ZARZADZENIE NR 92/2025
WOJTA GMINY KOZE.OWO

z dnia 31 grudnia 2025 r.

w sprawie opracowania procedury do wdrozenia
Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) dla Gminy Kozlowo

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 3, w zwigzku z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1153), a takze ustawy z dnia 29 pazdziernika
2021 r. o zmianie ustawy o podatku od towardéw 1 ustug oraz niektérych innych ustaw (Dz. U.
z 2021 r. poz. 2076), ustawy z dnia S sierpnia 2025 roku (Dz. U. 2025, poz. 1203) i decyzji
wykonawczej Rady (UE) 2022/1003 z dnia 17 czerwca 2022 r. upowazniajgcej Rzeczpospolitg Polska
do stosowania szczegdlnego srodka stanowigcego odstgpstwo od art. 218 1 232 dyrektywy
2006/112/WE w sprawie wspdlnego systemu podatku od wartosci dodanej (Dz. Urz. UE L 168,
27.06.2022, s. 81-83), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedure (instrukcje) wdrozenia Krajowego Systemu e-Faktur VAT
w Gminie Koztowo, obejmujacg Urzad Gminy Kozlowo i jednostki budzetowe Gminy Koztowo.
Procedura (instrukcja) stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia. Wraz z nig wprowadzone
zostaja:

1. ,,Wykaz jednostek objetych procedurg w zakresie wdrozenia Krajowego Systemu e-Faktur
w Gminie Koztowo” stanowigcy zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

2. ,Instrukcje fakturowania w Gminie Koztowo po wdrozeniu KSeF” stanowigca zalacznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia

3. ,,Wykaz 0s6b wchodzacych w sktad Zespolu wdrozeniowego ds. KSeF”, stanowiacy zalacznik
nr 4 do niniejszego zarzadzenia;

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Koztowo i Kierownikom jednostek
budzetowych Gminy Koztowo.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzywania od 01 stycznia
2026r.

Wojt Gminy Koztowo

Marek Wolszczak



Zatacznik nr 1
Do Zarzadzenia Wéjta Gminy Koztowo Nr 92/2025
z dnia 31.12. 2025

Procedura (Instrukcja) w zakresie przygotowania do procesu wdrozenia

Krajowego Systemu e-Faktur w Gminie Koztowo

§ 1 [Definicje]

Instrukcja — niniejsza instrukcja okreslajgca zakres odpowiedzialnosci za realizacje
zadan w zakresie przygotowania do wdrozenia w Gminie Koztowo korzystania
z KSeF;

Gmina — Gmina Koztowo, ul. Mazurska 3, 13-124 Koztowo, NIP: 984-02-09-741

Komorka — wyodrebniony w strukturze organizacyjnej Gminy Koztowo zespot
srodkéw iludzi kierowanych przez zwierzchnika, realizujgcy okreslone zadania
i funkcje;

Kierownik jednostki — osoba koordynujaca izatwierdzajgca w jednostce
budzetowej aspekty operacyjne, w szczegdlnosci wdrozenie nowych proceséw;

Pracownik — osoba zatrudniona w jednostce budzetowej na podstawie umowy
o prace lub umowy cywilnoprawnej, atakze osoba wspodtpracujgca z jednostka
w ramach jednoosobowej dziatalnosci gospodarczej na zasadzie samozatrudnienia
(tzw. B2B);

Jednostka budzietowa, podrzedna — jednostka organizacyjna Gminy Koztowo
objeta procedurg w zakresie wdrozenia Krajowego Systemu e-Faktur

Kontrahent — podmiot, z ktérym jednostka budzetowa dokonuje transakcji
(zakupowych lub sprzedazowych);

System IT — systemy informatyczne jednostki budzetowej, w szczegdlnosci
oprogramowanie finansowo-ksiegowe funkcjonujgce w jednostce;

KSeF — Krajowy System e-Faktur;

E-faktura — faktura ustrukturyzowana w rozumieniu art. 2 pkt 32a z 11.3.2004 r.
o podatku od towaréw i ustug (t.j. Dz. U. 2 2022 r. poz. 931, ze zm. dalej: ustawa);

Numer KSeF — numer nadawany e-fakturze w KSeF;

Kod QR - specjalny znak graficzny umieszczany na wizualizacji faktury;



Certyfikat — cyfrowe narzedzie kryptograficzne potwierdzajgce tozsamos¢ Gminy
Koztowo jako podmiotu, ktéore jest wydawane przez Centrum Certyfikacji
Ministerstwa Finanséw.

Certyfikat typu 1 — Certyfikat KSeF typu 1 przeznaczony jest do uwierzytelniania
sie w systemie KSeF (jako jedna z dopuszczalnych metod).

Certyfikat typu 2 — Certyfikat KSeF typu 2 wymagany jest do oznaczenia faktury
kodem umozliwiajagcym potwierdzenie tozsamosci wystawcy przy wystawianiu
faktur w trybie OFFLINE (tj. w trybie offline24, offline-niedostepnos¢ systemu,
trybie awarii KSeF).

Srodek uwierzytelniania — Zaséb pozwalajacych okresli¢ i potwierdzi¢ tozsamosé
uzytkownika. W KSeF dozwolone srodki uwierzytelnienia to: Profil Zaufany (PZ),
certyfikat kwalifikowany podpisu elektronicznego, certyfikat kwalifikowany
pieczeci elektronicznej, certyfikat KSeF, a takze token (KSeF).

§ 2 [Zakres stosowania]

Instrukcja przedstawia zakres odpowiedzialnosci ikroki prowadzace do
przygotowania Gminy Koztowo i jej jednostek organizacyjnych na implementacje
korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur w procesie:

— dokumentowania fakturami ustrukturyzowanymi transakcji sprzedazy,
— odbioru ustrukturyzowanych faktur zakupowych,

— nadawania, zmiany oraz odbioru uprawnien do korzystania z systemu.

§ 3 [Jednostki organizacyjne zobowigzane do wdrozenia instrukgcji]

1. Instrukcja skierowana jest do pracownikéw jednostek budzetowych Gminy
Koztowo, odpowiedzialnych za prawidtowy przebieg procesu wdrozenia KSeF.

2. Do podjecia dziatan wynikajacych z instrukcji zobowigzani sa:
— WaOjt Gminy Koztowo i jego Zastepca,

— Sekretarz Gminy Koztowo,

Skarbnik Gminy Koztowo (Kierownik referatu finansowgo),

— Kierownicy jednostek budzetowych,



Pracownicy referatu IT,

— Samodzielni referenci,

§ 4 [Procedura)

1. Wéjt Gminy Koztowo powotuje zespdt wdrozeniowy sktadajacy sie
z przedstawicieli:

referatu odpowiedzialnego za rozwigzania informatyczne i techniczne,
referatu odpowiedzialnego za rozliczenia VAT,

komérek odpowiedzialnych za finanse w jednostkach budzetowych.

2. Nadzér nad pracami zespotu wdrozeniowego sprawuje Wojt Gminy Koztowo.

3. Zespot wdrozeniowy analizuje obecny model dokumentowania transakgji
sprzedazy, obiegu dokumentéw w Gminie Koztowo oraz zakres obowigzkéw
jednostek budzetowych. W szczegolnosci zespot wdrozeniowy ustala:

liczbe systemoéw IT zaangazowanych w proces wystawiania faktur i ocenia
mozliwos¢ kontynuowania pracy na obecnych tj. RESPONS modut: Faktury;

liczbe irodzaj faktur wystawianych w jednostce budzetowej w ujeciu
dziennym/miesiecznym/rocznym w zaleznosci od rodzajéw kontrahentéw
(podmiotéw bedacych osobami fizycznymi, podatnikéw, podmiotdéw
krajowych i zagranicznych);

rozmiary plikdw w przypadku wystawianych faktur elektronicznych;

dodatkowe dane zawierane na fakturach oraz zatgczniki do faktur i zakres
danych nimi objetych;

osoby odpowiedzialne za wystawianie faktur oraz nadzér nad ich
poprawnym wystawieniem;

obieg faktur i ich akceptac;ji;

sposob przekazywania faktur kontrahentom i uzgodnienia w tym zakresie.

