Załącznik 
do Zarządzenia Nr 0050/182/26 Prezydenta Miasta Tychy
			z dnia 15 czerwca 2026 r.

Procedura wystawiania i odbierania faktur ustrukturyzowanych przy użyciu Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)

§ 1
Przepisy ogólne
1. W zakresie korzystania z platformy KSeF należy stosować przepisy:
1) Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz. U. 2025 r. poz. 775 z późn. zm. - dalej: ustawa o VAT);
2) Ustawy z dnia 29 października 2021 r. o zmianie ustawy o podatku od towarów i usług oraz niektórych innych ustaw (Dz. U. 2021 r. poz. 2076);
3) [bookmark: _GoBack]Rozporządzenia Ministra Finansów i Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. 2025 r. poz. 1815 z późn. zm).
2. Procedura określa:
1) rolę administratorów systemu;
2) zasady wnioskowania o nadawanie oraz odbierania uprawnień w systemie KSeF;
3) sposoby uwierzytelniania się w KSeF;
4) tryb wnioskowania o wykorzystanie oraz wygenerowanie certyfikatów KSeF z NIP Gminy;
5) zasady wysyłania oraz odbierania faktur ustrukturyzowanych z wykorzystaniem systemu dziedzinowego lub aplikacji podatnika;
6) sposób identyfikacji jednostek w polu Podmiot Inny oraz IDWew;
7) pozostałe zdarzenia dotyczące KSeF;
3. Ilekroć w procedurze jest mowa o:
1) Administratorach - rozumie się przez to administratora nadrzędnego lub administratorów jednostek organizacyjnych;
2) Administratorze nadrzędnym - rozumie się przez to osobę wskazaną na zawiadomieniu o nadaniu lub odebraniu uprawnień do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (ZAW-FA);
3) Administratorach jednostek organizacyjnych - rozumie się przez to osoby wskazane przez kierowników jednostek organizacyjnych Gminy do nadawania i odbierania uprawnień w KSeF dla pracowników tych jednostek;
4) Aplikacji Podatnika - rozumie się przez to aplikację Ministerstwa Finansów dostępną pod adresem: www.ksef.podatki.gov.pl;
5) Certyfikacie KSeF (certyfikacie) - rozumie się przez to cyfrowe narzędzie potwierdzające tożsamość jednostki, służące do bezpiecznego, automatycznego połączenia systemów dziedzinowych z platformą KSeF poprzez API. 
6) CUW - rozumie się przez to Centrum Usług Wspólnych Miasta Tychy;
7) Fakturze scamowej - rozumie się przez to fałszywy dokument elektroniczny wystawiony na dane Gminy bez podstawy gospodarczej (brak zamówienia, umowy, dostawy) mający na celu wyłudzenie płatności lub danych wykorzystując pomyłkę lub nieświadomość odbiorcy faktury (jednostki lub komórki organizacyjnej);
8) Fakturze ustrukturyzowanej - rozumie się przez to fakturę w formacie XML wystawioną przy użyciu Krajowego Systemu e-Faktur wraz z przydzielonym numerem identyfikującym tę fakturę;
9) Gminie - rozumie się przez to Gminę Miasta Tychy;
10) IDWew - rozumie się przez to unikalny numer identyfikacyjny generowany w systemie KSeF dla wybranej komórki organizacyjnej jednostki. Składa się on z numeru NIP, znaku „-” (myślnik) oraz ciągu 5 cyfr. Służy on do wydzielenia uprawnień w celu ograniczenia widoczności faktur otrzymywanych oraz wysyłanych wyłącznie do grupy uprawnionych pracowników, stanowi także element ułatwiający identyfikację faktur 
w celu sprawnego przekazywania ich do właściwej komórki organizacyjnej;
11) Jednostce organizacyjnej Miasta (jednostce) - należy przez to rozumieć jednostkę budżetową/zakład budżetowy, utworzone przez Gminę Miasta Tychy w celu realizacji jej zadań;
12) Kierowniku jednostki organizacyjnej - należy przez to rozumieć kierownika jednostki budżetowej / zakładu budżetowego; 
13) Kierowniku komórki organizacyjnej - należy przez to rozumieć naczelnika wydziału lub kierownika równorzędnej komórki organizacyjnej Urzędu Miasta Tychy, a także kierownika wewnętrznej komórki (działu, referatu, zespołu) wydzielonej w strukturze jednostki organizacyjnej;
