Zarzadzenie Nr 11/2026
Wojta Gminy Oronsko
z dnia 26 stycznia 2026 r.

w sprawie: powotania Meta Administratora Krajowego Systemu e-Faktur oraz
wdrozenia i funkcjonowania Krajowego Systemy e-Faktur (KSeF) w Gminie Oronsko oraz
w jednostkach organizacyjnych Gminy podlegajacych centralizacji rozliczenn podatkiem
VAT

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1153 z p6zn. zm.) oraz na podstawie Rozporzadzenia
Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 18 grudnia 2025 r. w sprawie Kkorzystania
z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. z 2025 poz. 1815), zarzagdzam co nastepujace:

§1

1. Ustanawia sie w Gminie gléwnego Administratora Krajowego Systemu e-Faktur (dalej
zwanym ,Meta Administratorem”) w osobie Diana Czubak

2. Meta Administrator zobowigzany jest do wyznaczenia Administratora/éw dla urzedu
gminy oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy podlegajacych centralizacji
rozliczen podatkiem VAT oraz nadanie im uprawnien do korzystania z Krajowego
Systemu e-Faktur w imieniu swoich jednostek.

3. Zarzadzanie nadanymi uprawnieniami, w tym wyznaczenia dodatkowych
Administratoréw lub odwotywanie Administratoréw w jednostkach organizacyjnych,
jest obowigzkiem Meta Administratora.

4. Meta Administrator moze ustanowi¢ Administratora Krajowego Systemu e-Faktur
dla Gminy, ktory przejmuje obowigzki Meta Administratora, o ktérych mowa
wpkt. 213

§2
Wprowadza sie procedure (instrukcje) uzytkowania Krajowego Systemu e-Faktur
w Gminie Oronsko, obejmujaca urzad gminy wraz z wszystkimi jednostkami
organizacyjnymi gminy podlegajacymi centralizacji rozliczen podatkiem VAT.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy, Sekretarzowi Gminy
oraz Kierownikom jednostek organizacyjnych podlegajacych centralizacji rozliczen
podatkiem VAT.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Oronsko
/-/ Sylwester Rozycki



Zalacznik

do zarzadzenia Nr 11/2026
Woéjta Gminy Oronsko

z dnia 26 stycznia 2026 r.

PROCEDURA (INSTRUKCJA) UZYTKOWANIA KRAJOWEGO SYSTEMU e-FAKTUR
(KSeF)

§ 1. Postanowienia ogdlne

Instrukcja okresla zasady, czynnosci oraz odpowiedzialno$ci zwigzane z nadawaniem,
modyfikowaniem i odbieraniem uprawnien w Krajowym Systemie e-Faktur (zwanym
dalej na potrzeby niniejszej instrukcji , systemem KSeF”), wystawianiem, odbieraniem
i przechowywaniem faktur ustrukturyzowanych przez Gmine oraz jej jednostki
organizacyjne podlegajace centralizacji rozliczen podatkiem VAT.
Gmina oraz jej jednostki organizacyjne, realizujac natozone na podatnikow VAT
obowigzki zwigzane z Kkorzystaniem z systemu KSeF, postepuje zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegolnosci z Ustawg o podatku od towaréw
i ustug oraz wtasciwymi przepisami wykonawczymi wydanymi w tym zakresie.
Instrukcja obowigzuje wszystkich pracownikéw urzedu gminy oraz jednostek
podlegtych, ktérzy w ramach powierzonych obowigzkdéw:

a. Zostali wyznaczeni jako Administratorzy systemu KSeF,

b. Uczestnicza w procesach wystawiania i odbierania faktur oraz

ich ewidencjowania w systemie finansowo-ksiegowym,

c. Uczestniczg w procesie zawierania umoéw,

d. Dokonujg zakupu w imieniu gminy i na rzecz jednostek organizacyjnych,

e. Korzystaja z danych zawartych w systemie KSeF.
Za nadzo6r nad zgodnym z przepisami prawa oraz wewnetrznymi regulacjami (w tym
niniejszg instrukcjg) korzystaniem z systemu KSeF, monitorowaniem zmian
legislacyjnych oraz stanu systemu odpowiedzialny jest Skarbnik Gminy.
Za prawidlowe wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z korzystaniem z systemu
KSeF zgodnie z przepisami prawa oraz wewnetrznymi regulacjami (w tym niniejsza
instrukcjg) oraz zarzadzanie uprawnieniami, w tym ich nadawanie, modyfikowani
i odbieranie, na poziomie jednostek organizacyjnych odpowiedzialni sa kierownicy
poszczegblnych jednostek.

§ 2. Definicje

Na potrzeby niniejszej instrukcji przyjmuje sie nastepujace definicje:

1.

Ustawa VAT - ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug
(Dz.U.z 2025 r. poz. 775 z p6Zn. zm.).

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

Gmina - podatnik podatku VAT, wraz z jej jednostkami organizacyjnymi.



