Zarzadzenie nr ORS.0050.231.2026
Wdjta Gminy Komprachcice z dnia 30 stycznia 2026 roku
w sprawie wprowadzenia Procedur dotyczgcych Krajowego Systemu e-Faktur w Gminie
Komprachcice i jej jednostkach organizacyjnych dziatajacych w formie jednostek budzetowych

i zaktadu budzetowego

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2025 .
poz. 1153 z pdin. zm.), art. 106nb ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz. U.
22025 r. poz. 775 z pdzn. zm.), w zwigzku z Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 27 grudnia 2021 r.
w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. z 2021 r. poz. 2481 z pdin. zm.)
i Rozporzadzeniem Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania
z Krajowego systemu e-Faktur (Dz. U. z 2025 poz. 1815), Wéjt Gminy Komprachcice zarzadza co
nastepuje:

§1.

Wprowadza sie Procedury dotyczgce ,Krajowego Systemu e-Faktur w Gminie Komprachcice i jej
jednostkach organizacyjnych dziatajgcych w formie jednostek budzetowych i zaktadu budzetowego”
w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg wszystkie gminne jednostki wedtug
nastepujgcego wykazu:

1) Urzad Gminy w Komprachcicach;

2) Przedszkole Publiczne w Komprachcicach;

3) Przedszkole Publiczne w Ochodzach;

4) Przedszkole Publiczne w Polskiej Nowej Wsi;

5) Publiczna Szkofa Podstawowa w Domecku;

6) Publiczna Szkota Podstawowa im. ks. Jana Twardowskiego w Komprachcicach;

7) Publiczna Szkotfa Podstawowa im. Janusza Korczaka w Polskiej Nowej Wsi;

8) Publiczna Szkota Podstawowa w Wawelnie;

9) Publiczny Ztobek w Polskiej Nowej Wsi

10) Osrodek Sportu i Rekreacji w Komprachcicach;

11) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Komprachcicach;

12) Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Komprachcicach;

13) Zespodt Obstugi Placéwek Oswiatowych.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikom/Dyrektorom jednostek organizacyjnych
wymienionym w § 2 zarzgdzenia.



§4.

Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wajt Gminy Komprachcice

Leonard Pietruszka
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Zalacznik

do Zarzadzenia nr ORS.0050.231.2026
Wdjta Gminy Komprachcice

z dnia 30 stycznia 2026 roku

PROCEDURA KSeF

Stownik pojec

llekro¢ w niniejszej procedurze mowa o ponizszych pojeciach czy definicjach rozumie sie przez to:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

II.

KSeF — Krajowy System e-Faktur;

Ustawa o VAT — ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug;

Rozporzadzenie — do 31 stycznia 2026 r. Rozporzadzenie Ministra Finansdw z dnia 27 grudnia
2021 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur, poczawszy od 1 lutego 2026 r. —
Rozporzadzenie Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania
z Krajowego Systemu e-Faktur;

Faktura ustrukturyzowana — faktura, o ktérej mowa w art. 2 pkt 32a ustawy o VAT;

Podatnik — Gmina Komprachcice;

Jednostki wewnetrzne — jednostki objete centralizacjg VAT w ramach Gminy Komprachcice,
ktorych wykaz stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury;

Administrator jednostki wewnetrznej — Dyrektorzy/Kierownicy jednostek wewnetrznych, a w
przypadku Urzedu Gminy Komprachcice — Skarbnik;

Awaria zwykta — awaria KSeF, o ktérej mowa w art. 106nf ustawy o VAT,

Awaria catkowita — awaria, o ktérej mowa w art. 106ng ustawy o VAT,

Czasowa niedostepnosé KSeF — sytuacja, o ktérej mowa w art. 106nh ust. 1 ustawy o VAT;

Tryb offline24 — tryb, o ktérym mowa w art. 106nda ustawy o VAT;

UPO — Urzedowe Poswiadczenia Odbioru;

Certyfikat KSeF — certyfikat, o ktérym mowa w art. 106nda ust. 7 ustawy o VAT;

Numer KSeF — unikalny numer identyfikujgcy fakture ustrukturyzowang w KSeF.