14) KSeF - rozumie się przez to Krajowy System e-Faktur służący do wystawiania, przesyłania, odbierania i przechowywania faktur ustrukturyzowanych; 
15) Komórce organizacyjnej – rozumie się przez to wydział lub równorzędną komórkę organizacyjną Urzędu Miasta Tychy, a także wewnętrzną komórkę (dział, referat, zespół) wydzieloną w strukturze jednostki organizacyjnej;
16) Kontekście Gminy - rozumie się przez to konto Gminy w systemie KSeF o numerze 
NIP: 6460013450;
17) Kontekście jednostki organizacyjnej - rozumie się przez to konto jednostki organizacyjnej w systemie KSeF z numerem NIP tej jednostki;
18) Kontekście komórki organizacyjnej - rozumie się przez to obszar uprawnień w systemie KSeF wydzielony dla danej komórki organizacyjnej, bazujący na indywidualnym numerze IDWew (składającym się z numeru NIP, myślnika oraz ciągu 5 cyfr);
19) Kwalifikowanym podpisie elektronicznym - rozumie się przez to podpis elektroniczny, który ma moc prawną równą podpisowi odręcznemu i jest poświadczony specjalnym, kwalifikowanym certyfikatem;
20) Kwalifikowanej pieczęci elektronicznej - rozumie się przez to cyfrowy odpowiednik tradycyjnej pieczęci firmowej, służący do uwierzytelniania dokumentów przez podmioty prawne. Pieczęć zawiera dane identyfikujące podmiot (np. nazwę, NIP);
21) Podmiocie Innym - rozumie się przez to dane identyfikacyjne jednostki organizacyjnej Gminy występującej w charakterze wystawcy lub odbiorcy faktury ustrukturyzowanej, w formacie XML określonym jako Podmiot 3; 
22) Profilu zaufanym (PZ) - rozumie się przez to bezpłatne, cyfrowe narzędzie (środek identyfikacji elektronicznej) umożliwiające potwierdzenie tożsamości w systemach administracji publicznej;
23) Podpisie zaufanym - rozumie się przez to potwierdzony profilem zaufanym (PZ), bezpłatny podpis elektroniczny, który służy do uwierzytelniania tożsamości w kontaktach z administracją publiczną;
24) Potwierdzeniu transakcji - rozumie się przez to dokument zawierający podstawowe dane stron transakcji tj. dane sprzedawcy (nazwę, identyfikator podatkowy NIP, adres), dane nabywcy (nazwę, identyfikator podatkowy NIP/inny identyfikator lub informację
o braku identyfikatora, adres), datę nabycia, nazwę towaru/usługi, kwotę należności ogółem; 
25) Pracownikach merytorycznych - rozumie się przez to pracowników:
· generujących faktury sprzedażowe w programach dziedzinowych,
· wysyłających faktury do KSeF,
· obsługujących faktury zakupowe;
26) Pracownikach uprawnionych - rozumie się przez to pracowników wysyłających
do i odbierających faktury z KSeF;
27) Pracownikach - rozumie się przez to wszystkich pracowników jednostek i komórek organizacyjnych Gminy;
28) Procedurze KSeF - rozumie się przez to niniejszą „Procedurę wystawiania i odbierania faktur ustrukturyzowanych przy użyciu Krajowego Systemu e-Faktur”;
29) Systemie dziedzinowym - rozumie się przez to oprogramowanie wykorzystywane przez jednostkę, które może być zintegrowane z Krajowym Systemem e-Faktur poprzez interfejs API, służące do automatycznej wymiany faktur ustrukturyzowanych (wysyłanie i pobieranie) z wykorzystaniem certyfikatu KSeF lub tokena; 
30) Tokenie - rozumie się przez to unikalny ciąg znaków umożliwiający połączenie systemów dziedzinowych (np. elektronicznego obiegu dokumentów) z KSeF poprzez API;
31) Trybie offline - rozumie się przez to awaryjne wystawianie i przesyłanie faktury do KSeF w trybie: offline24, offline-niedostępność systemu lub w trybie awarii KSeF;
32) Urzędzie - rozumie się przez to Urząd Miasta Tychy.
