ZARZADZENIE NR 1/10 /2026
DYREKTORA OSRODKA KULTURY I AKTYWNOSCI LOKALNEJ W BISZTYNKU
z dnia 01.10.2026 1.

w sprawie wprowadzenia zasad stosowania Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w Osrodku Kultury i
Aktywnosci Lokalnej w Bisztynku

Na podstawie:

— art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalne;
(tj. Dz. U. z 2026 r. poz. 457) — zarzadzanie instytucjg kultury i reprezentowanie jej na zewnatrz
przez dyrektora, w zwigzku z art. 13 ust. 1 i art. 14 ust. 1 tej ustawy;

— art. 53 ust. 1 12 oraz art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1483, z p6zn. zm.) — odpowiedzialnoé¢ kierownika jednostki
sektora finanséw publicznych (ktérg jest samorzadowa instytucja kultury — art. 9 pkt 13 tej ustawy)
za calos¢ gospodarki finansowej oraz obowigzek zapewnienia funkcjonowania adekwatne;j,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

— art. 4 ust. 5 oraz art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z
2026 r. poz. 522, z pdézn. zm.) — odpowiedzialnoé¢ kierownika jednostki za wykonywanie
obowigzkéw w zakresie rachunkowosci oraz za ustalenie i aktualizowanie dokumentacji opisujace;j
przyjete zasady (polityke) rachunkowosci;

— statutu Osrodka nadanego przez Organizatora (art. 13 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej) oraz regulaminu organizacyjnego Osrodka,

w zwigzku z:

art. 106ga—106nh, art. 106r, art. 108g oraz art. 1451-145m ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towardw i ustug (t,j. Dz. U. z 2025 r. poz. 775, z pézn. zm.);

— ustawa z dnia 16 czerwca 2023 r. o zmianie ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz niektorych
innych ustaw (Dz. U. poz. 1598, z p6zn. zm.), zmieniona ustawa z dnia 9 maja 2024 r. (Dz. U. poz.
852) oraz ustawg z dnia 5 sierpnia 2025 r. 0 zmianie ustawy o podatku od towaréw i ushug oraz ustawy
0 zmianie ustawy o podatku od towar6w i ustug oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. poz. 1203) —
tzw. ustawy ., KSeF 2.07;

— rozporzgdzeniem Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania
z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. poz. 1815);

— rozporzadzeniem Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 7 grudnia 2025 r. w sprawie przypadkéw,
w ktorych nie ma obowigzku wystawiania faktur ustrukturyzowanych (Dz. U. poz. 1742);

— rozporzadzeniem Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 7 grudnia 2025 r. zmieniajacym
rozporzgdzenie w sprawie wystawiania faktur (Dz. U. poz. 1740);

— rozporzadzeniem Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie zmiany
rozporzadzenia zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie szczegolowego zakresu danych zawartych
w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towaréw i ushug (Dz. U. poz. 1800)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1
1. Wprowadza si¢ do stosowania w Osrodku Kultury i Aktywnosci Lokalnej w Bisztynku
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2.

2,

..Dokumentacje wdrozenia i stosowania Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) Osrodku Kultury i
Aktywnosci Lokalnej w Bisztynku”, stanowiacg zalgeznik do niniejszego zarzadzenia (dale;:
Dokumentacja), wraz z zatgcznikami nr 1-4 do Dokumentacji:

zatacznik nr 1 — Wniosek o nadanie / zmiang / odebranie uprawnien w KSeF;
zalacznik nr 2 — Rejestr uprawnien w KSeF;

zalacznik nr 3 — Klauzule do uméw i zamoéwien (wzory);

zatacznik nr 4 — Lista kontrolna wdrozenia KSeF w Osrodku.

Dokumentacja okresla zasady wystawiania, odbierania, przetwarzania, udostepniania i
przechowywania faktur ustrukturyzowanych przy uzyciu KSeF w Osrodku, w tym zasady nadawania
i odbierania uprawnien, postepowania w trybach awaryjnych i offline24, zasady dokumentowania
sprzedazy biletow i odplatnych zaje¢, rozliczen z twoércami, artystami wykonawcami, agencjami
artystycznymi i organizacjami zbiorowego zarzadzania prawami autorskimi, a takze zasady
prowadzenia ewidencji dla celow VAT i odliczania podatku naliczonego.

