Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Wéjta Gminy
Nr 6/2026

Z dnia 7 stycznia 2026 r.

Procedura w sprawie wdrozenia Krajowego Systemu e-Faktur w Urzedzie Gminy oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy Secemin objetych centralizacjg VAT

Podstawowe definicje stosowane w niniejszej procedurze

1. Uzyte w Procedurze KSe-F definicje oznaczaja:

4.

5.

a) Gmina— Gmina Secemin ,
b) jednostki organizacyjne - jednostki budzetowe Gminy Secemin objete centralizacjg VAT,

c) ustawie o VAT - ustawa z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towaréw i ustug (t.j Dz.U.
z 2025, poz.775 ze zm.),

d) Rozporzadzenie - rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 12 grudnia 2025r.
w sprawie Kkorzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz.U. z 2025r. poz. 1815
ze zm.),

e) Procedura KSe-F - wewnetrzna procedura w sprawie wdrozenia Krajowego Systemu e-
Faktur w Urzedzie Gminy oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Secemin objetych
centralizacjg VAT,

f) Administrator KSe-F - o0soba uprawniona na podstawie zawiadomienia ZAF-FA do
korzystania z krajowego systemu e-faktur w oprogramowaniu interfejsowym, zwanym dalej
., KSeF",

g) Administrator JST - osoby upowaznione przez Administratora KSe-F do nadawania
dalszych uprawnien w ramach KSeF,

Cel procedury wewnetrznej

Niniejsza procedura wewnetrzna ma na celu okreslenie zasad postepowania przez Gmine
Secemin w zakresie wykonania obowigzkéw dotyczgcych wdrozenia i stosowania
Krajowego Systemu e-Faktur zwanego dalej Procedurg KSe-F.

Zakresem Procedury KSe-F objeci sg pracownicy Urzedu Gminy w Seceminie oraz pracownicy
jednostek organizacyjnych Gminy, w szczegdélnosci osoby, ktére wystawiajg faktury VAT oraz
odbierajg i weryfikujg otrzymywane od kontrahentéw faktury VAT.

Za prawidtowe wypetnianie obowigzkéw okreslonych w Procedurze odpowiedzialni sa:
a) Administrator KSe-F - osoba uprawniona na podstawie zawiadomienia ZAF-FA do korzystania

z krajowego systemu e-faktur w oprogramowaniu interfejsowym, zwanym dalej ,,KSeF",

b) Administrator JST - osoby upowaznione przez Administratora KSe-F do nadawania dalszych

uprawnien w ramach KSeF,

C) Kierownicy/dyrektorzy oraz upowaznieni pracownicy jednostek organizacyjnych Gminy

Secemin,

d) kierownicy referatéw oraz osoby na samodzielnych stanowiskach Urzad Gminy w Seceminie,

e) pracownicy jednostek organizacyjnych, ktérym nadano uprawnienia w ramach KSeF.
Kierownicy/dyrektorzy jednostek organizacyjnych Gminy oraz kierownicy referatow w
Urzedzie Gminy w Seceminie zobowigzani sq do poinformowania
i zapoznania podlegtych pracownikow z Procedurg KSeF oraz kontroli jej przestrzegania przez
pracownikow.

Nadzor nad realizacjg obowigzkdéw wynikajgcych z niniejszej procedury sprawuje Skarbnik Gminy.



V.

Zakres podmiotowy

Gmina wystepuje w Krajowym Systemie e-Faktur jako jeden podatnik podatku od towardéw i ustug,

obejmujacy wszystkie jednostki organizacyjne objete centralizacjg rozliczen podatku VAT.

Jednostki organizacyjne Gminy zachowujg wyodrebnienie organizacyjno-finansowe oraz realizujg

przypisane im zadania w ramach obowigzujgcych przepiséw prawa.

Centralizacja rozliczen VAT w Krajowym Systemie e-Faktur nie wylgcza ani nie ogranicza

odpowiedzialnosci jednostek organizacyjnych Gminy za czynnosci realizowane w ramach ich

dziatalnosci.

Kazda  jednostka organizacyjna Gminy ponosi odpowiedzialnosé merytoryczng

i organizacyjng za czynnos$ci zwigzane z fakturowaniem zdarzen gospodarczych realizowanych w

ramach jej dziatalnosci.

