ZARZADZENIE NR 1/50/2026
BURMISTRZA STRZELEC OPOLSKICH

z dnia 29 lipca 2026 r.

w sprawiew sprawie wprowadzenia wewnetrznej procedury dotyczacej wystawiania, odbierania oraz obiegu
faktur w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF) w Gminie Strzelce Opolskie

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31 oraz art. 33 ust. 3, w zwigzku z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2026 r. poz. 662), art .106nb ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towaréw i ustug (tj. Dz. U. 22025 r. poz. 775 z p6zn. zm.), w zwiazku z rozporzadzeniem Ministra Finanséw
i Gospodarki z dnia 15 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (t.j. Dz.U. 22025 r.
poz. 1815 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadza si¢ wewnetrzng procedure dotyczaca wystawiania, odbierania oraz obiegu faktur w Krajowym
Systemie e-Faktur (KSeF) w Gminie Strzelce Opolskie, obejmujaca Urzad Miejski w Strzelcach Opolskich oraz
jednostki organizacyjne Gminy Strzelce Opolskie, stanowiaca zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy, kierownikom Referatéw Urzedu Miejskiego
oraz jednostek organizacyjnych Gminy Strzelce Opolskie.

§ 3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Burmistrz Strzelec Opolskich

Jan Wroblewski
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Zalacznik do zarzadzenia nr 1/50/2026
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 29 lipca 2026 r.

Wewnetrzna procedura dotyczaca
wystawiania, odbierania oraz obiegu faktur
w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF)

I. Zagadnienia ogélne

§1

Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Strzelce Opolskie.

2) Urzedzie Miejskim - nalezy przez to rozumie¢_Urzad Miejski w_Strzelcach
Opolskich.

3) Jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ funkcjonujgce w Gminie
jednostki organizacyjne objete centralizacja VAT.

4) Komoérce merytorycznej - nalezy przez to rozumie¢ Referat lub Samodzielne
stanowisko wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Urzedu Miejskiego, ktore
odpowiadaja za realizacje umowy zawartej w imieniu Gminy.

5) Osobach uprawnionych/Pracownikach uprawnionych - nalezy przez to rozumie¢
pracownikéw Gminy, ktérym zostaly nadane uprawnienia do korzystania z KSeF.

6) Ustawie o VAT - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towaréw i ustug.

7) KSeF - nalezy przez to rozumie¢ Krajowy System e-Faktur, o ktérym mowa
w art. 106nd ustawy o VAT.

8) Szefie KAS - nalezy przez to rozumiec¢ Szefa Krajowej Administracji Skarbowej.
9) Fakturze ustrukturyzowanej lub e-fakturze - nalezy przez to rozumie¢ fakture

wystawiong przy uzyciu KSeF wraz z przydzielonym numerem identyfikujgcym
te fakture w tym systemie.
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10) Systemie finansowo-ksiegowym zintegrowany z KSeF - nalezy przez to rozumiec¢
system finansowo-ksiggowy uzytkowany przez Gming na podstawie waznej
licencji, posiadajacy funkcjonalnoé¢ dwukierunkowej wymiany danych
z Krajowym Systemem e-Faktur (KSeF) za posrednictwem interfejsu APL

11) Trybie offline KSeF - nalezy przez to rozumiec tryb, w ktérym faktury wystawiane
sa poza Krajowym Systemem e-Faktur (KSeF) oraz przekazywane do systemu
w terminie okreslonym przepisami prawa. Tryb offline obejmuje nastepujace
procedury szczegolne:

— tryb OFFLINE24, o ktérym mowa w art. 106nda ustawy o podatku od towaréw
i uslug - stosowany m.in. w przypadku probleméw z dostepem do Internetu,
problemoéw technicznych po stronie podatnika lub z wyboru wystawcy faktury;

— tryb OFFLINE - niedostepnos¢ KSeF, o ktérym mowa w art. 106nh ustawy
o podatku od towaréw i ustug - stosowany w okresie planowanych prac
serwisowych Krajowego Systemu e-Faktur;

— tryb awaryjny KSeF, o ktérym mowa w art. 106nf ustawy o podatku
od towaréw i ustug - oficjalna procedura prawno-techniczna uruchamiana
w przypadku awarii Krajowego Systemu e-Faktur po stronie administracji
publicznej, potwierdzonej komunikatem Ministra Finansé6w opublikowanym
w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§2

1. Zakresem niniejszej procedury objete sa wszystkie Jednostki Gminy podlegajace
centralizacji rozliczen VAT.

2. Pracownicy Gminy sg zobowigzani do zapoznania si¢ i stosowania zapisow
procedury oraz przepiséw prawa dotyczacych KSeF.

