ZARZADZENIE NR 142/2026
Woéjta Gminy Wierzbno
z dnia 30 stycznia 2026 r.

w sprawie procedury wdrozenia i funkcjonowania Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)
w Gminie Wierzbno.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
22025 r. poz. 1153), art. 106nb ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug
(tj. Dz. U. z 2025 r. poz. 775 z pézn. zm.), w zwigzku z rozporzadzeniem Ministra Finanséw
z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e- Faktur (Dz. U.
z2021r., poz. 2481 z pdzn. zm.), zarzagdza si¢, co nastepuje:

§1

1. Wprowadza si¢ do stosowania procedury wdrozenia i funkcjonowania Krajowego
Systemu e-Faktur (KSeF) w Urzgdzie Gminy Wierzbno i jednostkach organizacyjnych
Gminy Wierzbno.

2. Procedury, o ktérych mowa w ust. 1, stanowig Zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Wierzbno i jednostek
organizacyjnych Gminy Wierzbno, ktérzy biorg udziat w procesie wystawiania, przyjmowania
1 obiegu dokumentéw ksiegowych do zapoznania si¢ z Procedurami oraz ich bezwzglednego
stosowania.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Wierzbno i Kierownikom
jednostek organizacyjnych.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 142/2026
Wéjta Gminy Wierzbno
z dnia 30 stycznia 2026 r.

Procedury wdrozenia i funkcjonowania Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)
w Urzedzie Gminy Wierzbno i jednostkach organizacyjnych Gminy.

1. Postanowienia ogdlne

1. Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Wierzbno;

Jednostkach — nalezy przez to rozumieé¢ funkcjonujace w Gminie jednostki
organizacyjne;

Osobach uprawnionych — nalezy przez to rozumieé¢ pracownikéw Gminy oraz
Jednostek, ktorym zostaly nadane uprawnienia do korzystania z KSeF;

ustawie o VAT — nalezy przez to rozumie¢ ustaweg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towaréw i ustug (Dz.U. z 2025 r., poz. 775 ze zm.),

KSeF — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy System e-Faktur, o ktorym mowa
w art. 106nd ustawy o VAT;

Szef KAS — nalezy przez to rozumie¢ Szefa Krajowej Administracji Skarbowej;
fakturze ustrukturyzowanej lub e-fakturze — nalezy przez to rozumie¢ fakture
wystawiong przy uzyciu KSeF wraz z przydzielonym numerem identyfikujgcym
te fakture w tym systemie.

2. KSeF jest systemem teleinformatycznym, prowadzonym przez Szefa KAS, stuzacym do :

1)

2)
3)

nadawania, zmiany lub odbierania uprawnien do korzystania z Krajowego Systemu
e — faktur;

wystawiania, dostepie, otrzymywania i przechowywania faktur ustrukturyzowanych;
oznaczania faktur ustrukturyzowanych numerem identyfikujacym przydzielonym
w Krajowym Systemie e- Faktur.

2. Nadawanie i odbieranie uprawnien w KSeF

.

Uprawnienia do korzystania z KSeF w imieniu Gminy Wierzbno pierwotnie zostaly
nadane Wojtowi Gminy Wierzbno, w drodze zlozonego zawiadomienia ZAW-FA
do Urzgdu Skarbowego.

Wéjt wyznacza Skarbnika Gminy jako Administratora KSeF, odpowiedzialnego
za nadawanie, modyfikowanie i odbieranie uprawnien pracownikom Urzedu
1 jednostkom organizacyjnym bezposrednio w systemie KSeF.

. Skarbnik wyznacza administratorow poszczegdlnych jednostek. Administrator

jednostki nadaje lub odbiera uprawnienia pracownikom danej jednostki.
Skarbnik nadaje i odbiera uprawnienia wybranym pracownikom Urzedu Gminy
w KSeF.



3. Odbieranie faktur z KSeF (Zakupy)

1.

2

Faktury kosztowe odbierane sa z KSeF systematycznie przez wyznaczonych
1 upowaznionych pracownikéw.

Pobrane faktury ustrukturyzowane (w postaci plikéw XML i wizualizacji do formatu
PDF) przekazane sa odpowiednim osobom w jednostkach organizacyjnych
do weryfikacji, opisania, zaksi¢gowania i oplacenia oraz archiwizacji — zgodnie
Z przyjetymi zasadami.

Datg wplywu faktury, wiazaca dla terminu platnosci i ujecia w ewidencji, jest data
przydzielenia dokumentowi numeru identyfikujgcego w KSeF.

W przypadku otrzymania przez Gming lub przez jej jednostke organizacyjng e- faktury,
kiéra zostala wystawiona przez sprzedawce, z ktérym ani Gmina, ani jednostka
organizacyjna nie dokonywata transakcji, powinna zosta¢ oznaczona w systemie jako
tzw. faktura scamowa, zgodnie z funkcjonalnoscig przewidziang przez KSEF.

4. Wystawianie faktur w KSeF (Sprzedaz)

1. Pracownicy merytoryczni odpowiedzialni za fakturowanie przygotowuja projekty
faktur w uzywanym systemie finansowo-ksiegowym.

2. Po weryfikacji danych faktura jest wysytana drogg elektroniczng do KSeF.

3. Za date wystawienia faktury ustrukturyzowanej uznaje sie date przeslania jej do KSeF,
pod warunkiem prawidlowego przetworzenia, nadania numeru KSeF.

4. W przypadku odrzucenia dokumentu przez system KSeF, wystawiajagcy ma obowigzek
niezwlocznie usuna¢ btedy i ponownie wygenerowaé oraz przestaé fakture.

5. Procedury awaryjne

1. W przypadku awarii po stronie KSeF (komunikat w BIP Ministerstwa Finansow)
lub braku dostgpnosci systemu po stronie Gminy, stosuje sie ustawowe procedury
awaryjne, w tym wystawianie faktur w trybie offline (wedlug ustrukturyzowanego
wzorca, poza systemem KSeF).

2. Faktury wystawione w trybie awaryjnym przekazywane sg nabywcy w sposoéb z nim

uzgodniony (np. e-mail, papierowo) z kodem weryfikacyjnym QR, a nastepnie
przesytane do KSeF najpézniej w ciggu 7 dni roboczych od dnia zakonczenia awarii
(w zaleznosci od rodzaju awarii).

6. Postanowienia koncowe

1.

Faktury ustrukturyzowane traktowane sa jako dokumenty ksiegowe i podlegaja
archiwizacji elektronicznej w KSeF przez okres 10 lat od kofica roku, w ktérym zostaly
wystawione.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie maja
powszechnie obowigzujace przepisy prawa, w szczegdlnosci ustawa o podatku
od towaréw i ustug oraz instrukcja obiegu dowodow ksiegowych obowiazujaca
w Urzedzie Gminy Wierzbno i jednostkach organizacyjnych.

VAL,

Wasowski






