ZARZADZENIE Nr 16/26
BURMISTRZA PASLEKA
z dnia 30 stycznia 2026 1.

w sprawie wprowadzenia zasad stosowania Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)
w jednostkach organizacyjnych Gminy Pastek

Na podstawie:

- art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(tekst jednolity: Dz. U.z 2025 r. poz. 1153 z p6Zn. zm.),

- art. 68 ust. 1 oraz ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 z p6zn. zm.),

- art. 106nb-106nd ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug
(tekst jednolity: Dz. U.z 2025 r. poz. 775 z p6zn. zm.),

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie w jednostkach budzetowych oraz zaktadach budzetowych Gminy Pastek
zasady stosowania Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF), jako element systemu kontroli
zarzadczej Gminy Pastek, ktére zostaly okreslone w nastepujacych dokumentach
stanowigcych zataczniki do niniejszego zarzadzenia:

1) Zatacznik nr 1 - Procedura awaryjna Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF),
2) Zalacznik nr 2 - Wytyczne Skarbnika Gminy Pastek w zakresie KSeF.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy, Sekretarzowi Gminy i
kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w §1.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.02.2026 r. i podlega ogloszeniu na tablicy ogtoszen
w Urzedzie Miejskim w Pasteku oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w
Pasteku.



Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 16/26 Burmistrza Pasteka
z dnia 30.01.2026 1.

PROCEDURA AWARYJNA KRAJOWEGO SYSTEMU e-FAKTUR (KSeF)

I. Podstawa prawna
§1.1. Procedure opracowano na podstawie:
1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
3) przepisow regulujacych funkcjonowanie Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF).
2. Procedura stanowi element systemu kontroli zarzagdczej Gminy Pastek.

II. Cel i zakres procedury
§2.1.Celem procedury jest zapewnienie ciggloSci dokumentowania operacji gospodarczych w
przypadku czasowej niedostepnosci KSeF lub systeméw teleinformatycznych gminy Pastek.

2. Procedura stosuje si¢ w jednostkach budzetowych 1 zaktadach budzetowych gminy Pastek.

I1I. . Przestanki uruchomienia procedury awaryjnej

§3 Procedur¢ awaryjng stosuje si¢ w przypadku:

1) niedostepnosci KSeF potwierdzonej komunikatem systemowym,

2) awarii systemOw informatycznych gminy Past¢k,

3) innych zdarzen uniemozliwiajacych wystawienie lub odbidr faktur ustrukturyzowanych.

IV. Faktury sprzedazy — tryb awaryjny
§4.1. W okresie obowigzywania procedury awaryjnej dopuszcza si¢ wystawianie faktur poza
KSeF w formie:

1) papierowej lub
2) elektronicznej (np. PDF).

2. Faktury wystawione w trybie awaryjnym muszg spetnia¢ wymogi formalne okreslone w
przepisach prawa.

3. Po ustaniu przyczyn awarii, faktury wystawione w trybie awaryjnym:
1) podlegaja niezwlocznemu wprowadzeniu do KSeF,
2) oznacza si¢ jako wystawione w trybie awaryjnym.

4. Referat Finansowy Urzedu Miejskiego w Pasteku oraz jednostki organizacyjne gminy
Pastek, o ktérych mowa w §2 ust. 2 prowadzg rejestry faktur sprzedazy wystawionych w
trybie awaryjnym.

V. Faktury zakupu - tryb awaryjny
§5.1. Faktury otrzymane poza KSeF w okresie jego niedostgpnosci:

1) podlegaja przyjeciu i kontroli merytoryczne;j,

2) sarejestrowane w systemie ksiggowym z oznaczeniem ,,tryb awaryjny KSeF”.
2. Po przywrdceniu dostgpnosci KSeF:

1) faktury podlegaja weryfikacji z dokumentami udostgpnionymi w KSeF,

2) w przypadku rozbiezno$ci podejmowane sg dziatania wyjasniajace.