Odpowiedzialnos¢, o ktérej mowa w pkt. 4, obejmuje w szczegolnosci:

a) prawidtowos¢, kompletnos¢ i rzetelno$¢ danych przekazywanych do wystawienia faktur
ustrukturyzowanych w Krajowym Systemie e-Faktur;

b) zgodnos$¢ dokumentowanych czynnosci z faktycznym przebiegiem zdarzen gospodarczych;

c) terminowe przekazywanie dokumentéw zrodtowych oraz informacji niezbednych do
wystawienia, weryfikacji lub korekty faktur;

d) prawidiowe okreslenie stawek podatkowych VAT, zwolnieh, oznaczen oraz innych elementow
wynikajgcych z charakteru realizowanych czynnosci;

e) wspotprace z komérkg ksiegowosci odpowiedzialng za centralne rozliczenia VAT oraz obstuge
KSeF.

Postanowienia niniejszego zarzgdzenia nie wylgczajg odpowiedzialnosci kierownikéw jednostek

organizacyjnych Gminy oraz kierownikow referatéw Urzedu Gminy.

Odpowiedzialno$¢, o ktérej mowa w pkt. 6, wynika w szczegdlnosci z przepisOw ustawy

o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz przepiséw o odpowiedzialnosci za

naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Zasady wystawiania i przesylania faktur w KSeF - faktura ustrukturyzowana
sprzedazowa

Gmina jest zobowigzana do wystawiania faktur na zasadach ogdélnych, uwzgledniajgc

w nich identyfikator podatkowy NIP, ktérym postuguje sie na cele VAT, nazwy oraz swoj adres

rejestracyjny (adres siedziby urzedu obstugujgcego — Urzad Gminy).

Faktury winny zawiera¢ dodatkowe dane jednostki organizacyjnej tj. okreslenie nazwy

samorzadowej jednostki budzetowej, jej adresu oraz identyfikatora podatkowego NIP, ktéra

faktycznie dokonuje czynnosci dokumentowanej fakturg.

Faktury sprzedazowe wystawiane przez Gmine w strukturze FA(3) winny zawierac:

a) dane sprzedawcy - Gminy, w elemencie Podmiot 1 (wraz z identyfikatorem podatkowym NIP
Gminy nadanym na cele VAT),

b) dane nabywcy w elemencie Podmiot 2,

¢) dodatkowo - dane jednostki organizacyjnej Gminy (np. samorzgdowej jednostki budzetowej)
w elemencie Podmiot 3 (wraz jej identyfikatorem podatkowym NIP oraz wypetnionym polem
Rola-,,7" - JST wystawca.

W przypadku wystawiania i wystania faktury do KSeF, nalezy sprawdzi¢ weryfikacje statusu

wysytki i pobra¢ potwierdzenie wystania KSeF tj. Urzedowe Poswiadczenie Odbioru (UPO). UPO

stanowi formalne potwierdzenie odbioru dokumentu elektronicznego przez KSeF. Weryfikacja
statusu wysyiki niezbedna jest ze wzgledu na mozliwosé awarii sytemu.

Dochowywa¢ terminu wystawiania faktur zgodnie z obowigzujgcymi umowami, a takze daé
mozliwos¢ dla nabywcy terminowego uregulowania naleznosci za fakture. Data wytworzenia
faktury ma by¢ zgodna z datg wystania faktury do KSeF.

Faktury winny mie¢ nadane dwa numery tj. jeden nadany w ramach jednej serii podatnika, ktory w
sposéb jednoznaczny identyfikuje faktury, oraz numer identyfikujgcy w systemie KSeF. W
systemie finansowo-ksiegowym nalezy wpisa¢ oba numery, co umozliwi powigzanie zapisu
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22.

23.
24,

25.

ksiegowego z odpowiednim dowodem ksiegowym dokumentujacym dang operacje gospodarczg.
Numer nadany w ramach podatnika winien mie¢ nastepujgcy ksztatt: FAKTURA VAT/kolejny
numer w ciggu miesigca/miesigc/rok/

W KSeF faktury mozna wystawiaé w trybie online (w czasie rzeczywistym) albo
w trybie offline (faktura wystawiona poza KSeF z p6zniejszym dostaniem jej do KSeF). Tryby
offline (offline24, offline-niedostepnos¢ KSeF, tryb awaryjny) wymagajg przekazania faktury do
KSeF w okreslonym terminie oraz jej oznaczenia kodami QR w przypadku jej przekazania
nabywcy poza systemem.

