ZARZADZENIE NR 47/26
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 30 stycznia 2026 r.

zZmieniajace zarzadzenie w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug Gminy
Miasto Szczecin

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 315 w zwiazku z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2025r. poz. 1153 i11436) oraz art 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy
zdnia 5czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. 2025r. poz. 1684) w zwigzku
z art. 3 ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towarow
iustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow
finansowanych z udziatem $rodkow pochodzacych zbudzetu Unii Europejskiej lub od panstw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2018 1. poz. 280) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 471/24 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 2 wrze$nia 2024 r. w sprawie
centralizacji rozliczen podatku od towardow iustug Gminy Miasto Szczecin (zm. Zarzadzenie
Nr 539/25 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 31 pazdziernika 2025 r.) wprowadza si¢ nastepujace
zmiany:

1) w zalgczniku nr 2 - Instrukcja rozliczania podatku od towarow i ustug w jednostkach budzetowych
Gminy Miasto Szczecin oraz wydziatach ibiurach Urzedu Miasta Szczecin, wprowadza si¢
nastepujace zmiany:

a) w § 1 po pkt 8 dodaje si¢ pkt 8a w brzmieniu:
,»,8a) KSeF — rozumie si¢ Krajowy System e-Faktur;”,
b) po § 264 dodaje si¢ § 264a w brzmieniu:

,»$ 264a. Przepisy niniejszego rozdzialu stosuje si¢ z zastrzezeniem przepisow art. 106a —
108g ustawy o VAT, w brzmieniu obowigzujacym od dnia 1 lutego 2026r. oraz
z zastrzezeniem postanowien zalacznika nr 4 - Instrukcja stosowania Krajowego Systemu
e-Faktur (KSeF) w Gminie Miasto Szczecin oraz jej jednostkach organizacyjnych.”,

¢) w § 265 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

,,2) kolejny numer, ktory w sposob jednoznaczny identyfikuje fakture, z zastrzezeniem § 287—
288 oraz zzastrzezeniem zasad oznaczania faktur ustrukturyzowanych numerem
identyfikujgcym przydzielonym w KSeF;”,

d) § 275 otrzymuje brzmienie:

»$ 275. 1. Faktury w formie elektronicznej inne niz faktury ustrukturyzowane wystawia si¢
i otrzymuje w dowolnym formacie elektronicznym, aich stosowanie wymaga akceptacji
odbiorcy faktury.

2. Przepisu ust. | nie stosuje si¢ do faktur ustrukturyzowanych wystawianych
i otrzymywanych przy uzyciu KSeF.”,

e) uchyla sie § 280,
) § 286 otrzymuje brzmienie:

»$ 286. Faktury inne niz ustrukturyzowane, sporzadzane sg co najmniej w dwoch
egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje nabyweca, a drugi zachowuje w swojej dokumentacji
jednostka dokonujaca sprzedazy. Faktury, o ktérych mowa w § 269, sporzadza si¢ w trzech
egzemplarzach, z ktorych trzeci przekazuje si¢ do organu egzekucyjnego.”,

g) w § 288 uchyla sie pkt 3,
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h) w § 292 po pkt 2 dodaje si¢ pkt 2a w brzmieniu:

»2a) numer identyfikujacy fakture w KSeF, ktorej dotyczy faktura korygujaca (z wyjatkiem
faktur nieposiadajacych numeru KSeF);”,

1) w § 294 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»$294. 1. W przypadku wystawienia faktury korygujacej w formie ustrukturyzowane;j,
obnizenia podstawy opodatkowania oraz kwoty VAT naleznego dokonuje si¢ za okres
rozliczeniowy, w ktérym  podatnik  wystawil t¢  fakture. W przypadku  faktur
ustrukturyzowanych nie stosuje si¢ wymogu posiadania dokumentacji potwierdzajacej
uzgodnienie warunkéw korekty z nabywcea.”,

j) po § 298 dodaje si¢ § 298a w brzmieniu:

»$ 298a. Faktury wewnetrzne moga by¢ wystawiane w formie elektronicznej lub papierowe;
i nie wymagaja przesytania do KSeF.”,

k) w § 301 po pkt 9 dodaje si¢ pkt 10 w brzmieniu:

,,10) w przypadku kolejnej faktury zaliczkowej dotyczacej tego samego zamdwienia — numery
identyfikujace poprzednie faktury zaliczkowe w KSeF.”,

1) § 303 otrzymuje brzmienie:

»$ 303. Faktura wystawiona po wydaniu towaru Ilub wykonaniu ustugi (faktura
rozliczeniowa) powinna zawiera¢ numery identyfikujace faktury zaliczkowe w KSeF,
wystawione przed wydaniem towaru lub wykonaniu ustugi.”,

m) § 304 otrzymuje brzmienie:

»$ 304. W przypadku, gdy wystawiono wigcej niz jedna faktur¢ dokumentujacg otrzymanie
czgéci zaplaty, ostatnia ztych faktur (faktura koficowa) musi zawiera¢ numery KSeF
wszystkich poprzednich faktur dotyczacych tej transakeji.”,

n) § 305 otrzymuje brzmienie:

»$ 305. Faktura pro-forma nie jest fakturg ustrukturyzowana, nie posiada numeru KSeF i nie
jest przesytana do Krajowego Systemu e-Faktur. Peini jedynie funkcje handlowa.”,

0) uchyla si¢ § 307 - § 310,
p) § 311 otrzymuje brzmienie:

»$311. 1. W przypadku, gdy faktura inna niz ustrukturyzowana begdaca w posiadaniu
nabywcy, ulegnie zniszczeniu albo zaginie, jednostka, na wniosek nabywcy wystawia
ponownie fakture.

