Zarzadzenie Nr 02/26

Dyrektora OSiR w Hajnowce
z dnia 30 stycznia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury dotyczacej Krajowego Systemu e-Faktur
w Osrodku Sportu i Rekreacji w Hajnowce

Na podstawie ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. Z
2025 1. poz. 775 ze zm.), ustawy z dnia 16 czerwca 2023 r. o zmianie ustawy o podatku od towarow
i ushug oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. z 2023 r. poz. 1598), ustawy z dnia 5 sierpnia 2025 r. 0
zmianie ustawy o podatku od towarow i ustug oraz ustawy o zmianie ustawy o podatku od towarow
i uslug oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. z 2025 poz. 1203) i § 5 ust. 2 Regulaminu
Organizacyjnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Hajnowce z dnia 5 lipca 2025r., w zarzadzam co
nastepuje:

81

Wprowadzam w Osrodku Sportu i Rekreacji w Hajnowce Procedure w zakresie Krajowego
Systemu e-Faktur, ktéra stanowi zalacznik do niniejszego Zarzadzenia (dalej: Procedura KSeF).

§2

Zobowiazuje glowna ksiegowa do wdrozenia, a nastepnie czuwania nad przestrzeganiem Procedury
KSeF.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, a Procedure KSeF stosuje sie od dnia 1 lutego
2026 r.

Dyrektor OSiR

Mirostaw Awksentiuk



Zakacznik do Zarzadzenia Nr 02/2026
Dyrektora OSiR w Hajnéwce
z dnia 30 stycznia 2026 .

PROCEDURA

w zakresie Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)

w Osrodku Sportu i Rekreacji w Hajnowce

HAIJNOWKA 2026



Spis tresci

POStanOWIenia OGOINE. ......cccuiiiiiiiiieieeeetee ettt ettt e e st e e be e bt e st e e bt e s be e satesabeeseabaeeeans 4
KSeF — ogdblne zasady zwigzane z fakturami ustrukturyZOwWanymi...........cceecverieesieenienseeeneeesnneeennns 5
Wystawiane faktur ustrukturyZowanych...........c.cooviiiiiiiiiiieeccceeeececse e e svee e 6
Odbior faktur uStruKtUryZOWaNYCh........cccuiieiieiiecieccteeee ettt eve et e e beeseaeesaeessaeesbeessneenns 7
WA - oA 11| RS SURUSSPRN 8
TEYD OFFHNE. ettt et e st e e st e s be e s e e st e esseessbeenseesasaesnsaaeanns 9
U D AWIIEIIA. ¢eeeeeuitteetieiiteeeeeitteeeeriteeeesetteesestteeeessubteeessassteeseasraeeesassteeesasssaeesssssaneaaaaeeesesssnnssssnnnsssnns 10
Uwierzytelnianie i bezpieCZenstwo KSeF ..ottt svae e e e s evae s 11
UINIOW Y .ttt ettt e ettt e s sttt e e et e e e e et e e e e asbe e e seabaeeeeeasbteesensbaeesemsaeeeeeeeesassnsnnnnnnnns 11
Dodatkowe funkcjonalnosci w ramach KSeF............ccoooiiiiiiiiiniiiieiieceteceeee e 12



Postanowienia ogodlne
§1

1. Procedura reguluje zasady zwigzane z funkcjonowaniem Krajowego Systemu e-Faktur (dalej
jako: KSeF) w Osrodku Sportu i Rekreacji w Hajnéwce.

2. Celem niniejsze]j procedury jest rowniez okreslenie zasad dotyczacych wystawiania i odbierania
faktur ustrukturyzowanych za pomoca KSeF, a takze zasad nadawania, odbierania, zmiany
uprawnien do korzystania z KSeF oraz uwierzytelniania sie w systemie KseF.

3. Procedura zostala opracowana na podstawie:

a) ustawy o podatku od towaréw i ustug,
b) rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarki w sprawie korzystania z Krajowego
Systemu e-Faktur,
c) rozporzadzenia Ministra Finansow i Gospodarki w sprawie przypadkéw, w ktorych nie
ma obowigzku wystawiania faktur ustrukturyzowanych,
d) rozporzadzenia Ministra Finans6w i Gospodarki w sprawie wystawiania faktur.
4. Osoby wyznaczone do stosowania KSeF potwierdzaja pisemnym o$wiadczeniem, ze zapoznaty
sie z Procedura i zobowiazuja sie do jej przestrzegania (Zalacznik nr 4 do Procedury).

5. W przypadku, gdy w trakcie stosowania Procedury wystapi sytuacja, ktéra nie zostatla w niej
uregulowania lub osoba zobowigzana w Osrodku Sportu i Rekreacji w Hajnowce do przestrzegania
niniejszej Procedury, poweZmie watpliwos¢ w zakresie prawidlowego rozumienia postanowien
Procedury, sposéb prawidlowego postepowania nalezy uzgodnic¢ i potwierdzi¢ w formie pisemnej
za posrednictwem e-mail z Koordynatorem KSeF Urzedu Miasta.

6. Niniejsza Procedura nie reguluje i nie modyfikuje zasad wystawiania i obiegu innych niz faktury
ustrukturyzowane dokumentow zwigzanych z rozliczeniem VAT przez Jednostke tj. plikow
JPK_V7M, dokumentéw wewnetrznych, not obcigzeniowych, czy tez faktur wystawianych w
formie papierowej lub w formie elektronicznej poza KSeF (np. w formie pliku pdf przesylanego za
posrednictwem e-mail), z zastrzezeniem sytuacji, o ktorych mowa w dalszej czesci Procedury.

