UGO.0050.14.2026.A]

ZARZADZENIE
Wéjta Gminy Rza$nia
z dnia 14 kwietnia 2026 r.

w sprawie zasad okreslania terminéw platnosci, naliczania odsetek oraz numerowania faktur po
wdrozeniu Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)

Na podstawie art.68 i art.69 ust.1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j.
Dz.U. z 2025r. poz. 1483,z 2021 r. poz. 2054, z 2025 r. poz. 39, 1844 i poz. 1846 oraz z 2026
1. poz. 426) oraz art.10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. w sprawie rachunkowosci (t.j. Dz.U. z
2023r. poz. 120, 295, 1598, z 2024r. poz. 619, 1685, 1863, z 2025r. poz. 1218, 333) w zwiazku z
wdrozeniem Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) zarzadzam co nastepuje:

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1.1.Zarzadzenie okresla:
1) zasady numeracji faktur wystawianych przez jednostke w Krajowym Systemie e-Faktur (dale;j:
KSeF),
2) procedury postepowania w przypadku odrzucenia XML przez KSeF;
3) zasady okreslania momentu otrzymania faktury przez kontrahenta;
4) spos6b ustalania terminow ptatnosci naleznosci jednostki;
5) metodologig obliczania i ewidencjonowania odsetek za opdznienie.
2.Uzyte w zarzadzeniu okre§lenia oznaczaja:
1) jednostke - Urzad Gminy w Rzasni ul. 1 Maja 37, 98-332 Rzasnia NIP 508-00-14-460;
2) KSeF - Krajowy System e-Faktur;
3) faktura ustrukturyzowania — fakture¢ w rozumieniu art.2 pkt 32a ustawy z dnia 11 marca 2004r. o
podatku od towarow i ustug;
4) numer KSeF- numer identyfikujacy faktur¢ w KSeF;
5) numer wewngtrzny — kolejny numer faktury nadany zgodnie z systemem numeracji przyjetym w
jednostce
6) ustawa — ustawe z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towardéw i ustug (t.j. Dz.U. z 2025r. poz. 775
z p6zn.zm.)

Rozdzial 2
Zasady numeracji faktur

§ 2.1. Faktury wystawiane przez jednostke otrzymuja kolejne numery zgodnie z art. 106e ust.1 pkt 2
ustawy wedtug schematu : numer kolejny/ miesigc/rok/symbol

2. Poszczegolne elementy numeru oznaczaja:

1) numer kolejny — liczb¢ naturalng nadawang w sposéb ciaggly w danym miesigcu kalendarzowym,
numeracja chronologiczna od momentu wystawienia pierwszej faktury

2) miesigc — dwucyfrowe oznaczenie miesigca (01-12);

3) rok — czterocyfrowe oznaczenie roku kalendarzowego

4) symbol — dwuliterowy symbol.

3. Numery faktur sg nadawane chronologicznie w momencie generowania pliku XML w systemie
ksiggowym jednostki — niezaleznie od kolejnosci wprowadzania dokumentow do KSeF.



§ 3.1 W przypadku odrzucenia pliku XML przez KSeF faktura zachowuje nadany pierwotnie numer
wewngetrzny.

2. Ponowne wprowadzenie faktury do KSeF — po usunigciu przyczyn jej odrzucenia — nie wymaga
zZmiany numeru wewngtrznego.

3. Rozbieznos¢ miedzy kolejnoscig numeréow wewngtrznych a kolejnoscig numeréw KSeF nie stanowi
naruszenia zasad numeracji i niec wymaga wystawiania faktury korygujacej

§ 4.1.Pracownik odpowiedzialny za wystawianie faktur prowadzi rejestr odrzuconych plikow XML,
ktory zawiera:

1) numer wewngtrzny faktury;

2) date i godzing pierwszej proby wprowadzenia faktury do KSeF;

3) kod btedu zwrécony przez system;

4) opis podjetych dziatan naprawczych;

5) date i godzing skutecznego wprowadzenia faktury;

6) nadany fakturze numer KSeF.

2. Rejestr, o ktorym mowa w ust.1, jest prowadzony w formie elektronicznej. Musi by¢ na koniec
miesigca wydrukowany i podpisany przez osobe, ktora prowadzi rejestr.

