27.02.2026 r.

Nota informacyjna dla Kontrahentéw (Dostawcow)
Mozna jg rozesta¢ mailem lub zamiesci¢ na stronie BIP jednostki.

Zasady wystawiania faktur w KSeF dla Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Etku

W zwigzku z wprowadzeniem powszechnego obowigzku wystawiania faktur ustrukturyzowanych,
Miejski Oérodek Sportu i Rekreacji w Etku informuje, ze od dnia 1 kwietnia 2026 r. (lub wczeéniej, w
przypadku dobrowolnego przystgpienia do systemu KSeF), faktury za dostawy i ustugi nalezy
wystawiac¢ zgodnie z ponizszymi danymi:

e NABYWCA (Podmiot2)
Gmina Miasto Etk

19-300 Etk, ul. Pitsudskiego 4
NIP 848-182-54-38

e ODBIORCA (Podmiot 3)
Miejski O$rodek Sportu i Rekreacji w Etku

19-300 Etk ul. Pitsudskiego 29

NIP 848-179-43-18

Z powazaniem,
Dyrektor [Nazwa Jednostki]



Zatacznik nr 1
do zarzgdzenia nr 5/2026 z dnia 27.02.2026 r.

WZOR 1: Upowaznienie dla Gtéwnego Ksiegowego

UPOWAZNIENIE NR ..../2026
do wykonywania czynnosci w Krajowym Systemie e-Faktur

Dziatajac jako Dyrektor [Nazwa Jednostki], na podstawie art. 106na ust. 1 ustawy o VAT, niniejszym
upowazniam:

Pana/Panig: [Imie i Nazwisko]
Stanowisko: Gtéwny Ksiegowy

do wykonywania w imieniu [Nazwa Jednostki] nastepujgcych czynnosci w systemie KSeF:

1.

4.

Zarzadzanie uprawnieniami: Nadawanie, zmiana i odbieranie dostepéw pracownikom
jednostki (poziom Administratora Operacyjnego).

Generowanie tokenéw: Tworzenie i wygaszanie kluczy autoryzacyjnych dla systemow
finansowo-ksiegowych.

Petny wglad: Przegladanie wszystkich faktur ustrukturyzowanych (sprzedazowych i
zakupowych).

Weryfikacja proceséw: Nadzér nad zgodnoscig obiegu e-faktur .

Zobowigzania pracownika:

Zachowanie poufnosci danych uwierzytelniajgcych.
Niezwtoczne informowanie Dyrektora o naruszeniach bezpieczenstwa w systemie.

Przetwarzanie danych osobowych zawartych w KSeF zgodnie z rozporzadzeniem RODO.

(Data i podpis Dyrektora)

"Os$wiadczam, Ze przyjmuje powyzZszy zakres obowiqzkdw i zostatem/am przeszkolony/a w
zakresie obsfugi systemu KSeF".

(Data i podpis Pracownika)



Zatgcznik nr 2

do zarzadzenia nr 5/2026 z dnia 27.02.2026 .

WZOR 2: Upowaznienie dla Pracownika Ksiegowosci

UPOWAZNIENIE NR ..../2026
do wykonywania czynnosci w Krajowym Systemie e-Faktur

Dziatajgc jako Dyrektor [Nazwa Jednostki], niniejszym upowazniam:

Pana/Panig: [Imie i Nazwisko]
Stanowisko: [np. Referent/Specjalista ds. ksiegowosci]

do wykonywania w imieniu [Nazwa Jednostki] nastepujacych czynnosci w systemie KSeF:

1. Wystawianie faktur: Przygotowywanie, wysytka i korygowanie faktur ustrukturyzowanych (w
tym dbatos¢ o prawidtowe dane w polu Podmiot3).

2. Odbieranie faktur: Pobieranie faktur zakupowych z platformy KSeF i wprowadzanie ich do
ewidencji ksiegowe].

3. Obstuga techniczna: Pobieranie Urzedowych Poswiadczenn Odbioru (UPQ) oraz wizualizacja
faktur (format PDF) na potrzeby innych dziatow.

Zobowigzania pracownika:
o Codzienna weryfikacja skrzynki odbiorczej KSeF w celu zapewnienia terminowosci ksiegowar.
e Ochrona narzedzi autoryzacyjnych (np. profilu zaufanego) przed dostepem oséb trzecich.

e Praca zgodnie z instrukcjg Ministerstwa Finansdw dotyczgcq uprawnien w KSeF.

(Data i podpis Dyrektora)

o "Oswiadczam, Ze przyjmuje powyzszy zakres obowigzkéw i zostafem/am przeszkolony/a w
zakresie obsfugi systemu KSef".

(Data i podpis Pracownika)

e Niepotrzehne skresli¢
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Zatgcznik nr 4

do zarzadzenia nr 5/2026 z dnia 27.02.2026 .