7. Pojecia uzyte w niniejszej Procedurze oznaczaja:

a) Kierownik Jednostki — osoba bedaca kierownikiem/dyrektorem Os$rodka Sportu i
Rekreacji w Hajnowce;

b) Administrator systemu KSeF — osoba uprawniona do korzystania z KSeF w zakresie
catej wlasciwosci podatnika — Jednostki, uprawniona do nadawania dalszych uprawnien
osobom wyznaczonym do stosowania KSeF;

¢) Administrator systemu KSeF jednostki — osoba uprawniona do korzystania z KSeF w
zakresie dziatalnosci Jednostki, ktérej uprawnienia zostaly nadane przez Administratora
systemu KSeF;

d) Koordynator KSeF — osoba wskazana w zarzadzeniu Burmistrza Gminy dotyczacym
wprowadzenia Procedury KSeF odpowiedzialna za nadzér nad sprawnym i
prawidlowym korzystaniem z KSeF w Gminie oraz Jednostkach podlegtych;

e) Faktura ustrukturyzowana — faktura, o ktérej mowa w art. 2 pkt 32a ustawy o VAT
wystawiona przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur wraz z przydzielonym numerem
identyfikujacym te fakture w tym systemie;

f) Struktura logiczna FA / Wzorzec faktury ustrukturyzowanej — wzorzec e-Faktury
opublikowany przez MF, zawierajacy wszystkie elementy faktury, zaréwno te
wymagane przepisami jak i te, ktére mozna podawac dobrowolnie;

g) Krajowy System e-Faktur (KSeF) — system teleinformatyczny, o ktérym mowa w
ustawie o VAT, prowadzony przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej, ktéry jest
administratorem danych w nim zawartych;
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h) Numer KSeF - unikalny numer, ktory identyfikuje fakture ustrukturyzowana w
Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF);

i) Certyfikat KSeF Typu 1 — cyfrowe narzedzie kryptograficzne potwierdzajace tozsamos¢
osoby lub podmiotu, ktére jest wydawane przez Centrum Certyfikacji Ministerstwa
Finanséw, przeznaczone do uwierzytelniania sie w systemie KSeF;

j) Certyfikat KSeF Typu 2 — cyfrowe narzedzie kryptograficzne potwierdzajace tozsamosc¢
osoby lub podmiotu, ktére jest wydawane przez Centrum Certyfikacji Ministerstwa
Finanséw wymagane do oznaczenia faktury kodem umozliwiajacym potwierdzenie
tozsamosci wystawcy przy wystawianiu faktur w Trybach Offline jezeli sa one
udostepniane nabywcy towaréw lub ustug w sposéb inny niz przy uzyciu KSeF;

k) Tryb offline - niedostepnos¢ KSeF — tryb wystawiania faktur w przypadku
niedostepnosci KSeF spowodowanej przez zaplanowane prace serwisowe, uregulowany
w ustawie o VAT;

1) Tryb awaryjny — tryb, o ktérym mowa w ustawie o VAT, wystawiania faktur na wypadek
awarii KSeF innej niz Awaria catkowita;

m) Awaria catkowita — catkowita awaria systemu KSeF ogloszona w srodkach spotecznego
przekazu, o ktorej mowa w ustawie o VAT;

n) Kod - kod weryfikujacy, o ktéorym mowa w ustawie o VAT oraz w Rozporzadzeniu w
sprawie korzystania z KSeF;

0) NIP Gminy — identyfikator podatkowy - NIP Gminy, ktorym Gmina postuguje sie na
cele podatku VAT tj. 6030006341,

p) NIP Jednostki (Osrodka Sportu i Rekreacji w Hajnéwce) — odrebny identyfikator
podatkowy NIP wykorzystywany np. w zwigzku z posiadaniem statusu platnika w
podatku dochodowym z uwagi na zatrudnianie pracownikow tj. 5431000987;

q) Konsument — osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalno$ci gospodarczej;

r) Identyfikator zbiorczy — numer zbiorczy nadawany dla co najmniej dwéch faktur
ustrukturyzowanych,  generowany przez wystawce lub  odbiorce faktury
ustrukturyzowanej, umozliwiajacy wskazanie w tytule platnosci jednego identyfikatora
dla wiecej niz jednej faktury ustrukturyzowanej.

8. W przypadku niezdefiniowania pojecia w tresci Procedury, pojeciu nalezy przypisa¢ znaczenie
wskazane w przepisach KSeF.

KSeF - ogélne zasady zwigzane z fakturami ustrukturyzowanymi
§2

1. Jednostka jest zobowigzana wystawia¢ faktury ustrukturyzowane za pomocq KSeF od dnia 1
kwietnia 2026 r.

2. Jednostka nie jest zobowigzana wystawia¢ faktur ustrukturyzowanych za pomoca KSeF na rzecz
konsumentéw. Sa one wystawiane i udostepniane zgodnie z wczesniej przyjetymi zasadami
dotyczqcymi wystawiania i obiegu faktur.

3. Od dnia 1 kwietnia 2026 r. faktury korygujace sprzedazowe nalezy wystawia¢ w formie faktury
ustrukturyzowanej.

4. Przed wystawieniem faktury ustrukturyzowanej kazdorazowo nalezy ustali¢ status danego
kontrahenta dla celéw VAT.

5. Jednostka jest zobowigzana do udostepnienia faktury ustrukturyzowanej wystawionej za pomoca
KSeF na rzecz nabywcy w sposob z nim uzgodniony.



6. W przypadku wystawienia faktury ustrukturyzowanej na rzecz nabywcy, np. na rzecz
konsumenta, gdy faktura ustrukturyzowana otrzymywana jest przez tego nabywce przy uzyciu
KSeF, nalezy zapewni¢ nabywcy dostep do faktury ustrukturyzowanej poprzez podanie kodu oraz
danych umozliwiajacych jaj zidentyfikowanie w systemie.