4, Meta Administrator - osoba wskazana w zarzadzeniu Woéjta Gminy jako gtéwny
administrator systemu KSeF w Gminie, odpowiedzialna za nadanie lub odebranie
uprawnien Administratorom systemu KSeF w jednostkach organizacyjnych.

5. Jednostka organizacyjna - jednostka organizacyjna Gminy podlegajgca centralizacji
rozliczen podatkiem VAT.

6. Kierownik jednostki organizacyjnej - kierownik jednostki organizacyjnej
odpowiedzialny za nadzor nad procesami zwigzanymi z wystawianiem, odbieraniem
i przechowywaniem faktur ustrukturyzowanych w podleglej jednostce
organizacyjnej.

7. Administrator - kierownik jednostki organizacyjnej lub inna osoba, wskazana przez
Meta Administratora, jako Administrator systemu KSeF w jednostce organizacyjnej,
odpowiedzialny za nadawanie, modyfikowanie i odbieranie uprawnien pracownikom
korzystajacych z systemu KSeF w ramach podlegtej jednostki organizacyjne;j.

8. Pracownik korzystajacy z systemu KSeF (Pracownik) - jest to osoba wyznaczona
przez Administratora, poprzez nadanie jej uprawnien do korzystania z systemu KSeF
w imieniu jednostki podlegtej, dla ktorej zostat ustanowiony Administrator.

9. Uprawnienia do korzystania z systemu KSeF - jest to zakres uprawnien nadany
przez Administratora pracownikowi korzystajagcemu z systemu KSeF obejmujacy,
co najmniej jedng z ponizszych uprawnien (moze by¢ przyznanych kilka uprawnien
jednoczesnie):

a. Wystawianie faktur

b. Przegladanie faktur

c. Przegladanie uprawnien

d. Przegladanie historii sesji (odbieranie UPO)
e. Zarzadzanie jednostkami podlegtymi

10. Faktura ustrukturyzowana - faktura wystawiona w postaci elektronicznej przy
uzyciu systemu KSeF zgodnie z wymagang strukturg logiczng, zapisana w formacie
xml, opatrzona numerem KSeF.

11. Identyfikator wewnetrzny - numer NIP jednostki organizacyjne;j.

12.Numer KSeF - unikalny numer identyfikacyjny faktury ustrukturyzowanej,
sktadajacy sie z 32 cyfr, nadany przez system KSeF.

13. Struktura logiczna - schemat faktury ustrukturyzowanej w formacie xml, zgodna
z tzw. schema FA(3)

14. Certyfikat KSeF typu I - metoda uwierzytelniania sie w systemie KSeF, ktéra
umozliwia logowanie sie do systemu KSeF i potwierdzenia tozsamo$ci
osoby/podmiotu korzystajacego z systemu KSeF.

15. Certyfikat KSeF typu II - metoda uwierzytelniania sie w systemie KSeF, ktéra
umozliwia wystawiania faktur ustrukturyzowanych w trybie offline i opatrzenia
ww. faktur kodem weryfikacyjnym , Certyfikat” w postaci kodu QR.

16.Kod weryfikacyjny ,Offline” - odno$nik w postaci kodu QR do faktury
ustrukturyzowanej wystawionej w trybach offline, umozliwiajacy weryfikacje danych
znajdujacych sie na fakturze.

17.Kod weryfikacyjny ,Online” - odno$nik w postaci kodu QR do faktury
ustrukturyzowanej wystawionej w trybach online, umozliwiajacy dostep do faktury.

18. Wizualizacja faktury ustrukturyzowanej - odwzorowanie graficzne faktury
wystawionej w systemie KSeF. Wizualizacja jest czytelng forma faktury



ustrukturyzowanej i moze przyja¢ forme np. pliku pdf lub wersje papierowa
(wydrukowanie faktury ustrukturyzowanej). Wizualizacja faktury wymaga
opatrzenia jej odpowiednim kodem/ami QR w zaleznosci od trybu pracy w systemie
KSeF, mozliwoscig odebrania faktury przez Nabywce poprzez system KSeF oraz
momentu wizualizacji faktury (przed czy po nadaniu numeru KSeF).

19. Narzedzie informatyczne - jest to program za pomocg ktérego Pracownik
korzystajacy z systemu KSeF bedzie mial mozliwo$¢ odebrania lub wystawienia
faktury ustrukturyzowanej. Narzedziem informatycznym, moze by¢ przegladarka
internetowa za pomoca ktérej, bedzie mozliwo$¢ zalogowanie sie do systemu KSeF
przez  witryne internetowa (www.ksef.podatki.gov.pl) lub  komercyjne
oprogramowanie (np. program finansowo-ksiegowy lub program
do obiegu dokumentéw) zintegrowany z systemem KSeF za pomoca APL.