§2
Do stosowania zasad okreslonych w Dokumentacji zobowiazani sa wszyscy pracownicy Osrodka
uczestniczacy w procesach wystawiania, odbierania, obiegu, kontroli i ksiggowania faktur oraz
innych dowodéw ksiggowych, w szczegdlnosci pracownicy komoérki finansowo-ksiggowej i
administracyjnej, instruktorzy i animatorzy prowadzacy zajecia odplatne, pracownicy odpowiedzialni
za organizacje wydarzen, promocje i obshuge techniczng oraz osoby prowadzace sprzedaz biletow i
przyjmujace wplaty w kasie i punktach sprzedazy, w tym w $wietlicach i filiach.

Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 1, potwierdzaja zapoznanie si¢ z trescig zarzadzenia i
Dokumentacji wlasnorgcznym podpisem na liscie stanowiagcej dokumentacj¢ kadrowa; nowo
zatrudnieni pracownicy zapoznajg si¢ z Dokumentacja przed przystgpieniem do wykonywania
czynnosci objetych jej zakresem.

Nieprzestrzeganie zasad okreslonych w Dokumentacji moze stanowiC naruszenie obowigzkow
pracowniczych, a w przypadkach okreslonych w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 104, z
pozn. zm.) — naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

§3

Gléwnemu ksiegowemu Osrodka powierza sig w szczegdlnosci: biezace monitorowanie zmian
przepiséw dotyczacych KSeF i inicjowanie aktualizacji Dokumentacji, kwalifikacj¢ czynnosci
Osérodka dla celéw VAT (w szczegdlnosci rozgraniczenie dziatalnosci nieodplatnej, ustug
kulturalnych zwolnionych, wstepu na wydarzenia opodatkowanego stawka obnizong oraz czynnosci
opodatkowanych stawka podstawowg), ustalanie i weryfikacjg statusu Osrodka jako podatnika VAT,
nadz6r nad prowadzeniem ewidencji dla celéw VAT, ustalanie i stosowanie prewspolczynnika oraz
wspolezynnika sprzedazy, a takze nadzér nad terminowym pobieraniem i kontrola faktur zakupowych
z KSeF.

Na koordynatora ds. KSeF wyznacza si¢ Panig Pauling Kaliszuk (stanowisko: Dyrektor). Do zadan
koordynatora nalezy w szczegdlnosci: prowadzenie rejestru uprawnien w KSeF (zatgcznik nr 2 do
Dokumentacji), nadzér nad terminami waznosci certyfikatow KSeF, monitorowanie komunikatow
Ministerstwa Finansow o statusie i awariach systemu, zapewnienie zgodnosci systemu sprzedazy
biletéow i systemu finansowo-ksiggowego z wymaganiami KSeF oraz organizowanie szkolen
stanowiskowych pracownikéw.
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§4
1. Uprawnienia w KSeF dla pracownikéw Osrodka nadawane sg — w kontekscie Osrodka jako podatnika
VAT postugujgcego si¢ wlasnym NIP — wylgcznie na pisemny wniosek (zalacznik nr 1 do
Dokumentacji), zgodnie z zasada minimalizacji uprawnief.

2. Uprawnienia odbiera si¢ niezwlocznie, nie pozniej niz w dniu ustania stosunku pracy (lub zakonczenia
wspolpracy na innej podstawie), zmiany zakresu obowiazkéw lub rozpoczecia dhugotrwalej
nieobecnosci.

§5

W umowach i zaméwieniach zawieranych przez Osrodek od dnia wejscia w zycie zarzadzenia — w tym w
umowach z twércami, artystami wykonawcami, agencjami artystycznymi i impresariatami, dostawcami
ustug technicznych, ochrony i cateringu oraz w umowach najmu i sponsoringu — stosuje si¢ klauzule
dotyczgce fakturowania w KSeF, ktérych wzory stanowia zalgeznik nr 3 do Dokumentacji, zobowigzujace
kontrahentow w szczegolnosci do wskazywania w fakturach prawidiowych danych Osrodka jako nabywcy
(Podmiot2, NIP Osérodka) oraz numeru umowy/zaméwienia i nazwy wydarzenia.

§6

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sig gtéwnemu ksiggowemu Osrodka.

§7
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z tym ze zasady Dokumentacji dotyczace odbierania

faktur ustrukturyzowanych stosuje sie od 1 lutego 2026 r., a zasady dotyczace obowigzkowego wystawiania
faktur ustrukturyzowanych — od 1 kwietnia 2026 r.

*(data i podpis Dyrektora Osrodka Kultury)*
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*Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 1 /2026
Dyrektora Osrodka Kultury i Aktywnosci Lokalnej w Bisztynku z dnia 01.10. 2026 r.

DOKUMENTACJA

wdrozenia i stosowania Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)

w Osrodku Kultury i Aktywnosci Lokalnej w B

Stan prawny: lipiec 2026 r.

