Zarzadzanie Nr 20/2026
Woéjta Gminy Stara Dgbrowa
z dnia 30 stycznia 2026 r.

w sprawie instrukeji korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur w Gminie Stara Dabrowa

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2025 1. poz. 1153 z pézn. zm.), w zwigzku z § 4 rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur
(Dz. U. z 2025 r. poz. 1815) oraz § 19 ust. 2 pkt 4 i 7 lit. a rozporzadzenia Rady Ministréw
z dnia 21 maja 2024 roku w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnoéci, minimalnych wymagan dla
rejestréw publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagar dla
systemow teleinformatycznych (Dz. U. z 2024 . poz. 773) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Z dniem 1 lutego 2026 1. wprowadzam w Urzgdzie Gminy w Starej Dabrowie,
W jednostkach organizacyjnych Gminy Stara Dabrowa instrukcje korzystania z Krajowego Systemu e-
Faktur (KSeF) w brzmieniu okre$lonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy Stara Dabrowa.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2026 r.







Zatacznik do Zarzadzenia Nr 20/2026
Wéjta Gminy Stara Dabrowa
z dnia 30.01.2026r.

Instrukeja korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur w Gminie Stara Dabrowa

Cel instrukeji

§ 1.1. Celem niniejszej instrukcji jest okreslenie zasad przygotowania oraz stosowania
Krajowego Systemu e-Faktur (zwanego w instrukcji KSeF) w Gminie Stara Dabrowa oraz w
jej jednostkach organizacyjnych. Instrukcja okresla prawidlowe wystawianie, odbicranie,
obieg, dekretowanie, archiwizacje 1 kontrole faktur ustrukturyzowanych, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami wymienionyni w § 2.

2. Tlekro¢ w instrukeji jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumieé Gming Stara Dabrowa, bedacg scentralizowanym
podatnikiem VAT (NIP: 854-222-92-75),

2) jednostce - nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniona jednostke organizacyjna Gminy
Stara Dgbrowa (jednostka budzetowa podlegajaca centralizacji VAT), ktora w systemie
KSeF pelni role jednostki zaleznej; za jednostke zalezng uznaje si¢ réwniez Urzad
Gminy w Starej Dabrowie,

3) Administratorze Gminy - nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego pracownika
Urzedu Gminy w Starej Dgbrowie, posiadajgcego pelne uprawnienia w KSeF
i uprawnionego do nadawania dalszych dostgpéw,

4) Administratorze Jednostki - nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego pracownika
jednostki (zazwyczaj Kierownika Jednostki), posiadajgcego uprawnienia do
zarzadzania dostgpem do KSeF w ramach danej jednostki,

5) fakturze ustrukturyzowanej — nalezy przez to rozumie¢ fakiurg w formacie XML,
wystawiong przy uzyeciu KSeF, ktorej przydzielono unikalny numer identyfikujacy
(numer KSeF), zgodnie z art. 106 na ustawy o podatku od towardéw i ustug,

6) wizualizacji faktury — nalezy przez to rozumie¢ czytelng postac faktury
ustrukturyzowanej (PDF lub wydruk), opatrzong kodem weryfikujagcym (QR), stuzaca
do celow obiegu wewnetrznego lub przekazania nabywcey niebgdgcemu czynnym
podatnikiem VAT,

7) pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika jednostki
upowaznionego do pracy w KSel'.

Podstawy prawne instrukeji

§ 2. Podstawe prawng wykonywania obowigzkéw w zakresie funkcjonowania Krajowego
Systemu e-Faktur stanowia nastgpujgce akty prawne:

1) ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2025 r. poz. 775
z poZn. zm.);

2) rozporzadzenie Ministra Finansow i Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie
korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. z 2025 1. poz. 1815);

3) rozporzadzenic Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 7 grudnia 2025 r. w sprawie
przypadkéw, w ktérych nie ma obowigzku wystawiania faktur ustrukturyzowanych (Dz.
U. z 2025 r. poz. 1740).



Zakres stosowania KSeF

§ 3.1. Podatnicy podatku od towardw i uslig sg obowigzani wystawia¢ faktury
ustrukturyzowane przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur.

2. Gmina Stara Dabrowa oraz wszystkie jednostki zalezne sa zobowiazane do odbierania faktur
od dnia 1 lutego 2026 r. oraz do wystawiania faktur od 1 kwietnia 2026 r. za posrednictwem
KSel'. Zakres obowigzku odbierania faktur za posrednictwem KSeF reguluje § 7.

3. Obowigzek, o ktorym mowa w ust. 1, nie dotyczy wystawiania faktur na rzecz nabywcey
towaréw lub ustug bedacego osobg fizyczng nieprowadzaca dzialalnosci gospodarczej.
W takim przypadku wystawia si¢ faktury elektroniczne lub faktury w postaci papierowe;.