§ 3. Terminy
1. Gmina zobowigzana jest do odbierania za pomocg Narzedzia informatycznego faktur
ustrukturyzowanych potwierdzajacych dokonanie przez Gmine zakupu poczawszy
od dnia 1 lutego 2026 r.
2. Gmina ma obowigzek za pomocg Narzedzia informatycznego wystawiania faktur
ustrukturyzowanych od dnia 1 kwietnia 2026 r.

§ 4. Powolanie Meta Administratora
1. W celu korzystania z systemu KSeF, osoba kierujgca Gming zobowigzana jest powotaé
Meta Administratora.
2. Zgltoszenie (powotanie) Meta Administratora do systemu KSeF odbywa sie poprzez:
a. Ztozenie zawiadomienia do wtasciwego dla Gminy organu podatkowego (druk
ZAW-FA), w ktorym wskazana osoba fizyczna w imieniu Gminy ma peten
zakres uprawnien do pracy w systemie KSeF
b. Zalogowanie sie do systemu KSeF za pomoca kwalifikowanej pieczeci
elektronicznej i wskazanie osoby fizycznej, ktéra w imieniu Gminy ma peten
zakres uprawnien do pracy w systemie KSeF.
3. W przypadku zmiany Meta Administratora nalezy niezwtocznie odwota¢ uprzednio
powotanego Meta Administratora oraz ztozy¢ nowe zawiadomienie o powotaniu Meta
Administratora.

§ 5. Powotanie Administratora

1. Meta Administrator nadaje uprawnienia Administratorom jednostek organizacyjnych.

2. Meta Administrator moze by¢ jednocze$nie Administratorem dla jednostek
organizacyjnych.

3. Meta Administrator informuje niezwtocznie drogg elektroniczng Administratoréw o
przyznanych im uprawnieniach Administratora.

4. W przypadku powotania nowej jednostki organizacyjnej lub likwidacji jednostki
organizacyjnej, Meta Administrator nadaje uprawniania dla Administratora nowo
powotanej jednostki lub odbiera uprawnienia Administratora likwidowanej jednostki.

5. Administrator posiada peten zakres uprawnien do pracy w systemie KSeF w ramach
jednostki podlegte;.


http://www.ksef.podatki.gov.pl/
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W przypadku zmiany Administratora, Meta Administrator zobowigzany jest
niezwlocznie odebra¢ uprawnienia uprzednio powotanemu Administratorowi oraz
powota¢ nowego Administratora.

W celu odbierania faktur ustrukturyzowanych, wystawionych poprzez system KSeF
wytacznie z NIP Gminy, nalezy ustanowi¢ dodatkowo Administratora, ktory bedzie
miat dostep do systemu KSeF w imieniu Gminy (nie jednostek organizacyjnych).
Meta Administrator prowadzi rejestr Administratoréow, ktérego wzér stanowi
Zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

§ 6. Nadawanie uprawnien

Administrator odpowiedzialny jest za nadanie, modyfikacje i odebranie uprawnien
pracownikom do korzystania z systemu KSeF w ramach podlegtej jednostki
organizacyjnej.
Nadanie, modyfikacja i odebranie uprawnien dokonywane jest na wniosek kierownika
referatu lub kierownika jednostki organizacyjnej. Wz6r wniosku stanowi Zatgcznik
nr 2 do niniejszej Instrukgji.
Odebranie uprawnien nastepuje niezwtocznie po ztozeniu pisemnego wniosku
(Zatacznik nr 2) w tym m.in. w zwigzku z:

a. Ustaniem stosunku pracy pracownika korzystajgcego z systemu KSeF,

b. Zmiang stanowiska pracy pracownika korzystajacego z systemu KSeF,

c. Utratg zaufania do lub naruszeniem zasad bezpieczenstwa przez pracownika

korzystajgcego z systemu KSeF.

Administrator Nr 2 zapewnia pracownikom odpowiednie narzedzia informatyczne
oraz mechanizmy autoryzacji do pracy w systemie KSeF.
Administrator Nr 2 prowadzi rejestr przyznanych uprawnien, ktérego wzor stanowi
Zatacznik nr 3 do niniejszej Instrukcji.
Administrator Nr 2 przekazuje Meta Administratorowi aktualny rejestr przyznanych
uprawnien.
W przypadku nadania uprawnien pracownikowi, kierownik jednostki organizacyjnej,
w ktorej zatrudniony jest pracownik przekazuje pracownikowi i umieszcza w teczce
osobowej pracownika upowaznienie do korzystania z systemu KSeF. Wzoér
upowaznienia stanowi Zatgcznik nr 4 do niniejszej instrukcji.

§ 7. Uwierzytelnienie pracownika w systemie KSeF
Pracownik korzystajacy z systemu KSeF poprzez narzedzie informatyczne
uwierzytelnia sie (loguje sie) w systemie KSeF poprzez:

a. W przypadku korzystania z dostepu do systemy KSeF poprzez przegladarke
internetowa (www.ksef.podatki.gov.pl) za pomocg profilu zaufanego lub
podpisu kwalifikowanego,

b. W przypadku korzystania z dostepu do systemu KSeF poprzez narzedzie
informatyczne w postaci programu finansowo-ksiegowego lub programu
do elektronicznego obiegu dokumentéw zintegrowanego z systemem KSeF
za pomoca Certyfikaty KSeF typu I lub tokenu.

