Zalacznik nr 10

do zarzadzenia nr 461/2026
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 5 marca 2026 r.

Zasady nadawania uprawnien do Krajowego Systemu e-Faktur

w ramach Gminy Miejskiej Krakow

8 1. [Procesy obstugiwane przez KSeF]
1. Krajowy System e-Faktur stuzy do:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

nadawania, zmiany lub odbierania uprawnien do korzystania z Krajowego Systemu
e-Faktur;

powiadamiania podmiotow, o ktérych mowa w ust. 2, o nadanych uprawnieniach
do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur lub ich odebraniu;

uwierzytelnienia oraz weryfikacji uprawnien do korzystania z Krajowego Systemu
e-Faktur, posiadanych przez podmioty, o ktérych mowa w ust. 2;

wystawiania faktur ustrukturyzowanych;

dostepu do faktur ustrukturyzowanych;

otrzymywania faktur ustrukturyzowanych;

przechowywania faktur ustrukturyzowanych;

oznaczania faktur ustrukturyzowanych numerem identyfikujagcym przydzielonym
w Krajowym Systemie e-Faktur;

przydzielania identyfikatora zbiorczego dla co najmniej dwoch faktur
ustrukturyzowanych wystawianych przez podatnika dla jednego odbiorcy;

10) weryfikacji danych z faktur ustrukturyzowanych uzywanych poza Krajowym

Systemem e-Faktur;

11) analizy i kontroli prawidtowosci danych z faktur ustrukturyzowanych;
12) powiadamiania podmiotéw, o ktérych mowa w ust. 2, o.

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

b) dacie i czasie odrzucenia faktury w przypadku jej niezgodnosci z wzorem
ustrukturyzowanej faktury elektronicznej,

C) braku mozliwoéci wystawienia faktury ustrukturyzowanej w przypadku
niedostgpnosci lub awarii Krajowego Systemu e-Faktur;

13) powiadamiania podmiotéw innych niz okre§lone w ust. 2 o braku uprawnien do

korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur.

2. Z Krajowego Systemu e-Faktur moga korzystaé:

1)
2)

podatnik VAT;
podmioty wskazane przez podatnika;



3) podmioty, o ktérych mowa w art. 106¢ ustawy o VAT tj.:

a) organy egzekucyjne okreslone w ustawie o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji,

b) komornicy sadowi wykonujacy czynno$ci egzekucyjne w rozumieniu
przepisow Kodeksu postepowania cywilnego

i osoby fizyczne wskazane przez ww. podmioty;

4) osoby fizyczne wskazane w zawiadomieniu o nadaniu lub odebraniu uprawnien do
korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur, ktorym podatnik nadat uprawnienia do
korzystania z tego systemu;

5) podmioty i osoby fizyczne inne, niz wymienione w pkt 1 4, wskazane przez osoby
fizyczne korzystajace z Krajowego Systemu e Faktur, jezeli prawo do wskazywania
innego podmiotu lub 0s6b wynika z uprawnien nadanych tym osobom fizycznym.

Osoby i podmioty moga korzysta¢ z KSeF pod warunkiem, ze uwierzytelnily si¢ w tym
systemie.

8 2. [Sposob uwierzytelniania do KSeF]
Uwierzytelnienie w KSeF moze nastgpowac przy wykorzystaniu jednej z nastgpujacych
funkcjonalno$ci:

1) $rodek identyfikacji elektronicznej wydany w systemie identyfikacji elektroniczne;j
przytaczonym do wezta krajowego identyfikacji elektronicznej (w tym: profil zaufany,
mObywatel, e-dowod, bankowos¢ elektroniczna);

2) podpis kwalifikowany zawierajacy atrybut NIP lub PESEL;

3) pieczec kwalifikowana;

4) token (moze by¢ stosowany jedynie do konca 2026 r.);

5) certyfikat KSeF.

§ 3. [Dostep do KSeF]

Dostep do KSeF nastepuje za posrednictwem dedykowanej aplikacji utworzonej przez Ministra
Finanséw udostepnionej na stronie: ksef.podatki.gov.pl lub przy wykorzystaniu programéw
finansowo-ksiegowych poszczegdlnych Jednostek Organizacyjnych Gminy Miejskiej Krakow
zintegrowanych z tym systemem.

8 4. [Uprawnienia do KSeF nadawane w ramach GMK]

1. Uprawnienia wilascicielskie do KSeF z ramienia Gminy Miejskiej Krakow jako podatnika
VAT nadane zostaty upowaznionemu przez Prezydenta Miasta Krakowa pracownikowi
Centrum Obstugi Informatycznej Urzedu Miasta Krakowa, ktory petni rolg gtdéwnego
administratora systemu w imieniu GMK - dalej: administrator KSeF GMK. Rola
gltownego administratora KSeF GMK moze by¢ réwniez przyznana innemu pracownikowi
Centrum Obstlugi Informatycznej Urzedu Miasta Krakowa, ktéremu zostang nadane
stosowne uprawnienia w powyzszym zakresie przez administratora posiadajacego
uprawnienia wiascicielskie z ramienia GMK.

