Zarządzenie Nr OR.0050.209.2026
Wójta Gminy Augustów 
z dnia 2 lutego 2026 roku


w sprawie wprowadzenia Instrukcji fakturowania z uwzględnieniem Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tj. Dz.U. z 2025 r. poz. 1153 z późn. zm..) oraz art. 106na-106nf ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (tj. Dz.U. z 2025 r. poz. 775 z późn. zm.) zarządzam, co następuje:
§ 1
1. Wprowadzam do stosowania Instrukcję fakturowania z uwzględnieniem Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w Gminie Augustów (dalej: Gmina) stanowiącą załącznik do niniejszego zarządzenia.
1. Instrukcja określa zasady wystawiania, przesyłania, otrzymywania i przechowywania faktur ustrukturyzowanych przez jednostki budżetowe za pośrednictwem Krajowego Systemu e-Faktur.
§ 2
1. Księgi rachunkowe prowadzone są przy użyciu programu komputerowego  zatwierdzonego przez Kierownika Jednostki.
2. Rejestry dla celów podatku VAT prowadzone są przy użyciu programu komputerowego  zatwierdzonego przez Kierownika Jednostki.
3. Fakturowanie prowadzone jest przy użyciu programu komputerowego  zintegrowanego z KSeF, zatwierdzonego przez Kierownika Jednostki.
4. § 3
1. Za stosowanie Instrukcji odpowiedzialne są osoby wymienione w załączniku nr 1, które z racji powierzonych im obowiązków winny zapoznać się z jej treścią i bezwzględnie przestrzegać zawartych w niej postanowień.
2. Fakt zapoznania się z przepisami zawartymi w Instrukcji winien być potwierdzony oświadczeniem stanowiącym załącznik nr 2.
3. Znajomość Instrukcji nie zwalnia pracowników od obowiązku przestrzegania przepisów prawnych o charakterze ustaw, rozporządzeń i innych aktów prawnych.
§ 4
Traci moc Zarządzenie Nr OR.0050.131.2020 Wójta Gminy Augustów z dnia 2 stycznia 2020 roku  w sprawie obsługi ustrukturyzowanych faktur elektronicznych oraz innych ustrukturyzowanych dokumentów elektronicznych związanych z  realizacją zamówień publicznych.
§ 5
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Zbigniew Buksiński

Wójt Gminy Augustów


Załącznik nr 1 do zarządzenia nr OR.0050.209.2026
Wójta Gminy Augustów z dnia 2.02.2026 r.

INSTRUKCJA FAKTUROWANIA
Z UWZGLĘDNIENIEM KRAJOWEGO SYSTEMU e-FAKTUR (KSeF)

Rozdział I
Przedmiot i podstawy prawne instrukcji

§ 1.
Zakres instrukcji
1. Niniejsza instrukcja ustala jednolite zasady fakturowania sprzedaży w Jednostce Samorządu Terytorialnego Gminie Augustów z uwzględnieniem obowiązku stosowania Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) od dnia 1 marca 2026 r.
2. Instrukcja określa procedury wystawiania, przesyłania, otrzymywania i przechowywania faktur ustrukturyzowanych w KSeF oraz zasady postępowania w okresach niedostępności systemu.
3. Zasady określone w Instrukcji zapewniają wypełnienie obowiązku autentyczności pochodzenia, integralności treści oraz czytelności faktur ustrukturyzowanych.

§ 2.
Podstawy prawne
Instrukcję opracowano w oparciu o następujące akty prawne:
1) Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (tj. Dz.U. z 2025 r. poz. 775 z późn. zm.) – w szczególności art. 106na–106nf dotyczące KSeF
2) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Ordynacja podatkowa (tj. Dz.U. z 2025 r. poz. 111 z późn. zm.)
3) Ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tj. Dz.U. z 2023 r. poz. 120 z późn. zm.)
4) Rozporządzenie Ministra Finansów i Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. z 2025 r., poz. 1815)

§ 3.
Definicje
Ilekroć w Instrukcji jest mowa o:
1) KSeF – należy przez to rozumieć Krajowy System e-Faktur, o którym mowa w art. 106na ustawy o VAT, tj. system teleinformatyczny służący do wystawiania, otrzymywania, przechowywania oraz dostępu do faktur ustrukturyzowanych
2) Fakturze ustrukturyzowanej – należy przez to rozumieć fakturę wystawioną przy użyciu KSeF wraz z przydzielonym numerem identyfikującym tę fakturę w KSeF
3) Numerze KSeF – należy przez to rozumieć unikalny numer identyfikujący fakturę w KSeF, nadawany automatycznie przez system w momencie wystawienia faktury
4) Schemacie FA(3) – należy przez to rozumieć strukturę logiczną faktury ustrukturyzowanej określoną przez Ministra Finansów
5) Trybie awaryjnym – należy przez to rozumieć procedurę wystawiania faktur poza KSeF w przypadku niedostępności systemu lub awarii po stronie podatnika
6) Tokenie – należy przez to rozumieć ciąg znaków alfanumerycznych generowany w KSeF, służący do uwierzytelnienia i autoryzacji dostępu do systemu
7) UPO – należy przez to rozumieć Urzędowe Poświadczenie Odbioru potwierdzające przyjęcie faktury przez KSeF.