4. Zespot wdrozeniowy analizuje obecny model dokumentowania transakcji
zakupu, obiegu dokumentéw w jednostce budzetowej oraz zakres obowigzkow
jednostek budzetowych. W szczegdlnosci zespot wdrozeniowy ustala:



— obecnie funkcjonujacy wtym zakresie system IT imozliwos$¢ jego
technicznej modyfikacji;

— proces dokonywania zamdwien i ich akceptacji;

— liczbe irodzaj faktur otrzymywanych w jednostce budzetowej w ujeciu
dziennym/miesiecznym/rocznym w zaleznosci od rodzajéw kontrahentéw
(podmiotéw krajowych i zagranicznych).

5. Zesp6t wdrozeniowy analizuje mozliwosci techniczne obecnie funkcjonujgcego
systemu IT w jednostce budzetowej, w szczegdlnosci:

— mozliwos¢ rozbudowy o dodatkowe funkcje zwigzane z generowaniem oraz
wysytka i odbiorem faktur ustrukturyzowanych w formie plikow XML;

— mozliwos¢ nadawania identyfikatoréw wewnetrznych do logowania dla
jednostek budzetowych;

— mozliwos¢ generowania kodow QR i certyfikatow przy wystawianiu faktur;
— mozliwos¢ dodawania do faktur zatacznikow;

— format, w jakim mozliwy jest eksport danych dotyczacych poszczegolnych
faktur.

6. W ramach analizy mozliwosci technicznych systemu IT zespot wdrozeniowy
analizuje schemat XML e-faktury iprzypisuje do poszczegdlnych pdl zrédia
danych, z ktérych mogg by¢ czerpane dane do wystawienia e-faktury, oraz
ustala obszary konieczne do modyfikacji w zakresie importu danych do
struktury XML.

7. W wyniku przeprowadzonych analiz zespét wdrozeniowy dostosowuje
wewnetrzne procedury w zakresie wystawiania iodbioru faktur oraz
wprowadza odpowiednie zmiany w umowach z kontrahentami, w szczegdlnosci
dokonuje odpowiednich aktualizacji:

— zapiséw procedur dotyczgcych transakcji sprzedazy w zakresie:

a) uzyskiwania zgody kontrahentéw na otrzymywanie e-faktur (w okresie
dobrowolnego stosowania KSeF),

b) wystawiania e-faktur w KSeF, monitorowania UPO oraz archiwizacji
numerow KSeF,

c) monitorowania i weryfikacji e-faktur odrzuconych przez KSeF
i ponownego wystawienia e-faktur,



d) dostarczania e-faktur do kontrahentéw, w tym konsumentéow
fakultatywnie,

e) wystawiania i dostarczania faktur na rzecz podmiotéw zagranicznych oraz
0s0b fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej,

f) wystawiania faktur w okresie awarii - umieszczania kodow QR
i certyfikatow KSeF;

— zapisoéw procedur dotyczacych transakcji zakupowych w zakresie:

a) procesu otrzymywania e-faktur w zaleznosci od formy dostarczenia
faktury,

b) wewnetrznej akceptacji faktur zgodnie z Instrukcjg sporzadzania, obiegu
i kontroli dokumentow ksiegowych;

— zapisdw procedur dotyczacych obiegu dokumentdw i odpowiedzialnosci
pracownikow za procesy istniejgce w jednostce budzetowej w zakresie:

a) nadawania, zmiany i odbierania uprawnien do wystawiania i dostepu do
e-faktur w KSeF,

b) sposobu uwierzytelniania jednostki budzetowej oraz jej pracownikéw,

c) wskazania pracownikéw posiadajgcych okreslone uprawnienia,

d) automatyzacji proceséow ksiegowania w potgczeniu z funkcjonalnosciami
KSeF.

8. Zespdt wdrozeniowy okresla szczegoty techniczne konieczne do wdrozenia
w systemie IT i wspotpracuje z zespotem IT lub zewnetrznym dostawcg w celu
przygotowania systemu IT; w szczegdlnosci wprowadzane s3 zmiany
wynikajace z:

— sposobu przesytania e-faktur do KSeF (wysytka w ramach sesji interaktywnej
lub wysytka wsadowa (paczki faktur));

— mechanizmu weryfikacji prawidtowosci e-faktur przed przestaniem do KSeF;

— sposobu pobierania faktur zakupowych (poprzez ciggte pobieranie e-faktur
z KSeF lub periodyczne taczenie sie z KSeF);

— wystawiania i przesytania do KSeF e-faktur w okresie awarii.

9. Zespot wdrozeniowy dokonuje testow systemu w przygotowanym srodowisku
testowym i przedprodukcyjnym KSeF 2.0, ktdre zapewni mozliwos¢ weryfikacji
funkcjonalnosci wdrazanego rozwigzania technicznego przed korzystaniem
z systemu IT w celu dokumentowania rzeczywistych transakcji sprzedazowych
oraz odbioru e-faktur.



10. W nastepstwie przeprowadzonych testéw zespdt wdrozeniowy nadzoruje
wprowadzenie niezbednych poprawek w rozwigzaniach technicznych
wdrazanych w jednostkach budzetowych.

11. Przed uruchomieniem docelowego srodowiska do korzystania z KSeF zespét
wdrozeniowy jest odpowiedzialny za odpowiednie przeszkolenie pracownikow
jednostek budzetowych zaangazowanych w proces wystawiania i odbioru e-
faktur. Szkolenie pracownikéw powinno zapewniac zapoznanie sie z:

kwestiami merytorycznymi zwigzanymi z przejsciem na nowy sposéb
fakturowania, m.in. dotyczagcymi momentu wystawienia iotrzymania
faktury, a takze zawartosci e-faktury;

zmianami  w funkcjonujgcych  w jednostce  budzetowej  procesach
i procedurach wewnetrznych;

zmianami w umowach z kontrahentami;

techniczng obstugg systemu IT jednostki budzetowej w zakresie korzystania
z KSeF.

12. Zespdl wdrozeniowy weryfikuje czy Sprzedawca — Gmina Koztowo - posiada
w KSeF peten zakres uprawnien pierwotnych i domysinych (wtascicielskich) do:

nadawania uprawnien
nadawania uprawnien do zarzadzania jednostkami podrzednymi,
wystawiania faktur,

dostepu do faktur.

13. Zespol wdrozeniowy wyznacza Kierownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy
Koztowo, ktérzy beda posiadac¢ katalog uprawniend (w tym uprawnienie do
zarzgdzania jednostkami podrzednymi) i ktérzy nadadzg uprawnienia osobom
fizycznym w swoich jednostkach organizacyjnych jako jednostkach
podrzednych Gminy Koztowo.

14. Zespot wdrozeniowy weryfikuje czy osoba fizyczna z jednostki budzetowej
Gminy Koztowo uprawniona przez Kierownika Jednostki jako Administratora
moze posiada¢ w KSeF uprawnienia do:

wystawiania faktur,
dostepu do faktur.



