ZARZADZENIE NR 18/2026
BURMISTRZA MIASTA HAJINOWKA

z dnia 30 stycznia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia w Gminie Miejskiej Hajnowka procedury wewnetrznej dotyczacej Krajowego
Systemu e-Faktur

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz. U. 22025 r. poz. 1153 z p6zn. zm.) w zwigzku z brzmieniem ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towarow iustug (Dz. U. z2025r. poz. 775 ze zm.), ustawy z dnia 16 czerwca 2023 r. o zmianie ustawy
o podatku od towardéw iustug oraz niektorych innych ustaw (Dz.U. z2023r. poz. 1598), ustawy z dnia
5 sierpnia 2025 r. o zmianie ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz ustawy o zmianie ustawy o podatku od
towarow 1 ustug oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. z 2025 poz. 1203) zarzadzam, co nastepuje.

§ 1. W Urzedzie Gminy Miejskiej Hajnowka i jednostkach objetych centralizacjg rozliczeh VAT Gminy
Miejskiej Hajndwka niniejszym wprowadza si¢ procedure w zakresie Krajowego Systemu e-Faktur, ktéra to
procedura stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia [dalej: Procedura KSeF].

§ 2. Zobowiazuje si¢ kierownikow wszystkich jednostek objetych centralizacja rozliczen VAT Gminy
Miejskiej Hajnowka oraz Skarbnika Gminy i Sekretarza Gminy Miejskiej Hajnéwka do wdrozenia, a nastgpnie
czuwania nad przestrzeganiem Procedury KSeF.

§ 3. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzgdu Gminy Miejskiej Hajnowka do stosowania
Procedury KSeF.

§ 4. Pelienie obowigzkéw Koordynatora KSeF wskazanego w Procedurze KSeF powierza si¢ Pani Emilii
Bugwin — Kierownikowi Referatu Finansowo-Budzetowego/Glownej Ksiegowej, dane do kontaktu: — tel. 85-
682-64-49, adres e-mail: e.bugwin@hajnowka.pl.

§ 5. Do pehnienia roli Administratora Systemu KSeF w zakresie wtasciwosci podatnika — Gminy Miejskiej
Hajnéwka upowazniam:

1) Pana Ireneusza Romana Kiendysia — Burmistrza Gminy Miejskiej Hajnowka;

2) Pana Jarostawa Grygoruka — Sekretarza Gminy Miejskiej Hajnowka;

3) Panig Monik¢ Daniluk — Skarbnika Gminy Miejskiej Hajnowka;

4) Panig Emili¢ Bugwin — Kierownika Referatu Finansowo-Budzetowego/Gtowna Ksiggowa.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, a Procedur¢ KSeF stosuje si¢ od dnia 1 lutego
2026 .

Burmistrz Miasta

Ireneusz Roman Kiendy$
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Zatacznik do zarzadzenia nr 18/2026
Burmistrza Miasta Hajnowka

z dnia 30 stycznia 2026 1.

PROCEDURA W ZAKRESIE KRAJOWEGO SYSTEMU E-FAKTUR (KSEF)
W GMINIE MIEJSKIEJ HAJINOWKA
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Przepisy ogolne i Stowniczek

1. Procedura reguluje zasady zwigzane z funkcjonowaniem Krajowego Systemu e-Faktur
[dalej jako: KSeF] w Gminie Miejskiej Hajnodwka [dalej: Gmina] oraz jednostkach
budzetowych Gminy i jej zaktadach budzetowych, ktérych wykaz stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszej procedury [dalej odpowiednio jako: Jednostki lub Jednostkal.

2. Celem niniejszej procedury [dalej jako: Procedura] jest rowniez okreslenie zasad
dotyczacych wystawianiai odbierania faktur ustrukturyzowanych za pomoca KSeF, a takze
zasad nadawania, odbierania, zmiany uprawnien do korzystania z KSeF oraz
uwierzytelniania sie w systemie KSeF.

3. Procedura zostata opracowana na podstawie:

1) Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug [Dz. U. z 2025 . poz. 775
zezm.];

2) Ustawy z dnia 16 czerwca 2023 r. o zmianie ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz
niektérych innych ustaw [Dz. U. z 2023 r. poz. 1598];

3) Ustawy z dnia 5 sierpnia 2025 r. 0 zmianie ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz
ustawy o zmianie ustawy o podatku od towardéw i ustug oraz niektérych innych ustaw
[Dz. U. z 2025 poz. 1203];

4) Rozporzadzenia Ministra Finansow i Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie
korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur [Dz. U. 22025 r. poz. 1815];

5) Rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 7 grudnia 2025 r. w sprawie
przypadkéw, w ktérych nie ma obowigzku wystawiania faktur ustrukturyzowanych [Dz.
U.z2025r. poz. 1740];

6) Rozporzadzenia Ministra Finansow i Gospodarki zdnia 7 grudnia 2025 r. zmieniajgcego
rozporzadzenie w sprawie wystawiania faktur [Dz. U. z 2025 ., poz. 1742].

4. Zakresem niniejszej Procedury objete sa:

1) wszystkie komoérki organizacyjne Urzedu Gminy oraz Jednostki,

2) wszyscy pracownicy Gminy i Jednostek,

3) osoby stale wspotpracujagce z Gming lub Jednostkami na postawie umowy
cywilnoprawnej.

5. Osobywskazane w ust. 4 obowigzane sg do:

a) Zapoznania sie z Przepisami KSeF i ich przestrzegania;

b) Zapoznania sie z ,,Podrecznikiem KSeF 2.0” i jego przestrzegania;

c) Zapoznania sie z Procedurg i jej przestrzegania.

Zapoznanie sie z trescig Procedury potwierdzone jest pisemnym oswiadczeniem, zgodnie
z Zatgcznikiem nr 6 do Procedury.

6. Nadzoér nad wdrozeniem i stosowaniem Procedury w Gminie petni Skarbnik, Sekretarz
oraz Koordynator KSeF, natomiast w Jednostkach Kierownik danej Jednostki we
wspotpracy z Koordynatorem KSeF.

7. W przypadku, gdy w trakcie stosowania Procedury wystgpi sytuacja, ktdra nie zostata w
niej uregulowania lub osoba zobowigzana w Gminie do przestrzegania niniejszej
Procedury, powezmie watpliwosé w zakresie prawidtowego rozumienia postanowien
Procedury, sposéb prawidtowego postepowania nalezy potwierdzi¢ w formie pisemnej za
posrednictwem e-mail z Koordynatorem KSeF.

8. Niniejsza Procedura nie reguluje i nie modyfikuje zasad wystawiania i obiegu innych niz
faktury ustrukturyzowane dokumentéw zwigzanych z rozliczeniem VAT przez Gmine t;.
plikbw JPK_V7M, dokumentéw wewnetrznych, not obcigzeniowych, czy tez faktur
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wystawianych w formie papierowej lub w formie elektronicznej poza KSeF (np. w formie

pliku pdf przesytanego za posrednictwem e-mail), z zastrzezeniem sytuacji, o ktérych

mowa w dalszej czesci Procedury.
9. Pojecia uzyte w niniejszej Procedurze oznaczaja:

1) Skarbnik — osoba odpowiedzialna za sprawy finansowe Gminy Miejskiej Hajnéwka, w
tym sekcje finansowo-ksiegowa (referat finansowy);

2) Komorki organizacyjne - referaty wyodrebnione w strukturze Urzedu Gminy Miejskiej
Hajnowka oraz inne rownorzedne komorki organizacyjne wyodrebnione w strukturze
Urzedu Gminy Miejskiej Hajndwka (w tym samodzielne stanowiska);

3) Kierownik komoérki organizacyjnej — osoba bedaca naczelnikiem, kierownikiem
wydziatu / referatu lub osobg na samodzielnym stanowisku;

4) Kierownik Jednostki — osoba bedgca kierownikiem/dyrektorem Jednostki;

5) Administrator Systemu KSeF - osoba uprawniona do korzystania z KSeF w zakresie
catej wtasciwosci podatnika — Gminy uprawniona do nadawania dalszych uprawnien
m.in. Kierownikom Jednostek;

6) Administrator systemu KSeF Jednostki - osoba uprawniona do korzystania z KSeF w
zakresie dziatalnosci danej Jednostki, ktérej uprawnienia zostaty nadane przez
Administratora Systemu KSeF;

7) Jednostka - Urzad Gminy Miejskiej Hajndéwka oraz jednostki Gminy Miejskiej
Hajnowka wskazane w zataczniku nr 1;

8) Koordynator KSeF - osoba wskazana w zarzadzeniu Burmistrza Gminy dotyczacym
wprowadzenia Procedury KSeF odpowiedzialna za nadzér nad sprawnym i
prawidtowym korzystaniem z KSeF w Gminie oraz Jednostkach,

