Elektronicznie podpisany przez:
Piotr Irla
dnia 23 kwietnia 2026 r.

ZARZADZENIE NR 32/26
BURMISTRZA MIASTA RAWA MAZOWIECKA

z dnia 23 kwietnia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu faktur w Urzedzie Miasta Rawa Mazowiecka

Na podstawie art.33 ust.1 i3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z22025r. poz. 1153 z pdin.zm ),art. 16 ust. 1i2 ustawy zdnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji
dziatalnos$ci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz.U z 2025 r. poz. 1703 z pdZn. zm.) oraz §
6 rozporzadzenia Ministra Finansow i Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025r. w sprawie korzystania

z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz.U z 2025r. poz. 1815 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Urzedzie Miasta Rawa Mazowiecka, zwanym dalej Urzedem wprowadza sie Instrukcje

obiegu faktur stanowiacg zatgcznik do zarzadzenia.
§ 2. Zobowiazuje sie pracownikow Urzedu do przestrzegania postanowien zarzgdzenia.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta Rawa Mazowiecka.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Rawa
Mazowiecka

Piotr Irla
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Zatacznik do zarzadzenia nr 32/26
Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka

z dnia 23 kwietnia 2026 r.

Instrukcja obiegu faktur w Urzedzie Miasta Rawa Mazowiecka

§ 1. Obieg faktur ustrukturyzowanych
1. Wystawca generuje e-fakture w formacie XML, ktéra jest wysytana bezposrednio do Ksef.
1) system nadaje fakturze unikalny numer identyfikacyjny;
2) faktura jest przechowywana w systemie KSeF i otrzymuje status”przetworzona” (po weryfikacji);
3) faktury wystawionej w KSeF nie mozna edytowad, btedy koryguje sie wytgcznie faktura korygujaca.
2. Pobieranie i obieg faktur ustrukturyzowanych w Miescie Rawa Mazowiecka:

1) KSeF jest zintegrowany z systemem ksiegowo-finansowym INFO-System, ktory pobiera faktury kosztowe

w formacie XML i uruchamia ustalone procesy; tzw. Rejestr Ksef;

2) sprawne przekazywanie faktur ustrukturyzowanych w KSeF mozliwe jest tylko wtedy, kiedy wystawca

faktury prawidtowo wskaze odbiorce faktury;

3) w przypadku, gdy Wystawca nie wskaze odbiorcy faktury, wéwczas upowazniony pracownik Wydziatu

Organizacyjnego pracujacy w Biurze Podawczym bedzie przydzielat faktury do wtasciwego odbiorcy;

4) nabywca jest zawsze Miasto Rawa Mazowiecka, odbiorcami sg jednostki organizacyjne lub wydziaty i biura

Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka;

5) kazdemu Wydziatowi/biuru przypisany jest staty numer wewnetrzny ID, ktéry wystawca powinien

umiesci¢ na fakturze, by system poprawnie skierowat fakture do odpowiedniego odbiorcy;
6) jednostki organizacyjne identyfikujg odbiorce na podstawie ich numeréw NIP;

7) jezeli odbiorcy jest RTBS Sp.z 0.0. w zakresie zawartego porozumienia dotyczgcego zarzadzania lokalami

socjalnymi w takiej sytuacji nalezy wpisa¢ numer wewnetrznego ID;

8) obieg faktury ustrukturyzowanej realizuje wytgcznie wizualizacja faktury wygenerowana z pliku XML

udostepnionego przez KSeF;

9) wizualizacja zawiera co najmniej:
a) numer KSeF,
b) date przyjecia do KSeF,

c) dane kontrahenta,

Id: D1991692-1978-445C-BBFB-87ED8DC5E573. Podpisany Strona 1



A w kartotece dokumentu w systemie INFO-SYSTEM prezentowany jest odnosnik do oryginalnego pliku XML
oraz UPQO;

10) na podstawie wizualizacji dokonuje sie weryfikacji formalno-merytorycznej, opisu, dekretacji, akceptacji

i zlecenia ptatnosci;
11) fakture ustrukturyzowang drukuje pracownik merytoryczny;

