ZARZADZENIE NR 19A/2025
BURMISTRZA KALUSZYNA

z dnia 31 marca 2026 .

w sprawie: wprowadzenia wewnetrznej procedury wystawiania i odbierania Faktur VAT
ustrukturyzowanych w Krajowym Systemie e-Faktur ( KSeF) w Gminie Kaluszyn.

Na podstawie art. 33 ust.1 i3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym(tj. Dz.U z2025r.,
poz.1153 z p6zn. zm.) oraz art. 106 nd ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow iustug ( Dz.U
z2025r1., poz. 775 zpdzn. zm. ) wzwigzku z Rozporzadzeniem Ministra Finansow 1 Gospodarki z dnia
12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur ( Dz.U z2025r., poz. 1815)
zarzadzam co nastgpuje:

§1.

W zwigzku z obowigzkiem stosowania Krajowego Systemu e-Faktur od dnia 1kwietnia 20267,
wprowadzam wewnetrzng procedur¢ w zakresie wdrozenia i funkcjonowania Krajowego Systemu e-Faktur
w Gminie Katuszyn oraz jednostkach organizacyjnych gminy stanowigca zalacznik do niniejszego zarzadzenia

§2.

Zarzadzenie okre$la zasady organizacyjne, techniczne iproceduralne wdrozenia oraz funkcjonowania
Krajowego Systemu e-Faktur ( KSeF) w gminie Katuszyn oraz jednostkach organizacyjnych gminy.

§3.

. Obowiazkiem stosowania niniejszej procedury objgci sa ~ wszyscy pracownicy gminy ijednostek
organizacyjnych, ktérzy w ramach obowigzkow stuzbowych realizuja zadania skutkujagce wystawianiem Iub
otrzymywaniem faktur.

. Zarzadzenie obejmuje faktury:

1) papierowe
2) elektroniczne

3) ustrukturyzowanie otrzymywane za posrednictwem KSeF

§ 4.

Zobowigzuje kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz kierownikow referatow w Urzedzie
Miejskim w Katuszynie do:

. poinformowania podlegtych pracownikoéw o wejsciu w zycie procedury
. zapoznania pracownikoéw z procedurg

. kontroli przestrzegania przez pracownikow wytycznych zawartych w procedurze .

§5.

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom referatow, pracownikom na samodzielnych stanowiskach
w Urzedzie Miejskim w Kaluszynie oraz kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych.
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§6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Burmistrz Katuszyna

Arkadiusz Czyzewski
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PROCEDURA WYSTAWIANIA | ODBIERANIA
FAKTUR VAT USTRUKTURYZOWANYCH
W KRAJOWYM SYSTEMIE E-FAKTUR
OBOWIAZUJACA W GMINIE KALUSZYN

Stan prawny na marzec 2026r.
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1. Zagadnienia ogolne
1.1. Akty prawne

Podstawe prawng dla niniejszej procedury stanowig w szczegoélnosci:

a) ustawazdnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2025r., poz. 775 ze zm., dalej: ,,ustawa
o VAT” lub ,,ustawa”);

b) ustawazdnia 16 czerwca 2023r. 0 zmianie ustawy o podatku od towardw i ustug oraz niektérych innych ustaw
(Dz.U.z2023r. poz. 1598 oraz Dz.U.z 2024 r., poz. 852i 1721 ze zm.);

c) ustawazdnia 5 sierpnia 2025r. o zmianie ustawy o podatku od towardéw i ustug oraz ustawy o zmianie ustawy
o podatku od towardw i ustug oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. z 2025 r. poz. 1203 ze zm.);

d) ustawa z dnia 10 wrzesnia 1999 r. — Kodeks karny skarbowy (Dz.U. z 2025 r., poz. 633, dalej: ,,KKS”);

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

f)  rozporzadzenie Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 7 grudnia 2025 r. w sprawie przypadkdw, w ktérych nie
ma obowigzku wystawiania faktur ustrukturyzowanych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1740, dalej: ,,Rozporzadzenie
ws. wytaczen z KSeF”).

1.2. Definicje pojec¢

Na potrzeby stosowania niniejszej procedury przyjmuje sie wskazane w ponizszej tabeli pojecia oraz nadane im
nastepujgce znaczenie:

Stosowane pojecie

ustrukturyzowana

Lp. Znaczenie
w procedurze
1 IST Gmina Katuszyn o numerze identyfikacji podatkowej (NIP):
8222158817.
2 Urzad Urzad Miejski w Katuszynie obstugujacy JST.
3 jednostki / jednostki Jednostki budzetowe oraz samorzgdowe zaktady budzetowe JST, w
organizacyjne tym Urzad, objete centralizacjg w podatku od towaréw i ustug.
. Obowigzujgca w JST i jednostkach organizacyjnych instrukcja obiegu
Procedura obiegu | ] ) ) ;
4 j dokumentéw oraz obiegu dokumentdéw finansowo-ksiegowych
dokumentow . o . . .
(w tym faktur VAT), jak rowniez regulamin organizacyjny.
) ) Obowigzujgca w JST i jednostkach organizacyjnych procedura
5 Procedura rozliczania VAT . . i S .
rozliczania podatku od towardw i ustug przez JST i jej jednostki.
Krajowy System e-Faktur prowadzony i zarzadzany przez Szefa
6 KSeF Krajowej Administracji Skarbowej w formie scentralizowanej
e
platformy elektronicznej, stuzgcy w szczegdlnosci do wystawiania,
odbierania i przegladania faktur ustrukturyzowanych.
- e-Faktura / faktura Faktura wystawiona przy uzyciu KSeF zgodnie z obowigzujgca

strukturg logiczng (tzw. schema).
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Unikalny numer identyfikujgcy fakture ustrukturyzowang w KSeF,
generowany i przydzielany automatycznie po skutecznym przestaniu
e-Faktury do KSeF. Numer ten jest odrebnym identyfikatorem dla
e-Faktury w stosunku do kolejnego numeru faktury nadawanego przez
JST.

Numer zbiorczy nadawany dla co najmniej dwodch faktur
ustrukturyzowanych, generowany przez wystawce lub odbiorce
e-Faktur w Aplikacji Podatnika lub w systemie finansowo-ksiegowym
(w przypadku posiadania takiej mozliwosci technicznej). Identyfikator
zbiorczy umozliwia wykazanie w tytule ptatnosci jednego
identyfikatora dla wiecej niz jednej faktury ustrukturyzowane;.

Cyfrowe narzedzie kryptograficzne potwierdzajgce tozsamos¢ osoby

lub podmiotu, wydane przez Centrum Certyfikacji Ministerstwa

Finanséw, umozliwiajgce:

a) uwierzytelnienie sie w KSeF,

b) potwierdzenie tozsamosci wystawcy e-Faktur wystawionych w:
e okresie trwania awarii KSeF (art. 106nf ust. 1 ustawy o VAT);
e okresie trwania niedostepnosci KSeF (art. 106nh ust. 1

ustawy o VAT);

e fzw. trybie ,,0ffline24” (art. 106nda ust. 1 ustawy o VAT),
- jezeli sg one udostepniane nabywcy towaréw lub ustug
W sposob inny niz przy uzyciu KSeF.

Osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace w JST, w tym
w jednostce organizacyjnej JST.

Aplikacja Podatnika KSeF udostepniona przez Ministerstwo
Finanséw, dostepna na stronie: https://ksef.podatki.gov.pl/,

umozliwiajgca w  szczegélnosci:  wystawianie,  odbieranie
i przegladanie faktur ustrukturyzowanych w KSeF, zarzgdzanie
zZwigzanymi z tym uprawnieniami oraz tzw. anonimowy dostep do
faktur ustrukturyzowanych.

Podatek od towardw i ustug.

Dokument w formie papierowej, w formie elektronicznej lub w formie
ustrukturyzowanej, zawierajgcy dane wymagane ustawg o VAT
i przepisami wydanymi na jej podstawie.

Osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej.

Wygenerowany w KSeF JST, zgodnie z zasadami wskazanymi
w punkcie 2.4. niniejszej procedury, identyfikator wewnetrzny
przypisany do wyodrebnionej jednostki wewnetrznej innej niz
jednostka organizacyjna JST (np. wydziat, referat, samodzielne
stanowisko).

8 numer KSeF / KSeF ID
9 zbiorczy identyfikator
10 Certyfikat KSeF
11 Pracownik
12 Aplikacja Podatnika
13 VAT
14 faktura / faktura VAT
15 Konsument
16 IDWew
17 kod QR1

Graficzna posta¢ linku prowadzacego do e-Faktury w KSeF,
umozliwiajgca weryfikacje danych zawartych na tej fakturze. Kod QR1
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umieszcza sie na wizualizacji e-Faktury, w szczegélnosci w przypadku
udostepniania e-Faktury poza KSeF. Kod ten generowany jest na
poziomie lokalnego narzedzia do wystawiania faktur.

Graficzna postaé¢ linku umozliwiajgca weryfikacje tozsamosci
wystawcy e-Faktury w przypadku e-Faktur wystawianych w trybie
offline24 oraz w czasie niedostepnosci lub awarii KSeF. Kod QR2
umieszcza sie na wizualizacji e-Faktury, w szczegdlnosciw przypadku
udostepnienia e-Faktury poza KSeF. Kod ten generowany jest na
poziomie lokalnego narzedzia do wystawiania faktur. Do
wygenerowania kodu QR2 niezbedne jest posiadanie certyfikatu
wystawcy e-Faktury, o ktérym mowa w pkt 2.7. niniejszej procedury.

Cyfrowe narzedzie kryptograficzne potwierdzajgce tozsamos¢ osoby
lub podmiotu, wydane przez Centrum Certyfikacji Ministerstwa
Finanséw, umozliwiajgce:

a) uwierzytelnienie sie w KSeF,

b) wystawianie i odbior faktur w czasie rzeczywistym.

18 kod QR2
19 Token
20 EZD

System do elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg. W systemie
rejestrowane sg wszystkie dokumenty wptywajace do JST, w tym do
Urzedu. Petni funkcje rejestru korespondencji wptywajacej.

1.3. Wykaz jednostek organizacyjnych JST

Niniejsza procedura ma zastosowanie do nastepujgcych jednostek organizacyjnych JST:

Lp. Nazwa jednostki Symbol jednostki NIP jednostki
1 Urzad Miejski w Katuszynie UM 8221002958
2 Szkota Podstawowa im. Bolestawa Prusa w Katuszynie SzP 8221945364
3 Osrodek Pomocy Spotecznej w Katuszynie OPS 8221133979
4 Gminny Ztobek w Katuszynie GZ 8222351135
5 Zaktad Gospodarki Komunalnej w Katuszynie ZGK 8220007416
6 Przedszkole Publiczne w Katuszynie PP 8222325250
6

1d: 0E62FB5A-D6B2-4FF3-B8DE-3A309C4D00B1. Uchwalony

Strona 6



1.4. Cel procedury i zakres jej stosowania

a) 0Ogdlne zasady stosowania procedury

Niniejsza procedura obowigzuje JST oraz jednostki organizacyjne JST od dnia 01.02.2026 r. i reguluje jednolite
zasady wystawiania, odbierania i korygowania faktur ustrukturyzowanych oraz korzystania z KSeF, w tym nadawanie
uprawnien dostepowych do KSeF, w ramach JST i jej jednostek organizacyjnych, ktérych wykaz zawarty zostat
w pkt 1.3. niniejszej procedury. Celem procedury jest zapewnienie prawidtowego wypetniania przez JST obowigzkéw
wynikajgcych z ustawy o VAT oraz aktéw wykonawczych do ustawy regulujgcych zasady wystawiania i odbierania
e-Faktur oraz korzystania z KSeF.

Niniejsza procedura nie reguluje i nie modyfikuje zasad wystawiania i obiegu innych niz faktury ustrukturyzowane
dokumentéw zwigzanych z rozliczaniem VAT przez JST, w szczegélnosci plikéw JPK_V7, not obcigzeniowych,
dokumentéw wewnetrznych lub faktur wystawianych i otrzymywanych w formie papierowej lub w formie
w szczegolnosci gdy dochodzi do udostepnienia e-Faktury w formie innej niz za posrednictwem KSeF (np. w formie
papierowe;j lub za posrednictwem e-mail).

Ponadto niniejsza procedura nie reguluje i nie modyfikuje:

1) zasad postepowania z e-Fakturami sprzedazowymi przed ich wystawieniem w KSeF, w szczegélnosci takich
jak: ustalenie wtasciwego terminu wystawienia faktury, jej wartosci i zgodnosci z umowa, ustalenie
prawidtowej stawki VAT, momentu powstania obowigzku podatkowego,

2) zasad postepowania z e-Fakturami zakupowymi po ich odebraniu z KSeF i przekazaniu do dalszego obiegu w
JST, w szczegblnosci takich jak: weryfikacja merytoryczna i formalna, ustalenie zakresu prawa do odliczenia
podatku VAT naliczonego i momentu powstania tego prawa, ksiegowanie.

W powyzszych przypadkach wskazanych w pkt 1 i 2 nalezy postepowaé zgodnie z zasadami postepowania w JST
wynikajgcymi z innych procedur, ustalen i przepiséw prawa, w tym z ustawy o VAT oraz aktéw wykonawczych do tej
ustawy.

Regulacje niniejszej procedury nie naruszajg zasad postepowania okreslonych w innych przyjetych przez JST i jednostki
procedurach lub regulaminach, jak réwniez zasad (polityki) rachunkowosci.

W przypadku wystgpienia kolizji pomigedzy zasadami postgpowania okreslonymi w niniejszej procedurze a
zasadami postepowania wynikajgcymi z innych przyjetych przez JST i jednostki regulacji, sposob prawidtowego
postgpowania nalezy potwierdzi¢ ze Skarbnikiem, poprzez przestanie pytania na adres e-mail:
skarbnik@kaluszyn.pl.

b) Osoby odpowiedzialne za stosowanie procedury
Osoby odpowiedzialne za wystawianie i odbieranie faktur ustrukturyzowanych oraz dostep do tych faktur
i zarzadzajgce uprawnieniami do korzystania z KSeF w JST i jednostkach wskazane zostaty w zatgczniku nr 1 do

niniejszej procedury.

Pracownicy, bez wzgledu na rodzaj oraz zakres wykonywanych zadan, sg obowigzani do przestrzegania niniejszej
procedury, m.in. w przypadku dokonywania czynnosci zwigzanych z nabywaniem towardw i ustug w imieniu i na rzecz
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JST, wystawianiem i odbieraniem e-Faktur oraz w sytuacji obstugi konta JST w KSeF. Zasady przyjete w niniejszej
procedurze obowigzujg takze osoby nie bedace Pracownikami w przypadku dokonywania przez te osoby zakupéw w
imieniuinarzecz JST, dla ktérych jako nabywca wskazana jest JST. Zasady postepowania dla takich przypadkéw zostaty
okreslone w pkt 4.1. lit. d niniejszej procedury.

W przypadku, gdy w trakcie stosowania niniejszej procedury wystgpi sytuacja, ktora nie zostata w niej
uregulowana, badz tez Pracownik lub osoba dokonujgca zakupdw, dla ktorych jako nabywca wskazywana jest
JST, powzieli watpliwosé w zakresie prawidtowego rozumienia regulacji niniejszej procedury, sposob
prawidtowego postepowania nalezy potwierdzi¢ ze Skarbnikiem poprzez przestanie pytania na adres e-mail
skarbnik@kaluszyn.pl.

c) Transakcje sprzedazowe JST objete KSeF

JST i jednostki organizacyjne wystawiajg faktury ustrukturyzowane, w tym faktury zaliczkowe ustrukturyzowane i
faktury korygujgce ustrukturyzowane (z zastrzezeniem dalszych uwag), z wykorzystaniem KSeF dla potrzeb
udokumentowania transakcji sprzedazy / otrzymania zaliczki poczawszy od dnia 1 kwietnia 2026 r. W odniesieniu do
faktur, w tym faktur zaliczkowych i korygujacych, wystawionych przed tag datg JST i jednostki s uprawnione wystawic
fakture w pozostatych formach dopuszczonych przez przepisy, innych niz forma ustrukturyzowana (w formie
papierowej lub formie elektronicznej).

