Zarzadzenie nr 8/2026
Wjta Gminy Krasnosielc

z dnia 19 stycznia 2026 r.

w sprawie przyjecia instrukcji do wdrozenia Krajowego Systemu e-Faktur w Urzedzie Gminy Krasnosielc.
Na podstawie art. 106r. ustawy z dnia 11 marca 2024 r. o podatku od towaréw i ustug (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 775 ze zm.)

wprowadza sie w Urzedzie Gminy Krasnosielc instrukcje do wdrozenia KSeF w Urzedzie Gminy Krasnosielc.

§1.
Definicje
Instrukcja — niniejsza instrukcja okreslajgca zakres zadan wdrozenia w jednostce do korzysta-
nia z KSeF.
Zespot — zespo6t wdrozeniowy realizujgcy okreslone zadania i funkcje.

Kierownik jednostki — osoba odpowiedzialna za catos¢ gospodarki finansowej jednostki.

Pracownik — osoba, ktérej powierzono okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowe;j

jednostki.

Kontrahent — jedna ze stron transakcji zakupu-sprzedazy, odpowiednio nabywca (odbiorca)

lub sprzedawca (dostawca).
System IT — oprogramowanie finansowo-ksiegowe wykorzystywane w jednostce.
KSeF — Krajowy System e-Faktur.
E-faktura — faktura ustrukturyzowana.
Numer KSeF — numer nadawany e-fakturze w KSeF.
§2.
Zakres instrukcji

Instrukcja okresla zakres odpowiedzialnosci i kroki prowadzgce do wdrozenia Krajowego Sys-
temu e-Faktur w procesie dokumentowania fakturami ustrukturyzowanymi transakcji sprze-
dazy, odbioru ustrukturyzowanych faktur zakupowych, nadawania, zmiany oraz odbioru

uprawnien do korzystania z systemu.
§3.
Zakres stosowania

1. Instrukcja skierowana jest do pracownikéw odpowiedzialnych za prawidtowy przebieg pro-

cesu wdrozenia KSeF.

2. Do podjecia dziatan wynikajgcych z instrukcji zobowigzani sg pracownicy powotani do ze-

spotu wdrozeniowego zarzadzeniem Nr 7/2026 Wéjta Gminy Krasnosielc z dnia 19 stycznia



2026 r w sprawie powotania zespotu w celu przygotowania i wdrozenia Krajowego Systemu

e-Faktur.

§4.

Instrukcja
1. Nadzér nad pracami zespotu wdrozeniowego sprawuje Wéjt Gminy.

2. Zesp6t wdrozeniowy analizuje obecny system dokumentowania transakcji sprzedazy,
obiegu dokumentéw w jednostce oraz zakres obowigzkéw wybranych komérek. W szczegoél-
nosci zespot wdrozeniowy ustala:

1) liczbe systeméw IT powigzanych z fakturowaniem,

2) liczbe i rodzaj faktur wystawianych w jednostce w zaleznosci od rodzajéw kontrahentow,

3) rozmiary plikdéw w przypadku wystawianych faktur elektronicznych,

4) zatgczniki do faktur i zakres danych nimi objetych,

5) specyficzne dla jednostki dane na fakturach,

6) osoby odpowiedzialne za wystawianie faktur oraz nadzér nad ich poprawnym wystawie-

niem,

7) obieg faktur,

8) weryfikacje formalno-rachunkowg faktury,

9) forme przekazywania faktur kontrahentom,

10) sposdb potwierdzania formy przekazywanych faktur.

3. Zespot wdrozeniowy ustala:
1) system IT i mozliwos¢ jego technicznej modyfikacji,
2) osoby odpowiedzialne za realizacje zamdwien i ich akceptacji,
3) liczbe i rodzaj faktur otrzymywanych w jednostce w ujeciu dziennym/miesiecznym/ rocz-

nym w zaleznosci od rodzajow kontrahentéw.

4. Zespo6t wdrozeniowy proponuje mozliwosci rozwoju systemu IT w jednostce, w szczegdlno-
Sci:
1) mozliwos$é rozbudowy o dodatkowe moduty zwigzane z generowaniem oraz wysytka i
odbiorem faktur ustrukturyzowanych w formie plikéw XML,
2) format, w jakim mozliwy jest eksport danych dotyczacych poszczegdlnych faktur,

3) sposdb archiwizacji dokumentacji prowadzonych w formie ksigg rachunkowych.

