ZARZADZENIE NR BF.0050.536.2026
BURMISTRZA MIASTA DARLOWO

z dnia 30 stycznia 2026 1.

w sprawie wdrozenia i funkcjonowania Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w gminie Miasto Dartowo

Na podstawie art. 31 i art 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2025 r. poz.
1153, poz. 1436), art. 106nb ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. z 2025 r. poz.
775 z poézn. zm.), w zwigzku z rozporzgdzeniem Ministra Finansow z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie
korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz.U. z 2021 r. poz. 2481 z péZn. zm.), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedurg (instrukcje) wdrozenia Krajowego Systemu e-Faktur VAT w Mieécie Dartowo,
obejmujgcg Miasto Darfowo i jego jednostki budzetowe. Procedura (instrukcja) stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta i Kierownikom jednostek organizacyjnych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Burmistrz Miasta Dartowa

Arkadiusz Klimowicz
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Zalgcznik do zarzadzenia Nr BF.0050.536.2026

Burmistrza Miasta Darfowo

§1 z dnia 30 stycznia 2026 r.
Definicje
llekro¢ w niniejszym zatgczniku mowa jest o:

1. e-fakturze — rozumie si¢ przez to fakture ustrukturyzowana wystawiana i otrzymywana
przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur za pomocg oprogramowania interfejsowego,
w postaci elektronicznej i zgodnie z wzorem dokumentu elektronicznego w rozumieniu
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne, o ktdrej mowa jest w art. 106gb ust.1 ustawy o VAT,

2. IDWew - rozumie sie przez to unikalny numer identyfikatora wewnetrznego dla potrzeb
KSeF, ktorym jest numer NIP danej jednostki organizacyjnej Miasta, a w przypadku jego
braku ktéry nadawany jest poprzez KSeF,

3. KSeF - rozumie sie przez to Krajowy System e-Faktur o ktérym mowa jest w art. 106ga i
nastepnych ustawy o VAT,

4. Konsumencie — rozumie sie przez to nabywce towardw lub ustug bedacego osobg fizyczng
nieprowadzgca dziatalnosci gospodarczej,

5. Instrukcji obiegu dokumentéw - rozumie sie przez to Zarzgdzenie wewnetrzne
Nr BF.120.37.2017 Burmistrza Miasta Dartowo z dnia 17 grudnia 2017 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Dartowie.

6. Pole Podmiot3 —rozumie sie przez to przewidziane przez strukture e-faktury pole w ktérym
mozliwe jest wskazania jednostki organizacyjnej Miasta jako wystawca e-faktury lub
odbiorca e-faktury,

7. trybie offline — rozumie sie przez to sposdb wystawienia e-faktury o ktérym mowa w
art. 106nda, art. 106ne, 106nf oraz 106nh ustawy o VAT,

8. trybie online — rozumie sie przez to sposob wystawienia e-faktury o ktérym mowa w
art. 106na ust.1 ustawy o VAT w ramach ktérego jest ona wysytana niezwtocznie, tego
samego dnia, do KSeF celem nadania e-fakturze numeru KSeF,

9. Uprawnieniach wtascicielskich — rozumie sie to petnie uprawnieri do dziatania w KSeF w
imieniu Miasta,

10. Ustawie o VAT — rozumie sie przez to ustawe z 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i
ustug (Dz. U. z 2025 r. poz. 775).

§2
Kwestie ogdlne

1. Poczgwszy od 1 kwietnia 2026 r. Miasto wystawia faktury VAT poprzez KSeF zgodnie z
wiasciwymi regulacjami z zakresu VAT.

2. Faktury VAT wystawiane na rzecz konsumentow wystawiane sg poza KSeF i wreczane
odbiorcy w sposdb z nim uzgodniony.
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§3
Uprawnienia wiascicielskie

Uprawnienia wtascicielskie nadane zostaty Burmistrzowi Miasta Darfowo.
Zmiana uprawnien wiascicielskich moze nastgpi¢ w razie takiej potrzeby poprzez ztozenie
przez Burmistrza do Urzedu Skarbowego zawiadomienia ZAW-FA.

§4
Pozostate uprawnienia, delegowanie uprawnien

1. Uprawnienia do zarzadzania uprawnieniami w KSeF nadawane s3:

e Kierownikowi referatu Infrastruktury Teleinformatycznej,
e Inspektorowi ds. informatyki,
e Pracownikowi na stanowisku pomoc administracyjna.

2. Uprawnienie do wystawiania e-faktur w imieniu Miasta nadawane sg wyznaczonym
pracownikom ds. ksiegowosci budietowej w Referacie Budzetu i Finanséw Urzedu
Miejskiego.

3. Uprawnienie do dostepu do e-faktur w imieniu Miasta nadawane sa:

e Skarbnikowi Miasta,

e Zastepcy Skarbnika Miasta,

e Kierownikowi zespotu finansowego w Referacie Budzetu i Finansdw,

e wyznaczonym pracownikom w Referacie Budzetu i Finansow oraz Referatu Kadr i
Organizacji.