4. W przypadku jednostek oświatowych obsługiwanych przez Miejskie Centrum Oświaty w Tychach (MCO) zadania w zakresie obsługi KSeF przypisane w niniejszej procedurze kierownikowi jednostki realizuje kierownik MCO.
5. Procedura ma zastosowanie do wszystkich jednostek organizacyjnych Miasta i komórek organizacyjnych Urzędu Miasta istniejących na dzień publikacji procedury KSeF jak również wobec wszystkich nowoutworzonych lub przekształcanych jednostek organizacyjnych Miasta i komórek organizacyjnych.
§ 2
Administratorzy
I. Administrator nadrzędny KSeF.
1. Administratorem nadrzędnym w Gminie Miasta Tychy jest osoba wskazana na druku ZAW-FA skierowanym w imieniu Gminy do Naczelnika Drugiego Śląskiego Urzędu Skarbowego w Bielsku-Białej, którym jest administrator systemu - pracownik CUW.
2. Administrator nadrzędny nadaje pierwotne uprawnienia Administratorom jednostek organizacyjnych wskazanym przez kierowników tych jednostek. W przypadku wystąpienia sytuacji kryzysowej uniemożliwiającej wykonywanie obowiązków przez Administratora jednostki Administrator nadrzędny, na wniosek kierownika właściwej jednostki organizacyjnej, podejmuje działania polegające na nadaniu uprawnień administracyjnych innemu pracownikowi jednostki w celu przywrócenia ciągłości pracy jednostki.
3. Administrator nadrzędny po uwierzytelnieniu do Aplikacji Podatnika za pomocą pieczęci elektronicznej wystawionej na Gminę Miasta Tychy jest uprawniony 
do generowania certyfikatów zawierających NIP Gminy.
Typy certyfikatów:
1) typ 1 - do uwierzytelnienia - potwierdzający tożsamość podmiotu do uwierzytelniania się w systemie KSeF, służący m.in. do integracji systemów poprzez API,
2) typ 2 - do wystawiania faktur offline - potwierdzający tożsamość wystawcy
przy wystawianiu faktur w trybie szczególnym offline (offline24, offline - niedostępność KSeF w związku z trwającymi pracami serwisowymi i w trybie awaryjnym, gdy system nie działa).
4. Administrator nadrzędny jest uprawniony do nadawania i odbierania uprawnień pracownikom Urzędu w zakresie dostępu do kontekstu Gminy w KSeF, umożliwiającego wgląd do wszystkich faktur wystawianych i otrzymywanych przez jednostki organizacyjne.

II. Administratorzy jednostek organizacyjnych KSeF.
1. Administratorzy jednostek organizacyjnych, w razie potrzeby przy wsparciu osoby odpowiedzialnej za obsługę informatyczną danej jednostki, podejmują czynności niezbędne do zapewnienia technicznej łączności z systemem KSeF.
2. Po uzyskaniu uprawnień nadanych przez Administratora nadrzędnego do kontekstu jednostki organizacyjnej, Administrator jednostki organizacyjnej przejmuje odpowiedzialność za zarządzanie uprawnieniami w tej jednostce, w tym za nadawanie i odbieranie uprawnień użytkownikom oraz innym Administratorom, z zastrzeżeniem braku możliwości samodzielnego odebrania sobie uprawnień administracyjnych.
