ZALACZNIK NR 1 do Zarzadzenia Nr 23 /2026 Wojta
Gminy Budry z dnia 27 lutego 2026 r.

WEWNETRZNA PROCEDURA OBIEGU, WYSTAWIANIA I ODBIERANIA FAKTUR
USTRUKTURYZOWANYCH W KRAJOWYM SYSTEMIE E-FAKTUR (KSeF) W URZEDZIE
GMINY BUDRY ORAZ JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH

Podstawy prawne

Procedure opracowano na podstawie ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug, w
szczegollnosci przepiséw regulujacych wystawianie, przesytanie, odbieranie i przechowywanie faktur
ustrukturyzowanych w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF), w tym art. 106na-106nf, art. 108g oraz art.
112aa tej ustawy, a takze na podstawie przepiséw wykonawczych oraz komunikatéw Ministra Finanséw
dotyczacych funkcjonowania KSeF.

W zakresie nadawania i odbierania uprawnienl do korzystania z KSeF stosuje sie zasady okresSlone przez
Ministra Finanséw, w tym formularz ZAW-FA.

§ 1. Postanowienia ogdlne i definicje
1. Procedura okres$la zasady postepowania pracownikéw Urzedu Gminy Budry oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Budry przy wystawianiu, przesytaniu, odbieraniu, weryfikacji i ksiegowaniu
faktur ustrukturyzowanych za posrednictwem Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF).
2. Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja:

a) KSeF - Krajowy System e-Faktur prowadzony przez Ministra Finansow;

b) faktura ustrukturyzowana - fakture wystawiona przy uzyciu KSeF wraz z przydzielonym numerem
identyfikujacym w systemie;

c) jednostki organizacyjne - Urzad Gminy Budry oraz podlegte jednostki budzetowe;

d) pracownik merytoryczny - pracownika referatu lub jednostki organizacyjnej odpowiedzialnego za
realizacje danej umowy, zamdwienia, zakup lub sprzedaz;

e) Referat Finansowy - komérke organizacyjng Urzedu Gminy Budry odpowiedzialng za prowadzenie
spraw finansowo-ksiegowych pod nadzorem Skarbnika Gminy.

§ 2. Zarzadzanie uprawnieniami w systemie
1. Gmina Budry postuguje sie jednym numerem NIP dla celéw podatku od towaréw i ustug (VAT).

2. Pierwotne uprawnienia witascicielskie w KSeF posiada Wéjt Gminy Budry albo osoba przez niego
upowazniona zgodnie z zasadami okreslonymi dla formularza ZAW-FA.



Na wniosek Skarbnika Gminy, Wéjt nadaje uprawnienia do korzystania z KSeF pracownikom Referatu
Finansowego oraz kierownikom lub gtéwnym ksiegowym jednostek organizacyjnych, w zakresie
niezbednym do wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

Kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiadaja za wyznaczenie pracownikéw uprawnionych do
przetwarzania dokumentéw pobranych z KSeF oraz za nadzér nad prawidtowoscig wykonywanych
czynnosci.

§ 3. Procedura odbierania faktur zakupowych

1.

§4

Wyznaczony pracownik Referatu Finansowego lub wyznaczony pracownik jednostki organizacyjnej
dokonuje biezacego pobierania z KSeF faktur zakupowych wystawionych dla Gminy Budry.

Po pobraniu faktury pracownik dokonuje weryfikacji danych nabywcy oraz ustala wtasciwa
jednostke organizacyjng lub komdrke merytoryczng, ktérej dotyczy dokument.

Faktura pobrana z KSeF, wraz z jej wizualizacjg, jest niezwlocznie przekazywana wtasciwemu
pracownikowi merytorycznemu w postaci elektronicznej albo w formie wydruku.

