BURMISTRZ
MIASTA | GMINY DABROWICE
ul. Nowy Rynek 17
99-352 DABROWICE
tel, 24 252 25 87 fax 24 252 2587
Zarzadzenie Nr 9/2026

Burmistrza Miasta i Gminy Dabrowice
z dnia 02 lutego 2026 roku

w sprawie przyjecia Procedury Krajowego Systemu e-Faktur dla Gminy Dabrowice
Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 t. 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z
2025 roku, poz. 1153), art. 15 ust. 1 w zwiagzku a ust. 2, art. 2, art. 106nb pkt 1 ustawy z dnia 11
marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. z 2025 r. poz. 775 ze zm.), § 3 ust. 1
rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z
Krajowego Systemu e-Faktur (Dz.U. z 2025 poz. 1815), zarzadzam co nastepuje:
§ 1. Wprowadza si¢ Procedure Krajowego Systemu e-Faktur dla Gminy Dabrowice, stanowiaca
zatgeznik do Zarzgdzenia;
§ 2. Zobowiazuje sie kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Dabrowice do stosowania
Procedury Krajowego Systemu e-Faktur dla Gminy Dabrowice, o ktérej mowa w § 1;

§ 3.Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Dgbrowice;

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

BURMISTRZ

MIASTA | GMlNzDABROWICE
Dorota Dgbrotvska






§ 1. Wykaz skrotow

1.
2.

ad

12.

BIP - Biuletyn Informacji Publiczne;j.

Certyfikat KSeF - metoda uwierzytelniania sie w KSeF, kiéra moze posiada¢ dwojaki charakter: z
jednej strony umozliwia logowanie si¢ do KSeF i potwierdzenie swojej tozsamosei {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 Finansdw przy uzyciu Krajowego
Systemu e-Faktur wraz z przydzielonym numerem identyfikujacym te fakture w systemie KSeF.
Gmina — Gmina Dabrowice.

Jednostka organizacyjna (JO) - Jednostka organizacyjna Gminy utworzona zgodnie z odrebnymi
przepisami, identyfikujaca sie na potrzeby KSeF identyfikatorem wewnetrzaym (ID Wew), w tym
Urzad Miasta i Gminy Dabrowice, Migjsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Dabrowicach,
Zespdt Szkot w Dgbrowicach.

ID Wew — identyfikator wewngtrzny, indywidualny identyfikator nadany jednostce organizacyjnej
Gminy na potrzeby korzystania z KSeF.

Kancelaria URZEDU- komorka organizacyjna Urzedu Miasta i Gminy Dabrowice odpowiedzialna
za obsluge korespondencji, w tym odbiér faktur na poziomie Urzedu Miasta i Gminy Dabrowice
oraz ich wstepng weryfikacje.

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.

Kierownik komorki organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Dabrowice — lierownik Referatu,
Biura i Samodzielnego Stanowiska oraz inna osoba kierujaca Referatem, Biurem i Samodzielnym

Stanowiskiem.

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

sprawdzenie czy wystawca faktury posiada aktualny certyfikat, uprawniajagcy do wystawienia
faktury w imieniu podatnika. Do oznaczenia faktury kodem “CERTYFIKAT?™, niezbedne jest

wygenerowanie certyfikatu KSeF.

. Kod weryfikujacy typu “OFFLINE” - odnesnik do faktury wystawionej w trybach offline,

umozliwiajgcy weryfikacje danych znajdujacych sig na fakturze. Kod ten moze przybraé¢ forme
linku do faktury wystawione] w trybie offline lub forme graficzng QR (w tym przypadku, pod
kodem QR musi znalez¢ si¢ oznaczenie “OFFLINE™).

Kod weryfikujacy typu “ONLINE” - odnoénik do faktury ustrukturyzowanej w KSeF, ktéry moze
mie¢ forme linku do faktury w KSeF [ub forme graficzng QR (w tym przypadku, pod kodem QR

musi znalez¢ sie numer KSeF faktury).
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. Koordynator — Sekretarz w Urzedzie Miasta i Gminy Dabrowice odpowiedzialny za

monitorowanie zmian w przepisach prawa dotyczacych KSeF oraz przekazywanie aktualnych
informacji Kierownikom JO.

KSeF - Krajowy System e-Faktur, teleinformatyczny system prowadzony przez Szefa Krajowej
Administracji Skarbowe;.

NIP - Numer Identyfikacji Podatkowej.

Numer KSeF - unikalny numer identyfikujacy fakture ustrukturyzowang nadany przez KSeF.
Osoba upowazniona do zastepowania Skarbnika Gminy — osoba upowazniona do zastepowania
Skarbnika Gminy Dabrowice.

Osoba upowazniona do zast¢gpowania Burmistrza — osoba upowazniona do zast¢powania

Burmistrza Miasta i Gminy Dgbrowice.

. Osoba wyznaczoena do zastepowania Wyznaczonego Pracownika Urzedu— Sekretarz Gminy
Dgbrowice.
Pracownik JO - Pracownik Jednostki organizacyjnej odpowiedzialny za wystawianie, odbiér,

ksiggowanie faktur, w tym faktur ustrukturyzowanych lub odczyt faktur ustrukturyzowanych w

KSeF, zgodnie z zakresem nadanych mu przez Kierownika JO uprawnien.