12) obowigzkiem pracownika merytorycznego jest poinformowanie wystawcy faktury o koniecznosci

wpisania na fakturze ustrukturyzowane;j:
a) wiasciwego odbiorcy,
b) numeru rachunku bankowego zgodnego z rachunkiem podanym w umowie,
¢) numeru umowy w polu numer umowy (nie w opisie).
3. Faktury btednie wystawione w KSeF:
1) faktury btednie wystawionej w KSeF nie mozna odrzuci¢;

2) btednie wystawionej faktury ustrukturyzowanej nie da sie edytowac. Po wystawieniu staje sie ona

dokumentem prawnym i jedynym sposobem jej poprawienia jest wystawienie faktury korygujacej;

3) w sytuacji otrzymania faktury btednie wystawionej pracownik merytoryczny Urzedu lub jednostki

organizacyjnej Miasta niezwtocznie kontaktuje sie z wystawca z prosbg o wystawienie faktury korygujacej;

4) w przypadku braku NIP lub ID wew odbiorcy upowazniony pracownik OR (Biura Podawczego), o ktéry

mowa w § 1, ust. 2, pkt 3 niniejszej instrukcji identyfikuje wtasciwego odbiorce;

5) w przypadku pomytki w danych formalnych( np. NIP, nazwa) wystawca wystawia fakture korygujaca (do

zera) i wystawia nowg fakture na wtasciwego nabywce/odbiorce;

6) w przypadku korekty danych merytorycznych (wartosci, stawki VAT) wystawca wystawia fakture

korygujaca ( korekte In plus lub In minus), co automatycznie zmienia sie w systemie.
4. Faktura KSeF wystawiona na niewtfasciwego odbiorce:

1) w przypadku wystawienia faktury ustrukturyzowanej na niewtasciwego odbiorce konieczne jest
wystawienie faktury korygujacej zerujacej na niewtasciwego odbiorce i wystawienie nowej faktury na

wtasciwego odbiorce;

2) odbiorca nie moze odrzuci¢ btednie wystawionego dokumentu, ale faktura ewidentnie btedna nie wywota

u niego skutkéw podatkowych ani cywilnych;

3) pracownik merytoryczny kontaktuje sie niezwtocznie z wystawcga z prosbg o wystawienie faktury

korygujacej;
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4) W przypadku otrzymania faktury bez ID wewnetrznego upowazniony pracownik OR (Biura Podawczego)

kontaktuje sie z wystawcg z prosbg o wystawienie faktury korygujacej;

5) Kontakt z wystawcg powinien by¢ telefoniczny, a nastepnie w $lad za nim powinna nastgpi¢

korespondencja mailowa zachowana celem uzasadnienia wystawienia korekty;

6) W przypadku niewyjasnienia sprawy przed uptywem terminu ptatnosci faktury pracownik merytoryczny

zaktada w EZD sprawe dotyczacy podjetych dziatarn w celu wyjasnienia niezgodnosci.

5. Fakture wystawiong na niewtasciwego odbiorce upowazniony pracownik OR (Biura Podawczego)
jednostki organizacyjnej przekazuje do witasciwego odbiorcy w formie elektronicznej przesytajgc fakture

w formacie XML mailem lub za posrednictwem e-doreczen.

6. Btedna faktura to dokument z nieprawidtowymi danymi (np. btedny NIP odbiorcy, adres, cena, stawka
VAT, nr umowy, ilos$¢) lub niezgodny ze stanem faktycznym transakcji (np. zwrot towaru, rabat). Najczestsze
przyczyny bteddéw to btedy formalne: niepoprawny NIP odbiorcy, nazwa, adres kontrahenta; btedy
rachunkowe: nieprawidtowa stawka VAT, cena, ilo$¢, kwota; zmiany w transakcji: zwrot towaru, przyznanie

rabatu, anulowanie transakcji. Taki dokument nalezy skorygowad poprzez wystawienie faktury korygujacej.