Obowigzek uzyskania Certyfikatu KSeF typu I lub tokenu spoczywa na pracowniku
korzystajacego z systemu KSeF.
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3. Uzyskanie Certyfikatu KSeF typu I lub tokenu wymaga od pracownik korzystajacy
z systemu KSeF posiadanie profilu zaufanego lub podpisu kwalifikowanego.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych lub Administratorzy zapewniajg pracownikom
korzystajacy z systemu KSeF narzedzia do uwierzytelnienia sie w systemie KSeF.

§ 8. Zasady bezpieczenstwa i ochrona danych osobowych

1. Za bezpieczenstwo korzystania z systemu KSeF w jednostkach organizacyjnych
odpowiadajg Administratorzy.

2. Pracownik korzystajacy z systemu KSeF uwierzytelnia sie na zasadach okreslonych
w § 7 niniejszej instrukcji.

3. Zakazuje sie wspotdzielenie kont, certyfikatow lub tokendw i haset dostepu.

4. Wszelkie incydenty (awarie, proby wilamania, utrata danych) zauwazone przez
pracownika korzystajgcego z systemu KSeF s3g zglaszane niezwtocznie
Administratorowi i Meta Administratorowi systemu KSeF.

5. Sekretarz wraz z Meta Administratorem systemu KSeF przeprowadza coroczny audyt
bezpieczenstwa systemu KSeF obejmujacy m.in.:

a. Weryfikacje loginéw i nadanych uprawnien,
b. Ocene zabezpieczen systemowych,
c. Analize raportowanych incydentow.

6. Dane osobowe przetwarzane w systemie KSeF podlegaja ochronie zgodnie
z przepisami RODO i wewnetrzng procedurg w zakresie ochrony danych osobowych.

7. Kazdy pracownik korzystajacy z systemu KSeF zobowigzany jest do zachowania
poufnosci danych.

§ 9. Faktury zakupu

§ 9.1. Postanowienia ogdlne

1. Na potrzeby prawidtowego obiegu faktur zakupowych, postanawia sie, zZe wszystkie
faktury ustrukturyzowane kierowane do poszczegélnych jednostek organizacyjnych
powinny zawiera¢ jako identyfikator wewnetrzny numer NIP jednostki
organizacyjnej, ktéory winien by¢ wskazany w polu ,Podmiot3” faktury
ustrukturyzowanej.

2. Kierownicy referatéw merytorycznych oraz kierownicy jednostek organizacyjnych
sg zobowigzani do poinformowania wszystkich dostawcéw, aby od 1 lutego 2026r.
wszystkie wystawiane przez nich faktury ustrukturyzowane uwzglednialy dane
jednostki organizacyjnej, jako ,,Podmiot3”. Wedle mozliwosci zaleca sie aneksowanie
obowigzujgcych umoéw, z uwzglednieniem zapiséw dotyczacych danych ,,Podmiot3”

3. W umowach zawieranych od 1 lutego 2026r. zawiera sie nastepujace oznaczenie
Nabywcy (,Podmiot2”) oraz Odbiorcy (,Podmiot3”), ktére musza by¢ umieszczone
przez Sprzedawce na fakturach ustrukturyzowanych:

Nabywca (Podmiot2):

Gmina Oronsko

ul. Szkolna 8, 26-505 Oronsko
NIP 799 19 22 134



Odbiorca (Podmiot3):

Nazwa jednostki organizacyjnej ............ccocceveuees
Adres jednostki organizacyjnej .............cccocooveene.
NIP jednostki organizacyjnej: ..........cocoeevvriivnieinns

W umowach zawieranych od 1 lutego 2026r., w przypadku zalgczania przez
sprzedawce zatacznikéw do faktur, ktére nie spetniajg struktury logicznej faktury
ustrukturyzowanej (nie sg integralng czescia faktury ustrukturyzowanej), podaje sie
adres email, na ktéry maja by¢ wysytane zataczniki.

§ 9.2. Zasady odbierania, ewidencjonowania i przechowywania faktur
ustrukturyzowanych
1. Odbieranie (pobieranie) faktur ustrukturyzowanych jest realizowane na poziomie