4. W przypadku o0séb, o ktérych mowa w ust. 3, Gmina i jednostki organizacyjne moga
wystawia¢ faktury ustrukturyzowane.

Dokumentowanie dostaw towaréw i uslug, udostepnianie wystawionych faktur

§ 4.1. Faktura ustrukturyzowana jest wystawiana i otrzymywana przy uzyciu Krajowego
Systemu e-Faktur za pomocg oprogramowania interfejsowego, w postaci elektronicznej i
zgodnie ze wzorem dokumentu elektronicznego w rozumieniu ustawy z dnia 17 [utego 2005 1.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne.
2. W przypadku gdy:
1) miejscem $wiadczenia jest terytorium pafistwa czlonkowskiego inne niz terytorium
kraju lub terytorium pafistwa trzeciego, lub
2) nabyweg jest podmiot nieposiadajacy siedziby dziatalnosci gospodarczej ani statego
miejsca prowadzenia dziatalnogci gospodarczej na terytorium kraju, lub
3) nabyweca jest podmiot nieposiadajacy siedziby dziatalnogci gospodarczej na terytorium
kraju, ktory posiada stale miejsce prowadzenia dziatalnosci gospodarczej na terytorium
kraju, przy czym to state miejsce prowadzenia dziatalnosei nie uczesiniczy w nabyciu
towaru lub ustugi, dla ktérego wystawiono fakture, lub
4) nabywca jest podatnik korzystajacy ze zwolnienia, o ktérym mowa w art. 113a ust. 1
ustawy o podatku od towar6éw i ustug, lub
5) nabywea jest podmiot, ktéry nie posluguje si¢ numerem, za pomocy ktorego jest
zidentyfikowany na potrzeby podatku, ani numerem identyfikacji podatkowej, inny niz
nabyweca, o ktérym mowa w pkt 1-31 6, lub
6) nabywcg jest osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnodci gospodarczej
- faktura ustrukiuryzowana jest udostepniana nabywey w spos6b z nim uzgodniony.

3. Gmina i jej jednostki organizacyjne sg obowigzane do oznaczenia faktury
ustrukturyzowanej kodem umozliwiajagcym dostep do tej faktury w Krajowym Systemie
e-Faktur oraz umozliwiajacym weryfikacje danych zawartych na tej fakturze, w przypadku:

1) udostepnienia jej nabywcy, o ktorym mowa w ust. 2, w sposéb inny niz przy uzyciu
Krajowego Systemu e-Faktur, lub
2) uzycia tej faktury poza Krajowym Systemem e-Faktur.

4. W przypadku gdy faktura ustrukturyzowana jest wystawiana na rzecz nabywcy,
o ktorym mowa w ust. 2 pkt 5 i 6, i jest otrzymywana przez tego nabywcg przy uzyciu
Krajowego Systemu e-Faktur, podatnik jest obowigzany zapewnié temu nabywcy dostep do
tej faktwry w  Krajowym  Systemie e-Faktur poprzez  podanie  kodu,
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o ktorym mowa w ust. 3, oraz danych umozliwiajgcych zidentyfikowanie tej faktury
w Krajowym Systemie e-Faktur.

Dostep i uprawnienia w KSeF

§ 5.1. Do uwierzytelniania i dzialania w imieniu podatnika Gminy Stara Dabrowa
w Krajowym Systemie e-Faktur oraz do nadawania, zmiany lub odbierania uprawnien zgodnie
7 obowiazujacymi przepisami uprawnione sg osoby wyznaczone na podstawie zarzadzenia
Wéjta Gminy Stara Dabrowa w sprawie wdrozenia Krajowego Systemu e-Faktur, powolania
Administratoréw KSeF oraz zasad nadawania uprawniefi dla uzytkownikéw Systemu KSeF
w Gminie Stara Dabrowa.

2. Osoby wyznaczone, o ktérych mowa w ust. 1, pelnia rolg Administratora dla Urzedu Gminy
w  Starej Dabrowie — jednostki organizacyjnej identyfikowane] numerem
NIP 854-18-46-586 w Krajowym Systemie e-Faktur.

3. Uprawnienia Administratorow jednostek organizacyjnych Gminy Stara Dabrowa do
dziatania w Krajowym Systemie e-Faktur w imieniu tych jednostek, a takze do nadawania,
zmiany lub odbierania uprawniefi zgodnie z obowigzujacymi przepisami, nadaje si¢
kierownikom jednostek organizacyjnych, z zastrzezeniem ust. 2.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych wymienieni w ust. 3 nadaja, zmieniaja i odbierajg
uprawnienia pracownikom jednostek do dzialania w imieniu jednostek organizacyjnych
w Krajowym Systemie e-Faktur, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Zasady wystawiania faktur w KSeF

§ 6.1. Fakture ustrukturyzowang uznaje si¢ za wystawiong w dniu jej przestania do Krajowego
Systemu e-Faktur.

