Zarzadzenie nr 120.2.2026
Woéjta Gminy Klembow
z dnia 29 stycznia 2026

w sprawie wprowadzenia procedury obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych w Urzedzie Gminy
w Klembowie w zwigzku z wdrozeniem Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF).

Dziatajac na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz.
U. z 2025 r., poz. 1153 ze zm.), art. 53 ust. 1 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych( Dz.U. z 2025 r., poz. 1483, ze zm.), art. 4 ust. 5 Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r., poz. 120, ze zm.), w zwigzku z przepisami Ustawy z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz.U. z 2025 r., poz. 775, ze zm.), Rozporzgdzenia Ministra
Finansow z dnia 30 grudnia 2021 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz.U. z
2021 r., poz. 2481) oraz Zarzadzenia nr 120.16.2025 z dnia 07 wrze$nia 2025 roku w sprawie
wprowadzenia zasad (polityka) rachunkowosci w Urzedzie Gminy w Klembowie, ustalam co
nastepuje:

§1

Wprowadzam Procedure obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w Urzedzie Gminy w Klembowie
w zwigzku z wdrozeniem Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) stanowigcg zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia.

§2
Wz6r upowaznienia do korzystania z KSeF stanowi zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia.

§3

Wykaz osdb uprawnionych do dostepu do KSeF stanowi zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia.

§4

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Klembdw.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujgcg od 01 lutego 2026 .

Wéjt Gminy
/-/ Rafat Mathiak



Zatgcznik nr 1

do Zarzqdzenia nr 120.2.2026
Woajta Gminy Klembow

Z dnia 29 stycznia 2026

Procedura obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w Urzedzie Gminy w Klembowie w zwigzku z
wdrozeniem Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF).

§ 1. Cel procedury.

Procedura okres$la zasady wystawiania, odbierania, ewidencjonowania, zatwierdzania oraz
archiwizacji dokumentéw ksiegowych w postaci faktur ustrukturyzowanych w Krajowym Systemie e-
Faktur (KSeF), a takze zapewnienie zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa i wewnetrzng
kontrolg finansowg w Urzedzie Gminy w Klembowie.

§ 2. Zakres stosowania.

Procedura obejmuje wszystkie komadrki organizacyjne Urzedu Gminy w Klembowie. Procedura ma
zastosowanie do faktur sprzedazy i zakupu dokumentujgcych transakcje realizowane w ramach
dziatalnosci publicznej i gospodarczej Urzedu Gminy w Klembowie objete KSeF.

§ 3. Definicje.

KSeF — Krajowy System e-Faktur prowadzony przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej.
Faktura ustrukturyzowana —faktura wystawiona w formacie XML zgodnym z obowigzujgca struktura
logiczng, ktérej nadano numer KSeF.

Numer KSeF — unikalny identyfikator nadawany fakturze przez KSeF.

Data otrzymania faktury — data nadania numeru KSeF.

Administrator KSeF w Urzedzie— osoba wyznaczona do zarzgdzania uprawnieniami uzytkownikéw
do KSeF,

Wydruk z KSeF — kopia robocza faktury ustrukturyzowanej, niemajgca charakteru dokumentu
pierwotnego.

§ 4. Role i odpowiedzialnosci.

Rola Zakres odpowiedzialnosci

Sy G e zatwierdza procedury,

e nadaje i cofa uprawnienia do KSeF,

e sprawuje nadzér nad prawidtowoscia  obiegu
dokumentoéw,

e zarzadza dostepem do systemu w Urzedzie Gminy w
Klembowie,

e prowadzi ewidencje upowaznien,

Skarbnik Gminy




e wspodtpracuje z obstugg informatyczna.

e obstuguje faktury w KSeF,
e dokonuje kontroli formalno-rachunkowej,
e prowadzi dekretacje i ewidencje ksiegowa.

Referat Planowania i Finansow

e dokonujg opisu merytorycznego,
Wydziaty merytoryczne e potwierdzajg wykonanie dostawy lub ustugi.

