BURMISTRZ PIATKU

ZARZADZENIE nr 22 A/2026
BURMISTRZA PIATKU
z dnia 23 marca 2026 .
w sprawie wprowadzenia procedury wdrozenia Krajowego Systemu e-Faktur
(KSeF) w Gminie Pigtek

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31 oraz art. 33 ust. 3, w zwigzku z art. 11a ust. 3
ustawy z dnia8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1153, 1436),
art.106nb ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U.z 2025 r.
poz. 775 ze zmianami), ustawy z dnia 5 sierpnia 2025 r. o zmianie ustawy o podatku od
towar6éw i ustug oraz ustawy o zmianie ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz
niektérych innych ustaw (Dz.U. 2025, poz. 1203), rozporzadzenia Ministra Finanséw i
Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu
e-Faktur ( Dz.U.z 2025 r,, poz. 1815, z 2026r. poz. 169), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie procedure wdrozenia Krajowego Systemu e-Faktur w Gminie Pigtek,
obejmujacg Urzad Miejski w Pigtku oraz jednostki organizacyjne Gminy Pigtek, ktéra

stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy Pigtek oraz Kierownikom
jednostek organizacyjnych Gminy Piatek.

§ 3. Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Pigtek oraz
Kierownikom jednostek organizacyjnych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Anna Matusiak




i IRMISTRZ PIATKU

1.

Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia
Nr22 A/2026 Burmistrza Pigtku
z dnia 23 marca 2026 .

Procedura w zakresie wdrozenia Krajowego Systemu e-Faktur
w Gminie Pigtek

§1

Podstawowe zagadnienia

Krajowy System e-Faktur to prowadzony przez administracj¢ skarbowg system
teleinformatyczny stuzgcy do wystawiania, udostepniania i przechowywania faktur
ustrukturyzowanych, przez ktéra nalezy rozumie¢ fakture elektroniczng wystawiong
i otrzymang za poérednictwem KSeF, posiadajgca unikalny identyfikator nadany w
KSeF, spetniajgca wymogi struktury logicznej e-Faktury zgodnie z przepisami o VAT.

Na podstawie art. 106ga ust. 1 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw
i ustug wprowadza sie wewnetrzng procedure dotyczaca wdrozenia i stosowania
Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w Gminie Pigtek objetych centralizacjg VAT w
zwigzku z:

1) realizacja sprzedazy towardow i ustug przez Gmine Pigtek - dokonywang przez
jednostki organizacyjne Gminy Pigtek, w tym przez Urzad Miejski w Pigtku,

2) realizacjg zakupow - dokonywang przez jednostki organizacyjne Gminy Pigtek, w
tym przez Urzad Miejski w Pigtku, objetych centralizacjg VAT w Gminie Pigtek.

Podstawg funkcjonowania obowigzkowego KSeF sg:
1) ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U.z 2025 r. poz.
775 zpbin, zm.),

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

3) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien
od podatku od towardéw i ustug oraz warunkow stosowania tych zwolnien (Dz. U. z
2025 r.poz.832),

4) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 maja 2024 r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany
informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow
teleinformatycznych (Dz. U.z 2024 r. poz. 773).

Jednostka Samorzadu Terytorialnego, zwana dalej ,JST", wystepuje w Krajowym
Systemie e- Faktur (KSeF) jako jeden podatnik podatku od towaréw i ustug (VAT),
obejmujgcy wszystkie jednostki organizacyjne objete centralizacja rozliczen VAT.
Jednostki organizacyjne |ST zachowujg wyodrebnienie organizacyjno-finansowe oraz
realizujg przypisane im zadania w ramach obowigzujgcych przepiséw prawa.
Funkcjonowanie ]JST jako jednego podatnika VAT w KSeF nie narusza wyodrebnienia
organizacyjno-finansowego jednostek organizacyjnych JST.

Centralizacja rozliczen VAT w KSeF nie wylacza, ani nie ogranicza odpowiedzialnosci
jednostek organizacyjnych JST za czynno$ci realizowane w ramach ich dziatalno$ci.



§2
Definicje i zagadnienia og6lne
llekro¢ w dalszych przepisach jest mowa o:

1) Jednostka Samorzadu Terytorialnego (JST) - rozumie sie przez to gming, powiat albo
wojewddztwo, bedgce podatnikiem w rozumieniu art. 15 ustawy o podatku od towarow i
ustug albo wykonujgce czynno$ci jako organ wiadzy publicznej w rozumieniu art. 15 ust.
6 tej ustawy, wystepujace jako zaréwno jako nabyweca, jak i jako sprzedawca towardow i
ustug, dokumentowanych fakturami, w tym fakturami ustrukturyzowanymi
wystawianymi przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur, przy czym wszystkie czynnosci
jednostek organizacyjnych JST, dokumentowane fakturami, s realizowane w imieniu i na
rzecz JST, tutaj Gminy Pigtek.

2) Jednostka organizacyjna JST (Gminy Piatek) - rozumie sie przez to urzad obstugujacy
organ wykonawczy JST (tut. Urzad Miejski w Pigtku) oraz jednostki budzetowe,
samorzgdowy zaktad budzetowy albo inng jednostke organizacyjng utworzong przez JST,
niebedgcg odrebnym podatnikiem VAT, realizujaca zadania JST oraz dokonujgcg czynnosci
gospodarczych w imieniu i na rzecz JST, w tym nabycie lub sprzedaz towaréw i ustug.

