Elektronicznie podpisany przez:
Marcin Piotr Wycisto
dnia 20 stycznia 2026 r.

ZARZADZENIE NR 167/26
WOJTA GMINY JEMIELNICA

z dnia 20 stycznia 2026 r.

w sprawie zasad rozliczen podatku od towaréw i ustlug w Gminie Jemielnica i jej jednostkach
budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2025r.
poz. 1153, 1436) oraz w zwigzku z uchwala Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 24 czerwca 2013 1.
sygn.. I FPS 1/13, wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci UE z dnia 29 wrze$nia 2015 r. w sprawie C-276/14
oraz uchwatg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2025 r. sygn.. IFPS 4/15 zarzadzam,
co nastgpuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnos$ci ispojno$¢ rozliczen podatku od towaréw iushug (dalej: VAT)
w Gminie Jemielnica oraz jej jednostkach budzetowych, zwanych dalej ,,jednostkami” ustala si¢ procedury
obowigzujace w tym zakresie.

§ 2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg Gmin¢ Jemielnica oraz wszystkie gminne
jednostki budzetowe:

Lp. Pelna nazwa jednostki JST Skrécona nazwa jednostki

1. | Publiczna Szkota Podstawowa im. Marka Prawego w PSP-J
Jemielnicy

2. | Publiczna Szkota Podstawowa im. Kornela Makuszynskiego w PSP-P
Piotréwce

3. | Publiczne Przedszkole w Jemielnicy PP-J

4. | Publiczny Ztobek w Jemielnicy PZ-]

5. | Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Jemielnicy GOPS

6. | Urzad Gminy Jemielnica UG

§ 3. 1. Zobowiazuje si¢ dyrektorow jednostek do nastgpujacych czynnosci oraz pracownikow UG
(odpowiedzialnych za wystawianie faktur VAT):

1) identyfikacji i ustalania wielko$ci miesi¢cznych obrotow z podziatem na czynno$ci opodatkowane VAT (z
zastosowaniem odpowiedniej stawki VAT), zwolnione zopodatkowania VAT oraz niepodlegajace
opodatkowaniu VAT- zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa podatkowego;

2) dokumentowaniu czynnosci podlegajacych ustawie VAT zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
podatkowego poprzez wystawianie w zalezno$ci od przypadku ikoniecznosci faktury (w tym
ustrukturyzowanych w rozumieniu art. 2 pkt 32a ustawy) 1 faktur korygujacych (w tym réwniez w postaci
ustrukturyzowanej) z uwzglednieniem § 3 ust.3, 4 1 5 niniejszego zarzadzenia) oraz paragonow fiskalnych
(dalej: tacznie dokumenty VAT),

3) Wszelkie nieodptatne czynno$ci jednostek wymienionych w § 2na rzecz Gminy i Gminy na rzecz
wlasnych jednostek, a takze odplatne czynnosci dokonywane pomigdzy tymi jednostkami dokumentowane
powinny by¢ notg ksiggowa i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy tych jednostek. Nie
dotyczy to jednak odptatnych $§wiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu
terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewddztwo samorzadowe). Wowczas takg transakcje dokumentuje
si¢ fakturg (poczawszy od 1 kwietnia 2026 r. — fakturg ustrukturyzowang w rozumieniu art. 2 pkt 32a
ustawy o Vat), a wynikajace stad kwoty uymowane sg w ewidencji sprzedazy.

4) prowadzenia miesigcznego rejestru sprzedazy;

5) prowadzenia miesi¢cznego rejestru zakupdw podlegajacych odliczeniu VAT, od momentu uzyskania od
Gminy Jemielnica informacji, z jakich tytutow oraz wedlug jakiej metodologii dana jednostka jest
uprawniona do odliczenia VAT naliczonego;

6) Umowy cywilnoprawne (np. umowy najmu, sprzedazy, itp.) zawierane przez jednostke w imieniu i na
rzecz Gminy Jemielnica powinny zawiera¢ wilasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego,
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czyli: pelng nazwe Gminy Jemielnica, jej adres ijej NIP oraz dane jednostki, jako podmiotu
»reprezentujacego” Gmine, czyli: pelng nazwe jednostki wraz zjej adresem oraz numerem
identyfikacyjnym, tj. NIP tej jednostki wewnetrzny (wydany m.in. do celow PIT/ZUS), atakze podpis
dyrektora/kierownika dziatajacego z upowaznienia Wojta Gminy Jemielnica.