Uprawnienia sg przypisane zawsze do konkretnej osoby fizycznej bezposrednio
identyfikowanej po NIP lub PESEL lub zarejestrowanym tzw. odcisku palca
certyfikatu podpisu (zgtoszenie danych unikalnych podpisu kwalifikowanego) lub
certyfikatu typu 1.

Dalsze uprawnienia do korzystania z KSeF mogg by¢ nadawane elektronicznie
kolejnym osobom, jezeli osoba fizyczna delegujgca posiada takie uprawnienia.

15.

16.

17.

18.

Osoba umocowana przez Zespdt wdrozeniowy wskazana na formularzu ZAW-
FA wystepuje do Ministerstwa Finanséw o nadanie certyfikatow dla Gminy
Koztowo. O wydanie certyfikatu moze wystgpi¢ za posrednictwem Modutu
Certyfikatéow i Uprawnien (MCU) dostepnego od 1 listopada 2025 roku
w zakfadce KSeF na stronie Ministerstwa Finansow:
https://ksef.podatki.gov.pl/informacje-ogolne-ksef-20/certyfikaty-ksef.

Zespot wdrozeniowy weryfikuje nadawanie nowych uprawnien poprzez modut
MCU. Podrecznik uzytkownika MCU zostat zaprezentowany w zatgczniku nr 7.

Warunkiem skutecznego dziatania uprawnien w modelu uprawnien
dedykowanym dla Gminy Koztowo jako jednostki samorzgdu terytorialnego,
jest wskazanie identyfikatoréw podatkowych NIP jednostek podrzednych
w formularzu NIP-2 ztozonym przez Gmine Koztowo.

Instrukcja wchodzi w zycie od 01.01.2026 roku.



Zatacznik nr 2
Do Zarzadzenia Wéjta Gminy Koztowo Nr 92/2025
z dnia 31.12.2025

Lista jednostek organizacyjnych Gminy Koztowo objetych procedura
w zakresie wdrozenia Krajowego Systemu e-Faktur

L.p. Nazwa jednostki

1. | Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej

2. Szkota Podstawowa w Zaborowie

3. | Szkota Podstawowa w Rogozu

4. Szkota Podstawowa w Szkotowie

5. | Zespodt Szkolno-Przedszkolny w Koztowie

6. | Srodowiskowy Dom Samopomocy w Koztowie

7. | Urzad Gminy Koztowo



http://bip.kozlowo.pl/?cid=106
http://bip.kozlowo.pl/?cid=103
http://bip.kozlowo.pl/index.php?cid=101
http://bip.kozlowo.pl/index.php?cid=102
http://bip.kozlowo.pl/?cid=100
http://bip.kozlowo.pl/index.php?cid=251

Zatacznik nr 3
Do Zarzadzenia Wéjta Gminy Koztowo nr 92/2025
z dnia 31.12.2025

INSTRUKCJA FAKTUROWANIA W GMINIE KOZtOWO

Rozdziat |

Przedmiot Instrukcji

§1. Zakres instrukcji

1. Niniejsza instrukcja ustala jednolite zasady fakturowania w Gminie Koztowo oraz
w podlegtych samorzadowych jednostkach organizacyjnych samorzadu terytorialnego,
oraz odpowiadajgce im procedury postepowania.

2. Zasady okreslone w Instrukcji pozwalajg wypetnic w Gminie Koztowo obowigzek
zapewnienia autentycznos$ci pochodzenia, integralnosci tresci oraz czytelnosci faktur
w stosunku do faktur ustrukturyzowanych.

3. Instrukcja zostata przygotowana w oparciu o akty prawne wymienione w § 2 Instrukcji.

§2. Akty prawne

1. Instrukcje opracowano w oparciu o nastepujgce akty prawne:

1) Ustawa z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towardw i ustug (t.j. Dz. U. z 2011 r. Nr
177, poz. 1054 pdzn. zm.);

2) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 613
z péin. zm.);

3) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. 2013 r. poz. 330
z pézn. zm.):

4) Ustawa z dnia 29 pazdziernika 2021 r. o zmianie ustawy o podatku od towaréw i ustug
oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. z 2021 r. poz. 2076);

5) Ustawa z dnia 16 czerwca 2023 r. o zmianie ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz
niektérych innych ustaw ( Dz.U. z 2023r., p0z.1598)

6) Ustawa z dnia 5 sierpnia 2025 roku (Dz. U. z 2025 r. poz. 1203)

7) Decyzja wykonawcza Rady (UE) 2022/1003 z dnia 17 czerwca 2022 r. upowazniajgca
Rzeczpospolitg Polskg do stosowania szczegdlnego srodka stanowigcego odstepstwo
od art. 218 i 232 dyrektywy 2006/112/WE w sprawie wspdlnego systemu podatku od
wartosci dodanej (Dz. Urz. UE L 168, 27.06.2022, s. 81-83).
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§ 3. Podstawowe terminy uzyte w Instrukcji

10.

81

Kierownik jednostki - rozumie sie przez kierownika jednostki budzetowe;.

Jednostka budietowa - jednostka organizacyjna Gminy Koztowo objeta procedurg
w zakresie wdrozenia Krajowego Systemu e-Faktur.

Gmina, podatnik - Gmina Koztowo, ul. Mazurska 3, 13-124 Koztowo, NIP: 984-02-09-741

KSeF - rozumie sie przez to Krajowy System e-Faktur, o ktérym mowa w art. 106nd ust.
2 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug,

Autentyczno$¢ pochodzenia faktury - to pewnos$¢ co do tozsamosci dokonujacego
dostawy towardw lub swiadczgcego ustugi albo wystawcy faktury.

Integralnosc tresci faktury - rozumie sie przez to, ze w fakturze nie zmieniono danych,
ktére powinna zawierac faktura.

Faktura - to dokument w formie papierowej zawierajgcy dane wymagane ustawg o VAT
oraz przepisami wydanymi na jej podstawie.

Faktura elektroniczna - to faktura w formie elektronicznej wystawiona i otrzymana
w dowolnym formacie elektronicznym.

Faktura ustrukturyzowana - to faktura wystawiona przy uzyciu KSeF wraz
z przydzielonym numerem identyfikujgcym te fakture w tym systemie.

Jednostka - rozumie sie przez to Urzad Gminy Koztowo oraz jednostki organizacyjne
Gminy Koztowo.

Rozdziat i
Wystawianie faktur ustrukturyzowanych

. Obowigzek wystawiania faktur ustrukturyzowanych

. Obowigzek wystawiania faktur ustrukturyzowanych spoczywa na Gminie Koztowo oraz

podlegtych jednostkach organizacyjnych w przypadku:

1) wydania towarow,

2) wykonania ustug,

3) otrzymania czesci naleznosci przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi,

4) korekty powyzszych czynnosci.

. Jednostki organizacyjne wystawiajg faktury ustrukturyzowane w podatku VAT w imieniu

jednostki samorzgdu terytorialnego i podajg dane jak ponize;j:
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Faktura ustrukturyzowana w polu ,Sprzedawca” powinna zawieraé nastepujace dane:

UWAGA

Gmina Koztowo
Adres
NIP Gminy
Nazwa Jednostki budzetowe;j
Adres Jednostki budzetowej
NIP Jednostki budzetowe;j

3. Jednostki organizacyjne nie majg obowigzku wystawiania faktur ustrukturyzowanych
osobom fizycznym nieprowadzacym dziatalnos$ci gospodarczej. Jednakze na zadanie tych
0sOb obowigzane sg do wystawiania faktury papierowej lub elektroniczne;.

§2. Procedury z zakresie zapewnienia autentycznosci, integralnosci i czytelnosci faktur
ustrukturyzowanych

1. Jednostka zobowigzana jest ustali¢ sposdb autentycznosci pochodzenia, integralnosci
tresci i czytelnosci faktury ustrukturyzowane;.