3) Centralizacja VAT - spos6b rozliczania podatku od towaréw i ustug, w ktérym |ST
rozlicza VAT tacznie za wszystkie swoje jednostki organizacyjne, jako jeden podatnik VAT,
z wykorzystaniem jednego numeru identyfikacji podatkowej (NIP).

4) Faktura ustrukturyzowana - rozumie sie przez to fakture w rozumieniu art. 2 pkt 31
ustawy o podatku od towaréw i ustug, wystawiong przy uzyciu Krajowego Systemu e-
Faktur, w postaci elektronicznej zgodnej ze strukturg logiczng okre$long przez ministra
wihasciwego do spraw finanséw publicznych, uznawana za wystawiong w dniu jej
przestania do Krajowego Systemu e-Faktur.

5) Dokument ksiegowy - dowd6d ksiegowy w rozumieniu przepisow ustawy o
rachunkowo$ci, stanowigcy podstawe ujecia operacji gospodarczej w Ksiegach
rachunkowych, w szczegdlnosci faktura, w tym faktura ustrukturyzowana, faktura
wystawiona poza Krajowym Systemem e-Faktur na podstawie przepiséw prawa, faktura
uproszczona, nota ksiegowa lub inny dokument dopuszczony przepisami prawa.

6) Krajowy System e-Faktur (KSeF) - system teleinformatyczny prowadzony przez Szefa
Krajowej Administracji Skarbowej, ktory jest administratorem danych w nim zawartych.
KSeF stuzy do wystawiania, otrzymywania, przechowywania oraz udostgpniania faktur
ustrukturyzowanych, o ktérym mowa w art. 106na ustawy o podatku od towaréw i ustug.

7) Sprzedaz - rozumie sie przez to odptatng dostawe towaréw i odptatne $wiadczenie
ustug na terytorium kraju, eksport towaréw oraz wewngtrzwspdlnotowg dostawe
towarow.

8) Zakupy - rozumie sie przez to wszelkie czynnodci skutkujgce nabyciem przez JST
towaréw lub ustug, niezaleznie od trybu ich nabycia, formy rozliczenia oraz Zrodia
finansowania, dokumentowane dokumentami ksiegowymi przewidzianymi przepisami
prawa podatkowego, w szczegdlnoSci:
a) fakturami ustrukturyzowanymi wystawionymi przy uzyciu Krajowego Systemu e-
Faktur,
b) fakturami wystawionymi poza Krajowym Systemem e-Faktur na podstawie
ustawowych wytgczen lub szczegdlnych regulacji,



¢) fakturami uproszczonymi,

d) innymi dokumentami ksiegowymi dopuszczonymi przepisami ustawy o podatku
od towardw i ustug oraz przepisami o rachunkowo$ci, o ile dokumenty te stanowig
podstawe ujecia wydatku w ksiegach rachunkowych JST.

9) Faktura zakupu - rozumie sie przez to fakture w rozumieniu art. 2 pkt 31 ustawy z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug, dokumentujgcg nabycie towaréw lub
ustug przez JST, wystawiong na rzecz JST przez podatnika, o ktérym mowa w art. 15 tej
ustawy, przy czym w przypadku faktur wystawianych przez podatnikdéw posiadajgcych
siedzibe dziatalnosci gospodarczej lub state miejsce prowadzenia dzialalnosci
gospodarczej na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, faktura ta - zgodnie z art. 106ga
ustawy o VAT - ma postac faktury ustrukturyzowanej wystawionej przy uzyciu Krajowego
Systemu e-Faktur, o ile nie zachodza ustawowe wytgczenia z obowigzku jej wystawienia
w tej postaci.

10) Faktura korygujaca - rozumie sie przez to dokument ksiegowy stuzacy do
skorygowania wcze$niej wystawionej faktury zakupu lub sprzedazy. Od 1 lutego 2026 r.
kazda faktura korygujaca musi by¢ wystawiona w KSeF, niezaleznie od daty faktury
pierwotnej, w przypadku btednego NIP-u kontrahenta stosuje sie procedure storna
(pierwotna faktura jest anulowana fakturg storno w KSeF, a nastepnie wystawiana jest
nowa, poprawna faktura w KseF), faktura korygujaca podlega tym samym zasadom
rejestracji i ksiegowania, co faktura pierwotna.

11) Faktura zaliczkowa - rozumie si¢ przez to fakture dokumentujaca otrzymanie czesci
lub catosci zaplaty przed dokonaniem dostawy towaréw lub wykonaniem ustugi,
wystawiana:

a) w postaci faktury ustrukturyzowanej za posrednictwem Krajowego Systemu e-
Faktur (KSeF) - w przypadkach objetych obowigzkiem lub dobrowolnym
stosowaniem KSeF,

b) poza KSeF (w formie papierowej lub elektronicznej) - w przypadkach
dopuszczonych przepisami prawa w okresie przejéciowym lub wynikajgcych z
ustawowych wytgczen,

¢) faktura zaliczkowa podlega rozliczeniu w podatku VAT zgodnie z przepisami
ustawy o VAT, jest ujmowana w ewidencji ksiegowej jako zaliczka na kontach
rozrachunkowych wiasciwych dla tego rodzaju operacji, nie stanowi podstawy
ujecia dochodu budzetowego JST,

d) po wykonaniu dostawy lub ustugi wystawiana jest faktura koricowa, w postaci
zgodnej z obowigzujacymi przepisami (KSeF lub poza KSeF), rozliczajgca
otrzymang zaliczke.