3. Administratorzy jednostek dokonują innych czynności niezbędnych dla prawidłowego działania systemu KSeF w zakresie jednostki organizacyjnej.
4. Administratorzy jednostek mogą generować numery IDWew dla danej jednostki organizacyjnej w kontekście tej jednostki przy wykorzystaniu Aplikacji Podatnika.
III. Przepisy wspólne dla Administratorów.
1. Administratorzy bez zbędnej zwłoki nadają i odbierają uprawnienia na wniosek kierowników jednostek i komórek organizacyjnych.
2. [bookmark: _Hlk218847488]Kierownicy jednostek powinni wyznaczyć dwie osoby w każdej jednostce (w ramach danego NIP) do pełnienia roli Administratora w systemie KSeF w celu wyeliminowania ryzyka braku możliwości bieżącej modyfikacji uprawnień użytkowników do systemu
w przypadku absencji jednego z Administratorów.
3. [bookmark: _Hlk218674969]Administratorzy prowadzą ewidencję nadanych uprawnień do KSeF, która zawiera
w szczególności: nazwę jednostki/wydziału, imię i nazwisko, rodzaj nadanych uprawnień, datę ich nadania, zmiany lub odebrania.
4. Administratorzy prowadzą ewidencję wygenerowanych numerów wewnętrznych IDWew, ewidencja zawiera w szczególności: wygenerowany numer IDWew, nazwę jednostki/wydziału, datę utworzenia oraz datę likwidacji numeru.
5. Administratorzy monitorują i utrzymują ciągłość działania wdrożonych integracji
w zakresie wysyłania i odbierania faktur z KSeF, a w razie potrzeby podejmują niezbędne czynności dla zapewnienia sprawności systemu i informują właściwych kierowników
o występujących nieprawidłowościach.
§ 3
Uprawnienia, uwierzytelnianie i certyfikaty
1. Kierownicy jednostek i komórek organizacyjnych zgłaszają do Administratorów jednostek wnioski o nadanie lub odebranie uprawnień do systemu KSeF dla podległych pracowników.
2. Wnioski o nadanie uprawnień powinny być adekwatne do zakresu obowiązków służbowych pracownika.
3. Każdy użytkownik korzystający z KSeF poprzez Aplikację Podatnika (zarówno pracownik, jak i administrator) uwierzytelnia się przy użyciu profilu zaufanego, kwalifikowanego podpisu elektronicznego, aplikacji mObywatel lub innych metod identyfikacji elektronicznej udostępnionych przez Ministerstwo Finansów. 
4. W przypadku korzystania z KSeF poprzez API (integracja systemu dziedzinowego z KSeF):
1) uwierzytelnianie użytkowników w KSeF odbywa się za pośrednictwem systemu dziedzinowego, zgodnie z uprawnieniami nadanymi przez Administratora systemu
w danej jednostce,
2) jednostka jest odpowiedzialna za rejestrowanie i przechowywanie w systemie dziedzinowym logów (historii operacji), umożliwiających dokonanie rozliczalności użytkowników z wykonywanych operacji (wysyłka/pobranie faktury). Zapisy te zapewniają pełne odtworzenie historii działań podjętych w relacji z KSeF,
3) certyfikat do integracji z API jest wygenerowany przy użyciu pieczęci elektronicznej (zawierającej NIP). W tym celu jednostka wykorzystuje własną kwalifikowaną pieczęć elektroniczną (zawierającą NIP swojej jednostki) lub zwraca się z wnioskiem do Prezydenta Miasta o wyrażenie zgody na wykorzystanie kwalifikowanej pieczęci Gminy Miasta Tychy w celu otrzymania certyfikatu niezbędnego do wykonania integracji.

5. Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta mogą wnioskować do Prezydenta Miasta Tychy o zgodę na wykorzystanie i wygenerowanie certyfikatów KSeF zawierających NIP Gminy w celu:
a) integracji systemu dziedzinowego z KSeF poprzez API – (certyfikat typu 1),
b) zapewnienia ciągłości pracy w sytuacjach awaryjnych – (certyfikat typu 2).
6. Tryb wnioskowania o certyfikaty KSeF zawierające NIP Gminy oraz sposób ich przekazywania określa Zarządzenie o stosowaniu kwalifikowanej pieczęci elektronicznej Gminy Miasta Tychy oraz trybu udzielania zgody na jej wykorzystanie w procesach integracji i automatyzacji systemów informatycznych.
7.   Administratorem odpowiedzialnym za obsługę techniczną kwalifikowanej pieczęci Gminy Miasta Tychy jest Centrum Usług Wspólnych Miasta Tychy - jednostka organizacyjna Gminy.

8. Jednostka korzystająca z certyfikatu z NIP-em Gminy jest uprawniona do pobierania wyłącznie swoich faktur z wyłączeniem Urzędu. Weryfikacja przynależności faktury musi odbywać się poprzez filtrowanie wyników po numerze NIP jednostki (wskazanym w polu Podmiot Inny) lub numerze IDWew. Wykorzystywanie certyfikatu w zakresie pobierania lub wglądu w dane innych jednostek organizacyjnych Miasta jest zabronione.

9. Jako metodę alternatywną wobec certyfikatów opartych na pieczęci elektronicznej (zawierających NIP), dopuszcza się komunikację systemu dziedzinowego z systemem KSeF poprzez API przy użyciu imiennych certyfikatów KSeF wygenerowanych osobiście przez pracowników jednostki w Aplikacji Podatnika. Certyfikaty te bezpośrednio identyfikują daną osobę, ponieważ zawierają jej numer PESEL. Wykorzystanie takiego certyfikatu może odbywać się wyłącznie do procesów w pełni nadzorowanych przez pracownika, którego certyfikat identyfikuje, nie może on być wykorzystany do procesów zautomatyzowanych realizowanych bez jego wiedzy i udziału (np. automatyczne pobieranie faktur z KSeF).

10.Niedopuszczalne jest udostępnienie imiennego certyfikatu KSeF oraz powiązanego z nim hasła innej osobie, a także zapisywanie go w systemach lub integracjach w sposób umożliwiający korzystanie z niego przez inne osoby niż osoba, którą ten certyfikat identyfikuje. Operacje w systemie KSeF są logowane i przypisane bezpośrednio do numeru PESEL właściciela certyfikatu. Udostępnienie imiennego certyfikatu innej osobie narusza zasadę rozliczalności działań i skutkuje osobistą odpowiedzialnością pracownika za wszystkie operacje podatkowe wykonane przy użyciu tego certyfikatu.

§ 4
Wystawianie i wysyłanie faktur do KSeF, tryby KSeF
1. Wysyłanie faktur w KSeF odbywa się poprzez Aplikację Podatnika na stronie ksef.podatki.gov.pl lub poprzez zintegrowane systemy dziedzinowe jednostek. Integracja ta realizowana jest przy pomocy API z wykorzystaniem tokenu autoryzacyjnego lub certyfikatu KSeF.
2. Pracownicy przygotowujący merytorycznie faktury przekazują je do wysyłki do KSeF
w dniu ich sporządzenia. Jest to podstawowy tryb wysyłania faktur tzw. tryb online. Data wystawienia faktury i data przesłania do KSeF jest tożsama.
3. Pracownik merytoryczny sprawdza czy wszystkim fakturom wysłanym do KSeF został nadany numer KSeF. 
4. Jeśli system KSeF odrzucił fakturę i nie nadał jej numeru systemowego osoba przygotowująca merytorycznie fakturę, sprawdza poprawność jej wystawienia i ponownie wysyła ją do KSeF zachowując tryb online wysyłania faktur.