2. Faktura ustrukturyzowana jest uznana za otrzymang przy uzyciu Krajowego Systemu e-
Faktur w dniu przydzielenia w tym systemie numeru identyfikujacego tg fakturg.

3. Jezeli Gmina lub jednostki organizacyjne wystawiajg faktury w trybie offline, za datg
wystawienia faktury uznaje sie datg, o ktérej mowa w art. 106e ust. 1 pkt 1 ustawy o podatku
od towaréw i ustug, wskazang przez podatnika na tej fakturze.

4. Faktury, ktérym nadano numer w Krajowym Systemie e-Faktur, podlegaja korygowaniu
wylgcznie przy uzyciu tego systemu w formie faktur korygujgcych ustrukturyzowanych.

5. W celu prawidlowego przypisania faktury sprzedazy do wiadciwej jednostki oraz
zapewnienia jej dostepu do faktury w modelu KSeF, jednostka ma obowigzek wystawiaé
faktury ustrukturyzowane w nastgpujgcy sposob:

1)w polu Sprzedawca (Podmiot 1) dane Gminy Stara Dgbrowa
(NIP: 854-222-92-75);

2) w polu Podmiot 3: dane jednostki wystawiajacej (nazwa, adres, NIP jednostki) oraz
zaznaczenie roli ,,7” (JST — wystawea / jednostka podrzedna JST jako Podmiot 3);

3) w polu Nabywca (Podmiot 2): dane kontrahenta (nazwa, adres, NIP i inne dane
identyfikujace nabywce);

4) dodatkowe dane identyfikujace dla potrzeb rozliczen i dekretacji.

Zasady odbioru i obiegu faktur zakupowych
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§ 7.1. Wyznaczony pracownik merytoryczny jednostki jest zobowiazany do codziennego
logowania si¢ i pobierania faktur z KSeF.

2. System KSel* pozwala na automatyczne przypisanie faktur do jednostki na podstawie pola
»Podmiot 37,

3. W celu prawidiowego przypisania faktury zakupu do whasciwej jednostki, jednostka jako
zamawiajgcy ma obowigzek wymaga¢ od kontrahentéw wpisywania na fakturze:

1) w polu Nabywca (Podmiot 2): dane Gminy Stara Dabrowa (NIP: 854-222-92-75);

2) w polu Odbiorca / Podmiot 3: dane jednostki (nazwa, adres, NIP jednostki) oraz
zaznaczenie roli ,,8” (jednostka podrzedna JST — odbiorca);

3) dodatkowych danych, np. numeru umowy, wskazania pracownika dokonujacego
nabycia, wydzialu lub numeru zlecenia.

4. W przypadku wplywu faktury, w ktérej brak jest wypelionego pola ,,Podmiot 3”, po
zidentyfikowaniu jednostki, ktéra dokonata nabycia, pracownik Sekretariatu Urzedu Gminy
w Starej Dabrowie przekazuje dokument (wizualizacje) do wlasciwej jednostki.

5. Faktura ustrukturyzowana jest uznana za otrzymang przy uzyciu Krajowego Systemu e-
Faktur w dniu przydzielenia w tym systemie numeru identyfikujgcego fakture. Data ta jest
wigzgca dla terminéw platnodci i odliczenia VAT,

6. W przypadku udostepnienia faktury ustrukturyzowanej nabywcy, o ktérym mowa w ust. 2,
W sposob inny niz przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur, za date otrzymania tej faktury
uznaje si¢ datg jej faktycznego otrzymania przez tego nabywce.

7. Ustrukturyzowang fakture elektroniczng, o ktérej mowa w ustawic 2 dnia
9 listopada 2018 r. o elektronicznym fakturowaniu w zamowieniach publicznych, koncesjach
na roboty budowlane lub ushugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym (Dz. U. z2020 1. poz.
1666), przeslang przy uzyciu platformy w rozumieniu art. 1 pkt 1 tej ustawy lub systemu
teleinformatycznego obstugiwanego przez OpenPEPPOL w rozaumieniu art. 2 pkt 2 ww,
ustawy, spelniajgca wymagania okreslone w normie europejskiej, o ktérej mowa w art, 9 ust.
1 tej ustawy, po przestaniu do Krajowego Systemu e-Faktur i przydzieleniu numeru
identyfikujgcego fakturg w Krajowym Systemie e-Faktur, uznaje si¢ za fakture
ustrukturyzowana.

8. Podstawowa forma dokumentowania zakupdw w jednostce jest faktura ustrukturyzowana
pobrana z KSeF.

9. Faktury papierowe lub elektroniczne (w formacie PDF) spoza KSeF sg dopuszczalne
wylgeznie w przypadkach okreslonych przepisami (np. podatnicy zagraniczni, podatnicy
wylgczeni ustawowo z obowigzku przesylania faktur przy uzyciu KSeF, awaria KSeF).