Nadawanie uprawnien

Wajt Gminy Komprachcice upowaznit za posrednictwem zawiadomienia ZAW-FA do korzystania
z KSeF informatyka Urzedu Gminu Komprachcice (Super Administratora) w zakresie wtasciwosci
podatnika Gminy Komprachcice, ktéry nastepnie nada odpowiednie dalsze uprawnienia z
prawem do zarzgdzania nimi poszczegdlnym administratorom wewnetrznym. Kazdorazowa
zmiana informatyka Urzedu Gminy bedzie wymagata ztozenia nowego petnomocnictwa ZAW-FA.
W celu zapewnienia ciggtosci dziatania systemu KSef upowaznia sie takze Skarbnika Gminy do
petnienia roli administratora systemu KSeF w zakresie wtasciwosci podatnika Gminy
Komprachcice, ktdrego uprawnienia zostaty nadane prze Super Administratora.

Wdjt Gminy wyznacza administratora jednostki wewnetrznej KSeF zgodnie z zatgcznikiem nr 2.



II1.

Iv.

Przez Super Administratora nadawane sg uprawnienia do zarzadzania uprawnieniami w KSeF
Administratorom jednostek wewnetrznych w obrebie NIP danej Jednostki wewnetrznej
(Jednostka wewnetrzna jako JST-wystawca lub JST-odbiorca).
Administratorzy jednostek wewnetrznych nadajg stosowne uprawnienia osobom fizycznym,
w szczegdlnosci pracownikom tych jednostek lub jednostki obstugujgcej w rozumieniu art. 10 b
ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2025 poz. 1153 ze zm.), do miedzy innymi:

1) wystawiania faktur Podatnika, gdzie wystawca faktury jest dana Jednostka wewnetrzna;

2) dostepu do faktur (przegladania faktur) Podatnika, gdzie odbiorcg faktury jest dana

Jednostka wewnetrzna lub jednostka obstugiwana w rozumieniu art. 10a ustawy
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2025 poz. 1153 ze zm.);

3) przegladania uprawnien w obrebie danej jednostki;

4) przegladania historii sesji i pobierania UPO.
Osoby uprawnione do pracy w KSeF, o ktérych mowa w ust. 3 sg zobowigzane do przekazania
Administratorowi jednostki wewnetrznej danych niezbednych do nadania uprawnien, o ktérych
mowa w § 4 ust. 2 pkt 3 Rozporzadzenia.
Kazdorazowa zmiana na stanowisku Dyrektora/kierownika Jednostki wewnetrznej lub
w przypadku Urzedu Gminy — Skarbnika wymaga aktualizacji wyznaczonego Administratora
jednostki wewnetrznej.
Kazda osoba fizyczna uprawniona do pracy w KSeF zobowigzana jest do zapoznania sie
z regulacjami Rozporzadzenia, materiatami edukacyjnymi przygotowanymi przez Ministerstwo
Finansdw na stronie https://ksef.podatki.gov.pl//pliki-do-pobrania-ksef-20/ (tzw. Podreczniki
KSeF 2.0) oraz niniejszymi procedurami.

Zapoznanie sie z przepisami wymienionymi w ust. 7 pracownik potwierdza wfasnorecznie
podpisem na oswiadczeniu, ktérego wzdr stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.

Certyfikaty KSeF

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

Pobér certyfikatdw nastepuje w aplikacji Podatnika KSeF 2.0. dostepnej na stronie
https://ksef.podatki.gov.pl/bezplatne-narzedzia-ksef-20 lub w aplikacji Modut Certyfikatow i

Uprawnien dostepnej na stronie https://ksef.podatki.gov.pl/modul-certyfikatow-i-

uprawnienmcu/.

Certyfikat KSeF wazny jest nie dtuzej 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.

Dopuszcza sie stosowanie certyfikatow wydanych na podmiot (Podatnika lub Jednostke
wewnetrzng). Certyfikaty stosowane sg na stanowiskach oséb uprawnionych do pracy w KSeF.

Faktury ustrukturyzowane po stronie sprzedazy



10.

11.

12.

Jednostki wewnetrzne przygotowujg i przesytaja faktury ustrukturyzowane, w tym réwniez
faktury korygujace, poczawszy od 1 kwietnia 2026 r. poprzez odpowiednio dostosowane
oprogramowanie komercyjne.

Dopuszcza sie réwniez przygotowywanie i przesytanie faktur ustrukturyzowanych poprzez
aplikacje Podatnika KSeF 2.0, dostepng na stronie
https://ksef.podatki.gov.pl/bezplatnenarzedzia-ksef-20.

Przygotowujgc fakture ustrukturyzowang przed przestaniem jej do KSeF nalezy sprawdzic jej
poprawnosc (w szczegdlnosci, czy zostaty uzupetnione wszystkie obowigzkowe pola).