2. Nie wystawia si¢ duplikatow dla faktur ustrukturyzowanych.”,
q) § 313 otrzymuje brzmienie:

»$ 313. 1. Anulowanie faktury jest dopuszczalne wylacznie, jezeli dokument nie zostat
skutecznie wreczony nabywcy i dokumentuje czynnosé, ktora nie miata miejsca, oraz faktura
nie zostata przestana do KSeF (nie nadano jej numeru identyfikacyjnego).

2. Po nadaniu fakturze ustrukturyzowanej numeru KSeF, btedy lub niezaistniate transakcje
koryguje si¢ wylacznie poprzez wystawienie ustrukturyzowanej faktury korygujacej do kwoty
zero.”,

1) § 314 otrzymuje brzmienie:

»$ 314. W dokumentacji dotyczacej rozliczen podatku VAT nalezy pozostawi¢ wszystkie
egzemplarze anulowanej faktury, o ktérej mowa w§ 313 ust. 1 i dokonaé przekreslenia
dokumentu w sposéb pozwalajacy na odczytanie jego tresci oraz dokonaé opisu przyczyny
anulowania dokumentu wraz z podpisem osoby dokonujacej tej czynnos$ci.”,
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s) § 346 otrzymuje brzmienie:

»$ 346. W przypadku stwierdzenia wystapienia bltedow formalnych lub rachunkowych
w dokumentach, o ktérych mowa w § 347, nalezy zglosi¢ je kontrahentowi w celu ich
niezwlocznego usuniecia. Poprawienie blednych danych moze nastapi¢ wylacznie poprzez
fakture korygujaca.”,

t) § 347 otrzymuje brzmienie:
»$ 347. Dokumenty, na podstawie ktorych dokonuje si¢ odliczenia podatku naliczonego sa:
1) faktury ustrukturyzowane odebrane za posrednictwem KSeF i ich korekty;

2) faktury elektroniczne lub papierowe oraz ich korekty iduplikaty — wylacznie
w przypadkach przewidzianych ustawa (np. faktury od podmiotdéw zagranicznych, faktury
wystawione w okresie awarii KSeF,);

3) dokumenty celne oraz deklaracje importowe w przypadku importu towaréw;
4) faktury ustrukturyzowane i ich korekty dokumentujgce otrzymanie zaliczki;

5) faktury uproszczone - paragony z NIP, w przypadku gdy kwota naleznoéci ogdélem
nie przekracza ogdtem 450 zt albo kwoty 100 euro, jezeli kwota ta okreslona jest w euro.”,

u) po § 348 dodaje si¢ § 348a w brzmieniu:

»$ 348a. W przypadku faktur ustrukturyzowanych, wymodg fizycznego opisu faktury na
dokumencie zostaje zastgpiony zapisem w systemie elektronicznego obiegu dokumentow,
powiazanym z numerem KSeF danej faktury. System musi zapewnia¢ identyfikacje:

1) daty przydzielenia numeru KSeF (data otrzymania faktury);
2) kwoty podatku VAT podlegajacej odliczeniu;

3) przypisania wydatku do rodzaju sprzedazy np. odliczenie VAT w calosci,
z wykorzystaniem pre-wspotczynnika i/lub wskaznika struktury sprzedazy.”,

v) uchyla si¢ § 349,
w) § 350 otrzymuje brzmienie:

»$ 350. Prawo do odliczenia podatku naliczonego powstaje w rozliczeniu za okres,
w ktorym spetnione sg tacznie dwa warunki:

1) powstal obowigzek podatkowy u sprzedawcy z tytutu danej transakc;ji;
2) jednostka organizacyjna otrzymata fakture dokumentujaca t¢ transakcje, w tym:

a) w przypadku faktury ustrukturyzowanej — za date jej otrzymania uznaje si¢ dzien
nadania fakturze numeru identyfikujacego w KSeF. Jezeli jednak w okresie awarii lub
niedostgpnosci KSeF faktura zostata udostgpniona jednostce organizacyjnej w sposob
inny niz przy uzyciu KSeF, za dat¢ otrzymania uznaje si¢ dzien faktycznego otrzymania
tej faktury,

b) w przypadku faktury innej niz ustrukturyzowana (w szczegdlnosci papierowej albo
elektronicznej wystawionej poza KSeF) — za date jej otrzymania uznaje si¢ dzien
faktycznego otrzymania tej faktury przez jednostke organizacyjng.”,

x) § 355 otrzymuje brzmienie:

»$ 355. W przypadku otrzymania faktury korygujacej obnizajacej podstawe opodatkowania
jednostka organizacyjna jest obowigzana do zmniejszenia kwoty podatku naliczonego
w rozliczeniu za okres, w ktorym faktura korygujgca zostata otrzymana, przy czym:

1) w przypadku faktury korygujacej ustrukturyzowanej — za datg¢ otrzymania uznaje si¢ dzien
udostepnienia jej jednostce organizacyjne w KSeF, tj. dzieh nadania jej numeru
identyfikujacego w KSeF. Jezeli jednak w okresie awarii lub niedostgpnosci KSeF faktura
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korygujaca zostata udostepniona jednostce w sposob inny niz przy uzyciu KSeF, za datg
otrzymania uznaje si¢ dzien faktycznego otrzymania tej faktury korygujacej;

2) w przypadku faktury korygujacej innej niz ustrukturyzowana (w szczego6lnosci papierowe;j
albo elektronicznej wystawionej poza KSeF) — za date otrzymania uznaje si¢ dzien
faktycznego otrzymania tej faktury przez jednostke organizacyjna. Zmniejszenia, dokonuje
si¢ pod warunkiem posiadania dodatkowej dokumentacji potwierdzajacej uzgodnienie ze
sprzedawca warunkow obnizenia podstawy opodatkowania oraz spetnienie tych
warunkow,  w szczeg6lnosci  korespondencji  handlowej, aneksu, protokotu,
noty/uzgodnienia rabatowego albo innego dokumentu potwierdzajacego przyczyne korekty
ijej zakres.”;;

2) po zalaczniku nr 3 dodaje si¢ zalgcznik nr 4 - Instrukcja stosowania Krajowego Systemu e-Faktur
(KSeF) w Gminie Miasto Szczecin, w brzmieniu stanowiacym zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2026 r.

