ZARZADZENIE NR 23 /WF/2026
BURMISTRZA MIASTA SIERPCA
z dnia 30 stycznia 2026r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie zasad korzystania z Krajowego
Systemu e-Faktur (KSeF) w Gminie Miescie Sierpc
oraz jej jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o0 samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 20258r. poz. 1153), art. 10é6nb ustawy z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 775),
oraz w zwigzku z obowigzkiem wdrozenia Krajowego Systemu e-Faktur,
zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Instrukcje w sprawie zasad korzystania z Krajowego Systemu
e-Faktur (KSeF) w Gminie Miescie Sierpc oraz jej jednostkach budzetowych.
ktéra stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Nadzor nad  przestrzeganiem  Instrukcji  powierza  sie  pracownikowi
wyznaczonemu przez Burmistrza Miasta Sierpca na druku ZAW FA.

§3

Larzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lutego 2026r.

BURMISTRZ

/-/ Jarostaw Perzynski



Zatgcznik nr

INSTRUKCJA
w sprawie zasad korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)
w Gminie Miescie Sierpc oraz jej jednostkach budzetowych

§1

Cel instrukciji

1. Celem niniejszej instrukcji jest okreslenie zasad korzystania z Krajowego
Systemu e-Faktur (KSeF) w Gminie Miescie Sierpc oraz jednostkach
budzetowych Gminy, w szczegdlnosci w zakresie wystawiania,
odbierania, przechowywania i archiwizacji faktur ustrukturyzowanych.

2. Celem instrukcji jest zapewnienie zgodnosci dziatan Gminy Miasta
Sierpca z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz jednolitego
postepowania pracownikéw jednostek budzetowych Gminy Miasta
Sierpca.

§2

Podstawa prawna

1. Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

1) ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towardw i ustug (Dz.U.
z 2025r., poz. 1811);

2) rozporzgdzenia Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 7 grudnia 2025r.

w sprawie przypadkdw, w ktdrych nie ma obowigzku wystawiania faktur
ustrukturyzowanych (Dz. U. z 2025r., poz. 1740);

3) rozporzgdzenia Ministra Finansdw z dnia 29 pazdziernika 2021r. w sprawie
wystawiania faktur (Dz.U. z 2021 r. poz. 1979);

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

§3

Lakres stosowania instrukciji

1. Instrukcja ma zastosowanie do:
1) Gminy Miasta Sierpca
2) jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Sierpca:
a) Urzedu Miejskiego w Sierpcu;
b) Sierpeckiego Centrum Ustug Wspdlnych;
c) Miejskiego Ztobka w Sierpcu;



2.

d) Miejskiego Przedszkola nr 2 w Sierpcu;

e) Miejskiego Przedszkola Nr 3 w Sierpcu;

f) Zespotu Miejskich Przedszkoli w Sierpcu;

g) Szkoty Podstawowej Nr 2 w Sierpcu;

h) Szkoty Podstawowej Nr 3 w Sierpcu;

i) Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sierpcu;

i) Migjskiego Osrodka Sportu i Rekreacii.
Instrukcja dotyczy wszystkich czynnosci zwigzanych z fakturami
ustrukturyzowanymi objetymi KSeF. Dotyczy wszystkich pracownikow
uczestniczgcych w procesach finansowo-ksiegowych, zamodwieniach
publicznych, obstudze umodw, w szczegdlnosci dotyczy pracownikow
uczestniczgcych w  procesie wystawiania | odbierania  faktur
ustrukturyzowanych.

§4

Definicje

llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1.

2.

1.

2.

KSeF — rozumie sie przez to Krajowy System e-Faktur, ktéry umozliwia
wystawianie i udostepnianie faktur ustrukturyzowanych;

fakturze - rozumie sie przez to dokument w postaci papierowej
lub w postaci elektronicznej zawierajgcy dane wymagane ustawqg
i przepisami wydanymi na jej podstawie;

. fakturze elektroniczne] - rozumie sie przez to fakture w postaci

elektronicznej wystawiong i otrzymang w dowolnym formacie
elektronicznym;

fakturze ustrukturyzowanej - rozumie sie przez to fakture wystawionq przy
uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur wraz z przydzielonym numerem
identyfikujgcym te fakture w tym systemie;

. uzytkowniku KSeF — nalezy przez to rozumie¢ pracownika posiadajgcego

nadane uprawnienia do systemy KSeF;

. systemie finansowo-ksiegowym - system informatyczny wykorzystywany

w jednostkach budzetowych Gminy Miasta Sierpca;
administrator aplikacji KSeF - wyznaczony na druku ZAW FA przez
Burmistrza pracownik Urzedu Migjskiego w Sierpcu.

§5
Nadawanie/modyfikacja/odbieranie uprawnien do pracy
w Krajowym Systemie e-Faktur

Dostep do KSeF w imieniu Gminy Miasta Sierpca posiada wyznaczony na
druku ZAW FA przez Burmistrza Gminy Miasta Sierpca, pracownik Urzedu
Miejskiego w Sierpcu joko administrator aplikacii.

