ZARZADZENIE NR 344/1X/2026
WOJTA GMINY SWIESZYNO

z dnia 31 marca 2026 r.

w sprawie wprowadzania instrukcji korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur oraz
nadawania uprawnien do korzystania z tego systemu w Urzedzie Gminy Swieszyno.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2025 r. poz. 1153 z pbézn. zm.), w zwigzku z § 4 rozporzgdzenia Ministra Finanséw
z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. z 2025
r. poz. 1815) oraz § 19 ust. 2 pkt 4 i 7 lit. a) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 maja
2024 roku w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw
publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla
systemoéw teleinformatycznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 773) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie w Urzedzie Gminy Swieszyno Instrukcje korzystania z Krajowego
Systemu e-Faktur (zwanego w instrukcji KSeF).

Cel instrukcji

§ 2.1. Celem niniejszej instrukcji jest okreslenie zasad przygotowania oraz stosowania
Krajowego Systemu e-Faktur w Urzedzie Gminy Swieszyno jako jednostce organizacyjne;
Gminy Swieszyno. Instrukcja okresla prawidtowe wystawianie, odbieranie, obieg,
dekretowanie, archiwizacje i kontrole faktur ustrukturyzowanych, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami wymienionymi w § 3.

Podstawy prawne instrukcji

§ 3. Podstawe prawng wykonywania obowigzkéw w zakresie funkcjonowania Krajowego
Systemu e-Faktur stanowig nastepujgce akty prawne:

1) ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2025 r. poz.
775 z podzn. zm.);

2) rozporzgdzenie Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r.
w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. z 2025 r. poz. 1815);

3) rozporzadzenie Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 7 grudnia 2025 r.
w sprawie przypadkéw, w ktorych nie ma obowigzku wystawiania faktur
ustrukturyzowanych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1740).

Zakres stosowania KSeF

§ 4.1 Urzad Gminy Swieszyno wystawia faktury ustrukturyzowane przy uzyciu Krajowego
Systemu e-Faktur, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w zakresie KSeF.

2. Urzad Gminy Swieszyno jako jednostka Gminy Swieszyno jest zobowigzana
do odbierania faktur od dnia 1 lutego 2026 r. oraz do wystawiania faktur od 1 kwietnia 2026 r.
za posrednictwem KSeF.



3. Obowigzek, o ktérym mowa w ust. 1, nie dotyczy wystawiania faktur na rzecz nabywcy
towaréw lub ustug bedacego osobg fizyczng nieprowadzgcg dziatalnosci gospodarczej.
W takim przypadku wystawia sie faktury elektroniczne lub faktury w postaci papierowe;.

4. W przypadku oséb, o ktérych mowa w ust. 3, Urzad Gminy Swieszyno moze wystawiaé
faktury ustrukturyzowane.

Dostep i uprawnienia w KSeF

§ 5.1. Do uwierzytelniania i dziatania w imieniu Urzedu Gminy Swieszyno w Krajowym
Systemie e-Faktur oraz do nadawania, zmiany lub odbierania uprawnien zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami uprawniony jest Administrator KSeF wyznaczony odrebnym
zarzgdzeniem Wajta Gminy Swieszyno w sprawie powotania Administratoréw Systemu KSeF
(Krajowego Systemu e-Faktur) oraz zasad nadawania uprawnien dla uzytkownikéw Systemu
KSeF w Gminie Swieszyno.

2. W ramach systemu KSeF w Urzedzie Gminy Swieszyno wprowadza sie podziat
uzytkownikow wedtug zakresu uprawnien na:
1) Administratora Gminy jednoczesnie petni funkcje Administratora Urzedu Gminy
Swieszyno.
2) Uzytkownika uprawnionego do wystawiania faktur,
3) Uzytkowania uprawnionego do odbioru faktur
3. Uzytkownik uprawniony do wystawiania faktur posiada w szczegolnosci uprawnien do:
1) wystawiania faktur ustrukturyzowanych w KSeF,
2) podgladu i weryfikacji wystawionych faktur,
3) pobierania Urzedowego Poswiadczenia Odbioru (UPO).
4. Uzytkownik uprawniony do odbierania faktur posiada w szczegolno$ci uprawnien do:
odbioru faktur zakupowych w KSeF,

podgladu faktur,

przekazywania faktur do dalszego obiegu wewnetrznego,

uprawnienia nadawane sg zgodnie z zakresem obowigzkéw pracownika oraz zasada

minimalnych uprawnien.