2. Zapewnienie autentycznosci pochodzenia, integralnosci tresci oraz czytelnosci faktury
ustrukturyzowanej od momentu wystawienia faktury w programie wewnetrznym
jednostki az do wprowadzenia do KSeF, zapewnione jest decyzjg Kierownika Jednostki
poprzez stosowanie kontroli wewnetrznej w Jednostce.

3. Kontrola zasad wymaganych ustawg o VAT prowadzona w jednostkach w postaci;

kontroli wstepnej —polegajacej na badaniu zamierzonych dyspozycji i czynnosci przed
ich wykonaniem przez badanie projektéw umow, zaméwien itp.;

kontroli biezgcej —polegajacej na badaniu operacji w trakcie ich wykonania;

kontroli czynnosci wykonywanych — badanie dokumentéw i stanu po wykonaniu.

4. Obieg faktury ustrukturyzowanej zawsze powinien odbywaé sie mozliwie najkrotsza
droga. W tym celu nalezy stosowac ponizsze zasady:
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zasada terminowosci przekazywania dokumentéw majacych wptyw na wystawienie
faktury ustrukturyzowanej,

zasada systematycznosci obrotu fakturami, co zmniejsza mozliwos¢ pomytek,

zasada  czestotliwosci —okreslenie  jednorodnych  sciezek obiegu  faktur
ustrukturyzowanych,

zasada odpowiedzialnosci indywidualnej na poszczegdlnych etapach obiegu faktur
ustrukturyzowanych,

zasady kontroli okresowej przez wyznaczone do tego osoby do audytu wewnetrznego
lub zewnetrznego.



5. Kontrola autentycznosci pochodzenia faktury ustrukturyzowanej, co do zbadania
tozsamosci dokonujacego dostawy towarédw lub ustugodawcy albo wystawcy faktury
ustrukturyzowanej polega w Jednostce na zbadaniu zgodnosci danych zawartych
w dokumencie z rzeczywistym zdarzeniem gospodarczym na Sciezkach: zamdwienia,
zakupu, dostawy, terminy ptatnosci.

6. Kierownik Jednostki budzetowej wyznacza osobe odpowiedzialng za przygotowanie
procedury w kazdej zawartej umowie pomiedzy wystawcg a odbiorcg faktury
ustrukturyzowanej odnosnie terminu wczytania faktury do KSeF i terminu jej ptatnosci.

7. Kontrola integralnosci tresci faktury ustrukturyzowanej w zakresie zapewnienia
niezmiennosci danych na fakturze ustrukturyzowanej w jednostkach organizacyjnych
polega na stwierdzeniu, czy dokument zostat wystawiony w sposdb techniczny
prawidtowy i czy na zadnym etapie nie zostat zmieniony, a zwfaszcza czy:

1) posiada okreslenie wystawcy,
2) wskazane zostaty podmioty uczestniczgce w operacji gospodarczej,

3) posiada date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji
gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy,

4) okresla przedmiot operacji oraz jej wartosci i ilosci,
5) jest wystawiony w sposdb czytelny i trwaty,
6) dziatania arytmetyczne w nim zawarte zostaty prawidtowo wykonane.

8. Tres$é faktury ustrukturyzowanej dotyczaca obowigzkowych elementéw faktury powinna
by¢ petna i zrozumiata.

9. Poza wykorzystania powyzszych kontroli biznesowych, autentycznosci pochodzenia
i integralnosci tresci faktury ustrukturyzowanej s zachowane, w szczegdlnosci,
w przypadku wykorzystania:

1) bezpiecznego podpisu elektronicznego w rozumieniu art. 32 ustawy z dnia 18 wrzesnia
2001r. o podpisie elektronicznym (Dz.U. z 2013, poz.262 z pdzn. zm.), weryfikowanego
za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu, lub

2) elektronicznej wymiany danych (EDI) zgodnie z umowg w sprawie europejskiego
modelu wymiany danych elektronicznych, jezeli zawarta umowa dotyczaca tej
wymiany przewiduje stosowanie procedur gwarantujgcych autentycznos¢ pochodzenia
faktury i integralnosc¢ jej danych.

10. Wczytywanie do KSeF faktur ustrukturyzowanych nie wymaga akceptacji odbiorcy
faktury.

§3. Odpowiedzialnos¢ za wystawienie faktury ustrukturyzowanej w jednostkach
organizacyjnych.

1. Kierownik Jednostki organizacyjnej wyznacza osoby odpowiedzialne za wystawienie
faktury ustrukturyzowanej z przestrzeganiem zasad autentycznosci pochodzenia,
integralnosci tresci oraz czytelnosci faktury zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
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2. Pracownik wystawiajacy fakture ustrukturyzowang dotyczaca sprzedazy (z tytutu dostawy
towardow i ustug) kazdorazowo zobowigzany jest do sprawdzenia statusu nabywcy pod
wzgledem mozliwosci podejmowania zobowigzania zgodnie z:

— Kodeksem cywilnym,
— Kodeksem spétek handlowych.

3. Pracownik wystawiajgcy fakture ustrukturyzowang dotyczacg sprzedazy zobowigzany jest
do posiadania dokumentéw potwierdzajgcych ewentualne wptyniecie zaliczki.

4. Pracownik wystawiajgcy faktury ustrukturyzowane sprzedazy zobowigzany jest do
posiadania dokumentéw potwierdzajgcych wykonanie ustugi, dostarczenie i wydanie
towaru oraz umowy, ktére potwierdzajg przyjety sposdb fakturowania.

5. Jednostki budzetowe Gminy Koztowo majg obowigzek wystawienia faktury
ustrukturyzowanej w KSeF nie pdzniej niz w terminach ustawowych.

Rozdziat
Wymogi formalne faktury ustrukturyzowanej

§1. Elementy obowigzkowe kazdej faktury ustrukturyzowanej

1. Faktura ustrukturyzowana stwierdzajgca dokonanie sprzedazy opodatkowane] lub
zwolnionej powinna zawiera co najmnie;j:
a) date jej wystawienia,

b) numer kolejny faktury oznaczonej jako ,Faktura VAT; nadany w ramach jednej lub
wiecej serii, ktéry w sposéb jednoznaczny identyfikuje fakture ustrukturyzowang,

¢) numer KSeF faktury nadany w momencie jej wczytania do krajowego Systemu e-Faktur

d) nazwe jednostki organizacyjnej oraz imiona i nazwiska lub nazwy nabywcy towarow
lub ustug oraz ich adresy,

e) numer NIP jednostki organizacyjnej, ale réwniez numer NIP jednostki budzetowej,
a w przypadkach, o ktérych mowa w art.97 ust.10 pkt 2 i 3 ustawy o VAT, poprzedzony
kodem PL,

f) numer NIP nabywcy towaréw lub ustug, w przypadku, gdy nabywca jest
zidentyfikowany dla podatku od wartosci dodanej w danym panstwie cztonkowskim,
zawierajgcy dwucyfrowy kod stosowany dla podatku od wartosci dodanej wtasciwy dla
tego panstwa cztonkowskiego,

g) date dokonania lub zakornczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi, o ile taka
data jest okreslona i rézni sie od daty wystawienia faktury ustrukturyzowanej,

h) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi,
i) miareiilos¢ dostarczonych towardw lub zakres wykonanych ustug,
j) cene jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowg netto),

k) kwoty wszystkich rabatéw, w tym za wczesniejsze otrzymanie naleznosci, o ile zostaty
one uwzglednione w cenie jednostkowej netto,
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[) wartos¢ towardw lub wykonanych ustug, ktérych dotyczy sprzedaz, bez kwoty podatku
(wartos¢ sprzedazy netto),

m) stawke podatku,

n) sume wartosci sprzedazy netto z podziatem na sprzedaz objetg poszczegdlnymi
stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku,

o) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty dotyczgce
poszczegdlnych stawek podatku,

p) kwote naleznosci ogétem

g) kod QR w przypadku wystawienia faktury w KSeF i wystania jej wizualizacji po pobraniu
z KSeF kontrahentowi

r) kod QR i certyfikat w przypadku wystawienia faktury w trybie awarii KSeF.