12) Numer faktury ustrukturyzowanej - rozumie si¢ przez to unikalny numer nadawany
fakturze ustrukturyzowanej przez KSeF w momencie jej przyjecia, umozliwiajacy
jednoznaczng identyfikacje faktury.

13) Data wystawienia faktury w trybie Online - rozumie sie przez to date przestania
faktury ustrukturyzowanej do KSeF (jezeli przestanie faktury nastepuje w tym samym
dniu, co data wskazana w polu P_1 na fakturze), jezeli data przestania faktury do KSeF
bedzie p6zniejsza niz data wskazana w polu P_1 przez wystawiajacego, to fakture uznaje
sig za wystawiong w trybie OFFLINE24. Data wystawienia bedzie w tej sytuacji data
wskazana przez wystawiajgcego na fakturze, a nie data przestania jej do KSeF.

14) Data otrzymania faktury - rozumie si¢ przez to dzien, w ktérym |ST otrzymuje fakture,
dla faktur ustrukturyzowanych - dzien udostepnienia w KSeF, dla faktur poza KSeF - dzieri
faktycznego wpltywu dokumentu do JST lub jednostki organizacyjnej scentralizowanej z
JST.



15) System finansowo-ksiggowy - rozumie si¢ przez t system informatyczny do
prowadzenia ksigg rachunkowych, ewidencji VAT i sprawozdawczo$ci budzetowej, w
ktérym ujmowane s wszystkie dokumenty ksiegowe, w tym faktury pobrane z KSeF.

§3

Tryby wystawiania i odbierania faktur ustrukturyzowanych

1. W systemie KSeF funkcjonujg nastepujace tryby wystawiania i odbierania faktur:

1) tryb online - standardowy tryb wystawiania faktur z bezpo$rednim przestaniem
do KSeF w czasie rzeczywistym, opisany w § 4 niniejszego zatgcznika,

2) tryb offline24 - wystawianie faktur poza systemem z obowigzkiem ich przestania
najpdZniej w nastepnym dniu roboczym,

3) tryb offline (niedostgpno$¢ systemu) - stosowany podczas planowanych prac
serwisowych KSeF,

4) tryb awaryjny - wykorzystywany podczas ogtoszonej awarii systemu KSeF,

5) tryb awarii catkowitej - procedura nadzwyczajna stosowana w sytuacjach
zagrozenia infrastruktury.

2. Faktury wystawiane w trybie online podlegaja standardowej procedurze. Kazda faktura
otrzymana z KSeF automatycznie otrzymuje unikalny numer KSeF, ktory stanowi
integralny element identyfikacji dokumentu. Procedura wystawiania i odbierania
faktur ustrukturyzowanych zostata szczeg6towo opisana w czesci ,Zasady, obstuga i
wystawianie faktur ustrukturyzowanych" oraz w czesci ,Zasady odbioru faktur
ustrukturyzowanych w KSeF w Urzedzie Miejskim w Pigtku i jednostkach
organizacyjnych Gminy Pigtek.

3. Z trybu offline24 moze skorzysta¢ kazdy, gdyz ustawa nie zawiera w tym zakresie
ograniczen. Chcac wystawi¢ fakture w trybie offline24 nalezy zastosowac obowigzujacy
wzér struktury logicznej, wystawié¢ fakture w postaci elektronicznej, przestac fakture
do KSeF najpdézniej w nastepnym dniu roboczym po dniu jej wystawienia. Datg
wystawienia faktury w trybie offline24 bedzie data wskazana na fakturze w polu P_1.
Data otrzymania faktury w trybie offline24 bedzie data przydzielenia jej numeru
identyfikujacego te fakture w KSeF, data faktycznego otrzymania tej faktury przez
nabywce - w przypadku udostepnienia faktury poza KSeF. Faktura wystawiona w
trybie offline24 udostepniona nabywcy w spos6b uzgodniony powinna by¢ opatrzona
dwoma kodami QR. W trybie offline24 mozna takze wystawi¢ fakture korygujaca, ktora
nalezy przestaé do KSeF nie pézniej niz w nastepnym dniu roboczym. Jesli korekta
bedzie dotyczyta faktury pierwotnej wystawionej w trybie offline24, to najpierw nalezy
przesta¢ do KSeF fakture pierwotng w celu nadania jej numeru KSeF, a nastepnie
wystawi¢ fakture korygujgca.