2. W przypadku uméw zawartych przed wejsciem w zycie niniejszego zarzadzenia inadal trwajacych,
nalezy zwréci¢ si¢ pisemnie do kontrahentow celem dostosowania zapisow takich umoéw do postanowien
niniejszego zarzadzenia zgodnie ze wzorem — zatgcznik nr 2.

3. Faktury wystawione przez jednostki musza zawiera¢ wszystkie niezb¢dne elementy, o ktorych mowa
w art. 106e ustawy o VAT. Przy czym ustala si¢, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcji
sprzedazy lub zakupu wypisywane bedg na fakturach nastgpujgco: Tabela nr 1

FAKTURA SPRZEDAZY FATKURA ZAKUPU
Sprzedawca — Gmina (jej nazwa, adres, NIP) Nabywca — Gmina (jej nazwa, adres, NIP)
Wystawcea — Jednostka organizacyjna Gminy (jej Odbiorca — Jednostka organizacyjna Gminy (jej
nazwa, adres) nazwa, adres)

W przypadku faktur ustrukturyzowanych, o ktorych mowa w art. 2 pkt 32a ustawy o VAT, nazwa podmiotu
dokonujacego sprzedazy/ zakupu bedzie okreslana w sposob nastgpujacy ( z oznaczeniem numeracji
podmiotéw wystepujacych na fakturach): Tabela nr 2

FAKTURA SPRZEDAZY FATKURA ZAKUPU
Podmiot nr 1 Podmiot nr 2
Sprzedawca — Gmina (jej nazwa, adres, NIP) ( na f- Nabywca — Gmina (jej nazwa, adres, NIP) ( na
rze KSEF- Sprzedawca) fakturze z KSEF- Nabywca)
Podmiot nr 3 — w roli ,,JST-wystawca” Podmiot nr 3 — w roli ,,JST-odbiorca”
Wystawca- Jednostka organizacyjna Gminy (jej Odbiorca — Jednostka organizacyjna Gminy (jej
nazwa, adres, jej NIP — dla celow PIT/ZUS, na nazwa, adres, jej NIP — dla celow PIT/ZUS, na
f-rze KSEF -Podmiot inny nr 1) f-rze KSEF- Podmiot inny nr 1)

Szerzej kwestie zwigzane z fakturami ustrukturyzowanymi zostang uregulowane w zatgczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia, stanowigcym tzw. Procedur¢ KSEF.

4. W sytuacji, gdy dane techniczne ushlugodawcy lub sprzedawcy uniemozliwiaja wystawienie faktury
nabycia w formie przedstawionej wtabeli nr 1 zpkt. 3 dopuszcza si¢ umieszczenie danych jednostki
organizacyjnej Gminy w formie adnotacji na dokumencie, ktory pozwoli na zidentyfikowanie placowki, ktorej
ustuga lub zakup dotyczy.

5. Dokumenty VAT beda wystawiane przez jednostki na podstawie obowigzujacych przepisOw prawa
podatkowego, przy spetlieniu odpowiednich wymogoéw w szczegodlnosci dotyczacych momentu powstania
obowigzku podatkowego, wlasciwych stawek VAT oraz z uwzglednieniem obowigzkowych elementow faktur
VAT.

6. Na fakturach VAT dokumentujacych sprzedaz jednostki nalezy poda¢ jej wtasny nr rachunku bankowego
do uiszczenia naleznosci z tytutu transakcji.

§ 4. W celu prawidtowego rozliczenia przez Gmin¢ Jemielnica VAT z urzedem skarbowym zobowiazuje
dyrektorow jednostek do podjecia nastepujacych dziatan:

1. dostarczania w formie papierowej oraz w formie elektronicznej ( t.smarska@jemielnica.pl) rejestrow
sprzedazy oraz rejestrow zakupu do Rejestru Finansow iPodatkéw Urzgdu Gminy Jemielnica
w nieprzekraczajagcym terminie do 10- kazdego miesigca za miesigc poprzedni, a w przypadku dnia wolnego
w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien,

2. niezwloczne sporzadzenie korekty, w przypadku btgdnie sporzadzonych rejestrow VAT,

