ZARZADZENIE NR 297/2026
BURMISTRZA MIASTA I GMINY LASIN

z dnia 30 stycznia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Procedury obshugi faktur ustrukturyzowanych w Krajowym Systemie e-
Faktur (KSeF)” w Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy

Na podstawie podstawie art. 33 ust. 113 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
7 2025t., poz. 1153 z pézn. zm.) oraz art. 106na-106ne ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towarow
i ustug (Dz. U. z 2025r. poz. 775 z pézn. zm) zarzadzam, co nastgpuje:

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania ,,Procedur¢ obstugi faktur ustrukturyzowanych w Krajowym Systemie
e-Faktur”, zwang dalej ,,Procedurg”.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1. KSeF- rozumie si¢ przez to Krajowy System e-Faktur.

2. Fakturze ustrukturyzowanej- rozumie si¢ przez to fakture¢ wystawiong przy uzyciu KSeF wraz
z przydzielonym numerem identyfikujacym te fakture w systemie KSeF.

3. Urzedzie- rozumie si¢ przez to Urzad Miasta i Gminy w Lasinie.

4. Jednostce- rozumie si¢ przez to gminne jednostki organizacyjne objete centralizacjg rozliczen podatku
VAT w Gminie Lasin.

5. Administratorze KSeF- rozumie si¢ przez to osob¢ wyznaczong Zarzadzeniem nr 262/2025 Burmistrza
Miasta i Gminy kLasin zdnia 15 grudnia 2025r. w sprawie powotania Administratorow Systemu KSeF
(Krajowy System e-Faktur) oraz zasad nadawania uprawnien dla uzytkownikéw systemu KSeF w Gminie
Lasin.

Rozdzial 2.
Wystawianie Faktur ustrukturyzowanych (Sprzedaz)

§3.1.0d dnia 1 kwietnia 2026 roku faktury sprzedazowe dokumentujace czynnosci opodatkowane
podatkiem VAT, wykonywane przez Urzad oraz Jednostki na rzecz podmiotow prowadzacych dziatalno$¢
gospodarcza (B2B) oraz organow administracji publicznej (B2G), musza by¢ wystawiane w formie faktur
ustrukturyzowanych przy uzyciu KSeF.

2. Za date wystawienia faktury ustrukturyzowanej uznaje si¢ datg jej przestania do KSeF.

3. Faktura uzyskuje status dokumentu prawnego w momencie przydzielenia jej numeru identyfikacyjnego
KSeF (numer referencyjny).

4. Pracownik merytoryczny wystawiajacy faktur¢ ma obowiazek zweryfikowaé, czy faktura otrzymata
numer KSeF oraz Urzedowe Poswiadczenie Odbioru (UPO).

Rozdzial 3.
Odbieranie i obieg Faktur ustrukturyzowanych (Zakupy)

§4.1.0d dnia 1 lutego 2026 roku faktury zakupowe wystawione na Gming Miasto i Gmin¢ Lasin
(Nabywca) i jej Jednostki (Odbiorca) sg pobierane z systemu KSeF automatycznie za posrednictwem Systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD) lub bezposrednio z KSeF przez upowaznionych
pracownikdéw poprzez Aplikacje Podatnika KSeF.

2. Data przydzielenia numeru KSeF jest uznawana za datg otrzymania faktury przez Gming/Jednostke, co
jest wiazace dla termindw ptatnosci oraz termindéw odliczenia podatku VAT.

3. Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do biezacego monitorowania wptywu faktur w KSeF.

4. Po pobraniu faktury ustrukturyzowanej (plik XML), podlega ona weryfikacji merytorycznej
i formalno- rachunkowej zgodnie z instrukcja obiegu dokumentow obowiazujaca
w Urzedzie/Jednostce.
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5. Opis merytoryczny faktury, dekretacja oraz zatwierdzenie odbywa si¢ w formie papierowej po wydruku
wizualizacji faktury i w formie elektronicznej za pomoca systemu EZD w Urzedzie oraz w formie
papierowej po wydruku wizualizacji faktury w Jednostkach . Zabrania si¢ ingerencji w strukture pliku XML
pobranego z KSeF.

Rozdzial 4.
Uwierzytelnianie i bezpieczenstwo

§ 5. 1. Dostep do KSeF odbywa sie wylacznie przy uzyciu metod uwierzytelniania okreslonych
w przepisach prawa (m.in. Podpis Kwalifikowany, Piecz¢¢ Kwalifikowana, Profil Zaufany) lub poprzez
certyfikat lub token autoryzacyjny wygenerowany przez Administratora KSeF lub uzytkownika systemu KSeF.

2. Certyfikat lub token autoryzacyjny jest przypisany do konkretnego systemu informatycznego lub
uzytkownika. Zabrania si¢ udostepniania certyfikatow i tokendw osobom nieuprawnionym.

3. Kazdy uzytkownik systemu KSeF zobowigzany jest do wylogowania si¢ z systemu po zakonczeniu pracy
oraz ochrony danych dostepowych przed dostepem osob trzecich.

Rozdzial 5.
Postepowanie w przypadku awarii

§ 6. 1. W przypadku niedostepnosci systemu KSeF (np. brak dostepu do Internetu w Urzedzie, awaria
lokalna systeméw komputerowych), pracownik wystawia fakture w trybie Offline (poza KSeF) zgodnie ze
wzorem logicznym faktury ustrukturyzowanej i dostarcza ja nabywcy w uzgodnionej formie.

2. Faktury wystawione w trybie, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy przesta¢ do KSeF niezwlocznie po
ustaniu przyczyny niedostgpnosci, nie pdzniej jednak niz nastepnego dnia roboczego.

3. W przypadku ogloszenia przez Ministra Finanséw komunikatu o awarii systemu KSeF (awaria po
stronie Ministerstwa), faktury wystawia si¢ w trybie offline i opatruje kodem QR (jesli system na to pozwala)
lub udostepnia w innej formie. Takie faktury nalezy przesta¢ do KSeF w terminie 7 dni roboczych od dnia
zakonczenia awarii.

Rozdzial 6.
Archiwizacja

§ 7. 1. Oryginatem faktury jest plik XML przechowywany w systemie KSeF przez okres 10 lat, liczac od
konca roku, w ktérym fakture wystawiono.

2. Niezaleznie od przechowywania w KSeF, Urzad oraz Jednostki zobowigzane sa do archiwizowania
faktur ustrukturyzowanych w lokalnych systemach finansowo- ksiggowych lub systemach EZD (Elektroniczne
Zarzadzanie Dokumentacja) w celu zapewnienia cigglosci dostepu do danych na potrzeby kontroli zarzadczej
i audytow.

Rozdzial 7.
Postanowienia koncowe

§ 8. Zobowiazuje si¢ Skarbnika Gminy oraz Kierownikéw jednostek organizacyjnych do nadzoru nad
przestrzeganiem niniejszej procedury.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy oraz Kierownikom jednostek
organizacyjnych.
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§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta i Gminy
Lasin

mgr inz. Rafal Kobylski
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