4. W trybie offline-niedostepno$¢ fakture bedzie mégh wystawié kazdy w okresie
ogtoszonej w BIP MF i komunikowanej w oprogramowaniu interfejsowym
niedostepnoéci KSeF. Chcac wystawi¢ fakture w trybie offline nalezy zastosowac
obowiazujacy wzér struktury logicznej, wystawi¢ fakturg w postaci elektronicznej,
przesta¢ fakture do KSeF najpézniej w nastepnym dniu roboczym po zakonczeniu
okresu niedostepnosci. Datg wystawienia faktury w trybie offline-niedostepnos$¢
bedzie data wskazana na fakturze w polu P_1. Datg otrzymania faktury w trybie offline-
niedostepno$¢ bedzie data przydzielenia jej numeru identyfikujgcego te fakture w
KSeF, data faktycznego otrzymania tej faktury przez nabywce - w przypadku

udostepnienia faktury poza KSeF. W trybie offline-niedostepno$¢ mozna takze

wystawi¢ fakture korygujaca. Jesli korekta bedzie dotyczyta faktury pierwotnej
wystawionej w trybie offline-niedostgpno$¢, to najpierw nalezy przesta¢ do KSeF
fakture pierwotng w celu nadania jej numeru KSeF, a nastepnie wystawié fakture



korygujaca.

. W trybie awaryjnym fakture bedzie mégt wystawic kazdy w okresie ogtoszonej awarii
KSeF. Chcac wystawic fakture w trybie awaryjnym nalezy zastosowaé obowiazujacy
wzOr struktury logicznej, wystawi¢ fakture w postaci elektronicznej, przesta¢ fakture
do KSeF nie pézniej niz w ciggu 7 dni roboczych od dnia zakoniczenia awarii, udostepni¢
fakture nabywcy w sposéb uzgodniony, a w przypadku jej wydania poza KSeF opatrzy¢
dwoma kodami QR. Datg wystawienia faktury w trybie awaryjnym bedzie data
wskazana na fakturze w polu P_1. Datg otrzymania faktury w trybie awaryjnym bedzie
data jej faktycznego otrzymania przez nabywece, data przydzielenia jej numeru KSeF -
jesli data faktycznego otrzymania faktury bedzie péZniejsza niz data przydzielenia
numeru KSeF. W trybie awaryjnym mozna takze wystawié fakture korygujaca. Jeéli
korekta bedzie dotyczyta faktury pierwotnej wystawionej w trybie awaryjnym, to
najpierw nalezy przesta¢ do KSeF fakture pierwotng w celu nadania jej numeru KSeF, a
nastepnie wystawi¢ fakture korygujaca.

. W przypadku braku mozliwo$ci zamieszczenia komunikatéw dotyczacych awarii KSeF
w BIP MF (awarii catkowitej) oraz oprogramowaniu interfejsowym, Minister Finanséw
bedzie zamieszczat w Srodkach spotecznego przekazu (np. radiu, TV, prasie, Internecie)
komunikat o wystapieniu awarii KSeF. W takiej sytuacji komunikat o zakonczeniu
awarii KSeF rowniez bedzie zamieszczany w Srodkach spotecznego przekazu. W trakcie
awarii catkowitej podatnik moze wystawic¢ fakture w postaci papierowej lub fakture
elektroniczng i nie opatruje jej kodami QR. W tym przypadku faktury nie sg
przekazywane do KSeF po ustaniu awarii.

. Brak dostgpu do KSef nie zwalnia jednostki z terminowego dokumentowania i
rozliczania operacji gospodarczych.

§4

Zasady, obstuga i wystawianie faktur ustrukturyzowanych
. Rodzaje faktur obstugiwanych w KSeF:

1) faktura podstawowa,

2) faktura korygujaca,

3) faktura uproszczona,

4) faktura zaliczkowa,

5) faktura korygujaca fakture zaliczkowa,

6) faktura rozliczajaca,

7)faktura korygujaca fakture rozliczajgca.

. Terminy wystawiania faktur:

1) do 15 dnia miesigca nastepujgcego po miesiagcu dokonania dostawy/ustugi lub
przyjecia zaliczki,

2) szczegdlne terminy obowigzujg dla ustug budowlanych, najmu i dostaw mediéw.

. Gmina Piatek jako podatnik podatku od towaréw i ustug objeta scentralizowanym

rozliczeniem z jednostkami organizacyjnymi, dziatajgc na podstawie art. 106ba ustawy

z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i uslug ustanawia zasade

niewystawiania faktur ustrukturyzowanych w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF) dla

0s0b fizycznych niebedgcych podatnikami VAT. Faktury dokumentujgce czynnoéci na

rzecz os6b fizycznych, wystawiane sa poza KSeF, w formie papierowej lub

elektronicznej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy o podatku od towardéw i

ustug oraz wewnetrznymi zasadami fakturowania przyjetymi w Gminie Pigtek i

jednostkach organizacyjnych Gminy.

. Faktury sporzadzane na rzecz oséb fizycznych niebedacych podatnikami VAT nie sa

wprowadzane do KSeF, nie otrzymujg numeru identyfikujgcego w systemie oraz nie

podlegaja obowigzkom technicznym zwiazanym z obstuga KSeF.

. Niniejsza zasada obowigzuje we wszystkich scentralizowanych jednostkach



organizacyjnych Gminy Pigtek do czasu jej zmiany lub uchylenia.