Fakture ustrukturyzowang uznaje sie za wystawiong w dniu jej przestania do KSeF pod
warunkiem, ze data wskazana w polu P_1 jest tozsama z datg przestania faktury do KSeF
z zastrzezeniem ust. 13. Jesli data przestania faktury do KSeF jest inna niz data wskazana w polu
P_1 fakture uznaje sie za wystawiong trybie Offline24.

Fakture ustrukturyzowang uznaje sie za otrzymang w dniu przydzielenia jej numeru KSeF za
wyjatkiem faktur wystawianych na rzecz podmiotdw, o ktérych mowa w ust. 7. Datg otrzymania
faktury ustrukturyzowanej przez podmiot, o ktérym mowa w ust. 7 jest data faktycznego
otrzymania tej faktury przez nabywce.

Faktury ustrukturyzowane sg wystawiane w przypadku transakcji z podatnikami i osobami
prawnymi niebedgcymi podatnikami, a takze na rzecz rolnikdow ryczattowych z zastrzezeniem
czesci VIl ust. 3.

W przypadku, gdy faktura ustrukturyzowana jest wystawiana:

- podatnikowi nieposiadajgcemu siedziby lub statego miejsca prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej w Polsce lub

- podmiotowi, ktdry nie postuguje sie NIP lub

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

faktura ustrukturyzowana jest udostepniana nabywcy w uzgodniony z nim sposéb.

Faktura, o ktérej mowa w ust. 7 powinna by¢ oznaczona kodem umozliwiajgcym dostep do tej
faktury w KSeF oraz umozliwiajgcym weryfikacje danych zawartych na tej fakturze (oznaczenie
tzw. kodem QR z numerem KSeF) z zastrzezeniem ust. 14.

Nie ma obowigzku wystawiania faktur ustrukturyzowanych na rzecz nabywcy bedgcego osobg
fizyczng nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej. W takim przypadku wystawia sie faktury
papierowe lub elektroniczne.

Na fakturach ustrukturyzowanych po stronie sprzedazy wskazuje sie:

- jako sprzedawce (Podmiot1): Gmina Komprachcice ul. Kolejowa 3, 46-070 Komprachcice NIP:
9910471296,
- jako wystawce (Podmiot3) w roli: jednostka samorzadu terytorialnego — wystawca

.................. (nazwa Jednostki wewnetrznej)

.................. (adres Jednostki wewnetrznej)

.................. (NIP Jednostki wewnetrznej).
Ewentualne zatgczniki do faktur ustrukturyzowanych przesytane sg nabywcom poprzez KSeF lub
poza KSeF w uzgodnionej z nabywcg formie.
Po przestaniu faktury ustrukturyzowanej do KSeF nalezy zachowac¢ numer KSeF nadany tej
fakturze oraz pobrad i zarchiwizowa¢ UPO.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

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

W przypadku wystgpienia Awarii zwyktej fakture wystawia sie wedtug wzoru faktury
ustrukturyzowanej, dorecza sie nabywcy w uzgodniony sposdb, przy czym faktura powinna zostac
opatrzona: kodem, o ktérym mowa w art. 106gb ust. 5 ustawy o VAT (kod QR z napisem OFFLINE)
oraz kodem umozliwiajgcym zapewnienie autentycznosci pochodzenia i integralnosci tresci tej
faktury (kod QR z napisem CERTYFIKAT).

Faktura, o ktérej mowa w ust. 14 powinna zostac przestana do KSeF najpdzniej w ciggu 7 dni
roboczych od zakoriczenia tej awarii.

Za date wystawienia faktury, o ktérej mowa w ust. 14 uznaje sie date wskazang na tej fakturze
w polu P_1.

Za date otrzymania faktury, o ktérej mowa w ust. 14 uznaje sie date faktycznego otrzymania
faktury przez nabywce z zastrzezeniem ust. 18.

W przypadku gdy nabywcg jest podmiot inny niz wskazany w ust. 7, a data otrzymania faktury
przez nabywce jest pdzniejsza niz data przydzielenia jej numeru KSeF, za date otrzymania tej
faktury przez nabywce uznaje sie date przydzielenia tego numeru.

Fakture korygujgca do faktury, o ktérej mowa w ust. 14 wystawia sie po otrzymaniu numeru KSeF
przez fakture pierwotna.