Spis tresci

Rozdziat 1. POStanowienia 0ZOINE..........c.vvueruiiirriiiniisieeieiet ettt ettt s et sa et enene 2
Rozazialk I1, POUTIAWY PIEWINE - oot i it costetsas st s tmrtes s st s A s em s YRS SRR 7
1. Przepisy ustawowe dotyezgoe KSEE § VAT wuussmusssnisas imesssns sy st s i sesshisiissiassnsssstan 7
DI (o (R T SRR 8
3. Przepisy USITOJOWE § DIANZOWE .......cc.vvieueriereiirieiiesie st seaeecee s ese st esseseasesenessessesenseenssasssasenseneanens 9
4. POZOSLALE PIZEPISY v.overerssersrsssisususesessessassesssessasssnssssnsssmassassssssssassrsssastsssnssssvasssssssssssssssessssanssessssssnsssens 9
Rozdzigl T Slownile Doieo v oo s i i s s i ss i sasesaenss sossass 10
Rozdzial TV. Terminy wdroZenia i okresy prejSeiomwe .o iusisisssmimimssssimss oo i 11
Rozdziat V. Status Osrodka w KSeF i zakres czynnosci objetych fakturowaniem............ccoccvevevvvenennne... 12
Rozdziat V1. Uprawnienia i uwierzytelnianie W KS€F...........ccooiiiiiiuiiriieereeeieeeeeeeeeee e s 15
Rozdziat VII. Odbior i obieg faktur zakupowych, w tym rozliczenia z tworcami .............cceeveveevevereennnn. 16
Rozdziat VIII. Wystawianie faktur sprzedazowych, bilety i kasy rejestrujgce ............coccovvvvveevevvererenennnn. 18
Rozdziat IX. Tivby awaryine | QIINEIE ... cuommussmminsisssseinsomens v s s s 19
Rozdzial X. Ewidencja, JPK_VAT, odliczenia i przechowywanie faktur................cocoeeueeeeeceiececenae 19
Rozdzial XI. Zadania i odpowiedZialnose .........ccoevuiininiiiiiieieiiiecieet st en e 20
Rozdzial X1, Postanowienn KOMOOWE o s s (s s s i e i 21
Zalacznik nr 1. Wniosek o nadanie / zmiang / odebranie uprawnien w KSeF ..........ccocoovvvvvvvvciveeereennn. 23
Zatgcznik nr 2. Rejestr uprawnien W KSeF ........ccooioiiiiic ettt sttt 24
Zalacznik nr 3. Klauzule do umow i ZamOwien (WZOTY) .......cueeeuereieerrererienesiseeeeiesecseeesess et veesenenes 25
Wz6r 1 — klauzula podstawowa (dostawcy, ustugodawcy, wykonawey robot)...........ccccceveviveennnnnnn. 25
Wzor 2 —klauzula dla tworeow i artystOw WYKONAWCOW oesemssmsissosmsmmssns seosissvsms sy o misissism 25
Wzor 3 — klauzula dla wykonawcOw zagraniczZnych...........co.ccveioierioericciieicecre et 25
Wzor 4 — klauzula do umoéw najmu, sponsoringu i WspOorganizacji ..........c.evevereveueureeereeeeecereneseennns 25
Zalacznik nr 4. Lista kontrolna wdrozenia KSeF w OSrodKu.........c..ccovouiioeuioieiceeccreiee e 26

*(Spis tresci — po otwarciu dokumentu w programie Word nalezy zaktualizowaé pole: zaznacz spis i nacisnij F9.)*
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Rozdziat I. Postanowienia ogdlne

§1

1. Niniejsza dokumentacja okresla zasady wystawiania, odbierania, przetwarzania, udostepniania i
przechowywania faktur ustrukturyzowanych przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur (dalej: KSeF)
w Osrodku Kultury i Aktywnosci Lokalnej w Bisztynku (dalej: Osrodek).

2. Osrodek jest samorzadowsy instytucja kultury utworzong przez Burmistrza Gminy Bisztynek (dalej:
Organizator) na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej, wpisang do rejestru instytucji kultury prowadzonego przez Organizatora pod
nr 2 i posiadajaca osobowos¢ prawng (art. 14 ust. 1 tej ustawy). Osrodek prowadzi samodzielna
gospodarke finansowg w ramach posiadanych srodkow, w tym dotacji podmiotowych i celowych od
Organizatora, przychodéw z prowadzonej dziatalnosci oraz srodkéw z programéw Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego, Narodowego Centrum Kultury i innych zrodet zewnetrznych (art. 27-29
ustawy).