6. Zgodnie z art. 106ba ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug, w
zakresie obejmujgcym Gmine Piatek jako podatnika VAT, obowigzuje zasada, iz kazdy
pracownik Urzedu oraz pracownik jednostki organizacyjnej Gminy Pigtek
scentralizowanej na potrzeby rozliczern VAT, wykonujacy czynno$ci zwigzane z
fakturowaniem sprzedazy w imieniu Gminy, jest zobowigzany najpéZniej od 1 kwietnia
2026r. do wystawienia faktury ustrukturyzowanej w Krajowym Systemie e-Faktur
(KSeF) dokumentujgcej:

1) sprzedaz, w tym dostawe towaréw i §wiadczenie ustug dokonywane przez Gming,
wykonywang na rzecz innego podatnika podatku VAT, podatnika podatku od
wartoéci dodanej lub podatku o podobnym charakterze, osoby prawnej niebgdacej
podatnikiem VAT,

2) sprzedazzwolniong z podatku VAT, obejmujgcg dostawe towardw lub $wiadczenie
ustug objetych zwolnieniem zgodnie z art. 43 ustawy o podatku od towaréw i ustug
i przepisami wykonawczymi wydanymi na podstawie ustawy o podatku od
towaréw i ustug (rozporzgdzenia w sprawie zwolnien z VAT).

7. Obowigzek wystawiania faktury ustrukturyzowanej dotyczy wszystkich jednostek
organizacyjnych Gminy Pigtek, o ile dokonujg sprzedazy towaréw lub ustug,
podlegajgcych opodatkowaniu podatkiem od towaréw i ustug. Pracownicy
zobowiazani do wystawiania faktur majg obowiazek kazdorazowego ustalenia statusu
nabywcy oraz jego uprawnienia do otrzymania faktury ustrukturyzowanej, w
szczegolno$ci poprzez weryfikacje, czy nabywca jest podatnikiem VAT lub innym
podatnikiem, czy czynno$¢ jest zwolniona z VAT i wymaga udokumentowania fakturg
ustrukturyzowana.

8. Faktury ustrukturyzowane wystawiane sg wyltgcznie poprzez systemy informatyczne
przystosowane do obstugi KSeF zgodnie z obowigzujacymi w poszczeg6lnych
jednostkach organizacyjnych Gminy Pigtek zasadami dostepu, autoryzacji oraz obiegu
dokumentow.

9. Gmina Piatek, jako podatnik VAT wystawia faktury zaliczkowe w przypadkach
okre$lonych w art. 106b ust. 1 pkt 4 ustawy o podatku od towaréw i ustug, tj. w sytuacji
otrzymania catosci lub cze$ci zaptaty przed dokonaniem dostawy towaru lub
wykonaniem ustugi. Zgodnie z art. 106ba ustawy VAT, kazda faktura zaliczkowa
wystawiana przez jednostki organizacyjne Gminy Pigtek, scentralizowane do VAT jest
wystawiana jako faktura ustrukturyzowana w KSeF, jezeli jest dokumentowana
sprzedaz na rzecz podatnika VAT, podatnika podatku od warto$ci dodanej lub podatku
o podobnym charakterze, osoby prawnej niebedacej podatnikiem, w przypadkach
czynnoéci zwolnionych z VAT, o ktérych mowa w art. 43 ustawy oraz przepisach
wykonawczych.

10. Przebieg wystawiania faktur:

1) krok 1 - Weryfikacja uprawnien: Pracownik uprawniony do wystawiania faktur w
imieniu Gminy Pigtek weryfikuje swoje uprawnienia w systemie KSeF, podajgc NIP
Gminy Pigtek.

2) krok 2 - Uwierzytelnienie w programie fakturujgcym: Pracownik loguje si¢ w
swoim programie do wystawiania faktur zintegrowanego z API KSeF 2.0.

3) krok 3 - Wypetnienie danych faktury i weryfikacja poprawnosci:

a) Pracownik wypetnia wszystkie dane wymagane w art. 106e ustawy VAT.

b) W polu ,Podmiot3" wskazuje jednostke podrzedng Gminy Pigtek
dokonujgca sprzedazy.

¢) Przed wystaniem faktury do Krajowego Systemu e-Faktur Pracownik
dokonuje weryfikacji poprawno$ci danych.

4) krok 4 - Wystanie faktury do KSeF: Faktura lub paczka faktur jest przesytana do



11.

12.

13

14.

15.

16.

17.

systemu KSeF. System weryfikuje uprawnienia pracownika i poprawnos¢
struktury dokumentu, po spetnieniu wymogéw faktura zostaje przyjeta do
systemu.

5) krok 5 - Uzyskanie numeru KSeF i UPO. Po przetworzeniu faktury system nadaje
unikalny numer KSeF i umozliwia pobranie Urzedowego Poswiadczenia Odbioru
(UPO). Faktura uznawana jest za wystawiong w momencie uzyskania numeru i
UPO.

W przypadku odrzucenia faktury przez KSeF nalezy poprawic btedne dane i ponownie

wystac fakture do systemu KSeF. Odrzucenie faktury przez system KSeF nastepuje w

przypadku niezgodnosci ze strukturg logiczng FA(3) lub braku uprawnien

pracownika do wystawiania faktur ustrukturyzowanych w systemie KSeF.

W ustawowo okreSlonych sytuacjach fakture nalezy przekaza¢ nabywcy w formie

uzgodnionej (np. wydruk, plik PDF). Przypadki te reguluje art. 106gb ust. 4 ustawy o

podatku VAT: nabywca bedacy podmiotem zagranicznym, konsument, podmiot

nieposiadajgcy NIP.