VI. . Odpowiedzialno$¢
§6.1. Informatyk Urzedu Miejskiego w Pasteku:
1) monitoruje dostgpnos¢ KSeF 1 systemow informatycznych,
2) informuje Skarbnika Gminy Past¢k o wystapieniu i zakonczeniu awarii.
2. Skarbnik Gminy Pastek:
1) podejmuje decyzje o uruchomieniu procedury awaryjnej,
2) nadzoruje prawidtowo$¢ ewidencji ksiggowej w okresie awarii,
3) zapewnia dokumentowanie zdarzen awaryjnych.

3. Kierownicy referatow Urzedu Miejskiego w Pasteku 1 jednostek organizacyjnych gminy, o
ktérych mowa w §2 ust. 2 :

1) odpowiadaja za terminowe przekazywanie dokumentéw do ksiegowosci,
2) zapewniajg prawidtowy opis merytoryczny faktur.

VII. Dokumentowanie i kontrola

§7.1.Kazdorazowe zastosowanie procedury awaryjnej podlega udokumentowaniu, w
szczegblnosci poprzez wskazanie:
1) daty i czasu trwania awarii,
2) przyczyny uruchomienia procedury,
3) zakresu zastosowania.
2. Dokumentacja podlega kontroli w ramach kontroli zarzadczej oraz audytu wewnetrznego.

VIII. Zalgczniki do procedury

§8.1. Integralng cz¢$¢ niniejszej Procedury awaryjnej Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)
stanowi Rejestr awarii KSeF, ktérego wzér okreslono w zataczniku do niniejszej procedury.
2. Rejestr awarii KSeF prowadzony jest w wersji papierowej przez Referat Finansowy Urzedu
Miejskiego w Pasteku, ksieggowos¢ w CUW oraz przez dyrektoréw jednostek organizacyjnych
gminy Pastek, o ktérych mowa w §2 ust.2.
3. Rejestr podlega udostepnieniu na potrzeby kontroli zarzadczej, audytu wewngtrznego oraz
kontroli zewnetrznych, w szczegdlnosci Regionalnej Izby Obrachunkowe;.

IX. Postanowienia koncowe

§8.1. Procedura stanowi zalgcznik do =zarzadzenia Nr 16/26 Burmistrza Pasteka
z dnia 30.01.2026 r.
2. Wytyczne obowigzuja wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Pasteku oraz
jednostek organizacyjnych uczestniczacych w obstudze KSeF, o ktérych mowa w §2
ust. 2.

3. Procedura wchodzi w zycie z dniem okreslonym w zarzadzeniu, o ktérym mowa w ust.1.



Zatgcznik do Procedury Awaryjnej KSeF
Stanowigcej Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 16/26 Burmistrza Pasteka z dnia 30.01.2026 .

Rejestr awarii KSeF

Datai Datai Przyczyna Zakres Jednostki Decyzja o Osoba Opis Data Uwagi/podpis
godzina godzina awarii (sprzedaz / objete uruchomieniu | podejmujaca dziatan wprowadzenia
rozpoczecia | zakonczenia zakup / awarig procedury decyzje podjetych | dokumentéw
awarii awarii oba) awaryjnej w trakcie do KSeF po

(tak/nie) awarii awarii







Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 6/26
Burmistrza Pasieka z dnia 30.01.2026 r.

Wytyczne Skarbnika dotyczace Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)
1. Cel dokumentu

Celem niniejszych wytycznych jest okreslenie zasad, odpowiedzialno$ci i procedur zwigzanych z
obstuga Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w Gminie Pastek, w szczegdlnosci w zakresie
wystawiania, odbioru, archiwizacji oraz kontroli faktur ustrukturyzowanych, z uwzglednieniem
specyfiki sektora finanséw publicznych.

2. Zakres odpowiedzialnosci Skarbnika gminy Paslek

Skarbnik Gminy Pastek, jako gtléwny ksiegowy budzetu Gminy Pastek, odpowiada za:
- nadzor nad prawidlowym wdrozeniem i funkcjonowaniem KSeF w organizacji,

- zapewnienie zgodnos$ci procesOw fakturowania z obowiazujacymi przepisami,

- koordynacj¢ wspétpracy z ksiggowoscia, wspotpracy z IT oraz kontrahentami,

- kontrole terminowosci 1 kompletnosci faktur.