3. Procedura okresla w szczegolnosci zasady:
1) nadawania oraz odbierania uprawnieri KSeF,
2) wystawiania i odbierania e-faktur,
3) organizacji obiegu e-faktur i zatacznikéw do e-faktur,
4) merytorycznej weryfikacji e-faktur.

§3

1. KSeF jest systemem teleinformatycznym, prowadzonym przez Szefa KAS,
stuzacym do:
1) nadawania, zmiany lub odbierania uprawnieri do korzystania z Krajowego
Systemu e-faktur,
2) powiadamiania podmiotéw, o ktérych mowa w art. 106nb, o nadanych
uprawnieniach do  korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur
lub ich odebraniu,
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3) uwierzytelnienia oraz weryfikacji uprawnieri do korzystania z Krajowego

Systemu e-Faktur, posiadanych przez podmioty, o ktérych mowa w art. 106nb,

) wystawiania faktur ustrukturyzowanych,
) dostepu do faktur ustrukturyzowanych,
6) otrzymywania faktur ustrukturyzowanych,
) przechowywania faktur ustrukturyzowanych,
) oznaczania faktur  ustrukturyzowanych numerem identyfikujagcym
przydzielonym w Krajowym Systemie e-Faktur,
9) analizy i kontroli prawidtowosci danych z faktur ustrukturyzowanych,
10) powiadamiania podmiotéw, o ktérych mowa w art. 106nb ustawy o VAT, o:

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

b) dacie i czasie odrzucenia faktury w przypadku jej niezgodnosci z wzorem,
o ktérym mowa w art. 106nc ust. 3,

¢) braku mozliwosci wystawienia faktury ustrukturyzowanej - w przypadku
niedostepnosci Krajowego Systemu e-Faktur,

11) powiadamiania podmiotéw innych niz okreslone w art. 106nb ustawy o VAT

o braku uprawnien do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur.

2. Przez system KSeF, o ktorym mowa w ust. 1, rozumie si¢ modul systemu
finansowo-ksiegowego, z ktérego korzysta Gmina i za posrednictwem ktérego
Gmina realizuje wysylke, odbiér oraz obstuge faktur ustrukturyzowanych
w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF).

3. Od 1 Ilutego 2026 r. Gmina jest zobowigzana do odbierania faktur
ustrukturyzowanych przy uzyciu KSeF.

4. Od 1 kwietnia 2026 r. Gmina jest zobowigzana do wystawiania, przesylania
i odbierania faktur ustrukturyzowanych przy uzyciu KSeF.

5. Faktury ustrukturyzowane sq wystawiane w oparciu o aktualng strukture logiczna
(schemat) XSD ustalong przez Ministerstwo Finansow.

II. Nadawanie uprawnief w KSeF

§4

1. W KSeF wystepuja nastepujace uprawnienia:

1) uprawnienia do nadawania, zmiany lub odbierania uprawnieni do korzystania
z KSeF,

2) uprawnienia do wystawiania lub dostepu do faktur ustrukturyzowanych
(wystawianych w trybie ONLINE) i faktur (wystawianych w trybie OFFLINE),

3) uprawnienia do wystawiania faktur ustrukturyzowanych, o ktérych mowa
w art. 106d ust. 1 ustawy o VAT, przez nabywce towaréw lub ustug w trybie
samofakturowania,

4) uprawnienia do wystawiania faktur VAT RR i faktur VAT RR KOREKTA.

Id: 8EEB2FD7-D921-4302-A606-889B9429BC87. Podpisany Strona 3



2. Gmina posiada w KSeF pelen zakres wtascicielskich uprawnieri pierwotnych
i domyslnych, tj. uprawnienia do:
1) nadawania i odbierania uprawnien,
2) nadawania uprawnien do zarzadzania Jednostkami,
3) wystawiania faktur,
4) dostepu do faktur.

§5

1. Gmina posiada kwalifikowang piecze¢ elektroniczng zawierajaca identyfikator
podatkowy NIP Gminy.

2. Po uwierzytelnieniu si¢ w KSeF kwalifikowana pieczecia elektroniczna przy
pierwszym zalogowaniu Gmina korzysta ze wskazanych w § 4 ust. 2 uprawnieri
wlascicielskich.

§6

1. Wyznacza si¢ na Administratora KSeF pracownika zatrudnionego na stanowisku
Starszego Administratora Systeméw Komputerowych, upowaznionego
do dokonania pierwszego logowania do Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)
w imieniu Gminy oraz wykonywania czynnosci zwigzanych z administrowaniem
uprawnieniami w KSeF.

2. Starszy Administrator Systeméw Komputerowych w imieniu Gminy posiada
pelny zakres uprawnienn w KSeF, o ktérych mowa w § 4 ust. 2.