Prezydent Miasta

Piotr Krzystek
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Zatacznik do zarzadzenia nr 47/26
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 30 stycznia 2026 r.

Instrukcja stosowania Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w Gminie Miasto Szczecin

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne, definicje

§ 1. 1. Celem niniejszej Instrukcji jest okreslenie zasad przygotowania oraz stosowania Krajowego
Systemu e-Faktur w Gminie Miasto Szczecin oraz jej jednostkach organizacyjnych.

2. Instrukcja zapewnia prawidlowe wystawianie, odbieranie, obieg, dekretowanie, archiwizacjg
1 kontrole faktur ustrukturyzowanych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami wymienionymi w § 3.

§ 2. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) Administratorze Gminy — nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego pracownika Urzedu Miasta
Szczecin uprawnionego do postugiwania si¢ pieczecig elektroniczng Gminy Miasto Szczecin,
posiadajacego petne uprawnienia w KSeF i uprawnionego do nadawania dalszych dostepow;

2) Administratorze w Jednostce — nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego pracownika Jednostki,
posiadajacego uprawnienia do zarzadzania dostepem do KSeF w ramach danej Jednostki;

3) awaria KSeF — rozumie si¢ przez to okres trwania awarii KSeF ogloszony przez Ministra
wlasciwego do spraw finansow publicznych, komunikatami w BIP oraz za posrednictwem
oprogramowania interfejsowego, a w przypadku braku mozliwosci ich zamieszczenia w BIP —
komunikatami ogtaszanymi w §rodkach spolecznego przekazu;

4) awaria catkowita KSeF — rozumie si¢ przez to ogtoszong w Srodkach spotecznego przekazu awarie
KSeF, majacg charakter sytuacji nadzwyczajnej (w szczego6lnosci zwigzanej z zagrozeniem kraju
lub jego infrastruktury);

5) fakturze ustrukturyzowanej — nalezy przez to rozumie¢ fakture w formacie XML, wystawiong przy
uzyciu KSeF, ktorej przydzielono unikalny numer identyfikujacy (numer KSeF), zgodnie
z art. 106na ustawy o VAT;

6) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasto Szczecin, bedacg scentralizowanym
podatnikiem podatku VAT (NIP: 851-030-94-10);

7) Jednostce — nalezy przez to rozumiec:

a) wyodrebniong jednostke organizacyjng Gminy, w szczeg6élnosci jednostke budzetowa
podlegajaca centralizacji rozliczen podatku od towarow iustug. Za Jednostke uznaje sig
rowniez Urzad Miasta Szczecin,

b) podmiot administrujacy nieruchomos$ciami komunalnymi Gminy na podstawie porozumienia,
dla ktorych w KSeF utworzono jednostke podrzedng identyfikowang identyfikatorem
wewnetrznym 1 wystepujacag w fakturze ustrukturyzowanej w polu ,,Podmiot 3” wroli ,,5”
(wystawca faktury);

8) kod QR — rozumie si¢ przez to kwadratowy kod graficzny stanowiacy reprezentacje graficzna
linku generowanego zgodnie ze specyfikacja oprogramowania interfejsowego KSeF, umieszczany
na wizualizacji faktury lub przekazywany jako odrebny link, ktory umozliwia dostgp do faktury
w KSeF oraz weryfikacj¢ danych zawartych na fakturze;

9) KSeF — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy System e-Faktur, tj. system teleinformatyczny, za
pomoca ktorego sa wystawiane i otrzymywane faktury ustrukturyzowane;

Id: 1B65403B-CF23-4EE0-82F9-B6ED2D907480. Podpisany Strona 1



10) niedostepnos¢ KSeF — rozumie si¢ przez to okres trwania niedostepnosci Krajowego Systemu e-
Faktur, o ktéorym Minister wlasciwy do spraw finanséw publicznych zamieszcza informacjg
w Biuletynie Informacji Publicznej;

11) pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Jednostki upowaznionego do
pracy w KSeF;

12) tryb offline — rozumie si¢ przez to wystawienie faktury w postaci elektronicznej poza KSeF,
zgodnie ze wzorem udostgpnionym na podstawie art. 106gb ust. 8 ustawy o VAT, z obowigzkiem
przestania tej faktury do KSeF wcelu przydzielenia numeru identyfikujacego niezwlocznie,
nie pozniej niz w nastepnym dniu roboczym po dniu jej wystawienia;

13) wizualizacji faktury — nalezy przez to rozumie¢ czytelng postac¢ faktury ustrukturyzowanej (PDF
lub wydruk), opatrzong kodem weryfikujacym (QR), stuzaca do celow obiegu wewngtrznego lub
przekazania nabywcy niebedacemu podatnikiem VAT czynnym.

Rozdzial 2.
Podstawy prawne

§ 3. Podstawa prawna wykonywania obowigzkow w zakresie funkcjonowania KSeF sa
w szczegolnosci:

1) ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug;

2) ustawa z dnia 5 sierpnia 2025 r. o zmianie ustawy o podatku od towarow i ustug oraz ustawy
o zmianie ustawy o podatku od towarow i ustug oraz niektorych innych ustaw;

3) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego
Systemu e-Faktur;

4) rozporzadzenie Ministra Finansow i Gospodarki z dnia 7 grudnia 2025 r. w sprawie przypadkow,
w ktorych nie ma obowigzku wystawiania faktur ustrukturyzowanych;

5) rozporzadzenie Ministra Finansoéw, Inwestycji i Rozwoju w sprawie szczegdétowego zakresu
danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towarow
iushug.