3. Osrodek jest odrgbnym podatnikiem podatku od towaréw i ustug, postugujgcym sie wlasnym numerem
NIP. Osrodek nie podlega centralizacji rozliczen VAT wlasciwej dla jednostek organizacyjnych
Jednostek samorzadu terytorialnego, niezaleznie od tego, ze Organizatorem jest JST; nie stosuje sie
modelu fakturowania JST (znacznik JST / sekcja Podmiot3) — faktury wystawia sie i odbiera
bezposrednio na NIP Osrodka. Status Osrodka (podatnik VAT czynny albo podatnik zwolniony
podmiotowo) ustala si¢ zgodnie z Rozdzialem V.

4. W odroznieniu od bibliotek publicznych, ktorych ustugi sa z mocy ustawy zasadniczo nieodplatne,
Osrodek prowadzi w istotnym zakresie dzialalnos¢ odptatng (bilety wstepu, odplatne zajecia i
warsztaty, najem pomieszczen i sprzgtu, ustugi promocyjne, wydawnictwa wiasne). Z tego wzgledu
Osrodek jest z reguly podatnikiem VAT czynnym, a zakres czynno$ci dokumentowanych fakturami
ustrukturyzowanymi jest szerszy; dokumentacja szczegétowo reguluje kwalifikacje poszczegdlnych
rodzajow przychodow (Rozdziat V).

5. Jezeli obstuga finansowo-ksiggowa Osrodka jest prowadzona przez jednostke obshugujaca (centrum
ustug wspolnych, na podstawie uchwaly Organizatora o wspélnej obstudze) albo przez biuro
rachunkowe na podstawie umowy, czynnosci przypisane w dokumentacji koméree finansowo-
ksiggowej Osrodka wykonuje ten podmiot w zakresie wynikajacym z uchwaly lub umowy, a niniejsza
dokumentacj¢ stosuje si¢ odpowiednio; nie zmienia to statusu Osrodka jako odrebnego podatnika
VAT ani odpowiedzialnosci dyrektora Osrodka.

6. Dokumentacja stanowi element systemu kontroli zarzadczej i jest stosowana lacznie z polityks
rachunkowosci, instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych, instrukcja kasows,
regulaminem odplatnosci za zajgcia i wydarzenia oraz cennikiem najmu.

Rozdziat I1. Podstawy prawne
§2

Dokumentacj¢ opracowano w szczegélnosci na podstawie nastgpujacych aktéw prawnych (wedtug stanu
prawnego na lipiec 2026 r.):

1. Przepisy ustawowe dotyczace KSeF i VAT

— ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ushug (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 775, z
pdzn. zm.) — w szczegdlnosci: art. 106ga—106nh (zasady wystawiania i otrzymywania faktur
ustrukturyzowanych, tryby awaryjne i offline24, faktury z zalacznikiem, certyfikaty KSeF), art. 106b

Strona 7z 27



ust. 3 (faktura na zadanie), art. 106i (terminy), art. 106r, art. 108g (obowigzek podawania numeru
KSeF w platnosciach), art. 108a—108e (mechanizm podzielonej platnosci), art. 1451-145m (przepisy
przejsciowe, w tym limit 10 000 zt miesigcznie do 31 grudnia 2026 r.);

przepisy materialne ustawy o VAT istotne dla dzialalnoSci O$rodka: art. 5, art. 8 ust. 2
(nieodptatne $wiadczenie ushug), art. 15 ust. 3 pkt 3 (wylaczenie z opodatkowania czynnosci z umow
o dzieto i zlecenia), art. 19a ust. 8 (zaliczki, przedsprzedaz biletow), art. 29a ust. 1 (kwalifikacja
dotacji), art. 41 ust. 2 i zalgcznik nr 3 (stawka 8% m.in. dla wstepu na widowiska artystyczne, do
obiektéw kulturalnych, na dyskoteki i sale taneczne), art. 43 ust. 1 pkt 33 (zwolnienie ustug
kulturalnych — lit. a: $wiadczonych przez instytucje kultury, lit. b: przez indywidualnych twércow i
artystéw wykonawcéw wynagradzanych w formie honorariéw) wraz z art. 43 ust. 19 (wylaczenia ze
zwolnienia, m.in. wstep na spektakle, koncerty i imprezy artystyczne, ustugi zwigzane z filmami i
nagraniami, ustugi wydawnicze, wstep do wesotych miasteczek, parkow rozrywki, na dyskoteki i sale
taneczne), art. 43 ust. 1 pkt 26 i 29 (ustugi w zakresie ksztalcenia — w razie kwalifikacji zaje¢ jako
ushug edukacyjnych), art. 43 ust. | pkt 2 (dostawa towar6w uzywanych bez prawa do odliczenia), art.
86 ust. 2a—2h i art. 90 (odliczenie czg$ciowe — prewspdlczynnik i wspotezynnik), art. 88 (wylaczenia
z odliczenia, m.in. ustugi noclegowe i gastronomiczne), art. 113 (zwolnienie podmiotowe — od 1
stycznia 2026 r. limit 240 000 zi, podwyzszony ustawa z dnia 24 czerwca 2025 r., Dz. U. poz. 896),
art. 119 (procedura marzy dla ustug turystyki — w przypadku organizacji wyjazdow i pleneru), art. 17
ust. 1 pkt 4 i art. 28b, art. 28g (import ustug, w tym od artystéw i podmiotéw zagranicznych),