W przypadku wystgpienia Awarii catkowitej, wystawia sie faktury w postaci papierowej lub
elektronicznej i dorecza nabywcy w uzgodniony sposdb. Datg otrzymania takiej faktury jest data
faktycznego otrzymania tej faktury przez nabywece.

W przypadku wystgpienia Czasowej niedostepnosci KSeF nie wystawia sie faktury i oczekuje na
przywrdcenie dziatania KSeF za wyjatkiem sytuacji, gdy w czasie Czasowej niedostepnosci KSeF
uptywa termin na wystawienie faktury, o ktérym mowa w art. 106i ustawy o VAT. W takiej sytuacji
wystawia sie fakture wedtug wzoru faktury ustrukturyzowanej, a nastepnie przesyta sie fakture
do KSeF najpdzniej nastepnego dnia roboczego od ustania Czasowej niedostepnosci KSeF.
Zastosowanie majg w takiej sytuacji ust. 6-9.

Faktury ustrukturyzowane po stronie zakupu

Poczawszy od 1 lutego 2026 r. faktury ustrukturyzowane dokumentujgce dokonane przez
Jednostki wewnetrzne nabycie towardw i ustug sg odbierane poprzez odpowiednio dostosowane
oprogramowanie komercyjne.

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

Wizualizacja faktury ustrukturyzowanej (np. w formacie pdf) wraz z UPO jest drukowana
i sprawdzana pod wzgledem merytorycznym i finansowym. W przypadku btedéw na fakturze,
nalezy skontaktowac sie z wystawcg faktury celem jej skorygowania. Nie dopuszcza sie
poprawiania bteddéw na fakturze przez nabywce na podstawie noty korygujacej.

W przypadku zidentyfikowania faktury, ktéra nie dokumentuje czynnosci (dostawy towardéw czy
Swiadczenia ustug) dokonanej na rzecz Gminy, konieczny jest kontakt z wystawcy faktury celem
skorygowania faktury do ,,zera” z zastrzezeniem ust. 5.



10.

11.

12.

VI.

W przypadku stwierdzenia, ze faktura jest wynikiem oszustwa nalezy poinformowa¢ o tym fakcie
Skarbnika, a nastepnie oznaczy¢ fakture w KSeF jako ,faktura scamowa” wraz z podaniem
uzasadnienia takiego zgtoszenia.
Datg otrzymania faktury ustrukturyzowanej jest dzien, w ktérym przydzielony zostat jej numer
KSeF z zastrzezeniem ust. 9. Data przydzielenia numeru KSeF jest podana w UPO w polu ,Data
przyjecia dokumentu do systemu teleinformatycznego MF”.
Na fakturach ustrukturyzowanych po stronie zakupu wskazuje sie:
- jako nabywce (Podmiot2): Gmina Komprachcice ul. Kolejowa 3, 46-070 Komprachcice NIP:
9910312563
- jako odbiorce (Podmiot3) w roli: jednostka samorzadu terytorialnego — odbiorca
.................. (nazwa Jednostki wewnetrznej)
.................. (adres Jednostki wewnetrznej)
.................. (NIP Jednostki wewnetrznej).
Gdy kontrahent nie ma technicznej mozliwosci wskazania na fakturze ustrukturyzowanej
Podmiotu3, odbiorca faktury wskazywany jest w innym polu faktury, np. w polu Dodatkowy Opis.
W przypadku wystgpienia Awarii zwyktej faktura wystawiona w trybie OFFLINE powinna zosta¢
przestana przez jej wystawce drogg elektroniczng na wskazany adres poczty elektronicznej. Taka
faktura powinna zosta¢ opatrzona dwoma kodami/linkami:
» pierwszy kod QR/link: zapewniajgcy dostep do faktury w KSeF oraz weryfikacje danych
zawartych na tej fakturze (z napisem ,,OFFLINE”),
* drugi kod QR/link: umozliwiajgcy potwierdzenie tozsamos$ci wystawcy przy wystawianiu tej
faktury (z napisem ,,CERTYFIKAT”).
Datg otrzymania faktury wystawionej w trakcie Awarii zwyktej jest data faktycznego otrzymania
faktury lub data przydzielenia jej numeru KSeF — jezeli data faktycznego otrzymania faktury
bedzie pdézniejsza niz data przydzielenia numeru identyfikujgcego te fakture w KSeF. Po ustaniu
Awarii zwyktej i przydzieleniu fakturze numeru KSeF, pobiera sie wizualizacje faktury
ustrukturyzowanej, drukuje jg i dotgcza do otrzymanej uprzednio faktury w trybie OFFLINE.
W przypadku wystgpienia Awarii catkowitej faktura jest otrzymywana poza KSeF w uzgodnionej
z wystawcg faktury formie. Datg otrzymania faktury wystawionej w trakcie Awarii catkowitej jest
data faktycznego otrzymania faktury.
W przypadku, gdy kontrahent wystawi fakture w trakcie Czasowej niedostepnosci KSeF, nalezy
postgpié jak w ust. od 1-8.
Zatgcznik do faktury zakupowej moze zostaé otrzymany wraz fakturg ustrukturyzowang poprzez
KSeF lub poza KSeF drogg elektroniczng na wskazany uprzednio adres poczty elektronicznej lub
pocztg tradycyjng. Zatgcznik jest drukowany i dotaczany do wizualizacji faktury
ustrukturyzowane;j.