3. Starszy = Administrator Systeméw Komputerowych zobowigzany jest
do uwierzytelnienia si¢ w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF) w kontekscie
identyfikatora NIP Gminy w celu nadawania, zmiany oraz odbierania uprawnieri
innym osobom fizycznym dzialajgcym w imieniu Gminy. Uwierzytelnienie
odbywa si¢ z wykorzystaniem jednej z metod uwierzytelniania przewidzianych
dla osob fizycznych w KSeF.

4. W przypadku zmiany osoby petnigcej funkcje Administratora KSeF Gmina odbiera
dotychczasowemu Administratorowi uprawnienia do korzystania z Krajowego
Systemu e-Faktur (KSeF) oraz wyznacza nowego Administratora KSeF, nadajac
mu stosowne uprawnienia.

§7

1. Dalsze uprawnienia do korzystania z KSeF w imieniu Gminy sa nadawane przez
Administratora KSeF oraz osoby wyznaczone z uprawnieniami, elektronicznieza
pomoca Aplikacji Podatnika KSeF lub systemu ksiegowego zintegrowanego z API
KSeF.
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2. Administrator KSeF oraz osoby wyznaczone odbieraja elektronicznie za pomoca
Aplikacji Podatnika KSeF lub systemu ksiegowego zintegrowanego z API KSeF
uprzednio nadane uprawnienia do korzystania z KSeF w szczegolnosci
w przypadku zmiany osobowej na danym stanowisku.

§8
1. Administrator KSeF wyznacza administratorow poszczegolnych Jednostek.

2. Osoba fizyczna bedaca administratorem Jednostki posiada w KSeF uprawnienia
do:
1) zarzadzania uprawnieniami w zakresie obstugi e-faktur Jednostki poprzez
nadawanie i odbieranie uprawniert w KSeF dla wyznaczonych pracownikéw,
2) wystawiania faktur, w ktérych Jednostka wystepuje jako wystawca,
3) dostepu do faktur, w ktorych Jednostka wystepuje jako odbiorca.

3. Administrator Jednostki moze nadawa¢ uprawnienia w zakresie wskazanym
w ust. 2 kolejnym pracownikom w obrebie danej Jednostki.

4. Administrator Jednostki odbiera nadane uprzednio uprawnienia do korzystania
z KSeF, w szczegolnosdci w przypadku zmiany osobowej na danym stanowisku
w Jednostce.

5. Administrator KSeF lub osoby wyznaczone nadaja wybranym pracownikom

Jednostki uprawnienia do:

1) zarzadzania uprawnieniami w zakresie obstugi e-faktur Gminy poprzez
nadawanie i odbieranie uprawnien w KSeF dla wyznaczonych
pracownikow lub

2) wystawiania faktur w imieniu Gminy lub

3) odbioru faktur Gminy.

III.Uwierzytelnienie w KSeF

§9

1. Korzystanie z KSeF wymaga weryfikacji posiadanych uprawniefi oraz
uwierzytelnienia w systemie.

2. Uwierzytelnienie to potwierdzenie tozsamosci danej osoby fizycznej lub podmiotu
probujacego uzyska¢ dostep do systemu, co zapewnia mozliwos¢ weryfikacji
przyjetych zasad wystawiania i odbierania faktur wylacznie przez osoby do tego
uprawnione.

3. Kazde nawigzanie sesji odbywa sie w okreslonym kontekscie logowania. Oznacza
to, ze podczas uwierzytelnienia w KSeF nalezy zadeklarowac¢ identyfikator
w imieniu, ktérego uwierzytelniony uzytkownik bedzie wykonywat dzialania
w KSeF.
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4. Jezeli w KSeF uwierzytelnia sie:
1) osoba, ktéra bedzie wykonywata dziatania w imieniu Gminy - jako kontekst
uwierzytelnienia nalezy poda¢ NIP Gminy,
2) osoba, ktora bedzie wykonywala dzialania w systemie w imieniu Jednostki
Gminy - jako kontekst uwierzytelnienia nalezy poda¢ NIP Jednostki.

§10

1. Dopuszczalne metody uwierzytelniania w KSeF to:
1) podpis kwalifikowany,
2) podpis zaufany, E-Dowdd, Aplikacja mObywatel, Logowanie za pomoca
bankowosci elektronicznej,
3) certyfikat KSeF - w programie zintegrowanym z API KSeF,
4) token (od 1 lutego 2026 r. do 31 grudnia 2026 r.) - w programie zintegrowanym
z API KSeF.

2. Przewiduje si¢ mozliwos¢ generowania certyfikatow KSeF / tokenéw wydanych
na rzecz Gminy (na NIP Gminy).

3. Administratorzy systemoéw, o ktérych mowa w § 8 ust. 2 sa zobowiazani
do uzyskania, terminowego odnowienia oraz zapewnienia cigglosci waznosci
certyfikatu wystawcy KSeF, umozliwiajacego wystawianie faktur w trybie offline.