. Pracownicy wystawiajgcy faktury ustrukturyzowane zamieszczajg w nich termin ptatnosci
naleznosci okreslonej w fakturze ustrukturyzowanej oraz kwoty podatku dotyczace
wartosci wykazanych w tej fakturze; w tym przypadku faczna kwota podatku moze by¢
ustalona w wyniku podsumowania jednostkowych kwot podatku poszczegdlnych
dostarczonych towaréw i wykonanych ustug.

. Jezeli w ciggu miesigca na rzecz tego samego podatnika dokonano kilka odrebnych
dostaw towardéw lub ustug, mozna wystawi¢ jedng fakture ustrukturyzowang
dokumentujacg te transakcje. W tym przypadku faktura ustrukturyzowana musi by¢
wystawiona nie pdzniej niz ostatniego dnia miesigca, w ktérym wydano towar lub
wykonano ustuge.

. Kwoty podatku na fakturze ustrukturyzowanej wykazuje sie w ztotych bez wzgledu na to,
w jakiej walucie okreslone sg kwoty w fakturze. Kwoty wykazywane w fakturze
ustrukturyzowanej zaokragla sie do petnych groszy, przy czym koncéwki ponizej 0,5
grosza pomija sie, a koricdwki 0,5 grosza i wyzsze zaokragla sie do 1 grosza.

. Fakture ustrukturyzowang uznaje sie za wystawiong w dacie jej wczytania do KSeF przez
pracownika jednostki budzetowej Gminy Koztowo pod warunkiem, Zze wczytanie
nastepuje w tym samym dniu co wystawienie faktury w programie do fakturowania
jednostki organizacyjne;j.

. W przypadku gdy jednostka organizacyjna Gminy Koztowo wystawi fakture w programie
do fakturowania jest obowigzana niezwiocznie, nie pdiniej niz w nastepnym dniu
roboczym po dniu jej wystawienia, przesta¢ te fakture do Krajowego Systemu e-Faktur w
celu przydzielenia numeru identyfikujgcego te fakture w Krajowym Systemie e-Faktur.
Wodwczas za date wystawienia faktury, uznaje sie date, o ktérej mowa w art. 106e ust. 1
pkt 1, wskazang przez podatnika na tej fakturze

. Jezeli faktura ustrukturyzowana jest udostepniana nabywecy, o ktérym mowa w art. 106gb
ust. 4 ustawy o podatku od towardw i ustug, w tym m.in. konsumentowi lub podatnikowi
zagranicznemu, w sposob inny niz przy uzyciu KSeF, za date otrzymania tej faktury uznaje
sie date jej faktycznego otrzymania przez tego nabywce.

. Elementy faktury ustrukturyzowanej wskazuje broszura informacyjna dot. struktury FA(3)
wydana przez Ministra Finansow, ktora stanowi zatgcznik nr 6.

str. 6



§2. Prawidtowa stawka podatku

1. Kierownik Jednostki wyznacza osoby odpowiedzialne za wystawienie faktur
ustrukturyzowanych z prawidtowg stawkg podatku VAT.

2. Pracownik zobowigzany do wystawiania i kontroli faktur ustrukturyzowanych powinien
okresli¢c wtasciwg stawke podatku VAT w oparciu o ustawe VAT oraz przepisy
Rozporzadzenia.

§3. Waluta na fakturze

1. Kwote podatku na fakturze ustrukturyzowanej wykazuje sie w ztotych bez wzgledu na to,
w jakiej walucie okreslona jest kwota naleznosci na fakturze ustrukturyzowanej.

2. W przypadku gdy kwoty stosowane do okreslenia podstawy opodatkowania sg okreslone
w walucie obcej, Jednostka dokonuje przeliczenia tych kwot na ztote:

— wedtug kursu sredniego danej waluty obcej ogtoszonego przez Narodowy Bank Polski
na ostatni dzien roboczy poprzedzajacy dzien powstania obowigzku podatkowego,

— wedtug ostatniego kursu wymiany opublikowanego przez Europejski Bank Centralny
na ostatni dzien poprzedzajgcy dzien powstania obowigzku podatkowego.

W przypadku walut innych niz euro kwoty przelicza sie z zastosowaniem kursu wymiany
kazdej z nich wzgledem euro. Przeliczenie z innej waluty nastepuje w dwdch etapach:

a) najpierw dokonujemy przeliczenia z waluty obcej wzgledem euro,
b) nastepnie dokonujemy przeliczenia euro wzgledem ztotego.

3. Jezeli wystawienie faktury ustrukturyzowanej nastepuje przed powstaniem obowigzku
podatkowego, a kwoty stosowane do okreslenia podstawy opodatkowania sg okreslone
na tej fakturze w walucie obcej, Jednostka dokonuje przeliczenia tych kwot na ztote
wedtug kursu $redniego w danej walucie obcej ogtoszonego przez Narodowy Bank Polski
na ostatni dzien roboczy poprzedzajgcy dzien wystawienia faktury ustrukturyzowane;.

§4. Sposob przesytania faktury ustrukturyzowanej do KSeF

1. Jednostka organizacyjna Gminy Koztowo wystawia faktury ustrukturyzowane w systemie
finansowo-ksiegowym, a nastepnie jednostka przesyta faktury ustrukturyzowane do KSeF
w formacie xml z zachowaniem procedury zapewniajgcych autentycznos¢ pochodzenia,
integralnos¢ tresci oraz czytelnosci faktur ustrukturyzowanych.

2. Faktury ustrukturyzowane po wczytaniu do KSeF mogg byé nastepnie przesytane drogg
elektroniczng w formie wizualizacji z kodem QR a nastepnie sg przechowywane w
podziale na okresy rozliczeniowe w sposéb zapewniajgcy autentycznos¢ pochodzenia,
integralnosé tresci i czytelno$é tych faktur od momentu ich wystawienia do czasu uptywu
terminu przedawnienia zobowigzania podatkowego.
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3.

W przypadku faktur dokumentujgcych czynnosci o ztozonej liczbie danych w zakresie
jednostek miary i ilosci (liczby) dostarczanych towaréw lub wykonywanych ustug, cen
jednostkowych towardw lub ustug bez kwot podatku (cen jednostkowych netto), Gmina
Koztowo jako podatnik moze wystawiaé i przesyta¢ do KSeF faktury ustrukturyzowane lub
faktury, o ktérych mowa w art. 106nda ust. 18, art. 106nf ust. 1 i art. 106nh ust. 1 ustawy,
z zatacznikami bedgcymi ich integralng czescig, zawierajgcymi wytacznie dane, o ktérych
mowa w art. 106e ust. 1 ustawy, lub dane $cisle powigzane z tymi danymi. Aby wystawiac
i przesyta¢ do KSeF faktury z wypetnionym elementem Zalacznik w strukturze FA(3),
konieczne jest ztozenie zgtoszenia o zamiarze wystawiania i przesytania do KSeF faktur
z zatgcznikiem za posrednictwem e- Urzedu Skarbowego.

§5. Termin wystawiania faktur ustrukturyzowanych

1.