jednostki organizacyjnej i dokonywane jest przez pracownika korzystajacego
z systemu KSeF, ktéoremu przyznano uprawnienia w zakresie dostepu do faktur.
Pracownik korzystajacy z systemu KSeF na poziomie sekretariatu, na biezaco
(przynajmniej raz dziennie) przy wykorzystaniu narzedzi informatycznych pobiera
fakture ustrukturyzowang, wizualizuje pobrang fakture, drukuje i przekazuje
do odpowiedniego referatu/ pracownika merytorycznego.
Jednostki organizacyjne, zgodnie z przyjetymi zasadami, prowadza ewidencje
(rejestr) otrzymanych faktur ustrukturyzowanych.
Proces odbierania faktur ustrukturyzowanych w jednostce organizacyjnej uwzglednia
dotychczasowe ustanowione w Gminie i jednostkach organizacyjnych zasady
odpowiedzialnosci za formalne i merytoryczne zatwierdzanie faktur zakupowych.
Pracownik korzystajacy z systemu KSeF odpowiedzialny za obstuge finansowo-
ksiegowa danej jednostki pobiera za pomocg narzedzi informatycznych z systemu
KSeF lub wewnetrznych systemdéw informatycznych fakture ustrukturyzowang
w postaci pliku .xml do programu finansowo-ksiegowego, przy uwzglednieniu
specyfiki wykorzystywanych programow informatycznych. Pobranie faktury
ustrukturyzowanej odbywa sie rownolegle z pobraniem jej dla celdw wizualizacji lub
po uzyskaniu opisanej merytorycznie faktury ustrukturyzowane;j.
Na potrzeby ewidencjonowania faktur w systemie finansowo-ksiegowym lub
dzienniku kancelaryjnym, uznaje sie, Ze datg otrzymania faktury ustrukturyzowane;j
jest data przydzielenia numeru KSeF fakturze.
W przypadku koniecznos$ci skorygowania danych na otrzymanej fakturze
ustrukturyzowanej, pracownik merytoryczny danego referatu odpowiedzialny
za dany zakup informuje wystawce o koniecznoSci wystawienia faktury korygujacej
faktury ustrukturyzowane;.
Faktury ustrukturyzowane s3 przechowywane (archiwizowane) wedtug
nastepujacych zasad;
a. Zwizualizowane i wydrukowane faktury ustrukturyzowane przez okres 10 lat
W wersji papierowej,
b. Pobrane faktury ustrukturyzowane w postaci elektronicznej (plik .xml)
w wersji cyfrowej w systemie KSeF oraz w programach finansowo-ksiegowych
przez okres 10 lat,



c. W przypadku faktur ustrukturyzowanych dokumentujacych zakupy
inwestycyjne powyzej 15.000 z}, od ktérych Gmina dokonata odliczen podatku
VAT naliczonego, w postaci papierowej przez okres co najmniej 16 lat.

§ 9.3. Zasady dokonywania ptatnosci faktur ustrukturyzowanych

1.

2.

Przy dokonywaniu przelewem ptatnosci faktur ustrukturyzowanych w tytule
ptatnosci podaje sie:
a. W okresie do 31 grudnia 2026 r. - numer faktury nadany przez Sprzedawce
(nr wewnetrzny faktury) lub numer KSeF faktury,
b. 0d 1 stycznia 2027 r. - numer KSeF faktury
Termin ptatnosci liczy sie od daty otrzymania faktury o ktérej mowa w § 9.4 pkt 5,
chyba ze umowa lub faktura stanowi inacze;j.

§ 9.3. Tryby szczegdlne

1.

W przypadku otrzymania faktury ustrukturyzowanej bez podania przez sprzedawce
danych odbiorcy zawierajacych identyfikator wewnetrzny jednostki organizacyjnej
dokonujacej zakupu w polu ,Podmiot3” (numer NIP jednostki organizacyjnej),
pracownik Kkorzystajacy z systemu KSeF, posiadajacy uprawnienia do dostepu
do faktur w imieniu Gminy- na poziomie Sekretariatu, ustala wtasciwg jednostke
organizacyjng ktorej dotyczy otrzymana faktura ustrukturyzowana i przekazuje
jednostce organizacyjnej zwizualizowang fakture w postaci pliku pdf lub w wersji
papierowej, ewentualnie w postaci pliku .xml, jezeli system na to pozwoli.

Pracownik merytoryczny jednostki organizacyjnej, ktdrej zostata przekazana faktura
ustrukturyzowana bez podania danych identyfikatora wewnetrznego, komunikuje sie
z sprzedawcy, w celu poinformowania go o konieczno$ci wskazania wtasciwego
identyfikatora wewnetrznego w polu ,Podmiot3” faktury i wystawianie faktury
korygujacej faktury ustrukturyzowane;j.

W okresie od 1 lutego do 31 grudnia 2026 r. zaklada sie mozliwo$¢ przyjmowania
rownolegle faktur ustrukturyzowanych, jak i wystawionych na rzecz Gminy faktur
w formie papierowej lub w postaci elektronicznej (np. zatgcznik pdf do email).
Pracownicy korzystajacy z systemu KSef, Administratorzy, Meta Administratorzy oraz
pracownik ds. IT, monitorujg informacje zamieszczone przez Ministra Finanséw
w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej urzedu obstugujacego tego
ministra oraz w S$rodkach masowego przekazu wskazujace na wystgpienie
lub zakonczenie trybu awaryjnego systemu KSeF. W przypadku pozyskania takich
informacji sa one niezwtocznie przekazywane pracownikom korzystajacym z systemu
KSeF.