5. Osoba, ktérej nadawane sg uprawnienia, jest zobowigzana do zapoznania sie

z klauzulg informacyjng dotyczacg przetwarzania danych osobowych (RODO), stanowigca

Zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

e

Zasady wystawiania faktur w KSeF

§ 6.1. Fakture ustrukturyzowang uznaje sie za wystawiong w dniu jej przestania do Krajowego
Systemu e-Faktur.

2. Faktura ustrukturyzowana jest uznana za otrzymang przy uzyciu Krajowego Systemu
e-Faktur w dniu przydzielenia w tym systemie numeru identyfikujgcego te fakture.

3. Kopia faktury PDF moze by¢ przekazana kontrahentowi wytgcznie informacyjnie.

4. Jezeli Urzad Gminy Swieszyno jako jednostka Gmina Swieszyno wystawia faktury
w trybie offline, za date wystawienia faktury uznaje sie date, o ktérej mowa w art. 106e ust. 1
pkt 1 ustawy o podatku od towardw i ustug, wskazang przez podatnika na tej fakturze.

5. Faktury, ktérym nadano numer w Krajowym Systemie e-Faktur, podlegajg korygowaniu
wytgcznie przy uzyciu tego systemu w formie faktur korygujgcych ustrukturyzowanych.



Zasady odbioru i obiegu faktur zakupowych

§ 7.1. Wyznaczony pracownik merytoryczny Urzedu Gminy Swieszyno jest zobowigzany
do codziennego logowania sie i pobierania faktur z KSeF za pomocg programu
dziedzinowego, na Podmiot 2 z NIP: 499-05-21-087.

2. W celu prawidtowego przypisania faktury zakupu do wiasciwej jednostki, zamawiajgcy
powinien wymagac od kontrahentow wpisywania na fakturze:

1) w polu Nabywca (Podmiot 2): dane Gminy Swieszyno (NIP: 499-05-21-087);

2) w polu Odbiorca / Podmiot 3: dane jednostki (nazwa, adres, NIP jednostki) oraz
zaznaczenie roli ,8” (jednostka podrzedna JST — odbiorca);

3) dodatkowych danych, np. numeru umowy, numeru zlecenia.

3. W przypadku wptywu faktury, w ktoérej brak jest wypetnionego pola ,Podmiot 37,
po zidentyfikowaniu jednostki, ktéra dokonata nabycia, wyznaczony pracownik merytoryczny
przekazuje dokument w systemie dziedzinowym do wtasciwej jednostki.

4. Faktura ustrukturyzowana jest uznana za otrzymang przy uzyciu Krajowego Systemu
e-Faktur w dniu przydzielenia w tym systemie numeru identyfikujgcego fakture. Data ta jest
wigzgca dla termindw ptatnosci i odliczenia VAT.

5. W przypadku udostepnienia faktury ustrukturyzowanej nabywcy, o ktérym mowa w
ust. 2, w sposéb inny niz przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur, za date otrzymania tej
faktury uznaje sie date jej faktycznego otrzymania przez tego nabywce.

6. Podstawowa formg dokumentowania zakupéw w jednostce jest faktura ustrukturyzowana
pobrana z KSeF.

7. Faktury papierowe lub elektroniczne (w formacie PDF) spoza KSeF sg dopuszczalne
wytgcznie w przypadkach okreslonych przepisami (np. podatnicy zagraniczni, podatnicy
wytgczeni ustawowo z obowigzku przesytania faktur przy uzyciu KSeF, awaria KSeF).