9) Przepisy KSeF - przepisy wprowadzone/zmienione w ustawie z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2025 r. poz. 775 ze zm.) na podstawie ustawy z
dnia 29 pazdziernika 2021 r. o zmianie ustawy o podatku od towardéw i ustug oraz
niektérych innych ustaw (Dz. U. z 2021 r. poz. 2076), ustawy z dnia 16 czerwca 2023 r.
0 zmianie ustawy o podatku od towardw i ustug oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. z
2023 r. poz. 1598), ustawy z dnia 5 sierpnia 2025 r. 0 zmianie ustawy o podatku od
towardw i ustug oraz ustawy o zmianie ustawy o podatku od towardéw i ustug oraz
niektérych innych ustaw (Dz. U. z 2025 poz. 1203), a takze Rozporzadzenie Ministra
Finanséw i Gospodarki z 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego
Systemu e-Faktur (Dz. U. z 2025 r. poz. 1815), Rozporzadzenie Ministra Finansow i
Gospodarki z dnia 7 grudnia 2025 r. w sprawie przypadkéw, w ktérych nie ma
obowigzku wystawiania faktur ustrukturyzowanych (Dz. U. z 2025 poz. 1740) oraz
Rozporzadzenie Ministra Finanséw i Gospodarki zdnia 7 grudnia 2025 r. zmieniajacego
rozporzgdzenie w sprawie wystawiania faktur [Dz. U. z 2025 ., poz. 1742];

10) Rozporzadzenie ws. korzystania z KSeF - Rozporzadzenie Ministra Finanséw i
Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-
Faktur [Dz. U. z2025 r. poz. 1815];

11) Gmina - Gmina Miejska Hajnoéwka;

12) VAT - podatek od towardéw i ustug;

13) Urzad Gminy — Urzad Gminy Miejskiej Hajnéwka;

14) Faktura ustrukturyzowana - faktura, o ktérej mowa w art. 2 pkt 32a Ustawy o VAT
wystawiona przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur wraz z przydzielonym numerem
identyfikujgcym te fakture w tym systemie;

15) Struktura logiczna FA / Wzorzec Faktury ustrukturyzowanej — wzdér e-Faktury
opublikowany przez MF, zawierajacy wszystkie elementy faktury, zaréwno te
wymagane przepisamijak i te, ktére mozna podawac¢ dobrowolnie;
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16) Krajowy System e-Faktur (KSeF) — system teleinformatyczny, o ktérym mowa w art.
106nd Ustawy o VAT, prowadzony przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej, ktory
jest administratorem danych w nim zawartych;

17) Ustawa o VAT - ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (t.j. Dz.
U.z2025r. poz. 775 ze zm.);

18) Numer KSeF - unikalny numer, ktdry identyfikuje fakture ustrukturyzowang w
Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF);

19) Certyfikat KSeF Typu 1 - cyfrowe narzedzie kryptograficzne potwierdzajgce
tozsamos$¢ osoby lub podmiotu, ktore jest wydawane przez Centrum Certyfikacji
Ministerstwa Finansdw, przeznaczone do uwierzytelniania sie w systemie KSeF;

20) Certyfikat KSeF Typu 2 - cyfrowe narzedzie kryptograficzne potwierdzajgce
tozsamos$¢ osoby lub podmiotu, ktore jest wydawane przez Centrum Certyfikacji
Ministerstwa Finansdw wymagane do oznaczenia faktury kodem umozliwiajagcym
potwierdzenie tozsamosci wystawcy przy wystawianiu faktur w Trybach Offline jezeli
sg one udostepniane nabywcy towardw lub ustug w sposéb inny niz przy uzyciu KSeF;

21) Zatacznik - zatgcznik do faktury/Faktury ustrukturyzowanej inny niz zatgcznik, o
ktorym mowa w art. 106gba Ustawy o VAT tj. zatgcznik inny niz zawierajgcy
rozbudowane dane w zakresie jednostki miary, ilosci czy tez ceny i niemajacy postaci
ustrukturyzowanej (np. zatacznik zawierajgcy tresci marketingowe, protokét odbioru
prac);

22) Tryby offline — Tryb offline — niedostepnosc¢ KSeF, Tryb offline24, Tryb awaryjny;

23) Tryb offline-niedostepnosé KSeF - tryb wystawiania faktur w przypadku
niedostepnosci KSeF spowodowanej przez zaplanowane prace serwisowe
uregulowany w art. 106nh Ustawy o VAT;

24) Tryb offline24 - tryb, o ktérym mowa w art. 106nda i 106nha Ustawy o VAT,
dobrowolnego wystawiania faktur w postaci elektronicznej zgodnie z wzorem Faktury
ustrukturyzowanej, wymagajacy niezwtocznego, nie pdzniej niz w nastepnym dniu
roboczym po ich wystawieniu, przestania do KSeF;

25) Tryb awaryjny —tryb, o ktérym mowa w art. 106nf Ustawy o VAT, wystawiania faktur na
wypadek awarii KSeF innej niz Awaria catkowita;

26) Awaria catkowita - catkowita awaria KSeF ogtoszona w s$rodkach spotecznego
przekazu, o ktérej mowa w art. 106ng Ustawy o VAT oraz 106ne ust. 3 Ustawy o VAT;

27) Kod - kod weryfikujgcy, o ktorym mowa w art. 106gb ust. 5 Ustawy o VAT oraz § 9
Rozporzadzenia ws. korzystania z KSeF;

28) NIP Gminy - identyfikator podatkowy NIP Gminy, ktérym Gmina postuguje sie na cele
podatku VAT tj. 6030006341;

29) NIP Jednostki — odrebny identyfikator podatkowy NIP Jednostki zgodnie z art. 2 ust. 1
oraz art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995 r. o zasadach ewidencji i
identyfikacji podatnikéw i ptatnikéw (Dz. U. z 2025 r. poz. 237 ze zm.) wykorzystywany
np. w zwigzku z posiadaniem statusu ptatnika w podatku dochodowym z uwagi na
zatrudnianie pracownikéw przez te Jednostki;

30) Konsument - osoba fizyczna nieprowadzgca dziatalnosci gospodarcze;j;

31) Identyfikator zbiorczy — numer zbiorczy nadawany dla co najmniej dwdéch faktur
ustrukturyzowanych, generowany przez wystawce lub odbiorce faktury
ustrukturyzowanej, umozliwiajagcy wskazanie w tytule ptatnosci jednego
identyfikatora dla wiecej niz jednej faktury ustrukturyzowanej.

10. W przypadku niezdefiniowania pojecia w tresci Procedury, pojeciu nalezy przypisac
znaczenie wskazane w Przepisach KSeF.
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§2

KSEF - ogdlne zasady zwigzane z fakturami ustrukturyzowanymi

1. Gmina (w tym Jednostki) jest zobowigzana wystawia¢ faktury ustrukturyzowane za
pomoca KSeF od dnia 1 kwietnia 2026 .

2. Gmina (w tym Jednostki) nie jest zobowigzana wystawia¢ faktur ustrukturyzowanych za
pomoca KSeF na rzecz Konsumentéw. Gmina (w tym Jednostki) wystawia faktury i
udostepnia je Konsumentom w formie elektronicznej (np. pliku pdf) lub papierowej poza
KSeF zgodnie z przyjetymi zasadami dotyczacymi wystawiania i obiegu faktur w
Jednostkach.

3. Gmina (w tym Jednostki) jest zobowigzana od dnia 1 kwietnia 2026 r. faktury korygujace
sprzedazowe wystawiac¢ w formie Faktury ustrukturyzowane;.

4. Przed wystawieniem Faktury ustrukturyzowanej kazdorazowo nalezy ustali¢ status
danego kontrahenta dla celow VAT.

5. Gmina (w tym Jednostki) sg zobowigzane do udostepnienia faktury ustrukturyzowanej
wystawionejza pomoca KSeF na rzecz nabywcy o ktérym mowa w art. 106gb ust. 4 Ustawy
0 VAT (np. na rzecz Konsumenta) w sposoéb z nim uzgodniony.

6. W przypadku wystawienia Faktury ustrukturyzowanej na rzecz nabywcy o ktérym mowa w
art. 106gb ust. 4 pkt 5 i 6 Ustawy o VAT (np. na rzecz Konsumenta), gdy faktura
ustrukturyzowana otrzymywana jest przez tego nabywce przy uzyciu KSeF, Gmina (w tym
Jednostki) jest zobowigzana zapewni¢ nabywcy dostep do Faktury ustrukturyzowanej w
KSeF poprzez podanie Kodu oraz danych umozliwiajgcych zidentyfikowanie tej Faktury
ustrukturyzowanej w systemie. Osoba wystawiajgca Fakture ustrukturyzowang jest
odpowiedzialna w przedmiotowym przypadku za przekazanie danemu nabywcy Kodu oraz
danych umozliwiajgcych zidentyfikowanie tej Faktury ustrukturyzowanej w systemie.

7. Osoba wystawiajgca Fakture ustrukturyzowang o ktérej mowa w § 2 ust. 5 Procedury (np.
na rzecz Konsumenta), ktora jest temu nabywcy udostepniana w sposob inny niz za
posrednictwem KSeF (np. w formie pliku pdf drogg mailowg lub papierowo za
posrednictwem poczty) jest zobowigzana fakture (wizualizacje) oznaczong Kodem
umozliwiajgcym dostep do tej Faktury ustrukturyzowanej przekazaé¢ w sposéb uzgodniony
na rzecz danego nabywcy.