2. Pracownicy Urzedu Miasta Krakowa oraz pozostatych Jednostek Organizacyjnych GMK
mogg korzysta¢ z systemu KSeF po otrzymaniu stosownych uprawnien nadawanych
w ramach Gminy Miejskiej Krakow zgodnie z zarzadzeniem nr 958/2010 Prezydenta
Miasta Krakowa z dnia 30 kwietnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia Systemu



Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji w Urzedzie Miasta Krakowa (z p6zniejszymi
zmianami), przy zastosowaniu procedury D1.

Administrator KSeF GMK nadaje i odbiera uprawnienia do nadawania dalszych
uprawnien do KSeF wyznaczonym pracownikom poszczegdlnych Jednostek
Organizacyjnych GMK, peligcym role administratorow KSeF JO GMK.

Dla celow korzystania z KSeF w ramach poszczegolnych Jednostek Organizacyjnych
moga by¢ dodatkowo nadawane uprawnienia dla wyodrgbnionych obszarow dziatalnosci
lub komoérek organizacyjnych, dla ktorych generowane sga wowczas identyfikatory
wewnetrzne (IDWew), ktére obejmujg NIP JO GMK i cigg pigciu znakdw numerycznych.
W takiej jednak sytuacji winny by¢ nadawane uprawnienia do ww. systemu odrgbnie
W odniesieniu do dzialalno$ci majacej by¢ fakturowanej w zakresie przypisanym do
danego identyfikatora wewngtrznego.

Administratorzy KSeF JO GMK sg zobowigzani do nadawania lub odbierania uprawnien
do KSeF do:

1) wystawiania faktur;

2) dostepu do faktur;

3) nadawania oraz odbierania uprawnien.

Uprawnienia, o ktorych mowa w ust. 5, moga by¢ nadawane przez administratora KSeF
JO GMK wylacznie w zakresie dziatalnosci danej Jednostki dla:

1) pracownikoéw Jednostki Organizacyjnej z ramienia ktorej dziata dany administrator;

2) nabywcy towaréw lub ustug, do wystawiania faktur w imieniu GMK zgodnie
z art. 106d ust. 1 ustawy o VAT (samofakturowanie), w odniesieniu do dziatalnosci
Jednostki Organizacyjnej, z ramienia ktorej dziata dany administrator;

3) upowaznionego podmiotu do wystawiania i/lub dostepu do faktur, w odniesieniu
do dziatalno$ci Jednostki Organizacyjnej, z ramienia ktorej dziala dany
administrator.

Uprawnienia do korzystania z KSeF dla innego podmiotu do wystawiania w imieniu
Gminy Miejskiej Krakéw faktur i przegladania faktur, na podstawie zawartej umowy,
nadaje lub odbiera administrator KSeF JO GMK, w zakresie dziatalnosci tej Jednostki,
ktorej maja dotyczy¢ te faktury.

Uprawnienia do KSeF dla pracownikéw Urzedu Miasta Krakowa lub podmiotdw,
0 ktorych mowa w ust. 6 pkt 2 i 3, wystawiajacy faktury w imieniu GMK w zakresie
dziatalno$ci UMK, lub majacy mie¢ dostep do faktur tej Jednostki - nadaje administrator
KSeF GMK - petniacy jednoczesnie rolg administratora KSeF UMK. Administrator ten
nadaje rowniez stosowne uprawnienia dla wyznaczonych pracownikow UMK
w kontekscie NIP GMK.

8 5. [Logowanie si¢ do KSeF w kontekscie NIP GMK]

1.

Uwierzytelnianie si¢ w KSeF administratorow KSeF JO GMK 1 pracownikow
poszczegbdlnych Jednostek Organizacyjnych winno by¢ dokonywane w kontekscie NIP
Jednostki (stosowanego przez nig dla celow rozliczania podatku dochodowego od oséb
fizycznych jako ptatnik tego podatku lub dla celow rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych.), w ktorej sa zatrudnieni. W kontek$cie NIP Gminy Miejskiej Krakéw
uwierzytelnia¢ si¢ moze administrator KSeF GMK oraz wyznaczeni pracownicy Urzedu



8 6.
1.

87.

1.

Miasta Krakowa realizujacy zadania zwigzane z centralizacjg podatku VAT w ramach
GMK, w tym w szczegblnosci zwigzane z obstuga faktur nieprzypisanych.

Dla celéw uwierzytelnienia w KSeF administrator KSeF GMK oraz administratorzy
KSeF JO moga stosowaé pieczec elektroniczng odpowiednio GMK lub danej Jednostki
Organizacyjnej GMK.