7. Jednostka jest zobowigzana do oznaczenia faktury ustrukturyzowanej kodem umozliwiajacym
dostep do tej faktury w Krajowym Systemie e-Faktur oraz umozliwiajacym weryfikacje danych
zawartych na tej fakturze, w przypadku uzycia tej faktury ustrukturyzowanej (wizualizacji) poza
KSeF.

Wystawiane faktur ustrukturyzowanych

§3

1. Osoba wystawiajaca fakture odpowiada za ustalenie czy w danym przypadku faktura powinna
zosta¢ wystawiona w formie faktury ustrukturyzowanej, a w konsekwencji czy wiaza sie z tym
dodatkowe obowigzki podyktowane statusem nabywcy dla celow VAT.

2. Osoby dokonujace transakcji sprzedazy sq zobowigzane przed dokonaniem danej transakcji do
kazdorazowej weryfikacji statusu kontrahenta (nabywcy) dla celéow VAT poprzez rozstrzygniecie w
szczegolnosci czy:

a) nabywca wystepuje w danej transakcji jako konsument;

b) nabywca posiada siedzibe lub stale miejsce prowadzenia dziatalno$ci za granicq Polski
lub posiada stale miejsce prowadzenia dziatalnoSci w Polsce, ale miejsce to nie
uczestniczy w danej transakcji;

c) nabywca jest podatnikiem VAT, w tym podatnikiem niezarejestrowanym na potrzeby
VAT (np. podatnikiem VAT zwolnionym podmiotowo) i czy postuguje sie numerem NIP
dla celéw danej transakcji;

d) nabywca jest osoba prawng niebedaca podatnikiem VAT, niezarejestrowang na potrzeby
podatku i czy postuguje sie krajowym numerem NIP dla celéw danej transakcji.

4. Weryfikacja statusu kontrahenta (nabywcy) dla celow VAT moze nastapic takze poprzez ztozenie
przez kontrahenta oswiadczenia o statusie dla celow VAT w ramach danej transakcji, ktérego wzor
stanowi zalacznik nr 2 do Procedury.

5. W sytuacji wystgpienia watpliwosci co do statusu nabywcy dla celow VAT, nalezy przed
dokonaniem transakcji sprzedazy skontaktowac¢ sie z danym kontrahentem w celu ustalenia
przedmiotowego statusu. W przypadku niemozliwo$ci nawigzania kontaktu z nabywca lub
jednoznacznego ustalenia jego statusu dla celéw VAT nalezy skontaktowac sie z Koordynatorem
KSeF w celu podjecia decyzji w zakresie dalszego dziatania.

6. W przypadku faktury ustrukturyzowanej, osoba wystawiajaca przedmiotowa fakture jest
zobowigzana umie$ci¢ we Wzorcu faktury ustrukturyzowanej (Strukturze logicznej FA) dane
wedlug wzoru:

Podmiot 1 (Sprzedawca) Podmiot 3 (Podmiot inny)
Nazwa: Gmina Miejska Hajnéwka Nazwa: Odrodek Sportu i Rekreacji
NIP: 6030006341 NIP: 5431000987
Adres sprzedawcy: ul. Aleksego Zina 1 Adres: ul. Ks. A. Dziewiatowskiego 2
17-200 Hajnéwka 17-200 Hajnoéwka

Rola: JST - wystawca ,,7”

1. Osoba wystawiajqca fakture ustrukturyzowang jest zobowigzana przesta¢ wystawiong fakture do
KSeF w dniu jej wystawienia, z wyjatkiem sytuacji o ktorych mowa w § 6 Procedury (Tryby
offline).
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2. Osoba wystawiajaca fakture ustrukturyzowana po jej wystawieniu i przestaniu do KSeF jest
zobowigzana do weryfikacji skutecznosci jej przestania poprzez sprawdzenie, czy fakturze zostat
nadany numer KSeF oraz wygenerowano w systemie Urzedowe Poswiadczenie Odbioru (UPO).

3. W stosunku do dokumentow ksiegowych nieobstugiwanych przez KSeF (np. noty ksiegowe), lub
do ktérych nie zachodzi obowiazek ich wystawienia w KSeF (faktura na rzecz osoby fizycznej
nieprowadzacej dziatalnosci gospodarczej) i podjeto decyzje o ich niewystawianiu w KSeF, osoba
wystawiajaca dokument ksiegowy/fakture jest odpowiedzialna za wystawienie go w formie
elektronicznej lub papierowej, a nastepnie przekazanie na rzecz nabywcy towaréw lub ustug w
sposéb z nim uzgodniony wedhlug przyjetych zasad dotyczacych wystawiania i obiegu faktur oraz
innych dokumentow ksiegowych w Osrodku Sportu i Rekreacji w Hajnoéwce.

Odbior faktur ustrukturyzowanych

§4

1. Od 1 lutego 2026 roku w Osrodku Sportu i Rekreacji w Hajnéwce obowigzuje odbior faktur
ustrukturyzowanych za pomocg systemu KSeF.

2. Osoby odpowiedzialne za odbiér faktur zakupowych sa zobowigzane do systematycznego
weryfikowania systemu KSeF, w szczeg6lnoSci zwracajac uwage na otrzymane faktury
ustrukturyzowane, a nastepnie dalszego postepowania zgodnie z procedurg obiegu dokumentéw
obowigzujaca w Jednostce.

3. Od dnia 1 lutego 2026 r. Jednostka za prawidlowo wystawiong na jego rzecz fakture uwaza
fakture ustrukturyzowang, jezeli sprzedawca mial obowigzek wystawic¢ te fakture, zgodnie z
przepisami ustawy o VAT.

