WOJT GMINY
MIETKOW
ZARZADZENIE NR 184/2025

WOITA GMINY MIETKOW
z dnia 31 grudnia 2025 r.

w sprawie opracowania procedury (instrukcji) wdrozenia i uzytkowania Krajowego
Systemu e-Faktur w Gminie Mietkow

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 .
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1153 ze zm.) oraz na podstawie Rozporzgdzenia
Ministra Finansow z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-
Faktur (Dz. U. z 2025 r. poz. 1815), zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie procedure (instrukcje) uzytkowania Krajowego Systemu e-Faktur
(dalej KSeF) w Gminie Mietkdw, obejmujacg Urzad Gminy Mietkow oraz wszystkie jednostki
organizacyjne. Procedura stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Mietkdw i Kierownikom
jednostek organizacyjnych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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WOJT GMINY
MIETKOW Zatacznik
do Zarzadzenia nr 184/2025
Wajta Gminy Mietkow
z dnia 31 grudnia 2025 r.

INSTRUKCIA

WDROZENIA | UZYTKOWANIA KRAJOWEGO SYSTEMU E-FAKTUR W GMINIE MIETKOW

ROZDZIAL I. ZASADY OGOLNE

§ 1. Postanowienia wstepne

1.

Instrukcja okreéla zasady, czynnosci oraz odpowiedzialnosci zwigzane z wystawianiem,
odbieraniem i przechowywaniem faktur ustrukturyzowanych w ramach Krajowego
Systemu e-Faktur przez Gmine Mietkéw oraz jej jednostki organizacyjne, z ktorymi
wystepuje jako jeden podatnik podatku od towaréw i ustug (VAT).

Gmina Mietkéw oraz jej jednostki organizacyjne, realizujac natozone na podatnikow VAT
obowigzki zwigzane z korzystaniem z Krajowego Systemu e-Faktur, postepuja zgodnie

z obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegolnosci z Ustawg o VAT oraz wiasciwymi
przepisami wykonawczymi wydanymi w tym zakresie.

Instrukcja obowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Mietkow oraz jednostek
organizacyjnych, ktérzy w ramach powierzonych im obowigzkow uczestnicza

w procesach wystawiania i odbierania faktur, ich ewidencjonowania w systemie
finansowo-ksiegowym oraz korzystania z danych zawartych w Krajowym Systemie e-
Faktur.

Za nadzér nad zgodnym z przepisami prawa oraz wewnetrznymi regulacjami (w tym
obiegiem dokumentéw w jednostce w zwigzku z niniejszg instrukcjg) korzystaniem

z Krajowego Systemu e-Faktur, centralne zarzgdzanie uprawnieniami, kontakt

z jednostkami organizacyjnymi w sprawach zwigzanych z Krajowym Systemem e-Faktur
w Gminie Mietkdw, monitorowanie zmian legislacyjnych oraz stanu systemu
odpowiedzialny jest Sekretarz Gminy Mietkow.

Za prawidtowe wykonywanie obowigzkdw 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 rowniez jest odpowiedzialny za
prawidtowy przeptyw informacji oraz wspétprace w tym zakresie z jednostka nadrzedng
Gming Mietkow.

§ 2. Definicje
Na potrzeby instrukcji, przyjmuje sie nastepujace definicje:

1.

Ustawa o VAT — ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz. U.

z 2025 poz. 775 ze zm.).

KSeF — Krajowy System e-Faktur, teleinformatyczny system prowadzony przez Szefa
Krajowej Administracji Skarbowej.

Faktura ustrukturyzowana — faktura wystawiona w postaci elektronicznej przy uzyciu
KSeF zgodnie z wzorem dokumentu elektronicznego w rozumieniu ustawy z dnia 17
lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne.
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Faktura ustrukturyzowana posiada przydzielony numer identyﬁkuj:aicy te fakture

w systemie.

Numer KSeF — unikalny numer identyfikujgcy fakture ustrukturyzowang nadany przez

KSeF.

Struktura logiczna — schemat faktury ustrukturyzowanej w formacie xml, w wersji

aktualnej na moment stosowania niniejszej instrukcji.