3. Uprawnienia i dost¢p do KSeF w Gminie Pasl¢k
1) Uprawnienia do KSeF nadaje i odbiera informatyk Urzedu Miejskiego w Pasteku
(administrator systeméw IT), dziatajacy na podstawie:

a) pisemnego wniosku Burmistrza Pasteka,
b) zakresu obowiazkéw danego pracownika.

2) Informatyk Urzedu Miejskiego w Pasteku:
a) technicznie nadaje, zmienia i odbiera uprawnienia uzytkownikom KSeF,
b) zapewnia prawidlowe funkcjonowanie dostgpu od strony techniczne;,
¢) wspotpracuje ze Skarbnikiem Gminy Pastek w zakresie kontroli dostepu.
d) prowadzi rejestr oséb upowaznionych do korzystania z KSeF,
e) okresowo weryfikuje zasadno$¢ posiadanych uprawnien.

3) Skarbnik Gminy Pasiek okreSla zakres uprawnien merytorycznych dla pracownikow
Referatu Finansowego.

4) Dostep do KSeF powinien by¢:
1) ograniczony do niezbednego minimum (zasada minimalnych uprawnien),
2) niezwlocznie aktualizowany w przypadku zmian kadrowych.

4. Wystawianie faktur w KSeF w Gminie Paslek

1) Wszystkie faktury sprzedazy wystawiane przez Gming¢ Pasiek oraz jej jednostki
organizacyjne uczestniczgce w obstudze KSeF powinny by¢ wystawiane w formie faktur
ustrukturyzowanych zgodnie ze schematem KSeF.

2) Przed wystaniem faktury do KSeF nalezy:
a) zweryfikowa¢ dane kontrahenta,



3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

b) sprawdzi¢ poprawno$¢ kwot, stawek VAT oraz dat.

Momentem wystawienia faktury jest jej skuteczne przestanie do KSeF i nadanie numeru
identyfikacyjnego przez system.

W KSeF faktury moga by¢ wystawiane na konkretne jednostki organizacyjne Gminy
Pasiek, okreslane jako Podmiot3.

Dane Podmiotu3 musza by¢ jednoznacznie wskazane w strukturze XML faktury.
Umozliwia to automatyczne przypisanie dokumentu do wiasciwej jednostki w ramach JST.
Warto wdrozy¢ mechanizmy walidacji danych Podmiotu3 przed wystaniem faktury.

W zwiagzku z wdrozeniem KSeF, umowy cywilnoprawne powinny zawiera¢ postanowienia
dotyczace formy wystawiania faktur.

Zaleca si¢ jednoznaczne wskazanie, ze faktury bedg wystawiane 1 udost¢pniane wytacznie
za posrednictwem KSeF.

10) Utatwia to rozliczenia miedzy stronami oraz zapewnia zgodno$¢ z obowigzujacymi

przepisami.

11) Nalezy wskaza¢, ze faktura elektroniczna w KSeF ma petng moc prawng i nie wymaga

dodatkowego potwierdzenia.

5. Odbiér faktur z KSeF w Gminie Pastek

1y

2)
3)

4)

5)
6)

Sekretariat lub BOI Urzedu Miejskiego w Pasteku, sekretariaty jednostek organizacyjnych
Gminy Pastek:

a) monitorujg wptyw faktur zakupowych w KSeF,

b) zapewniajg ich terminowe pobranie i wydruk faktur.
Faktury odebrane z KSeF uznaje si¢ za dorgczone z chwilg ich udostgpnienia w systemie.
Informacja o wptynigciu faktury przekazywana jest do wiasciwej merytorycznie komorki
organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej gminy Pastgk.
Za moment otrzymania faktury przez nabywce uznaje si¢ chwile, w ktérej zostat nadany jej
numer w KSeF.
Od tego momentu podatnikowi przystuguje prawo do odliczenia podatku naliczonego.
Faktur¢ uznaje si¢ za dorgczong bez wzgledu na fakt jej ,,odczytania” przez nabywce.