4. Osoba odbierajaca fakture zakupowa, ktéra wplyneta do Jednostki poza KSeF (np. w formie
papierowej, poczta lub w formie pdf na adres e-mail) jest zobowigzana zachowa¢ szczegblng
ostrozno$¢ i zweryfikowa¢, czy przedmiotowa faktura nie zostala dostarczona takze za
posrednictwem KSeF w celu unikniecia ryzyka zaksiegowania/ujecia w rozliczeniach
VAT/optacenia przedmiotowej faktury podwojnie.

5. W stosunku do faktur zakupowych, oraz innych dokumentéw nieobstugiwanych w KSeF, stosuje
sie dotychczasowe zasady ich obiegu oraz weryfikacji.

6. W przypadku ustalenia przez osobe odbierajacq fakture zakupowa, ktéra wptyneta poza KSeF, ze
przedmiotowa faktura zostata lub zostanie dostarczona takze za posrednictwem KSeF, nalezy:

a) na fakturze, ktéra wplynela poza KSeF (w wersji papierowej lub elektronicznej)
dokona¢ odpowiedniej adnotacji zawierajacej informacje o odbiorze przedmiotowej
faktury poza KSeF, a takze nanie$¢ informacje, ze ta faktura wplyneta/ma wptyna¢ w
KSeF;

b) nada¢ bieg =zgodnie z procedura obiegu dokumentéw wizualizacji faktury
ustrukturyzowanej odebranej w KSeF dotaczajac do niej takze tozsama fakture, ktéra
wplynela poza KSeF.

7. W sytuacji dostrzezenia rozbiezno$ci pomiedzy fakturg ustrukturyzowang otrzymang w KSeF, a
wizualizacja przedmiotowej faktury ustrukturyzowanej otrzymanej poza KSeF, nalezy niezwlocznie
powiadomi¢ o zaistnialej sytuacji Koordynatora KSeF, ktory podejmuje decyzje w zakresie
ustalenia dalszych krokéw postepowania.

8. W przypadku wptywu faktury poza KSeF, osoba dokonujaca weryfikacji merytorycznej ma
obowiazek poczyni¢ kroki w celu ustalenia, czy sprzedawca wystawiajacy przedmiotowq fakture
nie mial obowigzku wystawi¢ jej w formie faktury ustrukturyzowanej przy uzyciu KSeF, zgodnie z
przepisami ustawy o VAT.



9. W przypadku ustalenia przez osobe dokonujaca weryfikacji merytorycznej faktury, ze faktura
powinna zosta¢ wystawiona przez sprzedawce w postaci faktury ustrukturyzowanej przy uzyciu
KSeF, osoba ta zobowiazana jest skontaktowac sie ze sprzedawca w celu prawidlowego
wystawienia przez niego faktury ustrukturyzowanej. W sytuacji gdy mimo podjetych dziatan
sprzedawca nie przeSle faktury do KSeF w wyznaczonym mu terminie, nalezy niezwlocznie
zawiadomi¢ o zaistniatej sytuacji Koorydnatora KSeF. W takiej sytuacji Skarbnik wraz z
Koordynatorem KSeF oraz Dyrektorem Jednostki podejmuja decyzje co do dalszego postepowania
w zakresie przedmiotowej faktury, w tym takze co do ewentualnego skorzystania z prawa do
odliczenia VAT naliczonego.

10. Osoba odbierajaca fakture ustrukturyzowang zakupowa jest zobowigzana do kazdorazowej
weryfikacji poprawnosci wypelienia Wzorca faktury ustrukturyzowanej przez sprzedawce,
zwracajac szczegolng uwage na poprawnos¢ wypeinienia sekcji Podmiot 2 oraz sekcji Podmiot 3
(Podmiot inny). Faktury ustrukturyzowane wystawiane przez sprzedawce na rzecz Osrodka Sportu i
Rekreacji w Hajnowce powinny by¢ wystawiane w nastepujacy sposob:

Podmiot 2 (Nabywca)

Nazwa: Gmina Miejska Hajnéwka
NIP: 6030006341

Adres nabywcy: ul. Aleksego Zina 1
17-200 Hajnéwka

Podmiot 3 (Podmiot inny)

Nazwa: O$rodek Sportu i Rekreacji
NIP: 5431000987

Adres: ul. Ks. A. Dziewiatowskiego 2
17-200 Hajnéwka

Rola: JST - odbiorca ,,8”

11. W przypadku blednego wypehienia przez sprzedawce danych w sekcji ,,Podmiot 3” (Podmiot
inny), osoba odpowiedzialna za odbieranie faktur ustrukturyzowanych jest zobowiazana do
niezwlocznego, nie pdzniej niz kolejnego dnia roboczego od dnia otrzymania faktury
skontaktowania sie ze sprzedawca w celu wystawienia faktury ustrukturyzowanej korygujacej.

12. Jezeli w sytuacji o ktérej mowa w ust. 11, nastagpi odmowa sprzedawcy wystawienia faktury
ustrukturyzowanej korygujacej, lub brak odpowiedzi ze strony sprzedawcy, osoba, ktéra odebrata
fakture ustrukturyzowang z btednie okreslong sekcja ,,Podmiot 3” jest zobowigzana poinformowac
o tym fakcie Koordynatora KSeF.