§ 5. W razie konieczno$ci stosowania kas rejestrujacych (stosownie do przepisOw prawa podatkowego),
odpowiednio po ich nabyciu, nalezy zweryfikowaé poprawno$¢ dokumentow generowanych przez te kasy oraz
stosowac je zgodnie z przepisami prawa podatkowego, w szczegdlnosci majac na uwadze przepisy dotyczace
obowiazku wydawania paragonu fiskalnego, sporzadzania raportéw fiskalnych, stosowania oznaczen
literowych do przyporzadkowania stawki VAT, przechowywania kopii dokumentéw fiskalnych, dokonywania
obowiazkowego przegladu technicznego oraz serwisu kas.
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§ 6. 1. Agregacja danych z przedtozonych rejestrow VAT od jednostek organizacyjnych oraz z Urzedu
Gminy nastgpowac bedzie w Gminnym rejestrach VAT (sprzedazy, zakupu), na podstawie Na podstawie
zagregowanych danych zostanie sporzadzony JPK, ktéry zostaje przesytany do Urzgdu Skarbowego,

2. Na podstawie przekazanych rejestrow VAT, Gmina Jemielnica dokonuje rozliczen nadwyzki podatku
VAT naleznego nad naliczonym lub nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym w ramach wewng¢trznych
rozliczen migdzy jednostkami organizacyjnymi oraz dokonuje rozliczenia z Urzedem Skarbowym.

§ 7. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikowi idyrektorom jednostek budzetowych,
Kierownikowi Referatu Finanséw 1 Podatkéw Urzedu Gminy Jemielnica.

2. Nadzor nad wykonaniem powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Jemielnica.

§ 8. 1. Traci moc Zarzadzenie nr 171/16 Wojta Gminy Jemielnica z 16 grudnia 2016 r. w sprawie zasad
rozliczen podatku od towarow i ustug w Gminie Jemielnica i jej jednostkach budzetowych

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie 1 lutego 2026 r.

Wojt Gminy Jemielnica

Marcin Wycisto
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 167/26
Wojta Gminy Jemielnica

z dnia 20 stycznia 2026 1.
PROCEDURA KSeF

I. Slownik pojeé.
Ilekro¢ w niniejszej procedurze mowa o ponizszych pojeciach czy definicjach rozumie si¢ przez to:

1) KSeF — Krajowy System e-Faktur,

2) Ustawa o VAT — ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw 1 ustug,

3) Rozporzadzenie — do 31 stycznia 2026 r. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia
27 grudnia 2021 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur, poczawszy
od 1 lutego 2026 r. — Rozporzadzenie Ministra Finansow i Gospodarki z dnia 12 grudnia
2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur,

4) Faktura ustrukturyzowana — faktura, o ktorej mowa w art. 2 pkt 32a ustawy o VAT,

5) Administrator KSeF — osoba fizyczna uprawniona do korzystania z Krajowego Systemu
e-Faktur wyznaczona przez Wojta Gminy Jemielnica i zgloszona do wilasciwego
Naczelnika Urzedu Skarbowego na druku ZAW-FA (zawiadomienie o nadaniu lub
odebraniu uprawnien do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur),

6) Podatnik — Gmina Jemielnica,

7) Jednostki wewngtrzne — jednostki organizacyjne objete centralizacja VAT w ramach
Gminy Jemielnica.

8) Administrator  jednostki wewngtrznej —  Dyrektorzy/Kierownicy jednostek
wewngtrznych, a w przypadku Urzedu Gminy Jemielnica — Skarbnik Gminy,

9) Awaria zwykta — awaria KSeF, o ktorej mowa w art. 106ne ust. 1 ustawy o VAT,

10) Awaria calkowita — awaria, o ktorej mowa w art. 106ne ust. 3 ustawy o VAT,

11) Czasowa niedostgpno$¢ KSeF — sytuacja, o ktorej mowa w art. 106nh ust. 1 ustawy
o VAT,

12) Tryb offline24 — tryb, o ktorym mowa w art. 106nda ustawy o VAT,

13) UPO — Urzedowe Poswiadczenia Odbioru,

14) Certyfikat KSeF — certyfikat, o ktorym mowa w art. 106nda ust. 7 ustawy o VAT.

15) Numer KSeF — unikalny numer identyfikujacy fakturg ustrukturyzowang w KSeF.