Zasady przesytania zalgcznikéw do faktur ustrukturyzowanych

§ 8.1. W przypadku gdy faktury ustrukturyzowane dotyczg czynnosci o znacznej liczbie danych
w zakresie jednostek miary i ilosci (liczby) dostarczanych towaréw lub wykonywanych ustug
lub cen jednostkowych netto, Gmina moze wystawiac i przesyta¢ do Krajowego Systemu
e-Faktur faktury ustrukturyzowane z zatgcznikiem bedgcym integralng czescig faktury,
zawierajgcym wytgcznie dane, o ktorych mowa w art. 106e ust. 1 ustawy o podatku od
towaréw i ustug, lub dane Scisle powigzane z tymi danymi, zwane dalej ,fakturami
z zatgcznikiem”.

2. Zamiar wystawiania i przesytania do Krajowego Systemu e-Faktur faktur

z zatgcznikiem wymaga zgtoszenia do Szefa Krajowej Administracji Skarbowej. Takiego

zgtoszenia dokonuje Gmina Swieszyno. Wystawianie i przesytanie do Krajowego Systemu

e-Faktur faktur z zatgcznikiem jest mozliwe po otrzymaniu przez podatnika potwierdzenia
mozliwosci wystawiania i przesytania do Krajowego Systemu e-Faktur faktur z zatgcznikiem.

Tryby szczegdélne udostepniania i przesytania faktur do KSeF

§ 9.1. W przypadku awarii lub niedostepnosci KSeF dopuszcza sie wystawania faktur
w trybie obowigzujgcymi przepisami.

2. Faktury wystawione w trybie offline podlegajg obowigzkowi przestania do KSeF
niezwtocznie po ustanawia, nie pozniej niz w terminie okreslonym w przepisach ustawy
o podatku od towarow i ustug.

3. W okresie awarii dopuszcza sie przekazywanie faktur nabywcom w sposéb z nimi
uzgodniony.

4. Po przestaniu faktur do KSeF uznaje sie ja za wystawiong i otrzymang zgodnie
z zasadami obowigzujgcymi w Krajowym Systemie e-Faktur.



5. W przypadku wystawiana faktur poza KSeF, jednostka zobowigzana jest
do zapewnienia zgodnosci danych oraz ich pozniejszego wprowadzenia do systemu.

6. W przypadku udostepnienia faktury nabywcy poza KSeF, za date jej otrzymania uznaje
sie date faktycznego przekazania nabywcy.

7. Korekty faktur wystawionych w trybie offline dokonuje sie zgodnie z zasadami
obowigzujgcymi w KSeF, po ich wprowadzeniu do systemu.

8. Szczegolowe przypadki stosowania trybdw  szczegdlnych  wynikajgcych
z obowigzujgcych przepiséw prawa oraz komunikatow wtasciwych organdw.

Komunikacja awaryjna i alternatywne kanatly dostarczania faktur

§ 10.1. W sytuacjach, o ktorych mowa w § 9 niniejszej instrukcji (awaria KSeF, niedostepnos¢
lub tryb offline), gdy faktury nie mogg zosta¢ doreczone za posrednictwem Krajowego Systemu
e-Faktur, dopuszcza sie ich dostarczanie w sposéb uzgodniony z dostawcg (tzw. tryb
umowny).

2. Faktury otrzymane w sposdb uzgodniony z dostawcg, po ustaniu awarii lub
niedostepnosci systemu KSeF, muszg zosta¢ niezwlocznie zweryfikowane pod katem ich
pozniejszego wptywu do systemu KSeF (zgodnie z numerem identyfikujgcym), aby unikngé
podwdjnego ksiegowania tego samego zdarzenia gospodarczego.

Archiwizacja faktur ustrukturyzowanych

§ 11.1. Faktury ustrukturyzowane po przestaniu ich do Krajowego Systemu e-Faktur sg
przechowywane w tym systemie przez okres 10 lat, liczac od konca roku,
w ktérym zostaty wystawione.