13. Od dnia 1 stycznia 2027 r. osoby dokonujace ptatnosci za faktury zakupowe sgq zobowigzane do
podawania numeru KSeF lub identyfikatora zbiorczego w przelewach za faktury ustrukturyzowane
zgodnie z przepisami KSeF.
14. Osoba odpowiedzialna za weryfikacje merytoryczng faktury ustrukturyzowanej w przypadku
stwierdzenia przypuszczenia, Ze faktura ustrukturyzowana zostala wystawiona przez podmiot
nieistniejagcy lub nie dokumentuje rzeczywistej transakcji dokonanej przez Jednostke, jest
zobowigzana:
a) podjac prébe nawigzania kontaktu telefonicznego lub mailowego ze sprzedawca w celu
wyjasnienia sprawy i wystawienia stosownej faktury ustrukturyzowanej korygujacej;
b) w przypadku nieudanej proby nawigzania kontaktu - wyjasnienia sprawy oznaczyc
fakture ustrukturyzowana, jako ,,spam”;
c) po oznaczeniu faktury ustrukturyzowanej jako ,,spam” poinformowa¢ o niniejszym
Dyrektora.

Zalaczniki

§5

1. W sytuacji konieczno$ci wystawiania faktur ustrukturyzowanych dokumentujacych czynnosci o
ztozonym zakresie danych w odniesieniu do ceny jednostkowej, miary i ilosci Dyrektor zwraca sie
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do Koordynatora KSeF z informacja o koniecznosci ztozenia zgloszenia o zamiarze wystawiania i
przesytania do KSeF faktur ustrukturyzowanych z zalacznikiem w ciggu 3 dni roboczych od
zaistnienia takiej koniecznos$ci. Dyrektor jest zobligowany zglosi¢ powyzszg konieczno$¢ pisemnie.

2. Faktury ustrukturyzowane z zalgcznikiem mogq by¢ wystawiane tylko zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie o VAT.

3. Osoba wystawiajaca fakture ustrukturyzowana, do ktérej nalezy dolaczy¢ innego rodzaju
zalacznik niz wskazany w ust. 1 Procedury (tj. Zalacznik nieobstugiwany przez KSeF np. aneks do
umowy lub protok6t wykonania prac), jest zobowigzana do zapewnienia jego dostarczenia w
postaci elektronicznej lub papierowej w sposob uzgodniony z nabywca towarow lub ustug.

4. Wplyw zalacznika do faktury ustrukturyzowanej w postaci innej niz wskazany w ust. 1
Procedury, tj. zalacznika nieobstugiwanego przez KSeF nalezy przekaza¢ do osoby odpowiedzialnej
za odbieranie faktur ustrukturyzowanych w KSeF w celu jego przyporzadkowania do faktury ktoérej
dotyczy.

5. W przypadku wptywu zalacznika do faktury ustrukturyzowanej w postaci papierowej lub
elektronicznej (zalgcznika nieobstugiwanego przez KSeF) do niewlasciwej komorki organizacyjnej
osoba, ktora odebrata zalacznik jest zobowiazana niezwlocznie przekaza¢ go do wiasciwej
komorki.

Tryb offline

§6

1. Osrodek Sportu i Rekreacji w Hajnéwce korzysta z Trybu offline 24 w przypadku braku Internetu
lub innych przeszkod technicznych dotyczacych funkcjonowania KSeF wystepujacych po stronie
Jednostki.

2. W przypadku wystapienia awarii, o ktérej mowa w ust.1 i zidentyfikowania przez osobe
wystawiajaca fakture ustrukturyzowang ryzyka, ze problemy techniczne dotyczace funkcjonowania
KSeF nie zakoncza sie w kolejnym dniu roboczym od dnia wystgpienia awarii, osoba ta jest
zobowigzana do poinformowania Koordynatora KSeF o zaistnialych problemach, a takze do
podjecia wszelkich niezbednych krokow w celu jak najszybszego ich rozwigzania.

3. W przypadku awarii, o ktérej mowa w ust. 1 (Tryb offline 24), uniemozliwiajacej przestanie
faktury do KSeF w nastepnym dniu roboczym po dniu jej wystawienia nalezy w systemie, wypehi¢
Karte Awarii, ktora stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej Procedury.

4. W sytuacji wystawienia faktury w Trybie offline 24 osoba wystawiajaca fakture jest osoba
odpowiedzialng za przestanie jej do KSeF niezwlocznie nie pdzniej niz w nastepnym dniu
roboczym po dniu wystawienia lub ustania probleméw technicznych trwajacych dhuzej niz jeden
dzien roboczy.

5. W sytuacji wystawienia faktury w Trybie offline — niedostepno$s¢ KSeF osoba wystawiajaca
fakture jest osoba odpowiedzialng za przestanie jej do KSeF nie pozniej niz w nastepnym dniu
roboczym po dniu zakonczenia okresu trwania niedostepnosci KSeF.

6. W sytuacji wystawienia faktury w Trybie awaryjnym osoba wystawiajaca fakture poza KSeF jest
odpowiedzialna za przestanie faktury do KSeF w terminie 7 dni roboczych od dnia zakonczenia
awarii KSeF.

7. W przypadku nieobecnosci osoby, ktéra wystawila fakture w trybach o ktérych mowa w ust. 4-6
(Tryby offline), dalsze czynno$ci zwigzane z przestaniem faktury przejmuje osoba zastepujqca.

8. W przypadku wystgpienia niedostepnosci KSeF lub awarii KSeF osoba przesylajaca
faktury/faktury ustrukturyzowane do KSeF jest zobligowana do systematycznego weryfikowania
ogloszen w BIP MF oraz oprogramowania interfejsowego o koncu niedostepnosci/awarii KSeF.



9. Ustawa o VAT i Rozporzadzenie ws. korzystania z KSeF reguluje sposoéb wystawiania i
udostepniania faktur wystawionych w Trybie Offline 24, Trybie Offline — niedostepnos¢ KSeF oraz
trybie awaryjnym.