7. W przypadku faktur spornych, czyli takich, ktére wystawca wystawi jednostronnie ustalajgc obowigzek
ptatniczy ( np. wystawiajac fakture za catosc robét, dostawy, podczas gdy nie zostato to zrealizowane ) —

sprawe prowadzi w EZD wydziat/biuro odpowiedzialne za realizacje umowy.

8. W sytuacji, o ktérej mowa w ust.7 pracownik merytoryczny po zasiegnieciu opinii radcy prawnego

wysyta wizualizacje faktury, ktdrg nastepnie wraz z oficjalnym pismem przewodnim zwraca wykonawcy.
§ 2. Obieg faktur pozostatych

1. W zwigzku z tym, ze obowigzek korzystania z KSeF wchodzi etapami do Urzedu Miasta Rawa
Mazowiecka i do jednostek organizacyjnych nadal bedg wptywac¢ faktury papierowe lub elektroniczne poza

KSeF.

2. Obieg faktur tradycyjnych, rachunkéw w Urzedzie Miasta Rawa Mazowiecka bedzie odbywat sie za
posrednictwem EZD, faktury beda rejestrowane w systemie EZD, nastepnie dekretowane w systemie przez
Burmistrza Miasta lub upowaznionego pracownika do Wydziatu Finanséw i Analiz . W wersji papierowej bedg

przekazywane przez pracownika Wydziatu Finansowego do wydziatéw/ biur merytorycznych.

3. Nastepnie wydziaty merytoryczne po sprawdzeniu formalnym i merytorycznym wprowadzg te faktury

do systemu Umowy-faktury. A nastepnie opisang fakture przekazujg do Wydziatu Finanséw i Analiz.

Pracownik Wydziatu Finansow i Analiz sprawdza fakture pod wzgledem rachunkowym a nastepnie

przekazuje jg do zaptaty.

4. Nabywca nie moze odrzucac ani ignorowac faktur tradycyjnych.
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5. Pracownik merytoryczny weryfikuje, czy dana faktura zostata zarejestrowana w systemie Info-System (
Umowy-Faktury) i wptyneta w wersji papierowej lub elektronicznej, pracownik merytoryczny dotgcza do akt

sprawy.
§ 3. Wystawianie faktur KSeF

1. W Urzedzie Miasta Rawa Mazowiecka KSeF jest zintegrowany z systemem Info-System, wystawianie

faktur KSeF odbywa sie w Info-System.

2. Faktury mozna wystawiac w trybie online ( w czasi rzeczywistym) albo w trybie offline ( faktura
wystawiona poza Ksef z pézniejszym dostaniem jej do KSeF). Tryby offline (offline24, offline-niedostepnos¢
KSeF, tryb awaryjny) wymagajg przekazania faktury do KSeF w okreslonym terminie oraz jej oznaczenia
dwoma kodami QR w przypadku jej przekazania nabywcy poza systemem, przy czym do wygenerowania
drugiego kodu konieczny bedzie wygenerowany wczesniej certyfikat KSeF (typ 2) certyfikat KSeF (typ1) jest

rowniez jedng z metod uwierzytelnienia sie w systemie.
3. Wystawianie faktur w czasie rzeczywistym:

1) format ustrukturyzowany — faktura musi by¢ zgodna XE wzorem (strukturg logiczng) Ministerstwa

Finansow;

2) moment wystawienia i doreczenia —faktura uznawana jest za wystawiong i doreczong w momencie
nadania jej przez system unikalnego numeru KSef. Eliminuje to koniecznos$¢ wysytki dokumentéw poza

KSeF;

3) dostep dp dokumentéw — odbiorca pobiera faktury kosztowe bezposrednio z KSef;

4) autoryzacja i uprawnienia — aby korzystac z systemu, nalezy sie uwierzytelnié¢ za pomoca certyfikatu.
§ 4. Wystawianie/odbieranie faktur z zatgcznikami

1. Zatacznik jest traktowany jako integralna czes¢ faktury. Zaréwno faktura, jak i zatgcznik wystawiane

w KSeF musza mieé format pliku XML;

