ZARZADZENIE Nr 8/2026
WOJTA GMINY CIECHANOW
z dnia 30 stycznia 2026 r.
w sprawie wprowadzenia Procedur Krajowego Systemu e-Faktur dla Gminy Ciechanow

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z2025 . poz. 1153), w zwiazku z § 4 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27 grudnia
2021 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. z 2021 r. poz. 2481 z pdzn. zm.),
zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie w Gminie Ciechanéw ,Procedury Krajowego Systemu e-Faktur dla Gminy
Ciechanéw”, stanowiace zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowigzuje sig wszystkich kierownikow jednostek organizacyjnych oraz pracownikow
upowaznionych do uzytkowania systemu KSeF do zapoznania sie z tre$cig Procedur oraz przestrzegania
okreslonych w niej zasad.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy Ciechanéw.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOITAGMINY

Stefan Pawfowski






Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 8/2026
Wéjta Gminy Ciechandw
z dnia 30 stycznia 2026 r.

Procedura Krajowego Systemu e-Faktur

dla Gminy Ciechandéw



§ 1. Wykaz skrétow

-

11.
12.

13.
14.

15.

16.

BIP — Biuletyn Informacji Publicznej

Certyfikat KSeF typu 1 — certyfikat elekironiczny umozliwiajgcy uwierzytelnienie w systemie od
futego 2026 .,

Certyfikat KSeF typu 2 - certyfikat elektroniczny umozliwiajacy wystawianie faktur w trybie
Offline24,

Faktura ustrukturyzowana - faktura w postaci elektronicznej wystawiona z zastosowaniem
aktualnej struktury logicznej opublikowanej przez Ministerstwo Finansoéw przy uzyciu Krajowego
Systemu e-Faktur wraz z przydzielonym numerem identyfikujgcym te fakturg w systemie KSeF
Jednostka organizacyjna (JO) — Jednostka organizacyjna Gminy utworzona zgodnie z odrebnymi
przepisami, posiadajaca swoj indywidualny Numer Identyfikacji Podatkowej (NIP), w tym Urzad
Gminy.

Kierownik JO — Kierownik Jednostki organizacyjnej powotany zgodnie z odrgbnymi przepisami,
odpowiedzialny za nadzér nad procesami zwigzanymi z wystawianiem, odbieraniem i
przechowywaniem faktur ustrukturyzowanych w podlegtej jednostce.

KSeF — Krajowy System e-Faktur, teleinformatyczny system prowadzony przez Szefa Krajowe]
Administracji Skarbowej.

NIP — Numer identyfikacji Podatkowe;.

Numer KSeF - unikalny numer identyfikujacy fakture ustrukturyzowang nadany przez KSeF.

_ Pracownik JO — Pracownik Jednostki organizacyjnej odpowiedzialny za wystawianie, odbior,

ksiegowanie faktur, w tym faktur ustrukturyzowanych lub odczyt faktur ustrukturyzowanych w KSeF,
zgodnie z zakresem nadanych mu przez Kierownika JO uprawnien.

Skarbnik Gminy — skarbnik Gminy.

System fakturowania — system informatyczny stuzacy do wystawiania faktur przez dang
Jednostke organizacyjng.

UG - Urzad Gminy

UPO - Urzedowe Po$wiadczenie Odbioru stanowigce dokument elektroniczny potwierdzajacy
przestanie projektu faktury albo faktury do KSeF.

Ustawa o VAT — ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (tj. Dz. Ust. z 2025
poz. 775).

Gmina — Gmina Ciechandw.

§ 2. Cel i zakres obowiazywania procedury

1.

Procedura wskazuje czynnosci niezbedne do terminowej, prawidtowej i zgodnej z prawem realizagji
obowigzkéw zwigzanych z wystawianiem, odbieraniem oraz przechowywaniem faktur
ustrukturyzowanych w ramach KSeF przez Gming oraz Jednostki Organizacyjne. Procedura
reguluje zasady i okreéla odpowiedzialnosci na poziomie Gminy oraz na poziomie Jednostek
Organizacyjnych w tym zakresie.

