Zarzadzenie Nr 34.2026

Dyrektora Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie
z dnia 21.09.2026 r.
zmieniajgce Zarzadzenie nr 36.2021 z dnia 10.12.2021 r. w sprawie ustalenia zasad prowadzenia
rachunkowosci

Na podstawie art. 8 i art. 10 ustawy dnia 29 wrzesnia 1994 r o rachunkowosci (Dz. U. 2026
poz. 522), § 5 ust. 4 i ust. 9 Statutu Centrum Ustug Komunalnych stanowigcego zatacznik nr 1
do obwieszczenia nr 1.2026 Rady Miasta Czestochowy z dnia 21 maja 2026 r. w sprawie ogtoszenia
tekstu jednolitego uchwaty w sprawie nadania Statutu Centrum Ustlug Komunalnych
w Czestochowie (Dz. Urz. Woj. Slgskiego z 2026 poz. 3358) oraz § 10 ust. 3 pkt 1 Regulaminu
Organizacyjnego Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie stanowigcego zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia Nr 356.2025 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 07 stycznia 2025 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie.

Dyrektor Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie zarzadza:

§1

W Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych dla Centrum Ustug
Komunalnych w Czestochowie stanowigcym Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia nr 36.2021 Dyrektora
Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie z dnia 10 grudnia 2021r. w sprawie ustalenia zasad
prowadzenia rachunkowosci, zmienionego Zarzgdzeniem nr 34.2024 Dyrektora Centrum Ustug
Komunalnych w Czestochowie z dnia 31 grudnia 2024r. wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1) w § 11 pkt. 2 otrzymuje brzmienie:

.Faktury sprzedazy wystawiane w imieniu Miasta muszg zawieraé wszystkie niezbedne elementy
okredlone ustawg o podatku od towardw i ustug, a takze nastepujgce dane identyfikacyjne wedtug
WZOru:

Sprzedawca: Gmina Miasto Czestochowa, ul. Slgska 11/13 42-217 Czestochowa,
NIP: 573-274-58-83
Wystawca: Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie, Al. Wolnosci 30, 42-217 Czestochowa

NIP:573-291-83-84.”

2) w § 11 pkt. 7 otrzymuje brzmienie:
»Faktury zakupu, oprocz elementéw okres$lonych w ustawie o podatku od towardéw i ustug powinny
zawiera¢ nastepujgce dane identyfikacyjne nabywcy wedtug wzoru:

Nabywca: Gmina Miasto Czestochowa, ul. Slgska 11/13 42-217 Czestochowa;
NIP: 573-274-58-83
Odbiorca: Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie, Al. Wolnosci 30, 42-217 Czestochowa

NIP:573-291-83-84.”

3) dodaje sie § 13a o nastepujacym brzmieniu:

»Procedura w zakresie funkcjonowania i obstugi Krajowego Systemu e-Faktur

l. Zagadnienia ogélne

1. Uzyte w procedurze okre$lenia oznaczaja:



1) KSeF - Krajowy System e-Faktur, ktory jest systemem teleinformatycznym umozliwiajgcym:
wystawianie, przesylanie, otrzymywanie oraz przechowywanie faktur w formie
ustrukturyzowanej;

2) osoby uprawnione — pracownikow, ktérym zostaly nadane uprawnienia do korzystania
z KSeF;

3) faktura ustrukturyzowana — fakture w rozumieniu art. 2 pkt 32a ustawy z dnia 11 marca
2004r. o podatku od towaréw i ustug;

4) numer KseF — numer identyfikujgcy fakture w KseF;

5) numer wewnetrzny — kolejny numer faktury nadany zgodnie z systemem numeracji przyjetym
w jednostce;

6) system Eurobudzet Online - aplikacja webowa do obstugi procesu wymiany danych
z Krajowym Systemem e-Faktur oraz recznego wprowadzania faktur dochodowych, ktérych
ewidencja analityczna nie jest prowadzona w aplikacji MICOMP_KAN;

7) MICOMP_KAN - Ksiegowos¢é Analityczna Naleznosci — modut pakietu aplikacji
do prowadzenia analitycznej ewidencji nalezno$ci;

8) tryb online to standardowy tryb wystawiania faktury (wystawienie w momencie wysyiki
do KSeF i nadania numeru KSeF fakturze);

9) tryb offline (dot. awarii systemu, niedostepnosci systemu, offline24) to tryb, gdzie najpierw
faktura zostaje wystawiona, a potem otrzymuje numer KSeF.

2. Od dnia 1 lutego 2026 r. jednostki organizacyjne sg zobowigzane do obstugi faktur za pomocg

KseF.

3. Obowiagzek, o ktérym mowa w ust. 2 nie dotyczy wystawiania:

1) faktur na rzecz nabywcy towaréw lub ustug bedacego osobg fizyczng nieprowadzaca

dziatalnosci gospodarczej;

2) not ksiegowych, not obcigzeniowych, uznaniowych i not odsetkowych;

3) faktur proforma;

4) faktur wewnetrznych;

Il. Administrator systemu i nadawanie uprawnien w KSeF.