[Identyfikator wewnetrzny]

Dla celow korzystania z KSeF w ramach poszczeg6lnych Jednostek Organizacyjnych
moga by¢ dodatkowo generowane identyfikatory wewnetrzne (IDWew), ktére pozwolg na
zawezenie dostepu do faktur dla okreslonych komorek organizacyjnych danej Jednostki
lub dla pracownikow wydzielonych obszaréw dziatalnosci danej Jednostki. Identyfikatory
wewnetrzne sktadaé si¢ beda z NIP danej JO GMK 1 z pieciu dodatkowych cyfr
(w formacie: 0000000000-00000).

Tworzenie identyfikatorow wewnetrznych nie powinno by¢ przyjete jako zasada i moze
by¢ stosowane tylko w wyjatkowych przypadkach przez najwigksze Jednostki objete
centralizacja VAT w ramach GMK.

W przypadku jednak, gdy zostang utworzone identyfikatory wewnetrzne w ramach danej
Jednostki, nalezy pamigtac, ze niezbedne jest rowniez nadanie uprawnien do ww. systemu
odrebnie w odniesieniu do dziatalno$ci majacej by¢ fakturowanej w zakresie przypisanym
do danego identyfikatora wewnetrznego.

[Certyfikaty i tokeny]

Dostep do korzystania z KSeF dla pracownikéw Jednostek Organizacyjnych GMK
nastepuje co do zasady poprzez system finansowo-ksiegowy uzytkowany w danej
Jednostce, przy wykorzystaniu certyfikatdbw wygenerowanych przez administratoréw
KSeF JO GMK. W odniesieniu do UMK odpowiedni certyfikat generuje administrator
KSeF GMK.

. Do celédw uwierzytelnienia do KSeF do konca 2026r. mogg by¢ réwniez
wykorzystywane tokeny.

. Uwierzytelnianie si¢ w KSeF podmiotu upowaznionego do wystawiania faktur w imieniu
Gminy Miejskiej Krakow jest mozliwe na podstawie certyfikatu lub tokenu
wystawionego dla tego podmiotu w kontekscie NIPu Jednostki.

. Certyfikat, o ktorym mowa w ust. 1 i 3 — to cyfrowe narzgdzie kryptograficzne
potwierdzajagce tozsamo$¢ osoby lub podmiotu. Jest rodzajem elektronicznego
poswiadczenia tozsamosci. W Krajowym Systemie e-Faktur przewidziano dwa rodzaje
certyfikatow:

1) certyfikat typu 1 - przeznaczony do uwierzytelnienia si¢ w systemie KSeF;
2) certyfikat typu 2 - wymagany jest do oznaczenia faktury kodem umozliwiajgcym
potwierdzenie tozsamos$ci wystawcy przy wystawianiu faktur w trybie offline.

. Token, o ktdrym mowa w ust. 2 i 3 — to unikalny, cyfrowy kod (ciag znakow) stuzacy do
uwierzytelniania, ktéry zawiera okreslone uprawnienia do KSeF (do nadawania
uprawnien, wystawiania faktur, odbierania faktur).



6. Certyfikaty z poziomu Jednostki Organizacyjnej co do zasady winny by¢ generowane po
uprzednim zalogowaniu si¢ do KSeF przez administratora KSeF JO GMK
z wykorzystaniem kwalifikowanej pieczeci elektronicznej tej Jednostki.

8 8. [Zasady bezpiecznego korzystania z KSeF]

1. Kazdy uzytkownik KSeF przed rozpoczeciem korzystania z tego systemu winien
zapozna¢ si¢ przepisami prawnymi obowigzujagcymi w odniesieniu do tego systemu
m.in. z:

1) rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie korzystania z Krajowego Systemu
e-Faktur;
2) innymi regulacjami prawnymi dotyczacymi KSeF.

2. Majac na uwadze, ze KSeF jest systemem informatycznym, w ramach ktorego
przetwarzany jest szeroki zakres danych, kazdy uzytkownik powinien przestrzegac:

1) zasad bezpieczenstwa w uzytkowaniu certyfikatow, ktore sg gldwng metoda
uwierzytelniania w systemie KSeF, niedozwolone jest postugiwanie si¢ przez
Jednostke Organizacyjng GMK certyfikatem KSeF nalezagcym do innej Jednostki
Gminy;

2) zasad bezpieczenstwa w uzytkowaniu tokenéw - niedozwolone jest postugiwanie sig¢
przez Jednostke Organizacyjng GMK tokenem do KSeF nalezacym do innej Jednostki
Gminy;

3) zasad bezpiecznego uwierzytelnienia sig, bezpiecznej pracy i zakonczenia pracy
w Systemie KSeF;

4) regulacji wewnetrznych dotyczacych bezpiecznej pracy w systemach informatycznych
oraz ochrony danych osobowych;

5) obowiazku zglaszania odpowiednio do administratora JO GMK lub administratora
KSeF GMK incydentow majacych wpltyw na prawidtowe funkcjonowanie systemu.



