Zarządzenie Nr 9/2026
Dyrektora Zespołu Szkół Samochodowych w Częstochowie
z dnia 09.04.2026r.
w sprawie: wprowadzenia procedury obsługi faktur ustrukturyzowanych w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF) oraz obiegu dokumentów finansowych.
Na podstawie art. 68 i 69 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 z późn. zm.) oraz przepisów ustawy o podatku od towarów i usług, w związku z centralizacją rozliczeń podatku VAT w [Nazwa Gminy], zarządza się, co następuje:
§ 1. Postanowienia ogólne
1. Niniejsze zarządzenie określa zasady odbierania, weryfikacji, opisywania i archiwizowania ustrukturyzowanych faktur elektronicznych (dalej: faktur KSeF) 
w  Zespole Szkół Samochodowych
2. Ilekroć w zarządzeniu jest mowa o:
· KSeF – rozumie się przez to Krajowy System e-Faktur;
· Nabywcy – rozumie się przez to Gmina Miasto Częstochowa ul. Śląska 11/13 42-217 Częstochowa, NIP 5732745883;
· Odbiorcy – rozumie się przez to Zespół Szkół Samochodowych ,ul. Augustyna 3/7 42-226 Częstochowa, NIP 5731033353;
· Wizualizacji – rozumie się przez to reprezentację graficzną faktury XML w formacie PDF lub papierowym, zawierającą kod QR.
§ 2. Uprawnienia i dostęp do systemu
1. Wyznacza się Głównego Księgowego jako osobę odpowiedzialną za merytoryczny nadzór nad procesem wdrażania i obsługi KSeF.
2. Wyznacza się następujących pracowników do bieżącej obsługi systemu (pobieranie, wystawianie faktur, weryfikacja):
· Małgorzata Patyk-referent
3. Pracownicy wymienieni w ust. 2 działają na podstawie uprawnień nadanych w systemie KSeF zgodnie z procedurami obowiązującymi w Gminie Miasto Częstochowa.
§ 3. Obieg faktur kosztowych (Zakupowych) oraz wystawianie faktur (Sprzedażowych)
1. Szkoła przyjmuje do realizacji wyłącznie faktury ustrukturyzowane wystawione na Nabywcę- Gmina Miasto Częstochowa ze wskazaniem Odbiorcy  Zespół Szkół Samochodowych.
2. Faktury są pobierane z systemu KSeF w każdym dniu roboczym . W przypadku dnia wolnego od pracy faktury są rejestrowane w następnym dniu.
3. Pracownik odpowiedzialny za sprawdzenie wydatku dokonuje opisu faktury na wydruku wizualizacji dokumentów, potwierdzając dokonanie zakupu
4. Ze względu na brak załączników w systemie KSeF, pracownik dokonujący zamówienia zobowiązany jest do pozyskania od dostawcy specyfikacji/rozliczenia zakupu drogą tradycyjną (e-mail/papier) i sparowania jej z pobraną fakturą.
5. Faktury sprzedaży są przygotowywane w systemie finansowo-księgowym szkoły i przesyłane do KSeF.
6. Za datę wystawienia faktury uznaje się datę jej przesłania do systemu KSeF ( nadanie numeru KSeF)
7. Każda faktura z KSeF musi zostać wydrukowana (wizualizacja PDF)  wraz z nadanym jej numerem identyfikacyjnym KSeF.
§ 4. Obowiązki pracowników przy dokonywaniu zakupów
1. Każdy pracownik dokonujący zakupu w imieniu Szkoły zobowiązany jest podać dostawcy pełne dane Nabywcy (Gminy) oraz Odbiorcy (Szkoły).
2. Pracownik ma obowiązek niezwłocznego (nie później niż w terminie 2 dni) poinformowania sekretariatu, księgowości bądź osoby odpowiedzialnej o dokonaniu zakupu, w celu poprawnej identyfikacji faktury wpływającej do KSeF.
§ 5. Procedura awaryjna
1. W przypadku awarii systemu KSeF (ogólnokrajowej lub po stronie jednostki), faktury są odbierane w formie elektronicznej (PDF) poza systemem, po uzgodnieniu z dostawcą.
2. Po ustaniu awarii, pracownik odpowiedzialny weryfikuje, czy faktura została poprawnie wprowadzona do KSeF przez wystawcę i uzupełnia dokumentację o numer identyfikacyjny KSeF.
§ 6. Archiwizacja
1. Oryginałem faktury jest plik XML przechowywany w systemie KSeF.
2. Szkoła prowadzi pomocniczą archiwizację wizualizacji faktur (PDF) w sposób zapewniający ich autentyczność pochodzenia i integralność treści.
§ 7. Nadzór i wykonanie
1. Wykonanie zarządzenia powierza się Głównemu Księgowemu oraz pracownikom administracyjnym szkoły.
2. Nadzór nad przestrzeganiem procedur sprawuje Dyrektor Szkoły
3. Z treścią zarządzenia należy zapoznać wszystkich pracowników Szkoły.
§ 8. Wejście w życie
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 01.04.2026r.


Dyrektor Zespołu Szkół Samochodowych
mgr inż. Jacek Grzegorzewski