8. Gmina (w tym Jednostki) w przypadku wskazania przez rolnika ryczattowego w KSeF
Gminy, bedgcej nabywca produktéw rolnych jako uprawnionego do wystawiania faktur
VAT RR i faktur VAT RR KOREKTA jest obowigzana do wystawiania Faktur
ustrukturyzowanych przy uzyciu KSeF od dnia 1 kwietnia 2026 r. Obowigzek ten nie dotyczy
wystawiania faktur VAT RR i faktur VAT RR KOREKTA w przypadku awarii KSeF (Tryb
awaryjny), niedostepnosci KSeF (Tryb offline — niedostepnos¢ KSeF) oraz Awarii
catkowitej.

9. Gmina (w tym Jednostki) jest obowigzana do oznaczenia Faktury ustrukturyzowanej
Kodem umozliwiajgcym dostep do tej faktury w Krajowym Systemie e-Faktur oraz
umozliwiajagcym weryfikacje danych zawartych na tej fakturze, w przypadku uzycia tej
Faktury ustrukturyzowanej (wizualizacji) poza KSeF.

§3

Wystawianie faktur ustrukturyzowanych

1. Osoba wystawiajgca fakture odpowiada za ustalenie czy w danym przypadku faktura
powinna zosta¢ wystawiona w formie Faktury ustrukturyzowanej, a w konsekwencji czy

Strona 6z 24

Id: E1ID04E9B-8FDC-40CA-9215-F28507435163. Podpisany Strona 6



wigzg sie z tym dodatkowe obowigzki podyktowane statusem nabywcy dla celéw VAT, w

szczegolnosci wskazane w § 2 ust. 6i 7 Procedury.

2. Osoby dokonujgce transakcji sprzedazy w ramach Gminy sa zobowigzane przed
dokonaniem danej transakcji do kazdorazowej weryfikacji statusu kontrahenta (nabywcy)
dla celdw VAT poprzez rozstrzygniecie w szczegdlnosci czy:

(i) nabywca wystepuje w danej transakcji jako Konsument;

(ii) nabywca posiada siedzibe lub state miejsce prowadzenia dziatalnosci za granica
Polski albo posiada co prawda state miejsce prowadzenia dziatalnosci w Polsce,
ale miejsce to nie uczestniczy w danej transakcji;

(iii) nabywca jest podatnikiem VAT, w tym takze podatnikiem niezarejestrowanym na
potrzeby VAT (np. podatnikiem VAT zwolnionym podmiotowo) i czy postuguje sie
krajowym NIP dla celéow danej transakcji;

(iv) nabywca jest osobg prawng niebedagcg podatnikiem VAT niezarejestrowang na
potrzeby podatku i czy postuguje sie krajowym NIP dla celéw danej transakg;ji.

3. Weryfikacja statusu kontrahenta (nabywcy) dla celéw VAT moze nastapi¢ takze poprzez
ztozenie przez kontrahenta (nabywce) oswiadczenia o statusie dla celow VAT w ramach
danej transakgji, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 4 do Procedury.

4. W sytuacji powziecia watpliwosci co do statusu nabywcy dla celdow VAT nalezy przed
dokonaniem transakcji sprzedazy skontaktowac sie z danym kontrahentem (nabywca)
pisemnie np. za posrednictwem wiadomosci e-mail w celu ustalenia przedmiotowego
statusu. W przypadku niemozliwosci nawigzania kontaktu z nabywca lub jednoznacznego
ustalenia jego statusu dla celdw VAT nalezy pisemnie za posrednictwem wiadomosci e-
mail skontaktowa¢ sie z Koordynatorem KSeF w celu podjecia decyzji w zakresie dalszego
dziatania.

5. W przypadku Faktury ustrukturyzowanej wystawianej przez Jednostke, osoba
wystawiajgca przedmiotowa fakture jest zobowigzana do wypetnienia we Wzorcu Faktury
ustrukturyzowanej (Strukturze logicznej FA):

Podmiot1 (Sprzedawca) Podmiot3 (Podmiot inny)
Nazwa: Gmina Miejska Hajnéwka Nazwa: (nazwa Jednostki bedacej
NIP: 6030006341 wystawcag Faktury ustrukturyzowanej)
Adres sprzedawcy: ul. Aleksego Zina 1 NIP: NIP Jednostki
17-200 Hajnéwka Adres: Adres Jednostki
Rola: JST-wystawca ,,7”

6. Osoba wystawiajgca Fakture ustrukturyzowang jest zobowigzana przesta¢ wystawionag
fakture do KSeF w dniu jej wystawienia, z wyjatkiem sytuacji o ktérych mowa w § 6
Procedury (Tryby offline).

7. Osoba wystawiajgca Fakture ustrukturyzowang po jej wystawieniu i przestaniu do KSeF
jest zobowigzana do weryfikacji skutecznosci jej przestania do KSeF poprzez sprawdzenie,
czy Fakturze ustrukturyzowanej zostat nadany numer KSeF oraz zostato wygenerowane
przez system Urzedowe Poswiadczenie Odbioru (UPO).

8. W stosunku do dokumentéw ksiegowych nieobstugiwanych przez KSeF (np. noty
ksiegowe), lub w stosunku do ktérych nie zachodzi obowigzek ich wystawienia w KSeF
(faktura na rzecz osoby fizycznej nieprowadzacej dziatalnosci gospodarczej) i Gmina
podjeta decyzje o ich niewystawianiu w KSeF, osoba wystawiajgca dokument
ksiegowy/fakture jest odpowiedzialna za wystawienie go w formie elektronicznej lub
papierowej, a nastepnie przekazanie go na rzecz nabywcy towardéw lub ustug w sposéb z
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nim uzgodniony zgodnie z przyjetymi zasadami dotyczgcymi wystawiania i obiegu faktur
oraz innych dokumentéw ksiegowych w Jednostce.

§4

Odbior faktur ustrukturyzowanych

1. Gmina (w tym Jednostki) jest zobowigzana odbierac Faktury ustrukturyzowane za pomoca
KSeF od dnia 1 lutego 2026 .

2. Osoby odpowiedzialne w Jednostce oraz w ramach Gminy do odbioru faktur zakupowych
sg zobowigzane do systematycznego, co najmniej jeden raz w kazdym dniu roboczym,
weryfikowania systemu KSeF, w szczegdlnosci zwracajgc uwage na otrzymane Faktury
ustrukturyzowane w KSeF, a nastepnie dalszego postgpowania zgodnie z procedurg
obiegu dokumentéw obowigzujaca w danej Jednostce.

3. W stosunku do Faktur ustrukturyzowanych zakupowych, ktore zawieraja wskazany
wytgcznie NIP Gminy bez wskazania NIP Jednostki za ich odbiér odpowiedzialne sg osoby
posiadajgce uprawnienia nadane przez Administratorow Systemu KSeF do dostepu do
wszystkich Faktur ustrukturyzowanych zakupowych w ramach wtasciwosci podatnika-
Gminy. Osoby te zobowigzane sg do systematycznego, co najmniej jeden raz w kazdym
dniu roboczym, weryfikowania systemu KSeF, w szczegdlnosci zwracajac uwage na
otrzymane faktury ustrukturyzowane w KSeF, a nastepnie dalszego postepowania zgodnie
z niniejszg Procedurg oraz procedurag obiegu dokumentéw Jednostki.

4. Od dnia 1 lutego 2026 r. Gmina za prawidtowo wystawiong na jej rzecz fakture uwaza
Fakture ustrukturyzowana, jezeli sprzedawca miat obowigzek wystawi¢ Fakture
ustrukturyzowang na rzecz Gminy, zgodnie z przepisami Ustawy o VAT.

5. Osoby odpowiedzialne w Jednostce do odbioru faktur zakupowych sg zobowigzane do
systematycznego weryfikowania wptywu faktur zakupowych dostarczonych do Jednostki
w sposob inny niz za posrednictwem KSeF (np. w formie papierowej lub pdf).

6. Osoba odbierajgca fakture zakupowa, ktéra wptyneta do Gminy lub Jednostki poza KSeF
(np. w formie papierowej pocztg lub w formie pdf na adres e-mail) jest zobowigzana
zachowaé szczegblng ostroznos¢ w celu unikniecia ryzyka zaksiegowania/ujecia w
rozliczeniach VAT/optacenia przedmiotowej faktury podwdjnie, a w konsekwencji osoba ta
jest zobowigzana do weryfikacji czy przedmiotowa faktura nie zostata dostarczona do
Gminy/Jednostki takze za posrednictwem KSeF.

7. Osoby odpowiedzialne w Jednostce do odbioru faktur zakupowych sg zobowigzane takze
do systematycznego weryfikowania wptywu innych dokumentéw (np. faktur pro forma,
zatgcznikdw, not ksiggowych) nieobstugiwanych w KSeF dostarczonych do Gminy lub
Jednostki w sposéb inny niz za posrednictwem KSeF.