Przed wystawieniem faktury ustrukturyzowanej kazdorazowo powinno nastgpi¢ ustalenie statusu kontrahenta JST
dla celow VAT. Zasady weryfikacji statusu kontrahenta na potrzeby wystawiania faktur ustrukturyzowanych zostaty
opisane w pkt 3.4. niniejszej procedury.

W przypadku sprzedazy dokonywanej przez JST na rzecz:
e podatnika VAT postugujgcego sie krajowym NIP dla celéw dziatalnosci gospodarczej, w tym podatnika
zwolnionego ,,podmiotowo” z VAT;
e podatnika podatku od wartosci dodanej naktadanego na terytorium panistwa cztonkowskiego innego niz
Polska (np. wewnatrzwspdélnotowa dostawa towardéw);
e podatnika podatku o podobnym charakterze naktadanego na terytorium panstwa trzeciego (np. eksport
towaréw);
e 0s6b prawnych niebedgcych podatnikami VAT,
- wystawienie przez JST faktury ustrukturyzowanej z wykorzystaniem KSeF jest obligatoryjne od dnia 1 kwietnia
2026 r., jesli transakcja podlega udokumentowaniu faktura. Szczegétowe zasady zwigzane z wystawianiem faktur
ustrukturyzowanych przez JST zostaty uregulowane w rozdziale 3 niniejszej procedury.

W przypadku sprzedazy dokonywanej przez JST na rzecz Konsumentow wystawienie faktury ustrukturyzowanej z
wykorzystaniem KSeF nie jest obligatoryjne (takze od dnia 1 kwietnia 2026 r.). Szczegétowe zasady zwigzane z
wystawianiem faktur przez JST na rzecz Konsumentéw zostaty uregulowane w pkt 3.5. niniejszej procedury.

UWAGA: W przypadku, gdy nie wystepuje obowigzek wystawienia faktury ustrukturyzowanej z wykorzystaniem
KSeF, JST moze udokumentowaé sprzedaz poprzez wystawienie faktury w pozostatych formach dopuszczonych
przez przepisy, innych niz forma ustrukturyzowana (w formie papierowej lub formie elektronicznej).
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d) Transakcje zakupowe JST objete KSeF

W przypadku zakupéw dokonywanych przez JST, w tym przez jej jednostki organizacyjne, od podatnika VAT
postugujacego sie dla celdw transakcji krajowym NIP nadanym na potrzeby prowadzonej dziatalnosci gospodarczej, w
tym podatnika zwolnionego ,,podmiotowo” z VAT, JST od dnia 1 lutego 2026 r. albo od dnia 1 kwietnia 2026 r. (w
zaleznosci od statusu sprzedawcy) co do zasady powinna otrzymaé fakture ustrukturyzowang za
posrednictwem KSeF, jezeli transakcja podlega udokumentowaniu fakturg. W takim przypadku nie jest
wymagana zgoda JST na otrzymanie e-Faktury w KSeF.

W przypadku, gdy po stronie kontrahenta JST bedzie wystepowat obowigzek wystawienia faktury ustrukturyzowanej w
KSeF, a JST otrzyma fakture poza KSeF (np. w formie papierowej lub elektronicznej), nalezy postepowac zgodnie z
zasadami okreslonymi w rozdziale 4 niniejszej procedury. Ponadto o zaistniatej sytuacji nalezy zawiadomic
niezwtocznie Skarbnika, wysytajac wiadomos$¢ e-mail na adres: skarbnik@kaluszyn.pl.

Ponizej przedstawione zostaty szczegélne przypadki, w ktorych wystawienie faktury ustrukturyzowanej przez
kontrahenta z wykorzystaniem KSeF od dnia 1 lutego 2026 r. nie jest obligatoryjne (lub nie jest obligatoryjne
przejsciowo), co oznacza, ze w takim przypadku JST moze otrzyma¢ fakture w pozostatych formach dopuszczonych
przez przepisy, innych niz forma ustrukturyzowana (w formie papierowej lub formie elektronicznej).

Podatnicy VAT, ktorych wartosé sprzedazy (wraz z kwotg podatku) nie przekroczyta w 2024 r. kwoty 200 mln zt
sg obowigzani do wystawiania faktur ustrukturyzowanych z wykorzystaniem KSeF na rzecz JST poczgwszy od dnia 1
kwietnia 2026 r.

Ponadto, w okresie od dnia 1 kwietnia 2026 r. do dnia 31 grudnia 2026 r. podatnicy zobowigzani do wystawiania
faktur ustrukturyzowanych moga w dalszym ciggu wystawia¢ faktury elektroniczne lub faktury w postaci papierowej,
jezeli taczna wartosé sprzedazy wraz z kwotg podatku u tych podatnikow udokumentowana tymi fakturami
wystawionymi w danym miesigcu jest mniejsza lub réwna kwocie 10 000 zt. Po uptywie wskazanego powyzej
okresu (tj. od dnia 1 stycznia 2027 r.) lub w przypadku przekroczenia wskazanego powyzej limitu sprzedazy w danym
miesigcu, wskazani podatnicy bedg zobowigzani do wystawiania na rzecz JST faktur ustrukturyzowanych z
wykorzystaniem KSeF.

W przypadku zakupéw dokonywanych od podmiotéw zagranicznych nieposiadajgcych na terytorium kraju siedziby
dziatalnosci gospodarczej ani statego miejsca prowadzenia dziatalnosci gospodarczej uczestniczgcego w transakcji z
JST, nie wystepuje obowigzek udokumentowania transakcji za pomoca faktury ustrukturyzowanej wystawionej w KSeF.

Dodatkowo na podstawie Rozporzadzenia w sprawie wytagczen z KSeF, faktur ustrukturyzowanych nie wystawia sie
w przypadku:

a) s$wiadczenia ustug przejazdu autostradg ptatng, udokumentowanych fakturami zawierajgcymi zakres danych
wezszy niz okreslony w art. 106e ustawy o VAT (elementy sktadowe faktury), zgodnie z przepisami wydanymi
na postawie art. 1060 ustawy o VAT;

b) Swiadczenia ustug przewozu oséb na dowolng odlegtosé: kolejami normalnotorowymi, taborem
samochodowym, statkami petnomorskimi, Srodkami transportu zeglugi srédladowej i przybrzeznej, promami,
samolotami i $migtowcami, udokumentowanych fakturami w formie biletu jednorazowego zawierajgcymi
zakres danych wezszy niz okreslony w art. 106e ustawy o VAT (elementy sktadowe faktury), zgodnie z
przepisami wydanymi na postawie art. 1060 ustawy o VAT;
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c) sSwiadczenia ustug w zakresie kontroli i nadzoru ruchu lotniczego, za ktdre sg pobierane optaty trasowe,
udokumentowanych fakturami wystawianymi za okresy miesieczne przez Centralne Biuro Optat Trasowych
(CRCO) Europejskiej Organizacji do Spraw Bezpieczeristwa Zeglugi Powietrznej (EUROCONTROL) w imieniu
Polskiej Agenciji Zeglugi Powietrznej;

d) swiadczenia ustug zwolnionych z VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 7 i 37-41 ustawy o VAT (np. $wiadczenie
ustug ubezpieczeniowych, ustug udzielania kredytow lub pozyczek pienieznych, ustug w zakresie udzielania
poreczen i gwarancji), udokumentowanych fakturami zawierajgcymi zakres danych wezszy niz okreslony w
art. 106e ustawy o VAT (elementy sktadowe faktury), zgodnie z przepisami wydanymi na postawie art. 1060
ustawy o VAT;

e) dostawy towardw i Swiadczenia ustug, udokumentowanych fakturami wystawianymi przez nabywce towarow
lub ustug (mechanizm samofakturowania), jezeli nabywca towaréw lub ustug nie jest zidentyfikowany na
potrzeby danej czynnosci za pomoca NIP;

f) dostawy towardéw i Swiadczenia ustug, udokumentowanych fakturami wystawianymi przez nabywce towaréw
lub ustug (mechanizm samofakturowania), jezeli podatnik, ktéry upowaznit nabywce towaréw lub ustug do
wystawiania faktur w jego imieniu i na jego rzecz, nie jest zidentyfikowany na potrzeby danej czynnosci za
pomoca NIP.

W przypadku nabycia przez JST lub jej jednostki produktéw rolnych lub ustug rolniczych od rolnika ryczattowego
(w rozumieniu art. 2 pkt 19 ustawy o VAT), wystawienie faktury ustrukturyzowanej z wykorzystaniem KSeF przez JST
jest dobrowolne i wymaga: zgody wyrazonej przez rolnika ryczattowego oraz nadania przez rolnika ryczattowego
w KSeF odpowiedniego uprawnienia JST do wystawienia e-Faktury. W przypadku braku uzyskania przez JST zgody
na wystawienie e-Faktury w KSeF rolnikowi ryczattowemu, wystawienie takiej faktury mozliwe jest poza KSeF
w pozostatych formach dopuszczonych przez przepisy. Zasady fakturowania w takim przypadku zostaty opisane w pkt
4.8. niniejszej procedury.

UWAGA: W przypadku, gdy nie wystepuje po stronie kontrahenta obowigzek wystawienia faktury
ustrukturyzowanej z wykorzystaniem KSeF, JST moze otrzymacé fakture w pozostatych formach dopuszczonych
przez przepisy i uzgodnionych z kontrahentem, innych niz forma ustrukturyzowana (w formie papierowej lub
formie elektronicznej).

1.5. Zasady dziatania i formy dostepu do KSeF
JST i jednostki organizacyjne posiadajg utworzone automatycznie wspélne konto w KSeF (przypisane do NIP JST).

W przypadku mozliwosci technicznych dostep i korzystanie z KSeF (logowanie) odbywa sie za posrednictwem
odpowiednio zintegrowanych z KSeF systeméw finansowo-ksiegowych JST i jednostek oraz z wykorzystaniem
oprogramowania stuzgcego do elektronicznego obiegu dokumentéw w JST i jednostkach. W przypadku, gdy dostep i
korzystanie z KSeF w opisany powyzej sposob nie sg mozliwe, dostep do KSeF, po uzyskaniu zgody Skarbnika lub
kierownika danej jednostki, moze odbywac sie z wykorzystaniem Aplikacji Podatnika, dostepnej na stronie:
https://ksef.podatki.gov.pl/.

Dostep do konta JST w KSeF i korzystanie z KSeF mozliwe sa po:

1) nadaniu osobie korzystajgcej odpowiednich uprawnien do dostepu i korzystania z KSeF;
2) uwierzytelnieniu sig (zalogowaniu) przez te osobe w KSeF.
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https://ksef.podatki.gov.pl/

Zasady nadawania uprawnien do korzystania z KSeF i uwierzytelniania zostaty uregulowane w rozdziale 2 niniejszej
procedury.

W uzasadnionych przypadkach dostep do faktury ustrukturyzowanej wystawionej przez JST lub otrzymanej przez JST
mozliwy jest réwniez z wykorzystaniem funkcji tzw. anonimowego dostepu przewidzianej w Aplikacji Podatnika. Zasady
takiego dostepu do e-Faktury zostaty uregulowane w pkt 2.8. niniejszej procedury.
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2. Uprawnienia do korzystania z KSeF

2.1. Nadanie pierwszych uprawnien dostepowych do KSeF

JST w celu rozpoczecia korzystania z KSeF wskazata — przez ztozenie do wtasciwego naczelnika urzedu skarbowego
zawiadomienia o nadaniu uprawnien (formularz ZAW-FA) — Inspektora ds. kancelaryjno administracyjnych i obstugi
informatycznej - jako osobe dysponujgca wszystkimi uprawnieniami do korzystania z KSeF w imieniu JST.

Za pomocg formularza ZAW-FA mozLliwe jest nadanie uprawnien wytacznie jednej osobie. W przypadku, gdy zajdzie
potrzeba wskazania innej (nowej) osoby w formularzu ZAW-FA, jako dysponenta wszystkich uprawnien do korzystania
z KSeF w imieniu JST:
1) JST sktada uprzednio formularz ZAW-FA do wtasciwego naczelnika urzedu skarbowego, w ktérym odbiera
uprawnienia osobie wskazanej w ostatnio ztozonym skutecznie formularzu ZAW-FA;
2) JST sktada kolejny formularz ZAW-FA do wtasciwego naczelnika urzedu skarbowego, w ktérym nadaje
uprawnienia kolejnej (nowej) osobie.

Formularz ZAW-FA sktada sie osobiscie, listem poleconym, za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej albo
za posrednictwem e-Urzedu Skarbowego do wtasciwego naczelnika urzedu skarbowego dla JST. Osobg uprawniong do
podpisania formularza ZAW-FA w imieniu JST jest Burmistrz. Uprawnienia nadane osobie wskazanej w formularzu
ZAW-FA sga skuteczne po ich przetworzeniu we wtasciwym urzedzie skarbowym.

2.2. Uprawnienia wtascicielskie

Uprawnienia wtascicielskie obejmujg petnie uprawnien do korzystania z KSeF, tj. nadawania lub odebrania uprawnien
do korzystania z KSeF (zarzadzania uprawnieniami), do wystawiania e-Faktur, dostepu do e-Faktur, przegladania
uprawnien, przegladania historii sesji i zarzadzania jednostkami organizacyjnymi (dalej tacznie jako: ,,Uprawnienia
wtascicielskie”).

Podmiotem posiadajgcym uprawnienia wtascicielskie w imieniu JST jest osoba fizyczna wskazana przez JST w ostatnim
skutecznie ztozonym formularzu ZAW-FA do wtasciwego naczelnika urzedu skarbowego (pkt 2.1. powyzej).

Osoba ta ma obowigzek nadac¢ dalsze uprawnienia do dostepu i korzystania z KSeF Pracownikom lub innym podmiotom
uprawnionym do korzystania z KSeF w imieniu JST, zgodnie z kolejnymi punktami niniejszego rozdziatu.

2.3. Uprawnienia do nadawania i odbierania uprawnien

Uprawnienia do nadawania i odbierania uprawnien do dostepu i korzystania z KSeF JST, w tym do przegladania
uprawnien posiadajg:

a) osoba posiadajgca Uprawnienia wtascicielskie wskazana w pkt 2.1. niniejszej procedury;

b) osoby wskazane w zatgczniku nr 1 do niniejszej procedury, w tym osoby reprezentujgce jednostki
organizacyjne (administratorzy jednostek), w zakresie nadawania i odbierania uprawnien do wystawiania i
dostepu do faktur tych jednostek, upowaznione do nadawania i odbierania uprawnien przez osobe posiadajgca
Uprawnienia wtascicielskie.

Uprawnienia, o ktérych mowa w niniejszym punkcie, zostang nadane poszczegélnym osobom (wymienionym
w zatgczniku nr 1 do niniejszej procedury) przez osobe posiadajgcag Uprawnienia wtascicielskie lub upowaznienie do

12

1d: 0E62FB5A-D6B2-4FF3-B8DE-3A309C4D00B1. Uchwalony Strona 12



korzystania z pieczeci elektronicznej za posrednictwem Aplikacji Podatnika lub w systemie finansowo-ksiegowym JST
(w razie mozliwosci technicznych).