Fakture ustrukturyzowang wystawia sie nie pdzniej niz 15 dnia miesigca nastepujgcego po
miesigcu, w ktéorym dokonano dostawy towaru lub wykonano ustuge.

. Jezeli przed dokonaniem dostawy towaru lub wykonaniem ustugi otrzymano catos¢ lub

czes$¢ zapfaty, o ktorej mowa w art. 106b ust. 1 pkt 4, fakture ustrukturyzowang wystawia
sie nie pdzniej niz 15 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym otrzymano
catosé lub czesc¢ zaptaty od nabywcy.

. Fakture ustrukturyzowang wystawia sie nie pdzniej niz:

1) 30 dnia od dnia wykonania ustug - w przypadku, o ktérym mowa w art. 19a ust. 5 pkt
3 lit. a;

2) 60 dnia od dnia wydania towaréw - w przypadku, o ktérym mowa w art. 19a ust. 5
pkt 3 lit. b, z zastrzezeniem ust. 4;

3) 90 dnia od dnia wykonania czynnosci - w przypadku, o ktérym mowa w art. 19a ust. 5
pkt 3 lit. c;

4) uptywem terminu ptatnosci - w przypadku, o ktérym mowa w art. 19a ust. 5 pkt 4.

. W przypadku dostawy towaréw, o ktérych mowa w art. 19a ust. 5 pkt 3 lit. b, gdy umowa

przewiduje rozliczenie zwrotéw wydawnictw, fakture ustrukturyzowang wystawia sie nie
pdzniej niz 120 dnia od pierwszego dnia wydania towardw.

. W przypadku, o ktérym mowa w art. 29a ust. 12, fakture ustrukturyzowang wystawia sie

nie pdézniej niz:
1) 7 dnia od okreslonego w umowie dnia zwrotu opakowania;

2) 60 dnia od dnia wydania opakowania, jezeli w umowie nie okres$lono terminu zwrotu
opakowania.

. Faktury ustrukturyzowane nie moga by¢ wystawione wczesniej niz 60 dnia przed:

1) dokonaniem dostawy towaru lub wykonaniem ustugi;

2) otrzymaniem, przed dokonaniem dostawy towaru lub wykonaniem ustugi, catosci lub
czesci zaptaty.

. Przepis ust. 6 pkt 1 nie dotyczy wystawiania faktur ustrukturyzowanych w zakresie

dostawy i Swiadczenia ustug, o ktérych mowa w art. 19a ust. 3, 4 i ust. 5 pkt 4, jezeli
faktura ustrukturyzowana zawiera informacje, jakiego okresu rozliczeniowego dotyczy.
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8. Zgodnie z art. 106na ust. 1 ustawy datg wystawienia faktury ustrukturyzowanej jest data
przestania faktury do KSeF — przy zatozeniu, ze data wystawienia faktury w programie do
fakturowania, wskazana przez Gmine Koztowo jako podatnika w polu P_1 jest tozsama
z datg przestania faktury do KSeF. Jedli jednak data przestania faktury do KSeF bedzie
pozniejsza niz data wskazana na fakturze przez Gmine Koztowo jako podatnika w polu
P_1, to w mysl art. 106nda ust. 16 ustawy faktura zostanie uznana za fakture wystawiong
w trybie offline24, a datg jej wystawienia bedzie data wskazana przez podatnika na
fakturze w polu P_1 (a nie data przestania jej do KSeF). Do KSeF musi by¢ jednak przestana
nie pozniej niz w nastepnym dniu roboczym po dniu jej wystawienia.

Rozdziat IV
Faktura ustrukturyzowana a kasa fiskalna

§1. Zasady wystawiania faktur na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej

1. Sprzedaz na rzecz oséb fizycznych podlega szczegdtowej ewidencji dla celéw podatku od
towardw i ustug.

2. Na zadanie nabywcy towaru lub ustugi Gmina Koztowo jako podatnik jest obowigzana
wystawié fakture papierowg lub elektroniczng dokumentujaca:

1) czynnosci, o ktérych mowa w art.106b ust. 1 pkt 1, z wyjatkiem czynnosci, o ktérych
mowa w art. 19a ust. 5 pkt 4, oraz otrzymanie catosci lub czesci zaptaty przed
wykonaniem tych czynnosci, z wyjatkiem przypadku, gdy zaptata dotyczy
wewnatrzwspodlnotowej dostawy towardw - jezeli obowigzek wystawienia faktury nie
wynika z art. 106b ust. 1,

2) sprzedaz zwolniong, o ktérej mowa w art.106b ust. 2, z zastrzezeniem art. 117 pkt 1
iart. 118

— jezeli zadanie jej wystawienia zostato zgtoszone w terminie 3 miesiecy, liczac od
kofca miesigca, w ktéorym dostarczono towar lub wykonano ustuge badz
otrzymano catos¢ lub czes¢ zaptaty.

3. W przypadku gdy faktura dotyczy sprzedazy zarejestrowanej przy zastosowaniu kasy
rejestrujgcej, do egzemplarza faktury pozostajgcego u podatnika dofgcza sie paragon
dokumentujacy te sprzedaz.

4. W przypadku gdy faktura w formie elektronicznej dotyczy sprzedazy zarejestrowanej przy
zastosowaniu kasy rejestrujgcej, podatnik zostawia w dokumentacji paragon dotyczacy tej
sprzedazy z danymi identyfikujgcymi te fakture.

5. W przypadku wystawienia faktury na zgdanie nabywcy — osoby fizycznej nieprowadzgce;j
dziatalnosci gospodarczej- jednostka nie moze wystawic¢ faktury ustrukturyzowane;j.
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Rozdziat V
Szczegoblne rodzaje faktur

§1.Faktura korygujaca
1. W przypadku gdy po wystawieniu faktury ustrukturyzowanej:

1) udzielono obnizki ceny w formie rabatu, o ktérej mowa w art. 29a ust. 7 pkt 1,
2) udzielono opustéw i obnizek cen, o ktérych mowa w art. 29a ust. 10 pkt 1,
3) dokonano zwrotu podatnikowi towardéw i opakowan,

4) dokonano zwrotu nabywcy catosci lub czesci zaptaty, o ktérej mowa w art. 106b ust. 1
pkt 4,

5) podwyzszono cene lub stwierdzono pomytke w cenie, stawce, kwocie podatku lub
w jakiejkolwiek innej pozycji faktury ustrukturyzowanej;
— podatnik wystawia fakture korygujaca.

2. Faktura korygujaca powinna zawierac:
1) numer kolejny oraz numer KSeF oraz date jej wystawienia;
2) dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy faktura korygujaca:
a) okreslone w art. 106e ust. 1 pkt 1-6,
b) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi objetych korekts;

3) jezeli korekta wptywa na zmiane podstawy opodatkowania lub kwoty podatku
naleznego - odpowiednio kwote korekty podstawy opodatkowania lub kwote korekty
podatku naleznego z podziatem na kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatku
i sprzedazy zwolnionej;

4) prawidtowg tres¢ korygowanych pozyc;ji.

3. W przypadku gdy podatnik udziela opustu lub obnizki ceny w odniesieniu do wszystkich
dostaw towardw lub ustug dokonanych lub $wiadczonych na rzecz jednego odbiorcy
danym okresie, faktura korygujaca, o ktérej mowa w ust. 2:

1) powinna zawiera¢ dodatkowo wskazanie okresu, do ktérego odnosi sie udzielany opust
lub obnizka;

2) moze nie zawieraé¢ danych okreslonych w art. 106e ust. 1 pkt 5 i 6 oraz nazwy (rodzaju)
towaru lub ustugi objetych korekta (art. 106j ustawy o VAT).