Dostep do KseF w imieniu jednostek budzetowych posiadajg — upowaznieni
pracownicy jednostek budzetowych Gminy Miasta Sierpca.



3. Nadawanie/odbieranie/modyfikowanie uprawnien odbywa sie
na podstawie pisemnego wniosku kierujgcego jednostkg budzetowg Gminy
Miasta Sierpca.

4. Wzor wniosku o przyznanie uprawnien do korzystania z Krajowego Systemu
e-Faktur pracownikowi jednostki budzetowe] Gminy Miasta Sierpca stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcii.

5. Uprawnienia nadaje/odbiera/modyfikuje wyznaczony na druku ZAW FA
przez Burmistrza pracownik Urzedu Miejskiego w Sierpcu jako administrator
aplikaciji.

6. W przypadku zmiany zakresu obowigzkdw uzytkowania KseF, kierujgcy
jednostkg budzetowq niezwtocznie, pisemnie informuje administratora
systemu w celu uaktualnienia uprawnien pracownika.

7. Wykaz oséb uprawnionych do pracy w systemie KseF prowadzi Wydziat
Finansowy Urzedu Miejskiego w Sierpcu.

8. Wzdr ewidencji oséb uprawnionych do pracy w systemie KseF stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcii.

§6

Obowiqzek wystawiania i odbierania faktur za posrednictwem KseF

1. Zgodnie z tresciq przepisdw epizodycznych dotyczgcych faktur zawartych
w ustawie o podatku od towardw i ustug - podatnicy sg zobowigzani
do wystawiana faktur w formie ustrukturyzowanej w nastepujgcych terminach:
1) od dnia 01 lutego 2026r. — podatnicy, u ktérych wartos¢ sprzedazy
wraz z podatkiem w roku 2024r. przekroczyta wartos¢ 200 000 000,00 zt;

2) od dnia 01 kwietnia 202ér. - pozostali przedsiebiorcy.

2. W okresie od dnia 1 kwietnia 2026 r. do dnia 31 grudnia 2026 r. podatnicy
obowigzani do wystawiania faktur ustrukturyzowanych — mogqg wystawiac
faktury elektroniczne lub faktury w postaci papierowej, pod warunkiem,
ze tgczna wartos¢ sprzedazy wraz z kwotg podatku u tych podmiotow
udokumentowana tymi fakturami wystawionymi w danym miesigcu jest
mniejsza lub réwna 10 000,00 zt.

3. Podatnik, o ktorym mowa w pkt 2, fraci prawo do wystawiania faktur
elektronicznych oraz faktur w postaci papierowej poczgwszy od faktury,
ktérg przekroczono wartos¢ 10 000,00 zt.

4. W okresie od dnia 1 lutego 2026 r. do dnia 31 grudnia 2026 r. podatnicy
obowigzani do wystawiania faktur ustrukturyzowanych mogg wystawiac:

1) faktury elektroniczne lub faktury w postaci papierowej przy zastosowaniu kas
rejestrujgcych;

2) paragony fiskalne uznane za faktury, ktérych kwota naleznosci ogdtem
nie przekracza kwoty 450 zt albo kwoty 100 euro, jezeli kwota ta okre$lona jest
W euro.

5. Gmina Miasto Sierpc wraz jednostkami budzetowymi od dnia 01 lutego 2026r.
jest zobowigzana do wystawiania faktur ustrukturyzowanych z wykorzystaniem
Krajowego Systemu e-Faktur.



6. Gmina Miasto Sierpc wraz jednostkami budzetowymi od dnia 01 lutego
2026r. jest zobowigzana do odbierania faktur  ustrukturyzowanych
z wykorzystaniem Krajowego Systemu e-Faktur.

§7

Wystawianie faktur w Krajowym Systemie e-Faktur

1. Faktury dokumentujgce dostawe towardw lub ustug wstawiane sqg
wytgcznie w formie faktur ustrukturyzowanych za posrednictwem KSeF —
z uwzglednieniem wyjatkow przewidzianych przepisami.

2. Wyznaczeni pracownicy jednostek budzetowych Gminy Miasta Sierpca,
(uzytkownicy KSeF) posiadajgcy odpowiednie uprawniana dostepu do KSeF -
wystawiajq oraz przesytajq faktury do KSefF.

3. Pracownik przesytajgcy fakture do systemu KSeF zobowigzany
jest do wykonania wydruku wizualizacji faktury ustrukturyzowane;.

4. Wydruki wizualizaciji faktur ustrukturyzowanych, zgodnie z obowigzujgcym

obiegiem dokumentow, nalezy przekaza¢ do witasciwych komorek
organizacyjnych w celu ich zaewidencjonowania w systemie finansowo-
ksiegowym.

5. Sposdb wypetniania danych dotyczgcych sprzedawcy i wystawcy faktury
ustrukturyzowanej - okresla zatgcznik nr 3 do niniegjszej instrukcji.