8. W stosunku do faktur zakupowych, o ktérych mowa w § 4 ust. 5 Procedury, oraz innych
dokumentéw nieobstugiwanych w KSeF o ktérych mowa w § 4 ust. 7 Procedury stosuje sie
dotychczasowe zasady ich obiegu oraz weryfikacji.

9. W przypadku ustalenia przez osobe odbierajgca fakture zakupows, ktéra wptyneta do
Gminy lub Jednostki poza KSeF, ze przedmiotowa faktura zostata lub zostanie dostarczona
do Gminy/Jednostki takze za posrednictwem KSeF, nalezy:

a) na fakturze, ktéra wptyneta poza KSeF (w wersji papierowej lub elektronicznej) dokonaé
odpowiedniej adnotacji zawierajgcej informacje o odbiorze przedmiotowej faktury poza
KSeF a takze informaciji, iz tozsama faktura wptyneta/ma wptynaé do Gminy/Jednostki w
KSeF;

Strona 8z24

Id: E1ID04E9B-8FDC-40CA-9215-F28507435163. Podpisany Strona 8



b) nada¢ bieg zgodnie z procedurg obiegu dokumentéw wizualizacji Faktury
ustrukturyzowanej odebranej w KSeF dotaczajgc do niej takze tozsamag fakture, ktéra
wptyneta do Gminy/Jednostki poza KSeF.

10. W sytuacji dostrzezenia rozbieznosci pomiedzy Faktura ustrukturyzowang otrzymana
przez Gmine lub Jednostke w KSeF a wizualizacja przedmiotowej Faktury
ustrukturyzowanej otrzymanej przez Gmine/Jednostke poza KSeF (w wersji papierowej lub
pliku pdf) nalezy niezwtocznie powiadomi¢ pisemnie za posrednictwem wiadomosci e-
mail o zaistniatej sytuacji Koordynatora KSeF, ktéry podejmuje decyzje w zakresie
ustalenia dalszych krokéw postepowania.

11. W przypadku wptywu do Gminy lub Jednostki faktury poza KSeF (np. w postaci papierowej
lub elektronicznej) osoba dokonujgca weryfikacji merytorycznej ma obowigzek poczyni¢
kroki w celu ustalenia, czy sprzedawca wystawiajacy przedmiotowg fakture nie miat
obowigzku wystawi¢ jej w formie Faktury ustrukturyzowanej przy uzyciu KSeF zgodnie z
przepisami Ustawy o VAT.

12. W przypadku ustalenia przez osobe dokonujacg weryfikacji merytorycznej faktury, ze
faktura powinna zosta¢ wystawiona przez sprzedawce w postaci Faktury
ustrukturyzowanej przy uzyciu KSeF, osoba ta zobowigzana jest skontaktowac sie w formie
pisemnej (np. e-mail) ze sprzedawca w celu prawidtowego wystawienia przez niego
Faktury ustrukturyzowanej przy uzyciu KSeF. W sytuacji gdy mimo podjetych dziatan
sprzedaweca nie przesle faktury do KSeF w wyznaczonym mu terminie, nalezy niezwtocznie
zawiadomic¢ o zaistniatej sytuacji Koorydnatora KSeF pisemnie w drodze wiadomosci e-
mail. W takiej sytuacji Skarbnik wraz z Koordynatorem KSeF oraz Kierownikiem Jednostki,
ktérej dotyczy faktura zakupowa podejmuja decyzje co do dalszego postepowania w
zakresie przedmiotowej faktury, w tym takze co do ewentualnego skorzystania przez
Gmine z prawa do odliczenia VAT naliczonego.

13. Osoba odbierajgca fakture ustrukturyzowang zakupowg w Jednostce jest zobowigzana do
kazdorazowej weryfikacji poprawnosci wypetnienia Wzorca Faktury ustrukturyzowanej
przez sprzedawce, zwracajgc szczegdlng uwage na poprawnos¢ wypetnienia sekcji
Podmiot2 oraz sekcji Podmiot3 (podmiot inny). Faktury ustrukturyzowane wystawiane
przez sprzedawce na rzecz Gminy powinny by¢ wystawiane w nastepujacy sposob:

Podmiot2 (Nabywca) Podmiot3 (Podmiot inny)
Nazwa: Gmina Miejska Hajnéwka Nazwa: (nazwa Jednostki bedacej
NIP: 6030006341 odbiorcg Faktury ustrukturyzowanej)
Adres nabywcy: ul. Aleksego Zina 1 NIP: NIP Jednostki
17-200 Hajnéwka Adres: Adres Jednostki
Rola: JST-odbiorca ,,8”

14. W przypadku btednego wypetnienia przez sprzedawce danych w sekcji
»Podmiot3”/”Podmiot inny” osoba odpowiedzialna za odbieranie  Faktur
ustrukturyzowanych w danej Jednostce jest zobowigzana do niezwtocznego, nie pdzniegj
niz kolejnego dnia roboczego od dnia otrzymania Faktury ustrukturyzowanej,
skontaktowania sie ze sprzedawcg w formie pisemnej (np. e-mail) w celu wystawienia
faktury (ustrukturyzowanej) korygujacej. Jednoczesnie w takim przypadku osoba
odpowiedzialna za odbieranie Faktur ustrukturyzowanych w danej Jednostce jest
obowigzana réwniez podja¢ niezbedne czynnosci, aby ustali¢ adresata Faktury
ustrukturyzowanej w ramach Gminy tj. wtasciwej Jednostki lub wtasciwej Komorki
organizacyjnej, ktérej dotyczy przedmiotowa faktura ustrukturyzowana zakupowa i
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przesta¢ do tej Jednostki / Komorki organizacyjnej wizualizacje otrzymanej Faktury

ustrukturyzowanej wraz z wiadomoscig e-mail przestang do sprzedawcy z prosbg o

wystawienie faktury (ustrukturyzowanej) korygujace;.

15. Jezeli w sytuacji o ktorej mowa w ust. 14, nastgpi odmowa sprzedawcy wystawienia
Faktury (ustrukturyzowanej) korygujgcej, brak odpowiedzi ze strony sprzedawcy na
wiadomos¢ e-mail w terminie 4 dni od dnia wystania wiadomosci e-mail lub brak
mozliwosci nawigzania kontaktu ze sprzedawca - osoba, ktéra odebrata fakture
ustrukturyzowang w Jednostce z btednie okreslong sekcja ,,Podmiot3” jest zobowigzana
poinformowac o tym fakcie ustalonego wtasciwego adresata Faktury ustrukturyzowanej
w ramach Gminy tj. wtasciwg Jednostke lub wtasciwg Komodrke organizacyjnag, ktérej
dotyczy przedmiotowa Faktura ustrukturyzowana. Kierownik Jednostki / Kierownik
komorki organizacyjnej we wspotpracy z Koordynatorem KSEF podejmuja w tym zakresie
dalsze niezbedne kroki.

16. W przypadku braku wypetnienia przez sprzedawce danych w sekcji ,,Podmiot3”/”Podmiot
inny” osoba odpowiedzialna za odbieranie Faktur ustrukturyzowanych w ramach Gminy
jest zobowigzana do niezwtocznego podjecia niezbednych czynnosci w celu ustalenia
adresata Faktury ustrukturyzowanej w ramach Gminy tj. wtasciwej Jednostki lub
wtasciwej Komorki  organizacyjnej, ktérej dotyczy przedmiotowa  Faktura
ustrukturyzowana zakupowa i przestania do tej Jednostki/Komorki organizacyjnej
wizualizacji otrzymanej Faktury ustrukturyzowane;.

17. Osoba odpowiedzialna za weryfikacje merytoryczng Faktury ustrukturyzowanej we
wtasciwej Jednostce lub Komodrce organizacyjnej, w przypadku braku wypetnienia sekcji
»Podmiot3”/”Podmiot inny” Faktury ustrukturyzowanej, o ktérym mowa w ust. 16, jest
zobowigzana do skontaktowania sie ze sprzedawcag w formie pisemnej (np. e-mail) w celu
wystawienia Faktury (ustrukturyzowanej) korygujacej. W sytuacji braku mozliwosci
nawigzania kontaktu ze sprzedawca lub odmowy wystawienia  Faktury
(ustrukturyzowanej) korygujacej przez sprzedawce, nalezy skontaktowac sie pisemnie z
Kierownikiem Jednostki oraz Koordynatorem KSeF w celu podjecia decyzji co do dalszego
postepowania.

18. Od dnia 1 stycznia 2027 r. osoby dokonujgce ptatnosci za faktury zakupowe sag
zobowigzane do podawania Numeru KSeF lub Identyfikatora zbiorczego w przelewach za
Faktury ustrukturyzowane zgodnie z Przepisami KSeF.