Zasady przesylania zalgcznikow do faktur ustrukturyzowanych

§ 8.1. W przypadku gdy faktury ustrukturyzowane dotycza czynnosei o znacznej liczbie danych
w zakresie jednostek miary i ilosci (liczby) dostarczanych towaréw lub wykonywanych ustug
lub cen jednostkowych netto, Gmina moze wystawiaé i przesyla¢ do Krajowego Systemu
e-Faktur faktury ustrukturyzowane z zalgcznikiem bedacym integralna czgdeig faktury,
zawierajgcym wylacznie dane, o ktérych mowa w art. 106e ust, 1 ustawy o podatku od
towaréw 1 ustug, lub dane $ciSle powigzane z tymi danymi, zwane dalej ,fakturami
z zalgcznikiem”.

2. Zamiar wystawiania i przesylania do Krajowego Systemu e-Faktur faktur z zalgeznikiem
wymaga zgloszenia do Szefa Krajowej Administracji Skarbowej. Takiego zgloszenia
dokonuje Gmina Stara Dgbrowa. Wystawianie i przesytanie do Krajowego Systemu e-Faktur
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§ 7.1. Wyznaczony pracownik merytoryczny jednostki jest zobowigzany do codziennego
logowania si¢ i pobierania faktur z KSeF.

2. System K SeF pozwala na automatyczne przypisanie faktur do jednostki na podstawie pola
,Podmiot 3”.

3. W celu prawidlowego przypisania faktury zakupu do wlasciwej jednostki, jednostka jako
zamawiajacy ma obowigzek wymaga¢ od kontrahentéw wpisywania na fakturze:

1) w polu Nabywca (Podmiot 2): dane Gminy Stara Dabrowa (NIP: 854-222-92-75);

2) w polu Odbiorca / Podmiot 3: dane jednostki (nazwa, adres, NIP jednostki) oraz
zaznaczenie roli ,,8” (jednostka podrzedna JST — odbiorca);

3) dodatkowych danych, np. numeru umowy, wskazania pracownika dokonujacego
nabycia, wydziatu lub numeru zlecenia.

4. W przypadku wptywu faktury, w ktérej brak jest wypeinionego pola LPodmiot 37, po
zidentyfikowaniu jednostki, ktéra dokonata nabycia, pracownik Sekretariatu Urzgdu Gminy
w Starej Dabrowie przekazuje dokument (wizualizacj¢) do wiasciwej jednostki.

5. Faktura ustrukturyzowana jest uznana za otrzymana przy uzyciu Krajowego Systemu e-
Faktur w dniu przydzielenia w tym systemie numeru identyfikujacego fakturg. Data ta jest
wigzaca dla terminéw platnosci i odliczenia VAL,

6. W przypadku udostepnienia faktury ustrukturyzowanej nabywey, o ktérym mowa w ust. 2,
w sposdb inny niz przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur, za datg otrzymania tej faktury
uznaje sie date jej faktycznego otrzymania przez tego nabywce.

7. Ustrukturyzowana fakture elektroniczng, o kiorej mowa w ustawie z dnia
9 listopada 2018 r. o elektronicznym fakturowaniu w zamoéwieniach publicznych, koncesjach
na roboty budowlane lub uslugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym (Dz. U. 22020 r. poz.
1666), przestang przy uzyciu platformy w rozumieniu art. 1 pkt 1 tej ustawy lub systemu
teleinformatycznego obstugiwanego przez OpenPEPPOL w rozumieniu art. 2 pkt 2 ww.
ustawy, spelniajaca wymagania okre$lone w normie europejskiej, o ktérej mowa w art. 9 ust.
1 tej ustawy, po przestaniu do Krajowego Systemu e-Faktur i przydzieleniu numeru
identyfikujgcego fakture w Krajowym Systemie e-Faktur, uznaje sie za fakture
ustrukturyzowana.

8. Podstawowa forma dokumentowania zakupow w jednostee jest faktura ustrukturyzowana
pobrana z KSel'.

9. Faktury papierowe lub elektroniczne (w formacie PDF) spoza KSeF sa dopuszczalne
wylgeznie w przypadkach okreslonych przepisami (np. podatnicy zagraniczni, podatnicy
wylaczeni ustawowo z obowiazku przesytania faktur przy uzyciu KSeF, awaria KSel).

Zasady przesylania zalacznikéw do faktur ustrukturyzowanych

§ 8.1. W przypadku gdy faktury ustrukturyzowane dotycza czynnosci o znacznej liczbie danych
w zakresie jednostek miary i iloci (liczby) dostarczanych towarow lub wykonywanych ustug
lub cen jednostkowych netto, Gmina moze wystawiaC i przesyla¢ do Krajowego Systemu
e-Faktur faktury ustrukturyzowane z zalgcznikiem bedacym integralna czgscig faktury,
zawierajacym wylgcznie dane, o ktérych mowa w art. 106e ust. 1 ustawy o podatku od
towaréw i ustug, lub dane écisle powigzane z tymi danymi, zwane dalej ,.fakturami
z zatacznikiem”.