§2. Anulowanie faktur

1. Anulowa¢ mozna tylko wystawiong fakture w programie wewnetrznym zanim pracownik
jednostki przesle jg do KSeF.

2. Anulowanie faktury moze by¢ dokonane po spetnieniu tacznie dwdch warunkoéw, tj.:
1) fakture wystawiono w zwigzku z transakcjg, ktéra faktycznie nie miata miejsca,

2) faktura nie zostata skutecznie wczytana do KSeF ani w inny sposdb nie wystana do
kontrahenta.
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Rozdziat VI
Ewidencja faktur ustrukturyzowanych

§1. Obowiagzki ewidencyjne w jednostkach budzetowych

1. Do udokumentowania operacji sprzedazy w Jednostce, bedacej podatnikiem od towaréw
i ustug zgodnie z ustawg o VAT, stuzg faktury ustrukturyzowane oraz paragony fiskalne.

2. Osoby upowaznione do wystawiania faktur ustrukturyzowanych zobowigzane sg takze do
sporzadzenia:

— czastkowych rejestréw sprzedazy;
— raportéw fiskalnych dobowych, miesiecznych.
3. Czastkowy rejestr sprzedazy sporzadza sie za okresy miesieczne.

4. W poszczegdlnych miesigcach wszystkie wystawione w danym miesigcu faktury
ustrukturyzowane i faktury korygujgce ujmuje sie w kolejnych rejestrach sprzedazy
w sposéb chronologiczny, wg kolejnej numeracji.

5. W kolejnych miesigcach zaktada sie nowe rejestry sprzedazy.

6. Przy sprzedazy towardw lub ustug za pomoca kasy fiskalnej sporzadza sie raport fiskalny
dobowy, a obroty wynikajgce z ww. raportu przenosi sie do rejestru sprzedazy.

7. Dane wynikajgce z rejestrow sprzedazy wykazuje sie w czgstkowej deklaracji JPK-v7M, za
dany okres rozliczeniowy. Dane wykazane w deklaracji winny by¢ zgodne z danymi
wynikajgcymi z ewidencji ksiegowej.

8. Kierownik Jednostki do sprawdzenia wystawiania faktur ustrukturyzowanych oraz
prowadzenia ewidencji sprzedazy VAT w systemie miesiecznym wyznacza pracownikéw.

Rozdziat VII
Awaria systemu KSeF a wystawianie faktur ustrukturyzowanych

§1. Awaria systemu KSeF

1. W okresie trwania awarii komunikowanej na stronach ministerialnych, jednostka ma
nadal obowigzek wystawiania faktur w postaci elektronicznej zgodnie z wzorem schemy
faktury ustrukturyzowanej. Faktury wystawiane w takiej formie jednostka powinna
udostepniaé nabywcy w sposéb z nim uzgodniony.

2. Jednostka jest obowigzana do oznaczenia faktury kodem QR i certyfikatem typu 2
umozliwiajgcym dostep do tej faktury w Krajowym Systemie e-Faktur, umozliwiajgcym
weryfikacje danych na niej zawartych oraz umozliwiajagcym zapewnienie autentycznosci
pochodzenia i integralnosci tresci tej faktury. Datg wystawienia takiej faktury jest data
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wskazana na fakturze w pozycji P_1. Datg otrzymania takiej faktury jest zas data jej
faktycznego otrzymania przez nabywece.

3. Gdy awaria zostanie usunieta w terminie 7 dni roboczych od dnia zakonczenia awarii,
wskazanego w BIP Ministerstwa Finansow w komunikacie o zakonczeniu tej awarii,
jednostka musi przestac fakture do KSeF w celu przydzielenia numerdéw identyfikujgcych.

4. Gdy awaria po stronie Gminy Koztowo zostanie usunieta, w terminie 24 godzin od dnia
zakoiczenia awarii, jednostka musi przestaé¢ fakture do KSeF w celu przydzielenia
numerow identyfikujacych.

5. Tryby wystawiania faktur ustrukturyzowanych w Gminie Koztowo zaprezentowane sg
w zatgczniku nr 5.

6. Jezeli jednostka nie wypetni ww. obowigzkéw (a wiec wystawi w okresie awarii fakture
niezgodng ze wzorem lub nie wysle do KSeF faktury w ciggu 7 dni od ustania awarii),
Naczelnik Urzedu Skarbowego naktada, w drodze decyzji, na Gmine Koztowo kare
pieniezng w wysokosci do 100% kwoty podatku wykazanego na tej fakturze wystawionej
poza Krajowym Systemem e-Faktur. W przypadku faktur bez wykazanego podatku, kara
pieniezna moze by¢ natozona w wysokosci do 18,7% kwoty naleznosci ogétem wykazanej
na tej fakturze wystawionej poza Krajowym Systemem e-Faktur.
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Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 92/2025
Wodjta Gminy Koztowo z dnia 31.12.2025 r.

Wykaz oséb wchodzacych w sktad Zespotu wdrozeniowego ds. KseF
w Gminie Koztowo

L.p. | Imie i nazwisko, stanowisko Adres mailowy
1. | Marek Wolszczak-Wéjt Gminy gmina@kozlowo.pl
2. | Jacek Jankowski- Sekretarz Gminy sekretarz@kozlowo.pl
3. | Piotr Radziewicz- Skarbnik Gminy ksiegowosc@kozlowo.pl
4. | Kamila Chmielewska-Kierownik k.chmielewska@kozlowo.pl
referatu organizacyjnego
5. | Karol Malonek-Informatyk k.malonek@kozlowo.pl
6. | Mirostawa Ostrowska- Dyrektor szkola@zspkozlowo.pl
Zespotu Szkolno Przedszkolnego w
Koztowie
7. | Anna Bocko- Dyrektor Szkoty sprogoz@wp.pl
Podstawowej w Rogozu
8. | Grzegorz Rybczynki-Dyrektor Szkoty | sekretariat@spszkotowo.szkolnastrona.pl
Podstawowej w Szkotowie
9. | Beata Zujewska- Dyrektor Szkoty spzaborowo@interia.pl
Podstawowej w Zaborowie
10. | Elzbieta Swigon-Dyrektor e.swigon@kozlowo.pl
Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Koztowie
11. | Matgorzata Szymanska- Kierownik gops@kozlowo.pl
Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Koztowie




TRYB OFFLINE -

PROCEDURA TRYB ONLINE TRYB OFFLINE24 NIEDOSTEPNOSC KSeF TRYB AWARYJNY AWARIA CALKOWITA
PODSTAWA Art. 106na ustawy Art. 106nda ustawy, Art. 106nh ustawy Art. 106nf ustawy Art. 106ng ustawy
PRAWNA art. 106nha ustawy
PRZEStANKA Brak ograniczen ustawowych | Brak ograniczen Niedostepnosé KSeF Awaria KSeF ogtoszona w Awaria KSeF ogtoszona
STOSOWANIA w stosowaniu trybu online (za | ustawowych. ogtoszona w BIP MF. BIP MF i oprogramowaniu w $rodkach spotecznego
wyjgtkiem okolicznosci tj. interfejsowym. przekazu.
niedostepnosc¢ systemu,
awaria KSeF, awaria
catkowita).
SPOSOB Faktura zgodna ze strukturg Faktura w postaci Faktura w postaci Faktura w postaci Faktura w postaci
WYSTAWIENIA logiczng FA, przestana do elektronicznej zgodna ze elektronicznej zgodna ze elektronicznej zgodna ze papierowej lub faktura
FAKTURY KSeF w dacie wskazanej w strukturg logiczng FA. strukturg logiczng FA. strukturg logiczng FA. elektroniczna.
polu P_1 struktury logicznej
FA.
DATA Data przestania faktury do Data, o ktérej mowa w art. Data, o ktérej mowa w art. Data, o ktérej mowa w art. Data wskazana przez
WYSTAWIENIA KSeF. 106e ust. 1 pkt 1 ustawy 106e ust. 1 pkt 1 ustawy 106e ust. 1 pkt 1 ustawy podatnika, o ktérej mowa
FAKTURY wskazana przez podatnika | wskazana przez podatnika w | wskazana przez podatnika w | w art. 106e ust. 1 pkt 1

Aby jednak uznac fakture za
fakture online, data w polu
P_1 powinna by¢ taka sama
jak data przestania faktury do
KSeF.

