





Zalacznik nr 1
do zarzgdzenia nr 4A/2026
Wojta Gminy Osiek
z dnia 2 lutego 2026 1.

Procedura Krajowego Systemu e-Faktur

dla Gminy Osiek






§1

Wykaz skrétow

. BIP - Biuletyn Informacji Publicznej
. Wéjt - Wéjt Gminy Osiek lub Zastgpca Wdjta Gminy Osiek

. Certyfikat KSeF - metoda uwierzytelniania si¢ w KSeF, ktora moze posiada¢ dwojaki charakter:

z jednej strony umozliwia logowanie si¢ do KSeF i potwierdzenie swojej tozsamosci (Certyfikat
KSeF typu 1), a z drugiej strony certyfikat KSeF jest niezbedny do wygenerowania kodu
weryfikujacego - “CERTYFIKAT?” (Certyfikat KSeF typu 2)

. Faktura ustrukturyzowana - faktura w postaci elektronicznej wystawiona z zastosowaniem

aktualnej struktury logicznej opublikowanej przez Ministerstwo Finanséw przy uzyciu

Krajowego Systemu e-Faktur wraz z przydzielonym numerem identyfikujacym te fakture w

systemie KSeF

. Gmina - Gmina Osiek

. Jednostka organizacyjna (JO) - Jednostka organizacyjna Gminy utworzona zgodnie z odrgbnymi

przepisami, posiadajgca swdj indywidualny Numer Identyfikacji Podatkowej (NIP), w tym
Urzad Gminy Osiek, Szkota Podstawowa w Strzygach, Zesp6t Szkolno-Przedszkolny w Osieku,
Klub dziecigcy w Osieku, Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Osieku.

. Kierownik JO - Kierownik Jednostki organizacyjnej powotany zgodnie z odr¢bnymi przepisami,

odpowiedzialny za nadzor nad procesami zwigzanymi z wystawianiem, odbieraniem i

przechowywaniem faktur ustrukturyzowanych w podleglej jednostce

. Kod weryfikujacy - “CERTYFIKAT” - kod QR stosowany w trybie offline, umozliwiajacy

sprawdzenie czy wystawca faktury posiada aktualny certyfikat, uprawniajacy do wystawienia
faktury w imieniu podatnika. Do oznaczenia faktury kodem “CERTYFIKAT”, niezbedne jest
wygenerowanie certyfikatu KSeF

Kod weryfikujgcy typu “OFFLINE” - odno$nik do faktury wystawionej w trybach offline,
umozliwiajgcy weryfikacje danych znajdujacych sie na fakturze. Kod ten moze przybra¢ forme
linku do faktury wystawionej w trybie offline lub forme¢ graficzng QR (w tym przypadku, pod

kodem QR musi znalez¢ si¢ oznaczenie “OFFLINE”)

10. Kod weryfikujacy typu “ONLINE” - odnosénik do faktury ustrukturyzowanej w KSeF, ktéry moze

mieé forme linku do faktury w KSeF lub forme¢ graficzna QR (w tym przypadku, pod kodem
QR musi znalez¢ si¢ numer KSeF faktury)

11.KSeF - Krajowy System e-Faktur, teleinformatyczny system prowadzony przez Szefa Krajowej