2. Jezeli okres przechowywania faktur, o ktérym mowa w ust. 1, uptynie przed uptywem
terminu przedawnienia zobowigzania podatkowego, jednostka przechowuje te faktury poza
Krajowym Systemem e-Faktur do czasu uptywu terminu przedawnienia zobowigzania
podatkowego.

Odpowiedzialnosé i sankcje z tytutu naruszenia przepiséw z zakresu KSeF

§ 12.1. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za wystawianie faktur ma obowigzek biezgcej
weryfikacji poprawnosci przesytania faktur ustrukturyzowanych wystawianych przez
jednostke w przypadkach, gdy istnieje ustawowy obowigzek ich wystawienia w KSeF.

2. W przypadku faktur wystawionych w trybie awaryjnym lub offline (poza systemem KSeF),
pracownik odpowiedzialny za wystawianie faktur zobowigzany jest do monitorowania ich
statusu oraz zapewnienia ich niezwlocznego przestania do KSeF..

3. Jezeli wbrew obowigzkowi jednostka organizacyjna:

1) nie wystawi faktury ustrukturyzowanej przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur;

2) w okresie trwania awarii, o ktérej mowa w § 9 ust. 1, wystawi fakture w postaci
elektronicznej niezgodnie z udostepnionym wzorem;

3) nie przeSle w wymaganym terminie do Krajowego Systemu e-Faktur faktury
ustrukturyzowanej oraz faktury wystawionej w okresie awarii lub niedostepnosci
systemu

— naczelnik urzedu skarbowego moze, w drodze decyzji, natozy¢

na Gmine Swieszyno kare pieniezng w wysokosci do 100% kwoty podatku wykazanego

na tej fakturze, a w przypadku faktury bez wykazanego podatku — kare pieniezng

w wysokosci do 18,7% kwoty naleznosci ogotem wykazanej na tej fakturze.



Procedura postepowania z fakturami typu scam

§ 13.1. Faktura typu scam to dokument wprowadzony do obiegu (w tym do KSeF), ktory nie
odzwierciedla rzeczywistego zdarzenia gospodarczego, wystawiony np. w celu wytudzenia
srodkéw publicznych (ptatnos¢ za niezamdéwiong ustuge) lub oszustwa podatkowego.

2. W przypadku zidentyfikowania w systemie KSeF faktury podejrzanej (brak zaméwienia,
nieznany kontrahent, niezgodnos¢ towaru lub ustugi), pracownik merytoryczny wstrzymuje
proces akceptacji i niezwtocznie informuje Administratora KSeF.

3. Administrator KSeF dokonuje zgtoszen zidentyfikowanych nieprawidtowosci oraz faktur
podejrzanych do wtasciwych organdéw, w szczegolnosci za posrednictwem funkcjonalnosci
systemu KSeF lub innych dostepnych kanatéw zgtoszeniowych.

Oznaczanie dokumentéw w JPK_V7

§ 14.1. Jednostka ma obowigzek oznaczania faktur ustrukturyzowanych w pliku jednostkowym
JPK V7 zgodnie z aktualnie obowigzujgca strukturg logiczng pliku.

2. W ewidencji JPK_V7 nalezy obowigzkowo wykazywac¢ numer KSeF faktury zakupowej
i sprzedazowej, jezeli faktura zostata wystawiona w KSeF.

3. Faktury wystawione w trybie awaryjnym lub offline, ktére w momencie generowania pliku
JPK _V7 nie posiadajg jeszcze numeru KSeF, nalezy oznaczy¢ odpowiednim znacznikiem (np.
,OFF”), zgodnie z aktualng strukturg logiczng pliku JPK_V7.

4. W przypadku gdy faktura ujeta w JPK_V7 bez numeru KSeF (np. z powodu awarii)
otrzyma ten numer po wystaniu pliku JPK_V7, jednostka jest zobowigzana do ztozenia korekty
pliku JPK_V7. Korekta powinna uzupetniaé rekord o nadany numer KSeF, aby zapewnic¢
spéjnos¢ ewidenciji z danymi w systemie Ministerstwa Finansow.

§ 15. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Swieszyno.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 31 marca 2026 r.