IV.Wystawianie e-faktur w KSeF
§11

1. Gmina wystawia faktury ustrukturyzowane zgodnie z aktualng strukturg logiczna
ustalong przez Ministerstwo Finanséw.

2. Schemat e-faktury zawiera trzy rodzaje pol:

1) obligatoryjne - Nagtéwek, Podmiotl, Podmiot2 oraz Fa (element zawierajacy
szczegblowe dane dotyczace transakcji dokumentowanej faktura tj. numer
faktury nadany przez podatnika, date wystawienia oraz date sprzedazy, dane
kwotowe - kwote netto, VAT, kwote naleznosci ogolem, pozycje faktury,
stawke, adnotacje wymagane ustawa czy dodatkowe informacje o ptatnosci,
rozliczeniu czy warunkach transakcji) - Gmina obowigzkowo dokonuje ich
uzupelnienia,

2) opcjonalne - Gmina wypelnia je w szczeg6lnych sytuacjach; pola te uzupetnia
si¢ obowigzkowo, jesli jest spetniony warunek ustawowy; wypelnienie pola nie
jest wymagane dla poprawnosci semantycznej pliku,

3) fakultatywne - Podmiot3, Stopka, Zatqcznik - uzupelnienie tych pozycji nie jest
wymagane dla poprawnosci semantycznej pliku ani nie jest wymagane na
gruncie przepiséw ustawy o VAT, natomiast moze by¢ wymagane na podstawie
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przepisow innych aktéw prawnych. Gmina uzupelnia te pole jedynie
w szczegOlnych sytuacjach.

§12

Faktury ustrukturyzowane w strukturze logicznej w wersji FA(3) dokumentujgce
sprzedaz Gminy sa wystawiane w nastepujacy sposob:

1) w elemencie , Podmiotl” (sprzedawca) nalezy wskaza¢ dane Gminy, w tym
identyfikator podatkowy NIP Gminy,

2) w elemencie ,Podmiot3” nalezy wskaza¢ dane Jednostki, bedacej wystawca
e-faktury, w tym identyfikator podatkowy NIP Jednostki oraz zaznaczy¢
w polu ,Rola” - ,7” - JST - wystawca.

§13

1. Po wprowadzeniu w e-fakturze wszystkich danych uprawniony pracownik
Gminy, wystawiajgc fakture, dokonuje jej weryfikacji pod katem poprawnosci,
w szczegOlnosci w zakresie wypelnienia wszystkich elementéw obligatoryjnych,
w tym danych kontrahenta, jego NIP, zgodnosci dat z umowa i przepisami prawa
oraz danych kwotowych.

2. Po wystawieniu prawidlowej e-faktury uprawniony pracownik Gminy przesyta ja
tego samego dnia do KSeF. Wysylka moze nastapi¢ na dwa sposoby:
1) recznie - poprzez aplikacje udostepniong przez Ministerstwo Finansow,
2) automatycznie - poprzez polgczenie KSeF z system ksiggowym Gminy
za pomoca API (interfejsu maszynowego).

3. System sprawdzi czy osoba wysylajaca fakture ustrukturyzowang do KSeF jest
uprawniona do tej czynnosci oraz czy wszystkie pozycje wymagane wzorem
e-faktury zostaly wypelnione. Jedli warunki te zostaly dochowane - faktura
zostanie przyjeta do systemu.

4. Po weryfikacji i przetworzeniu dokumentu w systemie, fakturze
ustrukturyzowanej  zostanie nadany automatycznie unikalny numer
identyfikujacy fakture w KSeF. Oznacza to, Ze faktura ustrukturyzowana weszta
do obrotu prawnego.

§14

1. W przypadku odrzucenia faktury ustrukturyzowanej pracownik Gminy
zobowigzany jest do dokonania jej weryfikacji, poprawienia oraz przestania
ponownie do KSeF.

2. System odrzuci e-fakture, ktéra:

1) jest niezgodna z obowigzujacym wzorem struktury logicznej,
2) zostala wprowadzona do systemu przez osobe nieuprawniong,
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3) zawiera btedy w pliku XML, np. nie wszystkie wymagane pola zostaly
uzupelnione,

4) zostala przestana z zalacznikiem, pomimo braku takiej funkcjonalnosci dla
Gminy,

5) zawiera date wystawienia (wskazang w polu P_1 struktury logicznej FA(3))
pOZniejsza niz data przestania pliku XML.

§15

1. W przypadku zidentyfikowania bledéw w wystawionej e-fakturze, nalezy
wystawic fakture korygujaca. Przestanie do KSeF e-faktury wyklucza mozliwosé
jej poZniejszej edycji badZ anulowania.