2.4. Uprawnienia do dostepu do e-Faktur oraz do wystawiania e-Faktur

Uprawnienia do wystawiania e-Faktur JST (w tym faktur w tzw. trybie offline) lub dostepu do e-Faktur JST (w tym
pobierania tych faktur) posiadajg:

a) osoba posiadajgca Uprawnienia wtascicielskie wskazana w pkt 2.1. niniejszej procedury;

b) administratorzy jednostek, o ktérych mowa w pkt 2.3. lit. b niniejszej procedury, w zakresie wystawiania
i dostepu do e-Faktur tych jednostek,

c) osoby wskazane w zatgczniku nr 1 do niniejszej procedury, w tym osoby reprezentujgce jednostki
organizacyjne w zakresie wystawiania i dostepu do e-Faktur tych jednostek, upowaznione do wystawiania e-
Faktur lub dostepu do e-Faktur przez osobe posiadajgcg Uprawnienia wtascicielskie lub administratoréow
jednostek, o ktérych mowa w pkt 2.3. lit. b niniejszej procedury;

d) inne osoby fizyczne lub podmioty upowaznione do wystawiania e-Faktur lub dostepu do e-Faktur przez osobe
posiadajgca Uprawnienia wtascicielskie — przy czym nadanie takim osobom lub podmiotom uprawnien do
wystawiania e-Faktur JST lub dostepu do e-Faktur JST wymaga uprzedniej pisemnej zgody Burmistrza;

e) osoby upowaznione do korzystania z pieczeci elektronicznej JST.

Osoba posiadajgca Uprawnienia wtascicielskie lub osoba upowazniona do korzystania z pieczeci elektronicznej, za
uprzednig zgodg Burmistrza, moze nadac¢ w KSeF nabywcy towardw i ustug uprawnienia do wystawiania w imieniu i na
rzecz JST faktur ustrukturyzowanych w ramach tzw. samofakturowania, o ktérym mowa w art. 106d ust. 1 ustawy o VAT,
przy zachowaniu pozostatych wymogdw ustawowych dla tego modelu fakturowania.

W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, osoba posiadajgca Uprawnienia wtascicielskie lub upowaznienie do
korzystania z pieczeci elektronicznej moze nada¢ Pracownikowi w KSeF uprawnienia do dostepu do e-Faktur lub do
wystawania e-Faktur w powigzaniu z identyfikatorem wewnetrznym wygenerowanym w KSeF (IDWew), przypisanym
do osoby (stanowiska) lub wyodrebnionej jednostki wewnetrznej innej niz jednostka organizacyjna JST. Wygenerowane
identyfikatory wewnetrzne wraz z przypisanymi uprawnieniami do korzystania z KSeF zostang wskazane w zatgczniku
nr 1 do niniejszej procedury poprzez jej aktualizacje. W przypadku dokonywania zakupdw i sprzedazy dotyczgcych
osoby (stanowiska) lub wyodrebnionej jednostki wewnetrznej z przypisanym identyfikatorem wewnetrznym (IDWew)
nalezy stosowacé zasady o ktérych mowa w pkt 3.1. lit. c oraz 4.1. lit. ¢ niniejszej procedury, dotyczace tresci takich
faktur.

Uprawnienia, o ktérych mowa w niniejszym punkcie, zostang nadane poszczegélnym osobom (wymienionym w
zataczniku nr 1 do niniejszej procedury) przez osobe posiadajaca Uprawnienia wtascicielskie, upowaznienie do
korzystania z pieczeci elektronicznej lub przez administratoréw jednostek, o ktérych mowa w pkt 2.3. lit. b niniejszej
procedury, w zakresie wystawiania i dostepu do e-Faktur tych jednostek. Nadanie uprawnien nastgpi za posrednictwem
Aplikacji Podatnika lub w systemie finansowo-ksiggowym JST (w razie posiadania takich mozliwosci technicznych).

2.5. Odebranie lub zmiana zakresu uprawnien do korzystania z KSeF innych niz Uprawnienia wtascicielskie
Odebranie lub zmiana zakresu uprawnien do korzystania z KSeF w imieniu JST (innych niz Uprawnienia wtascicielskie)

nastepuje w szczegélnosci w przypadku:
1) zakoriczenia wspodtpracy z JST lub ustania stosunku pracy z JST,
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2) zmiany stanowiska pracy lub zakresu obowigzkéw na takie, ktére nie wymagajg posiadania danego typu
uprawnien lub wymagajg zmiany w tym zakresie.

Whiosek o odebranie / zmiane zakresu uprawnien do korzystania z KSeF w imieniu JST (innych niz Uprawnienia
wtascicielskie) sktada do Burmistrza bezposredni przetozony uzytkownika lub Skarbnik. W przypadku wystgpienia
podstaw do odebrania lub zmiany zakresu uprawnien, osoba posiadajgca Uprawnienia wtascicielskie lub osoba
wskazana w pkt 2.3. lit. b niniejszej procedury, ktéra nadata uprawnienia, odbiera w KSeF uprawnienia osobie, ktérej
whiosek dotyczy. W przypadku odebrania uzytkownikowi danego typu uprawnien do korzystania z KSeF, bezposredni
przetozony uzytkownika informuje niezwtocznie tego uzytkownika na pismie o odebraniu uprawnien.

2.6. Sposoby uwierzytelniania w KSeF

Osoby posiadajgce nadany dany typ uprawnien do korzystania z KSeF, w celu realizacji swoich obowigzkéw musza
dokonac uwierzytelnienia sie w KSeF (zalogowania sig).

Na moment wprowadzenia niniejszej procedury akceptowalne metody uwierzytelniania w KSeF obejmuja:
1) kwalifikowany podpis elektroniczny,
2) kwalifikowang pieczeé elektroniczna,
3) podpis zaufany, a od dnia 1 kwietnia 2026 r. Srodek identyfikacji elektronicznej wydany w systemie identyfikacji
elektronicznej przytgczony do wezta krajowego identyfikacji elektronicznej (login.gov.pl),
4) Token,
5) certyfikat KSeF (typu 1) do uwierzytelnienia, wygenerowany w KSeF.

Dla potrzeb korzystania z KSeF JST Pracownicy oraz inne osoby uprawnione beda w celu uwierzytelnienia sig korzysta¢
z Tokenu (wygenerowanego w systemie EZD) lub certyfikatu wygenerowanego w systemach finansowo-ksiegowych.

Stosowanie Tokendw dopuszczalne jest do 31 grudnia 2026 r. Certyfikat oraz Tokeny dla pracownikéw lub innych oséb
uprawnionych korzystajgcych z KSeF w imieniu JST, sg generowane przez upowaznionego pracownika Urzedu albo
jednostki organizacyjnej po uprzedniej autoryzacji pieczecig JST.

Certyfikat KSeF (typu 1) do uwierzytelniania jest wazny nie dtuzej niz 2 lata liczac od daty wskazanej we wniosku o jego
wydanie lub w przypadku jej braku, od daty wydania certyfikatu. Certyfikat dla pracownikéw lub innych oséb
uprawnionych uzywajgcych ww. certyfikatu do uwierzytelniania w KSeF, sg generowane przez upowaznionego
pracownika Urzedu, po autoryzacji pieczecig elektroniczng JST. Nie p6zniej niz 30 dni przed koricem okresu waznosci
dotychczasowego certyfikatu, upowazniony pracownik Urzedu generuje dla Pracownika lub innej osoby uprawnionej
kolejny wazny certyfikat. Pracownik pobiera certyfikat KSeF (typu 1) w Aplikacji Podatnika lub za posrednictwem
systemu ksiegowego JST.

Na moment dokonywania uwierzytelnienia w KSeF osoby uzyskujgce dostep do KSeF JST powinny posiadaé
nadane odpowiednie uprawnienia do dostepu i korzystania z KSeF w imieniu JST.

W przypadku wystgpienia problemdw z uwierzytelnieniem w KSeF JST, osoba, ktérej zdarzenie dotyczy zobowigzana
jest do niezwtocznego poinformowania o tym bezposredniego przetozonego. Zgtoszenie powinno zawiera¢ opis
problemu oraz date wystgpienia. Do czasu usuniecia problemu z uwierzytelnieniem w KSeF tej osoby, czynnosci
wymagajagce dostepu i korzystania z KSeF beda realizowane przez wyznaczonego przez Burmistrza administratora
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systemoéw, posiadajgcego odpowiednie tozsame lub szersze uprawnienia do korzystania z KSeF w stosunku do osoby,
ktéra ma trudnosci z dostepem do KSeF.

2.7. Certyfikat wystawcy faktury

Certyfikat wystawcy faktury (typu 2) stuzy do oznaczania e-Faktury kodem umozliwiajgcym potwierdzenie tozsamosci
wystawcy e-Faktury przy wystawianiu e-Faktur w trybach offline (awaria lub niedostepnos¢ KSeF oraz tryb offline24).

Jest on wazny nie dtuzej niz 2 lata liczgc od daty wskazanej we wniosku o jego wydanie lub w przypadku jej braku, od
daty wydania certyfikatu.

Certyfikaty dla osob uprawnionych do wystawiania e-Faktur sprzedazowych w imieniu JST, wskazanych w zatgczniku
nr 1 do niniejszej procedury, generowane sg przez Pracownika kancelarii Urzedu . Ponadto Pracownik kancelarii Urzedu
generuje kolejny wazny certyfikat wystawcy faktury nie pdézniej niz 30 dni przed koricem okresu waznosci
dotychczasowego certyfikatu. Pracownik lub inna osoba uprawniona pobiera certyfikat wystawcy faktury (typu 2) po
uprzednim zalogowaniu sie do Aplikacji Podatnika lub za posrednictwem systemu ksiegowego JST.

UWAGA: Bez posiadania waznego certyfikatu wystawcy faktury nie jest mozliwe wystawianie e-Faktur w KSeF w
okresach trwania awarii lub niedostepnosci KSeF oraz w tzw. trybie offline24.

2.8. Dostep anonimowy do e-Faktur

W uzasadnionych przypadkach dostep do faktury ustrukturyzowanej wystawionej przez JST lub otrzymanej przez JST
mozliwy jest z wykorzystaniem funkcji tzw. anonimowego dostepu przewidzianej w Aplikacji Podatnika.

Dostep anonimowy do faktury ustrukturyzowanej moze dotyczy¢ w szczegélnosci nastepujgcych przypadkéw:
a) udostepniania e-Faktury wystawionej przez JST lub e-Faktury otrzymanej przez JST podmiotowi trzeciemu
uprawnionemu do dostepu do takiej faktury poza KSeF — np. dla celéw prowadzonych kontroli w JST lub
u kontrahenta JST, a takze Pracownikom nieposiadajgcym dostepu do KSeF JST;
b) udostepnienia JST e-Faktury otrzymanej przez podmiot trzeci, w przypadku gdy e-Faktura jest niezbedna JST
dla wykonania obowigzkéw wynikajgcych z odrebnych przepiséw — np. dla celéw refundacji wydatku
podmiotowi trzeciemu.

Dostep anonimowy do e-Faktury jest udzielany zainteresowanym podmiotom trzecim lub Pracownikom po uzyskaniu
pisemnej (ew. w formie e-mail) zgody Skarbnika oraz przekazaniu im nastepujgcych danych e-Faktury, w tym e-Faktury
korygujacej:

1) numeru KSeF e-Faktury (KSeF ID),

2) numeru faktury nadanego przez sprzedawce (numer, o ktérym mowa w art. 106e ust. 1 pkt 2 lub art. 106j

ust. 2 pkt 2 ustawy o VAT),

3) NIP lub innego identyfikatora nabywcy towaréw lub ustug, albo informaciji o braku identyfikatora,

4) imienia i nazwiska lub nazwy nabywcy towaréw lub ustug albo informaciji o braku tych danych,

5) kwoty naleznosci ogétem z e-Faktury (kwota, o ktérej mowa w art. 106e ust. 1 pkt 15 ustawy o VAT).
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3. E-Faktury sprzedazowe
3.1. Kluczowe dane identyfikacyjne na e-Fakturze

Osoba odpowiedzialna za wystawianie e-Faktur sprzedazowych w JST lub jednostce odpowiada za prawidtowe
wskazanie ponizszych danych identyfikacyjnych JST i odpowiedniej jednostki lub jednostki wewnetrznej na e-
Fakturach sprzedazowych.

a) Dane JST-Podmiot1

W przypadku wystawiania e-Faktur sprzedazowych JST i jednostek organizacyjnych za posrednictwem KSeF, nalezy
wskazac¢ na e-Fakturach jako dane sprzedawcy (podatnika) dane JST (element Podmiot1 schemy e-Faktury):

e  Gmina Katuszyn
e ul. Pocztowa 1; 05-310 Katuszyn
e NIP:8222158817

b) Dane jednostki organizacyjnej — Podmiot3

Ponadto na e-Fakturze sprzedazowej kazdorazowo nalezy wskaza¢ dane pozwalajgce na identyfikacje jednostki
organizacyjnej dokonujgcej sprzedazy w imieniu JST (wystawiajgcej e-Fakture), poprzez wskazanie na e-Fakturze
danych dedykowanych tym jednostkom w elemencie Podmiot3 schemy e-Faktury w nastepujgcy sposob:

e nazwa jednostki organizacyjnej,
e NIPjednostki organizacyjnej,
e Pole Rolajako: ,,7” - jednostka samorzadu terytorialnego — wystawca.

c) Dane jednostki wewnetrznej — Podmiot3

W przypadku wprowadzenia przez JST identyfikatorow wewnetrznych (IDWew) zgodnie z pkt 2.4. niniejszej procedury,
ktére pozwalajg na odrebng identyfikacje w ramach KSeF jednostek wewnetrznych nizszego szczebla niz jednostki
organizacyjne (np. wydziaty, referaty, samodzielne stanowisko), zamiast danych identyfikujgcych jednostke
organizacyjng na e-Fakturze sprzedazowej kazdorazowo wymaga sie umieszczenia danych pozwalajgcych na
identyfikacje wyodrebnionej jednostki wewnetrznej nizszego szczebla dokonujgcej sprzedazy w imieniu JST,
poprzez wskazanie na e-Fakturze danych dedykowanych tym jednostkom w elemencie Podmiot3 schemy e-Faktury
W nastepujgcy sposob:

e nazwa wyodrebnionej jednostki wewnetrznej (np. wydziatu, referatu, nazwisko samodzielnego Pracownika),

e IDWew wyodrebnionej jednostki wewnetrznej,

e Pole Rola jako:,,7” - jednostka samorzadu terytorialnego — wystawca.

3.2. Wystawianie, wizualizacja i przekazanie e-Faktur do dalszych etapow procesu obiegu dokumentow
a) Moment wystawienia i doreczenia e-Faktury sprzedazowej

Dla potrzeb rozliczen VAT oraz ptatnosci nalezy mie¢ na uwadze, ze co do zasady momentem wystawienia e-Faktury
sprzedazowej jest data przestania jej do KSeF. Wyjatkiem sa przypadki e-Faktur wystawianych w trybach offline
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opisanych w rozdziale 5 niniejszej procedury. Z kolei momentem odbioru e-Faktury sprzedazy przez nabywce
(kontrahenta) jest co do zasady moment przydzielenia jej numeru KSeF. Nie ma tu znaczenia, kiedy nabywca faktycznie
zapozna sie z e-Fakturg zakupowa. Wyjatkiem jest przypadek e-Faktur wystawianych w trybach awaryjnych opisanych
wrozdziale 5 niniejszej procedury (patrz rozdziat 5 procedury odnosnie do daty otrzymania w poszczegdlnych trybach).

b) Wystawianie e-Faktur sprzedazowych

Uprawnienie do wystawiania e-Faktur sprzedazowych JST i jej jednostek organizacyjnych posiadajg osoby wskazane
w zatgczniku nr 1 do niniejszej Procedury — w zakresie okreslonym w tym zatgczniku. W przypadku nieobecnosci osoby
odpowiedzialnej za wystawienie e-Faktur sprzedazowych obowigzki w tym zakresie przejmuje osoba zastepujgca
nieobecnego Pracownika.