19. Osoba odpowiedzialna za weryfikacje merytoryczng faktury ustrukturyzowanej w danej
Jednostce, w przypadku stwierdzenia przypuszczenia, ze Faktura ustrukturyzowana
zostata wystawiona przez podmiot nieistniejgcy lub nie dokumentuje ona rzeczywistej
transakcji dokonanej przez Gming, jest zobowigzana:

a) podjac¢ probe nawigzania kontaktu telefonicznego lub mailowego ze sprzedawcg w
celu wyjasnienia sprawy i wystawienia stosownej Faktury (ustrukturyzowanej)
korygujacej;

b) w przypadku nieudanej préby nawigzania kontaktu/ wyjasnienia sprawy oznaczy¢
Fakture ustrukturyzowang, jako ,,scam”;

c) po oznaczeniu Faktury ustrukturyzowanej jako ,scam” poinformowac o niniejszym
pisemnie za posrednictwem wiadomosci e-mail Kierownika Jednostki.

Strona 10z 24

Id: EID04E9B-8FDC-40CA-9215-F28507435163. Podpisany Strona 10



85

Zatgczniki

1. W sytuacji koniecznosci wystawiania przez Jednostke faktur ustrukturyzowanych
dokumentujgcych czynnosci o ztozonym zakresie danych w odniesieniu do ceny
jednostkowej, miary i ilosci Kierownik Jednostki zwraca sie do Koordynatora KSeF z
informacjg o koniecznosci ztozenia zgtoszenia o zamiarze wystawiania i przesytania do
KSeF Faktur ustrukturyzowanych z zatgcznikiem. Kierownik Jednostki jest zobligowany
zgtosi¢ powyzszg konieczno$é pisemnie za posrednictwem wiadomosci e-mail do
Koordynatora KSeF w ciggu 3 dni roboczych od zaistnienia takiej koniecznosci.

2. Koordynator KSeF po weryfikacji zgtoszenia w zakresie koniecznosci wystawiania i
przesytania do KSeF Faktur ustrukturyzowanych z zatgcznikiem powiadamia w terminie 2
dni roboczych Burmistrza Gminy o potrzebie ztozenia zgtoszenia o zamiarze wystawiania i
przesytania do KSeF Faktur ustrukturyzowanych z zatgcznikiem.

3. W zwigzku z powiadomieniem, o ktorym mowa w ust. 2 Procedury, Burmistrz w ciggu 3 dni
roboczych od otrzymania informacji o koniecznosci wystawiania i przesytania do KSeF
Faktur ustrukturyzowanych z zatgcznikiem sktada w e-Urzedzie Skarbowym zgtoszenie o
zamiarze wystawiania i przesytania do KSeF faktur ustrukturyzowanych z zatgcznikiem
przez Gmine.

4. Faktury ustrukturyzowane z zatgcznikiem mogg by¢ wystawiane tylko zgodnie z zasadami
okreslonymi w art. 106gba ust. 1 Ustawy o VAT.

5. Osoba wystawiajgca fakture ustrukturyzowang, do ktérej nalezy dotgczy¢ innego rodzaju
Zatacznik nizwskazany w 8 5 ust. 1 Procedury (tj. Zatgcznik nieobstugiwany przez KSeF np.
aneks do umowy lub protokdét wykonania prac), jest zobowigzana do zapewnienia jego
dostarczenia w postaci elektronicznej lub papierowej w sposéb uzgodniony z nabywca
towaréw lub ustug.

6. Wptyw Zatagcznika do faktury ustrukturyzowanej w postaci innej niz o ktérej mowa w § 5
ust. 1 Procedury (tj. Zatacznika nieobstugiwanego przez KSeF np. protokotu odbioru prac)
nalezy przekaza¢ do osoby odpowiedzialnej za odbieranie Faktur ustrukturyzowanych w
KSeF w ramach Jednostki w celu jego przyporzadkowania do faktury ustrukturyzowanej,
ktérej dotyczy.

7. W przypadku wptywu Zatgcznika do faktury ustrukturyzowanej w postaci papierowej lub
elektronicznej (zatacznika nieobstugiwanego przez KSeF) do niewtasciwej Jednostki lub
Komarki organizacyjnej osoba, ktéra odebrata zatacznik jest zobowigzana niezwtocznie,
nie poézniej niz nastepnego dnia roboczego, przekazaé¢ go do wtasciwej Jednostki lub
wtasciwej Komaorki organizacyjnej, ktérej dotyczy zatgcznik.

8§6

Tryby offline

1. Gmina (w tym Jednostki) korzystajg z Trybu offline24 w przypadku braku Internetu lub
innych przeszkdd technicznych dotyczgcych funkcjonowania KSeF wystepujacych po
stronie Gminy lub Jednostki.

2. W przypadku wystapienia awarii, o ktérej mowa w ust.1 (Tryb offline24) i zidentyfikowania
przez osobe wystawiajgcg Fakture ustrukturyzowanag ryzyka, ze problemy techniczne
dotyczace funkcjonowania KSeF nie zakoricza sie w kolejnym dniu roboczym od dnia
wystgpienia awarii, osoba wystawiajgca Fakture ustrukturyzowana jest zobowigzana do
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poinformowania Koordynatora KSeF o zaistniatych problemach, a takze do podjecia
wszelkich niezbednych krokéw w celu jak najszybszego ich rozwigzania.

3. W przypadku awarii, o ktérej mowa w ust. 1 (Tryb offline24), uniemozliwiajgcej przestanie
faktury do KSeF w nastepnym dniu roboczym po dniu jej wystawienia w programie /
systemie, pracownik wystawiajgcy fakture/faktury wypetnia Karte Awarii, ktéra stanowi
Zatacznik nr 3 do niniejszej Procedury.

4. W sytuacji wystawienia faktury w Trybie offline24 osoba wystawiajgca fakture jest osobg
odpowiedzialng za przestanie faktury do KSeF niezwtocznie nie pézniej niz w nastepnym
dniu roboczym po dniu wystawienia lub ustania probleméw technicznych trwajgcych
dtuzej niz jeden dzien roboczy.

5. W sytuacji wystawienia faktury w Trybie offline — niedostepnos¢ KSeF osoba wystawiajgca
fakture jest osobg odpowiedzialng za przestanie faktury do KSeF nie pdzniej niz w
nastepnym dniu roboczym po dniu zakonczenia okresu trwania niedostepnosci KSeF.

6. W sytuacji wystawienia faktury w Trybie awaryjnym osoba wystawiajaca fakture poza KSeF
jest osobg odpowiedzialng za przestanie faktury do KSeF w terminie 7 dni roboczych od
dnia zakonczenia awarii KSeF.

7. W przypadku nieobecnosci osoby, ktéra wystawita fakture w trybach o ktérych mowa w
ust. 4-6 (Tryby offline), ktéra to nieobecnos¢ uniemozliwia jej przestanie faktury do KSeF
we wtasciwym terminie, osoba ta jest zobowigzana do przekazania najpdzniej w
pierwszym dniu swojej nieobecnosci do godziny 12.00 informacji w formie pisemnej (na
adres e-mail) o koniecznosci przestania faktury do KSeF osobie zastepujacej ja podczas
nieobecnosci, ktéra to osoba posiada uprawnienia do wystawiania Faktur
ustrukturyzowanych w KSeF. Osoba zastepujaca, o ktérej mowa w zdaniu poprzednim,
zobowigzana jest do przestania faktur do KSeF w terminach wskazanych w ust. 4-6.

8. W przypadku wystapienia niedostepnosci KSeF lub awarii KSeF osoba zobowigzana do
przestania Faktury/Faktur ustrukturyzowanych do KSeF jest zobligowana do
systematycznego weryfikowania ogtoszen w BIP MF oraz oprogramowaniu interfejsowym
o koncu niedostepnosci/awarii KSeF.

9. Ustawa o VAT i Rozporzadzenie ws. korzystania z KSeF reguluje sposéb wystawiania i
udostepniania faktur wystawionych w Trybie Offline24, Trybie Offline — niedostepnosé
KSeF oraz Trybie awaryjnym.

10. W przypadku zaistnienia Awarii catkowitej stosuje sie dotychczasowe zasady wystawienia
i odbioru faktur bez uzycia KSeF uregulowane w procedurze centralizujgcej rozliczenia VAT
Jednostek w Gminie oraz procedurze w przedmiocie obiegu dokumentéw w Jednostkach.

§7

Uprawnienia

1. Gmina jest zobowigzana ztozy¢ we wtasciwym terminie zawiadomienie ZAW-FA
wskazujgc osobe uprawniong do korzystania z KSeF tj. Administratora Systemu KSeF.

2. W przypadku zaprzestania petnienia funkcji przez Administratora Systemu KSeF
wskazanego przez Gmine w zawiadomieniu ZAW-FA, Gmina jest zobowigzana
niezwtocznie ztozy¢ zawiadomienie ZAW-FA w zakresie odebrania uprawnien niniejszej
osobie oraz zawiadomienie ZAW-FA w przedmiocie nadania uprawnienn dla nowego
Administratora Systemu KSeF.

3. Do zadan Administratora Systemu KSeF nalezy w szczegélnosci:

a) Nadawanie, zmiana lub odbieranie uprawnien;
b) Nadawanie uprawnien do zarzadzania Jednostkami.
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4. W celu zapewnienia ciggtosci dziatania systemu KSeF Administrator Systemu KSeF,
wskazany w zawiadomieniu ZAW-FA nadaje uprawnienia odpowiednim osobom do
petnienia roli Administratora Systemu KSeF w zakresie wtasciwosci podatnika — Gminy
Miejskiej Hajnowka.