7. Ogdlne zasady wystawiania faktur ustrukturyzowanych, wystawiania faktur
ustrukturyzowanych w okresie niedostepnosci, awarii systemu KSeF oraz w trybie
offline24 - okresla zatgcznik  nr 4 do niniejszej instrukcii.

§8

Odbieranie faktur w Krajowym Systemie e-Faktur

1. Faktury ustrukturyzowane dokumentujgce nabycia odbierane sq poprzez
KSeF.

2. Wyznaczeni pracownicy jednostek budzetowych Gminy Miasta Sierpca,
(uzytkownicy KSeF) posiadajgcy odpowiednie uprawniana dostepu do KSeF:
1) monitorujg wptyw faktur do KSeF;

2) pobierajg 1z systemu KSeF oraz dokonujg wydruku wizualizacji faktury
ustrukturyzowanej;

3) przekazujg faktury ustrukturyzowane do dekretacii, opisu merytorycznego
zgodnie z obowigzujgcym obiegiem dokumentow.

3. Czynnosci okreslone w pkt 2 w Urzedzie Miasta Sierpca wykonuje pracownik
Wydziatu Organizacyjnego obstugujgcy Sekretariat Burmistrza Miasta Sierpca.
4. Kazdy pracownik jednostki budzetowej Gminy Miasta Sierpca jest
zobowigzany do biezgcego monitorowania wptywu oczekiwanych faktur

do komorki organizacyjne;.

5. W celu zapewnienia wtasciwego obiegu faktur dokumentujgcych nabycie
towaréw i ustug, nalezy kazdorazowo informowac wystawce faktury
ustrukturyzowanej o sposobie wypetniania pdl dotyczgcych nabywcy oraz
odbiorcy towardw lub ustug. Wzdr uzupetniania pozycji faktury



ustrukturyzowanej - nabywca i odbiorca - przedstawia zatgcznik nr 5
do ninigjszej instrukcii.

§9

Archiwizacja i przechowywanie faktur ustrukturyzowanych

1. Faktury ustrukturyzowane dokumentujgce dostawy oraz nabycia podlegajg
drukowaniu w celu ich archiwizowania.

2. Faktury ustrukturyzowane sg rowniez archiwizowane w Krajowym Systemie
e-Faktur.

§ 10
Faktury korygujgce i noty korygujgce

1.0d dnia 01 lutego 2026r. niezaleznie od rodzaju btedu jedyng dopuszczalng
formg korekty faktury ustrukturyzowanej, bedzie faktura korygujgca
wystawiana przez dostawce towaru lub wykonawce ustugi.

2. Faktury ustrukturyzowanie korygujgce wystawiane sg wytqgcznie za
posrednictwem KSeF, takze w sytuacji gdy faktura pierwotna zostata
wystawiona w formie elektronicznej lub papierowe.

3. Faktury korygujgce sg wystawiane, odbierane i ewidencjonowane
analogicznie jak faktury pierwotne.

4. 7 dniem 01 lutego 2026ér. noty korygujgce znikng z obrotu prawnego -
zastepujqg je faktury korygujgce.

§ 11
Faktury

1. Uregulowania dotyczgce obiegu faktur pozostajg bez zmian.
2. Z dniem 01 lutego 2026ér. noty korygujgce znikng z obrotu prawnego -
zastepujqg je faktury korygujgce.

§12
Odpowiedzialnos¢

1. Za prawidtowe funkcjonowanie KSeF w Gminie Miescie Sierpcu odpowiada
pracownik wyznaczony przez Burmistrza Miasta Sierpca na druku ZAW FA.

2. Pracownicy jednostek budzetowych Gminy Miasta Sierpca (zgodnie
Z powierzonymi obowigzkami) ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

1)poprawnos¢ danych umieszczanych na fakturach ustrukturyzowanych;

2) terminowe wystawianie i odbieranie faktur ustrukturyzowanych;

3) merytoryczne opisy na fakturach ustrukturyzowanych;

4) terminowe przekazywanie faktur do komodrek organizacyjnych
odpowiedzialnych za wprowadzenie dokumentow do systemow ksiegowych;
5) terminowe przekazywanie faktur do wtasciwej] komorki organizacyjne;j
dokonujgcej wptaty naleznosci;



6) terminowe regulowanie naleznosci, ktére  wynikajg <z faktur
ustrukturyzowanych.

§13
Wejscie w zycie instrukcji

1. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem 01 lutego 2026r.



Zakacznik nr 2

nazwa jednostki budzetowej

Ip. | imi¢ zakres data data uwagi
i nazwisko uprawnien przyznania | odebrania




Podmiot 1 - sprzedawca
Gmina Miasto Sierpc
ul. Piastowska 11a

09-200 Sierpc
NIP 7761679049

Podmiot 2- nabywca (dane kontrahenta)

Podmiot 3 — wystawca
(dane jednostki budzetowej)

Pole rola - ,,7" — JST wystawca.