4. Uprawnienie do generowania certyfikatow KSeF nadawane sg Kierownikowi referatu
Infrastruktury teleinformatycznej oraz wyznaczonym pracownikom tego referatu.

5. W przypadku jednostek organizacyjnych Miasta uprawnienie do wystawiania i do dostepu
do e-faktur na ktérych wskazano dang jednostke organizacyjng w polu Podmiot3 nadaje
sie kierownikowi tej jednostki, ktdry w ten sposéb uzyskuje uprawnienia administratora
jednostki podrzednej. Kierownik jednostki organizacyjnej — administrator jednostki
podrzednej, moze delegowac¢ pracownikom jednostki uprawnienie do wystawiania i
dostepu do e-faktur na ktérych w polu Podmiot3 wskazano dang jednostke organizacyjna.

6. Osobie, w stosunku do ktdrej nastepuje rozwigzanie stosunku pracy, odwotanie lub inne
zdarzenie powodujgce zakonczenie $wiadczenia na rzecz Miasta lub jej jednostki
organizacyjnej pracy lub wykonywania czynnosci w ramach innego stosunku prawnego
odbierane s3 wszelkie uprawnienia do dziatania w imieniu Miasta poprzez KSeF.
Potwierdzenie braku takich uprawnien lub ich cofniecie nastepuje poprzez podpisanie
przez przetozonego danej osoby dokumentu ktérego wzdr stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszej Procedury. Dokument ten stanowi czes¢ dokumentacji pracowniczej
gromadzonej w zwigzku z ustaniem stosunku pracy zgodnie z zasadami obowigzujacymi w
Miescie i w jego jednostkach organizacyjnych .

7. Kierownicy referatow:
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e Budzetu i Finansow,
e Kadr i Organizacji,
e Infrastruktury Teleinformatycznej,

nie rzadziej niz raz na miesigc dokonujg weryfikacji nadanych pracownikom tych
referatdw uprawnien do korzystania z KSeF pod katem ich aktualnosci i zasadnoéci.

§5

Jednostki organizacyjne jako jednostki wewnetrzne

1. W KSeF wyodrebnione =zostaty jako jednostki wewnetrzne wszystkie jednostki
organizacyjne Miasta.

2. Dla potrzeb wystawiania i odbierania e-faktur jednostki organizacyjne Miasta postuguja sie
swoim numerem NIP.

3. W razie potrzeby Burmistrz moze tworzy¢ lub likwidowa¢ dla potrzeb KSeF inne jednostki
wewnetrzne i nadawac im IDWew.

§6
Tryb wystawiania e-faktur

1. Miasto wystawia e-faktury -wytgcznie w trybie online, z zastrzezeniem przypadkdéw
opisanych w niniejszej procedurze.

2. Jezeli istnieje konieczno$¢ wystawienia e-faktury, a z powodu awarii lub innej przyczyny
wystawienie jej w trybie online nie jest mozliwe, osoba wystawiajgca e-fakture
zobowigzana jest zgtosi¢ ten fakt Skarbnikowi. Decyzje o trybie wystawienia e-faktury w
trybie offline w takim przypadku podejmuje Skarbnik.

3. e-faktury wystawiane przez Miasto wskazujg nastepujacych uczestnikdéw transakgji:

a. Miasto jako podatnik VAT w polu ,Sprzedawca” (Podmiot1),
b. Nabywca w polu ,,Nabywca” (Podmiot2),

§7
Obieg dokumentow

1. Zasady wynikajace z Instrukcji obiegu dokumentéw stosuje sie odpowiednio do e-faktur,
przy czym do pobrania e-faktury z KSeF oraz jej wydruku w formie zwizualizowanej
zobowigzana jest osoba posiadajgca uprawnienie do dostepu do tej e-faktury w KSeF.

2. Postgpowania z e-fakturami w jednostkach organizacyjnych Miasta regulujg zasady
postepowania wtasciwe dla tych jednostek organizacyjnych.

3. W przypadku otrzymania przez Miasto lub przez jego jednostke organizacyjng e-faktury,
ktora:

a. zostata wystawiona przez sprzedawce, z ktérym ani Miasto, ani jednostka
organizacyjna nie dokonywata transakcji,
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b. zostata wystawiona przez sprzedawce, ktéry podszywa sie pod kontrahenta, z
ktérym Miasto dokonuje transakcji (np. poprzez zbieznosé/podobieristwo nazwy
sprzedawcy),

c. z jakiejkolwiek innej przyczyny okolicznosci sprawy wskazujg na prébe wytudzenia
ptatnosci lub innego oszustwa na szkode Miasta,

fakt ten powinien zosta¢ niezwtocznie zgtoszony Skarbnikowi.