W przypadku otrzymania faktury, wystawionej w trakcie ogloszonego przez
Ministerstwo Finanséw trybu awaryjnego (awaria zwykita lub niedostepno$¢
systemu), pracownik merytoryczny, ktéremu zostata przekazana faktura, jest
zobowigzany do weryfikacji, czy otrzymana faktura zakupowa stanowi wizualizacje
faktury ustrukturyzowanej poprzez sprawdzenia, czy s3 na niej naniesione
odpowiednie weryfikujace kody QR (ONLINE/OFFLINE/CERTYFIKAT)/linki, ktore
zapewniajg dostep i weryfikacje danych z faktury oraz pozwalaja na weryfikacje
wystawcy faktury.



6.

Przy ewidencjonowaniu faktury ustrukturyzowanej wystawionej i otrzymanej
w czasie ogtoszonego trybu awaryjnego, za date otrzymania uznaje sie:

a. Date jej faktycznego otrzymania,

b. Date przydzielenia numeru KSeF - jezeli data faktycznego otrzymania faktury

bedzie pdZniejsza niz data przydzielenia numeru KSeF fakturze

W przypadku wystapienia tzw. awarii catkowitej systemu KSeF, pracownik
merytoryczny odpowiedzialny za odbior faktury ustrukturyzowanej przyjmuje
fakture w postaci papierowej lub elektronicznej i nie ma obowigzku stosowania wzoru
faktury ustrukturyzowane;j.

§ 10. Faktury sprzedazy

§ 10.1. Zasady wystawiania, ewidencjonowania i przechowywania sprzedazowych
faktur ustrukturyzowanych

1.

Wystawianie przez jednostki organizacyjne faktur na rzecz podmiotow
gospodarczych majacych siedzibe na terenie Rzeczpospolitej Polski, s3 wystawiona
poprzez system KSeF przy wykorzystaniu dostepnych w danej jednostce
organizacyjnej narzedzi informatycznych.

Wystawianie faktur na rzecz oséb fizycznych moze by¢ dokonywane poprzez system
KSeF lub poza systemem poprzez wystawienia faktury papierowej lub wersji
elektronicznej (np. zatacznik pdf do email). Decyzje w tym zakresie podejmuja
kierownicy jednostek organizacyjnych. W przypadku wystawiania faktur na rzecz
0s6b fizycznych poprzez system KSeF doreczenie takiej faktury odbywa sie w sposéb
uzgodniony z nabywcg, zgodnie z dotychczasowa praktyka.

Faktury, dla ktérych nabywca jest podmiot zagraniczny nie prowadzacy dziatalnosci
na terenie Rzeczpospolitej Polski, s3 wystawiane w systemie KSEF, nastepnie
wizualizowane i przekazywane w sposéb uzgodniony z nabywca - papierowo lub
w wers;ji elektronicznej (np. zatagcznik pdf do email).

Faktury RR sg wystawiane na dotychczasowych zasadach.

Osoba merytorycznie odpowiedzialna za wystawianie faktur zobowigzana jest
rozpozna¢, czy Nabywca bedzie mial mozliwo$¢ otrzymania faktury poprzez system
KSeF.

W przypadku prowadzenia przez jednostki organizacyjne ewidencjonowania
sprzedazy za pomoca kasy rejestrujacej i wystawianie za jej pomoca faktur (w tym
faktur uproszczonych - Paragon z NIP), prowadza ewidencje sprzedazy i przekazuja
faktury na zasadach dotychczasowych do dnia 31 grudnia 2026 .

Wystawiane faktury ustrukturyzowanych odbywa sie zgodnie z dotychczasowymi
zasadami odpowiedzialno$ci w zakresie wystawiania faktur, ktére zostaty przyjete
jako obowigzuje dla danej jednostki organizacyjne;j.

Za date wystawienia faktury ustrukturyzowanej przyjmuje sie date wskazang w polu
,P_1" struktury logiczne,;.

Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za wystawienia faktury jest zobowigzany
do zapewnienia, ze wystawione przez niego faktury ustrukturyzowane zawierajg
wszystkie obligatoryjne dane, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, aktualng
strukturg logiczng oraz wewnetrznymi regulacjami Gminy. Wystawiana faktura
ustrukturyzowana powinna zawiera¢ w polu:



a. Podmiotl - nazwe, adres i NIP Gminy jako sprzedawce,

b. Podmiot2 - nazwe kontrahenta jako nabywce towaréw lub ustug,

c. Podmiot3 (wystawca) - nazwe jednostki organizacyjnej, jako wystawce
faktury wraz z okreslaniem roli ,,7”

d. Podmiot3 (odbiorca) - nazwe, adres i identyfikator wewnetrzny odbiorcy
faktury ustrukturyzowanej, wraz z okresleniem roli ,8” - np. w przypadku
sprzedazy na rzecz innego JST

10.Za podstawowy tryb wystawiana faktur ustrukturyzowanych przyjmuje sie tryb
ONLINE oznaczajacy, iz data wystawienia faktury jest rownoznaczna z datg przestania
faktury do systemu KSeF.