16) Nazwy podmiotow na fakturze w aplikacji KSEF:

a) Nr 1 -Sprzedawca
b) Nr 2 - Nabywca
¢) Nr 3 - Podmiot inny 1- jednostka organizacyjna ( w roli JST-odbiorca)
d) Nr 4 - Podmiot inny 2- opis identyfikacyjny zgodnie z zat. nr 3 (Pole: nazwa,
pracownik itp.).
II. Nadawanie uprawnien.
1. Administratorem KSeF jest Skarbnik Gminy.
2. Administrator KSeF posiada uprawnienia do:
a) zarzadzania uprawnieniami do pracy w KSeF (nadawania i odbierania uprawnien),
b) wystawiania faktur Podatnika,
c¢) dostepu do faktur (przegladania faktur) Podatnika,
d) zarzadzania jednostkami wewnetrznymi, w tym do nadawania i1 odbierania
uprawnien Administratorom jednostek wewnetrznych,
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e) przegladania uprawnien,
f) przegladania historii sesji i pobierania UPO.

3. W przypadku zmiany na stanowisku Skarbnika Gminy kazdorazowo nalezy zlozy¢ do
wiasciwego Naczelnika Urzedu Skarbowego wniosek na druku ZAW-FA o odebraniu
uprawnien osobie fizycznej i dokonaé zgloszenia nowego administratora poprzez
ztozenie druku ZAW-FA z zaznaczeniem nadania uprawnien osobie fizyczne;.

4. Administrator KSeF nadaje uprawnienia do zarzadzania uprawnieniami w KSeF
Administratorom jednostek wewnetrznych w obrgbie NIP danej Jednostki wewnetrzne;j
(Jednostka wewnetrzna jako JST-wystawca lub JST-odbiorca).

5. Administrator KSeF nadaje uprawnienia, o ktérych mowa w pkt 2 rowniez Kierownikowi
Referatu Finansow i Podatkow.

6. Osoby uprawnione do pracy w KSeF, o ktorych mowa w pkt 4 1 5 sg zobowigzane do
przekazania Administratorowi KSeF danych niezbednych do nadania uprawnien,
o ktérych mowa w § 4. ust. 2 pkt 3 Rozporzadzenia.

7. Administratorzy jednostek wewnetrznych nadaja uprawnienia osobom fizycznym,
w szczegdlnosci pracownikom tych jednostek, do:

1) wystawiania faktur Podatnika, gdzie wystawca faktury jest dana Jednostka
wewnetrzna,

2) dostepu do faktur (przegladania faktur) Podatnika, gdzie odbiorca faktury jest dana
Jednostka wewngtrzna,

3) przegladania uprawnien,

4) przegladania historii sesji i pobierania UPO.

8. Kazdorazowa zmiana na stanowisku Dyrektora/kierownika Jednostki wewngtrznej lub
w przypadku Urzedu Gminy — Skarbnika Gminy wymaga aktualizacji wyznaczonego
Administratora jednostki wewnetrznej przez Administratora KSeF.

9. Zmiana na stanowisku Kierownika Referatu Finanséw 1 Podatkéw wymaga odebrania
uprawnien do pracy w KSeF 1 nadania uprawnien osobie podejmujacej prace na tym
stanowisku.

10. Kazda osoba fizyczna uprawniona do pracy w KSeF zobowigzana jest do zapoznania si¢
z regulacjami Rozporzadzenia oraz materiatami edukacyjnymi przygotowanymi przez
Ministerstwo Finansdw na stronie https://ksef.podatki.gov.pl//pliki-do-pobrania-ksef-20/
(tzw. Podreczniki KSeF 2.0).

III.  Certyfikaty KSeF.

1. Osoby uprawnione do pracy w KSeF w przypadku wystawiania i/lub odbierania faktur
ustrukturyzowanych za pomocg oprogramowania komercyjnego pobierajg Certyfikaty
KSeF stuzace do uwierzytelniania i/lub pracy w trybie OFFLINE.

2. Pobor certyfikatow nastepuje w aplikacji Podatnika KSeF 2.0. dostepnej na stronie
https://ksef.podatki.gov.pl/bezplatne-narzedzia-ksef-20  lub ~w  aplikacji Modut
Certyfikatow 1 Uprawnien dostepnej na stronie https://ksef.podatki.gov.pl/modul-

certyfikatow-i-uprawnien-mcu/.

3. Certyfikat KSeF wazny jest nie dtuzej niz 2 lata od daty jego wytworzenia lub daty
poczatkowej wskazanej przy jego poborze.