Wizualizacja faktury ustrukturyzowanej powinna by¢ spoéjna z przestanym do KSeF

plikiem XML. Nalezy zapewni¢ zgodno$¢ danych z plikiem XML, czytelno$¢ dokumentu

poprzez logiczny uktad danych. Wizualizacja moze zawiera¢ dodatkowe informacje
niewymagane przez system.

Faktury ustrukturyzowane poza KSeF powinny zawiera¢ kod QR (zawierajacy numer

KSeF faktury). Faktury wystawiane w trybie OFFLINE (nieprzestane jeszcze do KSeF)

powinny zawiera¢ dwa kody QR: 1) ,OFFLINE"; 2) ,CERTYFIKAT".

W przypadku wystawienia faktury ustrukturyzowanej w trybie ONLINE, pracownik

wystawiajacy fakture dokonuje wydania dokumentéw nabywcy zgodnie z nizej

wymienionymi zasadami.

Jezeli fakturze ustrukturyzowanej zostat nadany numer identyfikujacy w KSeF,

pracownik moze wyda¢ nabywcy dokument w postaci wizualizacji faktury, w

szczegoblnosci jako wydruk faktury, plik PDF. W tym przypadku, wizualizacja faktury

musi by¢ opatrzona kodem QR zawierajgcym numer identyfikujgcy fakture w KSeF.

Wydanie wizualizacji faktury, dotyczy w szczegdlnosci sytuacji, gdy: nabywca jest

podatnik krajowy posiadajagcy numer NIP, ktéry ma dostep do faktury w systemie

KSeF, nabywca jest podmiot, o ktéorym mowa w art. 106gb ust. 4 ustawy o podatku

VAT, przy czym faktura przekazywana jest nabywcy w formie uzgodnionej; w

przypadku przekazania faktury poza KSeF dokument ten powinien byé opatrzony

kodem QR zawierajgcym numer KSeF.

Jezeli fakturze ustrukturyzowanej wystawionej w trybie ONLINE nie zostat jeszcze

nadany numer identyfikujagcy w KSeF, pracownik moze wyda¢ nabywcy

potwierdzenie transakcji, rozumiane jako dokument potwierdzajacy, ze w systemie

KSeF zostanie wystawiona faktura o okreslonej tresci handlowej. Potwierdzenie

transakcji, moze zosta¢ wydane nabywcy niezaleznie od jego statusu podatkowego i

nie stanowi faktury w rozumieniu przepiséw ustawy VAT.

18. W przypadku, gdy faktura dotyczy transakcji realizowanej na rzecz nabywcy, o ktérym

mowa w art. 106gb ust. 4 ustawy o podatku VAT, pracownik jest zobowigzany do
przekazania tej faktury nabywcy w sposéb uzgodniony, niezaleznie od tego, czy
wczes$niej zostato wydane potwierdzenie transakcji.

19. W KSeF nie ma mozliwoéci wystawiania duplikatu faktury ustrukturyzowanej, noty

korygujgcej, czy faktury pro forma.



§5
Zasady korygowania faktur ustrukturyzowanych w KSeF

W Krajowym Systemie e-Faktur nie ma mozliwo$ci anulowania lub usunigcia faktury
ustrukturyzowanej - wystany plik XML, ktéry zostat przyjety w systemie i fakturze
nadano numer identyfikujgcy ja w systemie, co oznacza, ze faktura weszta do obrotu
prawnego i nie ma mozliwosci anulowania takiej faktury, ani usunigcia takiej faktury
w systemie.

W sytuacji, gdy w wystawionym dokumencie zidentyfikowano btedy, pracownik
wystawiajgcy fakture powinien wystawi¢ fakture korygujacg w celu poprawienia tych
btedow.

W przypadku, gdy faktura zostata wystawiona na btednego nabywce (btedny NIP) -
nalezy wystawi¢ fakture korygujacg ,do zera" i nowg fakture zawierajgca poprawne
dane (w tym poprawny NIP) nabywcy.

§6

Zasady odbioru faktur ustrukturyzowanych w KSeF w Urzedzie Miejskim w Pigtku
i jednostkach organizacyjnych Gminy Pigtek

. Obstuga faktur ustrukturyzowanych w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF) musi by¢
zgodna z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o
podatku od towaréw i ustug (VAT), ustawg z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowo$ci,
przepisami dotyczacymi centralizacji rozliczeri podatku VAT w Gminie Pigtek oraz
przepisami obowigzkowego stosowania KSeF.

. Gmina Pigtek rozlicza podatek VAT jako jeden podatnik, przy czym jednostki
organizacyjne realizujg czynno$ci faktyczne zwigzane z nabyciem towaréw i ustug i
petnig funkcje odbiorcéw faktur, postugujac si¢ wiasnymi numerami identyfikacji
podatkowej (NIP).

. Kazda Jednostka organizacyjna Gminy Piatek od dnia 1 lutego 2026r. odbiera faktury
ustrukturyzowane za po$rednictwem Krajowego systemu e-faktur -aplikacja
podatnika Ksef.

. Za date otrzymania faktury w trybie online (tryb rzeczywistym) uznaje si¢ date
przydzielenia fakturze numeru identyfikujgcego w KSeF, albo datg faktycznego
otrzymania faktury przez nabywce - w przypadku udostepnienia faktury nabywcy, o
ktérym mowa w art. 106gb ust. 4 ustawy o podatku VAT (np. osobie fizycznej
Lkonsumentowi").