5. W uzasadnionych przypadkach pracownicy merytoryczni wysyłają faktury do KSeF najpóźniej w następnym dniu roboczym zgodnie z trybem offline 24.
6. Fakturę wystawioną w czasie prowadzonych prac serwisowych w KSeF, tj. w trybie offline - niedostępność, przesyła się do KSeF nie później niż w następnym dniu roboczym
po zakończeniu okresu niedostępności, w celu nadania numeru KSeF faktury.
7. W przypadku ogłoszenia trybu awaryjnego, przygotowaną przez pracownika merytorycznego fakturę udostępnia się nabywcy w sposób z nim uzgodniony. Fakturę przesyła się do KSeF w ciągu 7 dni roboczych od zakończenia awarii.
8. Datą wystawienia faktury w trybach offline (tj. offline 24, niedostępności i awarii) jest data wskazana na dokumencie przez wystawiającego fakturę.
9. Pracownik merytoryczny odpowiada za utrzymanie porządku chronologicznego zachowując ciągłość numeracji wystawianych faktur.
10. Wizualizację faktury ustrukturyzowanej opatrzonej kodem QR i numerem KSeF pracownik może udostępnić nabywcy w sposób z nim uzgodniony.
11. W przypadku niedostępności lub awarii KSeF wizualizacje faktur przekazywanych kontrahentom muszą zawierać wymagane kody QR.
12. Faktury wystawiane na rzecz osób fizycznych nie prowadzących działalności gospodarczej nie podlegają obowiązkowi wysyłania do KSeF. Decyzję w tym zakresie podejmuje kierownik każdej jednostki organizacyjnej.

§ 5
Odbieranie faktur z KSeF
1. Odbieranie faktur z KSeF odbywa się poprzez Aplikację Podatnika na stronie ksef.podatki.gov.pl lub poprzez zintegrowane systemy dziedzinowe jednostek. Integracja ta realizowana jest przy pomocy API z wykorzystaniem tokenu autoryzacyjnego lub certyfikatu KSeF.
2. Faktura ustrukturyzowana uznawana jest za otrzymaną przy użyciu KSeF w dniu przydzielenia w tym systemie numeru identyfikującego tę fakturę.
3. Pracownicy uprawnieni do przeglądania/odbierania faktur, pobierają faktury ustrukturyzowane z KSeF w kontekście swojej jednostki/komórki organizacyjnej
nie rzadziej niż raz dziennie.
4. Uprawnieni pracownicy Urzędu Miasta pobierają faktury ustrukturyzowane z KSeF:
1) bez określenia Podmiotu Innego (tzw. Podmiotu 3) lub numeru IDWew,
2) z określonym Podmiotem Innym, w którym wskazane są dane Urzędu Miasta,
3) oraz z określonym Podmiotem Innym, w którym może być wskazany NIP Gminy. 
Pobrane faktury przekazują do właściwych jednostek lub komórek organizacyjnych. 
W przypadku jednostek obsługiwanych w zakresie księgowości przez jednostki obsługujące, faktury mogą być przekazywane do jednostek obsługujących lub bezpośrednio do jednostek obsługiwanych.
5. Uprawnieni pracownicy mogą przyjąć zasadę, że w danym dniu roboczym pobierają
z KSeF wszystkie wpływające faktury z dnia poprzedniego. Jeżeli poprzedni dzień był wolny od pracy, uprawnieni pracownicy, pobierają z KSeF faktury z ostatniego dnia roboczego oraz wszystkich następujących po nim dni wolnych.
6. W przypadku wpływu faktury do niewłaściwej jednostki organizacyjnej Miasta lub komórki organizacyjnej Urzędu, pracownicy odbierający dokument przekazują go do właściwej jednostki/komórki organizacyjnej po uprzednim jej ustaleniu lub zwracają fakturę do przekazującego.