Ustanawia sie zasade niewystawiania faktur ustrukturyzowanych w Krajowym Systemie
e-Faktur dla osob fizycznych niebedacych podatnikami VAT.

Faktury dokumentujgce czynnosci na rzecz oséb fizycznych, o ktérych mowa w pkt. 9 wystawiane
sg poza Krajowym Systemem e-Faktur, w formie papierowej lub elektronicznej, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami ustawy o podatku od towardw i ustug oraz wewnetrznymi zasadami
fakturowania przyjetymi w gminie.

Pracownicy zobowigzani do wystawiania faktur majg obowigzek kazdorazowego ustalenia statusu
nabywcy oraz jego uprawnienia do otrzymania faktury ustrukturyzowanej,
w szczegolnosci poprzez weryfikacje czy nabywca jest podatnikiem VAT, czy czynnos$¢ jest
zwolniona z VAT i wymaga udokumentowania fakturg ustrukturyzowana.

Przed wystaniem faktury do Krajowego Systemu e-Faktur pracownik dokonuje weryfikacji
poprawnosci danych i zgodnos$ci z ustawa.

Faktury obowigzkowo wysylamy do KSeF tego samego dnia, w ktérym jest wystawiona
(data w polu P1). W przypadku niewystania faktury tego samego dnia, faktura ta zostanie
uznana za wystawiong w trybie offline24, co oznacza, ze datg wystawienia jest data wskazana
w polu P1. Podatnik ma tylko 24 godziny na jej wystanie do KSeF. W przypadku nie dokonania
wysytki, osoba odpowiedzialna za wysytke podlega odpowiedzialnosci karnoskarbowej.

Za date wystawienia uznaje sie dzien, w ktérym wystano fakture do KSeF.

Fakture do KSeF wysyla tylko i wytgcznie osoba posiadajgca odpowiednie uprawnienia, co

zobowigzuje kierownikéw jednostek do nadania uprawnien kilku osobom w danej jednostce.

Uprawnienia nadawane sg osobie posiadajgcej upowaznienie od kierownika jednostki.

W przypadku btedu w wystawionej fakturze podatnik zobowigzany jest do wystawienia faktury

korygujacej.

W przypadku odrzucenia pliku XML w systemie faktura uznawana jest za niewystawiong.

Odrzucenie faktury przez Krajowy System e-Faktur nastepuje w przypadku niezgodno$ci

ze strukturg logiczng FA(3) Ilub braku uprawnien pracownika do wystawiania faktur

ustrukturyzowanych w systemie KSeF. W razie odrzucenia nalezy poprawi¢ btedne dane

i ponownie wystac fakture do Krajowego System e-Faktur.

System nie sprawdza poprawnosci danych kontrahenta. Jesli podano na fakturze

np. nieprawidtowy NIP, faktura zostanie przyjeta. Wtedy prawidlowym rozwigzaniem jest

wystawienie korekty do zera dla btednego kontrahenta i nowej faktury dla wtasciwego.

W przypadku koniecznosci umieszczenia na fakturze dodatkowych opiséw, informacji nalezy je

zamiesci¢ w polu Dodatkowy Opis lub Stopka Faktury

Faktura ustrukturyzowana jest uznana za otrzymang przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur

w dniu przydzielenia w tym systemie numeru identyfikujgcego te fakture (szczegdélng uwage

nalezy zwrdéci¢ na termin ptatnosci uzalezniony od daty otrzymania faktury).

Numery identyfikacji podatkowej uzyte w strukturze faktury ustrukturyzowanej nalezy zapisywac jako

cigg kolejno po sobie nastepujacych cyfr bez spacji i innych znakéw rozdzielajgcych oraz poprzez

wyodrebnienie literowego kodu kraju do osobnego pola przeznaczonego na ten kod.

Daty podawane sgw formacie RRRR-MM-DD (np. 2026-02-01).

W ustawowo okreslonych sytuacjach fakture nalezy przekaza¢ nabywcy w formie uzgodnionej (np.

wydruk, plik PDF). Przypadki te reguluje art. 106gb ust. 4 ustawy

o podatku VAT ({j.: nabywca bedacy podmiotem zagranicznym, konsument, podmiot nieposiadajgcy

NIP).