2. Zamiar wystawiania i przesylania do Krajowego Systemu e-Faktur faktur z zalacznikiem
wymaga zgloszenia do Szefa Krajowej Administracji Skarbowe;j. Takiego zgloszenia
dokonuje Gmina Stara Dgbrowa. Wystawianie i przesytanie do Krajowego Systemu e-Faktur
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o ktorym mowa w ust. 3, oraz danych umozliwiajacych zidentyfikowanie tej faktury
w Krajowym Systemie e-Faktur.

Dostep i uprawnienia w KSeF

§ 5.1. Do uwierzytelniania i dzialania w imieniu podatnika Gminy Stara Dgbrowa
w Krajowym Systemie e-Faktur oraz do nadawania, zmiany lub odbierania uprawnien zgodnie
z obowigzujacymi przepisami uprawnione sg osoby wyznaczone na podstawie zarzgdzenia
Wojta Gminy Stara Dabrowa w sprawie wdrozenia Kraj owego Systemu e-Faktur, powolania
Administratoréw KSeF oraz zasad nadawania uprawnien dla uzytkownikéw Systemu KSeF
w Gminie Stara Dgbrowie.

2. Osoby wyznaczone, o ktérych mowa w ust. 1, pelnig rol¢ Administratora dla Urzedu Gminy
w  Stargj Dabrowie — jednostki  organizacyjnej identyfikowanej] numerem
NIP 854-18-46-586 w Krajowym Systemie e-Faktur,

3. Uprawnienia Administratoréw jednostek organizacyjnych Gminy Stara Dabrowa do
dzialania w Krajowym Systemie e-Faktur w imieniu tych jednostek, a takze do nadawania,
zmiany lub odbicrania uprawnien zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, nadaje sie
kierownikom jednostek organizacyjnych, z zastrzezeniem ust. 2.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych wymienieni w ust. 3 nadajg, zmieniaja i odbierajg
uprawnienia pracownikom jednostek do dziatania w imieniu jednostek organizacyjnych
w Krajowym Systemie e-Faktur, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Zasady wystawiania faktur w KSeF

§ 6.1. Fakture ustrukturyzowang uznaje si¢ za wystawiong w dniu jej przestania do Krajowego
Systemu e-Faktur. :

2. Faktura ustrukturyzowana jest uznana za otrzymang przy uzyciu Krajowego Systemu e-
Faktur w dniu przydzielenia w tym systemie numeru identyfikujgcego te fakture.

3. Jezeli Gmina lub jednostki organizacyjne wystawiajg faktury w trybie offline, za date
wystawienia faktury uznaje sie date, o ktérej mowa w art. 106e ust, 1 pkt 1 ustawy o podatku
od towardw i ustug, wskazang przez podatnika na tej fakturze.

4. Faktury, ktérym nadano numer w Krajowym Systemie e-Faktur, podlegajg korygowaniun
wylacznie przy uzyciu tego systemu w formie faktur korygujgcych ustrukturyzowanych.

5. W celu prawidlowego przypisania faktury sprzedazy do wladciwe] jednostki oraz
zapewnienia jej dostepu do faktury w modelu KSeF, jednostka ma obowigzek wystawiad
faktury ustrukturyzowane w nastepujacy sposob:

1) w polu Sprzedawca (Podmiot 1): dane Gminy  Stara  Dabrowa
(NIP: 854-222-92-75);

2) w polu Podmiot 3: dane jednostki wystawiajacej (nazwa, adres, NIP jednostki) oraz
zaznaczenie roli ,,7” (JST — wystawca / jednostka podrzedna JST jako Podmiot 3);

3) w polu Nabywca (Podmiot 2): dane kontrahenta (nazwa, adres, NIP i inne dane
identyfikujgce nabywce);

4) dodatkowe dane identyfikujgce dla potrzeb rozliczen i dekretacii.

Zasady odbioru i obiegu faktur zakupowych
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faktur
7 zalgcznikiem jest mozliwe po ofrzymaniu przez podatnika potwierdzenia mozliwosci
wystawiania i przesylania do Krajowego Systemu e-Faktur faktur z zalgcznikiem.

Tryby szezegdlne udostepniania i przesylania faktur do KSeF

§ 9.1. Gmina i jej jednostki organizacyjne uprawnione sa do wystawiania faktur
w postaci elektronicznej, zgodnie ze wzorem udostgpnionym na podstawie art. 106gb ust. 8
ustawy o podatku od towaréw i ustug (tryb offline).