2. W przypadku, gdy e-faktura zostala wystawiona na btednego nabywce (wskazano
bledny NIP) nalezy wystawié¢ fakture korygujaca ,do zera” i nastepnie nowa
fakture zawierajacq poprawne dane nabywcy.

3. Faktura korygujaca powinna zawierac:

1) numer kolejny oraz date jej wystawienia,

2) numer KSeF faktury, ktérej dotyczy faktura korygujaca (tj. numer KSeF faktury
pierwotnej), z wyjatkiem faktur korygujacych wystawianych do faktur,
dla ktorych nie zostal nadany numer KSeF,

3) dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujaca (tj. w fakturze
pierwotnej):

a) okreslone w art. 106e ust. 1 pkt 1-5 ustawy o VAT (date wystawienia
kolejny numer faktury nadany przez podatnika, dane stron transakgji),
b) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi objetych korektg,

4) jezeli korekta wplywa na zmiane podstawy opodatkowania lub kwoty podatku
naleznego - odpowiednio kwote korekty podstawy opodatkowania lub kwote
korekty podatku naleznego z podzialem na kwoty dotyczace poszczegolnych
stawek podatku i sprzedazy zwolnionej,

5) w przypadkach innych niz wskazane w pkt 4) - prawidlowa tres¢
korygowanych pozycji.

§16

1. Gmina moze przesta¢ do KSeF wiecej niz jedna e-fakture w pojedynczym pliku
ZIP.

2. W tym celu Gmina przygotowuje w swoim programie finansowo-ksiegowym
e-faktury w formacie XML. Nastepnie Gmina tworzy z nich paczke plikow ZIP.
Gmina przesyla plik ZIP do KSeF.

3. System nadaje kazdej z e-faktur odrebny numer KSeF.
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§17

1. W przypadku, gdy e-faktura dokumentujaca otrzymanie zaplaty lub jej czesci
przed dokonaniem czynnosci (tj. e-faktura zaliczkowa), nie obejmuje calej zaplaty,
na e-fakturze wystawianej po wydaniu towaru lub wykonaniu ustugi
(§. na fakturze rozliczajacej), nalezy zawrzec:

1) numery KSeF e-faktur wystawionych przed wydaniem towaru lub
wykonaniem ustugi (tj. numer KSeF e-faktur zaliczkowych), natomiast

2) w przypadku faktur zaliczkowych innych niz e-faktury, powinna ona zawierac
numery tych faktur nadane przez podatnika.

2. W przypadku, gdy wystawiono wiecej niz jedna e-fakture dokumentujaca
otrzymanie czeéci zaplaty (tj. wiecej niz jedna fakture zaliczkowa), a e-faktury
te obejmuja acznie cala zaplate, ostatnia z tych e-faktur zaliczkowych powinna
zawierac rOwniez:

1) numery KSeF poprzednich e-faktur zaliczkowych lub
2) numery poprzednich faktur, nadane przez podatnika - w przypadku faktur
innych niz e-faktury.

§18

1. E-fakture wystawiong w trybie ONLINE uznaje si¢ za wystawiong w momencie
wyslania jej do KSeF, z zastrzezeniem, ze data wystawienia faktury, wskazana
przez Gmine (w polu P_1 struktury logicznej FA(3)) jest tozsama z data przestania
faktury do KSeF.

2. W przypadku, gdy data przeslania e-faktury do KSeF bedzie p6zniejsza niz data
wskazana w trakcie jej wystawiania, data wystawienia faktury jest data wskazana
przez Gming, a sama faktura zostanie uznana za wystawiona w trybie OFFLINE24.

§19
1. Gmina moze zwizualizowac e-fakture (np. w postaci pliku pdf).

2. Majac na wzgledzie, ze faktura w formie zwizualizowanej jest pochodna
przestanego do KSeF pliku XML, Gmina jest zobowigzana do:
1) zachowania spojnosci wizualizacji z trescig pliku XML e-faktury przestanej
do KSeF,
2) zapewnienia czytelnosci dokumentu, poprzez odpowiedni, logiczny uklad
danych w wizualizacji.

3. Jezeli przekazanie e-faktury osobie fizycznej zostalo uzgodnione, jako przekazanie
poza KSeF - data otrzymania faktury jest data faktycznego otrzymania wizualizacji

e-faktury przez osobe fizyczna.

4. Wizualizacja e-faktury musi zosta¢ opatrzona odpowiednim kodem QR.
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5. Kod QR to specjalny znak graficzny umieszczany na wizualizacji e-faktury.
Pozwala w prosty sposéb sprawdzi¢, czy dokument znajduje si¢ w systemie,
a po wpisaniu dodatkowych danych - pobra¢ go z KSeF.