. Pracownik Kaneelarii URZEDU- pracownik kancelarii Urzedu.
. Wydzialy, Referaty, Biura i Samodzielne Stanowiska — Wydzialy, Referaty, Biura i Samodzielne

Stanowiska zgodnie z aktualnym schematem organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Dabrowice.
Schema - schemat faktury ustrukturyzowanej w formacie XML, w wersji FA aktualnej na moment
stosowania niniejszej procedury.

Sekretariat JO - sekretariat JO odpowiedzialny za obstuge korespondencii, w tym odbidr faktur,
na poziomie JO. Definicja obejmuje rowniez inne komdrki organizacyjne JO odpowiedzialne za
obstuge korespondenciji, niezaleznie od ich nazwy.

Skarbnik Gminy - Skarbnik Gminy Dabrowice.

Burmistrz - Burmistrz Miasta i Gminy Dabrowice.

Sekretarz — Sekretarz Gminy Dabrowice.

Koordynator — Sekretarz Gminy Dgbrowice.

Urzad - Urzad Miasta i Gminy Dabrowice

. System fakturowania - system informatyczny stuzacy do wystawiania faktur przez Gmine oraz jej

JO, obejmujaey zaréwno program Info System Groszek, jak i Aplikacje Podatnika KSeF.
UPO - Urzedowe Poswiadczenie Odbioru stanowiace dokument elektroniczny potwierdzajacy

przestanie projektu faktury atbo faktury do KSeF,

. Ustawa o VAT - ustawa z dnia 1| marca 2004 r. o podatku od towardw i ustg (t.J. Dz. U. z 2025

poz. 775 ze zm.).
Wizualizacja faktury ustrukturyzowanej - obraz faktury wystawionej w KSeF. Wizualizacja jest

czytelng formg faktury ustrukturyzowanej i moze przyjacé przyktadowo format pliku PDF. Musi ona
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posiada¢ kod weryfikujacy typu “OFFLINE” lub dwa kody weryfikujace w przypadku dziatania w
trybie oftline (typu “OFFLINE” i kod weryfikujacy - “CERTYFIKAT"). Wizualizacja ta ma dane

zgodne 7 fakturg wystawiong w KSeF.

. Wyznaczony Pracownik Urzedu - Skarbnik Gminy Dabrowice odpowiedzialny za centralne

zarzadzanie uprawnieniami w KSeF oraz kontakt z jednostkami organizacyjnymi w sprawach

zwigzanych z KSeF.

Cel i zakres obowigzywania procedury

Procedura wskazuje czynnosci niezbgdne do terminowej, prawidlowej i zgodnej z prawem realizacji
obowigzkow zwigzanych z wystawianiem, odbieraniem oraz przechowywaniem faktur
ustrukturyzowanych w ramach KSeF przez Gmine oraz JO. Procedura reguluje zasady i okresla
odpowiedzialnosci na poziomie Gminy oraz na poziomie JO w tym zakresie.

Procedura ma na celu minimalizacje ryzyka zwigzanego z ewentualnymi zakloceniami w procesach
zwigzanych z realizacjg zadaf Gminy i JO, a takze ryzyka zwigzanego z mozliwodcig natozenia
sankcji za nieprzestrzeganie odpowiednich przepiséw prawa podatkowego w zakresie KSeF,
Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw Gminy, zaréwno na poziomie Urzedu Miasta i
Gminy, jak i JO, ktérzy w ramach swoich obowiazkow stuzbowych uczestniczg w procesach
wystawiania faktur sprzedazowych, odbierania faktur zakupowych, a takze ich ksiggowania badz
korzystajg z dostgpu do danych zawartych w KSeF.

Za zapewnienie adekwatnego podzialu odpowiedzialnosci na poziomie JO, jak i zapewnienie
odpowiedniego przeplywu informacji i wspélpracy z Wyznaczonym Pracownikiem Urzedu,

odpowiada Kierownik JO.

. Zasady ogolne i termin rozpoczecia korzystania z KSeF

Gmina, jako jeden podatnik VAT, wraz z JO realizuje obowiazki zwigzane z KSeF zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegdlnosci Ustawg o VAT oraz wilasciwymi przepisami
wykonawczymi w zakresie KSeF.

JO postuguja sie w KSeF identyfikatorami wewnetrznymi (ID Wew), zgodnie z Zalgcznikiem nr 2
do niniejszej procedury.

Referaty, Biura i Samodzielne Stanowiska mogg postugiwaé sie w KSeF identyfikatorami
wewnetrznymi (ID Wew) wylacznie po nadaniu odpowiednich uprawnien pracownikom.
Uprawnienia te mogg zosta¢ nadane na wniosek Kierownika danego Referatu, Biura i
Samodzielnego Stanowiska w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy/Osoba upowazniona do
zastepowania Skarbnika Gminy.