5. Zespot wdrozeniowy analizuje schemat XML e-faktury i proponuje powigzania poszczegodl-
nych zrdédet danych, z ktérych mogg by¢ importowane dane do wystawienia e-faktury. Zespét
wdrozeniowy ustala obszary konieczne do modyfikacji w zakresie importu danych do struktury
XML.



6. Zespot wdrozeniowy projektuje zapisy wewnetrznych procedur w zakresie:

7.

1) wystawiania i odbioru faktur,

2) przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci,

3) obiegu dokumentéw ksiegowych (w tym dekretacji),

4) innych wewnetrznych regulacji zwigzanych z fakturowaniem,

5) umodw z kontrahentami,

6) uzyskiwania zgody kontrahentéw na otrzymywanie e-faktur (w okresie dobrowolnego
stosowania KSeF),

7) wystawiania e-faktur w KSeF, monitorowania UPO oraz archiwizacji numeréw KSeF,

8) monitorowania i weryfikacji e-faktur odrzuconych przez KSeF i ponownego wystawienia
e-faktur,

9) dostarczania e-faktur do kontrahentéw,

10) wystawiania i dostarczania faktur na rzecz podmiotéw zagranicznych oraz oséb fizycz-

nych nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej,

11) wystawiania faktur w okresie awarii.

Zespot wdrozeniowy projektuje zapisy wewnetrznych procedur transakcji zakupowych w

zakresie:

1) udzielania zgody na otrzymywanie e-faktur w KSeF,
2) procesu otrzymywania e-faktur w zaleznosci od formy dostarczenia faktury,

3) wewnetrznej akceptacji faktur.

8. Zespot wdrozeniowy projektuje zapisy wewnetrznych procedur odpowiedzialnosci pracow-

nikdw za procesy istniejgce w jednostce w zakresie:

9.

1) nadawania, zmiany i odbierania uprawnien do wystawiania i dostepu do e-faktur w KSeF,
2) sposobu uwierzytelniania jednostki oraz jej pracownikéw,
3) wskazania pracownikéw posiadajgcych okreslone uprawnienia,

4) automatyzacji procesow ksiegowania w potgczeniu z funkcjonalnosciami KSeF.

Zespot wdrozeniowy okresla szczegdty techniczne konieczne do wdrozenia w systemie IT i

wspotpracuje z zewnetrznym dostawcg oprogramowania w celu wdrozenia zmian wynikaja-

cych z:

1) sposobu przesytania e-faktur do KSeF — wysytka w ramach ses;ji interaktywnej lub wy-
sytka wsadowa (paczki faktur),

2) mechanizmu weryfikacji prawidtowos$ci e-faktur przed przestaniem do KSeF,

3) sposobu pobierania faktur zakupowych (poprzez ciggte pobieranie e-faktur z KSeF lub
periodyczne taczenie sie z KSeF),

4) wystawiania i przesytania do KSeF e-faktur w okresie awarii.



10. Zespot wdrozeniowy testuje systemy w przygotowanym srodowisku testowym przed ko-

rzystaniem z systemu IT w wersji produkcyjnej.

12. Zespot wdrozeniowy proponuje wprowadzenie niezbednych poprawek w rozwigzaniach

technicznych wdrazanych w jednostce.

13. Przed uruchomieniem produkcyjnego Srodowiska do korzystania z KSeF zespét wdroze-
niowy szkoli pracownikéw zaangazowanych w proces wystawiania i odbioru e-faktur. Szkole-
nie pracownikdw zapewnia zapoznanie sie odpowiednich komoérek z:

1) kwestiami merytorycznymi zwigzanymi z przejsciem na nowy sposéb fakturowania,
m.in. dotyczacymi momentu wystawienia i otrzymania faktury, a takze zawartosci e-fak-
tury,

2) zmianami w funkcjonujgcych w jednostce procesach i procedurach wewnetrznych,

3) zmianami w umowach z kontrahentami,

4) techniczng obstugg systemu IT jednostki w zakresie korzystania z KSeF.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Krasnosielc

Pawet Ruszczynski