Rozdział II
Krajowy System e-Faktur

§ 4.
Obowiązek stosowania KSeF
1. Od dnia 1 kwietnia  2026 r. Gmina jest obowiązana do wystawiania faktur ustrukturyzowanych przy użyciu Krajowego Systemu e-Faktur w przypadku czynności dokumentowanych fakturą zgodnie z art. 106b ustawy o VAT.
2. Obowiązek, o którym mowa w ust. 1, dotyczy w szczególności: dostaw towarów i świadczenia usług na terytorium kraju, otrzymania całości lub części zapłaty przed dokonaniem czynności, wewnątrzwspólnotowej dostawy towarów, eksportu towarów.
3. Faktury ustrukturyzowane wystawiane są wyłącznie w postaci elektronicznej zgodnie ze wzorem dokumentu elektronicznego (schemat FA(3)).

§ 5.
Wyłączenia z obowiązku stosowania KSeF

Obowiązek wystawiania faktur ustrukturyzowanych nie dotyczy:
1) faktur wystawianych na rzecz nabywców będących osobami fizycznymi nieprowadzącymi działalności gospodarczej (B2C) – chyba że nabywca zażąda faktury ustrukturyzowanej;
2) faktur dokumentujących sprzedaż zwolnioną z VAT na podstawie art. 43 ust. 1 lub art. 82 ust. 3 ustawy o VAT;
3) biletów za przejazdy autostradami płatnymi oraz biletów jednorazowych komunikacji miejskiej;
4) faktur wystawianych przez podatników korzystających ze zwolnienia podmiotowego (art. 113 ustawy o VAT).

§ 6.
Autoryzacja i uprawnienia w KSeF
1. Szczegółowe zasady powoływania administratorów, nadawania i cofania uprawnień reguluje Zarządzenie w sprawie powołania administratora System KSeF oraz zasad nadawania uprawnień dla użytkowników systemu KSeF w Gminie.
2. Kierownik Jednostki wyznacza osoby uprawnione do korzystania z KSeF oraz określa zakres ich uprawnień (załącznik nr 1).
3. Uprawnienia w KSeF obejmują: wystawianie faktur, dostęp do faktur, zarządzanie uprawnieniami innych użytkowników.
4. Nadanie uprawnień następuje poprzez: profil zaufany ePUAP, kwalifikowany podpis elektroniczny, token wygenerowany w KSeF.
5. Wykaz osób uprawnionych do korzystania z KSeF wraz z zakresem uprawnień prowadzi Zastępca Głównego Administratora KSeF (załącznik nr 2).
6. Każda zmiana w zakresie uprawnień wymaga niezwłocznego zgłoszenia do administratora systemu i aktualizacji wykazu.

§ 7.
Uwierzytelnianie w KSeF
1. Pierwsze uwierzytelnienie w KSeF następuje wyłącznie za pomocą: profilu zaufanego lub kwalifikowanego podpisu elektronicznego.
2. Uwierzytelnienie w KSeF następuje za pomocą: profilu zaufanego, kwalifikowanego podpisu elektronicznego, certyfikatu KSeF lub tokenu autoryzacyjnego.
3. Certyfikat KseF generowany jest w KSeF i posiada określony okres ważności. Za terminowe odnawianie Certyfikatu KSeF odpowiada pracownik odpowiedzialny za wystawiania faktur lub ich przeglądanie
4. Token autoryzacyjny generowany jest w KSeF i posiada określony okres ważności. Za terminowe odnawianie tokenów odpowiada administrator systemu.
5. Dane uwierzytelniające (tokeny, hasła, certyfikaty) stanowią informacje poufne i nie mogą być udostępniane osobom nieuprawnionym.
6. W przypadku utraty lub podejrzenia nieuprawnionego wykorzystania danych uwierzytelniających należy niezwłocznie je unieważnić i wygenerować nowe.