Ptatnos¢ za faktury ustrukturyzowane

Od 1 stycznia 2027 r. dokonujgc ptatnosci za faktury ustrukturyzowane (w tym faktury
wystawione przez kontrahenta w trybie Offline24 oraz w trakcie Czasowej niedostepnosci KSeF)
za posrednictwem polecenia przelewu, o ktérym mowa w art. 3 ust. 4 ustawy z dnia 19 sierpnia
2011 r. o ustugach ptatniczych, lub innego instrumentu ptatniczego w rozumieniu art. 2 pkt 10 tej
ustawy, umozliwiajgcego podanie tytutu transferu srodkow pienieznych, Jednostka wewnetrzna



jest obowigzana do podania numeru KSeF tej faktury lub w przypadku ptatnosci zbiorczej za
wiecej niz jedng fakture ustrukturyzowang identyfikatora zbiorczego nadanego przez KSeF.

2. Powyzsza regulacja nie dotyczy ptatnosci za faktury wystawione w trybie OFFLINE, a nieprzestane
do KSeF z uwagi na Awarie zwyktg lub Awarie catkowita.

3. W przypadku ptatnosci za faktury wystawione w trakcie Awarii zwyktej lub Awarii catkowitej
nalezy do faktury dotgczy¢ notatke potwierdzajgca fakt wystgpienia awarii (np. wydruk ,,zrzutu z
ekranu” z informacjg ze strony BIP Ministerstwa Finanséw o wystgpieniu awarii).

VII. Obieg dokumentéw w zakresie KSeF

1. Obieg faktur sprzedazowych
1) Faktury sprzedazowe przygotowuje komdrka finansowa w systemie finansowo-

ksiegowym;

2) Faktura w formacie XML jest przekazywana automatycznie do KSeF przez API lub Portal
KSeF;

3) Wizualizacja faktury moze by¢ przekazana kontrahentowi informacyjnie w sposdb
umowiony;

4) W przypadku awarii stosuje sie Tryb offline24.
2. Obieg faktur zakupowych

1) Faktury zakupowe wptywajg do KSeF i pobierane sg w formie zwizualizowanej w biurze
podawczym Urzedu Gminy;

2) Pracownik biura podawczego weryfikuje pobrang wizualizacje fakture w zakresie
przypisania do odpowiedniej jednostki organizacyjnej / komérki merytorycznej Urzedu
Gminy;

3) Pracownik biura podawczego przekazuje wizualizacje faktury do odpowiedniej jednostki
organizacyjnej lub komérki Urzedu Gminy;

4) Komdrka merytoryczna Urzedu Gminy dokonuje opisu i akceptacji merytorycznej
zwizualizowanej faktury i przekazuje jg niezwtocznie do dziatu finansowego.

VIII. Pozostate kwestie

1. Faktury, o ktérych mowa w art. 116 ustawy o VAT, tzw. Faktury VAT RR oraz Faktury VAT RR
Korekta sg wystawiane w imieniu rolnika ryczattowego poza KSeF.

2. Noty ksiegowe i dowody wewnetrzne wystawiane sg poza KSeF.
W rozporzadzeniu Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 7 grudnia 2025 r. w sprawie
przypadkow, w ktorych nie ma obowigzku wystawiania faktur ustrukturyzowanych okreslono
przypadki odpowiednio udokumentowanych dostaw towardw lub $wiadczenia ustug,
w stosunku do ktdrych nie ma obowigzku wystawiania faktur ustrukturyzowanych.