Osoba wystawiajgca e-Fakture sprzedazowag w KSeF odpowiada za jej wystawienie w terminie i zgodnie z warunkami
przewidzianymi w ustawie o VAT i zasadach wewnetrznych JST, w tym za ustalenie czy w danym przypadku faktura
jest wymagana, czy powinna by¢ wystawiona w formie faktury ustrukturyzowanej i czy wigzg sie z tym dodatkowe
obowigzki z uwagi na status nabywcy dla celdw VAT (patrz pkt 3.4. niniejszej procedury). Osoba wystawiajgca e-
Fakture sprzedazowg w KSeF odpowiada takze za jej prawidtowos$¢ merytoryczng rozumiang jako zgodnos¢ z
warunkami umowy, rzeczywistym przebiegiem transakcji, wymogami prawa itp.

Osoba wystawiajgca e-Fakture sprzedazowa jest obowigzana wystac¢ ja do KSeF niezwtocznie, w tym samym
dniu roboczym, w ktérym faktura zostata przygotowana w systemie finansowo-ksiggowym JST lub jednostki.
Wyjatkiem sa sytuacje okreslone w rozdziale 5 niniejszej procedury.

UWAGA: Faktura ustrukturyzowana jest uznawana za skutecznie wystawiong w momencie przydzielenia przez
KSeF numeru identyfikujgcego te e-Fakture w KSeF (KSeF ID) oraz po uzyskaniu urzedowego poswiadczenia
odbioru (UPO) dla e-Faktury. Osoba wystawiajgca e-Fakture w KSeF JST odpowiada za weryfikacje skutecznosci
przestania tej faktury do KSeF. W przypadku odrzucenia e-Faktury sprzedazowej przez KSeF osoba wystawiajgca e-
Fakture podejmuje kroki zgodnie z pkt 3.10. niniejszej procedury.

W przypadku mozliwosci technicznych w systemach finansowo-ksiegowych JST i jednostek dostep i korzystanie z
KSeF (logowanie) odbywa sie za posrednictwem odpowiednio zintegrowanych z KSeF systemoéw finansowo-
ksiegowych JST i jednostek. W przypadku, gdy dostep i korzystanie z KSeF za posrednictwem oprogramowania
finansowo-ksiegowego JST lub jednostki nie jest mozliwy, dostep do KSeF, po uzyskaniu zgody kierownika jednostki,
odbywa sie z wykorzystaniem Aplikacji Podatnika, dostepnej na stronie: https://ksef.podatki.gov.pl/, nie dtuzej jednak
niz do czasu ustania przyczyny uniemozliwiajgcej dostep i korzystanie z KSeF za posrednictwem oprogramowania JST
lub jednostki.

c) Wizualizacja e-Faktur sprzedazowych dla celdw wewnetrznych JST

Po wystawieniu e-Faktur sprzedazowych w KSeF przez osoby wskazane w pkt 2.4. i zatgczniku nr 1 do niniejszej
procedury, e-Faktury te sg wizualizowane przez te osoby z wykorzystaniem programu finansowo-ksiegowego JST i
jednostek do formy elektronicznej (format pliku PDF), a nastepnie drukowane i w tej formie wykorzystywane w
wewnetrznym obiegu dokumentéw w JST i jednostkach organizacyjnych, w tym archiwizacji. W przypadku takiej
wizualizacji e-Faktury muszg zawieraé kody QR1 lub odpowiednie linki pozwalajgce na dostep do e-Faktury w KSeF.
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d) Wizualizacja e-Faktur sprzedaZzowych dla celéw zewnetrznych

W przypadku wizualizacji e-Faktury sprzedazowej i udostepnienia jej nabywcy w inny sposéb niz przy uzyciu
KSeF lub uzywania takiej faktury poza KSeF, wizualizacja taka musi zosta¢ opatrzona kodem QR1 lub
odpowiednim linkiem umieszczonym na fakturze lub dostarczonym odrebnie wraz z wizualizacjg e-Faktury. W
przypadku postugiwania sie poza KSeF fakturami wystawionymi w trybach offline nalezy dodatkowo stosowac¢
zasady opisane w rozdziale 5 niniejszej procedury, w tym oznaczenie e-Faktur certyfikatem wystawcy faktury
(kod QR2).

W przypadku uzasadnionym potrzebami Pracownika lub innej uprawnionej osoby dostep do faktury ustrukturyzowanej
wystawionej przez JST lub otrzymanej przez JST mozliwy jest réwniez z wykorzystaniem funkcji tzw. anonimowego
dostepu przewidzianej w Aplikacji Podatnika. Zasady takiego dostepu do e-Faktury zostaty uregulowane w pkt 2.8.
niniejszej procedury.

e) Przekazanie e-Faktur sprzedazowych do dalszych etapdw procesu obiegu dokumentéw

Osoby odpowiedzialne za wystawianie e-Faktur, po ich wystawieniu i wizualizacji, majg obowigzek nadania
niezwtocznie wystawionym e-Fakturom dalszego biegu w danej jednostce organizacyjnej, w tym obowigzek
przekazania tych faktur odpowiednim osobom w jednostkach organizacyjnych do dalszej weryfikacji, opisania,
zaksiegowania, windykacji oraz archiwizacji — zgodnie z przyjetymi zasadami obiegu faktur sprzedazowych w JST i
jednostkach, tj. zgodnie z instrukcjg obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych.

3.3. Numeracja wewnetrzna e-Faktur

E-Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne JST nalezy numerowa¢ wedtug przyjetego aktualnie modelu w
danej jednostce.

Numeracja powinna by¢ ciggta dla wszystkich faktur wystawianych przez jednostki, niezaleznie od formy ich
wystawienia (e-Faktura, faktura elektroniczna lub faktura papierowa). Nalezy zapewni¢ unikalno$¢ numerdéw (serii) w
ramach danej jednostki i pomiedzy jednostkami, aby unikngé¢ oznaczenia dwéch réznych faktur JST tym samym
numerem.

UWAGA: e-Faktura po przestaniu do KSeF zostaje automatycznie oznaczona unikalnym numerem
pozwalajacym na identyfikacje jej w KSeF (numer KSeF / KSeF ID), niemniej jednak nhumer ten nie zastepuje
kolejnego numeru faktury nadawanego przez JST samodzielnie (osobe wystawiajgcag e-Fakture lub przez

program ksiegowy).
3.4. Weryfikacja statusu kontrahenta dla celow VAT

Pracownicy lub inne osoby dokonujgce sprzedazy w imieniu i na rzecz JST majg obowigzek przed dokonaniem
transakcji kazdorazowo ustali¢ status nabywcy dla celdw VAT w ramach danej transakcji poprzez ustalenie
w szczegblnosci:
e czy kontrahent jest podatnikiem VAT, w tym podatnikiem VAT zwolnionym ,,podmiotowo” i czy postuguje sie
krajowym NIP dla celéw danej transakcji (czy zakup dokonywany jest w ramach jego dziatalnosci
gospodarczej),
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e czy kontrahent jest osobg prawng niebedaca podatnikiem VAT i czy postuguje sie krajowym NIP dla celdw
danej transakcji,

e czy kontrahent posiada siedzibe lub state miejsca prowadzenia dziatalnosci za granicg Polski albo posiada
state miejsce prowadzenia dziatalnos$ci w Polsce, ale miejsce to nie uczestniczy w danej transakcji,

e czy kontrahent wystepuje w transakcji jako Konsument.

Moze to nastgpi¢ w szczegélnosci z wykorzystaniem nastepujacych metod:
e weryfikacja statusu kontrahenta w tzw. biatej liscie podatnikéw VAT (https://www.podatki.gov.pl/wykaz-

podatnikow-vat-wyszukiwarka) — przy czym nalezy pamietac, ze lista ta moze nie uwzglednia¢ podatnikéw
zwolnionych z VAT,

e zawarcie odpowiednich zapiséw / o$wiadczen w umowie z kontrahentem,

e odrebne pisemne oswiadczenie kontrahenta ztozone JST - wzér oswiadczenia kontrahenta o statusie dla
celéw VAT stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

W przypadku watpliwosci co do statusu kontrahenta dla celdw VAT nalezy przesta¢ odpowiednie zapytanie do
kontrahenta przed dokonaniem transakcji. W przypadku braku mozliwosci jednoznacznego ustalenia statusu
kontrahenta dla celow VAT, nalezy skonsultowac¢ dalsze dziatania ze Skarbnikiem, przesytajgc pytanie na adres e-mail:
skarbnik@kaluszyn.pl.

Informacja o statusie kontrahenta dla celow VAT powinna zostaé przekazana przed terminem wystawienia e-
Faktury do osoby odpowiedzialnej za wystawienie e-Faktury dla potrzeb danej transakcji, ktéra na tej podstawie
okresla, czy w danym przypadku faktura powinna by¢ wystawiona w formie e-Faktury, a jesli tak to czy wigze sig ztym
obowigzek przekazania e-Faktury nabywcy w sposéb z nim uzgodniony poza KSeF (np. wizualizacja e-Faktury wraz z
odpowiednim kodem QR).

Zasady postepowania w przypadku faktur sprzedazowych wystawianych na rzecz Konsumentéw okresla pkt 3.5.
niniejszej procedury.

3.5. Sposoéb postepowania w przypadku faktur na rzecz Konsumentow

JST zgodnie z przyjetym podejsciem wystawia faktury i udostepnia je Konsumentom w formie elektronicznej lub
papierowej poza KSeF (stosowanie e-Faktur nie jest w tym przypadku obowigzkowe) — zgodnie z przyjetymi zasadami
wystawiania i obiegu faktur sprzedazowych w JST i jednostkach, tj.: zgodnie z Zarzgdzeniem w sprawie wprowadzenia
instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych.

3.6. Sprzedaz realizowana przez podmioty trzecie w imieniu i na rzecz JST

Fakturowanie przez podmiot trzeci w imieniu JST

W przypadku sprzedazy dokonywanej przez podmioty trzecie w imieniu i na rzecz JST (np. spétki komunalne,
administratoréw obiektéw gminnych), gdy wystepuje obowigzek wystawienia e-Faktury w KSeF, JST moze upowaznié
podmiot trzeci dokonujacy sprzedazy do wystawiania e-Faktur w imieniu JST, nadajgc stosowne uprawnienia takiemu

podmiotowi trzeciemu zgodnie z pkt 2.4. lit. d) niniejszej procedury. W takim przypadku e-Faktury bedg wystawiane w
imieniu JST i przesytane bezposrednio do KSeF JST przez podmiot trzeci.
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Zasady wystawiania faktur ustrukturyzowanych w imieniu i na rzecz JST Skarbnik ustala z podmiotem trzecim
w formie umowy zawartej pomiedzy JST a podmiotem trzecim.

W przypadku wystawiania e-Faktur w imieniu JST przez podmiot trzeci nalezy w szczegélnosci zwréci¢ uwage na
odpowiednie wypetnienie elementu Podmiot3 w ramach schemy e-Faktury, gdzie konieczne jest wskazanie danych
podmiotu wystawiajgcego e-Fakture oraz oznaczenie pola Rola jako ,,5” — wystawca faktury.

UWAGA: Upowaznienie do wystawiania e-Faktur w imieniu i na rzecz JST nie zwalnia JST z odpowiedzialnosci za
prawidtowos¢é formalng i merytorycznag wystawianych faktur. JST ma obowigzek monitorowaé dziatania podmiotu
upowaznionego w zakresie wystawiania e-Faktur w imieniu i narzecz JST.

Za monitorowanie prawidtowosci e-Faktur wystawianych w imieniu i na rzecz JST odpowiada Skarbnik, ktory
w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w e-Fakturach wystawionych w imieniu i na rzecz JST niezwtocznie:

e informuje przedstawiciela podmiotu trzeciego o stwierdzonych nieprawidtowosciach,

e wnosi o przedtozenie wyjasnien lub podjecie dziatan korygujgcych takie faktury.

3.7. Samofakturowanie

W przypadku spetnienia warunkéw okreslonych w art. 106d ust. 1 ustawy o VAT i nadania, zgodnie z pkt 2.4. niniejszej
procedury, przez JST nabywcy uprawnienia do wystawiania w imieniu i na rzecz JST faktur ustrukturyzowanych
w ramach procedury tzw. samofakturowania, e-Faktury sprzedazowe JST bedg wystawiane przez nabywce w imieniu
JSTiprzesytane bezposrednio do KSeF JST. JST bedzie miata dostep do tych e-Faktur w swoim KSeF (jako sprzedawca
—Podmiot1), bez koniecznosci otrzymywania od nabywcy e-Faktur w innej formie niz ustrukturyzowana.

Zasady wystawiania, w tym procedure zatwierdzania takich e-Faktur, Skarbnik ustala z nabywcg w formie umowy
zawartej pomiedzy JST a nabywcg zgodnie z art. 106d ust. 1 ustawy o VAT. Osobg upowazniong do weryfikacji takich
e-Faktur bedzie upowazniony pracownik merytoryczny.

W przypadku wystawiania e-Faktur w imieniu JST przez nabywce nalezy w szczegdlnosci zwrdci¢ uwage na wskazanie
wartosci ,,1” w polu P_17 w elemencie Fa (Adnotacje) w ramach schemy e-Faktury, tak by na e-Fakturze znalazt sie
zwrot ,,samofakturowanie”.

UWAGA: Upowaznienie do wystawiania e-Faktur w imieniu i na rzecz JST nie zwalnia JST z odpowiedzialnosci za
prawidtowosé formalng i merytoryczng wystawianych faktur. JST ma obowigzek monitorowac¢ dziatania nabywcy
w zakresie wystawiania e-Faktur w imieniu i na rzecz JST w ramach procedury samofakturowania, w tym JST jest
zobowigzana do przestrzegania zasad zatwierdzania tych faktur, zgodnie z zasadami wynikajgcymi z umowy zawartej
z nabywca.

3.8. E-Faktury zaliczkowe

W przypadku otrzymania od dnia 1 kwietnia 2026 r. przez JST lub jednostke przed data sprzedazy ptatnosci (zaliczki)
na poczet danej transakcji sprzedazy objetej obowigzkiem wystawienia e-Faktury sprzedazowej (zgodnie z zasadami
z rozdziatu 1 niniejszej procedury) co do zasady powstaje obowigzek wystawienia e-Faktury zaliczkowej
z wykorzystaniem KSeF. Przy wystawianiu e-Faktury zaliczkowej zastosowanie znajdujg zasady przedstawione
w punktach 3.1. - 3.4. oraz 3.6. — 3.7. niniejszej procedury.
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W przypadku gdy wystawiona e-Faktura zaliczkowa nie obejmuje catej zaptaty, faktura rozliczajgca (koncowa)
w formie ustrukturyzowanej powinna zawiera¢ numery KSeF wczesniej wystawionych e-Faktur zaliczkowych,
a w przypadku faktur innych niz faktury ustrukturyzowane - numery tych faktur.

W przypadku gdy zaliczka na poczet transakcji sprzedazy objetej obowigzkiem wystawienia e-Faktury i data samej
transakcji wystgpiag w tym samym miesigcu, JST moze wystawi¢ jedng e-Fakture sprzedazowg dokumentujgca
zaréwno otrzymanie zaliczki, jak i dokonanie sprzedazy.