5. Administrator Systemu KSeF nadaje/odbiera uprawnienia do zarzadzania Jednostkami
Kierownikom Jednostek (Administratorzy Systemu KSeF Jednostki), w tym w zakresie
nadawania uprawnien w ramach danej Jednostki.

6. Administratorzy Systemu KSeF Jednostek nadajg/odbierajg uprawnienia w ramach swoje;j
Jednostki osobom fizycznym, zgodnie z wykonywanym przez nich zakresem czynnosci,
do:

a) Wystawiania faktur ustrukturyzowanych, w ktérych Jednostka wystepuje jako
Podmiot3, w tym przypadku jako dodatkowy podmiot niebedacy nabywcag ani
sprzedawca, a Gmina wystepuje jako Podmiot1 (sprzedawca),

b) Dostepu do faktur ustrukturyzowanych, w ktérych Jednostka wystepuje jako
Podmiot3, w tym przypadku jako dodatkowy podmiot niebedacy nabywcag ani
sprzedawca.

7. Administratorzy Systemu KSeF Jednostek mogg nadac¢/odebra¢ uprawnienia w ramach
swojej Jednostki podmiotom (uprawnienie posrednie) w zakresie:

a) Woystawiania faktur ustrukturyzowanych, w ktérych Jednostka wystepuje jako
Podmiot3, w tym przypadku jako dodatkowy podmiot niebedacy nabywcag ani
sprzedawca, a Gmina wystepuje jako Podmiot1 (sprzedawca),

b) Dostepu do faktur ustrukturyzowanych, w ktoérych Jednostka wystepuje jako
Podmiot3, w tym przypadku jako dodatkowy podmiot niebedacy nabywcag ani
sprzedawca.

8. Administrator Systemu KSeF nadaje uprawnienia wyznaczonym osobom w zakresie
dostepu do wszystkich faktur ustrukturyzowanych w ramach wtasciwosci podatnika —
Gminy Miejskiej Hajnowka.

9. W sytuacji, gdy funkcje Koordynatora KSeF petni inna osoba niz Administrator Systemu
KSeF, Administrator Systemu KSeF nadaje stosowne uprawnienia w KSeF w zakresie
wtasciwosci podatnika (Gminy) Koordynatorowi KSeF.

10. W przypadku wystepowania w ramach struktury organizacyjnej Gminy Jednostki,
obstugujacej inne Jednostki stosownie do uregulowan m.in. art. 10a i 10b ustawy o
samorzadzie gminnym (np. w obszarze obstugi finansowo-ksiegowej) tzw. Centrum Ustug
Wspdlnych (CUW)/ Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkét (ZEAS), Administrator
Systemu KSeF Jednostki nadaje uprawnienia kierownikowi/dyrektorowi Jednostki
obstugujacej (np. CUW/ZEAS) do petnienia funkcji Administratora Systemu KSeF
Jednostki. Nastepnie kierownik/dyrektor Jednostki obstugujacej (np. CUW/ZEAS) nadaje
uprawnienia do wystawiania Faktur ustrukturyzowanych lub dostepu do Faktur
ustrukturyzowanych w ramach danej Jednostki na zasadach analogicznych do tych
opisanych w ust. 6.

11. Administratorzy Systemu KSeF oraz Administratorzy Systemu KSeF Jednostek
powiadamiajg pisemnie za posrednictwem wiadomosci e-mail osoby o nadanych,
zmienionych lub odebranych im uprawnieniach w ramach KSeF w terminie 2 dni
roboczych od dokonania danej czynnosci w zakresie uprawnien.

12. Kierownicy Jednostek sg zobowigzani niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 2 dni
roboczych, poinformowac pisemnie (np. na adres e-mail) Administratora Systemu KSeF,
o kazdej zmianie danych oséb uprawnionych do zarzgdzania Jednostka.

13. Administrator Systemu KSeF odbiera nadane uprawnienia Administratorom Systemu
KSeF Jednostek oraz innym Administratorom Systemu KSeF w przypadku zakohczenia
petnienia stosownej funkcji (zajmowania stosownego stanowiska) lub w przypadku
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zaistnienia sytuacji nadzwyczajnej uzasadniajgcej odebranie nadanych uprawnien w
zakresie systemu KSeF. W przypadku zaistnienia sytuacji nadzwyczajnej uzasadniajgcej
odebranie nadanych uprawnien w zakresie systemu KSeF Administratorowi Sytemu KSeF
niezbedne jest przygotowanie i przestanie w tym zakresie do Koordynatora KSEF w formie
pisemnej (e-mail) notatki stuzbowej sporzadzonej przez Administratora Systemu KSeF
dokonujgcego czynnosci odbierania uprawnien, opisujgcej okolicznosci zwigzane z
zaistnieniem sytuacji nadzwyczajnej.

14. Administrator Systemu KSeF Jednostki oraz Administrator Systemu KSeF odbierajg
uprawnienia nadane osobom fizycznym w przypadku rozwigzania stosunku pracy badz
umowy cywilnoprawnej, dtugotrwatej nieobecnosci przekraczajgcej miesiagc (jezeli
zachodzi taka potrzeba), a takze zmiany stanowiska pracy lub zakresu obowigzkéw na
takie, ktére nie wymagajg posiadania danego rodzaju uprawnien w terminie najpéznie;j:

- do dnia zakoriczenia stosunku pracy - w przypadku rozwigzania stosunku pracy,

— do dnia zakonczenia obowigzywania umowy cywilnoprawnej - w przypadku rozwigzania/
wygasniecia umowy cywilnoprawnej,

- do dnia rozpoczynajacego nieobecnosé — w przypadku nieobecnosci przekraczajacej
miesigc,

-do 5 dni roboczych od dnia zmiany zakresu obowigzkéw lub zmiany stanowiska pracy —w
przypadku zmiany zakresu obowigzkéw, wptywajgcych na uprawnienia w zakresie
koszystania z KSeF.

15. Administrator Systemu KSeF Jednostki oraz Administrator Systemu KSeF zmieniajg rodzaj
lub zakres uprawnienia nadanego osobie fizycznej w przypadku wystgpienia okolicznosci
wymagajgcej takiej zmiany.

16. Administrator Systemu KSeF Jednostki oraz Administrator Systemu KSeF odbieraja
uprawnienia nadane w KSeF osobie fizycznej w przypadku zaistnienia sytuaciji
nadzwyczajnej uzasadniajgcej odebranie nadanych uprawnien w zakresie systemu KSeF.
W tym zakresie niezbedne jest przygotowanie i przestanie do Koordynatora KSEF w formie
pisemnej (e-mail) notatki stuzbowej przez odpowiednio Administratora Systemu KSeF
Jednostki lub Administrator Systemu KSeF opisujgcej okolicznosci zwigzane z
zaistnieniem sytuacji nadzwyczajnej, o ktérej mowa w zdaniu poprzednim.

17. Administrator Systemu KSeF oraz Administrator Systemu KSeF Jednostki moze nadaé w
KSeF nabywcy towaréw i ustug uprawnienia w zakresie wystawienia w imieniu i na rzecz
Gminy Faktur ustrukturyzowanych w ramach tzw. samofakturowania, o ktérym mowa w
art. 106d Ustawy o VAT. Koordynator KSeF wyznacza osobe odpowiedzialng za
monitorowanie dziatan nabywcy w KSeF w zakresie wystawiania Faktur
ustrukturyzowanych w imieniu i na rzecz Gminy w ramach procedury samofakturowania.

18. Zatgcznik nr 2 do Procedury przedstawia standardowy model nadawania uprawnien w
Gminie (w tym w Jednostkach).

§8

Uwierzytelnianie i bezpieczenstwo KSeF

1. Kazda osoba korzystajgca z KSeF powinna przestrzegaé zasad bezpiecznego
uwierzytelniania sie, bezpiecznej pracy i zakonczenia pracy w systemie KSeF.

2. W przypadku uwierzytelniania sie w systemie KSeF za posrednictwem Certyfikatu KSeF
typu 1 dana osoba fizyczna zobowigzana jest pobra¢ Certyfikat KSeF typu 1 z
wykorzystaniem swoich danych oraz jest zobowigzana do odnowienia Certyfikatu KSeF
typu 1 przed jego uptywem (2 letniego) terminu waznosci.
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3. Wszystkie osoby, ktdre zostaty powiadomione o przydzielonych im uprawnieniach w KSeF
w zakresie wystawiania faktur ustrukturyzowanych w Gminie/Jednostkach s3g
zobowigzane do wystgpienia w terminie 5 dni roboczych od dnia powziecia wiadomosci o
przydzielonych im uprawnieniach o wydanie Certyfikatu KSeF typu 2.

4. Wszystkie osoby, ktére wystgpity o wydanie Certyfikatu KSeF typu 2 sg zobowigzane do
odnowienia Certyfikatéw KSeF typu 2 przed uptywem ich (2 letniego) terminu waznosci.