4. Z uwagi na integracje systemu KSeF z Platformg Elektronicznego Fakturowania (PEF) faktury
w zamowieniach publicznych wystawione na mocy ustawy o elektronicznym fakturowaniu
w zamoéwieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie
publiczno-prywatnym bedg odbierane w KSeF. W tym zakresie znajdzie zastosowanie
procedura okreslona w czesci V.



Pracownicy Jednostek wewnetrznych sg zobowigzani do przestrzegania przepiséw ustawy
o VAT i rozporzadzen do niej, w tym Rozporzadzenia, przestrzegania niniejszej Procedury,
zdobywania i aktualizowania wiedzy na temat przepisdw prawa podatkowego dotyczacych
faktur ustrukturyzowanych, w tym udziatu w szkoleniach zwigzanych z tg tematyka.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg KSeF zastosowanie majg przepisy ustawy
o VAT i rozporzadzen do tej ustawy, przy czym Procedura KSeF nie zastepuje przepisow tej
ustawy czy rozporzadzen wydanych do niej.



Zatacznik nr 1 do procedury KSeF

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY KOMPRACHCICE PODLEGAJACYCH CENTRALIZACJI
PODATKU OD TOWAR | UStUG

LP Nazwa jednostki Adres NIP Forma prawna
Urzad Gminy w 46-070 Komprachcice, ul. Jednostka budzetowa
1 : 7541020006
Komprachcicach Kolejowa 3
Przedszkole Publiczne w 46-070 Komprachcice, ul. Jednostka budzetowa
2 Komprachcicach Opolska 1 9910170152
Przedszkole Publiczne w 46-070 Ochodze, ul. Jednostka budzetowa
3 Ochodzach Ogrodowa 2 9910460683
Przedszkole Publiczne w 46-070 Polska Nowa Wies, ]
4 Polskiej Nowej Wi ul. Lipowa 102 9910170086 Jednostka budzetowa
Publiczna Szkota Podstawowa | 46-070 Domecko, ul. Jednostka budzetowa
> | wDomecku Opolska 52 9910170123
Publiczna Szkota Podstawowa | 46-070 Komprachcice, ul. Jednostka budzetowa
6 |im. ks. Jana Twardowskiego w| Szkolna 18 9910170057
Komprachcicach
Publiczna Szkofa Podstawowa | 46-070 Polska Nowa Wies$, Jednostka budzetowa
7 |im. Janusza Korczaka w ul. Lipowa 56 9910170146
Polskiej Nowej Wsi
Publiczna ?zkoia Podstawowa 46-070 Wawelno, ul. _
8 | w Wawelnie . 9910170117 Jednostka budzetowa
Nowowiejska 14
Publiczny Ztobek w 46-070 Polska Nowa Wies, Jednostka budzetowa
2 Polskiej Nowej Wsi ul. Lipowa 102 9210503010
Osrodek Sportu i 46-070 Komprachcice, ul. Jednostka budzetowa
10 | Rekreacji w Szkolna 18 9910241225
Komprachcicach
Gminny Osrodek 46-070 Komprachcice, ul. Jednostka budzetowa
11 | Pomocy Spotecznej w ks. Pratata Bolestawa 9910040685
Komprachcicach Bilinskiego 2
Zespot Obstugi 46-070 Komprachcice, ul. Jednostka budzetowa
12 Placéwek Oswiatowych Kolejowa 3 9910001136
Zaktad Gospodarki 46-070 Komprachcice, ul. Zaktad budzetowy
13 | Komunalnej i Mieszkaniowej | Rolnicza 6 7540006777

w Komprachcicach




Zatacznik nr 2 do Procedury KSeF

Upowaznienie dla administratora systemu KSeF

(podpis Wojta/Dyrektora/Kierownika)

Ja, nizej podpisany/a, zobowigzuje sie do petnienia obowigzkdéw administratora systemu KSeF w
oparciu o przepisy wewnetrzne obowigzujgce w jednostce organizacyjne;.

(podpis pracownika)



Zatacznik nr 3 do Procedury KSeF

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych przetwarzam dane oraz mam
dostep do systemu KSeF, a takze zapoznatem sie z:

1) rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie korzystania z
Krajowego Systemu e-Faktur,

2) materiatami edukacyjnymi przygotowanymi przez Ministerstwo Finansow na stronie
https://ksef.podatki.gov.pl//pliki-do-pobrania-ksef-20/ (tzw. Podreczniki KSeF 2.0).

3) Procedurg KSEF W .....ccuiiuieeieeiicieeiecteeee ettt et e saesvaesbeerans (nazwa jednostki).

(podpis pracownika)