1.Do obowigzkéw administratora systemu KSeF nalezy w szczegdélnosci:

1) zarzadzanie uprawnieniami, miedzy innymi nadawanie i odbieranie uprawnien;
2) przegladanie uprawnien;
3) prowadzenie ewidencji nadawanych uprawnieh oraz ich okresowa weryfikacja.

2. Na wniosek kierownika komorki organizacyjnej, kierownik jednostki wystepuje z wnioskiem
do administratora systemu KSeF w Gminie o nadanie uprawnienia administratora wskazanym
osobom w CUK. W celu zapewnienia ciggtosci obstugi KSeF obowigzki administratora systemu
KSeF, mozna powierzy¢ kolejnemu pracownikowi wyznaczonemu przez kierownika jednostki.

3. Administrator systemu KSeF w CUK posiada w szczegdlnosci uprawnienia do:

1) zarzadzania uprawnieniami w KSeF w zakresie danej jednostki, w tym nadawania dalszych
uprawnien i odbierania uprawnien;

2) wystawiania faktur, w ktérych jednostka wystepuje jako wystawca;

3) dostepu do faktur, w ktérych jednostka wystepuje jako odbiorca.

4. W CUK dostep do konta na KSeF-ie majg wyznaczeni pracownicy na stanowiskach ds. Kancelarii i

obstugi sekretariatu, Gtéwny Ksiegowy, Z-ca Gtéwnego Ksiegowego oraz wyznaczeni pracownicy na

stanowiskach ds. Ksiegowosci oraz ewidencji Srodkéw trwatych.

5. Przyznanie uprawnien w zakresie dostepu do systemu KSeF nastepuje po wprowadzeniu
do systemu przez administratora danych uzytkownika wraz ze wskazaniem zakresu dostepnych
informacji i operaciji.

Pracownik ma prawo do wykonywania tylko tych czynnosci, do ktérych zostat upowazniony.
Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za wszystkie operacje wykonane przy uzyciu jego
identyfikatora i hasta dostepu. Zobowigzany jest do zachowania tajemnicy stuzbowe;j.

Wszelkie przekroczenia lub préby przekroczenia przyznanych uprawnieh traktowane bedg jako
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

6. W przypadku odwotania bgdZz wygasniecia upowaznienia do korzystania z KSeF dla danego
pracownika, kierownik jednostki bgdz osoba go zastepujgca, na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej, zgtasza ten fakt administratorowi systemu KSeF w Gminie w ciggu 3 dni roboczych.
Odebranie uprawnien pracownikowi dokonywane jest przez administratora. Odebranie uprawnien
pracownikowi réwnowazne jest z usunieciem konta danego pracownika w systemie KSeF.



7. W CUK wyznaczeni pracownicy majg dostep do systemu Eurobudzet Online, za posrednictwem
ktérego prowadzona jest komunikacja z KSeF.

lll. Wystawianie i odbieranie faktur.

1. Osoby uprawnione w CUK sg zobowigzane wystawiaé faktury ustrukturyzowane zgodnie
z aktualng strukturg logiczng ustalong przez Ministerstwo Finansow.

2. Faktury wystawiane i odbierane przez CUK winny by¢ wysytane w sposéb automatyczny poprzez
potgczenie KSeF z systemem ksiegowym CUK badz w przypadku braku takiej mozliwosci
bezposrednio w KSeF.

3. W CUK wysytka ustrukturyzowanych faktur odbywa sie automatycznie poprzez system Eurobudzet
Online.

Przy czym dla naleznosci, ktérych ewidencja analityczna prowadzona jest w MICOMP_KAN,

wprowadzajgc dane do faktury pracownik zobowigzany jest sprawdzi¢ czy zaznaczono pole

~wysytka do KSeF”. Wéwczas faktura automatycznie zostaje przestana do systemu Eurobudzet

Online, a nastepnie do KSeF.

Dla pozostatych naleznosci ustrukturyzowane faktury wystawiane sg bezposrednio w systemie

Eurobudzet Online skgd automatycznie wysytane sg do KSeF.

Synchronizacja systemu MICOMP_KAN poprzez Eurobudzet Online z KSeF umozliwia

automatyczne uzupetnienie ksiegowej ewidencji analitycznej o numer faktury nadanej przez KSeF.

W obu tych systemach jest mozliwos$¢ wizualizacji faktury i Urzedowego Poswiadczenia Odbioru.

4. CUK w transakcjach kupna/sprzedazy na fakturze ustrukturyzowanej w polu

Nabywca/Sprzedawca powinien postugiwac sie nastepujgcymi danymi:

Gmina Miasto Czestochowa

ul. Slgska 11/13

42-217 Czestochowa

NIP 5732745883

5. Faktury wystawiane na CUK w polu Odbiorca / podmiot3 / podmiot inny - powinny zawierac
ponizsze informacije:

Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie,

NIP 5732918384

rola: JST — odbiorca.