2. Aby wystawic faktury z zatgcznikami w KSeF kazdy podmiot musi uzyskaé na to zgode naczelnika

wiasciwego Urzedu Skarbowego;
3. Maksymalny rozmiar faktury z zatgcznikami w KSeF nie przekracza 3MB;

4. Zataczniki w formatach innych niz XML, tj. WORD, PDF, JPG, PNG mozna przekazywac jedynie poza

systemem KSef;

5. Dla nabywcy/sprzedawcy: Miasto Rawa Mazowiecka zatgczniki poza systemem KSeF dostarczane sg

elektronicznie za posrednictwem e-doreczen;
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6. W sytuacji, kiedy wystawca wysyta fakture wraz z zatgcznikami poza KSeF, obieg tej faktury i/lub

zatgcznikow odbywa sie zgodnie z obowigzujgcymi wewnetrznymi procedurami.
§ 5. Wystawianie faktur w KSeF w trybie offline

1. Tryb offline w KSeF polega na wystawieniu faktury poza KSeF i dostaniu jej pozniej do systemu

w okreslonym ustawowo terminie.

1) Tryb offline24- to rozwigzanie, z ktdrego mozna skorzysta¢ miedzy innymi w razie trudnosci w wystawianiu
i przesytaniu e-faktur do KSeF wynikajacych z jakosci sieci transmisyjnej lub braku potgczenia z Internetem.

W takiej sytuacji Wystawca faktury:
a) stosuje obowigzujgcy wzdr struktury logicznej,
b) wystawia jg w postaci elektronicznej,

c¢) niezwtocznie przesyta fakture do KSeF- najpdzniej w nastepnym dniu roboczym po dniu jej wystawienia,

w celu nadania numeru KSeF faktury;

2) Tryb offline-niedostepnos¢ KSeF- to rozwigzanie, z ktérego mozna skorzysta¢ m.in. w razie zaplanowanych

prac serwisowych KSeF. W takiej sytuacji Wystawca faktury:
a) stosuje obowigzujgcy wzdr struktury logicznej,
b) wystawia jg w postaci elektronicznej,

c) przesyta jg do KSeF — nie pdzniej niz w nastepnym dniu roboczym po zakoriczeniu okresu niedostepnosci

w celu nadania numeru KSeF faktury;

3) Tryb awaryjny — to rozwigzanie, z ktérego mozna skorzysta¢ w przypadku ogtoszonego w BIP Ministerstwa
Finansd oraz w oprogramowaniu interfejsowym komunikatu o awarii KSeF. W takiej sytuacji Wystawca

faktury:
a) stosuje obowigzujgcy wzdr struktury logicznej,
b) wystawia jg w postaci elektronicznej,

c) przesyta jg do KSeF — nie pdzniej niz w ciggu 7 dni roboczych od dnia zakoriczenia awarii w celu nadania

fakturze numeru KSeF,
d) udostepnia jg nabywcy w sposéb uzgodniony.
2. Awaria catkowita — to z zatozenia sytuacje nadzwyczajne, tj. zagrozenie kraju lub jego infrastruktury.

Wprowadzenie procedury postepowania na wypadek takich okolicznosci wynika z ogdlnej sytuacji

geopolitycznej Polski. W takiej sytuacji wystawca faktury:

a) wystawia jg w postaci papierowej lub jako fakture elektroniczng,

Id: D1991692-1978-445C-BBFB-87ED8DC5E573. Podpisany Strona 5



b) nie ma obowigzku stosowania wzoru faktury ustrukturyzowanej,
¢) nie ma obowigzku przestania jej do KSeF po ustaniu awarii,
d) przekazuje jg nabywcy np. osobiscie badz za posrednictwem e-doreczen.

3. Faktura w postaci papierowej lub faktura wystawiona podczas awarii catkowitej i przekazywana
nabywecy z zatozenia poza KSeF nie jest opatrywana kodami QR- w przeciwienstwie do faktur wystawionych

w trybie offline 24, offline-niedostepnos¢ KSeF, czy w trybie awaryjnym, ktdre takimi kodami sg opatrywane.
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