6. Obieg dokumentoéw finansowych w Gminie Paslek (KSeF)

6.1. Faktury sprzedazy

1)

2)

3)

Referat UM/ jednostka organizacyjna gminy Pasl¢k uczestniczaca w obstudze KseF:

a) sporzadza dane do faktury (zakres ustugi/dostawy, podstawa prawna, klasyfikacja
budzetowa),

b) przekazuje dane do Referatu Finansowego UM, CUW lub ksiggowosci jednostek
organizacyjnych Gminy Past¢k.
Referat Finansowy, CUW lub ksiggowos¢ jednostek organizacyjnych Gminy Pastek:
a) wystawia fakture ustrukturyzowana w KSeF,
b) weryfikuje poprawno$¢ formalno-rachunkowa,
c) rejestruje fakture w ewidencji ksiggowe;j.
Skarbnik Gminy Pastek sprawuje nadzor nad prawidtowoscia procesu.



6.2. Faktury zakupu

1) Odbidr faktur:

a) faktury wptywaja do gminy Pastek za posrednictwem KSeF do sekretariatu lub BOI
Urzedu Miejskiego w Pasteku, do sekretariatow jednostek organizacyjnych gminy
obstugiwanych przez CUW i s3 rejestrowane w systemie El-Dok,

b) faktury wptywaja do gminy Pastek za posrednictwem KSeF do sekretariatu lub
ksiegowosci pozostatych jednostek organizacyjnych gminy i sg rejestrowane w
systemie finansowo — ksiggowym.

2) Kontrola merytoryczna:

- wlaSciwy Referat lub jednostka organizacyjna Gminy Pastek:

= potwierdza wykonanie dostawy/ustugi,
= opisuje fakture pod wzgledem merytorycznym,
= wskazuje klasyfikacj¢ budzetowa.

3) Kontrola formalno-rachunkowa:

- realizowana jest przez Referat Finansowy UM, CUW lub ksiggowos¢ jednostek
organizacyjnych.

4) Rejestracja:

- Pracownik Referatu Finansowego Urzedu Miejskiego, ksiegowos¢ CUW  lub
ksiggowos$¢ jednostek organizacyjnych gminy Paslek rejestruje fakture w systemie
ksiggowym.

5) Zatwierdzenie do zaplaty:

- dokonywane zgodnie z obowigzujacymi w jednostkach organizacyjnych gminy

zasadami (kierownik jednostki / osoba upowazniona).
6) Realizacja ptatnosci:
- po zatwierdzeniu faktura kierowana jest do zapfaty.

6.3. Jednostki organizacyjne Gminy Pastek zobowigzane sg do:
1) terminowego przekazywania opisoOw merytorycznych faktur do ksiggowosci
2) stosowania jednolitych zasad klasyfikacji budzetowe;,
3) wspolpracy z Urzgdem Miejskim w Pasi¢ku w zakresie KSeF.

7. Archiwizacja i przechowywanie w Gminie Pasltek

1) Faktury przechowywane sg w KSeF przez okres przewidziany przepisami.

2) Dodatkowo dopuszcza si¢ tworzenie kopii roboczych (np. PDF) na potrzeby wewngtrzne,
bez naruszania integralno$ci danych.

3) Skarbnik nadzoruje spéjnos$¢ archiwéw wewnetrznych z danymi w KSeF.

8. Kontrola i zgodno$¢ w Gminie Paslek
1) Skarbnik lub wyznaczony przez niego pracownik Referatu Finansowego przeprowadza
okresowe kontrole:
a) poprawnosci wystawianych i odbieranych faktur,
b) zgodnos$ci danych z ewidencjami ksiggowymi.
2) W przypadku wykrycia btedéw, Skarbnik Gminy:



a) inicjuje procedure korekty,
b) dokumentuje przyczyny i podejmuje dziatania naprawcze.

9. Bezpieczenstwo danych w Gminie Pasltek

1y
2)
3)

Dostgpy do KSeF musza by¢ zabezpieczone (np. silne uwierzytelnianie).
Zabrania si¢ udostgpniania danych dostgpowych osobom trzecim.

Incydenty bezpieczenstwa nalezy niezwlocznie zglasza¢ Informatykowi Urzedu
Miejskiego w Pasteku i kierownictwu Urzedu Miejskiego w Pasteku.