Certyfikat KSeF — metoda uwierzytelniania sie w KSeF, ktéra umozliwia logowanie sie do

KSeF i potwierdzenie tozsamosci (Certyfikat KSeF typu 1), a z drugiej strony certyfikat

KSeF jest niezbedny do wygenerowania kodu weryfikujgcego “Certyfikat” (Certyfikat

KSeF typu 2).

Kod weryfikujgcy “Certyfikat” — kod QR stosowany w trybie offline, umozliwiajacy

sprawdzenie czy wystawca faktury posiada aktualny certyfikat, uprawniajacy do

wystawienia faktury w imieniu podatnika. Do oznaczenia faktury kodem “Certyfikat”,
niezbedne jest wygenerowanie certyfikatu KSeF.

Kod weryfikujacy “Offline” — odnosnik do faktury wystawionej w trybach offline,

umozliwiajacy weryfikacje danych znajdujacych sie na fakturze. Kod ten moze przybraé

forme linku do faktury wystawionej w trybie offline lub forme graficzng QR.

Kod weryfikujacy “Online” — odnosnik do faktury ustrukturyzowanej w KSeF, ktéry moze

miec formg linku do faktury w KSeF lub forme graficzna QR.

Gmina — Gmina Mietkdéw.

Sekretarz — Sekretarz Gminy Mietkow.

Urzad Gminy — Urzagd Gminy Mietkdw.

Jednostka organizacyjna — jednostka Gminy utworzona zgodnie z odrebnymi przepisami,

z ktérg Gmina wystepuje jako jeden podatnik podatku od towaréw i ustug.

Kierownik jednostki organizacyjnej — Sekretarz Gminy Mietkéw w przypadku Urzedu

Gminy Mietkdw lub kierownik jednostki organizacyjnej, odpowiedzialny za nadzér nad

procesami zwigzanymi z wystawianiem, odbieraniem i przechowywaniem faktur

ustrukturyzowanych w podlegtej jednostce organizacyjne;j.

Pracownik:

1) merytoryczny — pracownik Urzedu Gminy lub pracownik jednostki organizacyjnej
odpowiedzialny za odbidr oraz ewidencjonowanie w dzienniku korespondencji biura
podawczego Urzedu faktur ustrukturyzowanych;

2) merytorycznie odpowiedzialny za zadanie — pracownik, ktéry koricowo opisuje
fakture zgodnie ze swoim zakresem czynnosci.

Ksiggowy — pracownik Urzedu Gminy lub jednostki organizacyjnej wystawiajacy faktury.

Wizualizacja faktury ustrukturyzowanej — odwzorowanie graficzne faktury wystawionej

w KSeF. Wizualizacja jest czytelng forma faktury ustrukturyzowanej i moze przyjac 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 wystawiona w KSeF, moze réwniez zawieraé

dodatkowe elementy (logo Gminy, dane kontaktowe osoby).

Osoba odpowiedzialna za KSeF — Wojt lub inny wyznaczony przez Wojta pracownik

Urzedu Gminy odpowiedzialny za centralne uprawnienia KSeF, wspotprace z jednostkami

organizacyjnymi w sprawach zwigzanych z KSeF oraz monitorowanie zmian legislacyjnych

i stanu systemu KSeF.
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1.

ROZDZIAL Il. TERMINY | UPRAWNIENIA

Terminy

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

Zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy o VAT, Gmina ma obowigzek wystawiania
w KSeF faktur ustrukturyzowanych od 1 kwietnia 2026 r. (warto$¢ udokumentowane;j
fakturami sprzedazy Gminy tacznie z podatkiem nie przekroczyta w 2024 r. kwoty 200
min zt).

. Nadawanie dostepéw KSeF w Gminie oraz jednostkach organizacyjnych

Osoba odpowiedzialna za KSeF jest wskazana w zawiadomieniu o nadaniu uprawnien do

korzystania z KSeF ZAW-FA ztozonym do wtasciwego organu podatkowego jako osoba

fizyczna uprawniona w imieniu Gminy do korzystania z KSeF oraz w celu nadawania

dalszych uprawnien.

W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za KSeF, nalezy niezwtocznie ztozy¢ nowe

zawiadomienie, wskazujac aktualng osobe uprawniona.