6. E-faktury wystawione online i e-faktury wystawione w trybie OFFLINE (przestane
KSeF - po nadaniu im numeru KSeF) majg jeden kod QR ze wskazanym numerem
KSeF.

7. PFaktury wystawione w trybie OFFLINE, ktore nie zostaly przeslane do KSeF,
powinny zawiera¢ dwa kody QR, tj. kodem QR z napisem ,OFFLINE” w celu
zapewnienia dostepu do e-faktury i weryfikacji jej danych oraz kod QR z napisem
»~CERTYFIKAT”, umozliwia weryfikacje tozsamosci wystawcy.

§ 20

1. Wystawiajac e-faktur¢ w trybie awaryjnym KSeF, Gmina obowigzana jest
wystawi¢ ja w postaci elektronicznej stosujac obowiazujacy wzor struktury
logicznej. Gmina udostepnia e-fakture nabywcy w sposéb z nim uzgodniony.

2. Za date wystawienia e-faktury wystawionej w trybie awaryjnym KSeF uznaje sie
date wskazang przez Gmine w polu ,P_1" struktury logicznej FA(3).

3. Za date otrzymania faktury uznaje sie date jej faktycznego otrzymania przez
nabywece lub date przydzielenia numeru KSeF, jezeli data ta jest wczesniejsza niz
data faktycznego jej otrzymania. W przypadku faktur wystawionych na rzecz
nabywcy, o ktérym mowa w art. 106gb ust. 4 ustawy o VAT (m.in. konsumenta),
z ktérym uzgodniono sposob udostepnienia inny niz z zastosowaniem KSeF - data
otrzymania faktury jest data jej faktycznego otrzymania przez nabywece.

4. E-faktura wystawiona w trybie awaryjnym KSeF musi zosta¢ przestana do KSeF
w terminie 7 dni roboczych od dnia zakoriczenia awarii KSeF w celu przydzielenia
jej numeru identyfikujacego w KSeF.

5. E-faktura wystawiona w trybie awaryjnym KSeF, udostepniana nabywcy poza
KSeF powinna by¢ oznaczona dwoma kodami, tj. kodem QR 2z napisem
»+OFFLINE” w celu zapewnienia dostepu do e-faktury i weryfikacji jej danych oraz
kodem QR z napisem , CERTYFIKAT”, umozliwiajacym weryfikacje tozsamosci
wystawcy.

6. Wystawianie e-faktur w trybie awaryjnym ma miejsce w czasie awarii KSeF
potwierdzonej komunikatami Ministra Finansow.

§21
1. Wystawiajac fakture w trybie OFFLINE Gmina obowigzana jest wystawi¢ ja

w postaci elektronicznej stosujac obowigzujacy wzor struktury logicznej. Fakture
nalezy udostepnic nabywcy przy uzyciu KSeF. Wyjatkiem sg faktury wystawiane
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na rzecz nabywcy, o ktérym mowa w art. 106gb ust. 4 (np. konsument), ktore
nalezy udostepnic¢ w spos6b z nim uzgodniony.

2. Za date wystawienia faktury wystawionej w tym trybie uznaje si¢ date wskazana
przez Gmine w polu ,, P_1" struktury logiczne;j.

3. Za date otrzymania faktury uznaje si¢ natomiast date przydzielenia numeru
identyfikujacego te fakture w KSeF. W przypadku udostepnienia tej faktury poza
KSeF nabywcy, o ktéorym mowa w art. 106gb ust. 4 ustawy (np. konsumentowi)
za date otrzymania faktury uznaje si¢ date jej faktycznego otrzymania przez
nabywece.

4. Faktura musi zosta¢ przestana do KSeF nie pézniej niz w nastepnym dniu
roboczym po dniu zakonczenia niedostepnosci KSeF w celu przydzielenia numeru
identyfikujacego te fakture w KSeF.

5. Faktura wystawiona w trybie OFFLINE, udostepniana nabywcy w sposéb
uzgodniony, poza KSeF powinna by¢ oznaczona dwoma kodami QR, tj. kodem QR
z napisem ,,OFFLINE” w celu zapewnienia dostepu do e-faktury i weryfikaciji jej
danych oraz kodem QR z napisem ,,CERTYFIKAT”, umozliwiajacym weryfikacje
tozsamosci wystawcy.

6. W przypadku, gdy faktura wystawiona w trybie OFFLINE, jest udostepniana
nabywcy bedacemu konsumentem lub podmiotem, ktory nie postuguje sie
identyfikatorem podatkowym NIP, przy uzyciu KSeF, Gmina jest obowigzana
zapewni¢ nabywcy dostep do faktury w KSeF przez przekazanie mu kodu
weryfikujacego oraz danych umozliwiajacych zidentyfikowanie faktury w KSeF.