Wizualizacja faktury powinna by¢ spdéjna z przestanym do KSeF plikiem XML; nalezy zapewni¢
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zgodnos$¢ danych z plikiem XML, czytelnos¢ dokumentu poprzez logiczny uktad danych.

26. Wizualizacja moze zawiera¢ dodatkowe informacje niewymagane przez system,

np. (nr umowy, kontakt do jednostki, itp.).
V. Zasady korygowania faktur ustrukturyzowanych w KSeF

W Krajowym Systemie e-Faktur nie ma mozliwosci anulowania Ilub usuniecia faktury
ustrukturyzowanej, co oznacza, ze faktura weszta do obrotu prawnego.

W sytuacji gdy w wystanym do KSeF dokumencie zidentyfikowano btedy, pracownik wystawiajgcy
fakture powinien wystawic fakture korygujgcg w celu poprawienia tych btedow.

Od 1 lutego 2026 r. zostajg uchylone przepisy dotyczace not korygujgcych, co oznacza,
ze nawet drobne pomytki i btedy w danych — takie jak literébwki w nazwie nabywcy czy pomyiki w
adresie — wymagajg wystawienia korekty.

Krajowy System e-Faktur nie weryfikuje poprawnosci wyliczen — nie wykryje btedéw rachunkowych,
nieporozumien w sumach kontrolnych, niewtasciwie naliczonego podatku VAT. To zadanie jest po
stronie programu finansowo-ksiegowego i wewnetrznych procedur.

Faktura korygujgca to nie tylko formalno$¢ — to dokument, ktéry powinien precyzyjnie odzwierciedlaé
wszystkie zmiany wzgledem pierwotnej faktury. Aby byta poprawna, powinna zawiera¢ numer kolejny
i date wystawienia, co pozwala na jednoznaczng identyfikacje dokumentow w ksiegach
rachunkowych. Kluczowym elementem jest numer identyfikujacy fakture w KseF, czyli ten, ktérej
dotyczy korekta, co umozliwi w praktyce potgczenie dokumentu pierwotnego z korektg w KSeF.
Ponadto w dokumencie powinny znalez¢ sie poprawne dane sprzedawcy i nabywcy, jasny opis
wprowadzonych zmian, a takze aktualne kwoty podstawy opodatkowania i podatku VAT Ilub
wskazanie réznic w przypadku korekty czesciowej. Dzieki tym elementom faktura korygujgca nie tylko
spetnia wymogi prawne, ale rowniez zapewnia przejrzystosc rozliczen i chroni przed ewentualnymi
nieporozumieniami w ksiegowosci.

Korekte nalezy wystaé do Krajowego Systemu e-Faktur — w taki sam sposéb, jak fakture
podstawowg. Korekta uzyska status dokumentu i bedzie widoczna dla kontrahenta — po nadaniu jej
numeru KSeF.

. Sposoby korekty faktur w KSeF:

a) Korekta faktury, gdy btad dotyczy ceny, ilosci, stawki VAT lub wartosci (btedéw liczbowych) —
korekty tej dokonujemy poprzez wystawienie faktury korygujgcej typu KOR — wskazanie faktury
pierwotnej — poprawienie btedéw na poziomie pozycji faktury lub podsumowania, zgodnie
z zasadami struktury logicznej FA(3); Od 1 lutego 2026 r. korekty in minus nalezy rozlicza¢
w podatku VAT w momencie nadania numeru KSeF fakturze korygujacej;