Osoba odpowiedzialna za KSeF:

a) w celu zachowania ciggtosci dziatania wyznacza swoich zastgpcéw (Osoby
odpowiedzialnej za KSeF),

b) nadaje uprawnienia centralne, w tym nadaje uprawnienia poszczegolnym
kierownikom jednostek organizacyjnych.

Kierownik jednostki organizacyjnej jest odpowiedzialny za okreslenie i biezace

zarzadzanie uprawnieniami poszczegdinych pracownikéw merytorycznych w podlegtej

mu jednostce oraz zapewnienie prawidtowych mechanizméw autoryzacji

umozliwiajgcych korzystanie z KSeF.

Wyznaczenie pracownikdéw merytorycznych jako oséb odpowiedzialnych za wystawianie,

odbieranie oraz przechowywanie faktur ustrukturyzowanych w KSeF jest dokonywane

przez kierownika jednostki organizacyjnej z uwzglednieniem dotychczasowego zakresu

obowiazkéw poszczegdlnych pracownikéw danej jednostki organizacyjnej.

Kierownik jednostki organizacyjnej jest zobowigzany do wyznaczenia 0sob

odpowiedzialnych nie pézniej niz do 30 stycznia 2026 r.

Kierownik jednostki organizacyjnej niezwtocznie aktualizuje liste wyznaczonych

pracownikéw merytorycznych, uwzgledniajgc zmiany zakresu obowigzkéw pracownikow

albo zmiany oséb odpowiedzialnych.

Autoryzacja w KSeF jest realizowana kazdorazowo przez pracownika merytorycznego na

poziomie jednostki organizacyjnej, zgodnie z mozliwosciami zapewnianymi przez

stosowany przez nig system obiegu dokumentow.

ROZDZIAL lll. FAKTURY ZAKUPOWE W KSeF

§ 5. Zasady oznaczania jednostek (Podmiot3)

1.

Na potrzeby prawidtowego obiegu faktur zakupowych, postanawia sie, ze wszystkie
faktury ustrukturyzowane kierowane do poszczegélnej jednostki organizacyjnej powinny
zawiera¢ jako identyfikator NIP danej jednostki organizacyjnej, ktory powinien zostac
wskazany w polu "Podmiot3" faktury ustrukturyzowane;.



Kierownik jednostki organizacyjnej jest zobowiazany do poinformowania wszystkich
dostawcéw, aby od 1 lutego 2026 r. wszystkie wystawiane przez nich faktury
ustrukturyzowane uwzgledniaty dane jednostki organizacyjnej jako “Podmiotu3”.