PROTOKOL PRZEKAZANIA IDENTYFIKATORA DOSTEPOWEGO (TOKENA) KSeF
Sporzadzony w dniu [DATA] w [MIEJSCOWOS(]

1. Strony przekazania:
e Przekazujgcy: Wojciech Kossakowski Dyrektor Miejskiego Osrodku Sportu i Rekreacji w Etku
e Przyjmujacy: Bozena Zilborowicz - Gtéwny Ksiegowy

2. Przedmiot przekazania:

Przedmiotem przekazania jest unikalny cigg znakdw (token autoryzacyjny) wygenerowany w
Aplikacji Podatnika KSeF, umozliwiajacy komunikacje systemu finansowo-ksiegowego RESPONS z
Krajowym Systemem e-Faktur.

o Identyfikator tokena: TOKEN
e Zakres uprawnien tokena: petny
3. Oswiadczenia i zobowiazania Przyjmujgcego:

1. Przyjmujgcy oswiadcza, ze otrzymat token w formie wydruku zabezpieczonego zaszyfrowanego
pliku] i dokonat jego implementacji w systemie ksiegowym jednostki.

2. Przyjmujacy zobowigzuje sie do:
o Ochrony tokena przed dostepem 0séb nieuprawnionych.
o Niewykorzystywania tokena poza systemami informatycznymi jednostki.

o Niezwtocznego zgloszenia Dyrektorowi faktu podejrzenia wycieku klucza w celu jego
natychmiastowego uniewaznienia w systemie KSeF.

3. Przyjmujgcy przyjmuje do wiadomosdci, ze kazda operacja wykonana przy uzyciu tokena jest
rejestrowana w systemie i przypisana do jego odpowiedzialnosci stuzbowe;j.

4. Postanowienia koricowe:
Token zachowuje wazno$¢ do czasu jego odwotania przez Dyrektora, wygasniecia lub ustania stosunku

pracy Przyjmujgcego. Protokét sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach.

(podpis Przekazujgcego) (podpis Przyjmujgcego)
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Zatgcznik nr7

do zarzadzenia nr 5/2026 z dnia 27.02.2026 r.

PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU AWARII LUB NIEDOSTEPNOSCI SYSTEMU KSeF

§ 1. Rodzaje niedostepnosci

Wyrdinia sig trzy tryby postepowania w zaleznosci od rodzaju problemu technicznego:

1.

Awaria KSeF — ogtoszona oficjalnym komunikatem Ministerstwa Finansow.

2. Niedostgpnosc¢ KSeF — planowane przerwy techniczne ogtoszone w BIP.

3. Awaria po stronie Jednostki — brak internetu, awaria serwera lub systemu ksiegowego

jednostki.

§ 2. Postepowanie w trybie awarii / niedostepnosci centralnej

1. W okresie trwania awarii ogtoszonej przez Ministerstwo Finanséw, jednostka wystawia faktury

w trybie off-line.

Faktura wystawiana jest w formacie zgodnym ze strukturg logiczng e-faktury (XML), ale
przekazywana nabywcy w uzgodniony z nim sposéb (np. e-mail w formacie PDF).

Wizualizacja faktury musi zawiera¢ specjalny kod QR, wygenerowany zgodnie z wytycznymi
technicznymi MF.

Po ustaniu awarii, pracownik ksiegowosci ma obowigzek przestania faktur do KSeF w celu
nadania im numeréw identyfikacyjnych w terminie:

o 7 dniroboczych od zakoriczenia awarii — w przypadku awarii ogélne;j.

o Nastepnego dnia roboczego — w przypadku planowanej niedostepnosci.

§ 3. Postepowanie w przypadku awarii po stronie Jednostki

1. W przypadku braku mozliwosci wystania faktury do KSeF z przyczyn lezgcych po stronie

jednostki (np. brak internetu), stosuje sie odpowiednio tryb off-line.

Faktury wystawione w tym trybie musza zosta¢ przestane do KSeF nie péiniej niz w dniu
nastepujacym po usunieciu awarii.

O wystgpieniu awarii technicznej pracownik niezwtocznie informuje Gltéwnego Ksiegowego
oraz Dyrektora.

§ 4. Dokumentowanie odbioru faktur w trybie awaryjnym

1.

W przypadku otrzymania od kontrahenta faktury poza systemem KSeF (z kodem QR), pracownik
ksiggowosci jest zobowigzany zweryfikowa¢ w portalu Ministerstwa Finanséw, czy faktura
zostafa poprawnie wystawiona w trybie off-line.

Faktury takie podlegaja ksiggowaniu na zasadach ogélnych, pod warunkiem ich péiniejszej
walidacji w systemie KSeF.
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Zatacznik nr 6

do zarzadzenia nr 5/2026 z dnia 27.02.2026 r.