7. Przekazanie faktury pobranej z KSeF do właściwej jednostki/komórki organizacyjnej powinno nastąpić natychmiast po ustaleniu właściwego odbiorcy faktury. 
8. Procedowaniu podlegają wyłącznie faktury ustrukturyzowane z nadanym numerem identyfikującym KSeF, pobrane bezpośrednio z Krajowego Systemu e-Faktur za pośrednictwem Aplikacji Podatnika lub zintegrowanego systemu dziedzinowego jednostki. 
9. Pracownicy dokonujący zakupu towarów i usług w sklepach stacjonarnych, który otrzymali od kontrahentów inne dowody potwierdzające zakup - dołączają te dokumenty do faktury otrzymanej w KSeF.
10. Potwierdzenie transakcji powinno być pobierane przez pracowników dokonujących zakupu towarów i usług w szczególności, gdy kontrahent nie chce lub nie może wypełnić na fakturze danych Podmiotu Innego.
11. W przypadku ogłoszenia awarii KSeF do dalszego procedowania dopuszcza się dokumenty wystawione w trybie offline opatrzone 2 kodami QR.
§ 6
Podmiot Inny i IDWew
1. Pracownik merytoryczny wystawiający w imieniu jednostki/komórki organizacyjnej ustrukturyzowane faktury sprzedaży wskazuje w danych sprzedawcy następujące informacje:
1)  Podmiot 1 - Sprzedawca (Podatnik):
Gmina Miasta Tychy, 
Al. Niepodległości 49,
43-100 Tychy,
NIP: 6460013450;
2) Podmiot Inny - Wystawca: 
Nazwa i adres jednostki organizacyjnej,
Indywidualny numer NIP lub
Indywidualny numer NIP i identyfikator wewnętrzny IDWew (w przypadku jego nadania);
3) Określenie pola ROLA oznaczająca: JST wystawca faktury.
2. Pracownik merytoryczny dokonujący w imieniu jednostki/komórki organizacyjnej zakupu towarów i usług zobowiązany jest do przekazania kontrahentom - w umowach oraz
do wystawianych faktur - następujących danych:
1) Podmiot 2 – Nabywca (Podatnik):
Gmina Miasta Tychy,
Al. Niepodległości 49,
43-100 Tychy,
NIP: 6460013450;
2) Podmiot Inny - Odbiorca (Płatnik):
Nazwa i adres jednostki organizacyjnej,
Indywidualny numer NIP lub
Indywidualny numer NIP i identyfikator wewnętrzny IDWew (w przypadku jego nadania);
3) Określenie pola ROLA oznaczająca: JST odbiorca faktury; 
4) Wskazanie: Faktura dotyczy jednostki podrzędnej – TAK;
5) Dodatkowo jednostka może zasygnalizować kontrahentowi, aby poza danymi Podmiotu Innego umieszczał na fakturze ustrukturyzowanej - w części informacyjnej (np. stopce faktury) lub w opisie dodatkowym - inne dane ułatwiające szybką identyfikację odbiorcy faktury.
3.  Kierownicy jednostek i komórek organizacyjnych zgłaszają potrzebę utworzenia lub wycofania numerów IDWew do Administratora danej jednostki. Jednostki organizacyjne samodzielnie decydują o celowości tworzenia IDWew oraz zarządzają nimi we własnym zakresie.
§ 7
Przepisy końcowe
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszą procedurą w pierwszej kolejności należy brać pod uwagę przepisy ustawy o VAT i rozporządzeń wykonawczych.
2. Administratorzy oraz pracownicy uprawnieni monitorują komunikaty dotyczące KSeF,
w szczególności w zakresie planowanych prac serwisowych oraz awarii systemu, w celu zapewnienia ciągłości obsługi faktur w Gminie.