Pracownik merytoryczny dokonuje opisu faktury pod wzgledem zgodno$ci z umowg, zamdéwieniem,
przeznaczeniem wydatku oraz wiasciwa klasyfikacja budzetowa, a nastepnie przekazuje dokument
do akceptacji zgodnie z obowigzujacym obiegiem dokumentéw finansowo-ksiegowych.

Termin ptatnosci faktury liczony jest od dnia jej prawidlowego wystawienia w KSeF, to jest od dnia
nadania numeru KSeF, chyba Ze umowa albo przepis szczegblny stanowi inacze;.

. Procedura wystawiania faktur sprzedazowych

Pracownik odpowiedzialny za fakturowanie sprzedazy przygotowuje projekt faktury w systemie
finansowo-ksiegowym wykorzystywanym w Urzedzie Gminy Budry albo jednostce organizacyjne;j.

Po weryfikacji poprawnosci danych faktura jest przesytana do KSeF.

Fakture uznaje sie za wystawiong zgodnie z przepisami z dniem jej przestania do KSeF, z
zastrzezeniem zasad szczeg6lnych wynikajacych z przepisow dotyczacych trybu offline i awarii
systemu.

W przypadku kontrahenta korzystajacego z KSeF fakture uznaje sie za doreczona zgodnie z zasadami
obowigzujacymi w systemie. W przypadku podmiotéw, ktérym faktura nie jest doreczana wytacznie
za posrednictwem KSeF, dopuszcza sie przekazanie wizualizacji faktury w postaci elektronicznej albo
papierowe;j.

§ 5. Tryb offline i sytuacje szczeg6lne

1.

W przypadku braku mozliwosci wystawienia albo przestania faktury za posrednictwem KSeF,
wynikajgcego z niedostepnosci systemu, awarii KSeF albo probleméw technicznych po stronie
Urzedu Gminy Budry lub jednostki organizacyjnej, dopuszcza sie wystawienie faktury poza KSeF
zgodnie z obowigzujaca struktura logiczna faktury ustrukturyzowane;j.

Faktura wystawiona poza KSeF jest sporzadzana w postaci elektronicznej i przekazywana do KSeF
po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych jej wcze$niejsze przestanie.



Fakture wystawiong w trybie offline24 przesyta sie do KSeF niezwtlocznie, nie p6zniej niz w
nastepnym dniu roboczym po dniu jej wystawienia.

Fakture wystawiong w okresie ogtoszonej niedostepnosci KSeF przesyta sie do KSeF nie pdZniej niz
w nastepnym dniu roboczym po zakonczeniu okresu niedostepnosci.

Fakture wystawiong w okresie awarii KSeF ogtoszonej przez Ministra Finanséw przesyta sie do KSeF
w terminie 7 dni roboczych od dnia zakonczenia awarii.

W przypadku problemdw technicznych wystepujacych wytacznie po stronie Urzedu Gminy Budry lub
jednostki organizacyjnej, fakture przesyta sie do KSeF niezwtocznie, nie p6zZniej nizZ w nastepnym
dniu roboczym od dnia ustania przeszkody, chyba Ze w tym czasie zostanie ogtoszona awaria KSeF.

Referat Finansowy sprawuje nadzér nad terminowym przekazywaniem faktur wystawionych poza
KSeF do systemu oraz nad prowadzeniem ich wewnetrznej ewidencji.

§ 6. Archiwizacja i przechowywanie

1.

Faktury ustrukturyzowane sa przechowywane w KSeF przez okres 10 lat, liczagc od konica roku, w
ktérym zostaty wystawione.

Niezaleznie od przechowywania dokumentéw w KSeF, Urzad Gminy Budry oraz jednostki
organizacyjne zapewniaja przechowywanie pobranych plikéw XML oraz wizualizacji dokumentéw w
systemie EZD, comiesiecznych paczek .zip w repozytorium archiwizacyjnym i/lub w lokalnych
systemach finansowo-ksiegowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami kancelaryjnymi i
archiwalnymi.