Administracji Skarbowej
12. NIP - Numer Identyfikacji Podatkowej
13.Numer KSeF - unikalny numer identyfikujacy fakture ustrukturyzowang nadany przez KSeF
14. Pracownik JO - Pracownik Jednostki organizacyjnej odpowiedzialny za wystawianie, odbior,
ksiggowanie faktur, w tym faktur ustrukturyzowanych lub odczyt faktur ustrukturyzowanych w
KSeF, zgodnie z zakresem nadanych mu przez Kierownika JO uprawnieft
15.Sekretariat JO - sekretariat / biuro podawcze JO, odpowiedzialny za obstuge korespondencji, w
tym odbidr faktur, na poziomie JO
16.Schema - schemat faktury ustrukturyzowanej w formacie XML, w wersji FA aktualnej na
moment stosowania niniejszej procedury
17. Skarbnik Gminy - Skarbnik Gminy Osiek
18.System fakturowania - system informatyczny stuzacy do wystawiania faktur przez Gming oraz
jej JO (np. FKB - Radix Sp. z o.0. Sp. k., Netproces ERP Billing)
19. UG - Urzad Gminy Osiek
20.UPO - Urzgdowe Poswiadczenie Odbioru stanowigce dokument elektroniczny potwierdzajacy
przestanie projektu faktury albo faktury do KSeF
21.Ustawa o VAT - ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (t.j. Dz. U. z 2025
poz. 775 ze zm.)
22.Wizualizacja faktury ustrukturyzowanej - obraz faktury wystawionej w KSeF. Wizualizacja jest
czytelng forma faktury ustrukturyzowanej i moze przyjac przyktadowo format pliku PDF. Musi
ona posiada¢ kod weryfikujacy typu “OFFLINE” lub dwa kody weryfikujace w przypadku
dziatania w trybie offline (typu “OFFLINE” i kod weryfikujacy - “CERTYFIKAT”)
23. Referat Finansowy UG - Referat Finansowy Urzedu Gminy Osiek
24. Wyznaczony Pracownik UG - pracownik Urzedu Gminy Osiek odpowiedzialny za
monitorowanie nadanych uprawnien w KSeF, kontakt z jednostkami organizacyjnymi w
sprawach zwiagzanych z KSeF oraz monitorowanie zmian legislacyjnych i stanu systemu KSeF

w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy.

§ 2 Celizakres obowigzywania procedury

1. Procedura wskazuje czynnodci niezbgdne do terminowej, prawidlowej i zgodnej z prawem

realizacji obowigzkéw zwigzanych z wystawianiem, odbieraniem oraz przechowywaniem




faktur ustrukturyzowanych w ramach KSeF przez Gmin¢ oraz JO. Procedura reguluje zasady i
okresla odpowiedzialnosci na poziomie Gminy oraz na poziomie JO w tym zakresie.

2. Procedura ma na celu minimalizacje ryzyka zwigzanego z ewentualnymi zakléceniami w
procesach zwigzanych z realizacja zadan Gminy i JO, a takze ryzyka zwigzanego z mozliwoscia
natozenia sankcji za nieprzestrzeganie odpowiednich przepisoéw prawa podatkowego w zakresie
KSeF.

3. Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw Gminy, zaréwno na poziomie UG, jak i JO,
ktorzy w ramach swoich obowigzkow stuzbowych uczestniczg w procesach wystawiania faktur
sprzedazowych, odbierania faktur zakupowych, a takze ich ksiegowania badZ korzystaja z
dostepu do danych zawartych w KSeF.

4. Za zapewnienie adekwatnego podzialu odpowiedzialnosci na poziomie JO, jak zapewnienie
odpowiedniego przeplywu informacji i wspolpracy z Wyznaczonym Pracownikiem UG,

odpowiada Kierownik JO.
§ 3 Zasady ogélne i termin rozpoczecia korzystania z KSeF

I. Gmina jako jeden podatnik VAT, wraz z JO realizuje obowigzki zwigzane z KSeF zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegélnosci z Ustawa o VAT oraz wlasciwymi
przepisami wykonawczymi w zakresie KSeF.

2. JO posiadajg numery NIP zgloszone do odpowiedniego urzedu skarbowego.

3. Warto$¢ udokumentowanej fakturami sprzedazy Gminy (lacznie z podatkiem) nie przekroczylta
w 2024 r. kwoty 200 min z}, w zwigzku z czym, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, Gmina
zobowigzana jest do wystawiania faktur ustrukturyzowanych od 1 kwietnia 2026 r.

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

5. Uwzgledniana przy ksiggowaniu datg wystawienia faktury ustrukturyzowanej jest data
wskazana w polu “P_I” Schemy faktury, natomiast data otrzymania faktury ustrukturyzowanej

Jest data przydzielenia numeru identyfikujacego te fakture w KSeF.
§ 4 Autoryzacja i uprawnienia w KSeF na poziomie centralnym

1. Skarbnik Gminy jest wskazywany jako osoba fizyczna uprawniona w imieniu Gminy do

korzystania z KSeF w celu nadawania dalszych uprawnien na podstawie zawiadomienia ZAW-



FA.
2. Skarbnik Gminy jest odpowiedzialny za nadawanie uprawnien centralnych, w tym nadawanie

uprawnieft poszczegdlnym Kierownikom JO.

