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KONECK Zarzadzenie Nr 14/2026
Wéjta Gminy Koneck
z dnia 2 lutego 2026 roku

W sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentéw
ksiegowych

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. 0 rachunkowosci
(Dz. U. 22023 1., poz. 120, poz. 295; Dz. U. z 2024 r., poz. 619, poz. 1685, poz. 1863; Dz. U.
z 2025 r., poz. 1218) art. 53 i 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. 22025 1., poz. 1483, poz. 39, poz. 1844, poz. 1846) oraz innych wlasciwych przepisow,
zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy Koneck »Instrukcje obiegu, kontroli i archiwizacji
dokumentéw ksiggowych”, zwang dalej »Instrukcjg”, stanowigcg zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow jednostki do zapoznania si¢ z trescig Instrukcji oraz
przestrzegania okreslonych w niej zasad obiegu dokumentow ksiggowych.

§3

Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierza si¢ glownemu ksiegowemu jednostki.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

/=)







Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 14/2026
Wojta Gminy Koneck

z dnia 2 lutego 2026 r.

Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentéw ksiegowych

Celem instrukcji obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentow ksiggowych (dale;j:

Instrukcja) jest ujednolicenie i usprawnienie procesu obiegu dokumentéw ksiegowych
w jednostce, zapewnienie ich terminowego i prawidiowego rozliczenia oraz wypeknienie
obowigzkow w zakresie rachunkowosci i kontroli finansowe;j. Instrukcja ma zagwarantowag,
ze wszystkie dowody ksiggowe beda weryfikowane i archiwizowane zgodnie z wymogami
ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych, w tym z uwzglednieniem wymogéw
obowiazkowego stosowania KSeF.

Nadawanie uprawnien i dostep do KSeF

1.

Kierownik jednostki odpowiada za zapewnienie jednostce dostepu do Krajowego Systemu
e-Faktur (KSeF) oraz nadanie uprawnien do korzystania z tego systemu odpowiednim
osobom.

Kierownik jednostki wyznacza liste pracownikow uprawnionych do korzystania z KSeF

w imieniu jednostki. Co do zasady uprawnienia takie powinni otrzymaé:

a) pracownicy odpowiedzialni za wystawianie faktur sprzedazy jednostki — uprawnienie
do wystawienia i przesylania faktur w KSeF,

b) pracownicy odpowiedzialni za odbiér i rejestracje faktur kosztowych (zakupu) —
uprawnienie do odczytu (pobierania) faktur wystawionych w KSeF na jednostke jako
nabywce,

¢) inni pracownicy, ktorym konieczne jest zapewnienie wgladu do faktur KSeF (np. w celu
kontroli, analizy danych) — uprawnienia do odczytu.

. Nadane uprawnienia w KSeF moga przybieraé forme uprawnien do wystawiania faktur,

do odczytu (przeglgdania) faktur, do nadawania dalszych uprawnien innym uzytkownikom,
itp. Zakres dostepnych uprawnien jest okreslony w przepisach KSeF oraz strukturze
uprawnien systemu. Kierownik jednostki dba o to, aby kazdy pracownik posiadal wytacznie
taki zakres uprawnien, jaki jest niezbedny do wykonywania jego obowigzkow.
Pracownicy korzystajagcy z KSeF uwierzytelniaja sie w systemie za pomoca
akceptowalnych metod:

a) kwalifikowalny podpis elektroniczny powigzany z numerem PESEL uzytkownika,

b) podpis zaufany (profil zaufany).

Kierownik jednostki prowadzi ewidencje os6b uprawnionych do KSeF zgodnie ze wzorem
nr 1 Zalgcznika do Instrukcji, wraz z zakresem zadanych im uprawnien oraz danymi
identyfikacyjnymi (np. imie i nazwisko, stanowisko, identyfikator uzytkownika PESEL
uzyty do uprawnien, data nadania uprawnienia i ewentualnie data odwolania uprawnienia).
Nadanie pracownikom jednostki uprawnief wewngtrznych do obstugi systemu KSeF
nastgpuje z wykorzystaniem upowaznienia zgodnego ze wzorem nr 2 Zalgcznika
do Instrukcji.