W przypadku, gdy JST otrzyma cato$¢ wymaganej ptatnosci w formie zaliczki na poczet transakcji sprzedazy objetej
obowigzkiem wystawienia e-Faktury oraz wystawi w zwigzku z tym e-Fakture zaliczkowa, wéwczas JST nie ma
obowigzku wystawienia e-Faktury rozliczajgcej (koricowej).

3.9. Korekta e-Faktur, noty korygujace i duplikaty

Wystawionej przez JST skutecznie e-Faktury w KSeF nie mozna cofnaé ani anulowaé. W przypadku stwierdzenia
bteddéw na wystawionej e-Fakturze konieczne jest wystawienie e-Faktury korygujacej w KSeF. Fakture korygujaca
ustrukturyzowang wystawia osoba wskazana w zatgczniku nr 1 do niniejszej procedury, odpowiedzialna za
wystawianie e-Faktur w jednostce organizacyjnej, ktérej e-Faktura korygujgca dotyczy, po uprzedniej konsultacji
z kierownikiem danej jednostki lub Skarbnikiem.

Od dnia 1 kwietnia 2026 r. faktury korygujace sprzedazowe sg wystawiane w formie ustrukturyzowanej, réwniez
w przypadku, gdy odnoszg sie do faktur pierwotnych wystawionych w innych formach, o ile dla danej transakcji
zachodzi obowigzek wystawienia e-Faktury w KSeF — zgodnie z zasadami z rozdziatu 1 niniejszej procedury.

W przypadku wystawienia e-Faktury korygujgcej konieczne jest wykazanie na takiej fakturze danych wynikajgcych
z faktury korygowanej (zgodnie z regulacjami ustawy o VAT), w tym numeru KSeF faktury korygowanej, o ile taki numer
zostat nadany.

E-fakture korygujacag wystawia sie i przesyta do KSeF po uprzednim skutecznym przestaniu do KSeF e-Faktury
pierwotnej (korygowanej).

Jezeli na e-Fakturze zostat wskazany btedny NIP nabywcy i e-Faktura zostata przestana do KSeF, to prawidtowy
nabywca nie bedzie w stanie jej otrzymadé. Nalezy wéwczas wystawi¢ fakture korygujaca ,,do zera” takg e-Fakture
(z btednym NIP nabywcy) i przestac¢ tg fakture korygujaca do KSeF, a nastepnie nalezy wystawic¢ i przestaé¢ do KSeF
prawidtowg e-Fakture z wtasciwym NIP nabywcy.

UWAGA: W odniesieniu do faktur co do ktorych wystepuje obowigzek ich wystawienia w KSeF nie wystawia sie
not korygujacych — w przypadku stwierdzenia pomytek w takiej fakturze wystawia sie wytgcznie e-Faktury
korygujace. Not korygujacych nie wystawia sie rowniez w stosunku do faktur wystawianych poza KSeF.

3.10. E-Faktury odrzucone przez KSeF

Faktura odrzucona przez KSeF lub nieprzestana skutecznie do KSeF (dla ktérej nie wygenerowano urzedowego

potwierdzenia odbioru), zgodnie z przepisami ustawy o VAT, nie jest uznawana za e-Fakture skutecznie wystawiona,
jesli transakcja podlega udokumentowaniu e-Faktura.
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Odrzucenie e-Faktury w KSeF lub nieprzestanie e-Faktury do KSeF moze nastgpi¢ w szczegdélnosci w nastepujacych
przypadkach:

1) niezgodnosci przygotowanego pliku ze wzorem logicznym (schema) e-Faktury,

2) proby przestania e-Faktury do KSeF przez osobe nieposiadajgcg odpowiednich uprawnien,

3) awarii systemu ksiegowego JST lub awarii albo niedostepnosci KSeF.

W sytuacji odrzucenia e-Faktury przez KSeF lub nieprzestania e-Faktury do KSeF, nalezy niezwtocznie dokonaé
stosownych poprawek (w zaleznosci od przyczyny btedu) i dokonaé powtornej skutecznej wysytki e-Faktury do
KSeF (w tym nalezy zweryfikowaé skuteczne wygenerowanie dla e-Faktury urzedowego potwierdzenia odbioru).
W przypadku zidentyfikowania awarii albo niedostepnosci KSeF nalezy postgpi¢ zgodnie z zasadami wskazanymi
w rozdziale 5 niniejszej procedury.

3.11. Wysytka zatacznikoéw do e-Faktur

Co do zasady w sytuacji, w ktérej nastgpi koniecznos¢ przekazania przez JST kontrahentowi dodatkowych informaciji
dotyczacych wystawionej e-Faktury w formie zatgcznika, JST przesyta go w formie uzgodnionej z kontrahentem, poza
KSeF.

W przypadku gdy e-Faktura sprzedazowa JST dotyczy czynnosci o ztozonej liczbie danych w zakresie jednostek miary
i ilosci (liczby) dostarczanych towaréw lub wykonywanych ustug lub cen jednostkowych netto oraz na zgdanie
kontrahenta JST, po spetnieniu dodatkowych warunkéw, wystawi i przesle do KSeF takg e-Fakture z zatgcznikiem w
formie ustrukturyzowanej bedgcym jej integralng czescia. Jedna e-Faktura moze zawieraé jeden zatgcznik.

Zatagcznik moze zawieraé wytgcznie dane, wskazane w ustawie o VAT jako elementy faktury (o ktérych mowa
w art. 106e ust. 1 ustawy o VAT) lub informacje $cisle z tymi danymi powigzane.

E-Faktura z zatgcznikiem wystawiana i przesytana jest do KSeF w postaci pliku ,,xml”. Maksymalny rozmiar e-Faktury
z zatgcznikiem wynosi 3 MB.

Przed rozpoczeciem wysytki do KSeF e-Faktury z zatgcznikiem, JST jest zobowigzana ztozy¢ w tym zakresie zgtoszenie
do Szefa KAS przy wykorzystaniu ustugi dostepnej w e-Urzedzie Skarbowym. Przesytanie do KSeF e-Faktur
z zatgcznikiem jest mozliwe dopiero po otrzymaniu przez JST potwierdzenia zwrotnego o skutecznym przyjeciu
zgtoszenia.

W przypadku zaprzestania wystawiania i przesytania e-Faktur z zatgcznikiem przez JST, JST jest zobowigzana do
zgtoszenia tego do Szefa KAS.

Ztozenie zgtoszenia o zamiarze wystawiania i przesytania do KSeF e-Faktur z zatgcznikiem i zgtoszenia o zamiarze
zaprzestania wystawiania i przesytania do KSeF e-Faktur z zatgcznikiem jest potwierdzane przez e-Urzad Skarbowy
poprzez urzedowe potwierdzenie odbioru.

Zataczniki do e-Faktur niespetniajagce ww. przestanek, w szczegélnosci w zakresie ztozonej liczby danych
w zakresie jednostek miary i ilosci (liczby) dostarczanych towaréw lub wykonywanych ustug lub cen
jednostkowych netto i niemajace postaci ustrukturyzowanej, moga by¢ przesytane przez JST kontrahentom w
uzgodniony z nimi sposéb, w tym w dotychczasowej formie — np. papierowo lub elektronicznie. Niektore
informacje z zatagcznikow mozna réwniez umiesci¢ w dedykowanych polach e-Faktury.
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3.12. Wystawianie e-Faktur do paragonow

a) Wystawienie e-Faktury do paragonu fiskalnego

W przypadku wystawienia przez JST e-Faktury do paragonu fiskalnego, nalezy zachowac¢ w dokumentacji wraz z danymi
identyfikujgcymi te fakture — paragon fiskalny w formie papierowej albo numer dokumentu oraz numer unikatowy kasy
rejestrujgcej, zawarte na paragonie fiskalnym. W okresie do 31 lipca 2026 r. obowigzek ten nie dotyczy przypadkdw,
gdy wartos¢ sprzedazy i kwota podatku sg zaewidencjonowane w raporcie dobowym.

b) Faktury z kas rejestrujacych a KSeF

Do dnia 31 grudnia 2026 r. mozliwe jest wystawianie faktur innych niz ustrukturyzowane z kas rejestrujgcych, w tym
paragonoéw fiskalnych z wskazanym na nich NIP nabywcy z kwotg naleznosci ogétem nieprzekraczajgcg 450 zt,
uznanych za tzw. faktury uproszczone. Omawianych faktur do kofica 2026 r. nie wystawia sie obligatoryjnie poprzez
KSeF.

UWAGA: Od dnia 1 stycznia 2027 r. ww. dokumenty nie beda uznawane za fakture na gruncie VAT. W zwiazku z
powyzszym transakcje dotychczas dokumentowane fakturami uproszczonymi, od dnia 1 stycznia 2027 r., beda
wymagaty udokumentowania poprzez wystawienie e-Faktury w KSeF.

3.13. Archiwizacja

E-Faktury sprzedazowe JST sg przechowywane w KSeF przez okres co najmniej 10 lat, liczagc od konca roku, w ktérym
zostaty wystawione. Ponadto JST prowadzi archiwizacje e-Faktur w formie papierowej, bedacej ogélnie przyjetym
w JST modelem dziatania dla tego typu dokumentéw. Archiwizacja jest prowadzona zgodnie z zasadami wynikajgcymi
z Zarzadzenia Burmistrza w sprawie wprowadzenia instrukcji sporzgdzania, obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych —
zgodnie z obowigzujgcym rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Ponadto JST i jednostki sg zobowigzane do przechowywania poza KSeF e-Faktur, dla ktérych uptynat 10-letni okres
ich przechowywania w KSeF, a nie uptynat termin przedawnienia zobowigzania podatkowego wynikajgcego z takich

faktur (np. z uwagi na zawieszenie lub przerwanie biegu terminu przedawnienia zobowigzania podatkowego).

W przypadku watpliwosci, co do okresu przechowywania e-Faktur, nalezy dokonaé konsultacji poprzez przestanie
zapytania do Skarbnika, na adres e-mail: skarbnik@kaluszyn.pl.
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4. E-Faktury zakupowe
4.1. Kluczowe dane identyfikacyjne na e-Fakturze

Osoba odpowiedzialna za dokonywanie zakupdéw w imieniu JST i jednostek organizacyjnych odpowiada takze za
ustalenie z kontrahentem obowigzku umieszczenia ponizszych danych identyfikacyjnych na e-Fakturach zakupowych
dokumentujgcych realizowane przez takg osobe zakupy, np. poprzez wniosek / zagdanie umieszczenia ww. danych na
e-Fakturach przez sprzedawce lub odpowiednie zapisy umowne z kontrahentem, a takze z wykorzystaniem w razie
potrzeby zatgcznika nr 3 do niniejszej procedury. W przypadku stwierdzenia braku takiej mozliwosci (np. odmowa ze
strony sprzedawecy) nalezy przed dokonaniem zakupu poinformowaé¢ Kierownika jednostki lub kierownika referatu i
ustali¢ dziatania w celu skutecznej identyfikacji danej e-Faktury w KSeF i zapewnienia jej odpowiedniej alokacji w
procesie obiegu dokumentdéw JST, w szczegdélnosci mozliwe jest tu wykorzystanie oswiadczenia w formie zatgcznika
nr 4 do niniejszej procedury.

a) Dane JST-Podmiot2

W przypadku dokonywania przez Pracownika lub inng upowazniong osobe naby¢ towardw lub ustug w imieniu i na
rzecz JST lub jednostki organizacyjnej, na potrzeby wystawienia przez sprzedawce e-Faktury nalezy wskazaé na e-
Fakturach zakupowych jako dane nabywcy dane JST (pole Podmiot 2 schemy e-Faktury):

e  Gmina Katuszyn

e ul. Pocztowa 1; 05-310 Katuszyn

e NIP:8222158817

e PolelST:,1".

b) Dane jednostki organizacyjnej— Podmiot 3

Jednoczesnie wymaga sie, by na e-Fakturze zakupowej kazdorazowo znalazty sie dodatkowo dane pozwalajace na
identyfikacje jednostki organizacyjnej dokonujgcej nabycia towardw / ustug w imieniu JST, poprzez wskazanie na e-
Fakturze danych dedykowanych tym jednostkom w elemencie Podmiot3 schemy e-Faktury w nastepujgcy sposoéb:

e nazwa jednostki organizacyjnej,

e NIPjednostki organizacyjnej,

e Pole Rolajako:,,8” - jednostka samorzadu terytorialnego — odbiorca

Faktura ustrukturyzowana moze zawieraé¢ dane kilku podmiotéw trzecich, a w konsekwencji w przypadku e-Faktur
dotyczacych jednoczesnie kilku jednostek organizacyjnych wymaga sie podania danych wszystkich takich jednostek.

c) Dane jednostki wewnetrznej — Podmiot 3

W przypadku wprowadzenia przez JST identyfikatoréw wewnetrznych (IDWew) zgodnie z pkt 2.4. niniejszej procedury,
ktére pozwalajg na odrebng identyfikacje w ramach KSeF jednostek wewnetrznych nizszego szczebla niz jednostki
organizacyjne (np. wydziaty, referaty, samodzielne stanowisko, sotectwa), zamiast danych identyfikujgcych jednostke
organizacyjng na e-Fakturze zakupowej kazdorazowo wymaga sie umieszczenia danych pozwalajacych na
identyfikacje wyodrebnionej jednostki wewnetrznej nizszego szczebla dokonujacej nabycia towaréw / ustug w
imieniu JST, poprzez wskazanie na e-Fakturze danych dedykowanych tym jednostkom w elemencie Podmiot3 schemy
e-Faktury w nastepujgcy sposodb:
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e nazwa wyodrebnionej jednostki wewnetrznej (np. wydziatu, referatu, sotectwa, nazwisko samodzielnego
Pracownika),

e IDWew wyodrebnionej jednostki wewnetrznej,

e Pole Rola jako:,,8” - jednostka samorzadu terytorialnego — odbiorca lub ,,11” — pracownik lub pozostawienie
pola ,,Rola” bez wypetnienia i wypetnienie pola ,,Rola Inna” wraz z opisem roli (np. Sotectwo).

Faktura ustrukturyzowana moze zawieraé dane kilku podmiotéw trzecich, a w konsekwencji w przypadku e-Faktur
dotyczacych jednoczesnie kilku jednostek wewnetrznych wymaga sie podania danych wszystkich takich jednostek.

d) Wydatki pracownicze i inne podobne

W przypadku zakupoéw dokonywanych w imieniu i na rzecz JST we wtasnym zakresie przez Pracownikéw lub inne
podmioty jak sottys, rada rodzicéw lub koto gospodyn, na podstawie stosownych upowaznien czy ustalen w zwigzku
z wykonywaniem przez te podmioty zadan JST, e-Faktury zakupowe przesytane sg przez sprzedawcow do KSeF JST (z
zastrzezeniem wybranych przypadkéw, o ktérych mowa w rozdziale 1 niniejszej procedury, ktére nie wymagaja
fakturowania za posrednictwem KSeF i do ktérych procedura niniejsza w konsekwencji nie ma zastosowania).

W takich sytuacjach Pracownicy i inne podmioty dokonujgce samodzielnie zakupdw w imieniu i na rzecz JST, podczas
dokonywania zakupu powinni stosowa¢ zasady okreslone w pkt 4.1. lit. a), b) i ¢) i zatgczniku nr 3 do niniejszej
procedury w zakresie danych wymaganych na e-Fakturach zakupowych JST (w tym umieszczenie na e-Fakturach NIP
JST-Podmiot 2iew. NIP odpowiedniej jednostki organizacyjnej — Podmiot 3) lub IDwew, jesli jest stosowane (Podmiot
3). Nalezy przy tym zaznaczyc¢, ze IDWew nie moze by¢ stosowane w przypadku podmiotdéw zewnetrznych w stosunku
do JST (np. kota gospodyn).