Rozdzial 3.
Zakres stosowania KSeF

§ 4. Gmina Miasto Szczecin jest zobowigzana do wystawiania 1iodbierania faktur za
posrednictwem KSeF od dnia 1 lutego 2026 r.

§ 5. Jednostki, o ktorych mowa w § 2 pkt 7, wykonuja obowiazki zwigzane z wystawianiem,
odbieraniem faktur, za posrednictwem KSeF, w ramach centralizacji — w imieniu i na rzecz Gminy
Miasto Szczecin,

§ 6. Obowigzek, o ktorym mowa w § 4 - 5, nie dotyczy wystawiania faktur na rzecz nabywcy
towarow lub ustug bedacego osobg fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej, jezeli wystawia
si¢ temu nabywcy faktury elektroniczne lub faktury w postaci papierowej, z zastrzezeniem §
7 ust. 2 pkt 6.

Rozdzial 4.
Dokumentowanie dostaw towaréw i uslug oraz udostepnianie faktur

§ 7. 1. Faktura ustrukturyzowana jest wystawiana i otrzymywana przy uzyciu KSeF za pomoca
oprogramowania interfejsowego, w postaci elektronicznej izgodnie ze wzorem dokumentu
elektronicznego w rozumieniu ustawy zdnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujacych zadania publiczne.

2. W przypadku gdy:

1) miejscem $wiadczenia jest terytorium panstwa czlonkowskiego inne niz terytorium kraju lub
terytorium panstwa trzeciego, lub
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2) nabywca jest podmiot nieposiadajacy siedziby dzialalno$ci gospodarczej ani stalego miejsca
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej na terytorium kraju, lub

3) nabywca jest podmiot nieposiadajacy siedziby dzialalnosci gospodarczej na terytorium kraju,
ktory posiada state miejsce prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej na terytorium kraju, przy czym
to stale miejsce prowadzenia dzialalnos$ci nie uczestniczy w nabyciu towaru lub ustugi, dla ktorego
wystawiono fakture, lub

4) nabywcg jest podatnik korzystajacy ze zwolnienia, o ktorym mowa w art. 113a ust. 1 ustawy
o VAT, lub

5) nabywca jest podmiot, ktory nie posluguje sie numerem, za pomoca ktorego jest zidentyfikowany
na potrzeby podatku, ani numerem identyfikacji podatkowej, inny niz nabywca, o ktébrym mowa
w pkt 1-31 6, lub

6) nabywca jest osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalno$ci gospodarczej
— faktura ustrukturyzowana jest udostepniana nabywcy w sposob z nim uzgodniony.

3. Jednostki organizacyjne sg obowigzane do oznaczenia faktury ustrukturyzowanej kodem QR
umozliwiajagcym dostep do tej faktury w KSeF oraz weryfikacj¢ danych zawartych na tej fakturze,
w przypadku:

1) udostgpnienia jej nabywcey, o ktorym mowa w ust. 2, w sposob inny niz przy uzyciu KSeF, lub
2) uzycia tej faktury poza KSeF.

4. W przypadku gdy faktura ustrukturyzowana jest wystawiana na rzecz nabywcy, o ktérym mowa
w ust. 2 pkt 51 6, i jest otrzymywana przez tego nabywce przy uzyciu KSeF, jednostka organizacyjna
jest obowigzana zapewni¢ temu nabywcy dostep do tej faktury w KSeF poprzez podanie kodu QR,
o ktorym mowa w ust. 3, oraz danych umozliwiajacych zidentyfikowanie tej faktury w KSeF.

Rozdzial 5.
Dostep i uprawnienia w KSeF

§ 8. 1. Do uwierzytelniania i dzialania w imieniu podatnika Gminy Miasto Szczecin w KSeF oraz
do nadawania, zmiany lub odbierania uprawnien, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, uprawnione
sg osoby wyznaczone na podstawie odrgbnego zarzadzenia Prezydenta Miasta Szczecin w sprawie
uwierzytelnienia Gminy Miasto Szczecin w Krajowym Systemie e-Faktur (Administrator Gminy).

2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 zarzadzaja pieczecia elektroniczna, uwierzytelniaja i dziataja
w imieniu podatnika Gminy Miasto Szczecin w KSeF oraz nadaja, zmieniajg lub odbieraja
uprawnienia Administratorom w Jednostkach. Osoby te sg rowniez Administratorami dla Jednostki —
Urzedu Miasta Szczecin.

3. Administrator w Jednostce:
1) otrzymuje uprawnienie do nadawania dalszych uprawnien wytacznie w ramach swojej Jednostki;

2) jest odpowiedzialny za nadane lub odebrane uprawnienia, ich aktualno$¢ oraz zgodnosé
z zakresem obowiazkéw pracownika i zajmowanym stanowiskiem;

3) jest obowigzany niezwlocznie powiadomi¢ Administratora Gminy o zaprzestaniu wykonywania
czynno$ci zwigzanych z zarzadzaniem Jednostka (np. zaprzestaniu petlienia funkcji dyrektora,
zawieszeniu, urlopie dtugoterminowym wymagajacym przekazania uprawnien).

4. W przypadku rozwigzania stosunku pracy lub zmiany zakresu obowigzkéw pracownika
Jednostki posiadajacego dostgp do KSeF (w szczegdlnoSci zaprzestania wykonywania czynnosci
zwigzanych z KSeF), Administrator w Jednostce jest obowigzany niezwlocznie odebra¢ uprawnienia
w systemie KSeF.