Procedura ma na celu minimalizacje ryzyka zwigzanego z ewentualnymi zaktéceniami w procesach
biznesowych Gminy i Jednostek Organizacyjnych, a takze ryzyka zwigzanego z mozliwoécig,
natozenia sankcji karnych za nieprzestrzeganie odpowiednich przepiséw prawa podatkowego w
zakresie KSeF.

Procedura obowiazuje wszystkich pracownikéw Gminy, zaréwno na poziomie UG, jak i Jednostek
Organizacyjnych, ktérzy w ramach swoich obowiazkéw stuzbowych uczestniczg w procesach



fakturowania sprzedazowego, odbierania faktur zakupowych, a takze ich ksiegowania badz
korzystajg z dostepu do danych zawartych w KSeF.

Za zapewnienie adekwatnego podziatu odpowiedzialnosci na poziomie JO, jak i w kontekscie
zapewnienia odpowiedniego przeplywu informacji i wsp6tpracy z UG odpowiada Kierownik JO.

§ 3. Zasady ogdlne i termin rozpoczecia korzystania z KSeF

1.

Gmina jako jeden podatnik VAT wraz z Jednostkami Organizacyjnymi realizuje obowigzki zwigzane
z KSeF zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegdinosci Ustawg o VAT oraz
wiasciwymi przepisami wykonawczymi w zakresie KSeF.

Jednostki organizacyjne posiadajg numery NIP.

Ze wzgledu na nieprzekroczenie przez Gming wartosci sprzedazy (lgcznie z podatkiem)
udokumentowanej fakturami kwoty 200 min zt w 2024 r., Gmina zobowigzana jest do wystawiania
faktur ustrukturyzowanych od 1 kwietnia 2026 r.

Gmina zobowigzana jest do odbierania w KSeF faktur ustrukturyzowanych zakupowych od 1 lutego
2026 r.

Uwzgledniang przy ksiegowaniu datg wystawienia faktury ustrukturyzowanej jest data jej
przestania do KSeF, natomiast datg otrzymania faktury ustrukturyzowanej jest data przydzielenia
numeru identyfikujacego te fakturg w KSeF.

§ 4. Autoryzacja i uprawnienia w KSeF na poziomie centralnym

1.

2.

Wojt Gminy jest wskazywany jako osoba fizyczna uprawniona w imieniu Gminy do korzystania z
KSeF na zawiadomieniu ZAW-FA w celu nadawania dalszych uprawnien.

W przypadku zmiany osoby petnigcej role Wojta, nalezy niezwlocznie zlozyé nowe zawiadomienie
ZAW-FA wskazujac aktualng osobe uprawniona.

Wijt Gminy jest odpowiedzialny za nadawanie uprawnieri centralnych, w tym nadaje uprawnienia
Skarbnikowi Gminy oraz poszczegdinym Kierownikom JO.

Osobg odpowiedzialng za centralne zarzadzanie uprawnieniami w KSeF, kontakt z jednostkami
organizacyjnymi w sprawach zwigzanych z KSeF oraz monitorowanie zmian legislacyjnych i stanu
systemu KSeF jest Skarbnik Gminy.

§ 4. Autoryzacja i uprawnienia w KSeF na poziomie Jednostki Organizacyjnej

1.

Autoryzacja w KSeF jest realizowana kazdorazowo na poziomie Jednostki organizacyjnej, w
zgodzie z mozliwosciami zapewnianymi przez stosowany w niej System fakturowania. Autoryzacja
moze odbywaé sig za pomocg kwalifikowanego podpisu elektronicznego, kwalifikowanej pieczeci
elektronicznej, podpisu zaufanego, tokena (opcja logowania dostepna wytgcznie do 31 grudnia
2026 r.) albo Certyfikatu KSeF typu 1.