7. Wystawianie faktur w trybie OFFLINE ma miejsce w okresie niedostepnosci KSeF
potwierdzonym komunikatem Ministra Finansow.

§22

1. W przypadku probleméw technicznych z przestaniem e-faktury do KSeF, Gmina
moze wystawi¢ faktury w trybie OFFLINE24.

2. Wystawiajgc fakture w trybie OFFLINE24 Gmina obowigzana jest wystawic ja
w postaci elektronicznej stosujac obowiazujacy wzor struktury logicznej. Fakture
nalezy udostepni¢ nabywcy przy uzyciu KSeF. Wyjatkiem sa faktury wystawiane
na rzecz nabywcy, o ktérym mowa w art. 106gb ust. 4 ustawy o VAT
(np. konsument), ktére nalezy udostepni¢ w sposob z nim uzgodniony.

3. Za date wystawienia faktury wystawionej w trybie OFFLINE24 uznaje si¢ date
wskazang przez Gmine w polu ,,P_1" struktury logiczne;j.

4. Zadate otrzymania faktury uznaje sie date przydzielenia numeru identyfikujacego
te fakture w KSeF. W przypadku udostepnienia tej faktury poza KSeF nabywcy,
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o ktéorym mowa w art. 106gb ust. 4 ustawy o VAT (np. konsumentowi) za date
otrzymania faktury uznaje si¢ date jej faktycznego otrzymania przez nabywece.

5. Gmina ma obowigzek przesta¢ e-fakture do KSeF nie péZniej niz w nastepnym
dniu roboczym po dniu jej wystawienia w celu przydzielenia numeru
identyfikujacego te fakture w KSeF.

6. Faktura wystawiona w trybie OFFLINE24, udostepniana nabywcy w sposob
uzgodniony, poza KSeF powinna by¢ oznaczona dwoma kodami QR, tj. kodem QR
z napisem ,OFFLINE” w celu zapewnienia dostepu do e-faktury i weryfikacji jej
danych oraz kodem QR z napisem ,CERTYFIKAT”, umozliwiajacym weryfikacje
tozsamosci wystawcy.

7. W przypadku, gdy e-faktura wystawiona w trybie OFFLINE?24, jest udostepniana
nabywcy bedacemu konsumentem lub podmiotem, ktéry nie postuguje sie
identyfikatorem podatkowym NIP, przy uzyciu KSeF, Gmina jest obowigzana
zapewni¢ nabywcy dostep do faktury w KSeF przez przekazanie mu kodu
weryfikujacego oraz danych umozliwiajacych zidentyfikowanie faktury w KSeF.

§ 23

1. W przypadku wystgpienia awarii calkowitej KSeF faktury wystawiane beda
w formie papierowej lub elektronicznej. W takim przypadku Gmina nie jest
obowigzana do stosowania wzoru e-faktury ani do przestania faktury do KSeF
po ustaniu awarii. Faktura zostanie doreczona nabywcy osobiscie, poczta
tradycyjng, mailowo badz w inny ustalony sposéb.

2. Awari¢ calkowita KSeF oglasza Minister Finansow w mozliwych srodkach
przekazu.

§24

1. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ wystawiania faktur przez Gmine na rzecz nabywcy
towaréw lub ustug bedacego osoba fizyczng nieprowadzacg dziatalnosci
gospodarczej w formie papierowej lub elektronicznej.

2. W przypadku wystawiania przez Gmine e-faktur w KSeF na rzecz osob fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej, Gmina ma obowigzek zapewni¢
nabywcy dostep do tak wystawionych faktur w sposoéb z nim uzgodniony
(§. papierowo lub elektronicznie). Nabywca bedacy osoba fizyczna nieprowadzaca
dziatalnosci gospodarczej moze zwolni¢ Gmine z tego obowiazku.

3. Jesli e-faktura bedzie udostepniana konsumentowi przy uzyciu KSeF, Gmina jest
obowigzana zapewni¢ nabywcy dostep do faktury poprzez podanie kodu
weryfikujacego (kodu QR) oraz danych umozliwiajacych zidentyfikowanie faktury
w KSeF, co umozliwi pobranie faktury z KSeF bez konieczno$ci uwierzytelniania
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sie. W takim przypadku nie ma koniecznosci przekazywania konsumentowi,
np. wydruku faktury.

4. Jesli e-faktura bedzie udostepniana konsumentowi poza KSeF lub w przypadku
uzycia faktury poza KSeF, wystapi obowiazek oznaczenia e-faktury kodem
weryfikujacym (kodem QR), badZ dwoma kodami QR (w przypadku, gdy zostata
wystawiona w trybach OFFLINE), co umozliwi nabywcy dostep do tej faktury
w KSeF i weryfikacje danych zawartych na fakturze.