Instrukcja generowania i wgrywania tokendw autoryzacyjnych i certyfikatéw w Trybie online (typ
1) i w Tryb offline ( typ 2)

L Procedura Tryb online (typ 1)
Polega na przesytaniu pliku faktury w czasie rzeczywistym bezposrednio do KSeF.

1. Uprawnienia

e Gmina nadaje uprawnienia do zarzadzania uprawnieniami Dyrektorowi lub Gtéwnej
Ksiegowej w MOSIR Etk

e Gmina lub osoba uprawniona loguje sie do aplikacji Podatnika KSeF i generuje token
autoryzacyjny, ktory stuzy jako klucz dostepu dla zewnetrznego oprogramowania .

2. Generowanie Tokena w systemie Ministerstwa Finansow
1. Logujesz sie na stronie podatki.gov.pl/ksef.
2. Wybierasz kontekst (Gmina Miasto Etk -> jednostka MOSIR).
3. Wchodzisz w zaktadke "Tokeny".
4. Klikasz "Generuj token".

5. Bardzo waine: Token wyswietli sig tylko raz. Nalezy go skopiowac i zapisa¢ w bezpiecznym
miejscu.

3. "Wegranie" do systemu Respons

System Respons posiada dedykowany modut integracji z KSeF.
1. Wchodzisz w ustawienia konfiguracji KSeF wewnatrz systemu Respons.
2. Wklejasz wygenerowany wczesniej Token w odpowiednie pole.

3. Zatwierdzasz potgczenie. Od tego momentu system Respons "przedstawia sie” w
Ministerstwie Finansow tym tokenem, co pozwala mu na automatyczne wysytanie i
pobieranie faktur bez koniecznosci kazdorazowego logowania sie przez pracownika.

Il.  Tryb offline ( typ 2)

Certyfikat KSeF typu 2 potrzebny jest do wystawiania faktur w trybach szczegéinych :

o offline 24,
e offline
e awaryjnym
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W tych sytuacjach certyfikat stuzy do oznaczenia faktury kodem umozliwiajgcym potwierdzenie
tozsamosci wystawcy co zapewnia autentycznos¢ dokumentu, nawet gdy jest on przekazywany poza
systemem KSeF).

Gmina lub Dyrektor MOSIR Etk generuje specjalny certyfikat typu 2 w systemie Ministerstwa
Finansdw, a nastepnie wgrywa go do systemu Respons.

Instrukcja generowania i wgrywania certyfikatu offline :

Proces ten dzieli sig¢ na dwie gtdwne czgsci: dziatania po stronie KSeF (online) i konfiguracje w
systemie Respons.

Czes¢ A: Generowanie certyfikatu w Portalu KSeF
1. Zaloguj sie do Krajowego Systemu e-Faktur (ksef.podatki.gov.pl)
2. W menu gtéwnym znajdz i przejd: do zaktadki Certyfikaty.
3. Wybierz opcje Wnioskuj o certyfikat.
4. W formularzu generowania certyfikatu:
o Woprowadz unikalng Nazwe certyfikatu ( Certyfikat_Offline_Jednostki- typ 2).

o Ustal i wprowadz Hasto do certyfikatu. Nalezy je zapamieta¢, bedzie potrzebne przy
wgrywaniu do systemu Respons.

o Wybierz typ certyfikatu: Podpis linku do weryfikacji wystawcy (to jest certyfikat
offline, typ 2, przeznaczony do podpisywania linkéw weryfikacyjnych i kodéw QR).

5. Kliknij przycisk Wyslij wniosek o wydanie certyfikatu.
6. Po przetworzeniu wniosku (moze potrwac kilka minut), pobierz dwa pliki na dysk komputera:
o Plik z kluczem prywatnym (z rozszerzeniem .key).
o Plik certyfikatu (z rozszerzeniem .crt).
o Zabezpiecz te pliki i hasto do nich — sq one kluczowe dla dziatania trybu awaryjnego.
Czes¢ B: Wgranie certyfikatu do systemu Respons

1. Otworz system Respons i przejdZ do modutu administracyjnego: System -> Administracja ->
Uzytkownicy/uprawnienia lub, co bardziej prawdopodobne, do konfiguracji modutu Faktury

(p. 7).

2. Zgodnie z instrukcjg Respons, przejdz do ekranu konfiguracji komunikacji z KSeF
(prawdopodobnie: Faktury -> KSeF -> Konfiguracja wysytki do KSeF

3. W odpowiednich polach konfiguracji wgraj pobrane pliki:
o W pole przeznaczone na certyfikat offline (.crt) wgraj plik certyfikatu.
o W pole przeznaczone na klucz prywatny (.key) wgraj plik klucza.
o Wprowadz hasto nadane podczas generowania certyfikatu w KSeF.

4. Uzyj funkcji {Sprawd? certyfikat} (lub podobnej), aby zweryfikowa¢ poprawnos¢ danych i date
waznosci.
5. ZatwierdZ zmiany przyciskiem {Zapisz}.
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