Dodatkowo wymagane jest uzyskanie jednego z nastepujgcych dokumentéw:
1) potwierdzenie transakc;ji albo
2) kopia (wizualizacja) e-Faktury, ktéra bedzie lub zostata przestana do KSeF JST.

Zwazywszy na fakt, iz wydanie powyzszych dokumentdéw nie jest obowigzkowe dla sprzedawcy, w przypadku braku
mozliwosci ich uzyskania przez Pracownika lub inny podmiot dokonujgcy zakupu w imieniu JST, konieczne jest
przygotowanie przez te podmioty oswiadczenia wskazujgcego dane pozwalajgce na identyfikacje danego zakupu
(dane osoby/podmiotu dokonujgcego nabycia, data nabycia, przedmiot nabycia, kwota netto i brutto, nazwa i NIP
sprzedawcy oraz data zaptaty lub termin ptatnosci) — patrz zatgcznik nr 4 do niniejszej procedury.

Ww. dokument nalezy przekaza¢ niezwtocznie do Referatu Finansowego w celu mozliwosci nadania im dalszego
biegu, w tym na potrzeby weryfikacji, czy dla tych dokumentéw zostata doreczona e-Faktura do KSeF JST i na potrzeby
rozliczenia transakcji z podmiotem, ktéry ponidst wydatek i sprzedawca.

W przypadku, gdy po ztozeniu przez Pracownika lub inny podmiot ww. dokumentéw, JST nie otrzyma e-Faktury
zakupowej w KSeF w terminie 45 dni od dnia dokonania transakcji, wowczas pracownik merytoryczny dokonujgcy
zakupu powinien skontaktowac¢ sie ze sprzedawcg w celu wyjasnienia, czy i w jakim terminie faktura zostanie
przestana do KSeF JST. W tym przypadku zastosowanie moga znalez¢ takze zasady opisane w pkt 4.5. lit. ¢ niniejszej
procedury.
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4.2. Odbior, wizualizacja i przekazanie e-Faktur do dalszych etapow procesu obiegu dokumentow

a) Momentodbioru e-Faktury zakupowej

Dla potrzeb rozliczen VAT oraz ptatnosci nalezy mie¢ na uwadze, ze co do zasady momentem odbioru e-Faktury
zakupowej przez JST jest moment przydzielenia jej numeru KSeF. Nie ma tu znaczenia, kiedy osoba uprawniona do
odbioru e-Faktur zakupowych faktycznie zapoznana sie z e-Fakturg zakupowa i kiedy taka e-Faktura trafi do
wewnetrznego obiegu dokumentéw w JST. Wyjatkiem sg przypadki e-Faktur wystawianych w trybach awaryjnych
opisanych w rozdziale 5 niniejszej procedury (patrz rozdziat 5 procedury odnosnie do dat otrzymania w
poszczegolnych trybach).

b) Odbidr e-Faktur zakupowych

Uprawnienie do odbioru e-Faktur zakupowych JST i jej jednostek organizacyjnych z KSeF posiadajg osoby wskazane w
zatgczniku nr 1 do niniejszej procedury — w zakresie okreslonym w tym zatgczniku.

Odbidr e-Faktur zakupowych odbywa sie z wykorzystaniem EZD, ktéry automatycznie pobiera faktury z KSeF. Za
odbidr wszystkich e-Faktur zakupowych w KSeF odpowiedzialne sg nastepujgce osoby z Urzedu: Stanowisko pracy
ds. kancelaryjno-administracyjnych, stanowisko ds. obstugi informatycznej oraz osoby zastepujgce ww. osoby,
posiadajgce uprawnienia do dostepu do wszystkich e-Faktur zakupowych oraz systemu EZD.

W przypadku mozliwosci technicznych w systemach: EZD oraz finansowo-ksiegowych JST dostep i korzystanie z KSeF
(logowanie) odbywa sie za posrednictwem odpowiednio zintegrowanych z KSeF systeméw EZD oraz finansowo-
ksiegowych JST. Natomiast w przypadku jednostek, dostep i korzystanie z KSeF, po uzyskaniu zgody Skarbnika lub
kierownika jednostki, odbywa sie z wykorzystaniem Aplikacji Podatnika, dostepnej na stronie:
https://ksef.podatki.gov.pl. Podobnie w przypadku, gdy dostep i korzystanie z KSeF za posrednictwem EZD jest

niemozliwe.

c) Wizualizacja e-Faktur zakupowych

Po odebraniu e-Faktur zakupowych z KSeF przez osoby odpowiedzialne za ich odbidr, e-Faktury zakupowe sg
wizualizowane przez te osoby z wykorzystaniem narzedzi informatycznych JST i jednostek lub Aplikacji Podatnika do
formy papierowej lub elektronicznej (np. format pliku PDF) i w tej formie wykorzystywane w wewnetrznym obiegu
dokumentéw w JST i jednostkach organizacyjnych.

d) Przekazanie e-Faktur zakupowych do dalszych etapéw procesu obiegu dokumentow

W przypadku e-Faktur osoby odpowiedzialne za ich odbiér, po odebraniu e-Faktur z KSeF oraz po ich wizualizacji, maja
obowigzek nadania niezwtocznie e-Fakturom dalszego biegu. W szczegélnosci przekazujg on e-Faktury odpowiednim
osobom w jednostkach organizacyjnych do weryfikacji, opisania, zaksiegowania i optacenia oraz archiwizacji — zgodnie
z przyjetymi zasadami obiegu faktur zakupowych w JST i jednostkach, tj.: zgodnie z Zarzgdzeniem Burmistrza w
sprawie wprowadzenia instrukcji sporzadzania, kontroli i obiegu dowodoéw ksiegowych.

W sytuaciji, gdy odebrana e-Faktura nie zostanie przypisana do konkretnej jednostki organizacyjnej, z uwagi na
brak danych jednostki na e-Fakturze lub z uwagi na brak mozliwosci powigzania faktury z faktycznym nabyciem
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jednostki, osoba ktéra odpowiada za rozliczenie takiej e-Faktury, przesyta jg w formie e-mail do kierownikéw
poszczegolnych wydziatow / referatow / jednostek organizacyjnych JST z prosbg o niezwtoczne ustalenie podmiotow
odpowiedzialnych za dokonanie zakupu (wydatku). W przypadku, gdy w terminie 3 dni roboczych od dnia przestania
wiadomosci nie zostanie ustalony podmiot, ktory dokonat zakupu, Skarbnik wraz z Burmistrzem lub Zastepca
Burmistrza, podejmujg decyzje co do dalszego postepowania z takg e-Fakturg, po uprzedniej prébie ustalenia z
kontrahentem, kto jest odbiorcg e-Faktury po stronie JST. W razie potrzeby nalezy zastosowaé pkt 4.4. niniejszej
procedury, dotyczacy e-Faktur btednie wystawionych na JST.

W przypadku uzasadnionym potrzebami Pracownika lub innej uprawnionej osoby dostep do faktury ustrukturyzowanej
otrzymanej przez JST mozliwy jest réwniez z wykorzystaniem funkcji tzw. anonimowego dostepu przewidzianej w
Aplikacji Podatnika. Zasady takiego dostepu do e-Faktury zostaty uregulowane w pkt 2.8. niniejszej procedury.

4.3. Korekta e-Faktur zakupowych

W przypadku zidentyfikowania btedéw na otrzymanej e-Fakturze zakupowej osoba odpowiedzialna za rozliczanie e-
Faktur w danej jednostce organizacyjnej powinna, po uprzedniej konsultacji z kierownikiem swojej jednostki
organizacyjnej lub ze Skarbnikiem, zwrdcié sie do sprzedawcy z prosbg wystawienia e-Faktury korygujacej, wskazujac
dane wymagajgce korekty. Sposéb dalszego postepowania z otrzymang e-Fakturg korygujaca jest analogiczny do
sposobu postepowania z e-Fakturg pierwotng (patrz pkt 4.1., 4.2. i nastgpne niniejszego rozdziatu).

UWAGA: W odniesieniu do faktur co do ktorych wystepuje obowiazek ich wystawienia w KSeF nie wystawia sig
not korygujacych — w przypadku stwierdzenia pomytek w takiej e-Fakturze wystawia si¢ wytgcznie e-Faktury
korygujace. Not korygujacych nie wystawia sie rowniez w stosunku do faktur wystawianych poza KSeF.

4.4. E-Faktury btednie wystawione na JST

W przypadku zidentyfikowania przez osobe odpowiedzialng za weryfikacje e-Faktur zakupowych w JST lub jednostce,
e-Faktury btednie wystawionej na JST (tj. gdy e-Faktura w ogdle nie powinna byé wystawiona na JST), osoba ta zwraca
sie do sprzedawcy z prosbg wystawienia e-Faktury korygujacej e-Fakture ,,do zera”, po uprzedniej konsultacji z
kierownikiem jednostki, ktdrej taka e-Faktura dotyczy lub ze Skarbnikiem.

W przypadku, gdy sprzedawca nie wystawi e-Faktury korygujace;j ,,do zera” w terminie 7 dni od dnia zgtoszenia takiego
zadania, Skarbnik wraz z kierownikiem danej jednostki, podejmujg decyzje co do dalszego postepowania z takg e-
Faktura.

4.5. E-Faktury otrzymane poza KSeF

JST moze otrzymywaé faktury ustrukturyzowane poza KSeF (w formie papierowej lub elektronicznej), m.in.
w nastepujgcych sytuacjach:
e sprzedawca wystawi e-Fakture w trybie offline24 lub niedostepnosci KSeF i dostarczy JST fakture poza KSeF,
e sprzedawca wystawi e-Fakture podczas awarii KSeF i dostarczy JST fakture poza KSeF,
e sprzedawca nieprawidtowo zidentyfikuje JST jako nabywce, ktéry nie ma dostepu do KSeF lub sprzedawca
nieprawidtowo bez uzasadnionej przyczyny nie zastosuje KSeF i udostepni JST fakture wytgcznie poza KSeF.

W przypadku, gdy JST otrzymuje e-Faktury réwniez poza KSeF, nalezy zachowaé szczegélng ostroznosé, aby nie
zaksiegowac / nie ujgé w rozliczeniach VAT lub nie optacié¢ takiej faktury podwaéjnie (na podstawie dokumentu
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dostarczonego poza KSeF i na podstawie e-Faktury w KSeF JST). Osoby dokonujgce weryfikacji i ksiggowania
otrzymanych faktur oraz ich rozliczania dla celow VAT sg zobowigzane, przed dokonaniem rozliczenia faktury,
zweryfikowaé czy faktura o analogicznym numerze i od tego samego sprzedawcy nie zostata juz ujeta w rozliczeniach
finansowo-ksiegowych JST lub jednostki organizacyjne;.

W razie rozbieznosci pomiedzy e-Fakturg otrzymang przez JST w KSeF a wizualizacja tej e-Faktury udostepniong JST
poza KSeF (zaréwno w tresci jak i w zakresie momentu otrzymania) nalezy niezwtocznie skontaktowad sie z
Skarbnikiem. w celu ustalenia dalszych krokéw w tym zakresie.

a) E-Faktury wystawione w trybie offline24 lub podczas niedostepnosci KSeF

E-Faktura wystawiona w tzw. trybie offline24 lub podczas niedostepnosci KSeF i doreczona JST poza KSeF przed
wystaniem jej przez sprzedawce do KSeF powinna by¢ oznaczona dwoma kodami QR (kod QR1 i kod QR2) z wyrazami:
»OFFLINE” oraz ,,CERTYFIKAT”. Ponadto JST powinna otrzyma¢ takag e-Fakture rowniez w KSeF — odpowiednio
w kolejnym dniu roboczym po dacie wystawienia (offline24) lub kolejnym w dniu roboczym po zakoriczeniu okresu
niedostepnosci KSeF.

E-Faktura wystawiona w omawianych przypadkach jest uznana za otrzymang przez JST w dniu przydzielenia jej
numeru KSeF.

b) Faktury wystawione podczas awarii KSeF

E-faktura wystawiona w trakcie awarii KSeF (ogtoszonej w BIP Ministerstwa Finanséw) i doreczona JST poza KSeF
powinna by¢ oznaczona dwoma kodami QR (kod QR1 i kod QR2) z wyrazami: ,,OFFLINE” oraz ,,CERTYFIKAT”. Ponadto
JST powinna otrzyma¢ taka fakture réwniez w KSeF — w ciggu 7 dni roboczych od zakoriczenia awarii KSeF. Za date
otrzymania e-Faktury, wystawionej podczas awarii KSeF (ogtoszonej w BIP Ministerstwa Finanséw), uznaje sie date
jej faktycznego otrzymania poza KSeF lub date przydzielenia numeru KSeF — w zaleznosci od tego, ktére zdarzenie
nastagpito wczesniej.

W przypadku natomiast catkowitej awarii KSeF (ogtoszonej w srodkach masowego przekazu) faktura otrzymana przez
JST poza KSeF nie musi by¢ dodatkowo przestana do KSeF i nie musi by¢ oznaczona kodami QR. Za date otrzymania
faktury, wystawionej podczas catkowitej awarii KSeF, uznaje sie date jej faktycznego otrzymania przez JST poza KSeF.

c) Btedne otrzymanie faktury poza KSeF

W przypadku gdy sprzedawca, pomimo obowigzku wystawienia JST e-Faktury w KSeF, udostepni JST fakture
wytgcznie poza KSeF, osoba odpowiedzialna za weryfikacje faktur zakupowych w jednostce, po uprzedniej konsultacji
z kierownikiem jednostki, ktérej taka faktura dotyczy lub ze Skarbnikiem, zwraca sie do sprzedawcy z prosbhag
o przestanie e-Faktury do KSeF lub wyjasnienie przyczyn udostepniania faktury wytacznie poza KSeF — w tym celu
wykorzystuje sie takze oswiadczenie kontrahenta o statusie dla celdw VAT, o ktérym mowa w zatgczniku nr 2 do
niniejszej procedury. W tym przypadku nalezy wzig¢ pod uwage ewentualne wytgczenia z obowigzku stosowania KSeF
opisane w rozdziale 1 niniejszej procedury.

W przypadku gdy po podjeciu ww. dziatan sprzedawca nie przesle e-Faktury do KSeF, Skarbnik wraz z Burmistrzem i

Kierownikiem danej jednostki, podejmujg decyzje co do dalszego postepowania z takg fakturg, w tym co do
ewentualnego skorzystania przez JST z prawa do odliczenia podatku VAT naliczonego z faktury otrzymanej wytgcznie
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poza KSeF i momentu powstania tego prawa, o ile w danym przypadku JST przystuguje prawo do odliczenia VAT na
podstawie regulacji ustawy o VAT.

4.6. Odbior zatacznikow do e-Faktur

W przypadku otrzymania faktury ustrukturyzowanej wraz z zatgcznikiem do tej faktury w systemie KSeF, osoby
uprawnione do dostepu do e-Faktur zakupowych w KSeF danej jednostki organizacyjnej JST, wskazane w zatgczniku
nr 1 do niniejszej procedury, zobowigzane sg do weryfikacji poprawnosci zatgcznika. Mozliwos¢ odczytu (wizualizacji)
zatgcznika weryfikowana jest przez Pracownika odbierajgcego dang e-Fakture.

Dalsze postepowanie z otrzymang fakturg ustrukturyzowang wraz z zatgcznikiem w systemie KSeF odbywa sie
zgodnie z rozdziatem 4 niniejszej procedury.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w otrzymanym zatgczniku do faktury ustrukturyzowanej, nalezy
zastosowac czynnosci dotyczgce wystawienia e-Faktury korygujgcej do e-Faktury zgodnie z pkt 4.3. niniejszej
procedury.