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

- Zasady wystawiania faktur przez kontrahentéw i ich doreczania

Okres przejSciowy: Do czasu objecia Wykonawcy obowigzkowym Krajowym Systemem e-
Faktur (KSeF), faktury beda wystawiane w formie papierowej lub elektronicznej (PDF)
i dorgczane Nabywcy na adres e-mail: urzad @mietkow.pl lub pocztg tradycyjng na adres
siedziby Nabywcy, a nastepnie kierowane zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna stosowang
w Urzedzie Gminy Mietkow.
Obligatoryjny KSeF: Z chwilg objecia Wykonawcy obowiazkiem korzystania z KSeF,
Wykonawca zobowigzany jest do wystawiania faktur ustrukturyzowanych zgodnie
z ustawg o podatku od towaréw i ustug.
Dane do faktury: Faktura musi bezwzglednie zawieraé nastepujace dane:
a) Sprzedawca: [Dane Wykonawcy]
b) Nabywca: Gmina Mietkdw, ul. Kolejowa 35, 55-081 Mietkéw, NIP: 913-10-25-850
c) Odbiorca (Ptatnik/Jednostka): [Dane Jednostki]
Wymogi techniczne KSeF: W przypadku faktur ustrukturyzowanych, w celu
prawidtowego uzupetnienia pola podmiotu trzeciego, Wykonawca w strukturze logicznej
faktury w weile ,,Podmiot3” wybierze w polu ,Rola” opcje ,,8” (JST — odbiorca) oraz
wskaze dane Odbiorcy.
Jednostki organizacyjne Gminy Mietkdw oraz pracownicy Urzedu Gminy w zakresie
umow, zlecen, zamowien dotyczacych zakupu towaréw i ustug, sg zobowiazani do
zawierania w umowie, zleceniu, zamdéwieniu, zapiséw: Faktury zawierajgce btedy
w oznaczeniu Nabywcy lub Odbiorcy, a takze pozbawione wskazania Odbiorcy nie
bedg stanowify podstawy do zapftaty do czasu otrzymania faktury korygujgce;.
Moment dorgczenia: W przypadku faktur ustrukturyzowanych, za date doreczenia
faktury uznaje sig dzieri nadania jej numeru identyfikacyjnego w systemie KSeF (numer
KSeF).
Wizualizacja faktury: Niezaleznie od przestania faktury do KSeF, Wykonawca moze
poinformowac mailowo Nabywce o wystawieniu faktury w systemie KSeF.
Awaria i tryb offline: W przypadku awarii KSeF lub niedostepnosci systemu, Wykonawca
postepuje zgodnie z procedurami przewidzianymi w art. 106nf i nastepnych ustawy
0 VAT (wystawienie w trybie offline, dostarczenie wizualizacji). Po ustaniu awarii
Wykonawca niezwtocznie przesyta fakture do KSeF celem nadania numeru.
Termin ptatnosci: Termin ptatnosci wynosi 21 dni i liczony jest od:
a) dnia dorgczenia prawidtowo wystawionej faktury (w okresie przed KSeF),
b) dnia nadania numeru identyfikacyjnego KSeF (w systemie KSeF).
W przypadku wystawienia faktury w trybie offline/awarii, termin ptatnosci biegnie od
daty faktycznego dostarczenia Nabywcy wizualizacji faktury lub faktury w uzgodnionej
postaci.
Zatgczniki: Wszelkie zataczniki merytoryczne (protokoty odbioru, kosztorysy,
specyfikacje) beda przekazywane droga elektroniczng na adres e-




10.

mail: urzad@mietkow.pl (lub inny wskazany w umowie) niezaleznie od samej faktury w
KSeF.
Ptatnosci i weryfikacja:
a) ptatnos¢ nastgpi z zastosowaniem mechanizmu podzielonej ptatnosci (Split Payment).
b) Wykonawca o$wiadcza, ze rachunek bankowy wskazany na fakturze znajduje sig
w wykazie podatnikéw VAT (tzw. Biata Lista). W przypadku braku rachunku na Biatej
Liscie, Nabywca wstrzyma sie z ptatnoscig do czasu wskazania prawidfowego
rachunku, bez naliczania odsetek za zwtoke.

§ 7. 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 obiegu dokumentow, nastepnie celem nadania im wewnetrznego obiegu
podlega wizualizacji (wydrukowaniu lub wygenerowaniu PDF) i skierowaniu do
wiasciwego, merytorycznie odpowiedzialnego pracownika.

Proces odbierania faktur ustrukturyzowanych w jednostce organizacyjnej uwzglednia
dotychczasowe ustanowione w Gminie i jednostkach organizacyjnych zasady
odpowiedzialnosci za formalne i merytoryczne zatwierdzanie faktur zakupowych.
Pobieranie faktur z KSeF powinno odbywac sie na biezgco z mozliwoscig zapewnienia ich
automatycznej wizualizacji w formacie pdf. W razie awarii takiej funkcjonalnosci systemu
pracownik merytoryczny jest odpowiedzialny za codzienng weryfikacje faktur
ustrukturyzowanych zakupowych wystawionych dla danej jednostki organizacyjnej przy
uzyciu odpowiednich narzedzi zapewnionych przez Ministerstwo Finansow.

W przypadku koniecznosci skorygowania danych na otrzymanej fakturze
ustrukturyzowanej, pracownik odpowiedzialny merytorycznie informuje wystawce

o koniecznosci wystawienia faktury korygujacej faktury ustrukturyzowanej. Brak jest
mozliwosci wystawiania not korygujacych przez otrzymujgcego fakture
ustrukturyzowana.

§ 8. Tryby szczegdlne przy zakupie

1.