* Jesli data przestania faktury
do KSeF bedzie pozniejsza
niz data wskazana w polu
P_1 — fakture uznaje sie za
wystawiong w trybie offline24
a datg jej wystawienia bedzie
data wskazana przez
podatnika w polu P_1.

w polu P_1 struktury
logicznej FA.

polu P_1 struktury logicznej
FA.

polu P_1 struktury logicznej
FA.

ustawy.




TERMIN Obowigzujg wylgcznie Niezwlocznie, nie pdzniej 1 dzien roboczy od dnia 7 dni roboczych od dnia Faktury nie przesyta sie
PRZESLtANIA ustawowe terminy niz w nastepnym dniu zakonczenia niedostepnosci | zakonczenia awarii KSeF. do KSeF.
FAKTURY DO wystawienia faktury (co do roboczym po dniu KSeF.
KSeF zasady do 15. dnia miesigca | wystawienia.
nastepujgcego po miesigcu
dostawy, wykonania ustugi,
otrzymania zaliczki).
SPOSOB Nabywca otrzymuje fakture w | Nabywca otrzymuje fakture | Nabywca otrzymuje fakture w | Nabywca otrzymuje fakture w | Brak regulacji
UDOSTENIENIA KSeF. w KSeF. KSeF. postaci uzgodnionej (poza szczegolnych. Faktura nie
FAKTURY KSeF lub w KSeF). jest przesytana do KSeF,
NABYWCY Wyijatek: nabywca, o ktérym Wyjatek: nabywca, o Wyjatek: nabywca, o ktérym czyli udostepnienie
mowa w art. 106gb ust. 4 ktérym mowa w art. 106gb | mowa w art. 106gb ust. 4 faktury nabywcy zawsze
ustawy, ktory otrzymuje ust. 4 ustawy, ktéry ustawy, ktéry otrzymuje nastepuje poza KSeF.
fakture w sposdb uzgodniony. | otrzymuje fakture w sposéb | fakture w sposob
uzgodniony. uzgodniony.
DATA Data przydzielenia numeru Data przydzielenia numeru | Data przydzielenia numeru Data faktycznego otrzymania | Brak regulacji
OTRZYMANIA KSeF lub w przypadku KSeF lub w przypadku KSeF lub w przypadku faktury poza KSeF lub data szczegolnych. Faktura nie
FAKTURY PRZEZ | nabywcy, o ktérym mowa w nabywcy, o ktérym mowa w | nabywcy, o ktérym mowa w przydzielenia numeru KSeF jest przesytana do KSeF,
NABYWCE art. 106bg ust. 4 ustawy - art. 106bg ust. 4 ustawy - art. 106bg ust. 4 ustawy - (w zaleznosci co nastgpito czyli istotna jest data
data faktycznego otrzymania | data faktycznego data faktycznego otrzymania | wczesniej). W przypadku faktycznego otrzymania
przez nabywce. otrzymania przez nabywce. | przez nabywce. faktury wystawionej na rzecz | faktury.
nabywcy, o ktérym mowa w
art. 106gb ust. 4 ustawy —
zawsze data faktycznego
otrzymania faktury poza
KSeF.
OBOWIAZEK Tak. Tak. Tak. Tak. Brak kodu QR na
OPATRZENIA Wystepuje jeden kod QR Wystepujg dwa kody: Wystepujg dwa kody: Wystepujg dwa kody: fakturze. Faktura nie jest

KODEM QR PRZY
PRZEKAZANIU
NABYWCY POZA
KSeF

(stuzgcy do weryfikacji
faktury) z napisem
zawierajgcym numer KSeF
faktury.

- kod QR (stuzacy do
weryfikacji faktury) z
napisem ,OFFLINE”,

- kod QR (stuzgcy do
weryfikacji certyfikatu) z
napisem ,CERTYFIKAT”.

- kod QR (stuzacy do
weryfikacji faktury) z napisem
»,OFFLINE”,

- kod QR (stuzgcy do
weryfikacji certyfikatu) z
napisem ,CERTYFIKAT”.

- kod QR (stuzacy do
weryfikacji faktury) z napisem
»LOFFLINE”,

- kod QR (stuzgcy do
weryfikacji certyfikatu) z
napisem ,CERTYFIKAT”.

przesytana do KSeF.




OBOWIAZEK
OPATRZENIA
KODEM QR -
UZYCIE POZA
KSeF PO
PRZESLANIU DO
KSeF (FAKTURA
MA JUZ NADANY
NR KSeF)

Tak.

Opatrzenie jednym kodem
QR (stuzgcym do weryfikaciji
faktury) z napisem
zawierajgcym nr KSeF
faktury.

Tak.

Opatrzenie jednym kodem
QR (stuzgcym do
weryfikacji faktury) z
napisem zawierajgcym nr
KSeF faktury.

Tak.

Opatrzenie jednym kodem
QR (stuzgcym do weryfikacji
faktury) z napisem
zawierajgcym nr KSeF
faktury.

Tak.

Opatrzenie jednym kodem
QR (stuzgcym do weryfikacji
faktury) z napisem
zawierajgcym nr KSeF
faktury.

Brak kodu QR na
fakturze. Faktura nie jest
przesytana do KSeF.

Uwagal!

Materiat dotyczacy trybu offline24, trybu offline (niedostepnos¢ systemu) oraz stosowania kodéw QR zostat przygotowany w oparciu o zatozenia projektu ustawy KSeF 2.0
oraz projektu rozporzadzenia w sprawie korzystania z KSeF, ktérych tres¢ moze ulec jeszcze modyfikacjom. Projekty dostepne sg na stronie Rzgdowego Centrum Legislacii.



https://legislacja.rcl.gov.pl/projekt/12391205

UZASADNIENIE
Na podstawie ustawy z dnia 29 pazdziernika 2021 r. o zmianie ustawy o podatku od towarow i
ushug oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. z 2021 r. poz. 2076), ustawy z dnia S sierpnia 2025
roku (Dz. U. 2025, poz. 1203) i decyzji wykonawczej Rady (UE) 2022/1003 z dnia 17 czerwca
2022 r. upowazniajacej Rzeczpospolita Polskg do stosowania szczegdlnego $rodka stanowigcego
odstepstwo od art. 218 1 232 dyrektywy 2006/112/WE w sprawie wspdlnego systemu podatku od
warto$ci dodanej (Dz. Urz. UE L 168, 27.06.2022, s. 81-83) z dniem 1 lutego 2026 r. planowane
jest wprowadzenie do powszechnego uzytku obligatoryjnego Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF),
ktéry bedzie wymagat od kazdego podatnika podatku VAT konieczno$ci wystawiania i
przyjmowania faktur VAT tylko w formie -elektronicznej, za posrednictwem platformy
Ministerstwa Finansow. W zwigzku z tym istnieje potrzeba opracowania procedur do wdrozenia
KSeF, ktorych celem bedzie prawidlowe wdrozenie nowych funkcjonalno$ci w Gminie Koztowo i

jej jednostkach budzetowych.
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