Wojt Gminy

Marek Brzostko



Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 344/1X/2026
Wéjta Gminy Swieszyno
z dnia 31 marca 2026 r.

Imie i nazwisko uzytkownika

WNIOSEK O NADANIE LUB ODEBRANIE UPRAWNIEN DO
KORZYSTANIA Z KRAJOWEGO SYSTEMU
E-FAKTUR W IMIENIU PODATNIKA GMINY SWIESZYNO

1. Cel ztozenia wniosku:
] nadanie uprawnien [0 odebranie uprawnien

2. Nazwa i adres jednostki organizacyjnej Gminy Swieszyno:

7. Zakres wnioskowanych uprawnien:

O Woystawianie faktur;
0 Odbiér faktur;
0 Podglad faktur.

Uprawnienia nadawane sg zgodnie z zakresem obowigzkdéw pracownika.

PODPIS PRACOWNIKA



KLAUZULA INFORMACYJNA

dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Na podstawie art. 14 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku (RODO) uprzejmie informujemy, ze:

1. Administratorem Danych Osobowych jest Gmina Swieszyno reprezentowang przez Wéjta
Gminy Swieszyno z siedzibg - Urzagd Gminy Swieszyno 76-024 Swieszyno 71 (dalej zwany
jako Administrator).

Z administratorem mozna sie skontaktowac:
1) listownie na adres: Urzad Gminy Swieszyno 76-024 Swieszyno 71;
2) telefonicznie 94 31 60 120
3) fax-94 3161491
4) przez email: gmina@swieszyno.pl

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych z ktérym moze sie Pani/Pan
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych przetwarzaniem danych. Z inspektorem mozna sie
kontaktowac przez email: iod@swieszyno.pl

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu procesowania wnioskéw o nadanie
lub odebranie uprawnien administratora KSeF dla Gminy Swieszyno na podstawie art. 6
ust. 1 lit. e) RODO (tj. przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego
w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wiadzy publicznej powierzonej
administratorowi)

W zwigzku z:

1) Ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug;

2) Rozporzadzeniem Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r.
w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur ;

3) art. 5/6 ustawy z 14.7.1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

4. Administrator przetwarza nastepujgce kategorie Pani/Pana danych osobowych:

1) imiona, nazwisko,

2) stanowisko,

3) numer PESEL — numer PESEL przetwarzany jest wytgcznie w zakresie niezbednym
do jednoznacznej identyfikacji osoby uprawnionej w systemie KSeF.

5. Pani/Pana dane osobowe bedg przekazywane do Szefa Krajowej Administracji Skarbowej
w celu rejestracji uprawnien w systemie KSeF. Osobna grupa odbiorcow mogg by¢
podmioty z ktérymi administrator danych zawart umowe powierzenia danych osobowych w
celu realizacji celu wskazanego w pkt 3 np. firma swiadczace ustugi informatyczne, radca
prawny Urzedu.

6. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez Administratora przez caty czas
waznosci nadanych uprawnien na podstawie wniosku a nastepnie — w przypadkach,
w ktérych wymagajg tego przepisy ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach oraz aktéw wykonawczych przez okres tam wskazany.

7. Posiada Pani/Pan:
1) prawo dostepu do Pani/Pana danych osobowych,
2) prawo zgdania sprostowania Pani/Pana danych osobowych,
3) prawo zgdania usuniecia Pani/Pana danych osobowych,
4) prawo zadania ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.
Aby skorzysta¢ z powyzszych praw, nalezy skontaktowac sie z Administratorem lub
z naszym inspektorem ochrony danych,

8. W Urzedzie Gminy Swieszyno nie przetwarza sie¢ danych osobowych w trybie

zautomatyzowanym.



mailto:iod@swieszyno.pl

9. Podanie danych jest dobrowolne, jednak w celu nadania odpowiednich uprawnieh podanie
danych osobowych jest niezbedne i zakres ich wynika z Rozporzgdzeniem Ministra
Finansow i Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego

Systemu e-Faktur.