Znakowanie i przechowywanie dokumentéw pochodzacych z KSeF

1.

Kazda faktura ustrukturyzowana otrzymana przez jednostk¢ z KSeF jest oznaczana
w ewidencji ksiggowej oraz na potrzeby archiwum w sposob umozliwiajacy jej
Jjednoznaczng identyfikacje — w szczegdlnosci:



a) w rejestrach ksiegowych (np. rejestr faktur zakupu) przy pozycji dotyczacej faktury
ustrukturyzowanej zamieszcza si¢ informacj¢ ,KSeF” oraz unikalny numer
identyfikacyjny faktury nadany w KSeF,

b) jesli faktura ustrukturyzowana jest drukowana w celu dotaczenia do dokumentacji
papierowej, na wydruku nalezy umiesci¢ adnotacj¢ ,,Wydruk z KSeF — oryginat
elektroniczny” oraz numer identyfikacyjny faktury z KSeF,

¢) jezeli faktura ustrukturyzowana przechowywana jest wylacznie elektronicznie (bez
wydruku), powinna by¢ zapisana w bezpiecznym repozytorium elektronicznym z nazwg
zawierajaca co najmniej numer KSeF lub z innym odniesieniem umozliwiajgcym fatwe
jej odnalezienie.

Archiwizacja dokumentéw ksiggowych

Archiwizacja dokumentéw ksiggowych odbywa si¢ zgodnie z przepisami ustawy z dnia

29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci oraz ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie

archiwalnym.

1. Dokumenty ksiegowe w postaci papierowej przechowywane sa w siedzibie Urzgdu Gminy
w Konecku w segregatorach lub teczkach, uporzadkowane chronologicznie
i wedlug rodzaju (np. faktury zakupu wedlug kolejnoéci rejestru) oraz lat obrotowych.
Dostep do archiwum dokumentéw papierowych posiadajg wytacznie upowaznione osoby,
a warunki przechowywania musza zapewni¢ ochrong¢ dokumentéw przed zniszczeniem
lub kradzieza.

2. Dokumenty ksiegowe w postaci elektronicznej (w tym faktury ustrukturyzowane)
przechowywane sa w formie elektronicznej w sposéb zapewniajgcy:

a) czytelno$é przez caly wymagany okres (nalezy zachowaé oryginalny format lub
zapewni¢ mozliwos¢ odczytu w przysztosci, np. poprzez migracj¢ danych),

b) dostep wylacznie dla 0sé6b upowaznionych (stosowanie zabezpieczen hastami, kontrola
dostepu dyskow/ systemow archiwalnych),

¢) zabezpieczenie przed utrata (wykonywanie regularnych kopii zapasowych danych,
przechowywanie ich w odrebnej lokalizacji lub w chmurze spelniajacej wymogi
bezpieczenstwa).

3. Zgodnie z art. 73a ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, faktury
ustrukturyzowane przechowywane sa w KSeF przez okres 10 lat, liczac od konica roku
kalendarzowego, w ktorym zostaty wystawione. Po uptywie tego okresu KSeF moze nie
gwarantowaé dalszego przechowywania tych faktur. W zwigzku z tym jednostka dokonuje
wewnetrznej analizy, ktore dokumenty nalezy przechowywa¢ dtuzej niz 10 lat. Dotyczy to
w szczeg6lnosci dokumentéw zwigzanych z transakcjami dhugoterminowymi, np.
dokumentujacymi nabycie $rodkow trwatych o dtugim okresie uzytkowania — takie faktury
powinny by¢ zachowane az do czasu okresu przydatnosci dokumentu (np. do momentu
likwidacji $rodka trwalego). Jezeli okres ten przekracza 10 lat, jednostka powinna
zarchiwizowaé kopie e-faktury we wasnym zakresie (np. zapisujac ja na trwatym nosniku
lub w wewnetrznym elektroniczny archiwum).