Rozdział III
Wystawianie faktur ustrukturyzowanych
§ 8.
Procedura wystawiania faktury w KSeF
1. Faktura ustrukturyzowana jest wystawiana poprzez przesłanie jej do KSeF za pomocą zintegrowanego systemu księgowego lub aplikacji udostępnionej przez Ministerstwo Finansów.
2. Faktura ustrukturyzowana jest uznana za wystawioną w dniu jej przesłania do KSeF, pod warunkiem jej przyjęcia przez system (nadanie numeru KSeF).
3. Data wystawienia faktury w KSeF odpowiada dacie przesłania faktury do systemu, a nie dacie jej sporządzenia w systemie księgowym Jednostki.
4. Po przyjęciu faktury przez KSeF, system nadaje fakturze unikalny numer identyfikujący (numer KSeF), który jest obligatoryjnym elementem faktury.
5. Potwierdzeniem wystawienia faktury jest UPO (Urzędowe Poświadczenie Odbioru) generowane automatycznie przez KSeF.

§ 9. Elementy faktury ustrukturyzowanej
1. Faktura ustrukturyzowana zawiera dane wymagane przepisami art. 106e ustawy o VAT oraz strukturą logiczną FA(3), w szczególności:
· datę wystawienia
· kolejny numer faktury nadany przez system księgowy Jednostki
· numer KSeF nadany przez Krajowy System e-Faktur
· imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy oraz ich adresy
· NIP podatnika i nabywcy
· datę dokonania lub zakończenia dostawy towarów/wykonania usługi
· nazwę (rodzaj) towaru lub usługi
· miarę i ilość dostarczonych towarów lub zakres wykonanych usług
· cenę jednostkową netto
· wartość sprzedaży netto
· stawkę podatku VAT
· sumę wartości sprzedaży netto z podziałem na stawki
· kwotę podatku od sumy wartości sprzedaży netto
· kwotę należności ogółem
2. Struktura FA(3) przewiduje również pola opcjonalne, które Jednostka wypełnia zgodnie z charakterem transakcji.



§ 10.
Moment wystawienia i otrzymania faktury
1. Faktura ustrukturyzowana jest uznana za wystawioną w dniu przesłania jej do KSeF, pod warunkiem nadania numeru KSeF.
2. Faktura ustrukturyzowana jest uznana za otrzymaną przez nabywcę w dniu przydzielenia jej numeru KSeF przez system.
3. Nabywca ma dostęp do faktury ustrukturyzowanej w KSeF od momentu jej wystawienia, bez konieczności odrębnego przesyłania.
4. Jednostka ma obowiązek poinformować nabywcę o wystawieniu faktury ustrukturyzowanej w sposób z nim uzgodniony (np. e-mail z numerem KSeF).

§ 11. Numeracja faktur
1. System numeracji faktur w Jednostce obejmuje: numer wewnętrzny nadawany przez system księgowy Jednostki (zachowujący ciągłość numeracji), numer KSeF nadawany automatycznie przez Krajowy System e-Faktur.
2. Numer wewnętrzny faktury nadawany jest zgodnie z zasadami określonymi w jednostce, w sposób zapewniający jednoznaczną identyfikację faktury.
3. Numer KSeF ma format określony przez system i jest niepowtarzalny w skali kraju.
4. W przypadku błędu w numeracji wewnętrznej, fakt ten należy opisać i podpisać z podaniem przyczyny oraz opatrzyć podpisami osób odpowiedzialnych.

Rozdział IV

Tryb awaryjny i sytuacje szczególne
§ 12.
Niedostępność KSeF
1. W przypadku niedostępności KSeF z przyczyn leżących po stronie systemu (awaria ogłoszona przez MF), Jednostka wystawia faktury poza KSeF w postaci elektronicznej zgodnie ze wzorem FA(3).
2. Faktury wystawione w trybie awaryjnym należy przesłać do KSeF niezwłocznie po przywróceniu dostępności systemu, nie później niż w terminie 7 dni roboczych.
3. Na fakturze wystawionej w trybie awaryjnym należy wskazać, że jest to faktura wystawiona w okresie niedostępności KSeF.
4. Informacja o niedostępności KSeF publikowana jest na stronie Ministerstwa Finansów oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.
5. Procedura postępowania w trybie awaryjnym KSeF stanowi załącznik nr 3 do instrukcji.

§ 13.
Awaria po stronie Jednostki
1. W przypadku awarii systemów informatycznych Jednostki uniemożliwiającej wystawienie faktury w KSeF, Jednostka wystawia fakturę poza KSeF w postaci elektronicznej.
2. Faktura wystawiona w trybie awaryjnym z przyczyn leżących po stronie Jednostki musi zostać przesłana do KSeF następnego dnia roboczego po dniu usunięcia awarii.
3. Osoba odpowiedzialna za systemy informatyczne dokumentuje każdy przypadek awarii wraz z datą wystąpienia, datą usunięcia i podjętymi działaniami.