5. Kazda osoba korzystajaca z systemu KSeF jest zobowigzana do pisemnego zgtaszania
Koordynatorowi KSeF wszelkich zdarzern majacych wptyw na prawidtowe funkcjonowanie
systemu.

6. W przypadku zaistnienia jakichkolwiek watpliwosci zwigzanych z funkcjonowaniem
systemu KSeF w Gminie nalezy kontaktowa¢ sie pisemnie za posrednictwem wiadomosci
e-mail z Koordynatorem KSeF.

89

Umowy

1. Zobowiagzuje sige Kierownikéw Jednostek do wprowadzenia we wszystkich zawieranych
przez Jednostki, w imieniu i na rzecz Gminy, umowach cywilnoprawnych zapiséw
zobowigzujacych sprzedawcow do wystawiania faktur zgodnie z wtasciwymi przepisami,
w szczegolnosci Przepisami KSeF oraz zobowiagzujacych sprzedawcow do wypetnienia we
Wozorcu Faktury ustrukturyzowanej elementu okreslanego jako Podmiot3 (Podmiot inny 1)
dotyczgcego jednostki podrzednej (Jednostki) nabywcy (Gminy). Faktury
ustrukturyzowane wystawiane przez sprzedawce na Gmine (w tym Jednostki) powinny by¢
wystawiane w nastepujacy sposob:

Nabywca

Nazwa: Gmina Miejska Hajnéwka,
NIP Gminy: 6030006341,
Adres Gminy: ul. Aleksego Zina 1, 17-200 Hajndéwka.

Wybrany status nabywcy: jednostka samorzadu terytorialnego.

Dane identyfikacyjne w ramach elementu faktury ustrukturyzowanej Podmiot3 (Podmiot
inny), zgodnie z zawierang umowa, powinien zawiera¢ w szczegélnosci nastepujace
informacje dotyczace Jednostki:

Nazwa Jednostki: ....ccceeveueervnnnrennnnnes ,
NIP Jednostki: cc.cceuveniiniiiiiiiiiinenns ,
Adres JednostKi: ....ccoevevriiiniiinnnennnnn. ,
Rola: JST - odbiorca ,,8”

2. W zakresie umoéw zawartych w formie pisemnej, ktére to umowy zawierajg zapisy
dotyczace wystawiania faktur na rzecz Gminy, zobowiazuje sie Kierownikéw Jednostek do
zawarcia stosownych aneksdw, aby dostosowaé brzmienie tych uméw do zapiséw
przedmiotowej Procedury, w szczegdlnosci ust. 1.

3. Ponadto zawierane lub aneksowane umowy nalezy opatrze¢ stosownymi zapisami
umownymi przewidujgcymi, iz w przypadku braku wskazania w sekcji Podmiot3 danych
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Jednostki lub w przypadku ich btednego wskazania, Gmina nie ponosi negatywnych
konsekwencji za opdznienie w ptatnosciach.

4. W przypadku braku zawartej umowy przez Gmine lub Jednostke z danym sprzedawcag
kazdy pracownik/wspoétpracownik Gminy lub Jednostki podczas dokonywania zakupéw w
imieniu Jednostki jest zobowigzany do poinformowania sprzedawcy wystawiajgcego
Fakture ustrukturyzowang za posrednictwem KSeF na rzecz Gminy lub Jednostki o
sposobie w jakim nalezy wystawi¢ Fakture ustrukturyzowana na rzecz Gminy lub
Jednostki. Faktury ustrukturyzowane wystawiane przez sprzedawce powinny by¢
wystawiane w analogiczny sposob jak w ust. 1, a wiec:

Nabywca

Nazwa: Gmina Miejska Hajnéwka,
NIP Gminy: 6030006341,
Adres Gminy: ul. Aleksego Zina 1, 17-200 Hajnéwka.

Wybrany status nabywcy: jednostka samorzadu terytorialnego.

Dane identyfikacyjne w ramach elementu faktury ustrukturyzowanej Podmiot3 (Podmiot
inny), powinien zawiera¢ w szczegélnosci nastepujace informacje dotyczace Jednostki:

Nazwa JednostKi: cc.ceeuvenveeeeniinnnnnnnne. ,
NIP Jednostki: cc.ccuieniiniiiiiiiiiiinnns ,
Adres JednostKi: ...c.ceveveieiieniinninnnnn. s
Rola: JST - odbiorca ,,8”

§10

Dodatkowe funkcjonalnosci w ramach KSeF

(wydatki pracownicze, IDWew, sprzedaz realizowana przez podmioty trzecie w imieniu i na rzecz

Gminy)

1. W przypadku zakupéw dokonywanych samodzielnie we wtasnym zakresie przez
pracownika/wspotpracownika Gminy lub Jednostki, ale w imieniu i na rzecz Gminy lub
Jednostki, podczas dokonywania zakupéw pracownik/wspétpracownik Gminy/Jednostki
zobowigzany jest przestrzegac zasad okreslonych w § 9 ust. 4 niniejszej Procedury i podaé
wtasciwe dane do Faktury ustrukturyzowanej zakupowej, a takze podjac¢ niezbedne kroki
w celu uzyskania od sprzedawcy potwierdzenia transakcji albo wizualizacji Faktury
ustrukturyzowanej, ktéra zostata/zostanie przestana do KSeF. W przypadku braku
mozliwosci uzyskania przez pracownika/wspoétpracownika potwierdzenia transakcji lub
wizualizacji Faktury ustrukturyzowanej, a takze w przypadku otrzymania potwierdzenia
transakcji zawierajacego wytacznie ogélne informacje, pracownik/wspétpracownik Gminy
lub Jednostki zobowigzany jest do sporzadzenia oswiadczenia, ktérego wzér stanowi
zatgcznik nr 5 do Procedury, wskazujgcego dane dotyczace dokonanego zakupu
umozlwiajgce jego identyfikacje w KSeF. Dokumenty, o ktérych mowa w zdaniu
poprzednim, nalezy niezwtocznie przekaza¢ do osoby odpowiedzialnej za odbieranie
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faktur zakupowych w Jednostce lub do dziatu ksiegowosci w Jednostce, w celu nadania
im dalszego biegu i rozliczenia przez Gmine/lednostke transakcji z
pracownikiem/wspotpracownikiem Gminy lub Jednostki, ktory ponidst wydatek, a takze w
celu weryfikacji, czy dla danego dokumentu zostata doreczona w KSeF Faktura
ustrukturyzowana.

2. Postanowienia zawarte w ust. 1 stosuje sie odpowiednio takze w stosunku do podmiotéw
dokonujacych zakupow we wtasnym zakresie, ale w imieniu i na rzecz Gminy lub
Jednostek, na podstawie stosownych upowaznien w zwiazku z wykonywaniem przez te
podmioty zadan Gminy lub Jednostek.

3. W przypadku, gdy po ztozeniu przez pracownika/wspotpracownika Gminy/Jednostki lub
inny podmiot, o ktérym mowa w ust. 2 potwierdzenia transakcji/wizualizacji Faktury
ustrukturyzowanej/oswiadczenia, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 5 do Procedury,
Gmina lub Jednostka nie otrzyma Faktury ustrukturyzowanej w KSeF w terminie 45 dni od
dnia dokonania transakcji osoba odpowiedzialna za odbieranie faktur w Jednostce jest
zobowigzana skontaktowac sie pisemnie np. za posrednictwem e-mail z sprzedawca w
celu wyjasnienia, czy i w jakim terminie faktura zostanie przestana do KSeF.

4. W przypadku sprzedazy dokonywanej przez podmioty trzecie w imieniu i na rzecz Gminy
lub Jednostki (np. administratorzy obiektéw samorzgdowych, spétki komunalne), ktéra
powoduje obowigzek wystawiania Faktur ustrukturyzowanych, Gmina/ Jednostka moze:

a) samodzielnie wystawiac¢ Faktury ustrukturyzowane na podstawie przekazanych przez
podmiot trzeci informac;ji o dokonanych transakcjach lub
b) upowazni¢ podmiot trzeci do wystawiania w imieniu Gminy/Jednostki Faktur

ustrukturyzowanych dokumentujgcych dokonang sprzedaz, nadajgc przy tym
stosowne uprawnienia w KSeF na rzecz danego podmiotu trzeciego.

5. Administrator Systemu KSeF, w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci, po uzyskaniu
pisemnej zgody Koordynatora KSeF, moze nadac¢ takze uprawnienia osobie fizycznej do
dostepu do Faktur ustrukturyzowanych lub do wystawiania Faktur ustrukturyzowanych w
powigzaniu z IDWew, przypisanym do osoby(stanowiska) lub wyodrebnionej jednostki
wewnetrznej Gminy innej niz Jednostka. IDWew stanowi wygenerowany w KSeF Gminy
identyfikator wewnetrzny przypisany do wyodrebnionej jednostki wewnetrznej innej niz
Jednostka Gminy (np. wydziat, referat, samodzielne stanowisko, sotectwo).