6. Odbiér ustrukturyzowanych faktur w CUK odbywa sie w sposdb nastepujacy:

1) faktury sg automatycznie pobierane z KSeF do systemu Eurobudzet Online;

2) osoby uprawnione w CUK, po zalogowaniu sie do systemu Eurobudzet Online drukujg fakture
i przekazujg do opisu Sekcji merytorycznej,

3) osoby uprawnione w Dziale Finansowym CUK, po zalogowaniu sie do systemu Eurobudzet
Online, dokonujg wyboru ksiegi rachunkowej, okresu sprawozdawczego i przesylajg jg
do systemu Eurobudzet modut Fakturowanie. W tym momencie fakturze nadawany jest
automatycznie numer wewnetrzny;

4) dalszy sposéb postepowania z fakturami okreslono w Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych, stanowigcej zatgcznik do zasad prowadzenia rachunkowosci w CUK.

7. We wszystkich umowach i zaméwieniach obowigzujgcych od dnia 1 lutego 2026 roku winny by¢
zamieszczone informacje o sposobie wystawiania ustrukturyzowanych faktur w systemie KSeF.
W sytuacjach, w ktérych pomimo prob ze strony jednostek organizacyjnych brak jest mozliwosci
wprowadzenia do umowy lub aneksu zapisu klauzuli informacyjnej w zakresie KSeF, jednostka
organizacyjna zobowigzana jest do pisemnego poinformowania wykonawcy/kontrahenta o sposobie
wystawiania faktur na rzecz Gminy.
8. Faktura w KSeF jest uznana za wystawiona:
1) w dacie przydzielenia przez system KSeF numeru tej fakturze;
2) w przypadku awarii KSeF w dacie wskazanej na fakturze;
3) w systemie offline - w dacie wskazanej na fakturze.
9.Faktura w KSeF jest uznana za otrzymana;:

1) w dacie przydzielenia przez system KSeF numeru tej fakturze;

2) w przypadku awarii KSeF w dacie faktycznego otrzymania nie pdzniej niz przydzielenia numeru

przez system KSeF.



IV. Pozostate czynnosci dotyczace faktur ustrukturyzowanych.

1.

No

Osoby uprawnione w CUK dokonujg szczegotowej kontroli faktur otrzymanych z KSeF. Minimalny
zakres kontroli to sprawdzenie czy posiada kod QR, czy jest wystawiona zgodnie z umowg badz
zamowieniem (nazwa kontrahenta, nr NIP, numer konta).

Niedopuszczalne jest otrzymanie faktury na adres e-mail i wprowadzenie jej do systemu, jako
ustrukturyzowanej, za wyjatkiem sytuacji opisanej w ust. 3.

W przypadku otrzymania od pracownika Wydziatu Ksiegowosci Urzedu Miasta na adres e-mail
faktury ustrukturyzowanej z NIP-em tylko i wylgcznie Gminy Miasta Czestochowy, jednostka
bezwzglednie i bez zbednej zwloki wyjasnia, czy zakup dotyczy CUK i informuje o tym poprzez
wiadomos¢ zwrotng Urzad Miasta.

Jezeli faktura ustrukturyzowana bedzie wystawiona z btednymi danymi adresowymi nabywcy,
nalezy bezwzglednie i bez zbednej zwioki skontaktowac sie z wystawcg w celu wyjasnienia
przyczyny btedu i zgdac skorygowania btednej i wystawienia prawidtowej faktury.

W przypadku, gdy na fakturze ustrukturyzowanej zostang wskazane btedne dane odbiorcy
dotyczgce CUK (podmiot 3), pracownik CUK zobowigzany jest skontaktowal sie z wystawcag
i zgdac skorygowania btednych/niepetnych danych.

Faktury ustrukturyzowane (pliki xml) przechowywane sg w systemie KSeF przez okres 10 lat.
Wydruki wizualizacji faktur, o ktérych mowa w § 3 ust. 6 przechowywane sg w segregatorach
w Sekcji Ksieggowosci.

V. Postanowienia koincowe
1.Kazdy uzytkownik systemu KSeF zobowigzany jest do zapoznania sie i przestrzegania:

1) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie korzystania z Krajowego
Systemu e-Faktur;

2) podrecznika uzytkownika Krajowy System e-Faktur — AplikacjaPodatnika KSeF”;

3) zasad bezpiecznego uwierzytelniania, bezpiecznej pracy oraz prawidtowego zakonczenia pracy
w systemie KSeF;

4) regulacji wewnetrznych obowigzujgcych w danej jednostce w zakresie bezpiecznej pracy
w systemach informatycznych oraz ochrony danych osobowych;

5) obowigzku zgtaszania Administratorowi systemu KSeF wszelkich incydentéw mogacych mie¢
wplyw na prawidtowe funkcjonowanie systemu w zakresie nadawania i odbierania uprawnien.”

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Gtéwnemu Ksieggowemu, Kierownikom Sekcji, pracownikom
Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie
(-) Katarzyna Slezak