§ 5. Procedura obiegu dokumentéw - faktury sprzedazy.

—_

Wydziat merytoryczny przygotowuje dane do faktury.

Pracownik Referatu Planowania i Finansow wystawia fakture w systemie finansowo-ksiegowym
zintegrowanym z KSeF.

System przesyta fakture do KSeF w formacie XML nie pdzniej niz w nastepnym dniu roboczym po
dniu jej wystawienia.
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4. Zchwilg nadania numeru KSeF, faktura uznawana jest za wystawiong i otrzymang przez nabywce.

5. Pracownik Referatu Planowania i Finansdéw moze na prosbe nabywcy, przekaza¢ lub jezeli jest to
wymagane - kopie wizualizacji faktury (PDF).

6. Faktura automatycznie archiwizowana jest w systemie.

7. Pracownik Referatu Planowania i Finanséw sporzgdza wydruk roboczy wizualizacji faktury w celu
dokonania czynnosci dekretacyjnych i opisowych dokumentu, wynikajgcych z instrukcji obiegu i
kontroli dokumentéw stanowigcej integralng czes¢ polityki rachunkowosci Urzedu Gminy w
Klembowie.

8. Faktury korygujace wystawiane sg zgodnie z zasadami obowigzujgcymi dla faktur wystawianych
w KSeF.

9. Postepowanie w przypadku odrzucenia faktury przez KSeF:

1. W przypadku odrzucenia faktury przez Krajowy System e-Faktur, system finansowo-
ksiegowy lub interfejs KSeF przekazuje informacje o odrzuceniu wraz z komunikatem btedu.
2. Faktura odrzucona przez KSeF:
e nie jest uznawana za wystawiona,
e nie wywotuje skutkdw prawnych ani ksiegowych,
e nie jest udostepniona nabywcy.
3. Pracownik Referatu Planowania i Finansow dokonuje analizy przyczyny odrzucenia faktury
na podstawie komunikatu zwrotnego z KSeF.
10. Poprawa i ponowne wystawienie faktury sprzedazy.
1. W przypadku odrzucenia faktury przez KSeF, poprawa faktury polega na:
e  korekcie danych zrédtowych w systemie finansowo-ksiegowym,
e ponownym wystawieniu faktury jako nowej faktury,
e ponownym przestaniu faktury do KSeF.
2. Faktura poprawiona otrzymuje nowy numer KSeF.
3. Nie dopuszcza sie poprawiania faktury poprzez modyfikacje dokumentu, ktdry zostat
odrzucony przez KSeF.




4. Informacja o odrzuceniu faktury oraz jej ponownym wystawieniu powinna by¢ mozliwa do
odtworzenia w systemie finansowo-ksiegowym (historia zdarzen).
11. Tryb awaryjny (offline) — przestanki zastosowania.
1. Tryb awaryjny (offline) polega na wystawieniu faktury sprzedazy poza KSeF, w przypadku:
e niedostepnosci KSeF potwierdzonej komunikatem Ministerstwa Finanséw lub systemu,
e awarii systemu finansowo-ksiegowego lub integracji z KSeF, uniemozliwiajgcej
przestanie faktury do KSeF.

12. Dokumentowanie wystawienia faktury w trybie awaryjnym (offline).

1. Faktura wystawiona w trybie awaryjnym:
e jest wystawiana w systemie finansowo-ksiegowym,
e jest przekazywana nabywcy w postaci papierowej lub elektronicznej (np. PDF).

2. Faktura wystawiona poza KSeF musi zosta¢ oznaczona zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

w szczegolnosci poprzez:

e oznaczenie jej jako wystawionej w trybie offline,
e zastosowanie kodu umozliwiajgcego pdzniejszg weryfikacje faktury w KSeF.

