Zarzadzenie nr 2/2026
Dyrektora Samorzadowego Osrodka Kultury w Komprachcicach
z dnia 19.01.2026 r.
w sprawie wprowadzenia Procedury dotyczace ,,Krajowego Systemu e-Faktur”

w Samorzadowym Osrodka Kultury w Komprachcicach

Na podstawie art. 27 ust.3 1 4 Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (Dz. U. z 2020. poz.194 z p6ézn. zm.) oraz ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2023 poz. 1270 z pdzn. zm.), art. 106nb
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2025 r. poz. 775 z pdzn.
zm.), w zwigzku z Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie
korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. z 2021 r. poz. 2481 z pd6zn. zm.)
i Rozporzadzeniem Ministra Finansow 1 Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie
korzystania z Krajowego systemu e-Faktur (Dz. U. z 2025 poz. 1815)

§1.

Wprowadza si¢ Procedury dotyczace ,,Krajowego Systemu e-Faktur w Samorzadowym
Os$rodku Kultury w Komprachcicach” w brzmieniu okre§lonym w zataczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.02.2026 .



II.

I11.

Zalacznik
do Zarzadzenia 2/2026 z dnia 19.01.2026

PROCEDURA KSeF
Nadawanie uprawnien

Dyrektor Samorzadowego Os$rodka Kultury w Komprachcicach upowaznit za
posrednictwem zawiadomienia ZAW-FA do korzystania z KSeF gléwng ksiegowa w
zakresie wtasciwosci podatnika Samorzadowego Osrodka Kultury w Komprachcicach,
ktéry nastgpnie nada odpowiednie dalsze uprawnienia z prawem do zarzadzania nimi
poszczegdlnym administratorom wewngtrznym.

Kazda osoba fizyczna uprawniona do pracy w KSeF zobowigzana jest do zapoznania si¢
zregulacjami Rozporzadzenia, materialami edukacyjnymi przygotowanymi przez
Ministerstwo Finansow na stronie https://ksef.podatki.gov.pl//pliki-do-pobrania-ksef-20/
(tzw. Podreczniki KSeF 2.0) oraz niniejszymi procedurami.

Certyfikaty KSeF

Osoby uprawnione do pracy w KSeF w przypadku wystawiania i/lub odbierania faktur za
pomoca oprogramowania komercyjnego pobieraja Certyfikaty KSeF stuzace do
uwierzytelniania i/lub pracy w trybie OFFLINE.

Pobor certyfikatow nastepuje w aplikacji Podatnika KSeF 2.0. dostgpnej na stronie
https://ksef.podatki.gov.pl/bezplatne-narzedzia-ksef-20 lub ~w  aplikacji  Modut
Certyfikatow 1 Uprawnien dostepnej na stronie https://ksef.podatki.gov.pl/modul-
certyfikatow-i-uprawnienmcu/.

Certyfikat KSeF wazny jest nie dluzej niz 2 lata od daty jego wytworzenia lub daty
poczatkowej wskazanej przy jego poborze.

Osoby uprawnione do pracy w KSeF przed uptywem waznosci Certyfikatow KSeF
odnawiajg te certyfikaty.

Faktury po stronie sprzedazy

Jednostka przygotowuje 1 przesytaja faktury, w tym rowniez faktury korygujace,
poczawszy od 1 kwietnia 2026 r. poprzez odpowiednio dostosowane oprogramowanie
komercyjne.

Dopuszcza si¢ rowniez przygotowywanie i przesytanie faktur poprzez aplikacj¢ Podatnika
KSeF 2.0., dostgpng na stronie https://ksef.podatki.gov.pl/bezplatnenarzedzia-ksef-20.
Przygotowujac fakture przed przestaniem jej do KSeF nalezy sprawdzi¢ jej poprawnos¢
(w szczegblnosci, czy zostaty uzupetnione wszystkie obowigzkowe pola).

Fakture uznaje si¢ za otrzymang w dniu przydzielenia jej numeru KSeF za wyjatkiem
faktur wystawianych na rzecz podmiotéw, o ktorych mowa w ust. 5. Datg otrzymania
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10.

11.

12.

IV.

faktury przez podmiot, o ktérym mowa w ust. 5 jest data faktycznego otrzymania tej
faktury przez nabywce.