4. e-Faktura, o ktorej mowa w ust.2 powinna zosta¢ oznaczona w systemie KSeF jako tzw.
faktura scamowa, zgodnie z odpowiednia funkcjonalnoscig przewidziang przez KSeF.

88
Wymagania dotyczace e-faktur zakupowych

1. W przypadku umoéw zawieranych przez Miasto z dostawcami towardéw i/lub ustug na rzecz
Miasta, osoby przygotowujgce, weryfikujace i akceptujace tre$¢ uméw zobowigzane sa do
zapewnienia, aby w tresci uméw zawarte zostaty nastepujgce postanowienia:

a. ,Dostawca/ustugodawca oswiadcza, Ze poczawszy od 1 kwietnia 2026 r.
zobowigzany jest do wystawiania e-faktur za posrednictwem Krajowego Systemu e-
Faktur. E-faktury wystawione na rzecz Miasta w zwigzku z realizacja niniejszej
umowy wystawione zostang poprzez Krajowy System e-Faktur zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie regulacjami”

b. ,e-faktura wystawiona na rzecz Miasta w zwigzku z realizacjg niniejszej umowy
bedzie zawierac:

i. w polu Podmiot2: Miasto Dartowo ul. Plac Tadeusza Kosciuszki 9, 76-150
Dartowo, NIP 499-052-75-00,
ii. w polu Podmiot3: nazwa jednostki, adres, nr NIP.

e-faktury wystawione wbrew temu obowigzkowi uznawane bedg za faktury
niedostarczone do Miasta.”

c. ,e-faktury wystawione na rzecz Miasta w zwigzku z realizacja niniejszej umowy a
przestane do KSeF poza godzinami pracy Urzedu Miejskiego, to jest w czasie innym
niz poniedziatek, wtorek i sroda 07.00-15.00, czwartek 7.00 — 16.00, pigtek 7.00-
14.00 uznawane bedg w odniesieniu do zasad regulujacych terminy ptatnosci, jako
dostarczone do Miasta w kolejny dzier roboczy”.

2. W tresci zapiséw, o ktérych mowa w ust.1 dopuszcza sie wprowadzenie modyfikacji o
charakterze jezykowym lub stylistycznym pod warunkiem, Ze sens i rozumienie tych
zapisdw pozostang zgodne z ich pierwotnym znaczeniem.

3. W sytuacji, w ktérej dostawca/ustugodawca odmawia akceptacji ktérego$ z zapiséw, o
ktérych mowa w ust.1 osoba odpowiedzialna za uzgodnienie tresci umowy ze strony
Miasta lub jej jednostki organizacyjnej zobowigzana jest zgtosi¢ ten fakt Skarbnikowi.

4. Przy ponoszeniu wydatkow przez pracownikéw Miasta lub jego jednostek organizacyjnych
albo przez osoby upowaznione do ponoszenia takich wydatkéw przepisy instrukeji obiegu
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dokumentdw stosuje sie odpowiednio, przy czym osoba ponoszaca wydatek zobowiazana
jest do poinformowania sprzedawcy o checi otrzymania e-faktury i podania sprzedawcy
danych o ktdérych mowa w §8 ust.1 pkt b. Jezeli sprzedawca oferuje taka mozliwosé, osoba
ponoszaca wydatek powinna poprosi¢ o wydruk dokumentu potwierdzajgcego wydatek w
formie wizualizacji e-faktury lub innego dokumentu potwierdzajagcego sprzedaz na
podstawie ktérego nastapi powigzanie wydatku z e-fakturg otrzymang poprzez KSeF.

89
Odpowiedzialnos¢

1. W przypadku naruszenia przez pracownika Miasta obowigzkow, ktérych skutkiem bedzie
natozenie na Miasto kar pienigznych, o ktérych mowa w art. 106ni ustawy o VAT, Burmistrz
przeprowadzi postepowanie wyjasniajgce majgce na celu ustalenie okolicznos$ci sprawy. W
stosunku do oséb odpowiedzialnych mogg zostac¢ zastosowane sankcje przewidziane przez
wtasciwe przepisy z zakresu prawa pracy lub przez inne wtasciwe regulacje.

2. Po ustaleniu okolicznosci i powodu naruszenia przepiséw o ktérych mowa w ust.1
Burmistrz wprowadzi rozwigzania majgce na celu unikniecie podobnej sytuacji w
przysztosci.
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Zatacznik nr 1 do Procedury

Oswiadczenie
W zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy/umowy zlecenia/inne............... __— % 7
.......................................... v e 0SWIAdCZam, iZ 0soba ta:

- nie posiadata uprawnien do dziatania w imieniu Miasta w KSeF*,

- posiadata uprawnienia do dziatania w imieniu Miasta w KSeF i uprawnienia te zostaty w
(o [ 11V DR cofniete*.

..............................

*Wtasdciwe podkreslic¢, skresli¢ lub uzupetnié
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