V. Odbieranie e-faktur w KSeF
§25

1. Gmina ma obowigzek odbierania e-faktur w KSeF, wystawianych przez
kontrahentéw (poza podmiotami wylgczonymi z obowigzku stosowania KSeF).

2. Faktury ustrukturyzowane w strukturze logicznej w wersji FA(3) dokumentujace
nabycia towaréw i ustug Gminy / Jednostek powinny by¢ wystawiane przez
kontrahentow Gminy w nastepujacy sposob:

e w elemencie ,Podmiot2” (nabywca) nalezy wskaza¢ dane Gminy, w tym
identyfikator podatkowy NIP Gminy; w polu znacznikowym ,JST” nalezy
wskazaé wartos¢ 17,

e w elemencie ,Podmiot3” nalezy wskaza¢ dane Jednostki, bedacej odbiorca
e-faktury, w tym identyfikator podatkowy NIP Jednostki oraz zaznaczy¢
w polu ,Rola” - ,8” - JST - odbiorca.

3. Umowy zawierane przez Gmine z kontrahentami zobowigzanymi do korzystania
z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) powinny zawiera¢ postanowienie
okreslajagce sposob wystawiania i przekazywania faktur ustrukturyzowanych
zgodnie z zasadami okreSlonymi w ust. 2. Jezeli zamieszczenie takiego
postanowienia w umowie nie jest mozliwe, wlasciwa komorka merytoryczna lub
inna jednostka organizacyjna jest zobowiazana przekaza¢ kontrahentowi pisemna
informacje o sposobie wystawiania i przekazywania faktur ustrukturyzowanych.

4. W odniesieniu do umoéw zawartych przed rozpoczeciem obowigzywania
Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF), ktorych rozliczenie bedzie nastepowalo
w okresie obowiazywania KSeF, komoérka merytoryczna lub inna jednostka
organizacyjna wlasciwa dla danej umowy jest zobowigzana przekazaé
kontrahentowi informacje o obowigzku oraz sposobie wystawiania faktur
ustrukturyzowanych.

5. Osoby uprawnione, wyznaczone przez Kierownika komorki merytorycznej
lub Kierownika innej jednostki organizacyjnej sa zobowigzane do weryfikacji,
czy w systemie finansowo-ksieggowym zintegrowanym z KSeF zostaly
udostepnione nowe faktury ustrukturyzowane dotyczace dziatalnosci wiasciwej
komorki merytorycznej lub innej jednostki organizacyjnej.
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6. Weryfikacji, o ktorej mowa w ust. 5, dokonuje sie nie rzadziej niz raz dziennie

za posrednictwem Tablicy w systemie finansowo-ksiggowym zintegrowanym
z KSeF.

7. Po potwierdzeniu, ze faktura ustrukturyzowana dotyczy zakresu dzialania danej
komorki merytorycznej lub innej jednostki organizacyjnej, osoba uprawniona
zglasza ten fakt pracownikowi Referatu Organizacji Urzedu Miejskiego w celu
przypisania dokumentu do wtasciwej komorki merytorycznej lub innej jednostki
organizacyjnej.

8. Po pobraniu faktury ustrukturyzowanej z KSeF osoby uprawnione z wlasciwej
komorki merytorycznej lub innej jednostki organizacyjnej, dokonuja weryfikacji
poprawnosci danych formalnych, w szczegolnosci prawidlowosci oznaczenia
nabywcy oraz odbiorcy.

9. Osoby uprawnione, wyznaczone przez Kierownika Referatu Budzetowego
Urzedu Miejskiego lub Kierownika jednostki organizacyjnej zmieniaja status
faktury ustrukturyzowanej w systemie finansowo-ksiegowym w momencie jej
pobrania z KSeF na status ,,zakoriczona”.

§ 26

1. Gmina moze podja¢ decyzje o zamiarze wystawiania i przesylania do KSeF
e-faktur z zalgcznikami.

2. W przypadku podjecia wspomnianej w ust. 1 decyzji zostanie zlozone w tym
zakresie stosowne zgloszenie do Szefa KAS, ze wskazaniem rodzaju czynnosci,
ktore beda dokumentowane za pomoca e-faktur z zalacznikami.

§ 27

W przypadku dokonywania zakupéw przez Pracownikow Gminy stacjonarnie
- Pracownicy podaja sprzedawcy poza danymi Gminy jako nabywcy oraz danymi
Jednostki jako odbiorcy, celem wskazania ich przez sprzedawce w danych
Podmiotu3 struktury logicznej e-faktury wystawianej przez sprzedawce
ze wskazaniem odpowiednio ,Roli” - ,8” - JST Odbiorca lub ,Roli” - ,2” -
Odbiorca, rowniez swoje dane: imie i nazwisko, celem wskazania ich przez
sprzedawce w wystawianej przez niego fakturze.
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