§ 5 Autoryzacja i uprawnienia w KSeF na poziomie JO

1. Autoryzacja w KSeF jest realizowana kazdorazowo na poziomie JO, w zgodzie z
mozliwosciami zapewnianymi przez stosowany w niej System fakturowania. Autoryzacja moze
odbywa¢ si¢ za pomoca kwalifikowanego podpisu elektronicznego, kwalifikowanej pieczeci
elektronicznej, podpisu zaufanego, tokena (opcja logowania dostepna wylacznie do 31 grudnia
2026 r.) albo Certyfikatu KSeF typu 1.

2. Kierownik JO jest odpowiedzialny za okreslenie i biezace zarzadzanie uprawnieniami
poszczegdlnych Pracownikéw JO w podleglej mu jednostce oraz zapewnienie odpowiednich
mechanizméw autoryzacji Pracownikéw JO.

3. Wyznaczenie Pracownikéw JO jako os6b odpowiedzialnych za wystawianie, odbieranie oraz
przechowywanie faktur ustrukturyzowanych w KSeF jest dokonywane przez Kierownika JO z
uwzglednieniem dotychczasowego zakresu obowigzkéw poszczegédlnych jej pracownikow.
Kierownik JO wyznacza osoby odpowiedzialne nie pdzZniej niz do 2 lutego 2026 r. poprzez
przedstawienie listy 0sob odpowiedzialnych do wiadomosci Wyznaczonego Pracownika UG.
Wzér zawiadomienia o wyznaczeniu przez Kierownika JO oséb odpowiedzialnych zawiera

zalgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

4. Kazda zmiana co do zakresu obowigzkow albo dodanie/wykreslenie osoby odpowiedzialnej jest
dokonywane przez Kierownika JO bez zbgdnej zwioki i przekazywane do wiadomosci
Wyznaczonego Pracownika UG poprzez aktualizacje listy osob odpowiedzialnych, o ktorej

mowa w usi. 3 powyzej.
§ 6 Wystawianie faktur ustrukturyzowanych w trybie online

1. Wystawianie faktur ustrukturyzowanych jest realizowane na poziomie danej JO, przy
wykorzystaniu funkcjonalnosei Systemu fakturowania dostosowanego do komunikacji z KSeF.
2. Proces wystawiania faktur ustrukturyzowanych w JO uwzglednia dotychczasowe

odpowiedzialnosci w zakresie wystawiania faktur co do sporzadzania projektow faktur oraz ich



zatwierdzania pod wzgledem merytorycznym i formalnym, ktére funkcjonowaly na poziomie
danej JO.

. Pracownik JO jest zapoznany z typami faktur ustrukturyzowanych wystepujacymi w KSeF
(faktury standardowe, faktury korygujace, faktury zaliczkowe, faktury rozliczeniowe).
Pracownik JO jest zobowigzany do zapewnienia, ze wystawiane przez niego faktury
ustrukturyzowane zawieraja wszystkie obligatoryjne dane, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, aktualng Schemg oraz wewngtrznymi wymaganiami Gminy. W
szczegblnodei wystawiana faktura VAT powinna zawiera¢ w polu:

a. Podmiot! - nazw¢ Gminy jako sprzedawcy,

b. Podmiot2 - nazwe kontrahenta jako nabywcy towaru Tub ustugi,

¢. Podmiot3 - nazwe JO wraz z NIPem danej JO,

d. Rola - warto$¢ “7” (jednostka JST - wystawca).

. W przypadku koniecznosci uzyskania wizualizacji faktury ustrukturyzowanej, Pracownik JO
generuje w Systemie fakturowania plik PDF, ktory musi by¢é opatrzony kodem weryfikujacym
typu “ONLINE”. Dodatkowe informacje (np. znaki graficzne jak herb Gminy albo logo JO)
moga byé umieszczane na wizualizacji, o ile ich zastosowanie zostalo potwierdzone przez
Wojta, a informacje te nie sg sprzeczne z danymi w Schemie i nie dotycza przedmiotu transakc;ji.
. Pracownik JO jest zobowigzany do pozyskiwania od kontrahenta informacji o jego statusie VAT
(podatnik/niepodatnik), zgodnie z zasada samoidentyfikacji nabywcy, w celu prawidlowego
wystawienia faktury ustrukturyzowanej uwzgledniajacej NIP nabywcy. Odpowiedzi
kontrahenta w tym zakresie sa archiwizowane w sposob przyjety w danej JO w ustaleniu z
Kierownikiem JO.