6. W przypadku dokonywania sprzedazy dotyczacej wyodrebnionej jednostki wewnetrznej
innej niz Jednostka Gminy z przypisanym IDWew, osoba wystawiajgca Fakture
ustrukturyzowang w ramach tej wyodrebnionej jednostki wewnetrznej Gminy innej niz
Jednostka (czyli w przypadku korzystania z IDWew) jest zobowigzana do wskazania we
Wzorcu Faktury ustrukturyzowanej w elemencie ,,Podmiot3” danych dedykowanych tej
jednostce umozliwiajgcych jej identyfikacje m.in. numeru IDWew.

7. W przypadku w ramach Gminy lub Jednostki dokonywania zakupdéw dotyczacych
wyodrebnionej jednostki wewnetrznej (innej niz Jednostka Gminy) z przypisanym
identyfikatorem wewnetrznym (IDWew), osoba dokonujgca zakupu jest odpowiedzialna
za zawarcie stosownych zapiséw w zawieranej z kontrahentem umowie lub w przypadku
zakupoéw realizowanych bez zawartej umowy do przekazania kontrahentowi informacji w
zakresie prawidtowego wystawienia przez kontrahenta Faktury ustrukturyzowanej. W
niniejszym przypadku wymaga sie umieszczenia na Fakturze ustrukturyzowanej
zakupowej danych pozwalajacych na identyfikacje wyodrebnionej jednostki wewnetrzne;j
dokonujacej nabycia towaréw i ustug, poprzez wskazanie we Wzorcu Faktury
ustrukturyzowanej w elemencie ,,Podmiot3” m.in. numeru IDWew wyodrebnionej
jednostki wewnetrznej.
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§11

Przepisy koncowe

1. Procedure nalezy traktowac jako jeden z elementéw polityki rachunkowosci Gminy.

2. Zobowigzuje sie kierownikéw Jednostek do Scistego przestrzegania postanowien
Procedury oraz uwzglednienia jej zapisow w polityce rachunkowosci danej Jednostki.

3. Stosowanie i przestrzeganie Procedury jest obowigzkiem stuzbowym pracownikéw oraz
statych wspotpracownikéw Gminy lub Jednostki, za co ponosza oni odpowiedzialnosé
stuzbowa lub cywilnoprawng wobec Gminy lub Jednostki.

4. Kierownicy Jednostek zobowigzani sa do wuaktualnienia zakreséw obowigzkéw
pracownikow w ciggu 7 dni od daty obowigzywania przedmiotowe] Procedury (jezeli
zachodzi taka koniecznos¢).

5. W sprawach nieuregulowanych w Procedurze, zastosowanie majg Przepisy KSeF orazinne
obowiagzujgce przepisy prawa.

6. Regulacje niniejszej Procedury nie naruszajg zasad postepowania okreslonych w innych
przyjetych przez Gmine i Jednostki procedurach lub regulaminach, jak réwniez zasad
polityki rachunkowosci. W przypadku wystapienia kolizji pomiedzy zapisami niniejszej
Procedury a zasadami postepowania wynikajacymi z innych przyjetych przez Gmine i
Jednostki regulacji, sposéb prawidtowego postepowania nalezy potwierdzi¢ z
Koordynatorem KSeF w formie pisemnej za posrednictwem e-mail.

7. Koordynator KSeF we wspoétpracy ze Skarbnikiem zobowigzani sg do okresowej, co
najmniej raz do roku (nie pdézniej niz do 31 grudnia kazdego roku) weryfikacji Procedury, w
celu dostosowania Procedury do zmieniajgcych sie przepiséw prawa, wyktadni tych
przepisow oraz potrzeb Gminy.

8. Koordynator KSeF na potrzeby m.in. audytu wewnetrznego oraz kontroli zewnetrznych
prowadzi archiwum w formie elektronicznej zwigzane z funkcjonowaniem KSeF w Gminie.
Archiwum obejmuje m.in. otrzymang przez Koordynatora KSeF korespondencje
(wiadomosci email) od pracownikéw Gminy lub Jednostek, otrzymane dokumenty oraz
opis podjetych dziatan w problematycznych sprawach (jezeli dziatania te wymagajg
opisania).

9. Niniejsza Procedura wchodzi w zycie zdniem 01.02.2026 r.
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Zatgcznik nr 1 do Procedury — Wykaz Jednostek

Nazwa Jednostki

NIP Jednostki

Urzad Miasta Hajnowka

543-00-10-446

Szkota Podstawowa nr 1 im. Janusza
Kusocinskiego w Hajnéwce

603-00-09-026

Szkota Podstawowa nr 2 im. Wtadystawa
Jagietty w Hajnowce

543-20-47-459

Szkota Podstawowa nr 3 im. Dr. Kazimierza
Ptaszynskiego w Hajnowce

603-00-09-032

Szkota Podstawowa nr 4 im. Henryka
Sienkiewicza w Hajndéwce

543-20-11-131

Przedszkole nr 1 w Hajnéwce

543-17-72-425

Przedszkole nr 2 w Hajnéwce im. Kubusia
Puchatka

543-17-24-886

Przedszkole nr 3 z oddziatami
integracyjnymi im. Zubra Pompika w
Hajnéwce

543-15-41-447

Przedszkole nr 5 w Hajnéwce

543-17-54-686

Ztobek Samorzadowy w Hajnéwce

603-00-78-441

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej

543-12-53-205

Zaktad Gospodarki
Hajnéwce

Mieszkaniowej w

543-10-02-012

Park Wodny w Hajnéwce

603-00-63-497

Osrodek Sportu i Rekreaciji

543-10-00-987
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Zatacznik nr 2 do Procedury - Schemat nadawania uprawnien
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Zatacznik nr 3 do Procedury — Karta Awarii (Tryb Offline24)

KARTA AWARII

Miejscowosé, data

Opis awarii:

Numery faktury wraz z ich datami wystawienia wystawione w Trybie Offline24 w czasie trwania
awarii:

Data przestania faktur o KSEF: ...... oo et eerae e st e e et se e e s eeaannees
Os0ba WystawiajaCa faKTUrNY:......ciivuiieie et e e e e e e e e e rae e e aae e e e aanaenaes yeveeeerieennnnns

(imie i nazwisko/ stanowisko/ komdrka organizacyjna/Jednostka)

(podpis osoby wypetniajacej)
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Zatacznik nr 4 do Procedury — Wzor oswiadczenia kontrahenta (nabywcy) dla celow VAT

Miejscowosc, data

OSWIADCZENIE NABYWCY O STATUSIE DLA CELOW VAT

DZiatajgC W IMHENIU eeueeii i ettt e et e et eree e ean e e naeeenes (nazwa, adres
siedziby, numer NIP) jako osoba uprawniona o$swiadczam, ze wystepuje/nie wystepuje w ramach
transakcji zawieranej z Gming Miejska Hajnowka, ktérej przedmiotem  jest
(okreslenie przedmiotu transakcji), w charakterze podatnika VAT czynnego/zwolnionego i
podmiotu prowadzgcego dziatalnos¢ gospodarcza.

Podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie
upowaznionej do reprezentowania kontrahenta
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Zatacznik nr 5 do Procedury — Wzoér oswiadczenia osoby dokonujacej zakupu w imieniu i na rzecz
Gminy

Miejscowosc, data

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze dokonatem/dokonatam W dNiU........c.ceeeveiieiiniicienneeneeneeene. zakupu w
imieniu i na rzecz Gminy Miejskiej Hajnéwka dla ktérej zostata/zostanie wystawiona Faktura
ustrukturyzowana w KSeF, zawierajgca nastepujace dane:

Czytelny podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie
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Zatacznik nr 6 do Procedury - Wzoér oswiadczenia w zakresie zapoznania sie z Procedurg KSeF

Miejscowosé, data

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisana/podpisany niniejszym oswiadczam, ze:

1. Zapoznatam/em sie z pisemng wersjg procedury w zakresie Krajowego Systemu e-Faktur
(dalej: ,,Procedura KSeF”) okreslajgca zasady realizacji przez Gmine Miejska Hajnéwka i
jej Jednostki obowigzkéw wynikajacych z przepiséw wprowadzonych/zmienionych w
ustawie z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz. U. 22025 r. poz. 775 ze
zm.) na podstawie ustawy z dnia 29 pazdziernika 2021 r. o zmianie ustawy o podatku od
towardw i ustug oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. 22021 r. poz. 2076), ustawy z dnia 16
czerwca 2023 r. o zmianie ustawy o podatku od towardéw i ustug oraz niektérych innych
ustaw (Dz. U. z 2023 r. poz. 1598), ustawy z dnia 5 sierpnia 2025 r. 0 zmianie ustawy o
podatku od towardw i ustug oraz ustawy o zmianie ustawy o podatku od towaréw i ustug
oraz niektoérych innych ustaw (Dz. U. z 2025 poz. 1203), a takze obowigzkéw wynikajacych
z pozostatych Przepiséw KSeF w tym Rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarkiz 12
grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. z 2025 r. poz.
1815).

2. Zobowigzuje sie do wypetniania obowigzkdéw i zadan okreslonych w Procedurze KSeF oraz
Przepisach KSeF.
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