11.W przypadku konieczno$ci wydania dla nabywcy wizualizacji faktury
ustrukturyzowanej, pracownik merytoryczny odpowiedzialny za wystawienia faktur,
poprzez stosowane narzedzie informatyczne, generuje i drukuje plik pdf, ktéry musi
by¢ opatrzony odpowiednimi kodami QR.

12. Gmina nie korzysta z funkcjonalnosci zatacznikéw do faktur ustrukturyzowanych
stanowigcych ich integralng czes¢.

13. W przypadku koniecznosci dotgczenia zatgcznikéw do faktury ustrukturyzowanej,
zalaczniki takie sg przekazywane nabywcy w spos6b uzgodniony, np. jako zatacznik
do podanego adresu email nabywcy.

14.W przypadku koniecznos$ci umieszczenia dodatkowych informacji na fakturze
ustrukturyzowanej, niewymaganych przez strukture logiczng, lecz istotnych dla
danego kontrahenta, pracownik merytoryczny odpowiedzialny za wystawienie
faktury moze dokona¢ ich uzupetnienia, korzystajacych z technicznych mozliwosci
struktury logicznej (np. poprze wypetnienie opcjonalnego pola ,Dodatkowy Opis”).

15. Numeracja wewnetrzna faktur jest stosowana przez jednostke organizacyjng
w sposOb wylaczajacy dublowanie numeracji faktur wystawionych przez
poszczegblne jednostki.

16. Pracownik merytoryczny przed przestaniem faktury ustrukturyzowanej do systemu
KSeF zobowigzany jest dokona¢ weryfikacji poprawnos$ci merytorycznej oraz
zgodnosci faktury ze strukturg logiczna.

17.Po przestaniu faktury (sesja interaktywna) lub paczki faktur (sesja wsadowa)
do systemu KSeF, pracownik merytoryczny odpowiedzialny za wystawianie faktur
ustrukturyzowanych ma obowigzek weryfikacji komunikatu zwrotnego systemu
KSeF, a w szczegoblnosci otrzymania potwierdzenia nadania numeru KSeF fakturom
(UPO).

18.Po odrzuceniu przestanej faktury przez system KSeF, pracownik merytoryczny
odpowiedzialny za wystawianie faktur ustrukturyzowanych zobowigzany jest ustali¢
przyczyne odrzucenia przestanej faktury przez system KSeF, dokonac¢ jej poprawienia
i ponownie przestac fakture do systemu KSeF.

19.Informacje o nadanych numerach KSeF faktur ustrukturyzowanych
sa ewidencjonowana we wtasSciwych rejestrach sprzedazy prowadzonych przez
jednostke organizacyjng dokonujacej sprzedazy.

20. Faktury ustrukturyzowane sprzedazy, ktérym system KSeF nadat numer KSeF sa
przechowywane w wers;ji elektronicznej w systemie KSeF przez okres 10 lat.



§ 10.1. Tryby szczeg6lne

1.

2.

3.

W  wyjatkowych przypadkach dopuszcza sie stosowanie trybu OFFLINE24
oznaczajacy, iz data przestania faktury ustrukturyzowanej do systemu KSeF jest nie
pOZniejsza niZ nastepnego dnia roboczego od daty wystawienia faktury
ustrukturyzowanej.

W przypadku gdy pracownik merytoryczny wystawi fakture w trybie OFFLINE24, jest
on zobowigzany niezwtocznie, nie pdzniej niz w nastepnym dniu roboczym pod dniu
jej wystawienia, przestac fakture do systemu KSeF w celu przydzielenia numeru KSeF
faktury ustrukturyzowane;j.

Przy ksiegowaniu faktury ustrukturyzowanej wystawionej w trybie OFFLINE24
przyjmuje sie, ze data wskazana na tej fakturze w polu P_1 struktury logicznej jest
réwnoznaczna z datg wystawienia faktury.

W przypadku udostepniania nabywcy wizualizacji faktury wystawionej w trybie
Offline24, pracownik merytoryczny odpowiedzialny za wystawianie faktur oznacza jg
w systemie finansowo-ksiegowym przy uzyciu kodu weryfikujgcego typu "Offline"
oraz typu "Certyfikat", przy uzyciu Certyfikatu KSeF typu II.

Jezeli po wystawieniu faktury w trybie Offline24, a przed jej przestaniem do KSeF
wystapi przerwa serwisowa KSeF (niedostepnos¢ systemu), pracownik merytoryczny
odpowiedzialny za wystawianie faktur przesyta fakture do KSeF najpdZniej
nastepnego dnia roboczego po zakonczeniu prac serwisowych.