W przypadku, gdy do e-Faktur zakupowych JST nie sg dotgczane ustrukturyzowane zatgczniki w KSeF, a istnieje
potrzeba uzupetnienia danej e-Faktury o zatgcznik, sposéb przesytania zatgcznikéw do e-Faktur nalezy ustali¢
kazdorazowo z kontrahentem, np. poprzez ztozenie odpowiedniego wniosku do kontrahenta lub przez zawarcie
odpowiednich zapiséw w umowie z kontrahentem. Niektére informacje z zatgcznikéw mozna réwniez umiesci¢ w
dedykowanych polach e-Faktury.

4.7. Zakupy zagraniczne

W przypadku zakupdw dokonywanych przez JST od kontrahentéw zagranicznych niepostugujacych sie NIP, tj.
podmiotéw nieposiadajgcych na terytorium kraju siedziby dziatalnosci gospodarczej ani statego miejsca prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej uczestniczgcego w transakciji z JST, nie wystepuje obowigzek udokumentowania transakcji
za pomocg faktury ustrukturyzowanej wystawionej w KSeF.

W takim przypadku kontrahent zagraniczny moze przestac JST fakture w dotychczasowej formie (np. papierowej lub
elektronicznej). Postepowanie z takimi dokumentami odbywa sie na ogélnych zasadach przyjetych w jednostkach dla
faktur innych niz faktury ustrukturyzowane.

4.8. Zakupy od rolnikow ryczattowych

W przypadku nabycia przez JST lub jej jednostki produktéw rolnych lub ustug rolniczych od rolnika ryczattowego (w
rozumieniu art. 2 pkt 19 ustawy o VAT), wystawienie faktury ustrukturyzowanej (e-Faktura VAT RR lub e-Faktura VAT
RR korekta) z wykorzystaniem KSeF przez JST jest obligatoryjne w przypadku, gdy rolnik ryczattowy wskaze JST
(nabywce) jako uprawnionego do wystawiania w KSeF e-Faktur VAT RR i e-Faktur VAT RR KOREKTA. Obowigzek
ten nie dotyczy wystawiania e-Faktur w przypadku awarii KSeF (zaréwno catkowitej jak i innej niz catkowita) lub
niedostepnosci KSeF (patrz rozdziat 5 niniejszej procedury) - w tych przypadkach faktur VAT RR and VAT RR KOREKTA
nie wystawia sie przy uzyciu KSeF.

Wystawienie faktury VAT RR i VAT RR KOREKTA odbywa sie zgodnie z aktualng schema dla faktury VAT RR z
wykorzystaniem oprogramowania finansowo-ksiegowego JST lub za posrednictwem Aplikacji Podatnika.
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Wyzej wskazany obowigzek jest stosowany do czasu odwotania przez rolnika ryczattowego uprawnienia do
wystawiania e-Faktur dotyczacych naby¢ od rolnika ryczattowego.

W przypadku uzyskania przez JST od rolnika ryczattowego uprawnienia do wystawiania przez JST e-Faktur VAT RR lub
e-Faktur VAT RR KOREKTA, Skarbnik wskaze osobe, ktéra w JST bedzie odpowiedzialna za wystawianie tych faktur i
osobie takiej nadane zostang uprawnienia do wystawiania e-Faktur w imieniu JST zgodnie z pkt 2.4. niniejszej
procedury (system KSeF nie przewiduje szczegdlnego typu uprawnien do wystawiania e-Faktur VAT RR i e-Faktur VAT
RR KOREKTA, uprawnienie takie zawiera sie w uprawnieniu do wystawiania e-Faktur).

E-Fakture VAT RR oraz e-Fakture VAT RR KOREKTA uznaje sie za wystawiong w dniu przestania jej do KSeF,
a otrzymang w dniu przydzielenia jej numeru KSeF. W przypadku zastosowania trybu offline24 (patrz rozdziat 5
niniejszej procedury) za date wystawienia przyjmuje sie date wskazang przez JST w polu P_4B), a za date otrzymania
—dzien przydzielenia jej numeru KSeF.

E-Faktura VAT RR KOREKTA musi zawiera¢ numer KSeF e-Faktury VAT RR korygowane;.

E-Faktura VAT RR oraz VAT RR KOREKTA bedg udostepniane dostawcy w KSeF. Po wystawieniu takiej e-Faktury osoba
odpowiedzialna za jej wystawienie dokonuje jej wizualizacji w formie elektronicznej i umieszcza na niej kod QR1.
Wizualizacje takg nalezy przesta¢ dostawcy w formie wiadomosci e-mail lub papierowej wraz z danymi dostepowymi
umozLliwiajgcymi pobranie faktury z KSeF. Dane te w przypadku e-Faktury VAT RR, jak i VAT RR KOREKTA obejmuija:

e numer faktury VAT RR lub faktury VAT RR korekta,

o NIP nabywcy (JST) (moze znajdowac¢ sie juz na samej wizualizacji e-Faktury),

e kwote naleznosci ogétem (moze znajdowac sie juz na samej wizualizacji e-Faktury).

W dokumencie zaptaty naleznosci za produkty rolne, ktérych nabycie udokumentowano fakturg VAT RR wystawiong
przy uzyciu KSeF nalezy wskaza¢ numer KSeF nadany takiej fakturze.

W przypadku braku uzyskania przez JST zgody na wystawienie e-Faktury w KSeF rolnikowi ryczattowemu, wystawienie
takiej faktury mozliwe jest poza KSeF w pozostatych formach dopuszczonych przez przepisy (np. papierowej lub
elektronicznej).

4.9. Archiwizacja

E-Faktury zakupowe JST sg przechowywane w KSeF przez okres co najmniej 10 lat, liczac od korica roku, w ktérym
zostaty wystawione. Ponadto, JST moze prowadzi¢ archiwizacje e-Faktur w formie elektronicznej lub papierowej w
ogolnie przyjety w jednostce sposéb dla tego typu dokumentdw, tj. w sposéb zgodny z Zarzgdzeniem Burmistrza w
sprawie wprowadzenia instrukcji sporzadzania, kontroli i obiegu dowoddéw ksiegowych oraz obowigzujgcym
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych:
e generalnie przez okres co najmniej 5 lat, liczac od korica roku, w ktérym uptynat termin zaptaty VAT za okres
rozliczeniowy, w ktérym zostata zaewidencjonowana e-Faktura,
e w przypadku e-Faktur zwigzanych z wydatkami inwestycyjnymi dotyczgcymi nabycia lub wytworzenia
nieruchomosci przez okres co najmniej 10 lat liczgc od korica roku, w ktérym dana inwestycja zostata oddana
do uzytkowania.
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Ponadto JST i jednostki sg zobowigzane do przechowywania poza KSeF e-Faktur, dla ktérych uptynat 10-letni okres
ich przechowywania w KSeF, a nie uptynat termin przedawnienia zobowigzania podatkowego wynikajgcego z takich
faktur (np. z uwagi na zawieszenie lub przerwanie biegu terminu przedawnienia zobowigzania podatkowego).

W przypadku watpliwosci, co do okresu przechowywania e-Faktur, nalezy dokona¢ konsultacji poprzez przestanie

zapytania do osoby zajmujgcej Stanowisko pracy ds. obstugi Rady oraz archiwum, na adres e-mail:
obslugarady@kaluszyn.pl.
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5. Tryby offline i sytuacje awaryjne

5.1. Postepowanie w przypadku awarii systemu JST

Za awarie systemu JST lub jednostki uznaje sie niedostepnosé systemu ksiegowego do wystawiania i odbierania e-
Faktur oraz systemu EZD do odbierania e-Faktur lub brak mozliwosci korzystania za posrednictwem tych systeméw z
funkcji KSeF, w tym wystawiania i odbierania e-Faktur w KSeF.

Osoby korzystajgce z KSeF w JST wskazane w zatgczniku nr 1 do niniejszej procedury sg obowigzane do niezwtocznego
przekazania do Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza informacji o wykrytej awarii systemu JST lub jednostki
organizacyjne;j.

W przypadku zgtoszenia, o ktérym mowa powyzej, Burmistrz lub Zastepca Burmistrza dokonuje analizy zgtoszenia i
podejmuje decyzje co do dalszego postepowania, biorgc pod uwage koniecznos¢ odbierania e-Faktur z KSeF i
koniecznos$¢ wystawiania e-Faktur, w tym w szczegdlnosci terminy ustawowe na wystawienie faktur i terminy umowne
na dokonanie ptatnosci za faktury.

W przypadku, gdy istnieje ryzyko, ze awaria systemu JST nie zostanie naprawiona w ciggu 5 dni roboczych, Skarbnik lub
kierownik jednostki, w ktérej wystgpita awaria, mogag zdecydowaé o odbieraniu e-Faktur i wystawianiu e-Faktur
bezposrednio w KSeF za posrednictwem Aplikacji Podatnika MF, o ile pozwalajg na to mozliwosci techniczne. Ponadto,
wskazane osoby mogg zdecydowacé o zastosowaniu tzw. trybu offline24 dla wystawiania e-Faktur (o ktérym mowa w
pkt 5.2. niniejszej procedury), przy czym zastosowanie tego trybu jest mozliwe wytgcznie wtedy, gdy istnieje mozliwosc
wystawienia e-Faktur bez potgczenia z KSeF zgodnie z wzorem aktualnej schemy e-Faktury oraz mozliwe bedzie
przestanie takiej faktury do KSeF nie pdzniej niz nastepnego dnia roboczego po jej wystawieniu.

W przypadku, gdy na skutek awarii systemu JST e-Faktury nie zostang wystawione w terminie ustawowym, osoby
odpowiedzialne za wystawianie e-Faktur w poszczegdélnych jednostkach podejmujg dziatania w celu wystawienia e-
Faktur w najblizszym mozliwym terminie oraz — po konsultacji ze Skarbnikiem i Burmistrzem - przygotowujg i sktadaja
do wtasciwego organu podatkowego zawiadomienie o popetnieniu czynu zabronionego (tzw. czynny zal) z podaniem
przyczyny uchybienia. Tre$¢ takiego zawiadomienia, zakres objetych nim oséb oraz sposéb podpisania i ztozenia
powinny zostac¢ ustalone z udziatem doradcy podatkowego lub radcy prawnego.

Kazda awaria systemu JST powinna by¢ niezwtocznie udokumentowana w formie protokotu zawierajgcego date i
godzine wykrycia oraz zakonczenia awarii, opis problemu i podjetych dziatarn naprawczych. Do protokotu nalezy
dotgczy¢é dowody potwierdzajgce wystgpienie awarii, np. zrzuty ekranu z komunikatami btedéw i oswiadczenia
Pracownikdéw.

5.2. Tryb offline24

W przypadku trudnosci z niezwtocznym przesytaniem e-Faktur sprzedazowych do KSeF (np. problemy z Internetem)
mozLliwe jest skorzystanie z trybu offline24. Decyzje w tym zakresie, w tym okreslenie zakresu e-Faktur sprzedazowych,
ktérych ta decyzja dotyczy, podejmuje Burmistrz po konsultacji ze Skarbnikiem.

Przy zastosowaniu tego trybu e-Faktury sprzedazowe wystawiane sg w postaci elektronicznej, zgodnie z aktualnie

obowigzujgcym wzorem struktury logicznej e-Faktury, jednak bez przesytania faktury do KSeF w czasie rzeczywistym.
Data wystawienia e-Faktury sprzedazowej w tym trybie jest data wskazana jako data wystawienia w polu P_1 e-Faktury.
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E-faktury takie udostepnia sie nabywcy w KSeF bez koniecznosci udostepnienia w inny sposob.

W przypadku zastosowania trybu offline24 osoby odpowiedzialne za wystawianie faktur w danej jednostce
organizacyjnej, wskazane w zatgczniku nr 1 do niniejszej procedury, majg obowigzek przestania do KSeF e-Faktur
wystawionych w trybie offline24 nie p6zniej niz nastepnego dnia roboczego po dniu wystawienia faktury.

E-Faktury korygujace do e-Faktur wystawionych w trybie offline24 wystawia sie dopiero po przestaniu e-Faktury
pierwotnej do KSeF i przydzieleniu jej numeru KSeF.

W przypadku otrzymania przez JST e-Faktur zakupowych wystawionych przez sprzedawce w trybie offline24, datg ich
otrzymania dla potrzeb VAT jest data przydzielenia numeru KSeF.

5.3. Niedostepnosc¢ KSeF

Minister Finanséw moze zamiesci¢ w Biuletynie Informacji Publicznej informacje dotyczgcg okresu trwania
niedostepnosci KSeF (najczesciej w czasie prac serwisowych).

W tym okresie w przypadku sprzedazy podlegajacej fakturowaniu z wykorzystaniem KSeF e-Faktury nalezy wystawiaé
w postaci elektronicznej, zgodnie z aktualnie obowigzujgcym wzorem struktury logicznej e-Faktury, jednak bez
przesytania faktury do KSeF w czasie rzeczywistym z uwagi na brak takiej mozliwosci. Datg wystawienia e-Faktury
sprzedazowej w tym trybie jest data wskazana jako data wystawienia w polu P_1 e-Faktury.

E-faktury takie udostepnia sie nabywcy w KSeF bez koniecznosci udostepnienia w inny sposéb.

W przypadku zaistnienia tego trybu, osoby odpowiedzialne za wystawianie e-Faktur w danej jednostce organizacyjnej,
wskazane w zatgczniku nr 1 do niniejszej procedury, majg obowigzek przesta¢ e-Faktury sprzedazowe do KSeF nie
p6zniej niz w kolejnym dniu roboczym od dnia zakoriczenia niedostepnosci KSeF.

E-Faktury korygujgce do e-Faktur wystawionych w trybie niedostepnosci KSeF wystawia sie dopiero po przestaniu
e-Faktury pierwotnej do KSeF i przydzieleniu jej numeru KSeF.

W przypadku e-Faktur zakupowych otrzymanych przez JST w okresie niedostepnosci KSeF datg ich otrzymania dla
potrzeb VAT jest data przydzielenia numeru KSeF.

5.4. Postepowanie w przypadku awarii KSeF innej niz awaria catkowita

W przypadku wystgpienia awarii KSeF, innej niz awaria catkowita KSeF, Minister Finanséw zamieszcza w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz w oprogramowaniu interfejsowym KSeF komunikaty o wystgpieniu i zakoriczeniu awarii KSeF,
ktére wyznaczajg okres trwania awarii.

W tym okresie w przypadku sprzedazy podlegajgcej fakturowaniu z wykorzystaniem KSeF e-Faktury nalezy wystawiacé
w postaci elektronicznej, zgodnie z aktualnie obowigzujagcym wzorem struktury logicznej e-Faktury, jednak bez
przesytania e-Faktury do KSeF w czasie rzeczywistym z uwagi na brak takiej mozliwosci. Datg wystawienia e-Faktury
sprzedazowej w tym trybie jest data wskazana jako data wystawienia w polu P_1 e-Faktury.
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E-faktury takie udostepnia sie nabywcy w sposéb z nim uzgodniony — w KSeF lub poza KSeF, np. jako wizualizacja w
formie elektronicznej przesytana e-mailem lub w formie papierowej dostarczana pocztg. W przypadku udostepnienia
e-Faktury wystawionej w czasie trwania awarii nabywcy poza KSeF, nalezy umiescié na wizualizacji faktury dwa kody
QR - jeden z oznaczeniem: ,,OFFLINE” (stuzgcy do weryfikacji faktury — kod QR1) oraz drugi z oznaczeniem
»CERTYFIKAT” (stuzacy do weryfikacji wystawcy — kod QR2). W tym celu osoba wystawiajgca e-Fakture w czasie
trwania awarii KSeF powinna posiada¢ uzyskany wczesniej certyfikat wystawcy faktury, o ktérym mowa w pkt 2.7.
niniejszej procedury.