4. W przypadku dokumentow przechowywanych wylacznie w formie elektroniczne;j
(np. faktury w KSeF, ktore nie sa drukowane), jednostka zapewnia mozliwos¢
wydrukowania lub eksportu takiego dokumentu w czytelnej formie na zadanie
uprawnionych organéw kontroli lub audytu. Jednoczesnie wydruk lub kopia elektroniczna
takiej faktury musi zawiera¢ informacjg o pochodzeniu oryginatu z KSeF oraz jego unikalny
numer.

5. Okres przechowywania dokumentow ksiggowych okreslone przepisami (np. co najmnie;j
5 lat dla dokumentéw podatkowych od kofica roku, ktorego dotycza, lub diuzej dla
dokumentow ZFSS, akt personalnych, itp.) obowigzuja rowniez dla dokumentéw w postaci



elektronicznej. Jednostka nie niszczy ani nie usuwa zadnych dowodow ksiegowych przed
uptywem wymaganego okresu ich przechowywania. Po uplywie tych okreséw brakowanie
(niszczenie) dokumentacji odbywa si¢ komisyjne, zgodnie z odrgbnymi przepisami
archiwalnymi.

Procedura awaryjna w przypadku braku dostepu do KSeF
1. W przypadku awarii lub niedostepnosci KSeF z przyczyn lezacych po stronie systemu

Ministerstwa  Finanséw (awaria  systemu centralnego), uniemozliwiajacych

wystawienie lub odbieranie faktur ustrukturyzowanych, jednostka stosuje nastgpujaca

procedure:

a) Faktury sprzedazy (wystawiane przez jednostke) w okresie awarii moga by¢
wystawione poza system KSeF, tj. w trybie offline. Faktura taka powinna by¢
sporzadzona w formie zgodnym z wymaganiami dla faktur ustrukturyzowanych
(strukturze logicznej e-Faktury), a nastepnie przekazana nabywcy w uzgodniony
sposob — np. wystana e-mailem jako plik PDF lub przekazana w formie papierowe;.
Na faktorze wystawionej offline umieszcza sie informacje, ze zostala wystawiona
w trybie awaryjnym poza KSeF, oraz kod QR wymagany przepisami (pozwalajacy
na weryfikacje faktury i jej pdzniejsze wprowadzenie do KSeF ),

b) Jednostka ma obowigzek przekazaé kazda fakture wystawiong w trybie ofline
do KSeF niezwlocznie po ustaniu awarii, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni
od dnia przywrécenia dostgpnosci systemu. Po przestaniu faktury do KSeF i nadaniu
jej numeru KSeF w dokumentacji jednostki nalezy odnotowaé¢ ten numer
i zarchiwizowa¢ go wraz z kopig faktury offline,

¢) Kierownik jednostki wyznacza osobe odpowiedzialng za monitorowanie

komunikatow Ministerstwa Finanséw o awariach KSeF i ich zakohczeniu
(komunikaty te publikowane sg w Biuletynie Informacji Publicznej Ministerstwa
Finanséw).

2. W przypadku braku dostgpu do KSeF z przyczyn lezacych po stronie jednostki
(np. awaria lokalnego sprzetu lub oprogramowania, brak Internetu, problem z podpisem
elektronicznym po stronie wystawcy lub odbiorcy faktur) stosuje sia nastepujaca
procedure:

a) jezeli jednostka nie moze pobraé¢ faktur z KSeF jako nabywca z powoddéw
technicznych, upowazniony pracownik powinien niezwlocznie powiadomié
dostawcow (kontrahentow), ze ma przejsciowe problemy z dostgpem do systemu
i ewentualnie uzgodni¢ tymczasowe przestanie kopii faktur innym kanatem
(np. e-mailem) — o ile to mozliwe. Faktury te pozostana dostgpne w KSeF i nalezy
Je pobra¢ oficjalnie, gdy tylko dostep zostanie przywrocony, aby zweryfikowa¢
zgodno$¢ z ewentualnymi kopiami,