b) Korekta faktury zawierajgcej btedne dane sprzedawcy (na fakturze pierwotnej dane sprzedawcy
byly prawidtowe, ale po pewnym czasie, np. z powodu zmiany adresu, wymagajg aktualizacji) —
korekty tej dokonujemy poprzez sporzadzenie faktury korygujgcej i wypetnienie sekcji Podmiot1K
danymi btednymi — wpisanie poprawnych danych sprzedawcy w sekcji Podmiot1l na korekcie. Ten
sposob korekty stosowany jest wytgcznie do zmiany danych, ktére zeszfy sie w czasie, a nie byly
btedem na fakturze.
¢) Faktura wystana do KSeF zawiera btedne dane nabywcy — np. nieprawidlowg nazwe nabywcy,
literowka w adresie, pomylony kod pocztowy, nieaktualne dane. Takie pomyiki réwniez wymagajg
korekty w KSeF — jednak zakres korekty zalezy od tego, jakiego rodzaju dane sg nieprawidtowe.
Jesli blad dotyczy wytacznie danych opisowych (np. nazwy, adresu) a numer NIP jest prawidtowy,
korekty nalezy dokonac¢ poprzez wystawienie faktury korygujgcej; uzupetnienie sekcji Podmiot 2K
danymi z faktury pierwotnej; wskazanie poprawnych danych nabywcy w sekcji Podmiot2. Ten
sposob korekty stuzy wytgcznie do poprawy danych, ktére nie identyfikujg podmiotu.
d) Korekta faktury z btednym NIP wystanej do KSeF — w takim przypadku nie ma mozliwoSci
poprawienia NIP zwyktg korektg danych o ktérych mowa powyzej — KSeF nie pozwala na zmiane
numeru identyfikujgcego kontrahenta. Korekty z btednym NIP dokonujemy w ten sposob, ze —
wystawiamy fakture korygujaca ,do zera” — z btednym NIP, tak aby korekta trafita do podmiotu,
ktéry faktycznie otrzymat fakture pierwotng; nastepnie nalezy wystawi¢ nowg fakture z
prawidtowymi danymi nabywcy, w tym poprawnym NIP.
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e) Korekta faktury zaliczkowej albo rozliczajgcej w KSeF — w takim przypadku system KSeF wymaga
wskazania odpowiedniego typu dokumentu: KOR_ZAL - dla korekty faktury zaliczkowej;
KOR_ROZ - dla korekty faktury rozliczajgcej (koncowej). Korekty dokonujemy poprzez: wybranie
wiasciwego typu korekty; uzupetnienie pdl specyficznych dla tego dokumentu np. dane wierszy
faktury, wskazanie faktury pierwotnej, ktorej korekta dotyczy. Ten rodzaj korekty ma swojg witasng
logike techniczng, wynikajgca z budowy struktury logicznej FA(3)

VI. Faktury ustrukturyzowane wystawiane narzecz Gminy i jej jednostek organizacyjnych

Faktury zakupowe wystawiane na rzecz Gminy i jej jednostek organizacyjnych zawieraja:

1) dane sprzedawcy w elemencie Podmiot1,

2) dane nabywcy — Gminy, w elemencie Podmiot2 (wraz z identyfikatorem podatkowym NIP
Gminy nadanym na cele VAT), w tym warto$¢ ,1” w polu znacznikowym JST,

3) dodatkowo — dane jednostki podlegtej Gminy (np. samorzgdowej jednostki budzetowej) w
elemencie Podmiot 3 (wraz z jej identyfikatorem podatkowym NIP oraz wypetnionym polem
Rola — ,8” — JST odbiorca).

Faktury zakupowe dotyczgce Urzedu Gminy odbierane sg przez upowaznionych pracownikow

Urzedu, ktérzy nastepnie ewidencjonujg je w systemie elektronicznego obiegu dokumentow.

Faktury zakupowe dotyczgce pozostatych jednostek organizacyjnych odbierane sg przez

upowaznionych pracownikéw jednostek, ktorzy nastepnie wprowadzajg je do wewnetrznego obiegu

dokumentéow danej jednostki zgodnie z instrukcjami obiegu dokumentéw stosowanych w

poszczegolnych jednostkach.

Uprawnienia do odbioru faktur w systemie KSeF posiadajg pracownicy upowaznieni przez

kierownikéw jednostki.

W  przypadku otrzymania faktury niedotyczgcej danej jednostki lub Gminy, omytkowo

(np. wystawca btednie wystawit NIP Gminy) osoby upowaznione do odbioru winny sporzgdzi¢ ich

wizualizacje i wprowadzi¢ jg do obiegu dokumentdw, a nastepnie podjg¢ dziatania celem ustalenia do

kogo powinna trafi¢ btednie otrzymana faktura i przekaza¢ do odpowiedniej jednostki organizacyjne;.

Po zweryfikowaniu dokumentu w danej jednostce ustala z wystawcg faktury jej zasadnos$¢

i ewentualng korekte do btednie wystawionej faktury.

Wszystkie faktury zakupowe, wraz z wymaganym kompletem dokumentdéw, winny niezwtocznie

by¢ przekazywane zgodnie ze Sciezkg wskazang w instrukcji obiegu dokumentow do Wydziatu

Finansowego Urzedu Gminy, a w przypadku pozostatych jednostek organizacyjnych — do

gtdwnych ksiegowych jednostki (zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentéw w tych jednostkach)

celem dokonania zaptaty.