Zatgcznik nr 3



Zatgcznik nr 4

Zasady ogdine wystawiania faktur
ustrukturyzowanych.

| Zasady ogdlne korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur

1. Z Krajowego Systemu e-Faktur mogqg korzystac:

1) podatnik;

2) podmioty wskazane przez podatnika,

3) organy egzekucyjne okreslone w ustawie z dnia 17 czerwca 1966 r.
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz komornicy
sgdowi wykonujgcy czynnosci egzekucyjne w rozumieniu przepisow
Kodeksu postepowania cywilnego;

4) osoby fizyczne wskazane przez podmioty, o ktérych mowa w ppkt 3,

5) osoby fizyczne wskazane w zawiadomieniu o nadaniu lub odebraniu
uprawnien do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur, ktorym
podatnik lub podmioty, o ktérych mowa w ppkt 3, nadali uprawnienia
do korzystania z tego systemu;

6) podmioty inne, niz wymienione w ppkt 1-5, wskazane przez osoby
fizyczne korzystajgce z Krajowego Systemu e-Faktur, jezeli prawo do
wskazywania innego podmiotu wynika z uprawnien nadanych tym
osobom fizycznym

- uwierzytelnieni w sposdb okreslony w przepisach wydanych na podstawie art.
106r pkt 3 ustawy o VAT.

Il Wystawianie faktur ustrukturyzowanych

1. Podatnicy sg obowigzani do wystawiania faktur ustrukturyzowanych przy
uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur.

2. Faktura ustrukturyzowana jest wystawiana i ofrzymywana przy uzyciu
Krajowego Systemu e-Faktur za pomocg oprogramowania interfejsowego, w
postaci elektroniczne] i zgodnie z wzorem dokumentu elektronicznego w
rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotdw realizujgcych zadania publiczne(t.j. z 2024r., poz. 1557).

3. Oprogramowanie interfejsowe, o ktérym mowa w pkt 2, dostepne jest na
stronie, ktérej adres jest podany w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
podmiotowej urzedu obstugujgcego ministra wtasciwego do spraw finansow
publicznych.

4. Obowigzek wystawiania faktur ustrukturyzowanych przy uzyciu Krajowego
Systemu e-Faktur, nie dotyczy wystawiania faktur:



1) przez podatnika nieposiadajgcego siedziby dziatalnosci gospodarcze;j
ani statego miejsca prowadzenia dziatalnosci gospodarczej na
terytorium kraju;
2) przez podatnika nieposiadajgcego siedziby dziatalnosci gospodarczej
na terytorium kraju, ktéry posiada state miejsce prowadzenia dziatalnosci
gospodarcze] na ftferytorium kraju, przy czym to state miejsce
prowadzenia dziatalnosci nie uczestniczy w dostawie towardw lub
Swiadczeniu ustug, dla ktorych wystawiono fakture;
3) przez podatnika korzystajgcego z procedur szczegdlnych, o ktorych
mowa w dziale XIl w rozdziatach 7, 7a i 9 ustawy, dokumentujgcych
czynnosci rozliczane w tych procedurach;
4) na rzecz nabywcy towardw lub ustug bedgcego osobqg fizyczng
nieprowadzgcq dziatalnosci gospodarczej;
5) w przypadku odpowiednio udokumentowanych dostaw towardw lub
Swiadczenia ustug, okresSlonych w przepisach wydanych na podstawie
art. 106s ustawy;
6) przez podatnika korzystajgcego ze zwolnienia, o ktérym mowa w art.
113a ust. 1 ustawy.

5. W przypadkach, o ktérych mowa w pkt 4, podatnik wystawia fakture

elektroniczng lub fakture w postaci papierowe.

6. W przypadku, gdy faktura jest:

1) wystawiana przez podatnika nieposiadajgcego siedziby dziatalnosci
gospodarczej ani statego miejsca prowadzenia  dziatalnosci
gospodarczej na terytorium kraju;

2) wystawiana przez podatnika nieposiadajgcego siedziby dziatalnosci
gospodarczej na terytorium kraju, ktéry posiada state miejsce
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej na terytorium kraju, przy czym to
state miejsce prowadzenia dziatalnosci nie uczestniczy w dostawie
towardéw lub swiadczeniu ustug, dla ktérych wystawiono fakture;

3) wystawiana na rzecz nabywcy towardw lub ustug bedgcego osobg
fizyczng nieprowadzqcq dziatalnosci gospodarcze;;

- podatnicy mogq wystawiac faktury ustrukturyzowane.
7. Dostep do:
1) faktur ustrukturyzowanych wystawionych w formie elektronicznej (tryb
offline 24);
2) faktur wystawionych w trakcje trwania awarii Krajowego Systemu e-
Faktur;
3) faktur wystawionych w okresie niedostepnosci Krajowego Systemu e-
Faktur;
- po ich przestaniu do Krajowego Systemu e-Faktur oraz faktur VAT RR |
faktur VAT RR KOREKTA wystawionych z wykorzystaniem Krajowego
Systemu e-Faktur, jest mozliwy za posrednictwem kodu po podaniu
danych umozliwiajgcych zidentyfikowanie tej faktury.
8. Faktura ustrukturyzowana jest udostepniana nabywcy w sposdb z nim

uzgodniony w przypadku gdy:



1) miejscem Swiadczenia jest terytorium panstwa cztonkowskiego inne niz
terytorium kraju lub terytorium panstwa trzeciego lub

2) nabywcqg jest podmiot nieposiadajgcy siedziby  dziatalnosci
gospodarczej ani statego migjsca prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej na terytorium kraju, lub

3) nabywcqg jest podmiot nieposiadajgcy siedziby — dziatalnosci
gospodarczej na terytorium kraju, ktory posiada state migjsce
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej na terytorium kraju, przy czym to
state miejsce prowadzenia dziatalnosci nie uczestniczy w nabyciu
towaru lub ustugi, dla ktérego wystawiono fakture, lub

4) nabywcq jest podatnik korzystajgcy ze zwolnienia, o ktérym mowa w art.
113a ust. 1, lub

5) nabywcq jest podmiot, ktdry nie postuguje sie numerem, za pomocq
ktérego jest zidentyfikowany na pofrzeby podatku, ani numerem
identyfikacji podatkowej, inny niz nabywca, o ktérym mowa w pkt 1-3 i
6, lub

6) nabywcq jest osoba fizyczna nieprowadzgca dziatalnosci gospodarcze;.

9.W przypadku udostepnienia faktury ustrukturyzowanej w sposdb wskazany w
pkt 8, wystawca jest zobowigzany do oznaczenia tej faktury kodem
umozliwiajgcym dostep do tej faktury w Krajowym Systemie e-Faktur oraz
umozliwiajgcym  weryfikacje  danych  zawartych  na te] fakturze
ustrukturyzowane;.

10.W przypadku uzycia faktury ustrukturyzowanej poza Krajowym Systemem e-

Faktur, wystawca jest zobowigzany do oznaczenia te] faktury kodem
umozliwiajgcym dostep do tej faktury w Krajowym Systemie e-Faktur oraz
umozliwiajgcym  weryfikacje  danych zawartych  na  te]  fakturze
ustrukturyzowanej.

11.W przypadku gdy nabywcq jest:

1) podmiot, ktdéry nie postuguje sie numerem, za pomocq ktdérego jest
zidentyfikowany na poftrzeby podatku, ani numerem identyfikaciji
podatkowej, inny niz nabywca, o ktérym mowa w pkt 1-3i 6, lub

2) osoba fizyczna nieprowadzgca dziatalnosci gospodarczej;

- podatnik jest zobowigzany do oznaczenia faktury kodem umozliwiajgcym
dostep do tej faktury w Krajowym Systemie e-Faktur oraz umozliwiajgcym
weryfikacje danych zawartych na tej fakturze ustrukturyzowane.



Il Wystawianie faktur w trybie tryb offline24

1. Gmina Miasto Sierpc lub jej jednostka budzetowa jako podmiot zobowigzany
do wystawienia faktur w formie ustrukturyzowanej moze wystawic fakture w
formie elektronicznej (tryb offline24).
2. Faktura, o ktérej mowa w pkt 1 wystawiana jest zgodnie z wzorem
udostepnionym przez ministra wtasciwego do spraw finansow plpublicznych
na platformie ustug administracji publicznej (posta¢ elektroniczna faktury o
strukturze logicznej FA(3)).
3. W przypadku wystawienia faktury w sposdb wskazany w pkt 1 — wystawca
obowigzany jest niezwtocznie, nie pdzniej niz w nastepnym dniu roboczym po
wystawieniu faktury do przestania tej faktury do Krajowego Systemu e-Faktur
w celu przydzielenia numeru identyfikujgcego te fakture w Systemie.
4. Faktura, o ktérej mowa w pkt 1 ofrzymywana jest przez nabywce przy uzyciu
Krajowego Systemu e-Faktur.
5. W przypadku gdy:
1) miejscem Swiadczenia jest terytorium panstwa cztonkowskiego inne
niz terytorium kraju lub terytorium panstwa trzeciego lub
2) nabywcqg jest podmiot nieposiadajgcy siedziby dziatalnosci
gospodarczej ani statego miejsca prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej na terytorium kraju, lub
3) nabywcqg jest podmiot nieposiadajgcy siedziby dziatalnosci
gospodarczej na terytorium kraju, ktéry posiada state miejsce
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej na terytorium kraju, przy
czym to state miejsce prowadzenia dziatalnosci nie uczestniczy w
nabyciu towaru lub ustugi, dla ktérego wystawiono fakture, lub
4) nabywcq jest podatnik korzystajgcy ze zwolnienia podmiotowego,
podatnika z siedzibg w innym panstwie cztonkowskim Unii Europejskiej
lub
5) nabywcq jest podmiot, ktdry nie postuguje sie numerem, za pomocqg
ktérego jest zidentyfikowany na potrzeby podatku, ani numerem
identyfikacji podatkowej, inny niz nabywca, o ktérym mowa w ppkt