2. W przypadku wystawienia faktury w sposob okreslony w ust 1, jednostka jest obowigzana
niezwlocznie, nie pozniej niz w nastepnym dniu roboczym po dniu jej wystawienia, przestac
fakture do Krajowego Systemu e-Faktur w celu przydzielenia numeru identyfikujacego
fakture w Krajowym Systemie e-Faktur.

3. Faktura, o kt6rej mowa w ust. 1, jest otrzymywana przez nabywce przy uzyciu Krajowego
Systemu e-Faktur.

4. Fakture, o ktorej mowa w ust. 1, wystawiong na 1zecz nabywcy, o ktérym mowa
w ust. 2, w tym na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dzialalnosei gospodarczej,
udostgpnia si¢ w sposéb z nim uzgodniony.

5. W przypadku gdy fakiura, o ktorej mowa w ust. 1, jest wystawiona i udostepniona na rzecz
nabywey, o ktérym mowa w ust. 2, to faktura jest otrzymywana przez nabyweg przy uzyciu
Krajowego Systemu e-Faktur,

6. W przypadku udostepnienia faktury, o ktorej mowa w ust. 1, nabywey, o ktérym mowa
w ust. 2, w sposob inny niz przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur, Gmina i jednostki
organizacyjne sg obowiazane do oznaczenia tej faktury:

1) kodem, o ktorym mowa w § 4 ust. 3;
2) kodem umozliwiajacym zapewnienie autentycznosci pochodzenia i integralnosci tredel
tej faktury.

7. Administrator Gminy oraz Administrator Jednostki sa obowigzani pobra¢ z Krajowego
Systemu e-Faktur certyfikaty umozliwiajace potwierdzenie tozsamosci wystawcy przy
wystawianiu faktury, o ktérej mowa w ust. 1 i oznaczenie tej faktury kodem, o ktorym mowa
w ust. 6 pkt 2.

8. W przypadku uzycia faktury, o ktorej mowa w ust. 1, poza Krajowym Systemem e-Faktur
(po przestaniu jej do KSeF), jednostki organizacyjne sa zobowigzane do oznaczenia tej faktury
kodem, o ktérym mowa w § 4 ust. 3.

9. W przypadku gdy faktura, o ktérej mowa w ust. 1, jest wystawiana na rzecz nabywcy,
o ktérym mowa w § 4 ust. 2 pkt 5 1 6, jest otrzymywana przez tego nabywcg przy uzyciu
Krajowego Systemu e-Faktur, jednostka zalezna po przestaniu tej faktury do Krajowego
Systemu e-Faktur jest obowigzana zapewnié¢ dostep do tej faktury poprzez podanie kodu,
o ktérym mowa w ust. 6 oraz danych umozliwiajgcych zidentyfikowanie tej faktury
w Krajowym Systemie e-Faktur.

10. Za date wystawienia faktury, o kiorej mowa w ust. 1, uznaje si¢ dat¢ wskazana na tej
fakturze (pole P_1).

11. Za date otrzymania faktury, o ktorej mowa w ust. 1, uznaje si¢ dat¢ przydzielenia numeru
identyfikujacego te fakture w Krajowym Systemie e-Faktur. W przypadku udostepnienia
faktury, o ktérej mowa w ust. 1, na rzecz nabywey, o ktorym mowa w § 4 ust. 2, w sposob
inny niz przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur, za datg otrzymania tej faktury uznaje sie
date faktycznego otrzymania tej faktury przez nabywcg.

12. Korekte do faktury, o ktérej mowa w ust. 1, wystawia si¢ po przydzieleniu fakturze
korygowanej numeru identyfikujacego w Krajowym Systemie e-Faktur.
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13. Korekte do faktury, o ktérej mowa w ust. 1, wystawia sie w postaci faktury
ustrukturyzowanej albo faktury w trybie offline.

14. W przypadku gdy faktura, o ktérej mowa w ust. 1, udostepniona nabywey, o ktérym mowa
w § 4 ust. 2, w sposob inny niz przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur, ulegnie
zniszezeniu albo zaginie przed przestaniem jej do Krajowego Systemu e-Faktur, jednostki
organizacyjne wystawiajg ponownie fakture zgodnie z danymi zawartymi na fakturze
pierwotnej, przy czym faktura wystawiona ponownie powinna zawieraé datg wystawienia i
wyraz ,, DUPLIKAT”,

15. W okresie trwania ogloszone] w systemie awarii Krajowego Systemu e-Faktur wystawia
si¢ faktury w postaci elektronicznej zgodnie z wzorem udostgpnionym na podstawie art.
106gb ust. 8 ustawy o podatku od towaréw i ustug,

16. Faktury wystawiane w okresie trwania awarii Kraj owego Systemu e-Faktur udostepnia sie
nabywcy w sposéb z nim uzgodniony, z uwzglednieniem kanaléw komunikacji okredlonych
w§ 10,

17. W przypadku udostepnienia nabywey faktury, o ktérej mowa w ust. 15, w Sposdb inny niz
przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur, przepisy ust. 6 stosuje sig odpowiednio.

