Zmiana zasad wystawiania i dostarczania faktur dla Gminy Kosakowo — Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Kosakowie

Szanowni Panstwo,

W zwiazku z nowelizacja ustawy o podatku od towardéw i ustug, od dnia 1 lutego 2026 roku obowigzuje
wystawianie faktur ustrukturyzowanych (e-faktur) za posrednictwem Krajowego Systemu e-Faktur
(KSeF).

W celu zapewnienia sprawnej obstugi dokumentéw oraz terminowosci ptatnosci, wprowadzamy
nastgpujaca procedure:

1. Obowiagzek podwojnego dostarczania faktur (KSeF + e-mail)

Zgodnie z ustaleniami wewnetrznymi, wprowadzamy dodatkowa procedure obiegowa: Niezaleznie od
wystawienia faktury w systemie KSeF, kazda fakture nalezy (tak jak dotychczas) przestaé
dodatkowo w formie elektronicznej (np. plik PDF) na adres e-mail: faktury.gops@kosakowo.pl
lub w formie papierowej.

Zasada ta jest niezbedna do sprawnej weryfikacji merytorycznej wewnatrz Osrodka i dotyczy
wszystkich kontrahentow.

2. Instrukcja wypelniania faktur w systemie KSeF

Aby faktura w systemie KSeF trafita bezposrednio do Osrodka, w strukturze logicznej FA(3) nalezy
bezwzglednie wypehi¢ dane Nabywcy Gminy Kosakowo oraz Odbiorcy Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kosakowie w nastepujacy sposob:

Nazwa pola Sposéb wypehienia
Podmiot2/ NIP 587-15-69-970
Nazwa Gmina Kosakowo
Podmiot2/Adres Kod Kraju PL
ul. Zeromskiego 69,
AdresL1 81-198 Kosakowo
Podmiot2 JST* 1

*JST — jednostka samorzadu terytorialnego = Gmina Kosakowo; wskazujac w Podmiot2 dane Gminy Kosakowo
trzeba pamigtaé, aby zaznaczy¢ wartosc ,,1” w polu JST — bedzie to oznaczaé, ze faktura ma dotyczy¢ jednostki
podrzgdnej Gminy, tj. Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kosakowie i wymusi wypetnienie pola
Podmiot3:

Nazwa pola Sposob wypetnienia
Podmiot3/ NIP 587-15-95-370
Gminny Osrodek Pomocy
Nazwa . .
Spotecznej w Kosakowie
Podmiot3/Adres Kod Kraju PL
ul. Fiotkowa 2B,
AdresL1 81-198 Kosakowo
Podmiot3 Rola 8

Brak danych w polu Podmiot3 spowoduje utrudnienia w odbiorze faktury przez Osrodek, co z calg
pewnoscig wydtuzy proces jej obstugi oraz platnosci

3. Faktury wystawiane poza KSeF (Okres przejsciowy)

Dostawcy, ktorzy na podstawie przepisow czasowo nie korzystaja z KSeF, przesylaja faktury, tak jak
dotychczas, na adres e-mail: faktury.gops@kosakowo.pl lub papierowo.
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Przy wystawianiu takich faktur nalezy zachowa¢ nastepujace dane adresowe:
NABYWCA: Gmina Kosakowo, ul. Zeromskiego 69, 81-198 Kosakowo NIP: 587-15-69-970

ODBIORCA: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kosakowie, ul. Fiotkowa 2B, 81-198 Kosakowo
NIP: 587-15-95-370

Dziekujemy za wspodlprace i dostosowanie si¢ do nowych regulacji.