4. Osoby uprawnione do pracy w KSeF przed uptywem waznos$ci Certyfikatow KSeF
odnawiajg te certyfikaty.
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IV. Faktury ustrukturyzowane po stronie sprzedazy.
1. Jednostki wewngtrzne poprzez referat Ksiegowosci w Urzedzie Gminy przygotowuja
1 przesylaja faktury ustrukturyzowane, w tym rowniez faktury korygujace, poczawszy od
1 kwietnia 2026 r. poprzez odpowiednio dostosowane oprogramowanie komercyjne.
2. Dopuszcza si¢ rowniez przygotowywanie i przesylanie faktur ustrukturyzowanych
poprzez aplikacje Podatnika KSeF 2.0., dostgpng na stronie
https://ksef.podatki.gov.pl/bezplatne-narzedzia-ksef-20.

3. Przygotowujac fakture ustrukturyzowana przed przestaniem jej do KSeF nalezy
sprawdzi¢ jej poprawno$¢ (w szczegdlnosci, czy zostaly uzupelnione wszystkie
obowigzkowe pola).

4. Fakture ustrukturyzowang uznaje si¢ za wystawiong w dniu jej przestania do KSeF pod
warunkiem, ze data wskazana w polu P_1 jest tozsama z datg przestania faktury do KSeF
z zastrzezeniem pkt 12.

5. Fakturg ustrukturyzowang uznaje si¢ za otrzymang w dniu przydzielenia jej numeru KSeF
za wyjatkiem faktur wystawianych na rzecz podmiotéw, o ktérych mowa w pkt 7. Datg
otrzymania faktury ustrukturyzowanej przez podmiot, o ktorym mowa w pkt 7 jest data
faktycznego otrzymania tej faktury przez nabywcg.

6. Faktury ustrukturyzowane sa wystawiane w przypadku transakcji z podatnikami
1 osobami prawnymi nieb¢dacymi podatnikami, a takze na rzecz rolnikow ryczattowych
1 0sob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej z zastrzezeniem czgsci
VII pkt 3.

7. W przypadku, gdy faktura ustrukturyzowana jest wystawiana:

1) podatnikowi nieposiadajagcemu siedziby lub stalego miejsca prowadzenia dziatalno$ci
gospodarczej w Polsce lub

2) podmiotowi, ktory nie postuguje si¢ NIP lub

3) w innych przypadkach, o ktorych mowa w art. 106gb ust. 4 ustawy o VAT
(w szczegblnosci osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej)

4) faktura ustrukturyzowana jest udostgpniana nabywcy w uzgodniony z nim sposéb.

8. Faktura, o ktorej mowa w pkt 7 powinna by¢ oznaczona kodem umozliwiajagcym dostgp
do tej faktury w KSeF oraz umozliwiajacym weryfikacje danych zawartych na tej
fakturze (oznaczenie tzw. kodem QR z numerem KSeF) z zastrzezeniem pkt 14.

9. Na fakturach ustrukturyzowanych po stronie sprzedazy wskazuje sie:

1) jako sprzedawce

Gmina Jemielnica;
Strzelecka 67, 47-133 Jemielnica
NIP: 756-18-77-980
2) jako wystawce w roli:_jednostka samorzadu terytorialnego: ,.JST— wystawca”

.................. (nazwa Jednostki wewngtrznej)
.................. (adres Jednostki wewnetrznej)
.................. (NIP Jednostki wewnetrznej)

10. Ewentualne zalaczniki do faktur ustrukturyzowanych przesytane sg nabywcom poza

KSeF w uzgodnionej z nabywca formie.
11. Po przestaniu faktury ustrukturyzowanej do KSeF nalezy zachowa¢ numer KSeF nadany
tej fakturze oraz pobrac i zarchiwizowaé UPO.
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12. Nie dopuszcza si¢ wystawiania faktur w Trybie offline24 za wyjatkiem sytuacji, gdy
z przyczyn technicznych nie jest mozliwe przestanie faktury do KSeF. Datg wystawienia
faktury w Trybie offline24 jest data wskazana w polu P_1.

13. W przypadku wystapienia Awarii zwyktej fakture wystawia si¢ wedtug wzoru faktury
ustrukturyzowanej, dorecza si¢ nabywcy w uzgodniony sposdb, przy czym faktura
powinna zosta¢ opatrzona:

1) kodem, o ktorym mowa w art. 106gb ust. 5 ustawy o VAT (kod QR z napisem
OFFLINE) oraz

2) kodem umozliwiajacym zapewnienie autentycznos$ci pochodzenia i1 integralnosci
tresci tej faktury (kod QR z napisem CERTYFIKAT).