18. W terminie 7 dni roboczych od dnia zakoficzenia awarii Krajowego Systemu e-Faktur,
Jednostki organizacyjne sa obowigzane do przeslania do Krajowego Systemu e-Faktur
faktur, o ktérych mowa w ust. 15, w celu przydzielenia numeréw identyfikujacych te faktury.

19. W przypadku gdy w terminie, o ktérym mowa w ust. 18, zostanie zamieszczony kolejny
komunikat o wystgpieniu awarii, termin ten liczy si¢ od dnia zakofczenia kolejnej awarii.

20. W przypadku uzycia faktury, o ktérej mowa w ust. 15, poza Kraj owym Systemem e-Faktur,
udostgpniang fakturg oznacza si¢ kodami wymienionymi w ust. 6.

21. Za datg wystawienia faktury, o ktdrej mowa w ust. 15, uznaje si¢ date wskazang przez
podatnika na tej fakturze (pole P_1).

22. Za datg otrzymania faktury, o ktérej mowa w ust. 15, uznaje si¢ date jej faktycznego
otrzymania przez nabywce. Jezeli data faktycznego otrzymania faktury jest pézniejsza niz
data przydzielenia numeru identyfikujacego w KSeF, za dat¢ otrzymania uznaje si¢ date
przydziclenia tego numeru (z wyjatkiem nabywcéw, o ktérych mowa w § 4 ust. 2, dla
ktorych datg otrzymania jest zawsze data faktycznego otrzymania).

23. Fakturg korygujgca do faktury, o kt6rej mowa w ust. 15, wystawia si¢ po przydzieleniu tej
fakturze numeru identyfikujgcego w Krajowym Systemie e-Faktur. W przypadku
wystgpienia awarii w trakcie korygowania, przepisy ust. 15 — ust. 22 stosuje si¢
odpowiednio.

24. W przypadku gdy faktura, o ktérej mowa w ust. 15, ulegnie zniszczeniu albo zaginie:

1) na wniosek nabywey udostepnia si¢ ponownie t¢ fakture (je$li nie zostata jeszeze
przestana do KSeF);

2) wystawia si¢ ponownie fakture zgodnie z danymi posiadanymi przez nabywce,
dopisujac wyraz ,,DUPLIKAT”.

25. W okresie trwania niedostgpnosci Krajowego Systemu e-Faktur jednostki organizacyjne
wystawiajg faktury w trybie offline, o ktérym mowa w ust. 1.

26. Jednostka jest obowigzana przesla¢ faktury wystawione w okresie niedostgpnosci do KSel
nie pézniej niz w nastepnym dniu roboczym po zakonczeniu niedostgpnoscei.

Komunikaeja awaryjna i alternatywne kanaly dostarczania faktur

§ 10.1. W sytuacjach, o ktérych mowa w § 9 niniejszej instrukeji (awaria KSeF, niedostepnosé
lub tryb offline}, gdy faktury nie moga zostaé doreczone za posrednictwem Krajowego Systemu
e-Faktur, dopuszcza si¢ ich dostarczanie w sposéb uzgodniony z dostaweg (tzw. tryb umowny),
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2. Dedykowanym kanatem komunikacji do odbioru faktur w trybach szczeg6lnych dla Urzedu
Gminy w Starej Dgbrowie jest adres e-mail: fakturyksefi@staradabrowa.pl.

3. Pozostale jednostki organizacyjne Gminy Stara Dgbrowa zobowiazuje si¢ do utworzenia
wiasnych, dedykowanych skizynek e-mail stuzacych wylacznie do odbioru faktur w trybach

szezegblnych (awaryjnych) oraz do poinformowania o tych adresach swoich statych
kontrahentow.

4. Faktury otrzymane drogg elektroniczng na adresy, o ktérych mowa w ust. 2 i ust. 3, po ustaniu
awarii lub niedostepnosci systemu K SeF, muszg zostaé niezwlocznie zweryfikowane pod katem
ich wplywu do systemu KSeF (zgodnie z numerem identyfikujacym), aby unikna¢ podwojnego
ksiegowania tego samego zdarzenia gospodarczego.

Archiwizacja faktur ustrukturyzowanych

§ 11.1. Faktury ustrukturyzowane po przestaniu ich do Krajowego Systemu e-Faktur sa

przechowywane w tym systemie przez okres 10 lat, liczac od kofica roku, w ktérym zostaty
wystawione.

2. Jezeli okres przechowywania faktur, o ktérym mowa w ust. 1, uplynie przed uplywem
terminu przedawnienia zobowigzania podatkowego, jednostka przechowuje te faktury poza

Krajowym Systemem e-Faktur do czasu uplywu terminu przedawnienia zobowigzania
podatkowego.