5. Odebranie uprawnien jest skuteczne z chwilg przetworzenia zadania przez system KSeF.

6. Zabrania si¢ udostgpniania tokendow autoryzacyjnych, certyfikatow lub haset do Profilu
Zaufanego oraz podpisu kwalifikowanego osobom trzecim.
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7. Administrator Gminy niezwlocznie nadaje uprawnienia nowemu dyrektorowi Jednostki po
otrzymaniu informacji o zmianie na stanowisku, zgodnie z ust. 3 pkt 3.

Rozdzial 6.
Zasady wystawiania faktur w KSeF

§ 9. 1. Fakturg ustrukturyzowang uznaje si¢ za wystawiong w dniu jej przestania do KSeF.

2. Jezeli Jednostki wystawiajg faktury elektroniczne w trybie offline, za date wystawienia faktury
uznaje si¢ datg, o ktdrej mowa w art. 106e ust. 1 pkt 1 ustawy o VAT (data wystawienia), wskazang
przez podatnika na tej fakturze.

3. Faktury, ktorym nadano numer w KSeF, podlegaja korygowaniu wylacznie przy uzyciu KSeF
w formie faktur korygujacych ustrukturyzowanych.

4. Aby faktura sprzedazy zostala prawidlowo przypisana do wilasciwej Jednostki w systemie
finansowo-ksiegowym oraz aby zapewni¢ Jednostce dostep do faktury w KSeF, Jednostka ma
obowigzek, aby faktura ustrukturyzowana zawierata w szczegdlnosci:

1) w polu ,,Sprzedawca” (Podmiot 1): dane Gminy Miasto Szczecin (NIP 851 030 94 10);
2) w polu ,,Podmiot 3”:
a)w przypadku wystawiania faktury przez wyodrebniong Jednostke, o ktorej mowa w§

2 pkt 2 lit. a — dane Jednostki wystawiajacej (nazwa, adres, NIP Jednostki) oraz oznaczenie roli
»!" (JST — wystawca),

b) w przypadku wystawiania faktury w imieniu Gminy, przez podmioty o ktérych mowa w §
2 pkt 2 lit. b — dane tego podmiotu (nazwa, adres, NIP) oraz oznaczenie roli ,,5” (wystawca
faktury);

3) w polu ,,Nabywca” (Podmiot 2): dane kontrahenta (nazwa, adres, NIP i inne dane identyfikujace
nabywce);
4) dodatkowe dane identyfikujace dla potrzeb rozliczen i dekretacji.

Rozdzial 7.
Zasady odbioru i obiegu faktur zakupowych

§ 10. 1. Wyznaczony pracownik merytoryczny Jednostki lub osoba zastepujaca, loguje sie¢
w kazdy dzien roboczy do zintegrowanego systemu finansowo-ksiegowego, ktory taczy si¢ z KSeF
poprzez APL.

2. System dokonuje automatycznej segregacji faktur na podstawie pola ,,Podmiot 3.
3. Faktury przypisane do danej Jednostki sg pobierane do rejestru zakupu Jednostki.

4. Aby faktura zakupu trafita do wlasciwej Jednostki w systemie finansowo-ksiggowym, Jednostka
jako zamawiajacy wymaga od kontrahentéw wpisywania w fakturze:

1) w polu ,,Nabywca” (Podmiot 2): danych Gminy Miasto Szczecin (NIP 851 030 94 10);

2) w polu ,,Odbiorca/Podmiot 3”: danych Jednostki (nazwa, adres, NIP Jednostki) oraz oznaczenia
roli ,,8” (jednostka podrzedna JST — odbiorca);

3) dodatkowych danych, w szczegolnosci numeru umowy lub wskazania pracownika dokonujgcego
nabycia.

5. W przypadku wplywu faktury, dla ktorej brak jest wypelionego pola ,Podmiot 3”, po
zidentyfikowaniu Jednostki, ktora dokonata nabycia, Administrator Gminy przekazuje dokument
(wizualizacj¢) do wlasciwej Jednostki.

6. Faktura ustrukturyzowana jest uznana za otrzymang przy uzyciu KSeF w dniu przydzielenia
w tym systemie numeru identyfikujacego te fakture. Data ta jest wigzaca dla termindéw platnosci
i odliczenia podatku VAT.
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7. W przypadku udostgpnienia faktury ustrukturyzowanej nabywcy, o ktorym mowa w § 7 ust. 2,
W sposob inny niz przy uzyciu KSeF, za date otrzymania tej faktury uznaje si¢ date jej faktycznego
otrzymania przez tego nabywce.

8. Ustrukturyzowang fakture elektroniczna, o ktorej mowa w ustawie z dnia 9 listopada 2018 .
o elektronicznym fakturowaniu w zamowieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub
ushugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym (Dz. U. z2020 r. poz. 1666 ze zm.), przestang przy
uzyciu platformy w rozumieniu art. 1 pkt 1tej ustawy lub systemu teleinformatycznego
obstugiwanego przez OpenPEPPOL w rozumieniu art. 2 pkt 2 tej ustawy, speliajacag wymagania
okreslone w normie europejskiej, o ktorej mowa w art. 9 ust. 1 tej ustawy, po przestaniu do KSeF
i przydzieleniu numeru identyfikujacego fakture w KSeF, uznaje si¢ za fakture ustrukturyzowang.

9. Podstawowa forma dokumentowania zakupow w Jednostce jest faktura ustrukturyzowana
pobrana z KSeF.

10. Faktury papierowe lub elektroniczne (PDF) spoza KSeF sa dopuszczalne wylacznie
w przypadkach okre§lonych przepisami, w szczego6lnosci gdy:

1) wystawcg jest podatnik zagraniczny;
2) wystepuje awaria lub niedostgpnos¢ KSeF;
3) zachodza inne przypadki przewidziane przepisami prawa.