W przypadku, gdy faktura jest wystawiana:

- podatnikowi nieposiadajagcemu siedziby lub stalego miejsca prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej w Polsce lub

- podmiotowi, ktéry nie postuguje si¢ NIP lub

- w innych przypadkach, o ktéorych mowa w art. 106gb ust. 4 ustawy o VAT (w
szczegblnosci osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej)

faktura jest udost¢pniana nabywcy w uzgodniony z nim sposob.

Nie ma obowigzku wystawiania faktur na rzecz nabywcy bedacego osobag fizyczng
nieprowadzacg dziatalnos$ci gospodarczej. W takim przypadku wystawia si¢ faktury
papierowe lub elektroniczne.

Ewentualne zalaczniki do faktur przesytane sa nabywcom poprzez KSeF lub poza KSeF
w uzgodnionej z nabywca formie.

Po przestaniu faktury do KSeF nalezy zachowa¢ numer KSeF nadany tej fakturze oraz
pobrac i zarchiwizowa¢ UPO.

Nie dopuszcza si¢ wystawiania faktur w Trybie offline24 za wyjatkiem sytuacji, gdy z
przyczyn technicznych nie jest mozliwe przestanie faktury do KSeF. Data wystawienia
faktury w Trybie offline24 jest data wskazana w polu P_1.

W przypadku wystapienia Awarii zwyktej faktur¢ wystawia si¢ wedlug wzoru faktury,
dorecza si¢ nabywcy w uzgodniony sposob, przy czym faktura powinna zosta¢ opatrzona:
kodem, o ktéorym mowa w art. 106gb ust. 5 ustawy o VAT (kod QR z napisem OFFLINE)
oraz kodem umozliwiajacym zapewnienie autentyczno$ci pochodzenia i integralnosci
tresci tej faktury (kod QR z napisem CERTYFIKAT).

W przypadku wystgpienia Awarii catkowitej, wystawia si¢ faktury w postaci papierowe]
lub elektronicznej 1 dorgcza nabywcy w uzgodniony sposdb. Datg otrzymania takiej
faktury jest data faktycznego otrzymania tej faktury przez nabywcg.

W przypadku wystapienia Czasowej niedostgpnosci KSeF nie wystawia si¢ faktury i
oczekuje na przywrocenie dzialania KSeF za wyjatkiem sytuacji, gdy w czasie Czasowej
niedostepnosci KSeF uptywa termin na wystawienie faktury, o ktérym mowa w art. 1061
ustawy o VAT. W takiej sytuacji wystawia si¢ fakture wedlug wzoru faktury
ustrukturyzowanej, a nastepnie przesyta si¢ fakture do KSeF najpdzniej nastgpnego dnia
roboczego od ustania Czasowej niedostgpnosci KSeF.

Faktury po stronie zakupu

Poczawszy od 1 lutego 2026 r. faktury dokumentujace dokonane przez Jednostke nabycie
towarow 1 ustug sa odbierane poprzez odpowiednio dostosowane oprogramowanie
komercyjne.

Dopuszcza si¢ odbieranie faktur poprzez aplikacje Podatnika KSeF 2.0., dostepng na
stronie https://ksef.podatki.gov.pl/bezplatne-narzedzia-ksef-20.