10. W przypadku zaistnienia awarii catkowitej stosuje sie dotychczasowe zasady wystawienia i
odbioru faktur bez uzycia KSeF uregulowane w procedurze centralizujacej rozliczenia VAT oraz
procedurze w przedmiocie obiegu dokumentéow w Jednostce.

Uprawnienia
§7

1. Administrator Systemu KSeF Gminy nadaje/odbiera uprawnienia do zarzadzania Kierownikom,
Dyrektorom Jednostek (Administratorzy Systemu KSeF Jednostki), w zakresie uprawnien w
ramach danej Jednostki.

2. Administrator Systemu KSeF w Jednostce nadaje/odbiera uprawnienia w ramach swojej
Jednostki osobom fizycznym, zgodnie z wykonywanym przez nich zakresem czynnosci, do:

a) wystawiania faktur ustrukturyzowanych, w ktérych Jednostka wystepuje jako Podmiot
3; w tym przypadku jako dodatkowy podmiot niebedacy nabywca ani sprzedawca, a
Gmina wystepuje jako Podmiot 1 (sprzedawca),

b) dostepu do faktur ustrukturyzowanych, w ktorych Jednostka wystepuje jako Podmiot 3;
w tym przypadku jako dodatkowy podmiot niebedacy nabywca ani sprzedawca.

3. Administrator Systemu KSeF w Jednostce moze nadac¢/odebra¢ uprawnienia podmiotom
(uprawnienie posrednie) w zakresie:

a) wystawiania faktur ustrukturyzowanych, w ktérych Jednostka wystepuje jako Podmiot
3; w tym przypadku jako dodatkowy podmiot niebedacy nabywca ani sprzedawca, a
Gmina wystepuje jako Podmiot 1 (sprzedawca),

b) dostepu do faktur ustrukturyzowanych, w ktorych Jednostka wystepuje jako Podmiot 3,
w tym przypadku jako dodatkowy podmiot niebedacy nabywca ani sprzedawca.

4. Administrator Systemu KSeF w Osrodku Sportu i Rekreacji w Hajndwce informuje osoby o
nadanych, zmienionych lub odebranych im uprawnieniach w ramach KSeF w sposéb zwyczajowo
przyjety w Jednostce.

5. Dyrektor jest zobowiazany niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 2 dni roboczych,
poinformowac pisemnie (np. na adres e-mail) Administratora Systemu KseF, o kazdej zmianie, o
ktérej mowa w ust. 4.

6. Administrator Systemu KSeF w Jednostce oraz Administrator Systemu KSeF odbieraja
uprawnienia nadane osobom fizycznym w przypadku rozwiazania stosunku pracy badZ umowy
cywilnoprawnej, dlugotrwatej nieobecnosci przekraczajacej miesiac (jezeli zachodzi taka potrzeba),
a takze zmiany stanowiska pracy lub zakresu obowiazk6w na takie, ktére nie wymagaja posiadania
danego rodzaju uprawnien w terminie najpoznie;j:

a) do dnia zakonczenia stosunku pracy - w przypadku rozwiazania stosunku pracy,

b) do dnia zakoniczenia obowigzywania umowy cywilnoprawnej - w przypadku
rozwiazania/ wygasniecia umowy cywilnoprawnej,

c) do dnia rozpoczynajacego nieobecno$¢ — w przypadku nieobecnosci przekraczajacej
miesigc,

d) do 5 dni roboczych od dnia zmiany zakresu obowigzkéw lub zmiany stanowiska pracy —
w przypadku zmiany zakresu obowigzkéw wplywajacych na uprawnienia w zakresie
korzystania z KSeF.
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7. Administrator Systemu KSeF Zakladu oraz Administrator Systemu KSeF zmieniajq rodzaj lub
zakres uprawnienia nadanego osobie fizycznej w przypadku wystapienia okoliczno$ci wymagajacej
takiej zmiany.

8. Administrator Systemu KSeF Zakladu oraz Administrator Systemu KSeF odbierajg uprawnienia
nadane w KSeF osobie fizycznej w przypadku zaistnienia sytuacji nadzwyczajnej uzasadniajacej
odebranie nadanych uprawnien w zakresie systemu KSeF. W tym zakresie niezbedne jest
przygotowanie i przestanie do Koordynatora KSeF w formie pisemnej (e-mail) notatki stuzbowej
przez odpowiednio Administratora Systemu KSeF Zakladu lub Administrator Systemu KSeF
opisujacej okolicznosci zwigzane z zaistnieniem sytuacji nadzwyczajnej, o ktérej mowa w zdaniu
poprzednim.

Uwierzytelnianie i bezpieczenstwo KSeF
§8

1. Kazda osoba korzystajaca z KSeF powinna przestrzega¢ zasad bezpiecznego uwierzytelniania
sie, bezpiecznej pracy i zakonczenia pracy w systemie KSeF.

2. W przypadku uwierzytelniania sie w systemie KSeF za posrednictwem Certyfikatu KSeF typu 1
dana osoba fizyczna zobowigzana jest pobra¢ Certyfikat KSeF typu 1 z wykorzystaniem swoich
danych oraz jest zobowigzana do odnowienia Certyfikatu przed uptywem jego 2 letniego terminu
waznosci.

3. Wszystkie osoby, ktére zostaly powiadomione o przydzielonych im uprawnieniach w KSeF w
zakresie wystawiania faktur ustrukturyzowanych sg zobowigzane do wystapienia w terminie 5 dni
roboczych od dnia ich uzyskania o wydanie Certyfikatu KSeF typu 2.

4. Wszystkie osoby, posiadajace Certyfikat KSeF typu 2 sa zobowigzane do odnowienia
Certyfikatow przed uptywem ich 2 letniego terminu waznosci.