Wartos¢ udokumentowanej fakturami sprzedazy Gminy (tgcznie z podatkiem) nie przekroczyfa w
2024 r. kwoty 200 mln zt, w zwigzku z czym, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, Gmina

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

Uwzgledniang przy ksiggowaniu datg wystawienia faktury ustrukturyzowanej jest data wskazana w
polu “P_1" schemy faktury, natomiast datg otrzymania faktury ustrukturyzowanej jest data

przydzielenia numeru identyfikujgcego te fakture w KSeF.

. Autoryzacja i uprawnienia w KSeF na poziomie centralnym

Gmina posiada kwalifikowang pieczeé elektroniczng zawierajacg NIP Gminy, ktora daje dostep do
pierwotnych uprawnien wiascicielskich do korzystania z KSeF.

Przy uzyciu pieczeci kwalifikowanej. Wyznaczony pracownik Urzedu nadaje uprawnienia
centralne, w tym dla poszczegdlnych Kierownikow JO.

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu sktadajg wniosek o nadanie uprawnien pracownikom

komoérek organizacyjnych Urzedu do Wyznaczonego pracownika Urzedu.

. Autoryzaecja i uprawnienia w KSeF na poziomie JO

Autoryzacja w KSeF jest realizowana kazdorazowo na poziomie JO, w zgodzie z mozliwosciami
zapewnianymi przez stosowany w nigj System fakturowania. Autoryzacja moze odbywaé sic za
pomocg kwalifikowanego podpisu elektronicznego, kwalifikowanej pieczeci elektronicznej,
podpisu zaufanego, tokena (opeja logowania dostepna wylgcznie do 31 grudnia 2026 r.) albo
Certytikatu KSeF typu 1.

Kierownik JO jest odpowiedzialny za okreslenie i biezgce =zarzadzanie uprawnieniami
poszezegodlinych Pracownikow JO w podleglej mu jednostce oraz zapewnienie odpowiednich
mechanizmow autoryzacji Pracownikéw JO.

Wyznaczenie Pracownikow JO jako osob odpowiedzialnych za wystawianie, odbieranie oraz
przechowywanie faktur ustrukturyzowanych w KSeF jest dokonywane przez Kierownika JO z
uwzglednieniem dotychczasowego zakresu obowigzkow poszezegdlnych jej pracownikow.
Kierownik JO, a w Urzedzie kazdy Kierownik komérki organizacyjnej Urzedu, prowadzi Rejestr
Os6b Odpowiedzialnych za Proces Fakturowania w KSeF w ramach swojej JO/komorki, ktérego
wzor zawiera Zatgeznik nr 1 do niniejszej procedury.

W Urzedzie Kierownik komorki organizacyjnej wnioskuje do Wyznaczonego Pracownika o
nadanie/zmiang uprawnien w KSeF dla pracownikéw swojego /referatu. Sekretarz wnioskuje o

nadanie uprawnien dla Kierownikéw JO oraz Kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu.

. Wystawianie faktur ustrukturyzowanych w trybie online

Wystawianie faktur ustrukturyzowanych jest realizowane na poziomie danej JO, przy

wykorzystaniu funkcjonalnosci Systemu fakturowania dostosowanego do komunikacji z KSeF.
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Proces wystawienia faktur ustrukturyzowanych w JO uwzglednia dotychczasowe

odpowiedzialnodei w zakresie wystawiania faktur co do sporzgdzenia projektdéw faktur oraz ich

zatwierdzenia pod wzgledem merytoryeznym i formalnym, ktore 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 ustrukturvzowane zawierajg
wszystkie obligatoryjne dane, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, aktualng Schemg oraz
wewngtrznymi wymaganiami Gminy. W szczegdlnosci wystawiana faktura VAT powinna zawierac

w polu:

I} Podmiotl - nazwe Gminy jako sprzedawcy,

2) Podmiot2 - nazwe kontrahenta jako nabywcy towaru lub ustugi,

3) Podmiot3 - nazwe JO wraz z ID wew. przypisanym do danej JO, 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 kodem weryfikujacym typu

“ONLINE". Dodatkowe informacje (np. znaki graficzne jak herb Gminy albo logo JO) moga byc

umieszczane na wizualizacji, o ile ich zastosowanie zostato potwierdzone przez Kierownika JO, a

informacje te nie sg sprzeczne z danymi w Schemie i nie dotycza przedmiotu transakcji.

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

(podatnilk/niepodatnik), zgodnie z zasadg samoidentyfikacji nabywcy, w celu prawidlowego

wystawienia faktury ustrukturyzowanej uwzgledniajacej NIP nabywcey. Odpowiedzi kontrahenta w

tym zakresie s archiwizowane w sposéb przyjety w danej JO w ustaleniu z Kierownikiem JO.

Faktury ponizej wskazanych szczegdlnych typdw sg wystawiane w Gminie w oparciu o nastepujace

zasady:

1) Faktury, dla ktorych nabywcami sg osoby fizyczne nieprowadzgce dzialalnosci gospodarczej
(konsumenci), wystawiane sa i przekazywane konsumentom w dotychczasowej formie, .
odpowiednio papierowo albo elektronicznie.