Rozdzial 8.
Zasady przesylania zalacznikéw do faktur ustrukturyzowanych

§ 11. 1. W przypadku gdy faktury ustrukturyzowane dotycza czynnos$ci o ztozonej liczbie danych
w zakresie jednostek miary i ilosci (liczby) dostarczanych towaréw lub wykonywanych ustug Iub cen
jednostkowych netto, Gmina moze wystawia¢ iprzesyta¢ do KSeF faktury ustrukturyzowane
z zalgcznikiem stanowigcym integralng cze$¢ faktury, zawierajagcym wytacznie dane, o ktérych mowa
w art. 106e ust. 1 ustawy o VAT, lub dane $cisle powiazane z tymi danymi (faktury z zalacznikiem).

2. Zamiar wystawiania i przesytania do KSeF faktur z zatacznikiem wymaga zgloszenia do Szefa
Krajowej Administracji Skarbowej, ktorego dokonuje Gmina Miasto Szczecin.

3. Wystawianie i przesylanie do KSeF faktur z zalacznikiem jest mozliwe po otrzymaniu przez
Gming potwierdzenia mozliwosci wystawiania i przesytania do KSeF faktur z zatgcznikiem.

Rozdzial 9.
Tryby szczegélne udostepniania i przesylania faktur sprzedazy do KSeF (offline, awaria,
niedostepnos¢)

Tryb offline

§ 12. 1. Jednostki sg uprawnione do wystawiania faktur w postaci elektronicznej zgodnie ze
wzorem udostepnionym na podstawie art. 106gb ust. 8 ustawy o VAT - tryb offline.

2. W przypadku wystawienia faktury w trybie, o ktorym mowa w ust. 1, Jednostka jest obowigzana
niezwlocznie, nie pdzniej niz w nastepnym dniu roboczym po dniu jej wystawienia, przestac t¢ fakturg
do KSeF w celu przydzielenia numeru identyfikujacego te fakture w KSeF.

3. Faktura offline, o ktérej mowa w ust. 1 jest uznawana za otrzymang przez nabywce przy uzyciu
KSeF z chwila przydzielenia jej numeru identyfikujacego w KSeF, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Fakture offline, o ktérej mowa w ust. 1, wystawiong na rzecz nabywcy, o ktérym mowa w §
7 ust. 2, udostepnia si¢ w sposob z nim uzgodniony.

5. W przypadku udostegpnienia faktury offline, o ktérej mowa w ust. 1, nabywcy, o ktérym mowa
w § 7 ust. 2, w sposoOb inny niz przy uzyciu KSeF, Jednostki sag obowigzane oznaczyc¢ te fakture:

1) kodem QR, o ktorym mowa w § 7 ust. 3 oraz,

2) kodem QR umozliwiajacym zapewnienie autentycznosci pochodzenia i integralnosci tresci tej
faktury.
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6. Administrator Gminy oraz Administrator w Jednostce sa obowigzani pobra¢ z KSeF certyfikaty
umozliwiajace potwierdzenie tozsamos$ci wystawcy przy wystawianiu faktury offline, o ktérej mowa
w ust. 1 oraz oznaczenie tej faktury kodem QR, o ktorym mowa w ust. 5.

7. W przypadku uzycia faktury offline, o ktorej mowa w ust. 1, po przestaniu jej do KSeF, poza
KSeF, Jednostki sa zobowiazane do oznaczenia tej faktury kodem QR, o ktéorym mowa w § 7 ust. 3.

8. W przypadku gdy faktura offline, o ktérej] mowa w ust. 1, jest wystawiana na rzecz nabywcy,
o ktorym mowa w § 7 ust. 2 pkt 516, ijest otrzymywana przez tego nabywce przy uzyciu KSeF,
jednostka po przestaniu tej faktury do KSeF jest obowigzana zapewni¢ dostgp do tej faktury poprzez
podanie kodu QR, o ktérym mowa wust. 5, oraz danych umozliwiajacych zidentyfikowanie tej
faktury w KSeF.

9. Za datg wystawienia faktury offline, o ktérej mowa w ust. 1, uznaje si¢ date wskazang na tej
fakturze (pole P_1).

10. Za dat¢ otrzymania faktury offline, o ktorej mowa wust. 1, uznaje si¢ date przydzielenia
numeru identyfikujacego t¢ faktur¢ w KSeF. W przypadku udostgpnienia tej faktury nabywcy,
o ktorym mowa w § 7 ust. 2, w sposoOb inny niz przy uzyciu KSeF, za dat¢ otrzymania uznaje si¢ datg
faktycznego otrzymania tej faktury przez nabywce.

11. Korekte do faktury w trybie offline, o ktérej mowa w ust. 1, wystawia si¢ po przydzieleniu
fakturze korygowanej numeru identyfikujacego w KSeF.

12. Korekte, o ktorej mowa w ust. 11, wystawia si¢ w postaci faktury ustrukturyzowanej albo
w postaci faktury, o ktorej mowa w ust. 1 (tryb offline).

13. W przypadku gdy faktura offline, o ktérej mowa w ust. 1, udostepniona nabywcy w sposob
inny niz przy uzyciu KSeF, ulegnie zniszczeniu albo zaginie przed przestaniem jej do KSeF, Jednostka
wystawia ponownie fakture zgodnie z danymi zawartymi na fakturze, przy czym faktura wystawiona
ponownie moze zawiera¢ date wystawienia oraz wyraz ,,DUPLIKAT”.

Awaria KSeF

§ 13. 1. W okresie trwania ogloszonej awarii KSeF Jednostki wystawiajg faktury w postaci
elektronicznej w trybie offline, zgodnie z § 12 ust.1.