5. Kazda osoba korzystajaca z systemu KSeF jest zobowigzana do zglaszania Koordynatorowi
KSeF wszelkich zdarzen majacych wplyw na prawidlowe funkcjonowanie systemu.

6. W przypadku zaistnienia jakichkolwiek watpliwo$ci zwigzanych z funkcjonowaniem systemu
KSeF w Jednostce nalezy kontaktowac sie z Koordynatorem KSeF.

Umowy
89

1. W zawieranych umowach cywilnoprawnych nalezy wprowadzi¢ zapisy zobowiazujace
sprzedawcéw do wystawiania faktur zgodnie z wlasciwymi przepisami, w szczegdlnoSci Przepisami
KSeF zwracajac szczegdlng uwage na wypehienie we Wzorcu Faktury ustrukturyzowanej elementu
okreslanego jako Podmiot 2 (Nabywca) Podmiot 3 (Podmiot inny) dotyczacego jednostki
podrzednej Gminy - jako nabywcy Gminy. Faktury ustrukturyzowane wystawiane przez
sprzedawce na Osrodek Sportu i Rekreacji w Hajnowce powinny by¢ wystawiane w nastepujacy
sposéb:

Nabywca
Nazwa: Gmina Miejska Hajnowka

NIP Gminy: 6030006341
Adres Gminy: ul. Aleksego Zina 1, 17-200 Hajnowka
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Wybrany status nabywcy: jednostka samorzadu terytorialnego — OSrodek Sportu i Rekreacji w
Hajnowce.

Dane identyfikacyjne w ramach elementu faktury ustrukturyzowanej Podmiot 3 (Podmiot inny),
zgodnie z zawierang umowa, powinien zawiera¢ w szczegolnosci nastepujace informacje dotyczace
Jednostki:

Nazwa Jednostki: Osrodek Sportu i Rekreacji

NIP Jednostki: 5431000987

Adres: ul. Ks. A. Dziewiatowskiego 2, 17-200 Hajnowka,
Rola: JST - odbiorca ,,8”

2. W zakresie uméw zawartych w formie pisemnej, ktére zawieraja zapisy dotyczace wystawiania
faktur na rzecz Gminy, nalezy zawrze¢ stosowne aneksy, aby dostosowac brzmienie tych uméw do
zapisow przedmiotowej Procedury, w szczegolnosci wskazanej ust. 1.

3. Ponadto zawierane lub aneksowane umowy nalezy opatrze¢ stosownymi zapisami umownymi
przewidujacymi, iz w przypadku braku wskazania w sekcji Podmiot 3 danych Jednostki lub w
przypadku ich btednego wskazania, Gmina nie ponosi negatywnych konsekwencji za op6znienie w
platnosciach.

4. W przypadku braku zawartej umowy przez Gmine lub Osrodek Sportu i Rekreacji w Hajnéwce z
danym sprzedawca pracownik podczas dokonywania zakupow w imieniu Jednostki jest
zobowigzany do poinformowania sprzedawcy wystawiajacego fakture ustrukturyzowana za
posrednictwem KSeF na rzecz Gminy lub Osrodka Sportu i Rekreacji w Hajndwce o sposobie w
jakim nalezy wystawic te fakture. Sposéb wystawienia faktury wskazano w ust. 1.

Dodatkowe funkcjonalnosci w ramach KseF, wydatki pracownicze, sprzedaz realizowana
przez podmioty trzecie w imieniu i na rzecz Osrodka Sportu i Rekreacji w Hajnéwce

§10

1. W przypadku zakupow dokonywanych samodzielnie we wlasnym zakresie przez pracownika, ale
w imieniu i na rzecz Os$rodka Sportu i Rekreacji w Hajndwce, pracownik zobowigzany jest
przestrzegac zasad okreSlonych w § 9 ust. 4 niniejszej Procedury i poda¢ wiasciwe dane do faktury
ustrukturyzowanej zakupowej, a takze podja¢ niezbedne kroki w celu uzyskania od sprzedawcy
potwierdzenia transakcji lub wizualizacji faktury ustrukturyzowanej, ktéra zostala/zostanie
przestana do KSeF. W przypadku braku mozliwosci uzyskania potwierdzenia transakcji lub
wizualizacji, a takze w przypadku otrzymania potwierdzenia transakcji zawierajacego wylacznie
ogolne informacje, pracownik zobowigzany jest do sporzadzenia o$wiadczenia, ktérego wzor
stanowi zalacznik nr 3 do Procedury, wskazujacego dane dotyczace dokonanego zakupu
umozliwiajace jego identyfikacje w KSeF. Dokumenty, o ktérych mowa w zdaniu poprzednim,
nalezy niezwlocznie przekaza¢ do glownej ksiegowej w celu nadania im dalszego biegu i
rozliczenia transakcji z pracownikiem, ktéry poniost wydatek, a takze w celu weryfikacji, czy dla
danego dokumentu zostata doreczona w KSeF faktura ustrukturyzowana.

2. Postanowienia zawarte w ust. 1 stosuje sie odpowiednio takze w stosunku do podmiotow
dokonujacych zakupow we wiasnym zakresie, ale w imieniu i na rzecz Jednostki lub na podstawie
stosownych upowaznien w zwigzku z wykonywaniem przez te podmioty zadan Jednostki.