14. Faktura, o ktorej mowa w pkt 13 powinna zosta¢ przestana do KSeF najpdzniej w ciagu
7 dni roboczych od zakonczenia tej awarii.

15. Za datg wystawienia faktury, o ktérej mowa w pkt 13 uznaje si¢ date wskazang na tej
fakturze w polu P_1.

16. Za date otrzymania faktury, o ktérej mowa w pkt 13 uznaje si¢ date faktycznego
otrzymania faktury przez nabywce z zastrzezeniem pkt 17.

17. W przypadku gdy nabywca jest podmiot inny niz wskazany w pkt 7, a data otrzymania
faktury przez nabywce jest pozniejsza niz data przydzielenia jej numeru KSeF, za date
otrzymania tej faktury przez nabywce uznaje si¢ datg przydzielenia tego numeru.

18. Fakture korygujaca do faktury, o ktérej mowa w pkt 13 wystawia si¢ po otrzymaniu
numeru KSeF przez fakture pierwotna.

19. W przypadku wystapienia Awarii catkowitej, wystawia si¢ faktury w postaci papierowej
lub elektronicznej 1 dorgcza nabywcy w uzgodniony sposob. Data otrzymania takiej
faktury jest data faktycznego otrzymania tej faktury przez nabywce.

20. W przypadku wystapienia Czasowej niedostepnosci KSeF nie wystawia si¢ faktury
1 oczekuje na przywrocenie dziatania KSeF za wyjatkiem sytuacji, gdy w czasie Czasowej
niedostepnosci KSeF uptywa termin na wystawienie faktury, o ktorym mowa w art. 1061
ustawy o VAT. W takiej sytuacji wystawia si¢ faktur¢ wedlug wzoru faktury
ustrukturyzowanej, a nastepnie przesyta si¢ faktur¢ do KSeF najp6zniej nastgpnego dnia
roboczego od ustania Czasowej niedostgpnosci KSeF. Zastosowanie majg w takiej
sytuacji pkt 6-9.

V. Faktury ustrukturyzowane po stronie zakupu.

1. Poczawszy od 1 lutego 2026 r. faktury ustrukturyzowane dokumentujace dokonane przez
Jednostki wewngtrzne nabycia towarow 1 uslug sa odbierane poprzez odpowiednio
dostosowane oprogramowanie komercyjne.

2. Dopuszcza si¢ odbieranie faktur ustrukturyzowanych poprzez aplikacje Podatnika KSeF
2.0., dostepna na stronie https://ksef.podatki.gov.pl/bezplatne-narzedzia-ksef-20.

3. Wizualizacja faktury ustrukturyzowanej (np. w formacie pdf) wraz z UPO jest
drukowana 1 sprawdzana pod wzglgdem merytorycznym 1 finansowym. W przypadku

btedow na fakturze, nalezy skontaktowac si¢ z wystawcg faktury celem jej skorygowania.
Nie dopuszcza si¢ poprawiania btedow na fakturze przez nabywce na podstawie noty
korygujace;j.

4. W przypadku zidentyfikowania faktury, ktéra nie dokumentuje czynnosci (dostawy
towarow czy $wiadczenia ustug) dokonanej na rzecz Gminy, konieczny jest kontakt
z wystawcg faktury celem skorygowania faktury do ,,zera” z zastrzezeniem pkt 5.
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5. W przypadku stwierdzenia, ze faktura jest wynikiem oszustwa nalezy poinformowac
o tym fakcie Skarbnika Gminy, a nastgpnie oznaczy¢ faktur¢ w KSeF jako ,faktura
scamowa’” wraz z podaniem uzasadnienia takiego zgloszenia.

6. Datg otrzymania faktury ustrukturyzowanej jest dzien, w ktérym przydzielony zostat jej
numer KSeF z zastrzezeniem pkt 9. Data przydzielenia numeru KSeF jest podana w UPO
w polu ,,Data przyjecia dokumentu do systemu teleinformatycznego MF”.