§ 14.
Doręczenie faktury poza KSeF
1. Fakturę wystawioną w trybie awaryjnym Jednostka udostępnia nabywcy: przesyłając ją na adres e-mail nabywcy, udostępniając w sposób uzgodniony z nabywcą.
2. Po przesłaniu faktury do KSeF, nabywca otrzymuje dostęp do faktury ustrukturyzowanej z nadanym numerem KSeF.

§ 15.
Brak możliwości wystawienia faktury ustrukturyzowanej na rzecz niektórych nabywców
1. W przypadku transakcji z nabywcami zagranicznymi nieposiadającymi polskiego NIP, Jednostka wystawia fakturę ustrukturyzowaną w KSeF i dodatkowo udostępnia ją nabywcy w uzgodniony sposób (PDF, e-mail).
2. Na żądanie osoby fizycznej nieprowadzącej działalności gospodarczej, Jednostka wystawia fakturę ustrukturyzowaną w KSeF, podając dane identyfikacyjne nabywcy bez NIP.

Rozdział V
Faktury korygujące i noty korygujące
§ 16.
Faktura korygująca w KSeF
1. Faktura korygująca wystawiana jest w KSeF jako faktura ustrukturyzowana i zawiera oznaczenie "FAKTURA KORYGUJĄCA" lub "KOREKTA".
2. Faktura korygująca musi zawierać numer KSeF faktury pierwotnej, której dotyczy korekta.
3. Faktura korygująca zawiera: dane identyfikacyjne faktury korygowanej, przyczynę korekty, prawidłową treść korygowanych pozycji lub różnicę między odpowiednimi kwotami.
4. Fakturę korygującą zmniejszającą podstawę opodatkowania ujmuje się w rozliczeniu za okres, w którym nabywca otrzymał fakturę korygującą (tj. w którym nadano jej numer KSeF).
5. Fakturę korygującą po stronie wystawy, zwiększającą podstawę opodatkowania, ujmuje się w rozliczeniu za okres, w którym powstała przyczyna zwiększenia.
§ 17.
Nota korygująca
1. W systemie KSeF nie ma możliwości wystawienia noty korygującej. Wszelkie pomyłki należy korygować  w drodze faktury korekty
2. Nie ma również możliwości anulowania faktury.

§ 18.
Anulowanie faktury
1. Faktury ustrukturyzowanej nie można anulować ani usunąć z KSeF.
2. W przypadku konieczności anulowania faktury, która nie dokumentuje rzeczywistej transakcji, wystawia się fakturę korygującą "do zera".
3. Faktura korygująca "do zera" zeruje wszystkie wartości z faktury pierwotnej i zawiera odpowiednią adnotację o przyczynie.

Rozdział VI
Przechowywanie faktur
§ 19.
Przechowywanie faktur ustrukturyzowanych
1. Faktury ustrukturyzowane są przechowywane w KSeF przez okres 10 lat, licząc od końca roku, w którym zostały wystawione.
2. Po upływie okresu przechowywania w KSeF, Jednostka ma obowiązek zapewnić przechowywanie faktur przez okres wynikający z przepisów podatkowych oraz z przepisów o rachunkowości.
3. Faktury przechowywane w KSeF spełniają wymóg przechowywania w sposób zapewniający autentyczność pochodzenia, integralność treści i czytelność.
4. Jednostka prowadzi ewidencję faktur ustrukturyzowanych w systemie księgowym, zawierającą numery KSeF faktur.
§ 20.
Dostęp do faktur w KSeF
1. Jednostka ma dostęp do wystawionych i otrzymanych faktur ustrukturyzowanych w KSeF w czasie rzeczywistym.
2. Faktury można pobierać z KSeF w formacie XML lub wizualizacji PDF.
3. Na żądanie organów podatkowych, Jednostka udostępnia faktury poprzez podanie numeru KSeF lub umożliwienie dostępu do systemu księgowego.

§ 21.
Archiwizacja lokalna
1. Niezależnie od przechowywania w KSeF, Jednostka prowadzi archiwizację faktur w systemie księgowym zgodnie z przepisami o rachunkowości.
2. Archiwizacja obejmuje zarówno faktury wystawione, jak i otrzymane wraz z dokumentacją pomocniczą (umowy, zamówienia, protokoły).