3. Faktura wystawiona w trybie awaryjnym podlega ewidencji sprzedazy na zasadach ogdlnych.

13. Wprowadzenie faktury wystawionej offline do KSeF po ustaniu awarii.
1. Po ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych wystawienie faktury w KSeF, pracownik Referatu
Planowania i Finansow:
e przesyfa fakture wystawiong w trybie awaryjnym do KSeF,
e dokonuje tego niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie okreslonym w przepisach
obowigzujacych.
2. Po przestaniu faktury do KSeF:
e faktura otrzymuje numer KSeF,
e numer KSeF jest wprowadzany do systemu finansowo-ksiegowego i powigzany z
pierwotnym dokumentem sprzedazy.
3. Faktura przestana do KSeF po trybie awaryjnym uznawana jest za wystawiong w KSeF z datg
okres$long w przepisach szczegdlnych.

§ 6. Procedura obiegu dokumentéw - faktury zakupowe

1. Faktury, wystawione wytgcznie na NIP Gminy Klembdéw a dotyczgce odbiorcy - Urzedu Gminy w
Klembowie (ktére w systemie KSeF mozna odebrac¢ wytgcznie pod NIP Gminy), pobierane s3 z
systemu KSeF i wizualizowane w formie standardowej — papierowej przez pracownika Referatu
Planowania i Finanséw oraz przekazywane do pracownika Biura Obstugi Interesanta w celu
rejestracji w systemie Elektronicznego Zarzgdzenia Dokumentami.

2. Faktury wystawione prawidtowo na NIP Gminy Klembdéw oraz NIP Urzedu Gminy w Klembowie,
(ktore wptywajg bezposrednio do systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentami EZD)
wizualizowane sg w formie standardowej — papierowej bezposrednio, przez pracownika Biura
Obstugi Interesanta.

3. Pracownika Biura Obstugi Interesanta po zarejestrowaniu faktur w systemie Elektronicznego
Zarzgdzenia Dokumentami (EZD), przekazuje jej do Referatu Planowania i Finansdw, gdzie
pracownik tego referatu rozdysponowuje je dalej do odpowiednich wydziatdw merytorycznych
urzedu.

4. Po zatwierdzeniu przez wydziaty merytoryczne, dokument wraca do Referatu Planowania i
Finanséw w celu dekretacji i ksiegowania.



Pracownik Referatu Planowania i Finanséw weryfikuje poprawnos¢ faktur pobranych z KSeF
(dane nabywcy, dane odbiorcy, kwoty).

Referat Planowania i Finansow dokonuje ptatnosci zgodnie z terminem wynikajagcym z
dokumentu.

Faktura archiwizowana jest elektronicznie w systemie oraz przechowywania w wers;ji
papierowego wydruku zgodnie z art.74 ustawy o rachunkowosci i instrukcjach obowigzujgcych
w Urzedzie.

§ 7. Moment ujecia dokumentu w ewidencji faktury zakupu.

1.

Za moment wptywu faktury zakupu do Urzedu Gminy w Klembowie uznaje sie dzien
udostepnienia faktury w KSeF, niezaleznie od dnia jej pobrania do systemdéw JST.
Za moment ujecia faktury w ewidenc;ji (rejestr zobowigzania) uznaje sie:

e w systemie EZD - date rejestracji dokumentu w EZD, przy czym w metadanych
dokumentu obowigzkowo wykazuje sie date udostepnienia w KSeF,

e w systemie finansowo-ksiegowym (FK)— date wprowadzenia dokumentu do FK, przy
czym w polu ,,data wptywu” (lub polu réwnowaznym) wykazuje sie date udostepnienia
faktury w KSeF.

W przypadku faktur otrzymanych w trybie awaryjnym (offline) moment wptywu ustala sie
zgodnie z datg okreslong w przepisach szczegdlnych, a po przestaniu faktury do KSeF dokonuje
sie aktualizacji danych o KSeF-ID.

§ 8. Powigzanie KSeF-ID z zapisami ksiegowymi.

1.

Kazda faktura zakupu ujeta w systemie finansowo-ksiegowym (FK) musi posiada¢ powigzanie
z KSeF-ID (przy uwzglednieniu art. 145m ustawy z dnia 5 sierpnia 2025 roku o zmianie ustawy
o podatku od towardw i ustug oraz ustawy o zmianie ustawy o podatku od towardw i ustug
oraz niektérych innych ustaw).