7. Na fakturach ustrukturyzowanych po stronie zakupu wskazuje si¢:

1) jako nabywce (w KSEF nabywca):

Gmina Jemielnica;

ul. Strzelecka 67, 47-133 Jemielnica;

NIP: 756-18-77-980
2) jako odbiorce (w KSEF Podmiot inny 1) w roli: jednostka samorzadu terytorialnego

»JST— odbiorca”

.................. (nazwa Jednostki wewngtrznej)

.................. (adres Jednostki wewngtrznej)

.................. (NIP Jednostki wewnetrznej).
W przypadku odbiorcy ,,Urzad Gminy” ( w KSEF- Podmiot inny 2) w polu ,,Dodatkowy
opis”- nalezy wpisa¢ wilasciwy identyfikator wydatku zgodnie z zalgcznikiem do
niniejszej Procedury (np. Sotectwo Jemielnica, Fundusz Alkoholowy, itp.)

8. Gdy kontrahent nie ma technicznej mozliwosci wskazania na fakturze ustrukturyzowanej

Podmiotu 3, odbiorca faktury wskazywany jest w innym polu faktury, np. w polu
,Dodatkowy Opis”.

9. W przypadku wystapienia Awarii zwyktej faktura wystawiona w trybie OFFLINE
powinna zosta¢ przestana przez jej wystawce droga elektroniczng na wskazany adres
poczty elektronicznej. Taka faktura powinna zosta¢ opatrzona dwoma kodami/linkami:
1) pierwszy kod QR/link: zapewniajacy dostep do faktury w KSeF oraz weryfikacje

danych zawartych na tej fakturze (z napisem ,,OFFLINE”),
2) drugi kod QR/link: umozliwiajacy potwierdzenie tozsamosci wystawcy przy
wystawianiu tej faktury (z napisem ,,CERTYFIKAT”).

Datg otrzymania faktury wystawionej w trakcie Awarii zwyklej jest data faktycznego
otrzymania faktury lub data przydzielenia jej numeru KSeF — jezeli data faktycznego
otrzymania faktury bedzie pdzniejsza niz data przydzielenia numeru identyfikujacego te
fakture w KSeF. Po ustaniu Awarii zwyklej 1 przydzieleniu fakturze numeru KSeF,
pobiera si¢ wizualizacje faktury ustrukturyzowanej, drukuje ja i dotacza do otrzymane;j
uprzednio faktury w trybie OFFLINE.

10. W przypadku wystagpienia Awarii calkowitej faktura jest otrzymywana poza KSeF

w uzgodnionej z wystawcg faktury formie. Data otrzymania faktury wystawionej w
trakcie Awarii catkowitej jest data faktycznego otrzymania faktury.

11. W przypadku, gdy kontrahent wystawi fakture w trakcie czasowej niedostepnosci KSeF,
nalezy postgpi¢ jak w pkt od 1-8.

12. Zatacznik do faktury zakupowej moze zosta¢ otrzymany wraz fakturg ustrukturyzowang
poprzez KSeF lub poza KSeF drogg elektroniczng na wskazany uprzednio adres poczty
elektronicznej. Zalacznik jest drukowany 1 dofaczany do wizualizacji faktury
ustrukturyzowanej.
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VI. Platnos¢ za faktury ustrukturyzowane.

1. Od 1 stycznia 2027 r. dokonujac platnosci za faktury ustrukturyzowane (w tym faktury
wystawione przez kontrahenta w trybie Offline24 oraz w trakcie Czasowej
niedostepnosci KSeF) za posrednictwem polecenia przelewu, o ktorym mowa w art. 3
ust. 4 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o ustugach ptatniczych, lub innego instrumentu
platniczego w rozumieniu art. 2 pkt 10 tej ustawy, umozliwiajgcego podanie tytulu
transferu $rodkoéw pienigznych, Jednostka wewnetrzna jest obowigzana do podania
numeru KSeF tej faktury lub w przypadku ptatnosci zbiorczej za wigcej niz jedng fakture
ustrukturyzowang identyfikatora zbiorczego nadanego przez KSeF.

2. Powyzsza regulacja nie dotyczy platnosci za faktury wystawione w trybie OFFLINE,
a nieprzestane do KSeF z uwagi na Awari¢ zwykta lub Awari¢ catkowitg.

3. W przypadku ptatnosci za faktury wystawione w trakcie Awarii zwyktej lub Awarii
calkowitej nalezy do faktury dolaczy¢ notatke potwierdzajaca fakt wystapienia awarii
(np. wydruk ,,zrzutu z ekranu” z informacja ze strony BIP Ministerstwa Finanséw
0 wystapieniu awarii).