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

Z uwagi na to, ze nie wszyscy podatnicy bedg zobowigzani do wystawiania faktur
ustrukturyzowanych juz od 1 lutego 2026 r. (lub beda mogli stosowac tryby awaryjne),
zaktada sie mozliwos¢ przyjmowania rownolegle faktur zakupowych
ustrukturyzowanych, jak i wystawianych na rzecz Gminy w formie papierowej lub

w postaci elektronicznej.

Biorac pod uwage koniecznos¢ przyjmowania rownolegle faktur wystawianych

w formach tradycyjnych, pracownik merytoryczny odpowiedzialny za odbidr faktury
ustrukturyzowanej jest zobowigzany do weryfikacji, czy otrzymana faktura zakupowa
stanowi wizualizacje faktury ustrukturyzowanej poprzez sprawdzenie, czy sg na nig



naniesione odpowiednie kody weryfikujace, ktére zapewniajg dostep i weryfikacje

danych z faktury oraz pozwalajg na weryfikacje wystawcy faktury.

W przypadku otrzymania od dostawcy faktury zakupowej wystawionej w trybie

awaryjnym Offline24, pracownik merytoryczny odpowiedzialny za odbidr faktury

ustrukturyzowanej jest zobowigzany do zweryfikowania nastepnego dnia roboczego, czy

faktura znajduje sie juz w KSeF.

Dla celow ewidencyjnych faktury zakupowej wystawionej w trybie Offline24 przyjmuje

sig, ze datg jej otrzymania jest data przydzielenia numeru identyfikujgcego te fakture

w KSeF. Nie powinno sie ujmowaé w systemie ksiggowym faktury, dla ktérej nie uzyskano

prawidtowe] weryfikacji w KSeF.

W przypadku, w ktérym w ciggu kolejnych 3 dni roboczych faktura zakupowa wystawiona

w trybie awaryjnym Offline24 wciaz nie widniataby w KSeF, pracownik merytoryczny,

ktorego dotyczy faktura, powinien skontaktowa sie z wystawcg w celu ustalenia

przyczyny.

W przypadku wystapienia prac serwisowych/awarii KSeF, pracownik merytoryczny, przy

wspotpracy z zespotem IT, odpowiedzialny za odbiér faktury ustrukturyzowanej

przyjmuje faktury wystawione w trakcie prac serwisowych/awarii udostepnione przez

dostawcow i dokonuje ich weryfikacji pod katem wymogow dotyczacych oznaczen

kodami weryfikujgcymi.

Przy ewidencjonowaniu faktury zakupowej wystawionej w trybie prac

serwisowych/awarii KSeF uwzglednia sig, ze data jej otrzymania to:

a) data jej faktycznego otrzymania przez nabywce, albo

b) data przydzielenia numeru KSeF — jezeli data faktycznego otrzymania faktury bedzie
pdiniejsza niz data przydzielenia numeru identyfikujacego te fakture w KSeF.

W przypadku wystapienia tzw. catkowitej awarii KSeF spowodowanej sytuacjami

nadzwyczajnymi, ktéra komunikowana bedzie przez Ministerstwo Finanséw w érodkach

spotecznego przekazu, pracownik merytoryczny odpowiedzialny za odbiér faktury

ustrukturyzowanej przyjmuje faktury w postaci papierowej lub elektronicznej i nie ma

obowigzku stosowania wzoru faktury ustrukturyzowanej.

ROZDZIAL IV. FAKTURY SPRZEDAZOWE W KSeF

- Zasady wystawiania i ewidencjonowania sprzedazowych faktur ustrukturyzowanych

Wystawianie faktur ustrukturyzowanych jest realizowane przy wykorzystaniu
funkcjonujgcego w danej jednostce organizacyjnej systemu finansowo-ksiegowego
dostosowanego do komunikacji z KSeF.

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

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

Ksiggowy odpowiedzialny za wystawianie faktur jest zobowigzany do zapewnienia, ze
wystawiane przez niego faktury ustrukturyzowane zawierajag wszystkie obligatoryjne
dane, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, aktualna strukturg logiczng oraz
wewnegtrznymi regulacjami Gminy. Wystawiana faktura VAT powinna zawiera¢ w polu:
a) Podmiot1 — nazwe Gminy jako sprzedawcy,
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b) Podmiot2 — nazwe kontrahenta jako nabywcy towaru lub ustugi,

c) Podmiot3 — nazwe jednostki organizacyjnej wraz z jej NIP,

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

W przypadku koniecznosci wydania dla kontrahenta wizualizacji faktury
ustrukturyzowanej, ksiegowy odpowiedzialny za wystawianie faktur generuje

i ewentualnie drukuje plik PDF, ktory musi by¢ opatrzony kodem weryfikujacym typu
“Online”.