1-31i 6, lub
6) nabywcqg jest osoba fizyczna nieprowadzgca  dziatalnosci
gospodarczej
— faktura ustrukturyzowana, o ktérej mowa w pkt 1 jest udostepniana

nabywcy w sposdb z nim uzgodniony.
6. W przypadku gdy faktura wystawiona w formie okresSlonej w pkt 1, jest
wystawiona na rzecz nabywcy, o ktérym mowa w pkt 5 i zostanie udostepniona
temu nabywcy przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur, faktura ta jest
otrzymywana przez tego nabywce przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur.
7. W sytuacji gdy faktura wystawiona w formie wskazanej w pkt 1 zostanie
udostepniona nabywcy, o ktérym mowa w pkt 5 w sposdb inny niz przy uzyciu



Krajowego Systemu e-Faktur, wystawca jest obowigzany do oznaczenia tej

faktury:

1) kodem umozliwiajgcym dostep do tej faktury w Krajowym Systemie
e-Faktur oraz umozliwiajgcym weryfikacje danych zawartych na tej
fakturze;

2) kodem umozliwigjgcym zapewnienie autentycznosci pochodzenia i
infegralnosci tresci tej faktury.

8. W przypadku uzycia faktury, o ktérej mowa w pkt 1, po przestaniu jej do

Krajowego Systemu e-Faktur, poza Krajowym Systemem e-Faktur wystawca jest

obowigzany do oznaczenia tej faktury kodem, ktéry umozliwia dostep do tej

faktury w Kragjowym Systemie e-Faktur oraz umozliwia weryfikacje danych
zawartych na tej fakturze.

9. W przypadku gdy faktura, o ktérej mowa w pkt 1, jest wystawiana na rzecz:
1)podmiotu, ktdry nie postuguje sie numerem, za pomocq ktérego jest
zidentyfikowany na potrzeby podatku, ani numerem identyfikaciji
podatkowe;j;
2)osoby fizycznej nieprowadzqgcej dziatalnosci gospodarczej;

i jest otfrzymywana przez tego nabywce przy uzyciu Krajowego Systemu e-

Faktur, wystawca, po przestaniu tej faktury do Krajowego Systemu e-Faktur, jest

obowigzany do umieszczeni na fakturze kodu, ktéry umozliwia dostep do tej

faktury w Krajowym Systemie e-Faktur, umozliwia weryfikacje danych
zawartych na tej fakturze oraz danych umozliwiajgcych zidentyfikowanie tej
faktury w Krajowym Systemie e-Faktur.

10. Za date wystawienia faktury, o ktérej mowa w pkt 1, uzngje sie date
wskazang przez wystawce na fakturze.

11.Za date otrzymania faktury, o ktérej mowa w pkt 1, uznaje sie date
przydzielenia numeru identyfikujgcego te fakture w Krajowym Systemie e-
Faktur.

12.W przypadku udostepnienia faktury, o ktérej mowa w pkt 1, na rzecz
nabywcy, o ktérym mowa w pkt 5, w sposdb inny niz za posrednictwem
Krajowego Systemu e-Faktur, za date ofrzymania tego dokumentu uznaje
sie date faktycznego otrzymania tej faktury przez nabywce.

13. Fakture korygujgcqg fakture, wystawiong w trybie offline24, wystawia sie po
przydzieleniu tej fakturze numeru identyfikujgcego w Krajowym Systemie e-
Faktur.

14. Faktura korygujgca fakture, o ktérej mowa w pkt 1, moze by¢ wystawiona
w postaci faktury ustrukturyzowanej lub faktury elektroniczne;.

15.W przypadku gdy faktura wystawiona w  trybie offline24, zostata
udostepniona nabywcy, o ktérym mowa w pkt 5, z pominieciem Krajowego
Systemu e-Faktur, ulegnie zniszczeniu albo zaginie przed przestaniem jej do
Krajowego Systemu e-Faktur, wystawca ponownie wystawia  fakture
zgodnie z danymi zawartymi na fakturze, przy czym faktura wystawiona
ponownie moze zawierac date wystawienia i wyraz "DUPLIKAT".

16. Do oznaczania duplikatow faktur, o ktorych mowa w pkt 15 stosuje sie
zasady opisane w pkt 8 oraz 9.

17.2a fakture, o ktdérej mowa w pkt. 1, uznaje sie takze fakture

ustrukturyzowangq, jezeli data jej przestania do Krajowego Systemu e-Faktur



jest pdzniejsza niz data wystawienia, o ktérej mowa w art. 106e ust. 1 pkt 1,
wskazana na tej fakturze.

