ZARZADZENIE NR 1/26
WOITA GMINY KOMAROWKA PODLASKA
z dnia 07.01.2026 roku

w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw w Urzedzie Gminy Komaréwka Podlaska w
zwiazku z wprowadzeniem krajowego systemu e-faktur(KSeF)

Na podstawie art.33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym(Dz. U z 2025 r. poz.
1153) oraz ustawa o podatku od towardw i ustug (Dz.U. z 2025 r. poz. 775)zarzadza sig, co nastepuje:
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1.W zwigzku z wejsciem w zycie KSeF wprowadza sie instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw w
Urzedzie gminy Komarowka Podlaska.

2. Szczegoty dotyczace instrukcji zostaty opisane w Zataczniku nr 1 do Zarzadzenia.

3. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do zapoznania sie z obecnie obowigzujgcymi przepisami
prawa oraz postanowieniami zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi gminy, pracownikom dziatu ksiggowosci oraz
pracownikom merytorycznym Urzedu Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1
Do zarzadzenia nr 1/26

Wéjta Gminy Komardéwka Podlaska

I.Wprowadzenie Krajowego systemu e-faktur bedzie bazowato na obecnym obiegu i kontroli
dokumentéw opisanych w polityce rachunkowosci przyjetej Zarzadzeniem Wéjta Gminy nr 3/18 z

dnia 02.01.2018 r.

1.
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W Urzedzie Gminy obowigzuje papierowy obrét dokumentéw, w zwigzku z tym faktury
zakupowe nalezy wydrukowac z KseF i zaewidencjonowac w systemie kancelaryjnym.
Dodatkowo faktura z KSeF zostanie zarejestrowana w systemie, poniewaz w Urzedzie
obowigzuje cze$ciowo elektroniczny obieg dokumentdw. Datg otrzymania faktury jest data
jej nadania w KSeF, a nie data odebrania i wydrukowania faktury. Jezeli chodzi o faktury
wplywajace papierowo od najmniejszych podatnikéw do kancelarii Urzgdu Gminy nalezy je
zarejestrowad i wydrukowac. Wydrukowana faktura z KseF zgodnie z instrukcja obiegu jest
dalej przekazywana do opisu, kontroli formalno-rachunkowej, merytorycznej i zatwierdzana
do zapftaty.

W czasie awarii systemu KSeF faktury wptywajgce w formie papierowej sg rejestrowane na
kancelarii i przekazywane do dalszej kontroli. Po usunigciu awarii faktura musi by¢
wydrukowana z systemu i potaczona z faktura otrzymana w formie papierowe;.

W systemie Finansowo-ksiegowym musi by¢ ujety numer faktury nadany przez KSeF.

11.0pis procedury zakupowej i wzdr faktury zakupowej.

1.

Pracownicy dokonujgcy zakupdw, z ktérych nastepnie sg rozliczani, np. podrdze stuzbowe,

zakup paliwa, a takze inne zakupy gotéwkowe z upowaznienia nie otrzymaja faktury w

miejscu zakupu towaru/ustugi. Faktura dokumentujgca wydatek pracownika bedzie

wystawiana i dostarczana jednostce poprzez KSeF(pracownik moze otrzymac¢ wydruk

wizualizacji faktury przy zakupie, ale sprzedawca nie ma takiego obowigzku).Dlatego przy

wystawianiu faktury musza by¢ umieszczone informacje umozliwiajgce przypisanie faktury do

danego zakupu, np. adres e-mail pracownika, kod pracownika, opis przedmiotu zamdéwienia

jednoznacznie wskazujacy czego dotyczy zakup itp.

Prawidtowo wystawiona faktura powinna zawierac:

a) Dane Nabywcy, czyli Gmina Komaréwka Podlaska wraz NIP i adresem(czyli podmiot
drugi)

b) Dane podmiotu trzeciego- dane jednostki(NIP i dane jednostki, np. Urzad Gminy, szkota
Podstawowa, Przedszkole Samorzgdowe, Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, i itp.

c) Numer umowy, zamowienia

d) Szeroki opis przedmiotu zamdwienia

3. Archiwizacja faktur bedzie papierowa

Ill.Faktury sprzedazowe

1.

Faktury sprzedazowe mogg by¢ wystawiane poza systemem Finansowo-ksiggowym, czyli
bezposrednio w KSeF, fakture takg nalezy wydrukowac i pobra¢ potwierdzenie wystania-UPO.



Do wystawiania faktur upowazniony jest pracownik wydziatu budzetu i podatkéw, zgodnie z
zakresem czynnosci i zgodnie z zarzadzeniem wéjta Gminy Nr3/18 z dnia 02.01. 2018 r.

Faktury sprzedazowe wystawiane na rzecz oséb fizycznych nieprowadzgcych dziatalnosci
gospodarczej sg drukowane i dostarczane tym osobom tak jak obecnie. Mozna je wystawi¢ w
KSeF, ale nie nalezy ich wysyta¢ w KSeF, dostarczy¢ w formie papierowe;j.

Faktury dla kontrahentéw zagranicznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza beda
wystawiane w KSeF, ale doreczane papierowo lub inny sposdb uzgodniony z tym kontrahentem.

2. Faktury sprzedazowe wystawiane w systemie Finansowo-Ksiegowym powigzanym z KSeF.

Do wystawiania faktur upowazniony jest pracownik wydziatu budzetu i podatkdw, zgodnie z
zakresem czynnosci i zgodnie z zarzadzeniem wdjta Gminy Nr3/18 z dnia 02.01.2018 r.

Faktury w KSeF sa wystawiane poprzez system FK i automatycznie na podstawie ustalonego
schematu przypisywane w ewidencji ksiegowej.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z dowodami
zrédtowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych wprowadzane automatycznie
ustrukturyzowane faktury wystawiane w systemie KSeF poprzez system FK.

Faktury sprzedazowe wystawiane na rzecz oséb fizycznych nieprowadzgcych dziatalnosci
gospodarczej sg drukowane i dostarczane tym osobom tak jak obecnie. Mozna je wystawi¢ w
KSeF, ale nie nalezy ich wysyta¢ w KSeF, dostarczy¢ w formie papierowe;j.

Faktury dla kontrahentéw zagranicznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg beda
wystawiane w KSeF, ale doreczane papierowo lub inny sposéb uzgodniony z tym kontrahentem.

W przypadku wystawiania faktur bedzie miat zastosowanie punkt 1 lub 2 w/w po
przygotowaniu stanowiska pracy przy pomocy informatyka.

IV.Faktura pro-forma

Faktura pro-forma nie jest fakturg w rozumieniu ustawy o Vat, dlatego wystawianie takich
dokumentdéw nie jest przewidziane w KSeF.