Celem zapewnienia terminowej zaptaty za faktury zaleca sie aby termin zaptaty za fakture
w zawieranych umowach wynosit od 14 do 30 dni.

VII. Obieg faktur zakupowych ustrukturyzowanych

Faktura ustrukturyzowana bedzie trafiata na konto nabywcy KSeF automatycznie.

W celu zapewnienia prawidtowego odbioru faktur zostang utworzone subkonta dla
poszczegolnych jednostek organizacyjnych objetych centralizacjg VAT, co pozwoli na
bezposredni odbior faktur przez poszczegdlne jednostki.

Dniem otrzymania bedzie dzien nadania numeru w KSeF.

Pracownik odpowiedzialny za odbioér faktur w systemie zobowigzany jest regularnie sprawdzag,
czy pojawity sie nowe faktury. System KSeF nie wysyta powiadomien.

W jednostkach organizacyjnych zostang wyznaczone osoby do odbioru dokumentéw
w KSeF, w Urzedzie Gminy bedg to wyznaczeni pracownicy sekretariatu urzedu.

Jednostki organizacyjne dokonujg odbioru faktur z KSeF samodzielnie, dziatajgc na podstawie
nadanych im uprawnien w systemie KSeF.

Dokumenty w KSeF winny by¢ odbierane w tym samym dniu, kiedy przyszty (najpdzniej na drugi
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

dzien roboczy, bez zbednej zwioki) poprzez pobranie wizualizacji
i wprowadzenie do wewnetrznego systemu obiegu dokumentow.

Dokumenty odbierane sg z systemu KSeF przy wykorzystaniu zintegrowanego, dedykowanego
modutu ,Komunikacja” oprogramowania dziedzinowego RESPONS (lub EDICTA) w Urzedzie Gminy,
a w jednostkach organizacyjnych Gminy przy wykorzystaniu programéw dziedzinowych
obowigzujgcych w tych jednostkach.

Dokumenty nastepnie przekazywane sg do witasciwych referatow, pracownikéw merytorycznych
jednostek celem weryfikaciji.

Zweryfikowane dokumenty, opisane pod wzgledem merytorycznym sg nastepnie przekazywane
do dziatu ksiegowosci bez zbednej zwtoki, nie pozniej jednak niz 3 dni przed terminem ptatnosci.
Faktury, ktére pomytkowo trafily do Gminy Ilub jego jednostek organizacyjnych
(np. wystawca Dbtednie wystawit NIP Gminy), zwracane sg do osoby upowaznionej
celem wyjasnienia jej zasadnosci z wystawcg faktury i ewentualnej korekty do btednie wystawionej
faktury.

Faktura, o ktérej mowa w pkt. 11, nie podlega ujeciu w ewidencji ksiegowej (brak mozliwosci
opisu faktury, a takze wskazania srodkéw w planie).

Nie ma mozliwosci zalgczenia do faktury protokotéw odbioru, badz innych dokumentéw bedgcych
podstawg jej wystawienia. Takie  dokumenty bedg przekazywane poza  KSeF.
W zwigzku z tym pracownicy merytoryczni odpowiedzialni za realizacje zadania winni wprowadzi¢ do
umowy odpowiednie zapisy gwarantujgce im dostarczenie wszelkich niezbednych dokumentéw przed
otrzymaniem faktury.

Za skompletowanie dokumentéw bedgcych podstawg wystawienia faktury (protokoty odbioru,
dokumentacje powykonawcze, oswiadczenia wykonawcéw i podwykonawcow, itp.) odpowiadajg
wydziaty merytoryczne lub poszczegdlni pracownicy merytoryczni odpowiedzialni za realizacje
zadania. W zwigzku z powyzszym zaleca sie wprowadzi¢ do umowy zapis, iz ,termin zapfaty za
przedmiotowg fakture liczy sie od dnia otrzymania kompletu dokumentéw”.