2) Faktury, dla ktérych nabywcami sa podmioty zagraniczne, wystawiane sg w KSeF |
przekazywane nabywcom poprzez dostarczenie wizualizacji w uzgodniongj formie, ftj.
odpowiednio papierowo albo elektronicznie, z kodem weryfikujgcym typu "ONLINE",

3) Gmina wystawia faktury VAT RR w KSeF tylko wtedy, gdy rolnik ryczaitowy zlozy w systemie
o$wiadczenie, ze jest rolnikiem ryczattowym, wskaze Gmina jako podmiot uprawniony do
wystawiania faktur VAT RR i powiadomi Gmine o tym fakcie przed podpisaniem umowy.
Pracownik JO udostgpnia sprzedawcy wizualizacje faktury opatrzonej kodem QR typu
“ONLINE” nadanym w Systemie fakturowania. Gmina moze otrzymywa¢ taktury wystawione

w trybie samofakturowania przez swoich odbiorcow, w szezegdlnosci w przypadku sprzedazy
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energii elektryczne] wyprodukowane] w instalacjach fotowoltaicznych. Faktury te sg
traktowane jako dokumenty sprzedazowe Gminy i podlegajg weryfikacji, dekretacji oraz
ewidencji zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszej procedurze.
Gmina nie korzysta z funkcjonalnosei zatgeznikow do faktur ustrukturyzowanych stanowigcych ich
integralng cze$é. W przypadku podjecia decyzji o rozpoczeciu korzystania z tej funkcjonalnosci,
Wyznaczony Pracownik Urzedu sktada odpowiednie zgloszenie w e-Urzedzie Skarbowym.
W przypadku koniecznosci umieszezenia dodatkowych informacji na fakturze ustrukturyzowanej,
niewymaganych przez Scheme, lecz istotnych dla danego kontrahenta, Pracownik JO powinien
dokonac ich uzupetnienia, korzystajgc z technicznych mozliwosci Schemy (np. poprzez wypelnienie
pola “Dodatkowy Opis™).
Numeracja faktur jest stosowana przez JO w sposdb wylgczajacy dublowanie numeracji fakeur
wystawianych przez poszczegdlne JO.
W celu zachowania ciggtodci numeracji, Pracownik JO jest zobowigzany do dodatkowej werytikacji
przed wystaniem kazdej faktury ustrukturyzowanej, czy faktura ustrukturyzowana jg poprzedzajgca

zostata skutecznie wystawiona w KSeF.

. 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

niezwlocznie zapisuje numer KSeF danej faktury sprzedazowej oraz UPO w rejestrze faktur
prowadzonym przez pracownika Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego, Zarzadzania
Kryzysowego, O$wiaty, Gospodarkai Komunalnej i Drogownictwa, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska

lub osoby go zastepujace;j.

. W przypadku odrzucenia projektu faktury przez KSeF (z powodu blteddéw technicznych, np.

niezgodnosei ze Schema, lub wystawienia faktury przez osobe nieuprawniong), Pracownik JO
analizuje informacje o przyczynach odrzucenia dostepnych w Systemie fakturowania.

Jezeli przyczyng odrzucenia byt blad niezwigzany z trescig ani ksztaltem projektu faktury (np. blad
komunikacyjny), wysytka powinna by¢é ponowiona przed przestaniem do KSeF projektu faktury o

numerze kolejnym.

. Jezeli przyczyna odrzucenia byt btad zwigzany z trescia lub ksztattem projektu fakiury. powinien

on zosta¢ cothiety do weryfikacji i poprawienia, przy jednoczesnym zwolnieniu numeru faktury
ustrukturyzowanej w Systemie fakturowania w celu zagwarantowania cigglosci i kolejnosci
numeracji.

W przypadku, w ktorym System fakturowania nie umozliwi zachowania cigglodci numeracji,
Pracownik JO zglasza ten fakt Kierownikowi JO (w Urzgdzie zgloszenie kierowane jest do
Kierownika komarki organizacyjnej Urzgdu) i przygotowuje notatke shuzbowg z opisem przyczyny

naruszenia ciagtosci numeracji.
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Gmina moze podjgc decyzje o korzystaniu z dobrowolnego trybu Oftline24, ktory umozliwia
wystawienie faktury ustrukturyzowanej bez natychmiastowego jej przesylania do systemu KSeF,
pod warunkiem przestania jej nie poZniej niz w nastepnym dniu roboczym. Decyzje o rozpoczeciu
stosowania trybu Offline24 podejmuje Kierownik JO , nie pdzniej niz do dnia 1 kwietnia 2026 r. W
wyjatkowych lub awaryjnych sytuacjach skorzystanie z trybu Offline24 wymaga wezesdnigjszego
uzgodnienia z Kierownikiem JO (w Urzedzie - z Kierownikiem komorki organizacyjnej) oraz
potwierdzenia notatka stuzbowa,
Pracownik JO wystawia fakture w formie elektronicznej w trybie Offline24, stosujgc obowigzujacy
wzor struktury logicznej - Scheme. W kolejnym dniu roboczym Pracownik JO dokonuje przestania
wystawione]j faktury do KSeF. § 6 ust. 1-3, 5, 8-13 stosuje sie odpowiednio.
Pracownik JO przy ksiggowaniu faktury wystawionej w trybie Offline24 uwzglednia, 7ze data
wskazana na tej fakturze w polu P_1 Schemy jest réwnoznaczna z data wystawienia faktury.
W przypadku udostepniania nabywey wizualizacji faktury wystawione] w trybie Offline24,
Pracownik JO musi oznaczy¢ ja w Systemie fakturowania przy uzyciu Kodu weryfikujacego typu
"OFFLINE" oraz kodem weryfikujgeym typu "CERTYFIKAT", przy uzyciu Certyfikatu KSeF typu
2.
Jezeli po wystawieniu faktury w trybie Offline24, a przed jej przestaniem do KSeF:
wystapi przerwa serwisowa (ogloszona w BIP MF i oprogramowaniu interfejsowym) - Pracownik
JO przesyla fakture do KSeF najpdZniej nastepnego dnia roboczego po zakonczeniu prac
serwisowych,
wystapi awaria KSeF (ogltoszona w BIP MF i oprogramowaniu interfejsowym) — Pracownik JO
przesyta fakture do KSeF w ciggu 7 dni roboczych od dnia zakoficzenia awarii,
wystapi tzw. calkowita awaria KSeF (ogloszona w $rodkach spolecznego przekazu) — faktury nie