18.Z trybu offline24 to fryb stuzgcy wystawiania faktur, z ktérego mozna
skorzystac miedzy innymi w razie trudnosci w wystawianiu i przesytaniu e-
faktur do Krajowego Systemu e-Faktur wynikajgcych z jakosci sieci
transmisyjnej lub braku potgczenia z Internetem.

Il Wystawianie faktur w okresie niedostepnosci Krajowego Systemu e-Faktur

1. Minister wtasciwy do spraw finansow publicznych zamieszcza w
Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej urzedu
obstugujgcego tego ministra informacje dotyczgcqg czasu trwania
niedostepnosci Krajowego Systemu e-Faktur.

2. W czasie tfrwania okresu niedostepnosci Krajowego Systemu e-Faktur, o
ktére] mowa w pkt 1, Gmina Miasto Sierpc i jej jednostki budzetowe
wystawiajq faktury w postaci elektroniczne;.

3. Faktura, o ktérej mowa w pkt 2 wystawiana jest zgodnie z wzorem
udostepnionym przez ministra wtasciwego do spraw finansow
publicznych na platformie ustug administracji publicznej (postac
elektroniczna faktury o strukturze logicznej FA(3)).

4. Wystawca faktury, o ktérej mowa w pkt 1 zobowigzany jest do przestania
te] faktury do Krajowego Systemu e-Faktur w celu przydzielenia numeru
identyfikujgcego tq fakture w Krajowym Systemie e-Faktur nie pdzniej niz
w nastepnym dniu roboczym po dniu zakonczenia okresu frwania
niedostepnosci Krajowego Systemu e-Faktur, o ktérej mowa w pkt 1.

5. Przypadku gdy w terminie okreslonym w pkt 4 minister wtasciwy do spraw
finansow publicznych zamiesci w Biuletynie Informacji Publicznej na
stronie podmiotowej urzedu obstugujgcego tego ministra komunikat o
wystgpieniu i zakonczeniu awarii Krajowego Systemu e-Faktur -
wystawca faktury, o ktérej mowa w pkt 1 zobowigzany jest do przestania
tej faktury do Krajowego Systemu e-Faktur w terminie 7 dniroboczych od
dnia zakonczenia awarii Krajowego Systemu e-Faktur, w celu
przydzielenia numerdéw identyfikujgcych te faktury w Krajowym Systemie
e-Faktur.

6. W przypadku gdy w terminie, o ktérym mowa w pkt 5, zostanie
zamieszczony kolejny komunikat o wystgpieniu awarii, termin, o ktérym
mowa w pkt 5, liczy sie od dnia zakonczenia tej kolejnej awarii
wskazanego w komunikacie o zakonczeniu tej kolejnej awarii.



IV Wystawianie faktur w czasie awarii systemu Krajowego Systemu e-Faktur

1. Minister wtasciwy do spraw finansow publicznych zamieszcza w
Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej urzedu
obstugujgcego tego ministra komunikaty o wystgpieniu i zakonczeniu
awarii Krajowego Systemu e-Faktur, ktére wyznaczajg okres
tfrwania fej awarii. Komunikaty te sg zamieszczane rowniez za
posrednictwem oprogramowania interfejsowego.

2. W okresie trwania awarii Krajowego Systemu e-Faktur, o ktérej mowa w
pkt 1, faktury sg wystawiane w postaci elekironiczne.

3. Faktura, o ktérej mowa w pkt 2 wystawiana jest zgodnie z wzorem
udostepnionym przez ministra wtasciwego do spraw finansow
publicznych na platformie ustug administracji publicznej (postac
elektroniczna faktury o strukturze logicznej FA(3)).

4. Faktury wystawione w trakcie awarii Krajowego Systemu e-Faktur, o
ktorych mowa w pkt 2 , udostepnia sie nabywcy w sposdb z nim
uzgodniony.

5. W przypadku udostepnienia nabywcy faktury, o ktérej mowa w pkt 2, w
sposob inny niz przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur, wystawca jest
obowigzany do oznaczenia tej faktury:

1) kodem umozliwiajgcym dostep do te] faktury w Krajowym
Systemie e-Faktur oraz umozliwiajgcym weryfikacje danych
zawartych na tej fakturze;

2) kodem umozliwiajgcym zapewnienie autentycznosci
pochodzenia i integralnosci tresci tej faktury.

6. W terminie 7 dni roboczych od dnia zakonczenia awarii Krajowego
Systemu e-Faktur, wskazanego w komunikacie o zakonczeniu tej awarii,
wystawca jest obowigzany do przestania do Krajowego Systemu e-
Faktur faktur, o ktérych mowa w pkt 2, w celu przydzielenia numerdow
identyfikujgcych te faktury w Krajowym Systemie e-Faktur.

7. W przypadku gdy w terminie, o ktérym mowa w pkt 6, zostanie
zamieszczony kolejny komunikat o wystgpieniu awarii, termin 7 dni liczy
sie od dnia zakonczenia tej kolejnej awarii wskazanego w komunikacie
o zakonczeniu tej kolejnej awarii.