. Obieg faktury ustrukturyzowanej z wypetnionym elementem Podmiot3:

1) Pracownik Urzedu Miejskiego w Piatku, upowazniony do odbioru faktur pobiera

fakture z KSef.
2) Selekcjonuje faktury oraz wskazuje, ktére faktury zostaty wystawione na dang

jednostke organizacyjng Gminy Pigtek.

3) Faktury ze wskazang jednostkg organizacyjng zaciggane sg przez Aplikacje,
rejestrowane i zapisywane z wla$ciwym numerem KSeF we wiaéciwych jednostkach
organizacyjnych Gminy Pigtek

4) Dalej jednostki organizacyjne postgpujg zgodnie z zasadami obiegu dokumentoéw,



obowigzujacymi w poszczeg6lnych jednostkach organizacyjnych Gminy Pigtek.

5) Pracownik upowazniony do odbioru faktur przekazuje wizualizacje faktury
wystawionej na Urzad Miejski pracownikowi Sekretariatu Urzedu Miejskiego w
Pigtku. W przypadku nieobecnoéci pracownika upowaznionego do odbioru faktur
pracownik sekretariatu drukuje wizualizacje faktury wystawionej na Urzad Miejski
w Pigtku, na wydruku powinien by¢ numer KSeF, data nadania numeru KSeF, data
pobrania z KSeF oraz pieczatka wptywu.

6) Wydrukowana faktura w Urzedzie Miejskim w Pigtku w postaci papierowej podlega
przekazaniu w celu weryfikacji i akceptacji pod wzgledem merytorycznym,
formalno- rachunkowym, a nastepnie przekazywana jest do akceptacji Skarbnika .
Oryginat faktury znajduje sie w KSeF.

7) Kazda faktura ustrukturyzowana otrzymana przez jednostke z KSeF powinna by¢
oznaczona w ewidencji ksiegowej w sposéb umozliwiajacy jej jednoznaczng
identyfikacje.

6. Obieg faktury ustrukturyzowanej bez wypetnionego elementu Podmiot3:
7. Pracownik  Urzedu Miejskiego w Pigtku, upowazniony do odbioru faktur za
posrednictwem Krajowego systemu e-faktur -aplikacja podatnika Ksef:

1) pobiera faktury i selekcjonuje faktury oraz wskazuje, ktore faktury zostaty
wystawione na Gmine Pigtek bez wypetnionego Podmiot3, a zatem nie ma
mozliwosci bezpoSredniego przyporzadkowania odbiorcy danej faktury
(wskazana jest bowiem tylko Gmina w sekcji Podmiot2).

2) W takim przypadku upowazniony pracownik Urzedu Miejskiego w Pigtku jest
zobowigzany do ustalenia faktycznego odbiorcy faktury.

3) Jesli nie bedzie to zadna z jednostek organizacyjnych Gminy Pigtek, pracownik
podejmuje kontakt z wystawcg faktury celem wyjasnienia i ewentualnego
zgtoszenia konieczno$ci wystawienia faktury korygujacej ,do zera" (w przypadku,
gdy faktura nie dotyczy Gminy Pigtek), w przeciwnym wypadku jest to faktura
scamowa, o ktérej mowaw § 7.

4) Po ustaleniu odbiorcy faktura przekazywana jest do witasciwej jednostki
organizacyjnych Gminy Piagtek i podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki,
zgodnie z obowigzujacg polityka rachunkowos$ci w poszczegélnych jednostkach
organizacyjnych Gminy Pigtek, oryginat faktury znajduje sie w KSeF.

8. Kazdajednostka organizacyjna Gminy Pigtek, scentralizowana w zakresie podatku VAT,
samodzielnie odbiera faktury ustrukturyzowane za posrednictwem Krajowego
systemu e-faktur -aplikacja podatnika Ksef. Dalszy obieg faktury odbywa sie na
zasadach, okre$lonych w instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych (w
systemie finansowo-ksiegowym), zgodnie z art. 106nb ustawy o podatku VAT. Odbiér
faktur odbywa sie codziennie, wedtug numeru NIP Gminy Pigtek jako podatnika VAT
(nabywcy), oraz numeru NIP jednostki organizacyjnej Gminy, ktorej faktura dotyczy, w
terminach ustalonych przez dang jednostke scentralizowana.

9. Kazda faktura ustrukturyzowana podlega niezwtocznej rejestracji w danej jednostce
organizacyjnej Gminy Pigtek, zgodnie z obowigzujacymi zasadami w danej jednostce.

10.Archiwizacja faktur ustrukturyzowanych odbywa sie zgodnie z przepisami ustawy o
rachunkowos$ci oraz ustawy o narodowym zasobie archiwalnym, w sposéb
zapewniajacy czytelno$¢ przez caly wymagany okres (nalezy zachowaé oryginalny
format lub zapewni¢ mozliwo$¢ odczytu w przysztosci, np. Poprzez migracje danych,
wydruk lub kopia elektroniczna takiej faktury musi zawiera¢ informacje o pochodzeniu
oryginatu z KseF oraz jego unikalny numer. Dostepno$¢ do faktur ustrukturyzowanych
dotyczy wylagcznie os6b upowaznionych (poprzez stosowanie zabezpieczen, kontroli
dostepu, zabezpieczenie przed utrata.

