ZARZADZENIE NR 0050.285.2024
BURMISTRZA MIASTA CIESZYNA

z dnia 22 maja 2024 r.

w sprawie wdrozenia Krajowego Systemu e-Faktur w MieScie Cieszynie

Na podstawie art. 33 ust. 3 w zwigzku z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z2024 r., poz. 609), art. 1-3, ustawy z dnia 29 pazdziernika 2010 r
o zmianie ustawy o podatku od towaréw 1 ushug (tekst jednolity Dz. U. z 2010.226.1476), art. 2 pkt 32a,
art.29a ust.15, art 86 ust.19a, 19d, art.87 ust.2, 2¢c,ust. 5b-5d, art. 106G ust. 3a-3c.,4,, art. 106] ust.2-4,
art.106m ust.5,art. 106na-106ne, 106r, 112aa ustawy zdnia 11 marca 2004 r. O podatku od towarow
iushug (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r., poz. 361 z pozn.zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow
zdnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz.U. z2021r.,
poz. 2481 z pézn. zm.).

§ 1. 1. Definicje:

Instrukeja — niniejsza instrukcja okreslajaca zakres zadan wdrozenia w jednostce do korzystania
z KseF.

Komorka- wydzialt/zespot realizujacy okreslone zadania i funkcje.
Kierownik jednostki - osoba odpowiedzialna za catos¢ gospodarki finansowej jednostki.

Pracownik — osoba, ktorej powierzono okreslone obowiazki z zakresie gospodarki finansowe;j
jednostki.

Kontrahent — podmiot, z ktérym jednostka dokonuje transakcji (zakupowych lub sprzedazowych).

System IT — systemy informatyczne jednostki, w szczegdlnosci oprogramowanie finansowo-
ksiggowe wykorzystywane w jednostce.

KSeF — Krajowy System e-Faktur.

E-faktura — faktura ustrukturyzowana.

Numer KSeF — numer nadawany e-fakturze w KSeF.
§ 2. 1. Zakres instrukcji.

1) Instrukcja okresla zakres odpowiedzialnosci i1 kroki prowadzace do wdrozenia Krajowego Systemu
e-Faktur w procesie dokumentowania fakturami ustrukturyzowanymi transakcji sprzedazy, odbioru
ustrukturyzowanych faktur zakupowych, nadawania, zmiany oraz odbioru uprawnien do korzystania
Z systemu.

§ 3. 1. Zakres stosowania

1) Instrukcja skierowana jest do pracownikow odpowiedzialnych za prawidtowy przebieg procesu
wdrozenia KSeF.

§ 4. 1. Instrukcja
1) Kierownik jednostki powotuje zespot wdrozeniowy sktadajacy si¢ z przedstawicieli:

a) referatu/komorki/wydzialu odpowiedzialnego za rozwigzania informatyczne
1 techniczne,

b) referatu/komorki/wydzialu odpowiedzialnego za finanse 1 ksiggowos¢.

2) Nadzor nad pracami zespotu wdrozeniowego sprawuje kierownik jednostki.
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3) Zespdt wdrozeniowy analizuje obecny system dokumentowania transakcji sprzedazy, obiegu
dokumentoéw w jednostce oraz zakres obowigzkéw wybranych komorek. W szczegodlnosci zespot
wdrozeniowy ustala:

a) liczbe systemoéw IT powigzanych z fakturowaniem,
b) liczbe i rodzaj faktur wystawianych w jednostce w zaleznosci od rodzajow kontrahentow,
¢) rozmiary plikow w przypadku wystawianych faktur elektronicznych,
d) zataczniki do faktur i zakres danych nimi objetych,
e) specyficzne dla jednostki dane na fakturach,
f) osoby odpowiedzialne za wystawianie faktur oraz nadzér nad ich poprawnym wystawieniem,
g) obieg faktur,
h) weryfikacje formalno-rachunkowg faktury,
1) forme przekazywania faktur kontrahentom,
J) sposob potwierdzania formy przekazywanych faktur.
4) Zespot wdrozeniowy ustala:
a) system IT i mozliwos$¢ jego technicznej modytikacji,
b) osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zamowien i ich akceptacji,

c) liczbe irodzaj faktur otrzymywanych w jednostce w ujeciu dziennym/miesi¢cznym/rocznym
w zaleznosci od rodzajéw kontrahentow.

5) Zespdt  wdrozeniowy  proponuje  mozliwosci  rozwoju  systemu IT  w jednostce,
w szczegolnosci:

a) mozliwo$¢ rozbudowy o dodatkowe moduly zwigzane z generowaniem oraz wysytka i odbiorem
faktur ustrukturyzowanych w formie plikow XML,

b) format, w jakim mozliwy jest eksport danych dotyczacych poszczegdlnych faktur,
¢) sposob archiwizacji dokumentacji prowadzonych w formie ksigg rachunkowych.