VII. Pozostale kwestie.

1. W przypadku barku wskazania dotyczacego jednostki organizacyjnej Gminy Jemielnica
oraz identyfikatora wydatku dopuszcza si¢ ksiggowanie faktury zgodnie z opisem
merytorycznym zamieszczonym na fakturze bez koniecznosci jej korygowania
w systemie KSEF.

2. Faktury, o ktorych mowa w art. 116 ustawy o VAT, tzw. Faktury VAT RR oraz Faktury
VAT RR Korekta sg wystawiane w imieniu rolnika ryczattowego poza KSeF.

3. Noty ksiggowe 1 dowody wewngtrzne wystawiane sg poza KSeF.

4. W rozporzadzeniu Ministra Finanséw 1 Gospodarki z dnia 7 grudnia 2025 r. w sprawie
przypadkéw, w ktorych nie ma obowigzku wystawiania faktur ustrukturyzowanych
okreslono przypadki odpowiednio udokumentowanych dostaw towarow lub §wiadczenia
ushug, w ktorych nie ma obowigzku wystawiania faktur ustrukturyzowanych.

5. Z uwagi na integracj¢ systemu KSeF z Platformg Elektronicznego Fakturowania (PEF)
faktury w zaméwieniach publicznych wystawione na mocy ustawy o elektronicznym
fakturowaniu w zamowieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub ustugi
oraz partnerstwie publiczno-prywatnym be¢da odbierane w KSeF. W tym zakresie
znajdzie zastosowanie procedura okreslona w czgsci V.

6. Pracownicy Jednostek wewngtrznych sa zobowigzani do przestrzegania przepisOw
ustawy o VAT 1 Rozporzadzen do niej, w tym Rozporzadzenia, przestrzegania niniejszej
Procedury, zdobywania 1 aktualizowania wiedzy na temat przepisoéw prawa podatkowego
dotyczacych faktur ustrukturyzowanych, w tym udzialu w szkoleniach zwigzanych z ta
tematyka.

7. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedurg KSeF zastosowanie maja przepisy
ustawy o VAT i rozporzadzen do tej ustawy, przy czym Procedura KSeF nie zastepuje
przepisow tej ustawy czy rozporzadzen wydanych do nie;j.
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Zalacznik do PROCEDURY KSeF

Wykaz opiséw identyfikacji wydatkow zamieszczanych na fakturach zakupowych w polu

w systemie KSEF - Podmiot inny 2 ,,Dodatkowy Opis” Rola- np. inny, pracownik

—

Sotectwo Jemielnica
Solectwo Centawa
Solectwo Barut
Sotectwo Wierchlesie
Sotectwo Piotrowka
Sotectwo Gasiorowice
Sotectwo Laziska
OSP Jemielnica

OSP Barut

10.0SP Laziska

11.0SP Gasiorowice

A A A B

12.Fundusz alkoholowy
13.Promocja Gminy
14.Swietlica

15.Mienie Gminy
16.Inwestycje

17.UG
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Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 167/26
Wojta Gminy Jemielnica

z dnia 20 stycznia 2026 1.

W zwiazku z wej$ciem od 1 lutego 2026 r. faktur VAT w postaci ustrukturyzowanej (w rozumieniu art.
2 pkt 32a ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug) podczas dokonywania zakupow

lub ustug, dane nabywcy na fakturze powinny zosta¢ wskazane w sposob nastepujacy:

Nabywca (Podmiot nr 2):
Gmina Jemielnica

ul. Strzelecka 67

47-133 Jemielnica

NIP:

Podmiot inny (Podmiot nr 3)

W systemie KSEF: ..Podmiot inny 1”

w roli jednostka samorzadu terytorialnego : ,,JST— odbiorca”

nazwa Jednostki Organizacyjnej

adres w/w

NIP w/w :

W systemie KSEF; ,,Podmiot inny 2” — sluzy do zamieszczenia dodatkowych informacji ( w polu :

nazwa, rola)

1. W przypadku awarii Krajowego Systemu e-Faktur faktury powinny zosta¢ przestane droga

elektroniczng na adres: faktury@jemielnica.pl.

2. Ewentualny zatacznik do faktury ustrukturyzowanej powinien zosta¢ przestany poprzez Krajowy
System e-Faktur (wezet Zatacznik) Iub drogg elektroniczng na adres: faktury@jemielnica.pl wraz

z podaniem numeru faktury, do ktorej zatacznik zostat wystawiony.
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