Rozdział VII
Otrzymywanie faktur zakupowych
§ 22.
Odbiór faktur ustrukturyzowanych
1. Jednostka otrzymuje faktury ustrukturyzowane od dostawców poprzez KSeF – faktura jest uznana za otrzymaną w momencie nadania jej numeru KSeF.
2. Jednostka ma obowiązek bieżącego monitorowania nowych faktur w KSeF.
3. Za pobieranie faktur z KSeF odpowiadają osoby, którym nadano odpowiednie uprawnienia w  systemie KSeF w Gminie.
4. Faktury zakupowe podlegają weryfikacji merytorycznej, formalno-rachunkowej oraz zatwierdzeniu zgodnie z odrębnymi procedurami obiegu dokumentów.
§ 23.
Prawo do odliczenia VAT
1. Prawo do odliczenia VAT z faktury ustrukturyzowanej powstaje za okres, w którym w odniesieniu do nabytych towarów lub usług powstał obowiązek podatkowy u sprzedawcy, nie wcześniej jednak niż za okres, w którym faktura została udostępniona w KSeF.
2. Jednostka weryfikuje poprawność danych na fakturze przed odliczeniem VAT.
3. W przypadku stwierdzenia błędów na fakturze zakupowej, Jednostka występuje do sprzedawcy o wystawienie faktury korygującej lub wystawia notę korygującą (w przypadkach dopuszczonych przepisami).

Rozdział VIII
Terminy wystawiania faktur
§ 24.
Ogólne terminy wystawiania faktur
1. Fakturę wystawia się nie później niż 15. dnia miesiąca następującego po miesiącu, w którym dokonano dostawy towaru lub wykonano usługę.
2. Jeżeli przed dokonaniem dostawy towaru lub wykonaniem usługi otrzymano całość lub część zapłaty, fakturę wystawia się nie później niż 15. dnia miesiąca następującego po miesiącu, w którym otrzymano zapłatę.
3. Faktura nie może być wystawiona wcześniej niż 60. dnia przed dokonaniem dostawy towaru, wykonaniem usługi lub otrzymaniem zapłaty.

§ 25.
Szczególne terminy wystawiania faktur
Fakturę wystawia się nie później niż:
· 30. dnia od dnia wykonania usług budowlanych lub budowlano-montażowych
· 60. dnia od dnia wydania towarów w przypadku dostawy książek drukowanych
· 90. dnia od dnia wykonania czynności druku
· z upływem terminu płatności – w przypadku dostaw energii elektrycznej, cieplnej, gazu, usług telekomunikacyjnych, najmu, dzierżawy, leasingu, ochrony osób i mienia, obsługi prawnej i biurowej

§ 26.
Faktura na żądanie nabywcy
1. Na żądanie nabywcy będącego osobą fizyczną nieprowadzącą działalności gospodarczej, Jednostka wystawia fakturę, jeżeli żądanie zostało zgłoszone w terminie 3 miesięcy od końca miesiąca, w którym dostarczono towar, wykonano usługę lub otrzymano zapłatę.
2. Fakturę na żądanie wystawia się: zgodnie z terminami ogólnymi – jeżeli żądanie zgłoszono do końca miesiąca dostawy/usługi/zapłaty, nie później niż 15. dnia od dnia zgłoszenia żądania – jeżeli żądanie zgłoszono po upływie miesiąca dostawy/usługi/zapłaty.