2. Faktury wystawiane w okresie, o ktorym mowa w ust. 1, udostgpnia si¢ nabywcy w sposob
z nim uzgodniony.

3. W przypadku udostepnienia nabywcy faktury w okresie, o ktérej mowa w ust. 1, w sposob inny
niz przy uzyciu KSeF, przepisy § 12 ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio.

4. W terminie 7 dni roboczych od dnia zakonczenia awarii KSeF, wskazanym w komunikacie
o zakonczeniu tej awarii, Jednostki sa obowigzane do przestania do KSeF faktur, o ktorych mowa
w ust. 1, w celu przydzielenia numeréw identyfikujacych te faktury w KSeF.

5. W przypadku zamieszczenia kolejnego komunikatu o wystapieniu awarii KSeF przed uptywem
terminu, o ktérym mowa w ust. 4, termin ten liczy si¢ od dnia zakonczenia tej kolejnej awarii.

6. W przypadku uzycia faktury, o ktérej mowa wust. 1, po przestaniu jej do KSeF, poza
Krajowym Systemem e-Faktur, przepisy §12 ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio.

7. Za datg wystawienia faktury, o ktorej mowa w ust. 1, uznaje si¢ datg, o ktorej mowa w art. 106e
ust. 1 pkt 1 ustawy o VAT, wskazana przez jednostke na tej fakturze (pole P_1).

8. Za date otrzymania faktury, o ktoérej mowa w ust. 1, uznaje si¢ date jej faktycznego otrzymania
przez nabywcg; jezeli jednak faktura ta otrzyma numer identyfikujacy w KSeF przed jej faktycznym
otrzymaniem, za dat¢ otrzymania uznaje si¢ date¢ przydzielenia numeru identyfikujacego,
z zastrzezeniem przypadkow, w ktorych nabywca uzgodnit sposob udostepnienia inny niz przy uzyciu
KSeF.

Niedostepnos$¢ KSeF
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§ 14. 1. W okresie trwania niedostgpnosci KSeF, Jednostki wystawiaja faktury w postaci
elektronicznej w trybie offline, zgodnie ze wzorem o ktorym mowa w § 12 ust.1.

2. Jednostka jest obowigzana przesta¢ faktury, o ktéorych mowa wust. 1, do KSeF wcelu
przydzielenia numeru identyfikujacego w KSeF nie pdzniej niz w nastegpnym dniu roboczym po dniu
zakonczenia okresu trwania niedost¢pnosci KSeF.

D. Awaria catkowita

§ 15. W przypadku ogloszenia awarii catkowitej ogloszonej komunikatem Ministerstwa
wiasciwego do spraw finanséw publicznych, Jednostka wystawia faktury w postaci papierowej albo
faktury elektroniczne i nie przesyta ich do KSeF.

Rozdzial 10.
Komunikacja awaryjna oraz alternatywne kanaly dostarczania faktur zakupowych w trybach
offline, awarii, niedostepnosci KSeF

§ 16. W sytuacjach, w szczegdlnosci w razie awarii KSeF, niedostepnosci KSeF lub trybu offline,
gdy faktury nie moga zosta¢ udostgpnione albo dorgczone Jednostce za posrednictwem KSeF,
dopuszcza si¢ ich dostarczanie w sposob uzgodniony z dostawca (tryb umowny).

§ 17. 1. Dedykowanym kanatem komunikacji do odbioru faktur w trybach, o ktéorych mowa w §
16, dla jednostki organizacyjnej Urzad Miasta Szczecin jest adres poczty elektronicznej wlasciwego
Wydziatu/Biura lub adres poczty elektronicznej pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za
umowe/zamowienie.

2. Jednostki inne niz Urzad Miasta Szczecin sg zobowigzane do wskazania wlasnych,
dedykowanych skrzynek poczty elektronicznej stuzacych do odbioru faktur w trybach, o ktorych
mowa w § 16.

3. Jednostki sg zobowigzane do poinformowania o tych adresach swoich kontrahentow.

§ 18. Faktury otrzymane droga elektroniczng na adresy, o ktorych mowa w § 17, po ustaniu awarii
albo niedostgpnosci KSeF, musza zosta¢ niezwlocznie zweryfikowane pod katem ich wplywu do
KSeF w celu unikniecia podwdjnego ujecia (w tym podwojnego ksiegowania) tego samego zdarzenia
gospodarczego.

Rozdzial 11.
Monitorowanie awarii KSeF

§ 19. 1. Administrator Gminy monitoruje komunikaty Ministra wlasciwego do spraw finansow
publicznych dotyczace funkcjonowania KSeF, w szczegélno$ci w zakresie: awarii KSeF,
niedostgpnosci KSeF oraz awarii catkowitej KSeF, wtym komunikaty oich wystapieniu
1 zakofczeniu.

2. Administrator Gminy niezwlocznie informuje Jednostki o wystgpieniu oraz zakonczeniu
zdarzen, o ktorych mowa w ust. 1, wskazujac okres ich trwania.

3. Jednostki sg rowniez zobowigzane do biezacego $ledzenia komunikatéw, o ktérych mowa
w ust. 1.

Rozdzial 12.
Archiwizacja faktur ustrukturyzowanych

§ 20. 1. Faktury ustrukturyzowane po przestaniu ich do KSeF sa przechowywane w KSeF przez
okres 10 lat, liczac od konca roku, w ktérym zostaly wystawione.

2. Jezeli okres przechowywania faktur, o ktorym mowa w ust. 1, uplynie przed uptywem terminu
przedawnienia zobowigzania podatkowego, Jednostka przechowuje faktury poza KSeF do czasu
uplywu terminu przedawnienia zobowigzania podatkowego.