Kierownik JO jest odpowiedzialny za okreslenie i biezace zarzadzanie uprawnieniami
poszczegbinych Pracownikéw JO w podleglej mu jednostce oraz zapewnienie odpowiednich
mechanizmow autoryzacji Pracownikéw JO. W szczegdlnosci uprawnienia powinny zostaé nadane
pracownikowi uprawnionemu do przegladania faktur oraz gidwnej ksiegowe;.

Wyznaczenie Pracownikéw JO jako oséb odpowiedzialnych za wystawianie, odbieranie oraz
przechowywanie faktur ustrukturyzowanych w KSeF jest dokonywane przez Kierownika JO z
uwzglednieniem dotychczasowego zakresu obowigzkéw poszczegdinych jej pracownikéw.
Kierownik JO wyznacza osoby odpowiedzialne poprzez przedstawienie listy os6b
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odpowiedzialnych do wiadomosci Skarbnika Gminy. Wzér zawiadomienia o wyznaczeniu przez
Kierownika JO os6b odpowiedzialnych zawiera Zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

Kazda zmiana co do zakresu obowigzkow albo dodanie/wykreslenie osoby odpowiedzialnej jest
dokonywana przez Kierownika JO bez zbednej zwtoki i przekazywane do wiadomosci Skarbnika
Gminy poprzez aktualizacig listy os6b odpowiedzialnych, o ktérej mowa w ust. 3 powyzsj.

§ 5. Wystawianie faktur ustrukturyzowanych w trybie online

1.

Wystawianie faktur ustrukturyzowanych jest realizowane na poziomie danej Jednostki
organizacyjnej, przy wykorzystaniu funkcjonalnogci . Systemu fakturowania dostosowanego do
komunikacji z KSeF.
Proces wystawienia faktur ustrukturyzowanych w Jednostce organizacyjnej uwzglednia
dotychczasowe odpowiedzialnosci w zakresie wystawiania faktur co do sporzadzenia projektow
faktur oraz ich zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym i formalnym, ktére funkcjonowaly na
poziomie danej Jednostki organizacyjnej.
Pracownik JO jest zapoznany z typami faktur ustrukturyzowanych wystepujacymi w KSeF (faktura
standardowa, faktury korygujace, faktury zaliczkowe). Pracownik JO jest zobowigzany do
zapewnienia, ze wystawiane przez niego fakiury ustrukturyzowane zawierajg wszystkie
obligatoryjne dane, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, akiualng strukturg logiczng oraz
wewnetrznymi wymaganiami Gminy. W szczegoinosci wystawiana faktura VAT powinna zawiera¢
w polu:

¢ Podmiot1 - nazwe Gminy jako sprzedawcy,

» Podmiot2 - nazwe kontrahenta jako nabywcy towaru lub ustugi,

o Podmiot3 - nazwe JO wraz NiPem danej JO,

s Rola - wartosé “7” (jednostka JST — wystawca).

W przypadku koniecznosci uzyskania wizualizacji faktury ustrukturyzowanej, Pracownik JO
generuje w Systemie fakturowania plik PDF, ktory musi by¢ opatrzony odpowiednimi kodami QR.
Dodatkowe informacje (np. znaki graficzne jak herb Gminy albo logo Jednostki organizacyjnej)
moga byé umieszczane na wizualizacji, o ile ich zastosowanie zostalo potwierdzone przez
Kierownika JO ze Skarbnikiem Gminy, a informacje te nie sa sprzeczne z danymi w schemie i nie
dotyczg przedmiotu transakcii.

Pracownik JO jest zobowigzany do pozyskiwania od kontrahenta informacji o jego statusie VAT

(podatnik/niepodatnik), zgodnie z zasadg samoidentyfikacji nabywcy, w celu prawidiowego

wystawienia faktury ustrukturyzowanej uwzgledniajacej NiP nabywcy. Odpowiedzi kontrahenta w

tym zakresie sg archiwizowane w sposéb przyjety w danej Jednostce organizacyjnej w ustaleniu z

Kierownikiem JO.