Rozdział IX
Szczególne rodzaje faktur w KSeF
§ 27.
Faktura zaliczkowa
1. Faktura zaliczkowa dokumentująca otrzymanie całości lub części zapłaty przed dokonaniem dostawy/usługi wystawiana jest w KSeF jako faktura ustrukturyzowana.
2. Faktura zaliczkowa zawiera: dane podstawowe faktury, otrzymaną kwotę zapłaty, kwotę podatku obliczoną metodą „w stu", dane dotyczące zamówienia.
3. Jeżeli wystawiono więcej niż jedną fakturę zaliczkową obejmujących łącznie całą zapłatę, ostatnia faktura zaliczkowa zawiera numery KSeF poprzednich faktur zaliczkowych.
4. Po dokonaniu dostawy/usługi wystawia się fakturę końcową, pomniejszając wartość o kwoty wykazane w fakturach zaliczkowych.
§ 28.
Faktura uproszczona
1. W przypadku gdy kwota należności ogółem nie przekracza 450 zł albo 100 euro, można wystawić fakturę uproszczoną.
2. Faktura uproszczona w KSeF może nie zawierać: danych nabywcy (poza NIP), miary i ilości towarów, ceny jednostkowej, wartości netto, stawki podatku – pod warunkiem że zawiera dane pozwalające określić kwotę podatku dla poszczególnych stawek.
3. Faktury uproszczonej nie wystawia się dla WDT, sprzedaży wysyłkowej, dostaw opodatkowanych poza Polską.
4. Do końca 2026 r. faktury uproszczone mogą być wystawiane w dotychczasowej formie (np. w formie paragonu fiskalnego) bez obowiązku umieszczania jej w systemie KSeF
§ 29.
Faktura zbiorcza
1. W przypadku dokonania więcej niż jednej dostawy towarów lub wykonania więcej niż jednej usługi na rzecz tego samego nabywcy w danym miesiącu, można wystawić jedną fakturę zbiorczą.
2. Faktura zbiorcza w KSeF zawiera odrębne pozycje dla każdej dostawy/usługi lub może wskazywać zakres dat dostaw/usług.
3. Fakturę zbiorczą wystawia się nie później niż 15. dnia miesiąca następującego po miesiącu, w którym dokonano dostaw/usług.
§ 30.
Duplikat faktury
1. W przypadku gdy nabywca nie otrzymał faktury ustrukturyzowanej lub faktura uległa zniszczeniu, nabywca może pobrać fakturę bezpośrednio z KSeF.
2. Faktury przechowywane w KSeF nie wymagają wystawiania duplikatów – nabywca ma stały dostęp do wszystkich faktur ustrukturyzowanych otrzymanych za pośrednictwem KSeF.
3. Na żądanie nabywcy niemającego dostępu do KSeF, Jednostka może udostępnić wizualizację PDF faktury ustrukturyzowanej z adnotacją, że oryginał faktury znajduje się w KSeF.
§ 31.
Samofakturowanie
1. Procedura samofakturowania (wystawianie faktur przez nabywcę w imieniu i na rzecz sprzedawcy) w KSeF wymaga zawarcia wcześniejszego pisemnego porozumienia, którego wzór stanowi załącznik nr 4 do instrukcji. 
2. Faktura wystawiona w procedurze samofakturowania w KSeF zawiera wyrazy „samofakturowanie".
3. Nabywca wystawiający fakturę w procedurze samofakturowania musi posiadać odpowiednie uprawnienia w KSeF sprzedawcy.

Rozdział X
Kontrola i nadzór
§ 32.
Kontrola wewnętrzna
1. Kierownik Jednostki wyznacza osoby odpowiedzialne za kontrolę prawidłowości wystawiania faktur ustrukturyzowanych 
2. Kontrola obejmuje weryfikację: kompletności i poprawności danych na fakturach, terminowości wystawiania faktur, zgodności z przepisami ustawy o VAT i strukturą FA(3), poprawności stosowania stawek VAT.
3. Kontrola prowadzona jest na bieżąco oraz w formie kontroli okresowych (miesięcznych, kwartalnych).

§ 33.
Odpowiedzialność
1. Za prawidłowość wystawiania faktur ustrukturyzowanych odpowiadają pracownicy, którym powierzono te obowiązki na podstawie zakresu czynności.
2. Naruszenie przepisów dotyczących fakturowania może skutkować odpowiedzialnością karno-skarbową zgodnie z Kodeksem karnym skarbowym.

§ 34.
Szkolenia
1. Pracownicy odpowiedzialni za wystawianie i przyjmowanie faktur ustrukturyzowanych podlegają szkoleniom z zakresu obsługi KSeF.
2. Szkolenia organizowane są przed rozpoczęciem pracy z KSeF oraz w przypadku istotnych zmian w przepisach lub funkcjonowaniu systemu.

Rozdział XI
Ewidencja i przepisy końcowe
§ 35.
Ewidencja faktur
1. Jednostka prowadzi ewidencję faktur ustrukturyzowanych w systemie księgowym.
2. Ewidencja stanowi podstawę do sporządzania deklaracji VAT i JPK_VAT.
3. Dane z ewidencji muszą być zgodne z danymi zawartymi w KSeF.

§ 36.
Załączniki do Instrukcji
Załączniki do niniejszej Instrukcji stanowią:
1. Załącznik nr 1 –Wzór upoważnienia do korzystania z KSeF
1. Załącznik nr 2 – Wykaz osób uprawnionych do KSeF z zakresem uprawnień
1. Załącznik nr 3 – Procedura postępowania w trybie awaryjnym
1. Załącznik nr 4 – Wzór porozumienia o samofakturowaniu

§ 37.
Postanowienia końcowe
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszą Instrukcją zastosowanie mają przepisy ustawy o podatku od towarów i usług, Ordynacji podatkowej, ustawy o rachunkowości oraz rozporządzeń wykonawczych.
2. Instrukcja podlega aktualizacji w przypadku zmian w przepisach prawa lub funkcjonowaniu KSeF.
3. Instrukcja wchodzi w życie z dniem 2 lutego 2026 r.





