Zarzadzenie Nr ORG.0050.7.2026
Wdjta Gminy Baboszewo

z dnia 30 stycznia 2026 roku.

w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur w Gminie Baboszewo i jednostkach podrzednych

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31 oraz art. 33 ust. 3 w zwigzku z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2025 r. poz. 1153 ze zm.), art. 15 ust. 1 w zwigzku z ust. 2, art.
106nb pkt 1 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (t.j. Dz. U. 2 2025 r. poz. 775 ze zm.),
§ 3 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Finansow i Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania

z Krajowego Systemu e-Faktur (tj. Dz. U. z 2025 r. poz. 1815),

zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Procedure dotyczacg korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur w Gminie Baboszewo
i jednostkach podrzednych, stanowigcg zatacznik do Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy, kierownikom jednostek organizacyjnych oraz
kierownikom referatéw Urzedu Gminy.

§3

Nadzér na wykonaniem Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujacg od dnia 1 lutego 2026 roku.







Zatacznik
do Zarzadzenia Nr ORG.0050.7.2026
Woéjta Gminy Baboszewo

z dnia 30 stycznia 2026 roku

PROCEDURA
DOTYCZACA KORZYSTANIA
Z KRAJOWEGO SYSTEMU E-FAKTUR
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Gmina — Gmina Baboszewo;

Jednostka organizacyjna — jednostka objeta centralizacjg VAT, w tym Urzad Gminy w Baboszewie;
Urzad Gminy — Urzad Gminy w Baboszewie;

US — urzad skarbowy wtasciwy dla Gminy w zakresie VAT,

Ustawa o VAT — ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (t.j. Dz. U. z 2025 r., poz.
775 ze zm.);

KSeF — Krajowy System e-Faktur, o ktérym mowa w art. 106nd ust. 2 Ustawy o VAT,

Aplikacja podatnika — narzedzie udostepnione przez Ministerstwo Finanséw na swojej stronie
internetowej umozliwiajgce dostep do KSeF w kontekscie danego podmiotu;

Faktura ustrukturyzowana - faktura wystawiona przy uzyciu KSeF wraz z przydzielonym numerem
identyfikujacym te fakture w tym systemie;

Faktura elektroniczna - faktura w postaci elektronicznej wystawiona i otrzymana w dowolnym
formacie elektronicznym, najczesciej w postaci pliku pdf.

Certyfikat (typ 1) - Uwierzytelnienie w systemie KSeF — certyfikat KSeF umozliwiajgcy uwierzytelnienia
w systemie;

Certyfikat (typ 2) - Podpis linku do weryfikacji wystawcy — certyfikat KSeF umozliwiajacy wystawianie
faktur w trybie OFFLINE;

Tryb offline — obejmuje tryb offline24, niedostepnos¢ i awarie KSeF. Wystawienie faktury w trybie
offline oznacza wystawienie faktury w postaci elektronicznej zgodnie z wzorem faktury
ustrukturyzowanej (poza KSeF), ktdra to faktura podiega wystaniu do KSeF w okreslonym
w procedurze terminie;

KSeF ID — numer identyfikujgcy fakture ustrukturyzowana, nadany przez KSeF;

BIP - Biuletyn Informacji Publicznej;

Zawiadomienie ZAW-FA — Zawiadomienie o nadaniu lub odebraniu uprawnien do korzystania z KSeF;
Kod QR - kwadratowy kod graficzny naniesiony na fakture;

UPO - urzedowe poswiadczenie odbioruy;

Uprawnienia wiascicielskie — uprawnienia do korzystania z KSeF nadane poprzez ztozenie
Zawiadomienia ZAW-FA;

Uprawnienia wtérne — uprawnienia do korzystania z KSeF nadane przez osoby uprawnione za
posrednictwem tego systemu;

Administrator Gminy — osoba uprawniona do zarzadzania uprawnieniami w KSeF w zakresie Gminy
i zarzadzania jednostkami podrzednymi, w tym osoba posiadajgca uprawnienia wtascicielskie;
Administrator jednostki ~ osoba uprawniona do zarzgdzania uprawnieniami w zakresie jednostki
organizacyjnej;

Zarzadzanie uprawnieniami — uprawnienie obejmujace nadawanie i odbieranie uprawnien do

korzystania z KSeF;
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Zarzadzanie jednostkami podrzednymi — uprawnienie obejmujgce ustanawianie Administratoréw
jednostek organizacyjnych i odbieranie uprawniert Administratorom jednostek organizacyjnych;
Uprawnienie do przegladania faktur ustrukturyzowanych — uprawnienie do korzystania z KSeF
obejmujgce dostep do faktur ustrukturyzowanych, w tym mozliwos¢ pobierania faktur sprzedazy
i zakupu z KSeF;

Uprawnienie do wystawiania faktur — uprawnienie do korzystania z KSeF obejmujace wystawianie
faktur ustrukturyzowanych i faktur w trybach offline;

Program komercyjny - oprogramowanie zainstalowane na komputerze zapewniajgce potaczenie

z KSeF.

§1.
NADANIE UPRAWNIEN WLASCICIELSKICH W KRAJOWYM SYSTEMIE E-FAKTUR

Celem korzystania z KSeF nalezy nadac uprawnienia tzw. wtascicielskie poprzez ztozenie do US
Zawiadomienia ZAW-FA.

Uprawnienia wiascicielskie nadaje sie Skarbnikowi Gminy.

Zawiadomienie ZAW-FA podpisuje Wéjt Gminy.

Za wypetnianie i sktadanie podpisanego Zawiadomienia ZAW-FA odpowiedzialny jest Skarbnik Gminy.
Potwierdzenie nadania uprawnienn wtascicielskich otrzymywane jest na adres e-mail wskazany
w Zawiadomieniu ZAW-FA.

Jednostki organizacyjne nie sktadajg Zawiadomienia ZAW-FA.

§2.
NADANIE UPRAWNIEN WTORNYCH W KRAJOWYM SYSTEMIE E-FAKTUR

Uprawnienia wtérne nadaja Administratorzy Gminy i Administratorzy jednostek.

Celem dodania kolejnego Administratora Gminy lub ustanowienia pierwszego Administratora
jednostki nalezy uwierzytelnic sie w KSeF z uzyciem NIP Gminy i uzy¢ opcji ,Dodaj administratora”.
Skarbnik Gminy jest uprawniony do ustanawiania Administratoréw Gminy i odbierania uprawnien
Administratorom Gminy. Administratorzy Gminy ustanowieni przez Skarbnika Gminy nie sg uprawnieni
do ustanawiania kolejnych Administratoréw Gminy ani do odbierania uprawnieri innym
Administratorom Gminy.

Administratorzy Gminy mogq nadawaé uprawnienia do: wystawiania faktur, przegladania faktur,
przegladania uprawnien, przegladania historii sesji. Administratorzy Gminy s3 odpowiedzialni za
nadane przez nich uprawnienia i odbieranie nadanych przez nich uprawnien.

Uprawnienia do wystawiania faktur nadane przez Administratora Gminy, po uwierzytelnieniu sie
w KSeF z uzyciem NIP Gminy sg uprawnieniem do wystawiania faktur jako Sprzedawca — Gmina.

Posiadanie takich uprawniei umozliwia wystawienie faktury z danymi dowolnej jednostki
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organizacyjnej w polu Podmiot inny z uzyciem Roli: ,Jednostka samorzadu terytorialnego -
Wystawca”.

Uprawnienia do przegladania faktur nadane przez Administratora Gminy, po uwierzytelnieniu sie
w KSeF z uzyciem NIP Gminy sg uprawnieniem do przeglgdania faktur sprzedazy, na ktérych jako
Sprzedawca podana jest Gmina, oraz do przegladania faktur zakupu, na ktdrych jako Nabywca podana
jest Gmina. Posiadanie takich uprawnieft umoizliwia przegladanie faktur z danymi kaidej jednostki
organizacyjnej wskazanymi jako Podmiot inny z uzyciem Roli: ,Jednostka samorzadu terytorialnego —
Wystawca” oraz , Jednostka samorzadu terytorialnego — Odbiorca”.

Odebranie uprawniern Administratorowi Gminy nie skutkuje wygasnieciem uprawnien nadanych przez
tego Administratora Gminy.

Dodawanie kolejnych Administratoréw jednostki jest mozliwe po uwierzytelnieniu sie w KSeF
z uzyciem NIP Gminy albo NIP jednostki. W przypadku uwierzytelnienia sie z uzyciem NIP jednostki
mozliwe jest dodanie Administratora jednostki tylko dla tej jednostki, na ktérg dokonano
uwierzytelnienia.

Uprawnienie do ustanawiania Administratorow jednostek przystuguje Skarbnikowi Gminy w zakresie
okreslonym w ust. 10-14. Pozostatym Administratorom Gminy to uprawnienie nie przystuguje.

Po uzyskaniu uprawnienn wiascicielskich, Skarbnik Gminy niezwlocznie ustanawia Administratoréw
jednostek organizacyjnych, zgodnie z ust. 11.

Administratorami jednostek organizacyjnych sg nastepujgce osoby:

1) Skarbnik Gminy — w przypadku jednostki Urzad Gminy.

2) Kierownicy jednostek organizacyjnych —~w przypadku pozostatych jednostek organizacyjnych.
Skarbnik Gminy niezwlocznie informuje Administratoréw jednostek o ustanowieniu ich
Administratorami jednostek.

W przypadku zmiany osoby na stanowisku, o ktérym mowa w ust. 11 w danej jednostce
organizacyjnej, Skarbnik Gminy jest odpowiedziainy za odebranie uprawnienn Administratora jednostki
dotychczasowej osobie i nadanie uprawnien Administratora jednostki osobie przejmujacej stanowisko.
Ust. 17 i 18 stosuje sie odpowiednio.

Skarbnik Gminy nie moze ustanowi¢ kalejnych Administratoréw jednostek.

Administratorzy jednostek, o ktérych mowa w ust. 11:

1) mogg ustanawiac kolejnych Administratoréw dla swoich jednostek (Zastepca Administratora
jednostki). Zastepca Administratora jednostki nie jest uprawniony do ustanawiania kolejnych
Administratoréw jednostki;

2) sg odpowiedzialni za nadawanie i odbieranie uprawnien w KSeF w zakresie jednostki
organizacyjnej, mogg nadawac uprawnienia do: wystawiania faktur, przegladania faktur,
przegladania uprawnien, przegladania historii sesji;

3) s3 odpowiedzialni za wystawianie i odbieranie faktur ustrukturyzowanych, przy czym
obowigzki te moga zosta¢ przeniesione na inne osoby poprzez nadanie im stosowanych

uprawnien w KSeF.
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Kazdy Administrator jednostki odpowiada za nadane przez siebie uprawnienia i za odbieranie
nadanych przez siebie uprawnien.

Odebranie uprawnieri do korzystania z KSeF osobom, ktdérych umowa o prace lub inny stosunek, na
podstawie ktorego wykonywane byly obowigzki zostata rozwigzana lub wygasta powinno nastgpic
najpdzniej z ostatnim dniem pracy.

Ust. 17 ma odpowiednie zastosowanie do przypadkéw, gdy z innych przyczyn uprawnienia do KSeF dla
danej osoby staly sie zbedne - np. z uwagi na zmiane zakresu obowigzkdéw.

Odebranie uprawnienn Administratorowi jednostki nie skutkuje wygasnieciem uprawnied nadanych
przez tego Administratora jednostki.

Uprawnienia do wystawiania faktur nadane przez Administratora jednostki, po uwierzytelnieniu sie
w KSeF z uzyciem NIP jednostki sg uprawnieniami do wystawiania faktur jako Sprzedawca — Gmina,
wyfacznie z danymi danej jednostki organizacyjnej, podanymi jako Podmiot inny z uzyciem Roli:
»Jednostka samorzadu terytorialnego — Wystawca”.

Uprawnienia do przegladania faktur nadane przez Administratora jednostki, po uwierzytelnieniu sie
w KSeF z uzyciem NIP jednostki sa uprawnieniami do dostepu do faktur na ktérych wskazana jest
Gmina jako Sprzedawca lub jako Nabywca, wylacznie z danymi danej jednostki organizacyjnej,
podanymi jako Podmiot inny z uzyciem Roli: ,Jednostka samorzgdu terytorialnego — Wystawca” oraz
~Jednostka samorzadu terytorialnego — Odbiorca”.

Podczas nadawania uprawnien osobom fizycznym wykorzystuje sie identyfikator podatkowy danej
osoby: numer NIP albo numer PESEL.

Osoby majace dostep do KSeF nie moga w zaden sposob udostepnia¢ numerdw PESEL ani numerdéw
NIP innych oséb.

Celem korzystania z KSeF za posrednictwem Aplikacji podatnika KSeF dana osoba musi mie¢ mozliwos¢

uwierzytelnienia sie z jedng z metod przewidzianych przez system, np. profil zaufany.

§ 3.
UWIERZYTELNIENIE W KSeF

Uwierzytelnienie w KSeF polega na potwierdzeniu swojej tozsamosci i jest niezbedne do uzyskania
dostepu do KSeF w kontekscie danego podmiotu.
Aby uwierzytelnié sie w Aplikacji podatnika w kontekscie Gminy nalezy wskazac¢ NIP Gminy.
Aby uwierzytelni¢ sie w Aplikacji podatnika w kontekscie jednostki organizacyjnej nalezy wskazac NIP
jednostki organizacyjnej.
Uwierzytelnianie w Aplikacji podatnika wymaga uzycia:
1) Podpisu zaufanego, a od 1 kwietnia 2026 r. - $rodka identyfikacji elektronicznej wydanego
w systemie identyfikacji elektronicznej przylaczonym do wezta krajowego identyfikacji
elektronicznej, o ktérym mowa w art. 21a ust. 1 pkt 2 lit. a ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016 r.

o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej {Dz. U. z 2024 r. poz. 1725} - Podpis
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Zaufany, aplikacja mObywatel, logowanie za pomocg bankowosci elektronicznej, e-Dowdd,
albo
2) kwalifikowanego podpisu elektronicznego zawierajgcego NIP lub PESEL.
Uwierzytelnianie w programie komercyjnym wymaga uzycia certyfikatu (typ 1), o ktérym mowa w §5
ust. 1.
§4.
EWIDENCJE UPRAWNIEN

Za prowadzenie ewidencji uprawnieri, w tym dokonywanie kolejnych wpiséw w zakresie NIP Gminy
odpowiedzialny jest Skarbnik Gminy.

Pierwsza pozycja ewidencji powinna zawieraé nadanie uprawnien wtascicielskich.

Ewidencja prowadzona jest w postaci elektronicznej. Kolejne wpisy w ewidencji dokonywane sg w dniu
nadania lub odebrania uprawnien, z zastrzezeniem ust. 4.

Administrator Gminy, inny niz wskazany w ust. 1, nadajac lub odbierajac uprawnienie do korzystania
z KSeF jest obowigzany do niezwtocznego, nie péZniej niz w tym samym dniu, poinformowania o tym
fakcie Skarbnika Gminy, celem dokonania wpisu w ewidencji uprawnien, o ktérej mowa w ust. 1.

W czasie nieobecnosci Skarbnika Gminy, zastepstwo nad prowadzeniem ewidencji, o ktérej mowa
w ust. 1 przejmuje Administrator Gminy wskazany przez Skarbnika Gminy.

Administrator Gminy prowadzi ewidencje uprawnien w sposéb umozliwiajgcy:

1) Identyfikacje osoby posiadajgcej uprawnienia do KSeF wraz ze stanowiskiem stuzbowym;

2) Ustalenie zakresu uprawnien posiadanych przez dang osobeg;

3) Ustalenie daty nadania i odebrania uprawnienia do korzystania z KSeF danej osobie.
Administrator jednostki prowadzi ewidencje uprawnien nadawanych i odbieranych przez siebie
w kontekscie kazdej administrowanej jednostki organizacyjnej odrebnie. Jezeli dla danej jednostki
ustanowiono kolejnego Administratora jednostki {osobe z innej jednostki organizacyjnej), kazdy z nich
jest obowigzany do prowadzenia odrebnej ewidencji uprawnien nadanych i odebranych przez siebie
w ramach kontekstu danej jednostki.

Administrator jednostki zobowigzany jest prowadzi¢ ewidencje (w zakresie NIP swojej jednostki)
nadanych uprawnien umozliwiajacg w szczegdlnosci:

1) Identyfikacje osoby posiadajgcej uprawnienia do KSeF wraz ze stanowiskiem stuzbowym;

2) Ustalenie zakresu uprawnien posiadanych przez dang osobe;

3) Ustalenie daty nadania i odebrania uprawnienia do korzystania z KSeF danej osobie.

Wzér ewidencji, o ktérej mowa w ust. 1 i 7 stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszej Procedury.
Administratorzy Gminy i Administratorzy jednostek organizacyjnych, a takze osoby uprawnione na NIP
Gminy bedg ewidencjonowani w ewidencji, o ktérej mowa w ust. 1.

Skarbnik Gminy i Administrator jednostki sg odpowiedzialni za przechowywanie ewidencji, o ktorej

mowa w ust. 1i 7 w sposdb uniemozliwiajacy do niej dostep przez osoby nieuprawnione.
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SIE CERTYFIKATAMI.

Certyfikat moze wygenerowac dla siebie kazda uwierzytelniona w Aplikacji podatnika osoba,
wybierajac po lewej stronie zaktadke Certyfikaty/ Wnioskuj o certyfikat/Generuj. Aby wygenerowaé
certyfikat nalezy wskazac jego nazwe i hasto.

Na komputer nalezy pobra¢ plik z kluczem w formacie ,,.key”, nastepnie plik z certyfikatem w formacie
»crt” i wprowadzi¢ oba pliki w programie komercyjnym. Po wprowadzeniu do programu pobrane pliki
powinny zosta¢ trwale usuniete z dysku komputera.

Certyfikat (typ 1 - Uwierzytelnienie w systemie KSeF) umozliwi powigzanie osoby wskazanej przy
generowaniu certyfikatu z przypisanymi jej uprawnieniami. Certyfikat (typ 1- Uwierzytelnienie
w systemie KSeF) zostanie przypisany osobie, ktéra ztozyta wniosek o dany certyfikat. Jeden certyfikat
(typ 1 - Uwierzytelnienie w systemie KSeF) moze zostaé uzyty na kilku stanowiskach — wazne jest, aby
korzystafa z nich wytgcznie osoba, dla ktdrej certyfikat zostat wygenerowany.

Certyfikat (typu 1 - Uwierzytelnienie w systemie KSeF) wprowadza sie do programu komercyjnego.
Nazwa certyfikatu (typ 1 - Uwierzytelnienie w systemie KSeF) powinna zawierac imig i nazwisko osoby
go generujacej.

Przy wnioskowaniu o certyfikat osoba go generujgca nadaje hasto — musi je zapamietac i nikomu nie
udostepniad.

Uprawnienia dla oséb, ktére bedg mogly wystawia¢ faktury w trybach OFFLINE zostang nadane
poprzez wygenerowanie przez osobe posiadajgcq dane uprawnienia certyfikatu (typ 2 - Podpis linku do
weryfikacji wystawcy) i jego wprowadzenie do programu komercyjnego stuzgcego do wystawiania
faktur.

Do certyfikatu (typ 2 - Podpis linku do weryfikacji wystawcy) ust. 3 - 6 stosuje sie analogicznie.
Certyfikat {typ 1 - Uwierzytelnienie w systemie KSeF) i (typ 2 - Podpis linku do weryfikacji wystawcy)
nalezy generowac odrebnie.

Certyfikat (typ 1 - Uwierzytelnienie w systemie KSeF i 2 - Podpis linku do weryfikacji wystawcy) jest
wazny przez 2 lata. W okresie miesigca od uptywu jego waznosci ~ mozna dokona¢ przedtuzenia jego
waznosci na kolejne 2 lata.

Osoba generujgca certyfikat (typ 1 - Uwierzytelnienie w systemie KSeF lub typ 2 - Podpis linku do
weryfikacji wystawcy) jest odpowiedzialna za weryfikacje ciggtosci waznosci tych certyfikatow oraz
przedtuzenie ich waznosci.

Osoby fizyczne uprawnione do pracy w KSeF postugujace sie numerem PESEL mogg posiadaé co
najwyzej dwa aktywne certyfikaty, osoby fizyczne postugujace sie numerem NIP mogg posiadaé takie
€0 hajwyzej dwa aktywne certyfikaty.

Nie wolno przekazywac certyfikatow w zaden sposéb osobom trzecim. Kazda osoba generujaca

certyfikat jest odpowiedzialna za kazdy wygenerowany przez siebie certyfikat. W stosunku do
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certyfikatéw nalezy zachowac ostrozno$¢ wymagang w danych okolicznosciach. Nie moze dochodzié
do narazenia na dostep do certyfikatu przez osoby niepowotane. W szczegdlnosci certyfikaty nie moga
by¢ przesytane mailowo, przez portale spotecznosciowe ani inne $rodki komunikacji elektronicznej.

Celem uzyskania dostepu do KSeF w konteks$cie Gminy lub jednostki organizacyjnej nie uzywa sie

tokendw.

§6.
FAKTURY OBLIGATORYJNIE WYSTAWIONE W KSeF

Od 1 kwietnia 2026 r. wystawia sie faktury ustrukturyzowane z zastrzezeniem ust. 2. W okresie od
1 lutego 2026 r. do 31 marca 2026 r. moga by¢ wystawiane faktury ustrukturyzowane.
Obowigzek, o ktérym mowa w ust. 1 dotyczy takie wystawianych faktur korygujgcych.
Obowiazek wskazany w ust. 1 nie dotyczy wystawiania faktur:
1) w przypadku korzystania z procedur szczegdlnych, o ktérych mowa w dziale Xt w rozdziatach
7, 729 Ustawy o VAT, dokumentujgcych czynnosci rozliczane w tych procedurach;
2) w przypadku odpowiednio udokumentowanych dostaw towardw lub Swiadczenia ustug,
okreslonych w aktualnie obowigzujagcym rozporzadzeniu Ministra Finanséw i Gospodarki
w sprawie przypadkéw, w ktérych nie ma obowigzku wystawiania faktur ustrukturyzowanych.
W odniesieniu do faktur wskazanych w ust. 3, faktury wystawiane sg w formie elektronicznej lub
papierowe;j.
W przypadku nabywcy, ktdry nie posiada NIP lub nie podat go wystawcy fakture ustrukturyzowang
udostepnia sie temu nabywcy w sposéb z nim uzgodniony, np. mailowo w postaci pliku pdf lub w
postaci papierowe;j.
Ust. 5 stosuje sie odpowiednio w przypadku, gdy:
1) fakture wystawia sie na rzecz nabywcy towaréw lub ustug bedacego osoba fizyczng
nieprowadzacy dziatalnosci gospodarczej — konsumenta;
2} nabywcy jest podmiot nieposiadajacy siedziby dziatalno$ci gospodarczej ani statego miejsca
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej na terytorium Polski, lub
3) nabywca jest podmiot nieposiadajacy siedziby dziatalnosci gospodarczej na terytorium Polski,
ktéry posiada state miejsce prowadzenia dziatalnosci gospodarczej na terytorium Polski, przy
czym to state miejsce prowadzenia dziatalnosci nie uczestniczy w nabyciu towaru {ub ustugi,
dla ktérego wystawiono fakture, lub
4) nabywca jest podatnik korzystajacy ze zwolnienia, o ktérym mowa w art. 113a ust. 1 UoVAT.
Do KSeF nie przesyta sie dokumentow niestanowigcych faktury, w szczegdlnosci:
a. Dokumentéw wewnetrznych,
b. Faktur pro forma,
c. Not obcigzeniowych,

d. Not uznaniowych,



e. Rachunkdw,
f. Zatgcznikéw do faktur sporzadzanych w formie niestrukturyzowanej, np. w postaci pliku pdf
lub jpg.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 7 przekazuje sie poza KSeF.

§7.
WYSTAWIANIE FAKTUR W KSeF

Faktury ustrukturyzowane sa uznawane za wystawione w dniu ich przestania do KSeF, z zastrzezeniem
§ 11 - 14 niniejszej procedury. Celem zapobiezenia ryzyka wystawienia faktury ustrukturyzowanej po
uptywie ustawowego terminu zaleca sie wystanie faktury do KSeF z co najmniej jednodniowym
wyprzedzeniem.

Faktura ustrukturyzowana zwizualizowana do postaci pliku pdf. powinna zawiera¢ kod QR
z oznaczeniem jej nr KSeF ID.

Osoba wystawiajgca fakture jest odpowiedzialna za jej wystawienie w prawidiowej postaci, tj. jako
fakture ustrukturyzowang, elektroniczng lub papierowa zgodnie z przepisami prawa.

Faktury wystawione z uzyciem certyfikatu (typ 1 - Uwierzytelnienie w systemie KSeF) uwaza sie za
wystawione przez te osobe, ktéra certyfikat (typ 1 - Uwierzytelnienie w systemie KSeF) wygenerowata
z petng odpowiedzialnoscia tej osoby.

KSeF ID nadany w KSeF nie jest numerem faktury ustrukturyzowanej, lecz jej numerem
identyfikujgcym fakture w KSeF. Numer faktury ustrukturyzowanej nadawany jest przez jednostke.
Motzliwe jest wysytanie faktur w ramach sesji interaktywnej lub w ramach sesji wsadowe;j.

W przypadku sesji interaktywnej do kazdej wystawionej faktury generowane jest UPQ, a w przypadku
sesji wsadowej generowane jest UPO dla paczki faktur.

UPO jest pobierane i przechowywane wraz z fakturami, zgodnie z zasadami przechowywania faktur.

W przypadku odrzucenia faktury przez KSeF faktura nie jest uznawana za wystawionga. Nalezy poprawic

fakture i ponownie dokonaé wysytki do KSeF.

§8.
OTRZYMYWANIE FAKTUR W KSEF

. Od 1 lutego 2026 r. faktury ustrukturyzowane sg otrzymywane w KSeF. Jednostka organizacyjna nie
moze odmowié przyjecia faktury w KSeF. Faktury wystawione w postaci innej niz ustrukturyzowana
otrzymywane s poza KSeF (np. w przypadku zakupu od podatnika niemajacego jeszcze obowigzku
wystawiania faktur w KSeF albo w przypadku zakupu od podatnika niemajgcego w Polsce siedziby

dziatalnosci gospodarczej faktura moze by¢ przez tego podatnika wystawiona poza KSeF).



10.

Faktury ustrukturyzowane nalezy odbiera¢ bezposrednio w Aplikacji podatnika lub za pomocy
programu komercyjnego, jesli takg opcje umozliwia.

Wyznaczona osoba, ktérej w ramach danej jednostki organizacyjnej nadano uprawnienie do
przegladania faktur, jest obowigzana do pobierania faktur, otrzymanych poprzedniego dnia roboczego,
bezposrednio w Aplikacji podatnika (jezeli program komercyjny nie pobiera faktur zakupowych),
przynajmniej raz dziennie po rozpoczeciu pracy, lecz nie pézniej niz do godziny 11%.

Za date otrzymania faktury ustrukturyzowanej uwaza sie dzied, w ktérym zostat jej przez KSeF
przydzielony nr KSeF ID, z zastrzezeniem §6 ust. 6 nie bedzie to dzien, w ktérym dokonano faktycznego
pobrania faktury z KSeF. W przypadku faktur otrzymywanych poza KSeF, czyli faktur innych niz faktura
ustrukturyzowana datg otrzymania jest data faktycznego otrzymania faktury poza KSeF.

Za date otrzymania faktury ustrukturyzowanej dla przypadkéw wskazanych w §6 ust. 6 procedury, gdy
fakture ustrukturyzowang nabywca otrzyma w sposéb inny niz przy uzyciu KSeF — uznaje sie date jej
faktycznego otrzymania przez tego nabywce.

Faktury ustrukturyzowane sg pobierane z KSeF przez wyznaczone do tego osoby, a nastepnie stosuje
sie zasady przewidziane dla faktur w procedurze obiegu dokumentdw.

Celem uzyskania dostepu do faktury zakupu w KSeF przez osoby uprawnione do przegladania faktur
wyfacznie w zakresie jednostki organizacyjnej niezbedne jest, aby faktury te zostaty wystawione
z uzyciem Roli: ,Jednostka samorzadu terytorialnego — Odbiorca” i z podaniem prawidtowego NIP
jednostki organizacyjnej. W przeciwnym razie nie bedzie mozliwe uzyskanie dostepu do tej faktury
przez osoby majgce uprawnienie do przegladania faktur wytacznie w zakresie jednostki organizacyjnej.
Nalezy informowac sprzedawcéw o koniecznosci podawania na fakturach NIP jednostki i uzywania
Roli: ,,Jednostka samorzadu terytorialnego — Odbiorca”.

W przypadku otrzymania przez Gmine faktury bez wskazanych danych Odbiarcy (w tym NIP) —
jednostki organizacyjnej, albo ze wskazaniem btednego NIP Odbiorcy - osoba, ktérej zostaty nadane
uprawnienia do przegladania faktur dla Gminy jest obowigzana ustali¢ jakiej jednostki organizacyjnej
dotyczy ta faktura oraz przekaza¢ fakture w postaci pliku .xml oraz .pdf wiasciwej jednostce
organizacyjnej.

Jednostka organizacyjna, ktérej dotyczy faktura jest wtasciwa do zgloszenia sprzedawcy braku NIP
odbiorcy (jednostki), celem sporzgdzenia faktury korygujacej oraz celem zapobiezenia dalszego
wystepowania takich sytuacji.

Pracownik dokujacy zakupdw na nabywce - Gmine (wydatki pracownicze) powinien podaé
sprzedajacemu swoje imig i nazwisko, tak aby sprzedawca modgt zawrzeé te dane na wystawionej

fakturze ustrukturyzowanej.

§9.
FAKTURY KORYGUJACE W KSEF

Nie wystawia sie not korygujacych.



2. Do wszystkich faktur wystawionych w KSeF (rowniez dobrowolnie) fakture korygujaca wystawia sie

w postaci faktury ustrukturyzowane;j.

§ 10.
FAKTURY Z KASY REJESTRUJACE)

W okresie od dnia 1 lutego 2026 r. do dnia 31 grudnia 2026 r. wylaczone z obowigzku wystawiania
faktur ustrukturyzowanych sa:
1) faktury elektroniczne lub faktury w postaci papierowej przy zastosowaniu kas rejestrujgcych;
2} paragony fiskalne uznane za faktury wystawione zgodnie z art. 106e ust. 5 pkt 3 ustawy o VAT
(faktury uproszczone).

Po 1 stycznia 2027 r. § 6 ust. 3 - 6 stosuje sie odpowiednio.

§11.
OFFLINE24

Mozliwe jest stosowanie trybu offline24. Faktura jest uznawana za wystawiong w trybie offline24,
jezeli data wystawienia wskazana na fakturze rézni sie od daty przestania faktury do KSeF i w chwili
wystawienia faktury nie miata miejsca niedostepnos¢ ani awaria, o ktérych mowa w § 12-14.
Wystawiajac fakture sprzedazy w trybie offline24 nalezy:
1) zastosowaé obowigzujgcy wzor struktury logicznej przewidziany dla faktury
ustrukturyzowanej;
2) wystawié fakture w postaci elektronicznej;
3) niezwtocznie przestac fakture do KSeF — najp6zniej w nastepnym dniu roboczym po dniu
jej wystawienia.
Jezeli po wystawieniu faktury w trybie offline24 a przed jej przestaniem do KSeF:
1) wystapi awaria KSeF — fakture przesyta sie do KSeF w ciggu 7 dni roboczych od dnia
zakoriczenia awarii;
2} wystapi catkowita awaria KSeF — faktury nie przesyta sie do KSeF w ogdle.
4. Za date wystawienia nalezy uzna¢ date wskazang jako data wystawienia przez jednostke organizacyjng
na fakturze elektroniczne;j.
5. Za date otrzymania faktury w trybie offline24 uznaje sie:
1) date przydzielenia jej nr KSeF ID;
2) date faktycznego otrzymania tej faktury przez nabywce — w przypadku udostepnienia tej
faktury poza KSeF nabywecy, o ktérym mowa w art. 106gb ust. 4 ustawy o VAT, czyli m. in.
podmiotowi zagranicznemu czy nabywcy bez NIP.

6. Wskazania §6 ust. 3 — 6 stosuje sie odpowiednio.



Faktura wystawiona w trybie offline24 udostepniana nabywcy, o ktérym mowa w art. 106gb ust. 4
ustawy w sposéb uzgodniony (poza KSeF) powinna by¢ oznaczona dwoma kodami QR:
1) pierwszy kod QR: zapewni dostep do faktury w KSeF oraz weryfikacje danych zawartych
na tej fakturze (posiada napis ,OFFLINE”),
2) drugi kod QR: umozliwi potwierdzenie tozsamosci wystawcy przy wystawianiu tej faktury
(posiada napis ,,CERTYFIKAT").
Aby wygenerowac¢ drugi kod QR konieczne jest pobranie certyfikatu KSeF (typu 2), o ktérym mowa w

§5 ust. 6 — 10.
§12.

NIEDOSTEPNOSC KSEF

Przez niedostepnos¢ nalezy rozumie¢ zaplanowane, okresowe wytaczenia dostepnosci do KSeF, np.
z uwagi na prace serwisowe.
W przypadku niedostepnosci KSeF Ministerstwo Finanséw opublikuje z odpowiednim wyprzedzeniem
informacje o niedostepnosci w formie komunikatu w BIP wraz z planowanym terminem zakoriczenia
prac serwisowych.
. W przypadku gdy jednostka organizacyjna obowigzana jest do wystawiania faktur ustrukturyzowanych
i nie ma mozliwosci wystawienia faktury z uwagi na niedostgpnos$¢ KSeF jednostka organizacyjna
wstrzymuje sie z wystawieniem faktury do dnia zakonczenia niedostepnosci, chyba ze obowigzujace
terminy wystawiania faktur okreslone w przepisach prawa lub postanowieniach umownych statyby
temu na przeszkodzie.
. Jezeli przepisy prawne lub postanowienia umowne obliguja jednostke organizacyjng do wystawienia
faktury w okresie niedostepnosci KSeF, wystawia sie fakture na zasadach okreslonych w §11 ust. 2 pkt
1i2.
. Fakture, o ktérej mowa w ust. 4 nalezy przesta¢ do KSeF — nie pdzniej niz w nastepnym dniu roboczym
po zakoriczeniu okresu niedostepnosci w celu nadania numeru KSeF faktury.
Jezeli po wystawieniu faktury w okresie niedostepnosci a przed jej przestaniem do KSeF:
a. wystagpi awaria KSeF — fakture przesyta sie do KSeF w ciggu 7 dni roboczych od dnia
zakoriczenia awarii;
b. wystapi catkowita awaria KSeF — faktury nie przesyta sie do KSeF.
Za date wystawienia nalezy uzna¢ date wskazang jako data wystawienia przez jednostke organizacyjna
na fakturze elektroniczne;j.
Za date otrzymania faktury w okresie niedostepnosci uznaje sie:
a. date przydzielenia jej nr KSeF ID;
b. date faktycznego otrzymania tej faktury przez nabywce — w przypadku udostepnienia tej
faktury poza KSeF nabywcy, o ktérym mowa w art. 106gb ust. 4 ustawy o VAT, czyli m. in.
podmiotowi zagranicznemu czy nabywcy bez NIP.

. Wskazania §11 ust. 7 - 8 stosuje sie analogicznie.



§13.

TRYB AWARYINY

1. Minister Finanséw zamiesci w BIP komunikat dotyczacy okresu trwania awarii KSeF. W przeciwienstwie
do niedostepnosci, awarie wystepujg nagle i nie sg wynikiem zaplanowanych prac serwisowych.

2. W przypadku gdy jednostka organizacyjna jest obowigzana do wystawiania faktur ustrukturyzowanych
i nie ma mozliwosci wystawienia faktury z uwagi na awarie KSeF jednostka organizacyjna wstrzymuje
sie z wystawieniem faktury do dnia zakoriczenia awarii, chyba ze obowigzujace terminy wystawiania
faktur okre$lone w przepisach prawa lub postanowieniach umownych statyby temu na przeszkodzie.

3. Jezeli przepisy prawne lub postanowienia umowne obligujg jednostke organizacyjng do wystawienia
faktury w okresie awarii KSeF, wystawia sie ja na zasadach okreslonych w §11 ust. 2 pkt 1i 2.

4. Po zakoriczeniu awarii KSeF fakture elektroniczng przesyta sie do KSeF nie pdzniej niz w terminie 7 dni
roboczych od dnia zakonczenia awarii.

5. lezeli w terminie 7-dniowym, o ktérym mowa w ust. 4:
a. wystgpi kolejna awaria KSeF — fakture przesyta sie do KSeF w ciggu 7 dni roboczych od dnia
zakoriczenia kolejnej awarii;
b. wystapi catkowita awaria KSeF — faktury nie przesyta sie do KSeF w ogdle.
6. Za date wystawienia nalezy uzna¢ date wskazang jako data wystawienia przez jednostke organizacyjng
na fakturze elektronicznej.
7. Fakture elektroniczng wystawiong w czasie trwania awarii udostepnia sie nabywcy w sposéb z nim
uzgodniony.
8. Zadate otrzymania faktury w trybie awarii, uznaje sie:
a. date jej faktycznego otrzymania przez nabywce;
b. date przydzielenia nr KSeF ID — jezeli data faktycznego otrzymania faktury przez nabywce
bedzie péiniejsza niz data przydzielenia nr KSeF ID.
9. ‘Wskazania §6 ust. 3 — 4 stosuje sie odpowiednio.

10. Wskazania §11 ust. 7 - 8 stosuje sie odpowiednio.

§ 14.
CALKOWITA AWARIA KSEF

W przypadku awarii KSeF przy jednoczesnym braku mozliwosci zamieszczenia komunikatu w BIP komunikat
0 awarii jest przekazywany za posrednictwem $rodkéw spotecznego przekazu. W takim przypadku faktury
wystawia sie w postaci papierowej albo elektronicznej i nie wysyta sie ich do KSeF w ogdle, nawet po ustaniu tej
awarii.
§ 15.
PRZECHOWYWANIE FAKTUR USTRUKTURYZOWANYCH



1. Wizualizacje faktur ustrukturyzowanych oraz UPO sg przechowywane w postaci papierowej lub
elektronicznej zgodnie z odrebnymi obowigzujgcymi procedurami.

2. Faktury ustrukturyzowane s przechowywane w KSeF przez okres 10 lat liczgc od korica roku, w ktérym
wystawiono fakture, w takiej postaci, w jakiej zostaly one przestane do KSeF. Pobieranie faktur z KSeF

jest mozliwe do uptywu tego okresu.

§ 16.
SANKCIE W PODATKU VAT

W przypadku gdy:
1) nie zostanie wystawiona faktura ustrukturyzowana przy uzyciu KSeF pomimo takiego obowigzku;
2) w okresie trwania awarii, niedostepnosci lub w trybie offline24 zostanie wystawiona faktura
niezgodnie z obowigzujgcym wzorem struktury logicznej faktury;
3) faktura wystawiona w okresie trwania awarii, niedostepnosci lub w trybie offline24 nie zostanie
wystana do KSeF w wymaganym terminie faktur oraz gdy Naczelnik US natozy na Gmine kare pieniezng
- odpowiedzialno$¢ spoczywa kazdorazowo na osobach odpowiedzialnych za ww. czynnosci. Wartosc¢

kary pienieznej pokryjg osoby, na ktérych spoczywa powyisza odpowiedzialnos¢.

§17.

ZASADY BEZPIECZENSTWA

Kazdy uzytkownik KSeF powinien przestrzega¢ zasad bezpiecznego uwierzytelnienia sie, bezpiecznej pracy
i zakoriczenia pracy w KSeF, a takie regulacji wewnetrznych obowigzujacych w danej jednostce organizacyjnej

dotyczacych bezpiecznej pracy w systemach informatycznych oraz ochrony danych osobowych.

Q
imer int. Bog Xan




Zatacznik Nr 1 do Procedury dotyczgcej korzystania z KSeF

EWIDENCJA NADANYCH UPRAWNIEN w Gminie Baboszewo

Osoba/podmiot, ktéremu PESEL/NIP/ Zakres Data, w ktérej
Stanowisko Data odebrania
nadano uprawnienia do Identyfikator | posiadanych nadano
stuzbowe uprawnienia
korzystania z KSeF wewnetrzny uprawnien uprawnienie