przesyta si¢ do KSeF.

§ 8. Odbieranie faktur ustrukturyzowanych

1

Faktury zakupowe pobierane z KSeF w Urzedzie trafiajg bezposrednio do Kancelarii, natomiast
faktury zakupowe pobierane z KSeF w pozostatych JO trafiajg automatycznie do repozytorium
faktur jako korespondencja przychodzaca, a nastepnic sa przekazywane do Systemu fakturowania
oraz kierowane do procedury akceptacji. System fakturowania umozliwia nadrzedne oznaczenie
faktur wystawianych dla JO, co pozwala JO pobieraé wylgcznie whasne dokumenty.

Odbieranie faktur ustrukturyzowanych jest realizowane na poziomie danej JO, przy wykaorzystaniu
funkecjonalnosel Systemu fakturowania dostosowanego do komunikacji z KSeF W sytuacjach

uniemozliwiajacych zastosowanie automatycznego przekazywania faktur, czy tez braku
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odpowiedniego systemu, dopuszcza sie pobieranie faktur zakupowych bezposrednio z KSeF za
pomoca Aplikacji Podatnika przez uprawnionych pracownikéw JO.
Proces odbierania faktur ustrukturyzowanych w JO uwzglednia dotychczasowe zasady
odpowiedzialnosci za formalne i merytoryczne zatwierdzanie faktur zakupowych funkcjonujace na
poziomie danej JO. Pracownik JO moze generowac wizualizacje w formacie PDF oraz drukowac
faktury zakupowe odebrane w KSeF celem ich wewnetrznego obiegu, opisu czy uzyskania
podpiséw decyzyjnych. Proces odbierania faktur ustrukturyzowanych w Kancelarii Urzedu
uwzglednia dotychczasowe zasady odpowiedzialnosci za formalne i merytorvezne zatwierdzanie
faktur zakupowych.
Sekretarz Urzgdu lub osoba upowazniona do zastepowania jest odpowiedzialny za odbidr faktur na
poziomie Urzedu, Pracownik Kancelarii Urzedu wykonuje wstepng wervfikacje oraz przekazuje
faktury do Burmistrza Gminy lub Sekretarza Gminy, ktéry kieruje je do whasciwych komorek
merytoryeznych, gdzie nastgpuje szczegdtowa weryfikacja zgodnosci z zamodwieniem oraz
potwierdzenie merytoryczne. Po akceptacji merytorycznej, faktura jest przekazywana do
pracownika Finansowego w celu sprawdzenia pod wzglgdem formalno-rachunkowym. Natomiast
finalna akceptacja platnosci nastepuje po weryfikacji przez Skarbnika Gminy/Osobe upowazniona
do zastgpowania Skarbnika Gminy. Pracownik Kancelarii Urzgdu moze generowaé wizualizacje w
formacie PDF oraz drukowac faktury zakupowe odebrane w KSeF celem ich wewnetrznego obiegu,
opisu czy uzyskania podpiséw decyzyjnych.
System fakturowania stosowany w danej JO powinien na biezgco pobiera¢ faktury
ustrukturyzowane zakupowe z KSeF oraz zapewniaé ich automatyczng wizualizacjg w formacie
PDF z naniesionym Kodem weryfikujgcym typu “ONLINE”. W razie braku lub awarii takiej
funkcjonalnosci Systemu fakturowania, Pracownik JO/Pracownik Kancelarii Urzedu jest
odpowiedzialny za codzienng werytikacje co najmniej raz dziennie faktur ustrukturyzowanych
zakupowych wystawionych dla danej JO/Urzgdu oraz ich bezposrednie pobieranie i wizualizacje z
KSeF przy uzyciu odpowiednich narzedzi zapewnionych przez Ministerstwo Finanséw.
Ze wzgledu na:
1) wchodzenie w zycie obowiagzku wystawiania faktur ustrukturyzowanych w KSeF etapami,
2) mozliwos¢ dokonywania zakupow od podmiotéw, ktdre nie beda objete KSeF (podmioty bez
siedziby/statego miejsca prowadzenia dziatalnosci w Polsce),