Załącznik nr 1
do Instrukcji fakturowania 

UPOWAŻNIENIE
DO KORZYSTANIA Z KRAJOWEGO SYSTEMU e-FAKTUR

Jednostka: ……………………………………………………………………………………………
NIP: ……………………………………

Na podstawie art. 106nc ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 361 ze zm.) oraz § 6 Instrukcji fakturowania z uwzględnieniem KSeF

UPOWAŻNIAM

Panią/Pana ……………………………………………………………………………………………
(imię i nazwisko)
PESEL: …………………………………… NIP (jeśli dotyczy): ……………………………
zatrudnioną/ego na stanowisku ………………………………………………………………………
do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w imieniu i na rzecz Jednostki w następującym zakresie:
(zaznaczyć właściwe)
☐   Wystawianie faktur ustrukturyzowanych
☐   Dostęp do faktur ustrukturyzowanych (odczyt)
☐   Nadawanie, zmiana i odbieranie uprawnień innym użytkownikom
☐   Pełny zakres uprawnień

Upoważnienie jest ważne:
☐   bezterminowo
☐   do dnia ……………………………

Upoważnienie może zostać odwołane w każdym czasie.


……………………………………
(miejscowość, data)


……………………………………………………………
(podpis i pieczęć Kierownika Jednostki)


Przyjmuję do wiadomości i zobowiązuję się do korzystania z KSeF zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz Instrukcją fakturowania:

……………………………………                    ……………………………………
(miejscowość, data)                          (podpis upoważnionego pracownika)
Załącznik Nr 2 
do Instrukcji fakturowania

…………………………………………………………
(nazwa jednostki - pieczęć)

Wykaz
Osób uprawnionych do korzystania z KSeF z zakresem uprawnień



	Lp.
	Imię i nazwisko
	Stanowisko
	Zakres uprawnień
	Podpis

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	































Załącznik nr 3
do Instrukcji fakturowania

PROCEDURA POSTĘPOWANIA
W TRYBIE AWARYJNYM KSeF

§ 1. Zakres procedury
Niniejsza procedura określa zasady postępowania w przypadku:
1. niedostępności Krajowego Systemu e-Faktur z przyczyn leżących po stronie systemu (awaria ogłoszona przez Ministerstwo Finansów)
1. awarii systemów informatycznych Jednostki uniemożliwiającej dostęp do KSeF
1. innych zdarzeń losowych uniemożliwiających wystawienie faktury w KSeF

§ 2. Wykrywanie niedostępności KSeF
1. Pracownik odpowiedzialny za wystawianie faktur sprawdza dostępność KSeF przed rozpoczęciem pracy oraz w przypadku problemów z połączeniem.
1. Informacja o niedostępności KSeF z przyczyn systemowych publikowana jest na: stronie internetowej Ministerstwa Finansów (www.podatki.gov.pl), w Biuletynie Informacji Publicznej MF, bezpośrednio w aplikacji KSeF.
1. W przypadku stwierdzenia niedostępności KSeF, pracownik niezwłocznie informuje bezpośredniego przełożonego oraz administratora systemu.

§ 3. Postępowanie w przypadku awarii ogłoszonej przez MF
1. W okresie niedostępności KSeF z przyczyn leżących po stronie systemu, Jednostka wystawia faktury poza KSeF w postaci elektronicznej zgodnie ze wzorem FA(2).
2. Faktura wystawiona w trybie awaryjnym zawiera adnotację: "Faktura wystawiona w okresie awarii KSeF, art. 106nf ust. 1 ustawy o VAT".
3. Faktura zostaje przekazana nabywcy w uzgodniony sposób (e-mail, udostępnienie na serwerze).
4. Pracownik prowadzi rejestr faktur wystawionych w trybie awaryjnym.
5. Po przywróceniu dostępności KSeF, faktury należy przesłać do systemu w terminie 7 dni roboczych od dnia zakończenia awarii.

§ 4. Postępowanie w przypadku awarii po stronie Jednostki
1. W przypadku awarii własnych systemów informatycznych uniemożliwiającej wystawienie faktury w KSeF, pracownik niezwłocznie zgłasza problem administratorowi IT.
2. Jeżeli awaria uniemożliwia wystawienie faktury w KSeF, a istnieje pilna potrzeba jej wystawienia, fakturę wystawia się poza KSeF w postaci elektronicznej.
3. Faktura zawiera adnotację: "Faktura wystawiona poza KSeF z powodu awarii systemu podatnika".
4. Fakturę należy przesłać do KSeF następnego dnia roboczego po dniu usunięcia awarii.
5. Administrator IT dokumentuje każdą awarię w Rejestrze awarii (wzór poniżej).