Rozdzial 3
Okreslenie momentu otrzymania faktury

§ 5.1. Moment otrzymania faktury przez kontrahenta okresla si¢ zgodnie z przepisami ustawy, z
uwzglednieniem trybu wystawienia faktury oraz kategorii nabywcy.

2. Jesli faktura zostala wystawiona na rzecz kontrahenta krajowego, ktory ma NIP i korzysta z trybu
online, to uznaje si¢, ze dniem otrzymania faktury jest dzien nadania jej numeru KSeF. Zasada ta
wynika z art.106na ust.3 ustawy.

3. Jesli faktura zostata wystawiona na rzecz nabywcy okreslonego w art.106gb ust.4 ustawy, to uznaje
si¢, ze dniem otrzymania tej faktury jest dzien faktycznego dorgczenia jej nabywcy. Zasada ta wynika
z art.106na ust.4 ustawy

§ 6.1. Jesli faktura zostala wystawiona w trybie awaryjnym, to moment jej otrzymania okresla si¢
zgodnie z art.106nf ust.10 ustawy.

2. Pracownik wystawiajacy fakture w trybie awaryjnym dokumentuje:

1) date faktycznego doreczenia faktury kontrahentowi;

2) sposob doreczenia faktury i dowod potwierdzajacy jej doreczenie;

3) datg¢ wprowadzenia faktury do KSeF;

4) nadany fakturze numer KSeF.

Rozdzial 4
Naliczanie terminéw platnos$ci i odsetek

§ 7.1. Termin platnosci naleznosci, ktore wynikajg z faktur ustrukturyzowanych, liczy si¢ od dnia
otrzymania faktury przez kontrahenta. Dzien ten okresla si¢ zgodnie z § 51 § 6.

2. W umowach zawieranych przez jednostke nalezy wskazac, ze termin ptatnosci jest liczony od daty
otrzymania faktury w rozumieniu przepisow ustawy.

§ 8.1. Odsetki za opoznienie w platnosci nalicza si¢ zgodnie z § 8 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 2013r. o
przeciwdziataniu nadmiernym op6znieniom w transakcjach handlowych.

2. Odsetki nalicza si¢ od dnia nastepujacego po dniu, w ktorym uptynal termin ptatnosci, do dnia zaptaty
wigcznie.

3. Pracownik nalicza odsetki nie rzadziej niz raz w miesigcu, wedlug stanu na ostatni dzien miesigca.
4. Odsetki za opoznienie od naleznosci, ktore nie stanowig transakcji handlowej w rozumieniu ustawy
z dnia 8 marca 2013r. o przeciwdziataniu nadmiernym opdznieniom w transakcjach handlowych, nalicza
si¢ jako odsetki ustawowe za opdznienie zgodnie z art.481 § 1-2 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r.
Kodeks cywilny.



§ 9.1. Ewidencja naleznosci glownych 1 odsetek jest prowadzona na koncie 221 ,, Naleznosci z tytutu
dochodoéw budzetowych” zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia
2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Ewidencja analityczna na koncie 221 zapewnia:

1) wyodrgbnienie naleznosci wedhug kontrahentéws;

2) podzial na naleznosci glowne i odsetki;

3) ustalenie termindéw platnosci;

4) Okreslenie wieku nalezno$ci przeterminowanych;

Rozdzial 5
Kontrola i monitoring

§ 10.1. Gtowny ksiggowy sprawuje nadzor nad prawidlowoscia:

1) numeracji faktur;

2) okreslania momentu otrzymania faktur

3) ustalania terminéw platnosci;

4) obliczania odsetek.

2. Kontrola, o ktorej mowa w ust.1, jest przeprowadzana nie rzadziej niz raz na kwartal.

§ 11.1. Kierownikowi jednostki przedktadane sg miesi¢czne raporty okreslajace:

1) liczbe faktur odrzuconych przez KSeF i przyczyny odrzucen;

2) stan nalezno$ci przeterminowanych;

3) kwote naliczonych odsetek.

2. Raporty sporzadza pracownik - odpowiedzialny za wystawianie faktur w terminie do 10 dnia
nastgpnego miesiaca.

Rozdzial 6
Postanowienia Koncowe

§ 12.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 kwietnia 2026 r.

WOT GMINY RZASNIA

Tomasz STOLARCZYK

Signed by /
Podpisano przez:

Date / Data: 2026-
04-14 09:12
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