Faktury ponizej wskazanych szczegéinych typow sg wystawiane w Gminie w oparciu o nastgpujace

zasady:

a. Faktury dla ktérych nabywcami sg osoby fizyczne nieprowadzace dziatalnoéci gospodarczej
(konsumenci) wystawiane sg i przekazywane konsumentom w dotychczasowsj formie, tj.
odpowiednio papierowo albo elektronicznie.

b. Faktury, dla ktérych nabywcami sa podmioty zagraniczne, wystawiane sg w KSeF i
przekazywane nabywcom w uzgodnionej formie, tj. odpowiednio papierowo albo elekironicznie.

c. Faktury VAT RR wystawiane sg i przekazywane sprzedawcom w dotychczasowej formie, tj.
odpowiednio papierowo albo elektronicznie



7.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Gmina nie korzysta z funkcjonalnosci zatgcznikdw do faktur ustrukturyzowanych stanowiagcych ich
integraing czes¢. W przypadku podjecia decyzji o rozpoczeciu korzystania z tej funkcjonalnosci,
Skarbnik Gminy sktada odpowiednie zgtoszenie w KSeF.

W przypadku konieczno$ci umieszczenia dodatkowych informaciji na fakiurze ustrukturyzowanej,
niewymaganych przez scheme, lecz istotnych dla danego kontrahenta, Pracownik JO powinien
dokonag¢ ich uzupemienia korzystajgc z technicznych mozliwosci schemy (np. poprzez wypetnienie
pola “Dodatkowy Opis”).

Numeracja faktur jest stosowana przez Jednostki organizacyjne w sposab wytaczajacy dublowanie
numeracji faktur wystawianych przez poszczegolne Jednostki organizacyjne.

W celu zachowania ciggtoéci numeracji, Pracownik JO jest zobowigzany do dodatkowe] weryfikacii
przed wystaniem kazdej faktury ustrukturyzowanej, czy faktura ustrukturyzowana jg poprzedzajaca
zostata skutecznie wystawiona.

Po przestaniu projektu faktury do KSeF, Pracownik JO ma obowigzek weryfikacji komunikatu
zwrotnego z KSeF, czy dokument przeszedt walidacje i faktura ustrukturyzowana otrzymata numer
KSeF.

Po weryfikacji i potwierdzeniu, Ze faktura ustrukturyzowana zostata wystawiona w KSeF, Pracownik
JO niezwtocznie zapisuje w ksigegach rachunkowych numer KSeF danej faktury sprzedazowej oraz
UPOQ.

W przypadku odrzucenia projektu faktury przez KSeF (z powodu biedow technicznych, np.
niezgodnosci ze schemg, lub bledéw merytorycznych, np. niepoprawnych danych), Pracownik JO
analizuje informacijg o przyczynach odrzucenia dostepne w Systemie fakturowania.

Jezeli przyczyng odrzucenia byl biad niezwigzany z trescig ani ksztaltem projektu faktury (np. btad
komunikacyjny), wysytka powinna by¢ ponowiona przed przestaniem do KSeF projektu faktury o
numerze kolejnym.

Jezeli przyczyng odrzucenia byt blad zwigzany z trescig lub ksztattem projektu faktury, powinien
on zosta¢ cofnigty do weryfikacji i poprawienia, przy jednoczesnym zwolnieniu numeru faktury
ustrukturyzowanej w Systemie fakturowania w celu zagwarantowania cigglosci i kolejnosci
numeracii.

§ 6. Wystawianie faktur ustrukturyzowanych w trybie Offline24

1.

Gmina moze podja¢ decyzjg o korzystaniu z dobrowolnego trybu Offline24, ktdry umozliwia
wystawienie faktury ustrukturyzowanej bez natychmiastowego jej przesylania do systemu KSeF,
pod warunkiem przestania jej nie pézniej niz w nastepnym dniu roboczym.

Pracownik JO wystawia fakturg w formie elektronicznej w trybie Offline24 stosujac obowigzujgcy
wzér struktury logicznej. W kolejnym dniu roboczym Pracownik JO dokonuje przestania
wystawione;j faktury do KSeF.

Pracownik JO przy ksiggowaniu fakiury wystawionej w trybie Offline24 uwzglednia, ze data
wskazana na tgj fakturze w polu P_1 struktury logicznej jest rbwnoznaczna z datg wystawienia
faktury.

W przypadku udostepniania nabywcy faktury wystawionej w trybie Offline24 przed jej przestaniem
do KSeF, Pracownik JO musi oznaczy¢ jg w Systemie fakturowania przy uzyciu Certyfikatu typu 2
odpowiednim kodem weryfikujacym z dopiskiem "OFFLINE" oraz kodem certyfikatu wystawcy z
dopiskiem "CERTYFIKAT" przy uzyciu Certyfikatu typu 1. Jezeli faktura ustrukturyzowana jest
udostepniana nabywcy juz po nadaniu jej Numeru KSeF, wystarczajacy jest kod weryfikujacy z
dopiskiem "OFFLINE".

Jezeli po wystawieniu faktury w trybie Offline24, a przed jej przestaniem do KSeF:



a. wystapi awaria KSeF (ogtoszona w BIP MF i oprogramowaniu interfejsowym) — Pracownik JO
przesyta fakture do KSeF w ciggu 7 dni roboczych od dnia zakonczenia awarii,

b. wystapi tzw. catkowita awaria KSeF (ogtoszona w $rodkach spotecznego przekazu) — faktury
nie przesyla sie do KSeF.

§ 7. Odbieranie faktur ustrukturyzowanych

1.

Odbieranie faktur ustrukturyzowanych jest realizowane na poziomie danej Jednostki organizacyjnej,
przy wykorzystaniu funkcjonalno$ci Systemu fakturowania dostosowanego do komunikacji z KSeF.
Proces odbierania faktur ustrukturyzowanych w Jednostce organizacyjnej uwzglednia
dotychczasowe odpowiedzialnosci za formalne i merytoryczne zatwierdzanie faktur zakupowych
funkcjonujgce na poziomie danej Jednostki organizacyjnej, w szczegbinosdci Pracownik JO jest
odpowiedzialny za odbior i wstepng weryfikacje, natomiast Kierownik JO Iub inny upowazniony
pracownik za zatwierdzenie faktury zakupowej bedacej fakturg ustrukturyzowana, Pracownik JO
moze generowaé wizualizacje w formacie PDF oraz drukowa¢ faktury zakupowe odebrane w KSeF
celem ich wewnetrznego obiegu, opisu czy uzyskania podpiséw decyzyjnych.
System fakturowania stosowany w danej Jednostce organizacyjnej powinien na biezgco pobieraé
faktury ustrukturyzowane zakupowe z KSeF oraz zapewnia¢ ich automatyczng wizualizacje w
formacie PDF. W razie braku lub awarii takiej funkcjonalnosci Systemu fakturowania, Pracownik
JO jest odpowiedzialny za codzienng weryfikacig co najmniej raz dziennie faktur
ustrukturyzowanych zakupowych wystawionych dla danej Jednostki organizacyjnej oraz
uzyskiwanie wizualizacji przy uzyciu odpowiednich narzedzi zapewnionych przez Ministerstwo
Finansow.
Ze wzgledu na:

a. wchodzenie w zycie obowigzku wystawiania faktur ustrukturyzowanych w KSeF etapami,

b. mozliwosé dokonywania zakupéw od podmiotow, ktdre nie beda objete KSeF {podmioty

bez siedziby/statego miejsca prowadzenia dziatalno$ci w Polsce),

G. otrzymywanie faktur wystawianych w trybach awaryjnych KSeF,
Gmina przyjmuje réwnolegle faktury zakupowe zaréwno ustrukiuryzowane, jak i wystawiane w
formach tradycyjnych (papierowa, elekironiczna).
Biorac pod uwage konieczno$¢ przyjmowania réwnolegle faktur wystawianych w formach
tradycyjnych wskazang w ust. 5, Pracownik JO jest zobowigzany do weryfikagji, czy otrzymana
faktura zakupowa stanowi wizualizacje faktury ustrukturyzowanej poprzez sprawdzenie, czy sg na
nig naniesione kody QR - zgodnie z zasadami okreslonymiw § 6 ust. 5 albo § 7 ust. 2.
W celu usprawnienia zarzadzania fakturami zakupowymi, wszystkie faktury ustrukturyzowane
kierowane do Jednostek organizacyjnych jako ich nabywcéw powinny zawiera¢ NIP danej
Jednostki organizacyjnej w polu "Podmiot3".
Kierownik JO jest zobowigzany do informowania poszczegéinych dostawcow i zobowiagzania ich,
aby wszystkie wystawiane przez nich faktury ustrukturyzowane uwzglednialy dane Jednostki
organizacyjnej jako “Podmiotu3” wraz z zaznaczeniem, ze faktury ustrukturyzowane bez tego
oznaczenia moga zostaé uregulowane z opdZnieniem.
Od dnia wejscia w 2ycie procedury Jednostki organizacyjne stosuja klauzule umowne
zobowigzujace dostawcéw do uwzgledniania dane Jednostki organizacyjnej jako “Podmiotu3” wraz
z zaznaczeniem, ze faktury ustrukturyzowane bez tego oznaczenia nie bedg przekazywane do
ptatnosci. Jednostki organizacyjne - niezaleznie od obowigzku opisanego w ust. 7 - mogq dokonac
takze aneksowania uprzednio zawartych uméw z dostawcami w celu dodania takiej klauzuli.



9.

10.

1.
12.

13.

Nie wystawia sie not korygujacych do faktury ustrukturyzowanej. W przypadku koniecznosci
skorygowania jakichkolwiek danych na ofrzymanej fakturze ustrukturyzowanej, Pracownik JO
kontaktuje sig ze sprzedawcag z prosba o wystawienie faktury korygujacej.

w przypadku braku wskazania NIP Jednostki organizacyjne] jako "Podmiot3", faktura
ustrukturyzowana zakupowa ftrafi na skrzynke KSeF Urzedu Gminy. Skarbnik Gminy komunikuje
sig z dostawca, ktéry wystawit takg fakiure ustrukturyzowana, w celu poinformowania o
koniecznosci umieszczania NIP Jednostki orgamzacyjnej w polu "Podmiot3" i przygotowania
odpowiedniej korekty.

Gmina nie wystawia dla dostawcédw faktur w trybie samofakturowania.

W przypadku otrzymania faktury zakupowej wystawionej w trybie Offline24, Pracownik JO jest
zobowigzany do jej weryfikacji pod katem wymogdw dotyczgcych oznaczeri kodami QR, zgodnie z
zasadami okreslonymi w § 6 ust. 4.

Pracownik JO przy ksiggowaniu faktury zakupowej wystawionej w trybie Offline24 uwzglednia, ze
data jej otrzymania to data przydzielenia numeru identyfikujgcego te fakture w KSeF.,

§ 7. Tryby specjalne KSeF - sposéb postepowania dla faktur sprzedazowych oraz zakupowych

1.

Skarbnik Gminy monitoruje BIP oraz media spotecznosciowe Ministerstwa Finanséw w celu

pozyskiwania informacji o awariach lub planowanych pracach serwisowych KSeF. Informacje te sg

niezwtocznie przekazywane Kierownikom JO.

W przypadku koniecznosci wystawienia faktury podczas prac serwisowych/awarii KSeF

(ogloszonej w BIP MF i oprogramowaniu interfejsowym), Pracownik JO wystawia w Systemie

fakturowania fakture w postaci elektronicznej stosujgc obowigzujacy wzoér struktury logicznej. W

przypadku udostepnienia nabywey faktury w postaci papierowej lub elekironicznej przed ustaniem

awarii/prac serwisowych, Pracownik JO oznacza fakturg kodem weryfikujgcym z dopiskiem

"OFFLINE" przy uzyciu Certyfikatu typu 2 oraz kodem certyfikatu wystawcy z dopiskiem

"CERTYFIKAT" przy uzyciu Certyfikatu typu 1. Jezeli awaria/prace serwisowe zakoricza sie przed

udostgpnieniem faktury nabywoey i faktura jest udostepniana nabywcy juz po nadaniu jej Numeru

KSeF, wystarczajacy jest kod weryfikujacy z dopiskiem "OFFLINE".

Po ustaniu prac serwisowych/awarii wskazanych w ust. 3, Pracownik JO ma obowigzek

niezwlocznie przestaé wystawione w trakcie ich trwania fakiury do KSeF w celu nadania im Numeru

KSeF — nie poéznigj niz nastepnego dnia roboczego po ustaniu prac serwisowych oraz 7 dnia

roboczego po ustaniu awarii. Odpowiednio stosuje sie w tym przypadku §5 ust. 11-15.

Pracownik JO jest zobowigzany do przyjmowania faktur wystawionych w trybie Offline

udostgpnionych przez dostawcdw i ich weryfikacji pod katem wymogoéw dotyczacych oznaczen

kodami QR analogicznych jak wskazane w ust. 2.

Pracownik JO przy ksiegowaniu faktury wystawionej w trybie Offline opisanym w ust. 2 uwzglednia,

ze data wskazana na tej fakiurze w polu P_1 struktury logicznej jest réwnoznaczna z datg

wystawienia faktury.

Pracownik JO przy ksiggowaniu faktury zakupowej wystawionej w trybie Offline uwzg!Qdma ze

data jej otrzymania to:

a. data jej faktycznego otrzymania przez Gmina/Jednostke organizacyjng jako nabywce, albo

b. data przydzielenia numeru KSeF - jezeli data fakiycznego otrzymania faktury bedzie
pdzniejsza niz data przydzielenia numeru identyfikujgcego te fakture w KSeF.

W przypadku wystapienia tzw. szczegéinej awarii KSeF spowodowanej sytuacjami

nadzwyczajnymi, Pracownik JO wystawia oraz przyjmuje faktury w postaci papierowej lub jako

fakture elektroniczng oraz nie ma obowigzku stosowania wzoru faktury ustrukturyzowansj.



8. Po ustaniu szczegbinej awarii KSeF, pracownik JO nie ma obowigzku przestania wystawionych w

trakcie jej trwania faktur do KSeF.

9. W przypadku wystapienia szczegoinej awarii KSeF w trakcie biegu terminéw wskazanych w ust. 3,

faktur sprzedazowych nie przesyta sig do KSeF.

10. Weryfikacji kodéw QR, o ktorej mowa w § 6 ust. 5 nie dokonuje sie w stosunku do faktur

zakupowych wystawionych przez dostawcéw w okresie trwania szczegolinej awarii KSeF.

§ 8. Stosowanie identyfikatora platnosci

1.

Od 1 stycznia 2027 r., przy ptatnosciach za faktury ustrukturyzowane realizowanych za pomoca
polecenia zapfaty, polecenia przelewu lub innych instrumentéw ptatniczych umozliwiajgcych
podanie tytulu transferu $rodkéw pienieznych, Gmina jest zobowigzane do umieszczenia Numeru
KSeF jako identyfikatora ptatnosci w tytule przelewu dla pojedynczych faktur albo dedykowanego
Identyfikatora Zbiorczego dla danej paczki faktur optacanych przelewem zbiorczym.

Skarbnik Gminy weryfikuje, nie pézniej niz do 31 pazdziernika 2026 r., techniczny sposob
wypelnienia tego obowiazku biorac pod uwage dostgpne funkcjonalnoéci systemow ksiegowych
stosowanych przez Gmina oraz Jednostki Organizacyjne.

§ 10. Przechowywanie dokumentéw

1.

Faktury ustrukturyzowane sa przechowywane w KSeF przez okres 10 lat, liczac od konca roku, w
ktérym zostaty wystawione. KSeF zapewnia autentyczno$¢ pochodzenia, integralnos¢ tresci oraz
czytelnosé faktury.

Gmina przechowuje poza KSeF faktury ustrukturyzowane dokumentujace inwestycje wieloletnie
(nieruchomosci oraz srodki trwate), w tym dotyczace projekiéw wspoifinansowanych z dotadji fub
programéw unijnych, do momentu uplywu wymaganego okresu ich przechowywania.

Za nadzér nad polityka archiwizacji dokumentéw i koordynacje proceséw w tym zakresie
odpowiada Kierownik JO.

§ 11. Zasady odpowiedzialnosci

1.

Za nadzér nad zgodnoscig sposobu fakturowania w Gminie pod wzgledem zgodnosci z przepisami
prawa i regulacjami wewngtrznymi w zakresie KSeF odpowiada Skarbnik Gminy.

Kierownicy JO sg zobowigzani do zapewnienia zgodno$ci dziatarn Jednostek organizacyjnych z
przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi w zakresie KSeF. Kierownicy JO odpowiadajg za
nadzor nad poprawnoscig sporzadzanych dokumentéw, biezaca weryfikacig uprawnief
Pracownikow JO oraz zapewnienie im odpowiednich szkolen.

Skarbnik Gminy odpowiada za koordynacjg dziatan w zakresie KSeF w Gminie, w szczegdinosci
za centralne zarzadzanie uprawnieniami w KSeF, monitorowanie zmian w przepisach prawa
dotyczacych KSeF oraz przekazywanie aktualnych informaciji Kierownikom JO.

Pracownicy JO s3g odpowiedzialni za terminowg i prawidlowg realizacje wszystkich obowigzkéw
wynikajacych z niniejszej procedury oraz obowigzujacych przepisow prawa w zakresie KSeF, w
ramach swojego zakresu obowigzkow i nadanych uprawnien. Obejmuje to m.in. prawidiowe
wystawianie faktur, weryfikacje UPO, monitorowanie komunikatow z KSeF, prawidiowe odbieranie
faktur zakupowych oraz stosowanie identyfikatoréw ptatnoéci.



§ 12. Postanowienia korficowe

1. Procedura bedzie podlegaé periodycznej, co najmniej corocznej weryfikacji przez Skarbnika Gminy,
w celu dostosowania do zmieniajgcych sie przepiséw prawa i potrzeb Gminy - nie p6Zniej niz do
30 listopada kazdego roku.

2. Procedura ocbowiazuje od 1 lutego 2026 r.



Zalacznik 1

ZAWIADOMIENIE O WYZNACZENIU OSOB ODPOWIEDZIALNYCH W ODNIESIENIU DO PROCESU

FAKTUROWANIA W KSEF

Na podstawie par. 4 ust. 3 Procedury Krajowego Systemu e-Faktur dla Gminy, | imie i nazwisko,

nazwa stanowiska] dziatajgc jako Kierownik | nazwa Jednostki organizacyjnej] wyznacza
nastepujace osoby odpowiedzialne za wystawianie, odbieranie oraz przechowywanie faktur

ustrukturyzowanych w KSeF w imieniu [ nazwa Jednostki organizacyjnejl:

Ne| Imie i nazwisko Zakres Data nadania | Sposdb nadania
uprawnienia | uprawnienia uprawnienia

1

2

3

Podpis (Imie, nazwisko, data)
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