§ 5. Rejestr faktur wystawionych w trybie awaryjnym
	Lp.
	Nr faktury wewnętrzny
	Data wystawienia
	Nabywca
	Wartość brutto
	Przyczyna trybu awaryjnego
	Data przesłania do KSeF
	Nr KSeF
	Uwagi

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	
	
	



§ 6. Rejestr awarii systemu
	Lp.
	Data i godzina wystąpienia
	Rodzaj awarii
	Opis problemu
	Data i godzina usunięcia
	Podjęte działania
	Podpis administratora

	1.
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	



§ 7. Osoby odpowiedzialne
Za realizację procedury odpowiadają:
1. pracownicy wystawiający faktury – stosowanie procedury, prowadzenie rejestru faktur awaryjnych
1. administrator systemu IT – monitorowanie dostępności KSeF, usuwanie awarii, prowadzenie rejestru awarii
1. kierownik działu finansowego – nadzór nad stosowaniem procedury, weryfikacja terminowości przesyłania faktur do KSeF

§ 8. Kontakty awaryjne
Administrator IT 
Helpdesk KSeF (MF): tel. 22 330 03 30













Załącznik Nr 4 
do Instrukcji fakturowania

…………………………………………
(nazwa jednostki - pieczęć)


Porozumienie w sprawie wystawiania faktur przez odbiorcę*


Zawarte w dniu ……………………………	r. w
Pomiędzy:
Firmą ……………………………………………………………………………………………
(nazwa firmy)
reprezentowaną przez: …………………………………………………………………………
(imię i nazwisko)
zwaną dalej Dostawcą
a
firmą …………………………………………………………………………………………..
(nazwa firmy)
reprezentowaną przez	…………………………………………………………………………...
(imię i nazwisko) 
zwaną dalej Odbiorcą, o następującej treści:

§1
1. Odbiorca oświadcza, że jest podatnikiem podatku od wartości dodanej lub podatku o podobnym charakterze albo osobą prawną niebędącą takim podatnikiem, nabywającym towary lub usługi od Dostawcy.
2. Dostawca oświadcza, że jest zarejestrowanym podatnikiem VAT czynnym lub podatnikiem, o którym mowa w art. 16 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (tj. Dz. U. z 2025 r. poz. 775 z późn. zm.) - dalej Ustawa o VAT.
§2
Strony postanawiają, że : Dostawca upoważnia Odbiorcę do wystawiania faktur, faktur korygujących w jego imieniu i na jego rachunek.
§3
Dostawca poinformuje Odbiorcę w trybie natychmiastowym w przypadku wykreślenia go z rejestru jako podatnika VAT czynnego oraz o zbyciu przedsiębiorstwa (niespełnienia warunku oświadczenia, o którym mowa w ustawie VAT).
§4
W terminie do ……………………………. 	każdego miesiąca/w terminie …….. dni
od dostawy Odbiorca będzie przedstawiał Dostawcy wystawione przez siebie projekty faktur, przesyłając je do akceptacji Dostawcy w formie elektronicznej na adres e-mailowy …………………………… wyznaczonej przez Dostawcę osobie upoważnionej do zatwierdzania faktur wynikających z zawartej pomiędzy stronami umowy.
§5
Dostawca potwierdzi drogą e-mailową otrzymane projekty faktur w terminie 3 dni od dnia ich otrzymania tak, tak aby Odbiorca mógł wystawić faktury w KSeF.
§6
Odbiorca poinformuje Dostawcę w trybie natychmiastowym o zmianie jego statusu prawnego i podatkowego.
§7
Wystawiane przez Odbiorcę faktury powinny zawierać wyraz „samofakturowanie”, informację kto był wystawcą faktur oraz że Odbiorca wystawił je w imieniu i na rachunek podatnika wymienionego w fakturach jako sprzedawca.
§8
Nabywca dokonujący samofakturowania ponosi wszelką odpowiedzialność karno-skarbową za niewystawianie albo nierzetelne wystawianie faktur.
Nabywca ponosi odpowiedzialność za nieuzyskanie akceptacji wystawionej faktury oraz faktury korygującej poprzez utratę prawa do odliczenia podatku naliczonego (zob. art. 88 ust 3a pkt 5 ustawy o VAT).
§9
Umowa została zawarta na okres …………………………… licząc od dnia jej podpisania przez obie strony i po upływie tego terminu umowa wygasa.
§10
Po wygaśnięciu niniejszej umowy może być ona zawarta ponownie.
§11
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej umowie, znajdują zastosowanie przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny.
§12
Umowę niniejszą sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach po jednym dla każdej ze stron, przy czym oryginał jest przeznaczony dla Dostawcy.




Podpis Odbiorcy/osoby reprezentującej ………………………………………………	

Podpis Dostawcy/osoby reprezentującej ……………………………………………...