Powigzanie realizuje sie poprzez: wpisanie KSeF-ID w polu referencyjnym dokumentu w
systemie FK (np. ,Identyfikator KSeF”, ,Numer zewnetrzny”, , Opis dokumentu”, , Sygnatura”).
KSeF-ID stanowi identyfikator nadrzedny dla celéw weryfikacji, kontroli i audytu i powinien
umozliwia¢ jednoznaczne odtworzenie faktury w KSeF.

§ 9. Sposbb pobierania faktur do systemow finansowo-ksiegowych.

1.

Faktury zakupu sg pobierane z KSeF:
e automatycznie — poprzez integracje systemu FK (lub EZD) z KSeF (interfejs API), w cyklu
nie rzadziej niz raz dziennie, albo
e manualnie (awaryjnie) — przez upowaznionego pracownika Referatu Planowania i
Finanséw, z wykorzystaniem narzedzi KSeF, w przypadku braku dziatania integracji.
W przypadku pobierania automatycznego system zapewnia zapis metadanych faktury co
najmniej w zakresie: KSeF-ID, numer faktury, NIP kontrahenta, data udostepnienia w KSeF,
kwota brutto, termin ptatnosci.
W przypadku pobierania manualnego pracownik Referatu Planowania i Finanséw jest
zobowigzany do:
e pobrania faktury z KSeF w postaci pliku ustrukturyzowanego (XML) i jego wizualizacji,
e rejestracji faktury w EZD oraz wprowadzenia dokumentu do FK,
e zachowania KSeF-ID i przypisania go do dokumentu w FK.



§ 10.

1.

§11.

§12.

§13.

w

§ 14.

PwwnNPE

Procedura weryfikacji danych po stronie JST (kontrola merytoryczna i finansowa).

Referat Planowania i Finanséw oraz komdrki merytoryczne Urzedu Gminy w Klembowie,
dokonuja weryfikacji faktur zakupu niezaleznie od walidacji technicznej wykonanej przez KSeF.
Weryfikacja obejmuje w szczegdlnosci:
e weryfikacje merytoryczng - zgodno$¢ z umowg/zamodwieniem, potwierdzenie
wykonania dostawy/ustugi, zgodnosc¢ zakresu i cen, wskazanie zrédta finansowania,
o weryfikacje formalno-rachunkowg - poprawnos¢ danych identyfikacyjnych, kwot,
stawek, termindw, rozrachunkoéw,
o weryfikacje zgodnosci z planem finansowym - dostepnosé srodkéw i prawidtowe ujecie
zaangazowania,
e weryfikacje tozsamosci faktury w KSeF (w razie watpliwosci) - sprawdzenie KSeF-ID lub
uzycie mechanizmu weryfikacji danych w KSeF.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci:
e komodrka merytoryczna lub finansowa inicjuje wyjasnienie z kontrahentem,
e ptatnosé zostaje wstrzymana do czasu wyjasnienia.

Dokumenty nieobjete KSeF.

Przekazywanie dokumentéw w formie papierowej lub elektronicznej do Referatu Planowania
i Finanséw nastepuje na zasadach zgodnych z dotychczasowg instrukcjg obiegu dokumentéw.

Archiwizacja dokumentow.

Faktury ustrukturyzowane przechowywane sg w KSeF przez okres wynikajgcy z przepisow
prawa podatkowego.

Urzad nie przechowuje faktur VAT w formie papierowej jako dokumentéw pierwotnych.
Archiwizacji w systemach Urzedu podlegajg: opisy merytoryczne, akceptacje, dekretacje,
zapisy ksiegowe.

Wydruki z KSeF majg charakter pomocniczy.

Kontrola wewnetrzna.

Kazda faktura podlega Sciezce:

odbiér — weryfikacja — akceptacja — dekretacja — ptatnosc.