Jezeli po wystawieniu faktury w trybie Offline24, a przed jej przestaniem do KSeF
wystgpi catkowita awaria KSeF (ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej
Ministerstwa Finans6w/ oprogramowaniu interfejsowym), pracownik merytoryczny
odpowiedzialny za wystawianie faktur przesyta fakture do KSeF w ciggu 7 dni
roboczych od dnia zakonczenia awarii.

Jezeli po wystawieniu faktury w trybie Offline24, a przed jej przestaniem do KSeF
wystapi tzw. catkowita awaria KSeF, faktury nie przesyta sie do KSeF. Po ustaniu
catkowitej awarii KSeF, nie ma rowniez obowigzku przestania wystawionych
w trakcie jej trwania faktur do KSeF.

§ 11. Postanowienia konncowe
Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg dokona¢ przegladu
wewnetrznych regulamindéw i instrukcji, w szczego6lnosSci obowigzujacej w jednostce
organizacyjnej polityki rachunkowosci, instrukcji obiegu dokumentéw, instrukcji
archiwizacji dokumentéw oraz zasad centralizacji rozliczen podatku VAT pod katem
koniecznos$ci dokonania zmian w tych dokumentach, dostosowujacych je do wymagan
zwigzanych z funkcjonowaniem systemu KSeF.
Dokonuje sie corocznej weryfikacji niniejszej instrukcji.
Instrukcja wchodzi w zycie z data podpisania zarzadzenia z wyjatkiem:

a) §9 wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2026
b) § 10 wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2026



REJESTR ADMINISTRATOROW SYSTEMU KSeF
Gmina Oronsko

Zalacznik nr 1

do Procedury Uzytkowania KSeF

z dnia 26.01.2026

Nazwa jednostki

Imie i Nazwisko
Administratora

Numer PESEL

10.




Whiosek
o nadanie / cofniecie uprawnien do przetwarzania danych w systemie KSeF

nadanie uprawnien

Imie, nazwisko i stanowisko osoby uprawnione;j:

cofniecie uprawnien

PESEL osoby uprawnionej:

Zalacznik Nr 2
do Procedury KSeF
z dnia 26.01.2026 1.

Aktualny adres E-MAIL uzytkownika:

[.  Nazwa jednostki organizacyjnej:

NIP jednostki organizacyjne;j:

Rodzaj przyznawanych uprawnien

wystawianie faktur | przegladanie faktur

przegladanie
uprawnien

przegladanie historii
sesji

Jednocze$nie zobowigzuje Panig/Pana do przetwarzania danych osobowych zgodnie z niniejszym
upowaznieniem, powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa oraz wytycznymi od Administratora
systemu KSeF w Gminie Oronsko Pracownik bedzie przetwarzat dane osobowe wyltgcznie w celu
wykonywania obowigzkéw stuzbowych zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

Data i podpis Kierownika/Dyrektora Data i podpis Administratora KSeF

jednostki organizacyjnej



Zatacznik nr 3

do Procedury Uzytkowania KSeF
z dnia 26.01.2026 .

EWIDENCJA PRACOWNIKOW UPRAWNIONYCH DO KORZYSTANIA Z SYSTEMU KSeF

Gmina Oronsko

Lp. Imie i nazwisko PESEL

Stanowisko

Rodzaj
uprawnien

Data nadania
uprawnien

Data
odwolania
uprawnien

Rodzaje uprawnien:
- W- wystawienie faktur w KSeF,

- 0 - przeglgdanie faktur w KSeF (odczyt i pobieranie),

- A - administrowanie uprawnieniami innych uzytkownikdéw,
- G - przeglqgdanie historii sesji (generowanie UPO),

- Z - zarzqdzanie jednostkami podrzednymi.




Zalacznik Nr 4
do Procedury KSeF
z dnia 26 stycznia 2026 1.

(miejscowos¢), data

Upowaznienie do obstugi Krajowego Systemu e-Faktur

Na podstawie art. 106 nc ustawy z 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug
(Dz.U. z 2025 r. poz. 775 z pézn. zm.) upowazniam Panig/Pana ................... zatrudniong
W iverevrienesneesnsesneessseenns. PES€luiiiiiiiiiiiiniin, do wykonywania w imieniu jednostki
nastepujacych czynnosci w KSeF:

¢ Wystawianie faktur
e Przegladanie faktur
e Przegladanie uprawnien
e Przegladanie historii sesji (odbieranie UPO)
e Zarzadzanie jednostkami podlegtymi
* wybra¢ odpowiednie uprawnienie

Upowazniony zobowigzuje sie do:

e przestrzegania procedur okreslonych w Instrukcji

e zachowania poufnosci danych

e niezwlocznego informowania o problemach technicznych
e prowadzenia dokumentacji czynnos$ci w KSEF

Upowaznienie obowigzuje w okresie od ..........cccccvvvienns do czasu trwania stosunku pracy.

NR upowaznienia: .......cccccveveriee i e e

podpis kierownika jednostki

Przyjmuje upowaznienie:



