ZARZADZENIE NR 431a/2026
WOJTA GMINY ZAPOLICE

z dnia 23 stycznia 2026 r.

W sprawie opracowania procedury wdrozenia i uzytkowania Krajowego Systemu e-Faktur

w Gminie Zapolice

Na podstawie art. 30 ust.1, art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.z2025r. poz. 1153 ze zm.) oraz na podstawie Rozporzadzenia Ministra Finansow i Gospodarki
zdnia 18 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. z2025 r. poz. 1815),

zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedurg (instrukcj¢) uzytkowania Krajowego Systemu e-Faktur (dalej KSeF)
w Gminie Zapolice, obejmujaca Urzad Gminy Zapolice oraz wszystkie jednostki organizacyjne. Procedura

stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

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

organizacyjnych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 431a/2026
Wojta Gminy Zapolice

z dnia 23 stycznia 2026 r.

Instrukeja uzytkowania Krajowego Systemu e-Faktur w Gminie Zapolice

Zasady ogélne
§ 1. Postanowienia wst¢pne

1. Instrukcja okresla zasady, czynno$ci oraz odpowiedzialnosci zwigzane z wystawianiem, odbieraniem
i przechowywaniem faktur ustrukturyzowanych w ramach Krajowego Systemu e-Faktur przez Gming Zapolice
oraz jej jednostki organizacyjne, z ktérymi wystepuje jako jeden podatnik podatku do towardw i ustug (VAT).

2. Gmina Zapolice oraz jej jednostki organizacyjne, realizujagc natozone na podatnikéw VAT obowiazki
zwigzane z korzystaniem z Krajowego Systemu e-Faktur, postepuje zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa, w szczegdlnosci z Ustawg o VAT oraz wlasciwymi przepisami wykonawczymi wydanymi w tym
zakresie.

3. Instrukcja obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Zapolice oraz jednostek organizacyjnych,
ktorzy w ramach powierzonych im obowiazkow uczestnicza w procesach wystawiania i odbierania faktur, ich
ewidencjonowania w systemie finansowo-ksiegowym oraz korzystania z danych zawartych w Krajowym
Systemie e-Faktur.

4. Za nadzor nad zgodnym z przepisami prawa oraz wewnetrznymi regulacjami (w tym niniejszg instrukcja)
korzystaniem z Krajowego Systemu e-Faktur, centralne zarzadzanie uprawnieniami, kontakt z jednostkami
organizacyjnymi w sprawach zwigzanych z Krajowym Systemem e- aktur w Gminie Zapolice, monitorowanie
zmian legislacyjnych oraz stanu systemu odpowiedzialny jest Skarbnik Gminy Zapolice.

5. Za prawidlowe wykonywanie obowigzkow zwigzanych z korzystaniem z Krajowego Systemu e-Faktur
zgodnie z przepisami prawa oraz wewngtrznymi regulacjami (w tym niniejszg instrukcjg) oraz zarzadzanie
uprawnieniami na poziomie jednostki organizacyjnej odpowiada jej kierownik, ktéry rdwniez jest
odpowiedzialny za prawidlowy przeplyw informacji oraz wspolprace w tym zakresie ze Skarbnikiem Gminy
Zapolice.

§ 2. Na potrzeby instrukeji, przyjmuje si¢ nast¢pujgce definicje:

1. Ustawa o VAT - ustawa zdnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ushug (tj. Dz. U. z 2025
poz. 775 ze zm.).

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

3. Faktura ustrukturyzowana — faktura wystawiona w postaci elektronicznej przy uzyciu KSeF zgodnie
z wzorem dokumentu eclektronicznego w rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne. Faktura ustrukturyzowana posiada przydzielony numer

identyfikujacy te fakture w systemie.
4. Numer KSeF - unikalny numer identyfikujacy fakture ustrukturyzowang nadany przez KSeF.

5. Struktura logiczna - schemat faktury ustrukturyzowanej w formacie xml, w wersji aktualnej na moment
stosowania niniejszej instrukcji.

6. Certyfikat KSeF - T oken- metoda uwierzytelniania si¢ w KSeF, ktora umozliwia logowanie
sig do KSeF i potwierdzenie tozsamosci (Certyfikat KSeF typu 1), a z drugiej strony certyfikat KSeF jest
niezbgdny do wygenerowania kodu weryfikujacego “Certyfikat” (Certyfikat KSeF typu 2).

7. Kod weryfikujacy “Certyfikat” - kod QR stosowany w trybie offline, umozliwiajgcy sprawdzenie czy
wystawca faktury posiada aktualny certyfikat, uprawniajacy do wystawienia faktury w imieniu podatnika. Do
oznaczenia faktury kodem “Certyfikat”, niezb¢dne jest wygenerowanie certyfikatu KSeF.



8. Kod weryfikujgey “Offline” - odnosnik do faktury wystawionej w trybach offline, umozliwiajacy
weryfikacje danych znajdujacych sig na fakturze. Kod ten moze przybra¢ forme linku do faktury wystawionej w
trybie offline lub formeg graficzng QR.

9. Kod weryfikujacy “Online” - odnosnik do faktury ustrukturyzowanej w KSeF, ktory moze mie¢ forme
linku do faktury w KSeF lub forme graficzng QR.

10. Gmina — Gmina Zapolice.
11. Skarbnik - Skarbnik Gminy Zapolice
12. Urzad Gminy - Urzad Gminy Zapolice.

13. Jednostka organizacyjna - jednostka Gminy utworzona zgodnie z odrebnymi przepisami, z ktorg Gmina
wystepuje jako jeden podatnik podatku do towaréw i ustug.

14. Kierownik jednostki organizacyjnej - Wojt Gminy Zapolice w przypadku Urzedu Gminy Zapolice lub
kierownik jednostki organizacyjnej, odpowiedzialny za nadzér nad procesami zwigzanymi z wystawianiem,
odbieraniem i przechowywaniem faktur ustrukturyzowanych w podlegtej jednostce organizacyjnej.

15. Pracownik merytoryczny - pracownik Urzgdu Gminy lub pracownik jednostki organizacyjnej
odpowiedzialny za wystawianie, odbior oraz ewidencjonowanie faktur ustrukturyzowanych.

16. System finansowo-ksiegowy - system ksiggowy, wykorzystywany do wystawiania faktur przez Gming
lub jednostke organizacyjna.

17. Wizualizacja faktury ustrukturyzowanej - odwzorowanie graficzne faktury wystawionej w KSeF.
Wizualizacja jest czytelng formg faktury ustrukturyzowanej i moze przyja¢ np. format pliku pdf. Wizualizacja
wymaga opatrzenia jej kodem QR (z odpowiednim napisem zawierajacym numer KSeF faktury), a w przypadku
faktur wystawianych w trybie Offline dwoma kodami QR (z napisami ,,Offline” i ,,Certyfikat”). Wizualizacja
odzwierciedla dane zgodne z fakturg wystawiong w KSeF, moze réwniez zawieraé réwniez dodatkowe elementy
(logo Gminy, dane kontaktowe osoby).

18. Osoba odpowiedzialna za KSeF — Skarbnik lub inny wyznaczony w zastgpstwie Skarbnika pracownik
Urzedu Gminy odpowiedzialny za centralne uprawnienia KSeF, wspolprace z jednostkami organizacyjnymi
w sprawach zwigzanych z KSeF oraz monitorowanie zmian legislacyjnych i stanu systemu KSeF.

§ 3. Terminy

1. Gmina zobowiazana jest do odbierania w KSeF faktur ustrukturyzowanych zakupowych od 1 lutego
2026.

2. Zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy o VAT, Gmina ma obowigzek wystawiania w KSeF
faktur ustrukturyzowanych od 1 kwietnia 2026 r. (wartos¢ udokumentowanej fakturami sprzedazy Gminy
(Yacznie z podatkiem) nie przekroczyta w 2024 r. kwoty 200 mln z}).

§ 4. Nadawanie dostepow KSeF w Gminie oraz jednostkach organizacyjnych

1. Osoba odpowiedzialna za KSeF jest wskazana w zawiadomieniu o nadaniu uprawnienn do korzystania
z KSeF ztozonym do whasciwego organu podatkowego jako osoba fizyczna uprawniona w imieniu Gminy do
korzystania z KSeF oraz w celu nadawania dalszych uprawnien.

2. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za KSeF, nalezy niezwlocznie zlozy¢ nowe zawiadomienie,
wskazujac aktualng osobg uprawniong.

3. Osoba odpowiedzialna za KSeF nadaje uprawnienia centralne, w tym nadaje uprawnienia poszczegdlnym
kierownikom jednostek organizacyjnych.

4. Kierownik jednostki organizacyjnej jest odpowiedzialny za okreslenie i biezgce zarzadzanie
uprawnieniami poszczegdlnych pracownikow merytorycznych w podlegtej mu jednostce oraz zapewnienie
prawidtowych mechanizméw autoryzacji umozliwiajacych korzystanie z KSeF.

5. Wyznaczenie pracownikéw merytorycznych jako os6b odpowiedzialnych za wystawianie, odbieranie oraz
przechowywanie faktur ustrukturyzowanych w KSeF jest dokonywane przez kierownika jednostki
organizacyjnej z uwzglednieniem dotychczasowego zakresu obowigzkéw poszczegdlnych pracownikdéw danej
jednostki organizacyjne;j.



6. Kierownik jednostki organizacyjnej jest zobowigzany do wyznaczenia o0séb odpowiedzialnych nie
pézniej niz do 30 stycznia 2026 r. oraz pisemnego zawiadomienia Skarbnika o danych wyznaczonych
pracownikow merytorycznych.

7. Kierownik jednostki organizacyjnej niezwlocznie aktualizuje liste wyznaczonych pracownikow
merytorycznych, uwzgledniajac zmiany zakresu obowiazkow pracownikéw albo zmiany o0s6b
odpowiedzialnych. O kazdej aktualizacji danych pracownikéw merytorycznych lub zmiany ich zakreséw dostepu
do KSeF kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest bez zbgdnej zwloki pisemnie poinformowaé
Skarbnika.

8. Autoryzacja w KSeF jest realizowana kazdorazowo przez pracownika merytorycznego na poziomie
Jjednostki organizacyjnej, zgodnie z mozliwo$ciami zapewnianymi przez stosowany przez nig system finansowo-

ksiegowy.
§ 5. Faktury zakupowe w KSeF
§ 5. 1 Postanowienia ogdlne

[.Na potrzeby prawidlowego obiegu faktur zakupowych, postanawia si¢, ze wszystkie faktury
ustrukturyzowane kierowane do poszczegélnej jednostki organizacyjnej powinny zawieraé jako identyfikator
NIP danej jednostki organizacyjnej, ktory powinien zosta¢ wskazany w polu "Podmiot3 rola”8” faktury
ustrukturyzowane.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej jest zobowigzany do poinformowania wszystkich dostawcow, aby od
1 lutego 2026 r. wszystkic wystawiane przez nich faktury ustrukturyzowane uwzglednialy dane jednostki
organizacyjnej jako “Podmiotu3 rola8”. Powyzsza informacja do wszystkich dostawcéw powinna zostaé
przekazana przez kierownika jednostki organizacyjnej nie pdzniej niz do 30 stycznia 2026 r.

3.0d 1 lutego 2026 r. wszystkie jednostki organizacyjne w nowo zawieranych umowach wskazuja
postanowienia zobowigzujace dostawcéw do uwzgledniania danych jednostki organizacyjnej jako “Podmiotu3
rola8” w wystawianych fakturach ustrukturyzowanych.

§ 5. 2 Zasady odbierania i ewidencjonowania zakupowych faktur ustrukturyzowanych

1. Odbieranie faktur ustrukturyzowanych jest realizowane na poziomie danej jednostki organizacyjnej, przy
wykorzystaniu funkcjonalnosci stosowanego w danej jednostce systemu dostosowanego do korzystania
z KSeF.

2. 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 merytoryczny moze pobiera¢ wizualizacje oraz drukowaé faktury
ustrukturyzowane zakupowe odebrane w KSeF celem nadania im wewnetrznego obiegu, opisu czy uzyskania
podpisow 0s6b weryfikujacych i akceptujacych.

3. System do pobierania faktur z Ksef stosowany w danej jednostce organizacyjnej powinien na biezaco
pobiera¢ faktury ustrukturyzowane zakupowe z KSeF oraz zapewniaé ich automatyczng wizualizacje
w formacie pdf. W razie braku lub awarii takiej funkcjonalnosci systemu pracownik merytoryczny jest
odpowiedzialny za codzienna weryfikacje faktur ustrukturyzowanych zakupowych wystawionych dla danej
Jednostki organizacyjnej przy uzyciu odpowiednich narzedzi zapewnionych przez Ministerstwo Finanséw.

4. Na potrzeby ewidencjonowania faktur w systemie finansowo-ksiegowym, uznaje sie, ze datg otrzymania
faktury ustrukturyzowanej jest data przydzielenia numeru identyfikujacego te fakture w KSeF.

5. W przypadku koniecznosci skorygowania danych na otrzymanej fakturze ustrukturyzowanej, pracownik
merytoryczny danego wydzialu informuje wystawce o koniecznosci wystawienia faktury korygujacej faktury
ustrukturyzowanej. Brak jest mozliwo$ci wystawiania not korygujacych przez otrzymujacego fakture
ustrukturyzowang.

§ 5. 3 Tryby szczegolne

1. W przypadku otrzymania faktury zakupowej wystawionej nieprawidtowo, bez wskazania wlasciwego NIP
Jjednostki organizacyjnej, dokumenty moga nie by¢ automatycznie przypisane do wiasciwej jednostki w jej
systemie stuzagcym do pobierania faktur a zosta¢ przypisane do konta ogdlnego Gminy. W takiej sytuacji
pracownik merytoryczny wydziatu, ktérego dotyczy faktura komunikuje sie z dostawca, w celu poinformowania
go o koniecznosci wskazania wiasciwego NIP w polu "Podmiot3" faktury i przygotowania odpowiedniej korekty
faktury.



2. Z uwagi na to, ze nie wszyscy podatnicy beda zobowiazani do wystawiania faktur ustrukturyzowanych juz
od 1 lutego 2026 r. (lub beda mogli stosowac tryby awaryjne) zaklada si¢ mozliwo$¢ przyjmowania rownolegle
faktur zakupowych ustrukturyzowanych, jak i wystawianych na rzecz Gminy w formie papierowej lub w postaci
elektroniczne;j.

3. Biorac pod uwage koniecznosé przyjmowania réwnolegle faktur wystawianych w formach tradycyjnych,
pracownik merytoryczny odpowiedzialny za odbior faktury ustrukturyzowane;j jest zobowigzany do weryfikacji,
czy otrzymana faktura zakupowa stanowi wizualizacje faktury ustrukturyzowanej poprzez sprawdzenie, czy sa
na nig naniesione odpowiednie kody weryfikujace (ONLINE/ OFFLINE/ CERTYFIKAT) /linki, ktore

zapewniaja dostep i weryfikacje danych z faktury oraz pozwalaja na weryfikacje wystawcy faktury.

4. W przypadku otrzymania od dostawcy faktury zakupowej wystawionej w trybie awaryjnym Offline24,
pracownik merytoryczny odpowiedzialny za odbior faktury ustrukturyzowanej jest zobowigzany do
zweryfikowania nastgpnego dnia roboczego, czy faktura znajduje sig¢ juz w KSeF.

5. Dla celéw ewidencyjnych faktury zakupowej wystawionej w trybie Offline24 przyjmuje si¢, ze data jej
otrzymania jest data przydzielenia numeru identyfikujacego te fakture w KSeF. Nie powinno si¢ ujmowac
w systemie ksiegowym faktury, dla ktérej nie uzyskano prawidtowej weryfikacji w KSeF.

6. W przypadku, w ktérym w ciagu kolejnych 3 dni roboczych faktura zakupowa wystawiona w trybie
awaryjnym Offline24 wciaz nie widniataby w KSeF, pracownik merytoryczny wydziatu, ktorego dotyczy faktura
powinien skontaktowac si¢ ze wystawcg w celu ustalenia przyczyny.

7. W przypadku wystapienia prac serwisowych/awarii KSeF, pracownik merytoryczny, przy wspélpracy
z zespotem IT, odpowiedzialny za odbior faktury ustrukturyzowanej przyjmuje faktury wystawione w trakcie
prac serwisowych/awarii udostgpnione przez dostawcow i dokonuje ich weryfikacji pod katem wymogow
dotyczacych oznaczen kodami weryfikujacymi (jak wskazano w punkcie 3 powyzej).

8. Przy ksiegowaniu faktury zakupowej wystawionej w trybie prac serwisowych/awarii KSeF uwzglednia,
ze data jej otrzymania to:
e data jej faktycznego otrzymania przez nabywce, albo

e data przydzielenia numeru KSeF - jezeli data faktycznego otrzymania faktury bedzie pézZniejsza niz data
przydzielenia numeru identyfikujacego te fakture w KSeF.

9. W przypadku wystapienia tzw. catkowitej awarii KSeF spowodowanej sytuacjami nadzwyczajnymi, ktora
komunikowana bedzie przez Ministerstwo Finanséw w srodkach spotecznego przekazu, pracownik merytoryczny
odpowiedzialny za odbior faktury ustrukturyzowanej przyjmuje faktury w postaci papierowej lub elektronicznej
i nie ma obowiazku stosowania wzoru faktury ustrukturyzowanej.

§ 6. Faktury sprzedazowe w KSeF
§ 6. 1 Zasady wystawiania i ewidencjonowania sprzedazowych faktur ustrukturyzowanych

1. Wystawianie faktur ustrukturyzowanych jest realizowane przy wykorzystaniu funkcjonujacego w danym
jednostce organizacyjnej systemu finansowo-ksiggowego dostosowanego do komunikacji z KSeF.

2. Wystawienie faktur ustrukturyzowanych odbywa sie zgodnie z dotychczasowymi zasadami
odpowiedzialnosci w zakresie wystawiania faktur, ktére zostaty przyjete jako obowiazujace dla danej jednostki
organizacyjnej.

3. Na potrzeby ewidencjonowania faktur w systemie finansowo-ksiggowym, uznaje si¢, ze data wystawienia
faktury ustrukturyzowanej jest data wskazana w polu “P_1” struktury logicznej.

4. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za wystawianie faktur jest zobowigzany do zapewnienia,
ze wystawiane przez niego faktury ustrukturyzowane zawieraja wszystkie obligatoryjne dane, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa, aktualng struktura logiczng oraz wewnetrznymi regulacjami Gminy.
Wystawiana faktura VAT powinna zawiera¢ w polu:

e Podmiot! - nazwe Gminy jako sprzedawcy,
o Podmiot2 - nazwe kontrahenta jako nabywcy towaru lub ustugi,
s Podmiot3 - nazwe jednostki organizacyjnej wraz z jej NIP,

¢ Rola - wartos¢ “7” (jednostka JST — wystawca).



5. W przypadku koniecznosci wydania dla kontrahenta wizualizacji faktury ustrukturyzowanej, pracownik
merytoryczny odpowiedzialny za wystawianie faktur generuje i ewentualnie drukuje plik PDF, ktéry musi by¢
opatrzony kodem weryfikujacym typu “Online”.

6. Pracownik merytoryczny wydziatu, ktérego dotyczy faktura jest zobowigzany do uzyskania
od kontrahenta informacji o jego statusie VAT, aby prawidlowo wystawi¢ fakture ustrukturyzowang
z uwzglednieniem NIP nabywcy.

7. Faktury, dla ktoérych nabywcami sa osoby fizyczne nieprowadzace dziatalnosci gospodarczej, wystawiane
sg 1przekazywane konsumentom w dotychczasowej formie, tj. odpowiednio papierowo lub w postaci
elektronicznej elektronicznie.

8. Faktury, dla ktérych nabywcami sg podmioty zagraniczne, wystawiane sa w KSeF i przekazywane
nabywcom poprzez dostarczenie wizualizacji w uzgodnionej z odbiorcg formie, tj. odpowiednio papierowo albo
elektronicznie, z kodem weryfikujgcym typu "Online".

9. Faktury VAT RR wystawiane sa 1 przekazywane sprzedawcom w dotychczasowej formie,
tj. odpowiednio papierowo albo elektronicznie.

10. Gmina nie korzysta z funkcjonalno$ci zalacznikéw do faktur ustrukturyzowanych stanowiacych ich
integralng czes¢.

11. W przypadku koniecznosci umieszczenia dodatkowych informacji na fakturze ustrukturyzowane;j,
niewymaganych przez strukture¢ logiczna, lecz istotnych dla danego kontrahenta, pracownik merytoryczny
odpowiedzialny za wystawianie faktur moze dokona¢ ich uzupetnienia, korzystajgc z technicznych mozliwosci
struktury (np. poprzez wypelnienie opcjonalnego pola “Dodatkowy Opis™).

12. Numeracja faktur jest stosowana przez jednostk¢ organizacyjna w sposéb wylgczajacy dublowanie
numeracji faktur wystawianych przez poszczeg6lne jednostki.

13. W celu zachowania cigglosci numeracji, pracownik merytoryczny odpowiedzialny za wystawianie faktur
jest zobowigzany do dodatkowej weryfikacji przed wystaniem kazdej faktury ustrukturyzowanej, czy faktura
ustrukturyzowana ja poprzedzajaca zostata skutecznie wystawiona w KSeF.

14. Po przestaniu projektu faktury do KSeF, pracownik merytoryczny odpowiedzialny za wystawianie faktur
ma obowigzek weryfikacji komunikatu zwrotnego z KSeF, czy dokument przeszedl walidacje i faktura
ustrukturyzowana otrzymata numer KSeF.

15. Po weryfikacji i potwierdzeniu, ze faktura ustrukturyzowana zostata wystawiona w KSeF, Pracownik
merytoryczny odpowiedzialny za wystawianie faktur niezwlocznie zapisuje w ksiggach rachunkowych numer
KSeF danej faktury sprzedazowej oraz UPO.

16. W przypadku odrzucenia projektu faktury przez KSeF pracownik merytoryczny odpowiedzialny
za wystawianie faktur, przy wspdlpracy z zespolem IT, analizuje informacje o przyczynach odrzucenia
wskazanych w systemie finansowo-ksiegowym.

17. Jezeli przyczyng odrzucenia byt blad niezwiazany z trescig ani ksztaltem projektu faktury (np. btad
komunikacyjny), wysytka powinna by¢ ponowiona przed przestaniem do KSeF projektu faktury o numerze
kolejnym.

18. Jezeli przyczyna odrzucenia byt blad zwigzany z trescig lub ksztaltem projektu faktury, powinien on

zosta¢ cofnigty do weryfikacji i poprawienia, przy jednoczesnym zwolnieniu numeru faktury ustrukturyzowanej
w systemie finansowo-ksiggowym w celu zagwarantowania cigglosci i kolejnosci numeracji.

§ 6. 2 Tryby szczegélne

1. Gmina dopuszcza mozliwos¢ korzystania z dobrowolnego trybu Offline24, ktéry umozliwia wystawienie
faktury ustrukturyzowanej bez natychmiastowego jej przesylania do systemu KSeF, pod warunkiem przeslania
Jej nie pozniej niz w nastgpnym dniu roboczym.



2. W przypadku gdy pracownik merytoryczny wystawi fakture w trybie Offline24, jest obowigzany
niezwlocznie, nie pézniej niz w nastepnym dniu roboczym po dniu jej wystawieniu, przestac t¢ fakturg do KSeF
w celu przydzielenia numeru identyfikujacego tg fakture w KSeF.

3. Przy ksiggowaniu faktury wystawionej w trybie Offline24 przyjmuje si¢, ze data wskazana na tej
fakturze w polu P_1 struktury logicznej jest rownoznaczna z datg wystawienia faktury.

4, W przypadku udostepniania nabywcy wizualizacji faktury wystawionej w trybie Offline24, pracownik
merytoryczny odpowiedzialny za wystawianie faktur oznacza ja w systemie finansowo-ksiggowym przy uzyciu
kodu weryfikujacego typu "Offline" oraz typu "Certyfikat", przy uzyciu Certyfikatu KSeF typu 2.

5. Jezeli po wystawieniu faktury w trybie Offline24, a przed jej przestaniem do KSeF wystapi przerwa
serwisowa KSeF, pracownik merytoryczny odpowiedzialny za wystawianie faktur przesyla fakturg do KSeF
najpézniej nastgpnego dnia roboczego po zakonczeniu prac serwisowych.

6. Jezeli po wystawieniu faktury w trybie Offline24, a przed jej przestaniem do KSeF wystapi catkowita
awaria KSeF (ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej Ministerstwa Finanséw/ oprogramowaniu
interfejsowym), pracownik merytoryczny odpowiedzialny za wystawianie faktur przesyla fakturg do KSeF
w ciagu 7 dni roboczych od dnia zakonczenia awarii.

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

§ 7. Postanowienia koncowe

1. Osoba odpowiedzialna za KSeF, przy wspdlpracy z zespotem IT, monitoruje informacje zamieszczane
przez Ministra Finanséw w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej urzedu obstugujacego tego
ministra oraz w $rodkach spolecznego przekazu wskazujace na Wwystgpienie i zakonczenie awarii
i niedostepnosci KSeF. W przypadku pozyskania takich informacji sa one niezwlocznie przekazywane
kierownikom jednostek organizacyjnych.

2. Z uwagi na zmieniajace sig przepisy prawa i potrzeby Gminy dokonuje si¢ corocznej weryfikacji niniejszej
instrukeji - nie pozniej niz do 30 listopada kazdego roku.

3. Instrukcja wchodzi w zycie z datg podpisania.

. g M.