11, Faktury ustrukturyzowane przechowywane sg w KseF przez okres 10 lat, liczac od



korica roku kalendarzowego, w ktérym zostaly wystawione. Po uptywie tego okresu
KseF moze nie zagwarantowaé dalszego przechowywania tych faktur. W zwigzku z tym
kazda jednostka organizacyjna Gminy Pigtek dokonuje wewngtrznej analizy, ktére
dokumenty nalezy przechowywaé dtuzej niz 10 lat. Dotyczy to w szczeglnosci
dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektéw dofinansowanych z UE lub zwigzanych
z transakcjami dtugoterminowymi.

§7
Zasady postepowania z fakturg scamowg

. W przypadku, gdy zadna jednostka organizacyjna Gminy Pigtek nie potwierdzi zwiazku
otrzymanej w KSeF faktury ustrukturyzowanej z dokonanym zakupem, obowigzek
podjecia dalszych dziatar spoczywa na Referacie Finansowym Urzgdu Miejskiego w
Pigtku, wlasciwym do spraw rozliczen podatku VAT.

. Referat Finansowy wystepuje do wystawcy faktury z wnioskiem o wystawienie faktury
korygujacej w KSeF, zawierajgcej prawidtowe dane jednostki organizacyjne; jako
odbiorcy faktury albo inne prawidlowe dane wymagane przepisami prawa.
Wstrzymuje ptatnos¢ i ujecie faktury w ksiegach rachunkowych oraz ewentualne
odliczenie podatku VAT do czasu otrzymania faktury korygujgcej.

. W przypadku nieotrzymania faktury korygujacej w KseF, faktura uznawana jest za
fakture scamowa, czyli fakture, ktéra nie dokumentuje rzeczywistej dostawy towaréw
lub wykonania ustug, lub zostata wystawiona bez podstawy prawne;j.

. Faktura scamowa nie podlega ksiegowaniu, ptatnosci ani odliczeniu VAT.

. Jezeli faktura scamowa zostanie ujawniona przez jednostke organizacyjng Gminy
Pigtek , inng niz Urzad Miejski w Piatku, jest zobowigzana do wstrzymania dalszego
obiegu dokumentu, niepodejmowania dziatann ksiggowych i ptatniczych oraz
niezwlocznego przekazania faktury wraz z dokumentacja do Referatu Finansowego lub
do Skarbnika Gminy.

. Jednostka nie moze samodzielnie kontaktowa¢ si¢ z wystawcg ani zgtasza¢ faktury w
KSeF w celu jej ukrycia.

. Referat Finansowy lub Skarbnik Gminy dokonuje zgtoszenia do administracji
skarbowej faktury scamowej w KSeF jako dokumentu wystawionego bez wiedzy
nabywcy lub dokumentujacego zdarzenie, ktére nie miato miejsca, w celu
zabezpieczenia Gminy Pigtek przed skutkami podatkowymi.

. Faktury scamowe nie rodza zobowigzan finansowych ani podatkowych.

§8
Odpowiedzialno$¢ zwigzana z KSeF

. Odpowiedzialno$¢ podatkowa wobec organow podatkowych za prawidtowo$¢
wystawiania faktur ustrukturyzowanych w KSeF oraz za zgodno$¢ tych faktur z
przepisami prawa podatkowego ponosi JST (Gmina Pigtek) jako podatnik VAT.

. Odpowiedzialnoé¢, o ktérej mowa w ust. 1, obejmuje w szczegblnoéci obowigzki
wynikajace z przepiséw ustawy o podatku od towardw i ustug,.

. Kazda jednostka organizacyjna Gminy Pigtek ponosi odpowiedzialno$¢ merytoryczng i
operacyjna za czynnosci zwigzane z fakturowaniem zdarzen gospodarczych
realizowanych w ramach jej dziatalnosci.

. Odpowiedzialno$¢, o ktérej mowa w ust. 3, obejmuje w szczegolnosci:



1)
2)
3)
4)

5)

prawidlowos¢, kompletnos¢ i rzetelno$¢ danych przekazywanych do wystawienia
faktur ustrukturyzowanych w KSeF,

zgodno$¢ dokumentowanych czynno$ci z faktycznym przebiegiem zdarzen
gospodarczych,

terminowe przekazywanie dokumentéw Zrédtowych oraz informacji niezbednych
do wystawienia, weryfikacji lub korekty faktur,

prawidtowe okreslenie stawek VAT, zwolnien, oznaczen oraz innych elementow
wynikajacych z charakteru realizowanych czynnosci,

wspotprace z Referatem Finansowym Urzedu Miejskiego w Pigtku,
odpowiedzialnym za centralne rozliczenia VAT.

5. Postanowienia niniejszego zarzadzenia nie wytgczaja odpowiedzialnoéci kierownikdow
jednostek organizacyjnych Gminy Pigtek oraz innych oséb funkcyjnych.
Odpowiedzialnos¢, o ktorej mowa w ust. 1, wynika w szczeg6lnoéci z przepiséw ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowoci oraz przepiséw o odpowiedzialno$ci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

6.
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