6) Zespot wdrozeniowy analizuje schemat XML e-faktury iproponuje powigzania poszczegdlnych
zrédet danych, z ktorych moga by¢ importowane dane do wystawienia e-faktury. Zespot wdrozeniowy
ustala obszary konieczne do modyfikacji w zakresie importu danych do struktury XML.

7) Zespot wdrozeniowy projektuje zapisy wewnetrznych procedur w zakresie:
a) wystawiania i odbioru faktur,
b) przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci,
c¢) obiegu dokumentow ksiegowych (w tym dekretacji),
d) innych wewngtrznych regulacji zwigzanych z fakturowaniem,
e) umow z kontrahentami,

f) uzyskiwania zgody kontrahentéw na otrzymywanie e-faktur (w okresie dobrowolnego stosowania
KSeF),

g) wystawiania e-faktur w KSeF, monitorowania UPO,
h) monitorowania i weryfikacji e-faktur odrzuconych przez KSeF i ponownego wystawienia e-faktur,

1) dostarczania e-faktur do kontrahentow,
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J) wystawiania i dostarczania faktur na rzecz podmiotdw zagranicznych oraz osob fizycznych
nieprowadzacych dzialalno$ci gospodarczej,

k) wystawiania faktur w okresie awarii.
8) Zespot wdrozeniowy projektuje zapisy wewnetrznych procedur transakcji zakupowych w zakresie:
a) udzielania zgody na otrzymywanie e-faktur w KSeF,
b) procesu otrzymywania e-faktur w zaleznosci od formy dostarczenia faktury,
c) wewngetrznej akceptacji faktur.

9) Zespot wdrozeniowy projektuje zapisy wewngtrznych procedur odpowiedzialnosci pracownikow za
procesy istniejagce w jednostce w zakresie:

a) nadawania, zmiany i odbierania uprawnien do wystawiania i dost¢gpu do e-faktur w KSeF,
b) sposobu uwierzytelniania jednostki,

c) wskazania pracownikow posiadajacych okreslone uprawnienia,

d) automatyzacji procesOw ksiegowania w potaczeniu z funkcjonalnosciami KSeF.

10) Zesp6t wdrozeniowy okres$la szczegoty techniczne konieczne do wdrozenia w systemie IT
1 wspolpracuje z zewngtrznym dostawcg oprogramowania w celu wdrozenia zmian wynikajacych z:

a) sposobu przesylania e-faktur do KSeF — wysytka w ramach sesji interaktywnej lub wysytka
wsadowa (paczki faktur),

b) mechanizmu weryfikacji prawidtowosci e-faktur przed przestaniem do KSeF,

c) sposobu pobierania faktur zakupowych (poprzez ciagle pobieranie e-faktur z KSeF Ilub
periodyczne laczenie si¢ z KSeF),

d) wystawiania i przesytania do KSeF e-faktur w okresie awarii.

11) Zespo6t wdrozeniowy testuje systemy w przygotowanym srodowisku testowym przed korzystaniem
z systemu IT w wersji produkcyjne;.

12) Zespot wdrozeniowy proponuje wprowadzenie niezbednych poprawek w rozwigzaniach
technicznych wdrazanych w jednostce.

13) Przed uruchomieniem produkcyjnego srodowiska do korzystania z KSeF zespdt wdrozeniowy szkoli
pracownikow zaangazowanych w proces wystawiania 1 odbioru e-faktur. Szkolenie pracownikoéw
zapewnia zapoznanie si¢ odpowiednich komorek z:

a) kwestiami merytorycznymi zwigzanymi z przejsciem na nowy sposob fakturowania, m.in.
dotyczacymi momentu wystawienia i otrzymania faktury, a takze zawartos$ci e-faktury,

b) zmianami w funkcjonujgcych w jednostce procesach i procedurach wewngtrznych,
¢) zmianami w umowach z kontrahentami,
d) techniczng obstugg systemu IT jednostki w zakresie korzystania z KSeF.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta. Naczelnikowi Wydzialu Finansowego
Urzedu Miejskiego w Cieszynie, Naczelnikowi Wydzialu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Cieszynie, dyrektorom jednostek budzetowych. Naczelnika Wydzialu Finansowo zobowigzuje do
przekazania Zarzadzenia do Miejskiego Zarzadu Drég w Cieszynie, Centrum Ustug Wspolnych
w Cieszynie, Szkot Podstawowych Nr 1, Nr 2, Nr 3, Nr 4, Nr 5, Nr 6, Nr 7, Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Cieszynie, Strazy Miejskiej w Cieszynie, Szkolnego Schroniska Miodziezowego
w Cieszynie, Ztobkéw Miejskich w Cieszynie, Domu Spokojnej Starosci w Cieszynie.
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§ 6. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podje¢cia.

Burmistrz Miasta Cieszyna

Gabriela Staszkiewicz
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