. Faktury ponizej wskazanych szczegdlnych typow sg wystawiane w Gminie w oparciu o
nastgpujace zasady:

a. faktury, dla ktérych nabywcami sg osoby fizyczne nieprowadzace dzialalnosci
gospodarczej (konsumenci), wystawiane sg w programach ksiggowych, a nastgpnie
przekazywane konsumentom w dotychczasowej formie, tj. odpowiednio papierowo
albo elektronicznie

. Gmina nie korzysta z funkcjonalnosci zalgcznikdw do faktur ustrukturyzowanych stanowiacych
ich integralng cze$¢. W przypadku podjecia decyzji o rozpoczgciu korzystania z tej

funkcjonalnosei, Wajt sktada odpowiednie zgloszenie w e-Urzgdzie Skarbowym.



8. W przypadku koniecznosci umieszczenia dodatkowych informacji na fakturze
ustrukturyzowanej, niewymaganych przez Scheme, lecz istotnych dla danego kontrahenta,
Pracownik JO powinien dokona¢ ich uzupelnienia, korzystajac z technicznych mozliwosci
Schemy (np. poprzez wypehienie pola “Dodatkowy Opis™).

9. Numeracja faktur jest stosowana przez JO w sposob wylaczajacy dublowanie numeracji faktur
wystawianych przez poszczegdlne JO, wedlug ponizej wskazanego formatu:

a. dla Urzedu Gminy Osiek:
@ [numer]/[rok)/[UG]
# FVS [numer}/[rok}/[W]
@ FVS [numer]/[rok]/[Sz]

10.W celu zachowania ciagloéci numeracji, Pracownik JO jest zobowigzany do dodatkowej
weryfikacji przed wystaniem kazdej faktury ustrukturyzowanej, czy faktura ustrukturyzowana
Jja poprzedzajaca zostata skutecznie wystawiona w KSeF,

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

12.Po weryfikacji i potwierdzeniu, ze faktura ustrukturyzowana zostala wystawiona w KSeF,
Pracownik JO niezwlocznie zapisuje w ksiegach rachunkowych numer KSeF danej faktury
sprzedazowej oraz UPO.

13. W przypadku odrzucenia faktury przez KSeF (z powodu bledéw technicznych, np. niezgodnosci
ze Schema, lub wystawienia faktury przez osobg nieuprawniong), Pracownik JO analizuje
informacj¢ o przyczynach odrzucenia dostepnych w Systemie fakturowania.

14.Jezeli przyczyng odrzucenia byt blad niezwiazany z trescig ani ksztaltem faktury (np. blad
komunikacyjny), wysylka powinna by¢ ponowiona przed przestaniem do KSeF faktury o
numerze kolejnym.

15.Jezeli przyczyna odrzucenia byl blad zwigzany z trescig lub ksztattem faktury, powinien on
zostaé cofnigty do weryfikacji i poprawienia, przy jednoczesnym zwolnieniu numeru faktury
ustrukturyzowanej w Systemie fakturowania w celu zagwarantowania ciaglosci i kolejnosci
numeracji.

16. W przypadku, w ktérym System fakturowania nie umozliwi zachowania ciaglosci numeracji,

Pracownik JO zglasza ten fakt Kierownikowi JO i przygotowuje notatke stuzbows z opisem




przyczyny naruszenia cigglosci numeracji.
§ 7 Wystawianie faktur nstrukturyzowanych w trybie Offline24

1. Gmina moze podja¢ decyzj¢ o korzystaniu z dobrowolnego trybu Offline24, ktéry umozliwia
wystawienie faktury ustrukturyzowanej bez natychmiastowego jej przesylania do systemu
KSeF, pod warunkiem przesfania jej nie péZniej niz w nastgpnym dniu roboczym. W razie
podjecia decyzji o rozpoczeciu stosowania tej formy fakturowania, informacja o tym w postaci
zarzadzenia Wdjta zostanie udostepniona JO.

2. Wystawianie faktur w trybie Offline24 przez poszezegdlne JO bez zarzadzenia Wojta, o ktérym
mowa w ust. 1, nie jest dozwolone.

3. Pracownik JO wystawia fakture w formie elektronicznej w trybie Offline24, stosujac
obowigzujacy wzor struktury logicznej - Scheme. W kolejnym dniu roboczym Pracownik JO
dokonuje przestania wystawionej faktury do KSeF. § 6 ust. 1-3, 5, 8-13 stosuje si¢ odpowiednio.

4, Pracownik JO przy ksiegowaniu faktury wystawionej w trybie Offline24 uwzglednia, ze data
wskazana na tej fakturze w polu P_1 Schemy jest rownoznaczna z data wystawienia faktury.

5. W przypadku udostgpniania nabywcy wizualizacj 1 faktury wystawionej w trybie Offline24,
Pracownik JO musi oznaczy¢ ja w Systemie fakturowania przy uzyciu Kodu weryfikujacego
typu "OFFLINE" oraz kodem weryfikujacym typu "CERTYFIKAT", przy uzyciu Certyfikatu
KSeF typu 2.

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

a. wystgpi przerwa serwisowa (ogloszona w BIP MF i oprogramowaniu interfejsowym) -
Pracownik JO przesyla fakture do KSeF najpdzniej nastgpnego dnia roboczego po

zakonczeniu prac serwisowych,

b. wystapi awaria KSeF (ogloszona w BIP MF i oprogramowaniu interfejsowym) -
Pracownik JO przesyla fakture do KSeF w ciagu 7 dni roboczych od dnia zakoficzenia
awarii,

c. wystgpi tzw. catkowita awaria KSeF (ogloszona w $rodkach spolecznego przekazu) -

faktury nie przesyta si¢ do KSeF.



§ 8 Odbieranie faktur ustrukturyzowanych

1. Faktury zakupowe pobierane z KSeF trafiaja do Sekretariatu JO w celu ich rejestracji, a
nastepnie sa dekretowane na pracownika merytorycznego.

2. Odbieranie faktur ustrukturyzowanych jest realizowane na poziomie danej JO, przy
wykorzystaniu funkcjonalno$ci Systemu dostosowanego do komunikacji z KSeF.

3. Proces odbierania faktur ustrukturyzowanych w JO uwzglednia dotychczasowe zasady
odpowiedzialnosci za formalne i merytoryczne zatwierdzanie faktur zakupowych funkcjonujace
na poziomie danej JO, w szczegolnosci Pracownik JO jest odpowiedzialny za odbior i wstepng
weryfikacje, natomiast Kierownik JO lub inny upowazniony pracownik za zatwierdzenie
faktury zakupowej bedacej fakturg ustrukturyzowang. Pracownik JO moze generowad
wizualizacje w formacie PDF oraz drukowa¢ faktury zakupowe odebrane w KSeF celem ich
wewngtrznego obiegu, opisu czy uzyskania podpiséw decyzyjnych.

4. System stosowany w danej JO powinien na biezgco pobierad faktury ustrukturyzowane
zakupowe z KSeF oraz zapewnia¢ ich automatyczna wizualizacje w formacie PDF z
naniesionym Kodem weryfikujacym typu “ONLINE”. W razie braku lub awarii takiej
funkcjonalnosci Systemu, Pracownik JO jest odpowiedzialny za codzienng weryfikacje faktur
ustrukturyzowanych zakupowych wystawionych dla danej JO oraz moze pobiera¢ wizualizacje
przy uzyciu odpowiednich narz¢dzi zapewnionych przez Ministerstwo Finansow.

5. Ze wzgledu na:

a. wchodzenie w Zzycie obowigzku wystawiania faktur ustrukturyzowanych w KSeF
etapami,
b. mozliwos¢ dokonywania zakupéw od podmiotéw, ktére nie beda objete KSeF

(podmioty bez siedziby/statlego miejsca prowadzenia dzialalnosci w Polsce),

c. otrzymywanie faktur wystawianych w trybach awaryjnych KSeF

Gmina przyjmuje réwnolegle faktury zakupowe zaréwno ustrukturyzowane, jak i wystawiane

w formach tradycyjnych (papierowa, elektroniczna).

6. Biorac pod uwage konieczno$¢ przyjmowania réwnolegle faktur wystawianych w formach
tradycyjnych wskazana w ust. 5, Pracownik JO jest zobowigzany do weryfikaciji, czy otrzymana

faktura zakupowa stanowi wizualizacj¢ faktury ustrukturyzowanej poprzez sprawdzenie, czy




jest/sag na nig/nie naniesiony/e w zalezno$ci od przypadku Kod/y weryfikujacy/e typu
“ONLINE”/”OFFLINE”/”CERTYFIKAT”.

7. W celu usprawnienia zarzgdzania fakturami zakupowymi, wszystkie faktury ustrukturyzowane
kierowane do JO jako ich nabywcow powinny zawiera¢ NIP danej JO w polu "Podmiot3".

8. Kierownik JO jest zobowigzany do poinformowania poszczegolnych dostawcow i zobowiazania
ich, aby wszystkie wystawiane przez nich faktury ustrukturyzowane uwzglednialy dane JO jako
“Podmiotu3” .

9. JO stosujg klauzule umowne zobowigzujace dostawcdéw do uwzgledniania danej JO jako
“Podmiotu3” wraz z zaznaczeniem, Ze faktury ustrukturyzowane bez tego oznaczenia nie beda
przekazywane do platnoscei.

10.0d 1 lutego 2026 r. nie wystawia si¢ not korygujacych. W przypadku koniecznosci
skorygowania jakichkolwiek danych na otrzymanej fakturze (ustrukturyzowanej, w postaci
papierowe]j lub elektronicznej), Pracownik JO kontaktuje si¢ ze sprzedawca z prosba o
wystawienie faktury korygujace;j.

11. W przypadku faktur wystawionych na rzecz Gminy bez wskazania NIP JO, dokumenty moga
nie by¢ automatycznie przypisane do wiasciwej jednostki. Pracownik UG komunikuje si¢ z
dostawcy, ktory wystawit taka fakture ustrukturyzowana, w celu poinformowania o
koniecznosci umieszezania NIP JO w polu "Podmiot3.

12.Gmina nie wystawia dla dostawcow faktur w trybie samofakturowania.

13. W przypadku otrzymania faktury zakupowej wystawionej w trybie Offline24, Wyznaczony
Pracownik JO jest zobowigzany do zweryfikowania nastgpnego dnia roboczego, czy faktura

znajduje sie juz w KSeF.

14.Co do zasady, ksiggowane powinny byé wylacznie te faktury, dla ktérych wynik powyzszej
weryfikacji bedzie pozytywny. Pracownik JO przy ksiggowaniu faktury zakupowej
wystawionej w trybie Offline24 uwzglednia, ze data jej otrzymania to data przydzielenia
numeru identyfikujacego te faktur¢ w KSeF.

15. W przypadku, w ktérym w ciggu kolejnych 2 dni roboczych faktura zakupowa wystawiona w
trybie Offline24 wcigz nie widnialaby w KSeF, Pracownik JO powinien skontaktowac si¢ ze

sprzedawcag w celu ustalenia przyczyny.



§9

Tryby specjalne KSeF - sposob post¢gpowania dla faktur sprzedazowych oraz zakupowych

. Wyznaczony Pracownik UG monitoruje BIP oraz media spolecznoéciowe Ministerstwa

Finanséw w celu pozyskiwania informacji o awariach lub planowanych pracach serwisowych

KSeF. Informacje te sg niezwlocznie przekazywane Kierownikom JO.

. W przypadku koniecznosci wystawienia faktury podczas prac serwisowych/awarii KSeF

(ogtoszonej w BIP MF i oprogramowaniu interfejsowym), Pracownik JO wystawia w Systemie
fakturowania faktur¢ w postaci elektronicznej, stosujac obowigzujacy wzor Schemy. W
przypadku udostepnienia nabywcy faktury w postaci papierowej lub elektronicznej przed
ustaniem awarii/prac serwisowych, Pracownik JO oznacza fakture kodem weryfikujagcym typu
"OFFLINE" oraz Kodem werytikujagcym typu "CERTYFIKAT" przy uzyciu Certyfikatu typu
2. Po ustaniu prac serwisowych/awarii, Pracownik JO ma obowiazek niezwlocznie przestaé
wystawione w trakcie ich trwania faktury do KSeF w celu nadania im Numeru KSeF - nie
pbzniej niz nastgpnego dnia roboczego po ustaniu prac serwisowych oraz 7 dnia roboczego po

ustaniu awarii. Odpowiednio stosuje si¢ w tym przypadku § 6 ust. 11-15.

. Pracownik JO jest zobowigzany do przyjmowania faktur wystawionych w trakcie prac

serwisowych/awarii udostgpnionych przez dostawcdw i ich weryfikacji pod kagtem wymogow

dotyczacych oznaczef Kodami weryfikujacymi analogicznych jak wskazane w ust. 2.

. Pracownik JO przy ksiggowaniu faktury wystawionej w trybie prac serwisowych/awarii

opisanych w ust. 2 uwzglednia, ze data wskazana na tej fakturze w polu P_1 Schemy jest

rownoznaczna z datg wystawienia faktury.

. Pracownik JO przy ksiggowaniu faktury zakupowej wystawionej w trybie prac

serwisowych/awarii uwzglednia, ze data jej otrzymania to:
a. data jej faktycznego otrzymania przez Gming/JO jako nabywce, albo
b. data przydzielenia numeru KSeF - jezeli data faktycznego otrzymania faktury bedzie

pbzniejsza niz data przydzielenia numeru identyfikujacego te fakture w KSeF.

. W przypadku wystapienia tzw. catkowitej awarii KSeF spowodowanej sytuacjami

nadzwyczajnymi, ktéra komunikowana bedzie przez Ministerstwo Finanséw w $rodkach
masowego przekazu, Pracownik JO wystawia oraz przyjmuje faktury w postaci papierowej lub

jako fakture elektroniczng oraz nie ma obowiazku stosowania wzoru faktury ustrukturyzowane;j.

. Po ustaniu calkowitej awarii KSeF, pracownik JO nie ma obowigzku przestania wystawionych

w trakcie jej trwania faktur do KSeF.




8. W przypadku wystapienia catkowitej awarii KSeF w trakcie biegu terminéw wskazanych w ust.
3, faktur sprzedazowych nie przesyla si¢ do KSeF.

9. Weryfikacji Kodéw weryfikujgcych, o ktorej mowa w § 8 ust. 6, nie dokonuje si¢ w stosunku
do faktur zakupowych wystawionych przez dostawcdéw w okresie trwania catkowitej awarii

KSeF.
§ 10 Stosowanie identyfikatora platnoSci

1. Od 1 stycznia 2027 r., przy platno$ciach za faktury ustrukturyzowane realizowanych za pomoca
polecenia zaplaty, polecenia przelewu, komunikatu przelewu (w ramach mechanizmu
podzielonej platnosci) lub innych instrumentéw platniczych umozliwiajgcych podanie tytutu
transferu $rodkoéw pienieznych, Gmina jest zobowigzana do umieszczenia Numeru KSeF jako
identyfikatora platnosci w tytule przelewu dla pojedynczych faktur albo dedykowanego
identyfikatora zbiorczego dla danej paczki faktur oplacanych przelewem zbiorczym (jezeli
wystapig).

2. Wyznaczony Pracownik UG weryfikuje, nie pdzniej niz do 31 pazdziernika 2026 r., techniczny
spos6b wypelnienia tego obowiazku biorgc pod uwage dostepne funkcjonalnoscei systeméw

ksiggowych stosowanych przez Gming oraz JO.
§ 11  Przechowywanie dokumentéw

1. Faktury ustrukturyzowane sg przechowywane w KSeF przez okres 10 lat, liczac od konica roku,
w ktorym zostaty wystawione. KSeF zapewnia autentyczno$¢ pochodzenia, integralno$¢ tresci
oraz czytelnos¢ faktury.

2. Gmina przechowuje poza KSeF faktury ustrukturyzowane dokumentujace inwestycje
wieloletnie  (nieruchomosci oraz §rodki trwale), w tym dotyczace projektow
wspotfinansowanych z dotacji lub programéw unijnych, do momentu uptywu wymaganego
okresu ich przechowywania, a takze inne faktury, w stosunku do ktérych wymagany jest dluzszy
okres przechowywania niz zapewniany przez KSeF.

3. Za nadzér nad polityka archiwizacji dokumentéw i koordynacje proceséw w tym zakresie

odpowiada Sekretarz Gminy.