Wizualizacja faktury (np. w formacie pdf) jest drukowana i sprawdzana pod wzgledem
merytorycznym i finansowym. W przypadku btedow na fakturze, nalezy skontaktowac si¢
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z wystawcg faktury celem jej skorygowania. Nie dopuszcza si¢ poprawiania bledow na
fakturze przez nabywce na podstawie noty korygujace;.
W przypadku stwierdzenia, ze faktura jest wynikiem oszustwa nalezy poinformowac o
tym fakcie Skarbnika, a nastgpnie oznaczy¢ fakture w KSeF jako ,,faktura scamowa” wraz
z podaniem uzasadnienia takiego zgloszenia.
Datg otrzymania faktury jest dzien, w ktorym przydzielony zostat jej numer KSeF.
W przypadku wystapienia Awarii zwyklej faktura wystawiona w trybie OFFLINE
powinna zosta¢ przestana przez jej wystawce droga elektroniczng na wskazany adres
poczty elektronicznej. Taka faktura powinna zosta¢ opatrzona dwoma kodami/linkami:
« pierwszy kod QR/link: zapewniajacy dostep do faktury w KSeF oraz weryfikacje
danych zawartych na tej fakturze (z napisem ,,OFFLINE”),
* drugi kod QR/link: umozliwiajacy potwierdzenie tozsamo$ci wystawcy przy
wystawianiu tej faktury (z napisem ,,CERTYFIKAT”).
Datg otrzymania faktury wystawionej w trakcie Awarii zwyklej jest data faktycznego
otrzymania faktury lub data przydzielenia jej numeru KSeF — jezeli data faktycznego
otrzymania faktury bedzie pdzniejsza niz data przydzielenia numeru identyfikujacego te
faktur¢ w KSeF. Po ustaniu Awarii zwyktej 1 przydzieleniu fakturze numeru KSeF,
pobiera si¢ wizualizacje faktury ustrukturyzowanej, drukuje ja i dotacza do otrzymanej
uprzednio faktury w trybie OFFLINE.
W przypadku wystgpienia Awarii catkowitej faktura jest otrzymywana poza KSeF w
uzgodnionej z wystawca faktury formie. Datg otrzymania faktury wystawionej w trakcie
Awarii catkowitej jest data faktycznego otrzymania faktury.
Zalacznik do faktury zakupowej moze zosta¢ otrzymany wraz faktura poprzez KSeF lub
poza KSeF drogg elektroniczng na wskazany uprzednio adres poczty elektronicznej lub
poczta tradycyjng. Zatacznik jest drukowany 1 dotgczany do wizualizacji faktury.

Platnos¢ za faktury ustrukturyzowane

Od 1 stycznia 2027 r. dokonujac ptatnosci za faktury (w tym faktury wystawione przez
kontrahenta w trybie Offline24 oraz w trakcie Czasowe] niedostepnosci KSeF) za
posrednictwem polecenia przelewu, o ktérym mowa w art. 3 ust. 4 ustawy z dnia 19
sierpnia 2011 r. o ustugach platniczych, lub innego instrumentu ptatniczego w rozumieniu
art. 2 pkt 10 tej ustawy, umozliwiajacego podanie tytutu transferu srodkdw pienigznych,
Jednostka jest obowigzana do podania numeru KSeF tej faktury lub w przypadku ptatnosci
zbiorczej za wigcej niz jedng fakture identyfikatora zbiorczego nadanego przez KSeF.
Powyzsza regulacja nie dotyczy platnosci za faktury wystawione w trybie OFFLINE, a
nieprzestane do KSeF z uwagi na Awari¢ zwykta lub Awari¢ catkowita.

W przypadku ptatnosci za faktury wystawione w trakcie Awarii zwyklej lub Awarii
catkowitej nalezy do faktury dotaczy¢ notatke potwierdzajaca fakt wystapienia awarii (np.
wydruk ,zrzutu z ekranu” z informacja ze strony BIP Ministerstwa Finansow o
wystgpieniu awarii).



VI. Obieg dokumentow w zakresie KSeF

1. Obieg faktur sprzedazowych
1) Faktury sprzedazowe przygotowuje komoérka finansowa w systemie finansowo-
ksiggowym;
2) Faktura w formacie XML jest przekazywana automatycznie do KSeF przez
odpowiedni program komercyjny lub Portal KSeF;
3) Wizualizacja faktury moze by¢ przekazana kontrahentowi informacyjnie w sposéob
umowiony;
4) W przypadku awarii stosuje si¢ Tryb offline24.
2. Obieg faktur zakupowych
1) Faktury zakupowe wptywaja do KSeF i pobierane sg w formie zwizualizowanej
przez Gléwna Ksiggowa lub Dyrektora
2) Osoba odpowiedzialna weryfikuje wizualizacje faktury pod wzgledem
prawidlowosci.
3) Osoba odpowiedzialna drukuje w formie pdf przekazuje wizualizacje faktury
Dyrektorowi.
4) Dyrektor dokonuje opisu i akceptacji merytorycznej zwizualizowanej faktury i
przekazuje ja niezwtocznie do Gtéwnej ksiggowe;j.