W przypadku braku dokumentéw, ktére sg podstawg do wystawienia faktur, np. protokotéw odbioru,
dokumentacji potwierdzajgcej rozliczenie sie wykonawcy z podwykonawcg bgdz innych dokumentéow
wynikajgcych z umowy, referat lub pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zadania
zobowigzany jest do podjecia czynnosci majgcych na celu skompletowanie wymaganych dokumentow.
W przypadku niewykonania obowigzkéw przez kontrahenta, o ktérych mowa w pkt. 14, mimo
wczesdniejszych monitébw w tym zakresie, Zamawiajgcy zobowigzany jest do pisemnego
powiadomienia kontrahenta o braku akceptaciji faktury, a tym samym odmowie uznania dtugu.
Zawiadomienie, o ktérym mowa w pkt. 16 stuzy wykluczeniu przestanek do zastosowania
postepowania nakazowego zgodnie z art. 485 § 1 Kodeksu postepowania cywilnego.

VIIL. Postepowanie z fakturami scamowymi

1. Faktura scamowa — to faktura, w stosunku do ktorej istnieje uzasadnione przypuszczenie,
ze jest wynikiem np. oszustwa.

2. W przypadku otrzymania faktury:

a) od podmiotu, z ktérym dany nabywca nigdy nie wspotpracowat i nie wspotpracuije,

b) dotyczacej transakcji, ktéra wedtug podatnika nigdy nie wystgpita,

c) co do ktérej podatnik podjat proby kontaktu z podmiotem wskazanym na fakturze jako sprzedawca,
celem  wyjadnienia  zasadnosci  wystawienia  faktury  (np. telefonicznie, drogag
e-mail), ktére zakonczyly sie niepowodzeniem, co moze sugerowac, ze podmiot wystawiajgcy
faktury nie jest rzetelny,

d) dla ktérej nabywca zweryfikowat dane sprzedawcy i okazato sie, ze nie znajduje sie on
w wykazie podatnikéw, jak roéwniez informacje na jego temat nie sg dostepne
w ogolnodostepnych bazach dotyczgcych prowadzenia dziatalnosci (np. w CEIDG, KRS itp.),

e) w ktérej pojawiajg sie oczywiste btedy jezykowe (ortograficzne, sktadniowe itp.), ktére sugeruja, ze
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faktura zostata wystawiona przez osoby zagraniczne, nieznajgce zasad jezyka polskiego lub przy
jej wystawieniu skorzystano z programéw do automatycznego ttumaczenia tresci na jezyk polski,

f) dla ktorej okreslono bardzo krétki termin pfatnosci, wymuszajgcy szybkie dziatania ze strony
nabywcy (nieuzgodnione z nim wczesniej, niewynikajgce z zadnej umowy tgczacej strony transakgji
wskazane na fakturze),

g) w ktorej zawarte sg adresy stron internetowych np. z informacjg o nadwyzce lub niedoborze
w rozliczeniach, wskazujagce na wyjgtkowo korzystne oferty/ceny badz odsytajgce do
pochodzgcych z niesprawdzonego zrodta zatgcznikow, podatnik winien dokonaé zgtoszenia
naduzycia do administrac;ji.

3. W przypadku podjecia decyzji o dokonaniu zgtoszenia tego typu faktury do organu administracj,
konieczne jest wpisanie uzasadnienia zgtoszenia. Zgtoszenie faktury odbywa sie indywidualnie, {j.
jedno zgtoszenie dotyczy jednej faktury.

4. Decyzje o zgtoszeniu faktury scamowej do administracji podejmuije kierownik jednostki.

5. Zgtoszenia dokonuje osoba posiadajgca uprawnienia do odbioru faktur.
IX. Odpowiedzialnos¢ dyrektoréw/kierownikéw jednostek organizacyjnych

1. Dyrektorzy/kierownicy poszczegodlnych jednostek organizacyjnych odpowiadajg za:
a) zapewnienie stosowania niniejszej procedury w kierowanych jednostkach,
b) organizacje wewnetrznego obiegu dokumentéw umozliwiajgcego terminowg weryfikacje faktur
otrzymywanych za posrednictwem KSeF,
€) wyznaczenie pracownikéw odpowiedzialnych za weryfikacje merytoryczng faktur oraz wspotprace z
komorkg ksiegowo-finansowa,
d) nadzér nad terminowym przekazywaniem informacji o wykonaniu dostaw lub ustug,
e) zapewnienie niezwtocznego zgtaszania nieprawidtowosci dotyczgcych otrzymanych faktur.
2. Kierownicy referatbw Urzedu Gminy oraz dyrektorzy/kierownicy jednostek organizacyjnych sa
zobowigzani do biezgcego nadzoru nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem obowigzkéw
wynikajacych z niniejszej procedury.