KSeF zapewnia autentycznosc i integralnosé faktur.

Skarbnik Gminy dokonuje okresowych kontroli prawidtowosci obiegu dokumentow.
Odpowiedzialnos¢ pracownikéw i kierownikdw wynika z zakresu powierzonych im
obowigzkow.

Uprawnienia i dostep do systemu KSeF.

Administrator KSeF w Urzedzie jest Skarbnik Gminy.
Uprawnienia w systemie nadaje sie na podstawie upowaznienia.
Skarbnik Gminy prowadzi ewidencje wszystkich upowaznienn w Rejestrze Upowaznien KSeF.
Cofniecie upowaznien nastepuje niezwtocznie po:
e  Ustaniu stosunku pracy,
e  Zmianie stanowiska,
e Utracie zaufania lub naruszenia zasad bezpieczenstwa.



§ 15. Ochrona danych osobowych.
1. Dane osobowe przetwarzane w KSeF podlegajg ochronie zgodnie z przepisami o RODO.
2. Administratorem danych osobowych jest Wéjta Gminy Klembdw.
3. Administrator danych w KSeF zobowigzany jest do zachowania poufnosci danych.



Zatgcznik nr 2

do Zarzqdzenia nr 120.2.2026
Wdjta Gminy Klembow

Z dnia 29 stycznia 2026

Upowaznienie do korzystania z krajowego systemu e-faktur (KSeF) nr .........ccccueueee.e.
Dane jednostki:

Urzad Gminy w Klembowie

ul. Gen. F. Zymirskiego 38

kod pocztowy 05-205, miejscowos¢ Klembow

NIP Jednostki: 7621666294

Na podstawie art. 106nb ust. 1 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug

(Dz.U. 22024 r. poz. 361 z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2021
r.w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur, upowazniam nizej wymieniong osobe do
korzystania z KSeF w zakresie okreslonym ponize;.

Dane osoby upowaznione;j:

IMIE i NAZWISKO: ciiieee e
StaNOWISKO STUZDOWE: .......eieiiiiiiiiie et
NUMEE PESEL: .. e et e
Adres e-mail STUZDOWY: ..oooeiiiiiee e
Numer telefonu stuZbowego: ........cccuvvviviiieieieee e,
Zakres upowaznienia:

o Administrator systemu KSeF w Urzedzie Gminy w Klembowie.
Wystawianie faktur ustrukturyzowanych w KSeF.

Odbieranie faktur ustrukturyzowanych w KSeF.

Pobieranie faktur z KSeF i przekazywanie ich do wtasciwych komorek.

o O O O

Inne czynnosci techniczne w systemie KSeF, niezbedne do realizacji zadan jednostki.

Okres obowigzywania upowaznienia:

Upowaznienie obowigzuje od dnia .....ccceeeeeeeeeeeeeeeeiiiiennnns dodnia cveeeeeieeeieeieee e, /O
bezterminowo.

(podpis i piecze¢ Wojta Gminy Klembdw)



Oswiadczenie osoby upowaznionej:

Oswiadczam, ze:

- zapoznatem/am sie z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi Krajowego Systemu e-Faktur,

- zobowigzuje sie do korzystania z systemu wytgcznie w celach stuzbowych i zgodnie z nadanymi
uprawnieniami,

- przyjmuje do wiadomosci, ze kazde uzycie systemu KSeF jest rejestrowane i podlega kontroli.

(podpis osoby upowaznionej)



Zatgcznik nr 3

do Zarzqdzenia nr 120.2.2026
Wajta Gminy Klembow

Z dnia 29 stycznia 2026
Rejestr uprawnien do korzystania z KSeF — Urzad Gminy w Klembowie
Lp. Imie i | Stanowisko Komorka Zakres Data nadania | Data Uwagi
nazwisko stuzbowe organizacyjna/ | upowaznienia | upowaznienia | cofniecia
wydziat (np. upowaznienia

wystawianie,

odbidr,

weryfikacja)
1
2
3
4
5
6
7
8
9

=
o