W przypadku zaistnienia tego trybu, osoby odpowiedzialne za wystawianie e-Faktur w danej jednostce organizacyjnej,
wskazane w zatgczniku nr 1 do niniejszej procedury, majg obowigzek przesta¢ e-Faktury sprzedazowe do KSeF nie
po6zniej niz w terminie 7 dni roboczych od dnia zakoriczenia awarii KSeF.

E-Faktury korygujgce do e-Faktur wystawionych w trybie awaryjnym wystawia sie dopiero po przestaniu e-Faktury
pierwotnej do KSeF i przydzieleniu jej numeru KSeF.

W przypadku e-Faktur zakupowych otrzymanych przez JST w okresie awarii KSeF w formie uzgodnionej (elektronicznej
lub w papierowej) datg ich otrzymania dla potrzeb VAT jest data faktycznego otrzymania lub data przydzielenia numeru
KSeF, jesli przydzielenie numeru KSeF nastgpi przed datg faktycznego otrzymania e-Faktury.

5.5. Postepowanie w przypadku awarii catkowitej KSeF

W przypadku wystgpienia catkowitej awarii KSeF, gdzie nie ma mozliwosci zamieszczenia przez Ministra Finanséw
komunikatéw w Biuletynie Informacji Publicznej ani w oprogramowaniu interfejsowym KSeF, Minister Finansow
zamieszcza komunikat o wystapieniu i zakoriczeniu awarii KSeF w srodkach masowego przekazu, wyznaczajgc tym
samym okres trwania awarii catkowitej KSeF.

W tym okresie faktury sprzedazowe oraz faktury korygujgce moga by¢ wystawiane w innej formie niz ustrukturyzowana
(np. papierowo lub elektronicznie), bez pdzniejszej koniecznosci przesytania takich faktur do KSeF. Na fakturze i fakturze
korygujacej wystawionej w czasie catkowitej awarii KSeF i udostepnianej nabywcy poza KSeF nie umieszcza sie kodéw

QR.

Datg wystawienia faktury sprzedazowej i faktury korygujacej sprzedaz wystawionej w tym okresie jest rzeczywista data
jej wystawienia, natomiast datg otrzymania faktury zakupowej jest rzeczywista data jej otrzymania.
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6. Pozostate zagadnienia

6.1. KSeF a ptatnosci

Termin ptatnosci za e-Faktury zakupowe nalezy liczy¢ zgodnie z zapisami umownymi lub regulaminami obowigzujgcymi
w danej transakcji albo regulacjami wynikajgcymi z przepiséw prawa. Jezeli termin ptatnosci w danej transakcji
okreslono jako liczbe dni od daty otrzymania e-Faktury zakupowej, nalezy mie¢ na uwadze zasady ustalania daty
otrzymania e-Faktury zakupowej okreslone w pkt 4.2. lit. a) i rozdziale 5 niniejszej procedury.

W przypadku ptatnosci za e-Faktury zakupowe, w tym e-Faktury wystawione w trybach offline24 i niedostepnosé
KSeF (patrz rozdziat 5 procedury), dokonywanych od dnia 1 stycznia 2027 r., JST zobowigzana jest wskaza¢ w
poleceniu przelewu (zaptaty) numer identyfikujgcy te e-Faktury w KSeF (KSeF ID) lub zbiorczy identyfikator
wygenerowany w KSeF lub systemie finansowo-ksieggowym JST dla kilku e-Faktur.

Watpliwosci dotyczgce daty otrzymania e-Faktury lub termindw ptatnosci nalezy niezwtocznie zgtasza¢ kierownikowi
jednostki oraz do dziatu ksiegowego (stanowiska ksiegowosci) jednostki, ktorej dotyczy e-Faktura.

W przypadku, gdy otrzymana e-Faktura budzi watpliwosci merytoryczne co do jej zasadnosci, rzetelnosci, zgodnosci z
umowg, w tym podstawy do zaptaty, osoba, ktdéra zidentyfikowata takie watpliwosci zgtasza je niezwtocznie
kierownikowi jednostki oraz do dziatu ksiegowego (stanowiska ksiegowosci) jednostki, ktérej dotyczy e-Faktura w celu
wyjasnienia watpliwosci i ustalenia dalszego sposobu postepowania z takg e-Faktura. Z ustalen sporzadza sie notatke
stuzbows.

6.2. KSeF a platforma elektronicznego fakturowania

W przypadku dokonania przez JST lub jednostki nabycia dokumentowanego przez sprzedawce za pomoca
ustrukturyzowanych faktur elektronicznych dotyczgcych realizacji zamdwien publicznych, koncesji na roboty
budowlane lub ustugi oraz partnerstwa publiczno-prywatnego przy uzyciu Platformy Elektronicznego Fakturowania
(PEF) - faktury takie powinny by¢ dostarczane do JST za pomocg KSeF na zasadach analogicznych jak inne e-Faktury
zakupowe.

Od dnia 1 lutego 2026 r. KSeF i PEF zostang zintegrowane w ten sposob, ze fakture elektroniczna:
a) przestang przy uzyciu platformy PEF lub systemu teleinformatycznego obstugiwanego przez OpenPEPPOL,
b) spetniajgcg wymagania okreslone w normie europejskiej (EN-16931-1:2017),
c) po przestaniu do KSeF i przydzieleniu numeru KSeF ID
- bedzie uznawac sig za fakture ustrukturyzowang w rozumieniu regulacji o VAT i faktura taka bedzie dostepna zaréwno
w PEF, jak i KSeF.

6.3. Sankcje

Na JST moze zostac¢ natozona przez naczelnika urzedu skarbowego w drodze decyzji kara pieniezna w nastepujgcych
przypadkach:
1) niewystawienia faktury ustrukturyzowanej przy uzyciu KSeF,
2) gdy w okresie trwania awarii, niedostepnosci albo w przypadku korzystania z tzw. trybu offline24, faktura
zostanie wystawiona niezgodnie z udostepnionym wzorem dla faktury ustrukturyzowanej,
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3) nieprzestania w wymaganym terminie do KSeF faktury wystawionej w okresie trwania awarii KSeF,
niedostepnosci KSeF albo w przypadku korzystania z trybu offline24.

Wysokos¢ kary pienieznej wynosi:
a) do 100% kwoty podatku wykazanego na fakturze wystawionej poza KSeF — w przypadku faktur zawierajgcych
wykazany podatek,
b) do 18,7% kwoty naleznosci ogotem wykazanej na fakturze wystawionej poza KSeF — w przypadku faktur bez
wykazanego podatku.

W przypadku niedopetnienia obowigzku przestania do KSeF faktur wystawionych poza systemem — w tzw. trybie
offline24, awarii lub niedostepnosci KSeF, nie wszczyna sie postepowania w sprawach o przestepstwa skarbowe lub
wykroczenia skarbowe.

Naktadanie kar na podatnikow zostato odroczone do 1 stycznia 2027 r.

W przypadku otrzymania przez JST decyzji o natozeniu ww. kary pienieznej, dokument nalezy niezwtocznie przekazac
do dziatu prawnego oraz Burmistrza w celu szczegétowej analizy podstaw prawnych i faktycznych natozonej sankcji. W
terminie do 3 dni roboczych liczagc od dnia otrzymania decyzji przez JST zespdt sktadajgcy sie z radcy
prawnego/adwokata/doradcy podatkowego oraz Burmistrza powinien przygotowac pisemng rekomendacje dotyczaca
dalszych dziatan, uwzgledniajgcg zasadnos¢ wniesienia odwotania, szanse na jego uwzglednienie oraz analize kosztow
postepowania w stosunku do wysokosci kary. Jesli podjeta zostanie decyzja o odwotaniu lub decyzja o zaptacie sankgcji,
nalezy dokona¢ wtasciwej czynnosci (wraz ze ztozeniem odpowiednich pism w organie podatkowym) przed uptywem
terminu wskazanego w decyzji.

W przypadku, gdy decyzja naktadajgca kare pieniezng na JST stanie sie wykonalna, JST jest zobowigzana do uiszczenia
kary pienigznej bez wezwania naczelnika urzgdu skarbowego na rachunek bankowy wtasciwego urzedu skarbowego w
terminie 14 dni od dnia doreczenia decyzji o natozeniu tej kary.

Ponadto sankcje zwigzane z nieprawidtowosciami w zakresie faktur VAT (w tym dla faktur ustrukturyzowanych), w tym
wystawianie dokumentéw wadliwych, nierzetelnych lub postugiwanie sig takimi dokumentami, sg regulowane przez
przepisy KKS. Naruszenia te mogg skutkowac indywidualng odpowiedzialnoscig karno-skarbowsg osoby popetniajgcej
czyn zabroniony.

JST wdrozy system regularnego raportowania naruszen zwigzanych z KSeF, obejmujgcy zaréwno naruszenia wykryte
wewnetrznie, jak i stwierdzone przez zewnetrzne organy kontrolne. Pracownik, ktéry zidentyfikuje potencjalne
naruszenie przepiséw dotyczacych fakturowania w KSeF, jest zobowigzany do niezwtocznego zgtoszenia tego faktu
kierownikowi swojej jednostki oraz Burmistrzowi lub Zastepcy Burmistrza. Burmistrz lub Zastepca Burmistrza
przeprowadzajg biezaca i niezwtoczng analize zgtoszonych naruszen, identyfikujac ich przyczyny zrédtowe, wzorce
powtarzalnosci oraz obszary wymagajace usprawnien. Po stwierdzeniu naruszen Burmistrz lub Zastepca Burmistrza
podejmujg odpowiednie dziatania wdrozeniowe w celu wyeliminowania uchybien w przysztosci.
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Wykaz jednostek i stanowisk uprawnionych do korzystania z KSeF wraz z rodzajem uprawnien

Zatacznik nr1

GMINA KALUSZYN

a) Gtowny administrator uprawnien (uprawnienia wtascicielskie):

GLOWNY ADMINISTRATOR UPRAWNIEN

Inspektor ds. kancelaryjno administracyjnych i obstugi

(Uprawnienia wtascicielskie)

Edyta Przybutek

informatycznej

b) Uprawnienia do zarzadzania uprawnieniami (nadawania i odbierania uprawnien):

ok

ADMINISTRATORZY UPRAWNIEN

- z poziomu GMINY (jako catosci):

GMINA

Osoby upowaznione do
korzystania z pieczeci
elektronicznej JST

Arkadiusz Czyzewski

ok

ADMINISTRATORZY UPRAWNIEN
- z poziomu poszczegélnych JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH:
SzP Dyrektor
OPS Kierownik
GZ Dyrektor
ZGK Dyrektor
PP Dyrektor
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c) Uprawnienia do dostepu do e-Faktur oraz do wystawiania e-Faktur:

(Uprawnienia wtascicielskie)

GLOWNY ADMINISTRATOR UPRAWNIEN

- dostep do e-Faktur oraz wystawianie e-Faktur

ok

ADMINISTRATORZY UPRAWNIEN:

e zpoziomu GMINY (jako catosci),
e zpoziomu poszczegélnych JEDNOSTEK ORGANIZACYIJNYCH
- dostep do e-Faktur oraz wystawianie e-Faktur

ok

Pozostate osoby uprawnione
- z poziomu GMINY (jako catosci):

GMINA

Dostep do e-Faktur oraz
wystawianie e-Faktur

Dostep do e-Faktur

Wystawianie e-Faktur

Skarbnik

Burmistrz

Pracownicy, ktérzy majg dostep do programéw INFO SYSTEM oraz majg wgrany Token

wystawiony pieczecig elektroniczng JST

ok

Pozostate osoby uprawnione

- z poziomu poszczegélnych JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH:

Jednostka

Dostep do e-Faktur
oraz wystawianie e-
Faktur Dostep do e-Faktur
(administratorzy

jednostek)

Woystawianie e-Faktur
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SzP

Dyrektor

Sekretarz szkoty

Wskazany pracownik
merytoryczny lub
ksiegowy

OPS

Kierownik

Wskazany pracownik

Wskazany pracownik
merytoryczny lub
ksiegowy

Gz

Dyrektor

Wskazany pracownik

Wskazany pracownik
merytoryczny lub
ksiegowy

ZGK

Dyrektor

Wskazany pracownik

Wskazany pracownik
merytoryczny lub
ksiegowy

PP

Dyrektor

Wskazany pracownik

Wskazany pracownik
merytoryczny lub
ksiegowy
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Zatacznik nr 2
Wzér oswiadczenia kontrahenta o statusie dla celéow VAT

, dnia 20 r.

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany/podpisana*, niniejszym oswiadczam, ze wystepuje/nie wystepuje* w ramach transakcji
zawieranej z Gming Katuszyn, ktérej przedmiotem jest (okreslenie przedmiotu transakciji,

podstawy umownej), w charakterze podatnika VAT czynnego/zwolnionego* i podmiotu prowadzgcego dziatalnos$é
gospodarcza.

Dziatalno$c¢ gospodarczg prowadze pod firmg (podac nazwe, adres siedziby oraz numer NIP):

*niepotrzebne skresli¢

Podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie
upowaznionej do reprezentowania kontrahenta
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Zatacznik nr 3

Wzér pisma JST do kontrahenta o sposobie wystawiania e-Faktur i ich tresci

Szanowni Panistwo,

w zwigzku z transakcjg/umowg nr ___

z dnia

, dnia 20_r.

___ zawartg pomiedzy Gming Katuszyn (dalej: ,,JST”) a
, ktorej przedmiotem jest / bedzie

, niniejszym

zwracam sie z prosbg aby faktury ustrukturyzowane wystawiane na rzecz JST, za posrednictwem Krajowego Systemu
e-Faktur, zawieraty, w szczegdlnosci nastepujgce dane:

e Dane identyfikacyjne / dane adresowe Nabywcy (Podmiot2):

Nazwa pola w XML (faktura ustrukturyzowana) Sposodb wypetnienia

. . : . NIP 8222158817

Podmiot2 / Dane identyfikacyjne -
Nazwa Gmina Katuszyn

. Kod kraju PL

Podmiot2 / Dane adresowe
Adres L1 ul. Pocztowa 1, 05-310 Katuszyn
JST

Podmiot2

(znacznik jednostki podrzednej)

1

e Dane identyfikacyjne / dane adresowe Odbiorcy, tj. jednostki organizacyjnej JST lub jednostki wewnetrznej

nizszego szczebla (Podmiot3):

Nazwa pola w XML (faktura ustrukturyzowana) Sposo6b wypetnienia
. . . . NIP/ IDWew
Podmiot3 / Dane identyfikacyjne
Nazwa
. Rola
Podmiot3/ Rola . . 8
(znacznik odbiorcy)
e Wymagane pola fakultatywne:
Nazwa pola w XML (faktura ustrukturyzowana) Sposo6b wypetnienia
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Zatacznik nr4
Wzoér oswiadczenia osoby dokonujgcej zakupu w imieniu i na rzecz JST

, dnia 20 r.

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany/podpisana*, niniejszym oswiadczam, ze dnia , 20 __r., dokonatem/dokonatam* zakupu
w imieniu i na rzecz Gminy Katuszyn, dla ktérego zostata/zostanie* wystawiona faktura ustrukturyzowana za
posrednictwem Krajowego Systemu e-Faktur, zawierajgca nastepujace dane:

e Przedmiot nabycia:
e Kwota netto nabycia: zt,

o  Kwota brutto nabycia: zt,

e Nazwa kontrahenta:
e NIP kontrahenta:
e Data zaptaty:
e Termin ptatnosci: (o ile wystepuje).

W przypadku dodatkowych pytan prosze o kontakt:

*niepotrzebne skresli¢

Czytelny podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie
wraz ze stanowiskiem
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