Odpowiedzialnosé i sankcje z tytulu naruszenia przepisow z zakresu KSeF

§ 12.1. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za wystawianie faktur ma obowiazek biezacej
weryfikacji poprawno$ci przesylania faktur ustrukturyzowanych wystawianych przez
jednostke w przypadkach, gdy istnicje ustawowy obowigzek ich wystawienia w KSeF.

2. W przypadku faktur wystawionych w trybie awaryjnym lub offline (poza systemem KSeF),
pracownik odpowiedzialny za wystawianie faktur zobowigzany jest do monitorowania ich
statusu.

3. Obowiazek weryfikacji dotyczy niewystanych faktur offline w okresie 1 dnia roboczego (od
momentu ich wystawienia). Kazdy przypadek przekroczenia tego czasu (chyba ze wynika
to z trwajacej awarii) musi zostaé wyjasniony i zgloszony Administratorowi Jednostki w
celu podjecia dziatan naprawczych.

4. Jezeli whrew obowigzkowi jednostka organizacyjna:

1) nie wystawi faktury ustrukturyzowanej przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur;

2} w okresie trwania awarii, o ktérej mowa w § 9 ust. 15, albo niedostepnosei, o ktorej
mowa w § 9 ust. 25, wystawi fakturg¢ w postaci elektronicznej niezgodnie
z udostepnionym wzorem,

3) nie przedle w wymaganym terminie do Krajowego Systemu e-Faktur faktury
ustrukturyzowanej oraz faktury wystawionej w okresie awarii lub niedost¢pnosci
systemu — naczelnik urzedu skarbowego moze, w drodze decyzji, nalozy¢ na Gming
Stara Dabrowa kare pienigzna w wysokosci do 100% kwoty podatku wykazanego na tej
fakturze, a W przypadku faktury bez wykazanego podatku
— kare pieniezna w wysokosci do 18,7% kwoty naleznosci ogdtem wykazanej na te]
fakturze.
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Procedura postepowania z fakturami typu scam

§ 13.1. Faktura typu scam to dokument wprowadzony do obiegu (w tym do KSeF), ki6ry nie
odzwierciedla rzeczywistego zdarzenia gospodarczego, wystawiony np. w celu wyludzenia
srodkow publicznych (platnosé za niezaméwiong ushuge) lub oszustwa podatkowego.

2. W przypadku zidentyfikowania w systemie KSeF faktury podejrzanej (brak zamoéwienia,
nieznany kontrahent, niezgodnosé towaru lub ustugi), pracownik merytoryczny wstrzymuje
proces akceptacji i niezwlocznie informuje Administratora Jednostki.

3. Administrator Jednostki ma obowiazek zglaszania takich faktur oraz wszelkich
nieprawidlowoéci niezwlocznie do Administratora Gminy w Urzgdzie Gminy w Starej
Dabrowie na adres e-mail: ksef{@staradabrowa.pl.

4. Procedura zgtaszania naduzy¢ do Ministerstwa Finansow:

1) Administrator Gminy, po otrzymaniu zgloszenia od Administratora Jednostki
1 weryfikacji zasadnosci podejrzenia, korzysta z funkcjonalnogcei systemu KSeF (,,Zglo$
naduzycie™) lub innej sciezki udostepnionej przez Krajows Administracjg Skarbowg;

2) Administrator Gminy ostrzega pozostale jednostki zalezme o zidentyfikowanym
zagrozeniu (np. podajac NIP nicuczciwego podmiotu).

Oznaczanie dokumentéw w JPK_V7

§ 14.1. Jednostka ma obowiazek oznaczania faktur ustrukturyzowanych w pliku jednostkowym
JPK_V7 zgodnie z aktualnie obowigzujacy struktura logiczng pliku,

2. W ewidencji JPK_V7 nalezy obowiazkowo wykazywaé numer KSeF faktury zakupowej
i sprzedazowej, jezeli faktura zostata wystawiona w KSeF.

3. Faktury wystawione w trybie awaryjnym lub offline, ktére w momencie generowania pliku
JPK V7 nie posiadaja jeszcze numeru KSeF, nalezy oznaczy¢ odpowiednim znacznikiem
(np. ,,OFF”), zgodnie z aktualng struktura logiczng pliku JPK V7.

4. W przypadku gdy faktura ujeta w JPK_V7 bez numeru KSeF (np. z powodu awarii) otrzyma
ten numer po wystaniu pliku JPK_V7, jednostka jest zobowiazana do zlozenia korekty pliku
JPK_V7. Korekta powinna uzupetniaé rekord o nadany numer KSeF, aby zapewni¢ sponosé
ewidencji z danymi w systemie Ministerstwa Finansow.
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