8. W przypadku gdy w okresie tfrwania awarii Krajowego Systemu e-Faktur,

o ktérej mowa w pkt 2, albo w terminie okreslonym w pkt 6 lub 7, minister
wtasciwy do spraw finansow publicznych  zamiesci w srodkach
spotecznego przekazu komunikat o wystgpieniu i zakohczeniu awarii
Krajowego Systemu e-Faktur, zapisdw pkt 6 i 7 nie stosuje sie.

9. W przypadku uzycia faktury, o ktérej mowa w pkt 2, po przestaniu jej do
Krajowego Systemu e-Faktur, poza Krajowym Systemem e-Faktur,
wystawca jest obowigzany do oznaczenia przedmiotowej faktury kodem



umozliwiajgcym dostep do tej faktury w Krajowym Systemie e-Faktur oraz
umozliwiajgcym weryfikacje danych zawartych na tej fakturze.

10. W przypadku gdy faktura o ktérej mowa w pkt 2 jest wystawiana na rzecz:

11

1)podmiotu, ktdry nie postuguije sie numerem, za pomocq ktdérego

jest zidentyfikowany na potrzeby podatku, ani numerem

identyfikacji podatkowe;;

2)osoby fizycznej nieprowadzqgcej dziatalnosci gospodarczej;
i faktura ta jest przekazana temu nabywcy przy uzyciu Krajowego
Systemu e-Faktur, wystawca jest obowigzany zapewni¢ temu nabywcy
dostep do tej faktury w Krajowym Systemie e-Faktur poprzez podanie
kodu, ktory umozliwia dostep do tej faktury w Krajowym Systemie e-Faktur
oraz umozliwia weryfikacje danych zawartych na tej fakturze a takze
podanie danych umozliwigjgcych zidentyfikowanie te] faktury w
Krajowym Systemie e-Faktur.

.La date wystawienia faktury, o ktérej mowa w pkt 2, uznaje sie date

wskazang przez wystawce na tej fakturze.

12.Za date ofrzymania faktury, o ktérej mowa w pkt 2, uznaje sie date jej

faktycznego otrzymania przez nabywce.

13.W przypadku gdy data ofrzymania faktury, o ktérej mowa w pkt 2, jest

pozniejsza niz data przydzielenia numeru identyfikujgcego te fakture w

Krajowym Systemie e-Faktur, za date otrzymania te] faktury przez

nabywce uznaje sie date przydzielenia tego numeru. Z tym ze w

przypadku gdy faktura, o ktérej mowa w pkt 2, zostata wystawiona na

rzecz.

1) podmiotu nieposiadajgcego siedziby dziatalnosci gospodarczej ani
statego miejsca prowadzenia dziatalnosci gospodarcze] na
terytorium kraju, lub

2) podmiotu nieposiadajgcego siedziby dziatalnosci gospodarczej na
terytorium kraju, ktéry posiada state migjsce prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej na terytorium kraju, przy czym to state
miejsce prowadzenia dziatalnosci nie uczestniczy w nabyciu towaru
lub ustugi, dla ktérego wystawiono fakture, lub

3) podmiotu, ktory korzysta ze zwolnienia podmiotowego, podatnika z
siedzibg w innym panstwie cztonkowskim Unii Europejskiej lub

4) podmiotu, ktéremu nie postuguje sie numerem, za pomocq ktérego
jest zidentyfikowany na potrzeby podatku, ani numerem identyfikacji
podatkowej, lub

5) podmiotu, ktéry jest osobq fizyczng nieprowadzgcqg dziatalnosci
gospodarczej

ktory uzgodnit sposdb udostepnienia inny niz przy uzyciu Krajowego

Systemu e-Faktur, za date ofrzymania tej faktury uznaje sie date jej

faktycznego ofrzymania.



VIl Wystawianie faktur w czasie awarii catkowitej systemu Krajowego Systemu
e-Faktur

1. W okresie tfrwania awarii, o ktérej poczqatku oraz zakonczeniu minister
wtasciwy do spraw finanséw publicznych informuje w srodkach
spotecznego przekazu, faktury nalezy wystawiac w postaci papierowej
lub elektroniczne;.

2. Faktura, o ktdérej mowa w pkt 1 jest udostepniana nabywcy poza
Krajowym Systemem e-Faktur.

3. Za date ofrzymania faktury, o ktérej mowa w pkt 1, uznaje sie date
faktycznego otrzymania faktury przez nabywce.



Zatgcznik nr 5

Podmiot 1 - sprzedawca (dane kontrahenta)

Podmiot 2- nabywca
Gmina Miasto Sierpc
ul. Piastowska 11a
09-200 Sierpc

NIP 7761679049

W polu znacznikowym - czy faktura dotyczy jednostki samorzgdu terytorialnego
- nalezy wybrac¢ wartosc ,, 1.

Podmiot 3 - odbiorca (dane jednostki budzetowej)

Pole rola - wartos¢ ,,8" — JST odbiorca.