3. W przypadku, gdy po ztozeniu przez pracownika potwierdzenia transakcji /wizualizacji faktury
ustrukturyzowanej/ oSwiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 3 do
Procedury, Jednostka nie otrzyma faktury ustrukturyzowanej w KSeF osoba odpowiedzialna za
dokonanie zakupu jest obowigzana skontaktowac sie pisemnie np. za poSrednictwem e-mail ze
sprzedawcq w celu wyjasnienia, czy i w jakim terminie faktura zostanie przestana do KSeF.
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Postanowienia koncowe
§11

1. Procedure nalezy traktowac jako jeden z elementow polityki rachunkowosci Osrodka Sportu i
Rekreacji w Hajnowce.

2. Zobowiazuje sie glowna ksiegowa do Scistego przestrzegania postanowien Procedury oraz
uwzglednienia jej zapisow w polityce rachunkowosci.

3. Stosowanie i przestrzeganie Procedury jest obowigzkiem stuzbowym pracownikow oraz statych
wspotpracownikéw Os$rodka Sportu i Rekreacji w Hajndwce, za co ponosza oni odpowiedzialno$¢
stuzbowgq lub cywilnoprawng wobec Jednostki.

4. Dyrektor Osrodka Sportu i Rekreacji w Hajnowce zobowigzany jest do uaktualniania zakresow
obowiagzkow pracownikéw w oparciu o stosowne zapisy przedmiotowej Procedury (jezeli zachodzi
taka konieczno$¢).

5. W sprawach nieuregulowanych w Procedurze, zastosowanie maja przepisy KSeF oraz inne
obowigzujace przepisy prawa.

6. Regulacje niniejszej Procedury nie naruszaja zasad postepowania okreSlonych w innych
przyjetych przez OsSrodek Sportu i Rekreacji w Hajnowce procedurach lub regulaminach, jak
rowniez zasad polityki rachunkowosci. W przypadku wystgpienia kolizji pomiedzy zapisami
niniejszej Procedury a zasadami postepowania wynikajacymi z innych przyjetych przez Jednostke
regulacji, spos6b prawidtowego postepowania nalezy uzgodni¢ z Koordynatorem KSeF. w formie
pisemnej za posrednictwem e-mail.

7. Gléwna ksiegowa we wspotpracy z Koordynatorem KSeF zobowigzana jest do okresowej, co
najmniej raz do roku weryfikacji Procedury, w celu dostosowania do zmieniajacych sie przepisow
prawa, wykladni tych przepiséw oraz aktualnych potrzeb Osrodka Sportu i Rekreacji w Hajnowce.

8. Na potrzeby m. in. audytu wewnetrznego oraz kontroli zewnetrznych w Osrodku Sportu i
Rekreacji w Hajnéwce prowadzone jest archiwum w formie elektronicznej zwigzane z
funkcjonowaniem KSeF.

9. Niniejsza Procedura wchodzi w zycie z dniem 01.02.2026 roku.

13



Zalacznik Nr 1 do Procedury w zakresie Krajowego
Systemu e-Faktur w OSiR w Hajnéwce,
wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 02/2026

Dyrektora OSiR w Hajnéwce z dnia 30 stycznia 2026r.

Hajnowka, dn. ....................

KARTA AWARII

Opis awarii:

Numery faktury wraz z ich datami wystawienia wystawione w Trybie Offline 24 w czasie trwania
awarii:

(imie i nazwisko/ stanowisko/ komérka organizacyjna)

Osoba dosytajaca faktury do KSeF po ustaniu awarii:

(podpis osoby wypehiajacej)
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Zalacznik Nr 2 do Procedury w zakresie Krajowego
Systemu e-Faktur w OSiR w Hajnéwce,
wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 02/2026

Dyrektora OSiR w Hajnéwce z dnia 30 stycznia 2026r.

Hajnowka, dn. ...................

OSWIADCZENIE NABYWCY O STATUSIE DLA CELOW VAT

Dziatajac w imieniu

(nazwa, adres siedziby, numer NIP)

jako osoba uprawniona o$wiadczam, ze wystepuje/nie wystepuje™ w ramach transakcji zawieranej z

Osrodkiem Sportu i Rekreacji w Hajnowce, ktérej przedmiotem jest

(okreslenie przedmiotu transakcji),

w charakterze podatnika VAT czynnego/zwolnionego i podmiotu prowadzacego dziatalnos

(@)

gospodarcza.

(podpis osoby skladajacej o$wiadczenie
upowaznionej do reprezentowania kontrahenta)

) niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 3 do Procedury w zakresie Krajowego
Systemu e-Faktur w OSiR w Hajnéwce,
wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 02/2026

Dyrektora OSiR w Hajnéwce z dnia 30 stycznia 2026r.

Hajnéwka, dn. ..................

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze dokonatlem/am w dniu..................... zakupu w imieniu i na
rzecz Osrodka Sportu i Rekreacji w Hajnowce, dla ktérego zostala/zostanie wystawiona faktura

ustrukturyzowana w KSeF, zawierajaca nastepujqce dane:

(czytelny podpis osoby skladajacej oSwiadczenie)
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Zatacznik Nr 4 do Procedury w zakresie Krajowego
Systemu e-Faktur w OSiR w Hajnéwce,
wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 02/2026

Dyrektora OSiR w Hajnéwce z dnia 30 stycznia 2026r.

Hajnéwka, dn. ..................

OSWIADCZENIE
Ja nizej podpisana/podpisany oswiadczam, ze:

1. Zapoznalam/em sie z Procedurg w zakresie Krajowego Systemu e-Faktur (dalej: ,Procedura
KSeF”) okreslajacq zasady realizacji przez Osrodek Sportu i Rekreacji w Hajnéwce obowiazkow
wynikajacych z przepisow wprowadzonych ta Procedura, a takze ze sposobem korzystania z

Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. z 2025 r. poz. 1815).

2. Zobowiazuje sie do wypehiania obowiazkéw i zadan okreslonych w Procedurze KSeF oraz

przepisach KSeF.
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