3) otrzymywanie faktur wystawianych w trybach awaryjnych KSeF,

Gmina przyjmuje rownolegle faktury zakupowe zardéwno ustrukturyzowane, jak i wystawiane w

formach tradycyjnych (papierowa, elektroniczna),

6. Biorac pod uwage koniecznosé¢ przyjmowania rownolegle faktur wystawianych w formach

tradycyjnych wskazang w ust. 5, Pracownik JO jest zobowiazany do weryfikacji, czy otrzymana
faktura zakupowa stanowi wizualizacjg faktury ustrukturyzowanej poprzez Sprawdzenie, czy jest/sg

na nig naniesiony/e w  zaleznosci od przypadku Kody weryfikujacy/e  typu
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“ONLINE”/”OFFLINE”/”CERTYFIKAT”. W celu usprawnienia zarzgdzania fakturami

zakupowymi, wszystkie faktury ustrukturyzowane kierowane do JO jako ich nabywcow powinny

zawiera¢ [D wew. danej JO w polu "Podmiot3".

Kierownik JO jest zobowigzany do pointormowania poszczegdlnych dostawcow, aby od 1 lutego

2026 r. wszystkie wystawiane przez nich faktury ustrukturyzowane uwzglednialy dane JO jako

“Podmiotu3”. Stosowna informacja do wszystkich dostawcow przekazywana jest przez Kierownika

JO nie pdzniej niz do 10 lutego 2026 roku.

Kierownik JO kazdorazowo weryfikuje, czy w zawartej umowie dostawca zobowigzat sie do

oznaczenia danych JO jako “Podmiotu 37 na fakturze ustrukturyzowanej.

1) W przypadku, gdy takie zobowigzanie zostato ujete w umowie, od dnia 1 lutego 2026 r. JO
stosuje klauzule umowne zobowigzujgee dostawedw do uwzgledniania danej JO jako “Podmiotu
3” wraz z zaznaczeniem, ze faktury ustrukturyzowane bez tego oznaczenia nie bedg
przekazywane do ptatnosci. W przypadku braku wskazania danych JO jako “Podmiotu 37, mimo
istniejgcego zobowigzania umownego, Pracownik Kancelarii Urzedu komunikuje sie z
dostawca, ktory wystawit fakture, w celu poinformowania o koniecznosei umieszezania danych

TO w polu “Podmiot 37 i przygotowania odpowiedniej korekty.

2) W przypadku, gdy w zawarte] umowie nie przewidziano takiego zobowigzania, faktura

ustrukturyzowana wplynie na skrzynke Gminy (na poziomie NIP Gminy). Otrzymana faktura
podlega weryfikacji przez Pracownika Kancelarii Urzedu. Po dokonaniu weryfikacji faktury
wystawione bez wskazania danych JO jako ,Podmiot3” powinny zosta¢ przekazane do
wlasciwego Kierownika JO, ktéry bedzie dalej realizowal platnosei, o ile nie bedg budzi¢
zastrzezen formalnych ani merytorycznych,
Nie wystawia si¢ not korvgujacych do faktury ustrukturyzowanej. W przypadku koniecznosci
skorygowania jakichkolwiek danych na otrzymanej fakturze ustrukturyzowanej, Pracownik JO
kontalktuje sie ze sprzedawca z prosbg o wystawienie faktury korygujace;j.

(mina nie wystawia dla dostawcdw faktur w trybie samofakturowania.

. W przypadku otrzymania faktury zakupowe] wystawionej w trybie Offline24, Pracownik JO, ktory

otrzymat fakture, jest zobowigzany do zweryfikowania nastepnego dnia roboczego, czy faktura
znajduje si¢ juz w KSeF (np. poprzez zeskanowanie Kodu weryfikujgcego typu “OFFLINE” w
darmowej aplikacji mobilnej KSeF), oraz do poinformowania o tym Kierownika JO i Kierownika

komoérki organizacyjnej.

. Co do zasady. ksiggowane powinny by¢é 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 identyfikujgcego

te fakturg w KSeF.



13. W przypadku, w ktérym w ciggu kolejnych 2 dni roboczych faktura zakupowa wystawiona w trybie
Offline24 wcigz nie widniataby w KSeF, Pracownik JO powinien skontaktowad sig ze sprzedawcg

w celu ustalenia przyczyny.

§ 9. Wydatki pracownicze

1. W przypadku, gdy Pracownik JO (lub inna osoba do tego uprawniona), podczas podrozy stuzbowej
lub w innej uzasadnionej sytuacji dokonuje wydatkdw stuzbowych, jest obowigzany do
poinformowania i poproszenia dostawcy, aby na takturze ustrukturyzowanej wystawionej na rzecz
JO lub Gminy z tego tytulu zamieseil dodatkowe dane, umozliwiajace powigzanie fakiury z danym
pracownikiem lub wyjazdem stuzbowym.

2. W szezegolnodei, Pracownik JO (lub inna osoba do tego uprawniona) informuje dostawce, aby
wskazal w polu ,,DodatkowyOpis” niezbedne informacje (np. imi¢ i pierwsza litere nazwiska
pracownika/inicjaly lub numer podrézy stuzbowej).