Pracownik merytoryczny wydziatu, ktérego dotyczy faktura jest zobowigzany do
uzyskania od kontrahenta informaciji o jego statusie VAT, aby prawidtowo wystawi¢
fakture ustrukturyzowanga z uwzglednieniem NIP nabywcy.

Faktury, dla ktérych nabywcami sg osoby fizyczne nieprowadzace dziatalnosci
gospodarczej, wystawiane s3 i przekazywane konsumentom w dotychczasowej formie,
tj. odpowiednio papierowo lub elektronicznie.

Faktury, dla ktérych nabywcami sg podmioty zagraniczne, wystawiane sg w KSeF

i przekazywane nabywcom poprzez dostarczenie wizualizacji w uzgodnionej z odbiorcg
formie, tj. odpowiednio papierowo albo elektronicznie, z kodem weryfikujgcym typu
"Online".

Faktury VAT RR wystawiane sg i przekazywane sprzedawcom w dotychczasowej formie,
tj. odpowiednio papierowo albo elektronicznie.

W przypadku koniecznosci umieszczenia dodatkowych informacji na fakturze
ustrukturyzowanej, niewymaganych przez strukture logiczng, lecz istotnych dla danego
kontrahenta, pracownik odpowiedzialny za wystawianie faktur moze dokona¢ ich
uzupetnienia, korzystajgc z technicznych mozliwosci struktury (np. poprzez wypetnienie
opcjonalnego pola “Dodatkowy Opis”).

Numeracja faktur jest stosowana przez jednostke organizacyjng w sposob okreslony

w Zarzadzeniu Nr 119/2016 Wéjta Gminy Mietkéw z dnia 25 sierpnia 2016 r. w sprawie
scentralizowania zasad rozliczer podatku VAT w Gminie Mietkdéw oraz jej jednostkach
budzetowych.

W celu zachowania ciggtosci numeracji w systemie KSeF, pracownik odpowiedzialny za
wystawianie faktur jest zobowigzany do dodatkowe] weryfikacji przed wystaniem kazdej
faktury ustrukturyzowanej, czy faktura ustrukturyzowana j3 poprzedzajaca zostata
skutecznie wystawiona w KSeF.

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

Po weryfikacji i potwierdzeniu, ze faktura ustrukturyzowana zostata wystawiona w KSeF,
Pracownik odpowiedzialny za wystawianie faktur niezwtocznie zapisuje w rejestrach
ksiggowych numer KSeF danej faktury sprzedazowej oraz UPO.

W przypadku odrzucenia projektu faktury przez KSeF pracownik odpowiedzialny za
wystawianie faktur, przy wspodtpracy z Kierownikiem jednostki, analizuje informacje

0 przyczynach odrzucenia wskazanych w systemie finansowo-ksiegowym.

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

Jezeli przyczyng odrzucenia byt btad zwigzany z trescig lub ksztattem projektu faktury,
powinien on zostac cofnigty do weryfikacji i poprawienia, przy jednoczesnym zwolnieniu



numeru faktury ustrukturyzowanej w systemie finansowo-ksiegowym w celu
zagwarantowania ciggtosci i kolejnosci numeracji.

§ 10. Tryby szczegdlne sprzedazy

1.

Gmina dopuszcza mozliwosc korzystania z dobrowolnego trybu Offline24, ktory
umozliwia wystawienie faktury ustrukturyzowanej bez natychmiastowego jej przesytania
do systemu KSeF, pod warunkiem przestania jej nie poZniej niz w nastepnym dniu
roboczym.

W przypadku, gdy pracownik wystawi fakture w trybie Offline24, jest obowigzany
niezwtocznie, nie pdzniej niz w nastepnym dniu roboczym po dniu jej wystawieniu,
przestaé te fakture do KSeF w celu przydzielenia numeru identyfikujgcego te fakture

w KSeF.

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

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

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