§ 21. 1. Jednostka w celach bezpieczenstwa i tatwosci dostepu, przechowuje pliki XML faktur
oraz ich wizualizacje (PDF) we wlasnym systemie informatycznym (kopia lokalna lub chmurowa).
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2. Dokumenty w postaci papierowej, w szczegolno$ci: faktury, zataczniki do faktur inne niz
ustrukturyzowane, oswiadczenia do celow podatkowych, faktury otrzymane od podmiotéw
zagranicznych, przechowuje si¢ wsiedzibie Jednostki w sposoéb zabezpieczajacy przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Rozdzial 13.
Odpowiedzialno$¢ i sankcje

§ 22. 1. Jednostka jest obowigzana do biezacej weryfikacji poprawnosci wysylki faktur
ustrukturyzowanych wystawianych przez Jednostke, w przypadkach, gdy istnieje ustawowy
obowigzek ich wystawienia w KSeF.

2. W przypadku faktur wystawionych w okresie awarii, niedostepnosci KSeF lub w trybie offline,
pracownik odpowiedzialny za fakturowanie monitoruje ich status oraz zapewnia ich niezwloczne
przestanie do KSeF w terminach okre§lonych w rozdziale 9 instrukc;ji.

3.1. Jednostki podejmuja dziatania stuzce zapobieganiu sytuacjom, w ktorych wbrew obowigzkowi:
1) nie zostanie wystawiona faktura ustrukturyzowana przy uzyciu KSeF;;

2) w okresie trwania awarii lub niedostgpnosci KSeF zostanie wystawiona faktura niezgodnie
z udostepnionym wzorem;;

3) faktura ustrukturyzowana nie zostanie przestana do KSeF w wymaganym terminie, w tym faktura
wystawiona w okresie trwania awarii lub niedostgpnosci KSeF;

2. W przypadkach naruszen, o ktorych mowa wust. 3, naczelnik urzgdu skarbowego moze,
w drodze decyzji, natozy¢ kare pieni¢zng w wysokosci do 100% kwoty podatku wykazanego na
fakturze wystawionej poza KSeF, a w przypadku faktury bez wykazanego podatku — kare pienigzng
w wysokosci do 18,7% kwoty naleznosci ogotem wykazanej na tej fakturze wystawionej poza KSeF.

4. Dyrektor jednostki odpowiada za zapewnienie przestrzegania obowiazkoéw, o ktorych mowa
w ust. 1-2, a takze podejmuje dziatania organizacyjne i nadzorcze majace na celu niedopuszczenie do
wystgpienia przestanek skutkujacych natozeniem kary pieni¢znej, o ktérej mowa w ust. 3.

Rozdzial 14.
Procedura postepowania z fakturami typu SCAM

§ 23. 1. Faktura scamowa to dokument wprowadzony do obiegu (w tym do KSeF), ktory
nie odzwierciedla rzeczywistego zdarzenia gospodarczego, wystawiony w szczego6lnosci w celu
oszustwa podatkowego lub wyludzenia $rodkéw publicznych (np. ptatno$¢ za niezamoéwiong
ustuge/towar).

2. W przypadku zidentyfikowania w systemie KSeF faktury budzacej podejrzenia (w
szczegOlnosci brak zamowienia, brak umowy, nieznany kontrahent) pracownik merytoryczny
wstrzymuje proces akceptacji oraz niezwtocznie informuje Administratora w Jednostce.

3.Do Administratora Gminy zglasza si¢ wylacznie faktury, co do ktérych utrzymuje si¢
uzasadnione podejrzenie, ze s3 fakturami scamowymi. Zgloszenie nastgpuje niezwlocznie po
zakonczeniu weryfikacji, na adres e-mail vat@um.szczecin.pl.

4. Procedura zglaszania naduzy¢ do Ministerstwa Finansow:

1) Administrator Gminy, po otrzymaniu zgloszenia od Jednostki i weryfikacji zasadnosci
podejrzenia, korzysta z funkcjonalno$ci KSeF ,,Zglo$ naduzycie” lub innej $ciezki udostepnione;j
przez Krajowa Administracje Skarbowa;

2) Administrator Gminy ostrzega Jednostki droga mailowa o zidentyfikowanym zagrozeniu (np.
podajac NIP nieuczciwego podmiotu) ,

1d: 1B65403B-CF23-4EE0-82F9-B6ED2D907480. Podpisany Strona 8



Rozdzial 15.
Oznaczanie dokumentéw w JPK_ V7

§ 24. 1. Jednostka jest obowigzana do oznaczania faktur ustrukturyzowanych w pliku
jednostkowym JPK V7, wtym do wykazywania faktur ustrukturyzowanych oraz stosowania
wszelkich oznaczen idanych wymaganych na podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow,
Inwestycji 1 Rozwoju w sprawie szczegdétowego zakresu danych zawartych w deklaracjach
podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2024 r. poz. 13 ze zm.).

2. Dane dotyczace faktur wykazywanych w ewidencja zakupu 1isprzedazy obejmuja numer
identyfikujacy fakture w Krajowym Systemie e-Faktur.

3. Faktury wystawione w trybie awaryjnym lub offline, ktére w momencie generowania pliku JPK
nie posiadaja jeszcze numeru KSeF, oznacza si¢ znacznikiem ,,OFF” (lub innym, zgodnym z aktualng
strukturg logiczna JPK).

4. W przypadku gdy faktura, o ktorej mowa w ust. 3 ujeta w JPK bez numeru KSeF (np. z powodu
awarii) otrzyma ten numer po wystaniu pliku JPK, Jednostka jest zobowigzana do ztozenia korekty
pliku JPK V7. Korekta powinna uzupeliaé rekord o nadany numer KSeF, aby zapewni¢ spojnosé
ewidencji z danymi w systemie Ministerstwa Finansow.
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