3. W przypadku wskazania pracownika dla tatwigjszego odrdznienia od faktur standardowych
(przelewowych) dostawca moze tez wskaza¢, iz faktura zostala juz oplacona (element:

“Zaplacono”) oraz okreslony sposdb zaplaty (gotdwka, przelew - element: “FormaPlatnosci™).

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

1. Pracownik JO monitoruje BIP oraz media spolecznosciowe Ministerstwa Finanséw w celu
pozyskiwania informacji o awariach lub planowanych pracach serwisowych KSeF. Informacje te w
Urzedzie sg niezwlocznie przekazywane przez Kierownika Komorki Organizacyjnej Skarbnikowi
Gminy (lub Osobie upowaznione] do zastepowania Skarbnika Gminy)/Sekretarzowi i Kierownikom
JO w odniesieniu do pozostatych jednostek.

2. W przypadku koniecznosci wystawienia faktury podczas prac serwisowych/awarii KSeF
(ogtoszonej w BIP MF 1 oprogramowaniu interfejsowym), Pracownik JO wystawia w Systemie
fakturowania fakturg w postaci elektronicznej, stosujac obowiazujacy wzér Schemy. W przypadku
udostepnienia nabywcy faktury w postaci papierowej lub elektronicznej przed ustaniem awarii/prac
serwisowych, Pracownik JO oznacza fakture kodem weryfikujacym typu "OFFLINE" oraz Kodem
weryfikujagcym 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 poZniej niz nastepnego dnia
roboczego po ustaniu prac serwisowych oraz 7 dnia roboczego po ustaniu awarii. Odpowiednio
stosuje sie w tym przypadku § 6 ust. [[-15.

Pracownik JO jest zobowigzany do przyjmowania faktur wystawionych w trakcie prac
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serwisowych/awarii udostepnionych przez dostawedw 1 ich weryfikacji pod katem wymogow

dotyczgcych oznaczen Kodami weryfikujgcymi analogicznych jak wskazane w ust. 2.



Pracownik JO przy ksiegowaniu faktury wystawionej w trybie prac serwisowych/awarii opisanych

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

wystawienia faktury.

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

uwzglednia, Ze data jej otrzymania to:

1) data jej faktycznego otrzymania przez Gmina/JO jako nabywee, albo

2) data przydzielenia numeru KSeF - jezeli data faktycznego otrzymania faktury bedzie
pozniejsza niz data przydzielenia numeru identyfikujacego te fakture w KSeF.

W przypadku wystapienia tzw. catkowitej awarii KSeF spowodowane] sytuacjami

nadzwyczajnymi, ktéra komunikowana bedzie przez Ministerstwo Finansow w érodkach masowego

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

elektroniczng oraz nie ma obowigzku stosowania wzoru faktury ustrukturyzowanej.

Po ustaniu caltkowite] awarii KSeF, pracownik JO nie ma obowigzku przestania wystawionych w

trakcie jej trwania faktur do KSeF.

W przypadku wystagpienia catkowitej awarii KSeF w trakcie biegu termindéw wskazanych w ust. 3,

faktur sprzedazowych nie przesyla sie do KSeF.

Weryfikacji Kodéw weryfikujgeych o ktorej mowa w § 8 ust. 6 nie dokonuje si¢ w stosunku do

faktur zakupowych wystawionych przez dostawcow w okresie trwania calkowitej awarii KSeF.

§ 11. Stosowanie identyfikatora platnosci

Od 1 stycznia 2027 r., przy platnosciach za faktury ustrukturyzowane realizowanych za pomocg

polecenia zaplaty, polecenia przelewu, komunikatu przelewu {w ramach mechanizmu podzielonej

ptatnosci) lub innych instrumentdéw platniczych umozliwiajacych podanie tytulu transferu srodkow

pienigznych, Gmina jest zobowiazana do umieszczenia Numeru KSeF jako identyfikatora platnosci w

tytule przelewu dla pojedynczych faktur albo dedykowanego identyfikatora zbiorezego dla danej paczki

faktur optacanych przelewem zbiorczym (jezeli wystapig).

§ 12. Przechowywanie dokumentéw

1.

Faktury ustrukturyzowane sa przechowywane w KSeF przez okres 10 lat, liczac od konica roku, w
ktorym zostaly wystawione. KSeF zapewnia autentycznos$é poechodzenia, integralnosé tresci oraz
czytelnosé faktury.

Niezaleznie od przechowywania faktur ustrukturyzowanych w KSeF, Kierownik JO w
porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy/Osoba upowazniona do zastgpowania Skarbnika Gminy moze
podja¢ decyzje o dodatkowym archiwizowaniu tych faktur poza KSeF, w szczegdlnosei w
odniesieniu de faktur ustrukturyzowanych dokumentujgcych inwestycje wieloletnie {dotyczace
m.in. nieruchomosci oraz Srodkow trwalych) oraz faktur ustrukturyzowanych zwigzanych z

realizacja projektow wspotfinansowanych z dotacji lub programéw unijnych, przez dowolny okres,
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zgodnie z wlasnymi potrzebami. Archiwizacja poza KSeF powinna zawsze odbywac sie w formacie
xml np. poprzez zapisywanie plikow na dyskach lokalnych lub sieciowych, fub w specjalistycznych
programach ksiegowych.