b) jezeli jednostka nie moze wystawi¢ faktury w KSeF Jako sprzedawca, stosuje tryb
offline analogicznie jak w ust. 1 pkt a) powyzej (wystawia fakture poza KSeF
zkodem QR i przekazuje nabywcy). Przyczyna braku dostepu (np. awaria Internetu)
powinna zosta¢ usunigta najszybciej jak to mozliwe. Po ustaniu problemow
technicznych po stronie jednostki faktury wystawione offline muszg zostaé
przestane do KSeF nie pozniej niz w nastepnym dniu roboczym po dniu, w ktérym
nastapito usunigcie przyczyny braku dostepu do systemu,

¢) przypadki wystawienia faktur w trybie awaryjnym wraz z data awarii i datg
przestania faktury do KSeF odnotowywane sa w tabeli wedlug wzoru nr 3.
Dokumentacja z tym zwigzana (np. kopie faktur offline, potwierdzenie nadania do
KSeF) jest przechowywana razem z dang faktura,



d) faktury otrzymane przez jednostke od kontrahentow, ktore zostaty wystawione poza
KSeF z powodu awarii (u wystawcy lub systemowej), sa traktowane jak
petnoprawne dowody ksiggowe. Pracownik merytoryczny, ktory otrzymal taka
fakture (np. e-mailem lub w formie papierowej), rejestruje ja i oznacza adnotacje,
ze dokument pochodzi z okresu awarii KSeF. Naste¢pnie faktura przechodzi zwykly
cykl akceptacji zgodnie z Instrukcja. Po przywroceniu dziatania KSeF komorka
finansowo-ksiegowa powinna zweryfikowaé, czy faktura ta zostata wprowadzona
do KSeF przez wystawce w ustawowym terminie (np. do 7 dni od ustania awarii).
Weryfikacja polega na sprawdzeniu, czy faktura o danym numerze i danych
pojawita si¢ w KSeF — jesli nie, jednostka powinna ponownie wezwa¢ kontrahenta
do dopelnienia obowigzku przestania faktury do KSeF.

3. Kierownik jednostki zapewnia, aby pracownicy znali tryb postgpowania w przypadku
awarii, oraz aby posiadali dostep do aktualnych informacji (np. wzoru komunikatu
o awarii, listy 0sob do kontaktu w razie probleméw technicznych).

4. Brak dostepu do KSeF nie zwalnia jednostki z terminowego dokumentowania
i rozliczania operacji gospodarczych. Wszelkie operacje musza by¢ udokumentowane
fakturami (lub innymi dowodami) wystawionymi zgodnie z prawem, nawet jezeli
tymczasowo nastgpuje to poza KSeF. Faktury wystawione i otrzymane w trybie
awaryjnym majg takg samg moc prawng jak faktury wprowadzone do KSeF,
pod warunkiem dopelnienia obowigzku ich poZniejszego umieszczenia w systemie.
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Zalacznik nr 2

do Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentow ksiegowych

Upowaznienie do obstugi Krajowego Systemu e-Faktur

Na podstawie art. 106nc ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug

(Dz. U. 22025 1., poz.775 ze zm.) upowazniam

Panig/Pana

................................................................

do wykonywania w imieniu jednostki nastepujgcych czynnosci w KSeF:

O wystawienia faktur sprzedazowych ,

] pobieranie faktur zakupowych,

[] administrowanie uprawnieniami uzytkownikow,
] generowanie raportow i zestawien,

[ obstuga certyfikatow KSeF.

Upowazniony zobowiazuje si¢ do:

- przestrzegania procedur okreslonych w Instrukc;ji,

- zachowania poufnosci danych,

- niezwlocznego informowania o problemach technicznych,
- prowadzenia dokumentacji czynnosci w KSeF.

Upowaznienie obowiazuje w okresieod .......................

miejsce, data

Przyjmuj¢ upowaznienie:

miejsce, data

podpis kierownika jednostki

podpis upowaznionego
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