3. Pracownicy generujący wizualizacje wszystkich faktur ustrukturyzowanych oraz pracownicy odbierający od kontrahentów wizualizacje faktur/potwierdzenia transakcji mają na uwadze, aby posiadały one wymagany/e kod(y) QR. Przepis nie dotyczy faktur innych niż ustrukturyzowane tj. takich które nie muszą być przesyłane do KSeF.
4. W przypadku awarii całkowitej KSeF faktury są wystawiane i odbierane na zasadach obowiązujących przed 1 lutego 2026 r.
5. W przypadku awarii systemu dziedzinowego, pracownicy uprawnieni są zobowiązani
do obsługi faktur z pominięciem automatyzacji API, poprzez bezpośrednie korzystanie
z Aplikacji Podatnika udostępnionej przez Ministerstwo Finansów.
6. W przypadku stwierdzenia nieprawidłowości w zakresie danych Podmiotu Innego na fakturach zakupowych, jednostki/komórki organizacyjne zobowiązane są podjąć działania mające na celu poinformowanie kontrahentów o właściwym sposobie ich wypełniania, 
o których mowa w § 6 ust. 2.
7. Załączniki do faktur (poza wyjątkami określonymi w ustawie) takie jak np. umowy, protokoły odbioru robót, gwarancje, instrukcje przekazywane są pomiędzy jednostkami/komórkami organizacyjnymi a jej kontrahentami poza KSeF.
8. Wszystkie opisane w procedurze zasady dotyczą w równej mierze ustrukturyzowanych faktur: podstawowych, korygujących, zaliczkowych, faktur marża, VAT RR oraz rozliczeniowych.
9. Pracownicy merytoryczni weryfikują czy pobrane z KSeF faktury odzwierciedlają faktyczne zdarzenia gospodarcze. W przypadku wątpliwości wyjaśniają niejasności z kontrahentem i postępują w sposób przyjęty dla tego typu sytuacji w danej jednostce/komórce organizacyjnej.
10. W przypadku podejrzenia próby przestępstwa jednostka ma prawo zgłosić za pośrednictwem KSeF fakturę scamową. Przed wysyłką takiego zgłoszenia należy przeanalizować obiektywne przesłanki wskazujące na próbę przestępstwa. Należą do nich między innymi następujące okoliczności: 
1)  faktura otrzymana jest od podmiotu, z którym dany nabywca nigdy nie współpracował i nie współpracuje, 
2) brak wystąpienia transakcji udokumentowanej fakturą (nabywca w rzeczywistości nie dokonał żadnego nabycia od podatnika, który występuje na fakturze), 
3) podatnik podjął próby kontaktu z podmiotem wskazanym na fakturze jako sprzedawca, celem wyjaśnienia zasadności wystawienia faktury (np. telefonicznie, drogą e-mail), która zakończyła się niepowodzeniem, co może sugerować, że podmiot wystawiający fakturę nie jest rzetelny, 
4) nabywca zweryfikował dane sprzedawcy, które nie zostały ujawnione w „Wykazie podatników”, jak również informacje na jego temat nie są dostępne w ogólnodostępnych bazach dotyczących prowadzenia działalności (np. w CEIDG, KRS itp.), 
5) w otrzymanej fakturze pojawiają się oczywiste błędy językowe (ortograficzne, składniowe itp.), które sugerują, że faktura została wystawiona przez osobę zagraniczną, nieznającą zasad języka polskiego lub przy jej wystawieniu skorzystano z programów do automatycznego tłumaczenia treści na język polski, 
6)  na fakturze określono bardzo krótki termin płatności, wymuszający szybkie działania ze strony nabywcy/odbiorcy (nieuzgodnione z nim wcześniej, niewynikające z żadnej umowy łączącej strony transakcji wskazane na fakturze), 
7) w fakturze zawarte są adresy stron internetowych np. z informacją o nadwyżce lub niedoborze w rozliczeniach, wskazujące na wyjątkowo korzystne oferty/ceny bądź odsyłające do pochodzących z niesprawdzonego źródła załączników. 
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