Za nadzoér nad polityka archiwizacji dokumentdw i koordynacje procesdw w tvin zakresie

odpowiada Kierownik JO.

§ 13. Zasady bezpieczefistwa

Burmistrz, Osoba upowazniona do zastgpowania Burmistrza , Skarbnik Gminy, Osoba upewazniona do

zastgpowania Skarbnika Gminy, Sekretarz, Wyznaczony Pracownik Urzedu, Osoba wyznaczona do

zastgpowania Wyznaczonego Pracownika Urzedu, Kierownik JO, Kierownik komdrki organizacyjnej

Urzgdu, Koordynator, Pracownik JO, Pracownik Kancelarii Urzgdu oraz pozostate osoby zaangazowane

w proces odbierania i wystawiania faktur ustrukturyzowanych zobowigzani sg do:

1)

2)

przestrzegania zasad bezpiecznego uwierzytelnienia sie, bezpiecznej pracy i zakonczenia pracy w
KSeF,

przestrzegania regulacji wewngtrznych obowigzujgeych w danej JO dotyczaeych bezpiecznej pracy
w systemach informatycznych oraz ochrony danych osobowych,

zgtaszania do Kierownika JO wszelkich incydentéw majacych wplyw na prawidlowe

funkcjonowanie KSeF.

§ 14. Zasady odpowiedzialnosci

l.

(%]

Za nadzoér nad zgodnoscig sposobu fakturowania w Gminie z przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi w zakresie KSeF (w tym z niniejsza procedura) odpowiadajg Koordynator,
Kierownik JO, a w Urzedzie - Kierownik komorki organizacyjnej Urzedu.

Kierownicy JO sg zobowigzani do zapewnienia zgodnosci dziatan JO z przepisami prawa i
regulacjami wewnetrznymi w zakresie KSeF. Kierownicy JO odpowiadajg za nadzdér nad
poprawnoscig sporzadzanych dokumentow, biezacag weryfikacje uprawnien Pracownikow JO oraz
zapewnienie im odpowiednich szkolen.

Wyznaczony Pracownik Urzedu odpowiada w zakresie KSeF w Gminie za centralne zarzadzanie
uprawnieniami w KSeF.

Koordynator odpowiada za monitorowanie zmian w przepisach prawa dotyczacych KSeF oraz
przekazywanie aktualnych informacji Kierownikom JO.

Pracownicy JO s3 odpowiedzialni za terminowa i prawidlowg realizacje wszystkich obowigzkow
wynikajacych z niniejszej procedury oraz obowigzujacych przepisdéw prawa w zakresie KSeF, w
ramach swojego zakresu obowiazkéw i nadanych uprawnien. Obejmuje to m.in. prawidlowe
wystawianie faktur, weryfikacje UPO, monitorowanie komunikatow z KSeF, prawidtowe

odbieranie faktur zakupowych oraz stosowanie identyfikatoréw platnosci.



§ 15. Postanowienia koficowe

1.

L

Procedura bedzie podlegac periodycznej, co najmniej corocznej weryfikacji przez Koordynatora w
celu dostosowania do zmieniajacych sig przepiséw prawa i potrzeb Gminy - nie pdznigj niz do 30
listopada kazdego roku.

Kierownik JO zobowigzany jest do informowania Koordynatora na biezgco o zmianach mogacych
mie¢ wplyw na niniejsza procedure,

Procedura wchedzi w zycie z dniem 02 lutego 2026 roku, z mocg obowigzujgcg od | lutego 2026 r.



Zalgeznik nr 1
do Procedury Krajowego Systemu e-Faktur dla Gminy Dgbrowice

REJESTR OSOB ODPOWIEDZIALNYCH ZA PROCES FAKTUROWANIA W KSEF

Na podstawie § 5 ust. 3 Procedury Krajowego Imig i nazwisko Zakres uprawnienia | Data nadania
Systemu e-Faktur dla Gminy Dabrowice, uprawnienia
| imig i nazwisko, nazwa stanowiska]
dziatajac jako Kierownik/Kierownik komarki
organizacyjnej

UrzeduDabrowice nazwa Jednostki
organizacyjnej] wyznacza nastepujgce osoby
odpowiedzialne za wystawianie, wglad oraz
przechowywanie faktur ustrukturyzowanych w
KSeF w imieniu | nazwa Jednostki
organizacyjnej]: No

b | ==
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Zalgesnik nr 2
do Procedury Krajowego Systemu e-Faktur dla Gminy Dgbrowice

Identyfikatory wewnetrzne (ID Wew) w KSeF

Wylkaz jednostek organizacyjnych Gminy Dgbrowice z nadanym nr ID Wew, W KSEF

L Jednostka ID Wewnetrzne
: Urzad Miasta i Gminy Dabrowice 66498

2 Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Dabrowicach 56165

3 | Zespét Szkét w Dabrowicach 42944