10. Wspélpraca z kontrahentami Gminy Paslek

1)

2)

Skarbnik lub wyznaczony przez niego pracownik referatu Finansowego informuje
kontrahentéw o zasadach fakturowania w KSeF.

W razie probleméw technicznych koordynuje wyjasnienia i uzgodnienia.

11. Kontrola zarzadcza i odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna

11.1. Kontrola zarzadcza

1)

2)

3)

4)

5)

Wytyczne niniejsze stanowig element systemu kontroli zarzadczej, o ktérym mowa w art.
68—69 ustawy o finansach publicznych.

Sekretarz Gminy Pastek zapewnia funkcjonowanie mechanizméw kontroli zarzadczej w
obszarze KSeF, w szczegdlnosci w zakresie:

a) dokumentowania procesOw wystawiania i odbioru faktur,

b) rozdzielenia funkcji (merytorycznej, formalno-rachunkowej i zatwierdzajacej),

c) okresowej analizy ryzyka zwigzanego z obstugg KSeF.
Kierownicy Referatéw Urzedu Miejskiego w Pasteku oraz jednostek organizacyjnych
Gminy Past¢k odpowiadajg za:

a) prawidlowy opis merytoryczny faktur,

b) zgodnos$¢ operacji z planem finansowym,

c) terminowe przekazywanie dokumentéw do ksiegowosci.
Skarbnik Gminy zapewnia biezacy nadzor nad terminowoscig i poprawnoscia ewidencji
ksiggowe;.
Osoby zatwierdzajgce zaptate faktury, przed jej zatwierdzeniem kontroluja/sprawdzajq fakt
rozdzielenia funkcji merytorycznej, formalno-rachunkowej i zatwierdzajacej w procesie
rozliczania faktur, uwidocznionych na fakturze.

11.2. Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna

1)

2)

Naruszenie zasad okre§lonych w niniejszych wytycznych moze stanowi¢ naruszenie:

a) dyscypliny finanséw publicznych, o ktérej] mowa w ustawie o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

b) obowigzkéw pracowniczych wynikajacych z przepiséw prawa pracy.
Odpowiedzialno$¢ w szczeg6lnosci moze dotyczy¢:

a) nieterminowego wystawiania lub ksiggowania faktur w KSeF,

b) nieprawidlowej klasyfikacji budzetowe;j,

¢) dopuszczenia do zaptaty faktury bez wymaganych kontroli,



d) nieuprawnionego dostepu lub niewlasciwego wykorzystania KSeF.
3) Skarbnik Gminy, Informatyk Urzgedu Miejskiego 1 Sekretarz, po stwierdzeniu
nieprawidtowos$ci, wg kompetencji wynikajacych z niniejszych wytycznych:
a) dokumentujg zdarzenie,
b) informuja kierownika Urzgdu Miejskiego w Pasteku,
¢) inicjujg dziatania naprawcze oraz zapobiegawcze.

12. Powiazanie z polityka rachunkowosci JST
1) Niniejsze wytyczne stanowig zalacznik do polityki rachunkowosci Urzedu Miejskiego
w Pasleku w rozumieniu art. 10 ustawy o rachunkowosci.
2) Dokument uzupetnia zapisy polityki rachunkowosci w szczegdlnosci w zakresie:

a) zasad dokumentowania operacji = gospodarczych ~w  formie faktur
ustrukturyzowanych,

b) sposobu prowadzenia ewidencji ksiggowej dokumentéw pochodzacych z KSeF,

¢) obiegu, kontroli i archiwizacji dowodéw ksiggowych,

d) odpowiedzialnosci pracownikéw za prawidlowos$¢ i terminowos¢ zapisow
ksiegowych.

3) W przypadku rozbieznos$ci pomig¢dzy niniejszymi wytycznymi a polityka rachunkowosci,
pierwszenstwo maja zapisy polityki rachunkowosci Organu/jednostki i Urzedu
Miejskiego w Pasteku.

4) Zmiany niniejszych wytycznych nie wymagajg aktualizacji polityki rachunkowosci lub jej
zalacznikow.