ustawa z dnia 16 czerwca 2023 r. o zmianie ustawy o podatku od towaréw i uslug oraz
niektérych innych ustaw (Dz. U. poz. 1598, z p6zn. zm.) — ustawa wprowadzajaca obligatoryjny
KSeF;

ustawa z dnia 9 maja 2024 r. zmieniajaca ustawe o zmianie ustawy o podatku od towaro6w i
uslug oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. poz. 852) — przesuni¢cie terminu wdrozenia
obowigzkowego KSeF na 1 lutego 2026 r.;

ustawa z dnia 5 sierpnia 2025 r. o zmianie ustawy o podatku od towaréw i uslug oraz ustawy o

zmianie ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. poz. 1203)
— tzw. ustawa ,,KSeF 2.0”: etapowe wejécie w zycie obowigzku (1 lutego 2026 r. / 1 kwietnia 2026
r.), tryb offline24, faktury z zalacznikiem, faktury konsumenckie w KSeF, okresy przejsciowe i
odroczenia. Obowiazek wystawiania faktur w KSeF obejmuje réwniez podatnikéw zwolnionych z
VAT (przedmiotowo i podmiotowo) — w tym Osrodek w zakresie sprzedazy zwolnionej
dokumentowanej faktura oraz tworcow korzystajacych ze zwolnien.

2. Rozporzadzenia wykonawcze

rozporzadzenie Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie
korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. poz. 1815) — rodzaje uprawnief i sposéb ich
nadawania oraz odbierania (w tym wzor zawiadomienia ZAW-FA), sposoby uwierzytelniania (podpis
kwalifikowany, piecze¢ kwalifikowana, certyfikat KSeF; przejéciowo podpis zaufany i token), zasady
oznaczania faktur kodem weryfikacyjnym (QR) oraz wymagania techniczne;

rozporzadzenie Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 7 grudnia 2025 r. w sprawie
przypadkéw, w ktérych nie ma obowigzku wystawiania faktur ustrukturyzowanych (Dz. U.
poz. 1742) — katalog wylaczen z obowigzku fakturowania w KSeF; kwalifikacji, czy dana czynnos¢
Osrodka korzysta z wylaczenia, dokonuje gtowny ksiggowy;

rozporzadzenie Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 7 grudnia 2025 r. zmieniajace
rozporzadzenie w sprawie wystawiania faktur (Dz. U. poz. 1740) — dostosowanie zasad
wystawiania faktur, w tym przez podatnikéw zwolnionych z VAT, do obligatoryjnego KSeF (m.in.
obowigzek podawania NIP wystawcy na fakturach wystawianych w KSeF);
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— rozporzadzenie Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r. zmieniajace przepisy
w sprawie szczegdtowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w
zakresie podatku od towaréw i ustug (Dz. U. poz. 1800) — zasady wykazywania numeru KSeF faktur
w JPK_VAT 2z deklaracja oraz oznaczen faktur wystawionych poza KSeF (wezel ,, KSeF”, m.in.
oznaczenie OFF);

— rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okre§lania
zakresu wykorzystywania nabywanych towarow i uslug do celéw dzialalnosci gospodarczej w
przypadku niektérych podatnikéw (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 999) — sposob okreslenia proporcji
(prewspotczynnika) dla samorzadowe;j instytucji kultury;

— przepisy wykonawcze dotyczace kas rejestrujacych wydane na podstawie art. 111 ust. 7ai 8 oraz
art. 111b ustawy o VAT — w szczegoélnosci rozporzadzenie w sprawie kas rejestrujgcych oraz
aktualnie obowigzujace rozporzadzenie w sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencji
sprzedazy przy zastosowaniu kas rejestrujacych; koordynator ds. KSeF weryfikuje aktualng wersje
tych rozporzadzen co najmniej raz w roku.

3. Przepisy ustrojowe i branzowe

|

ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalno$ci kulturalnej
(tj. Dz. U. z 2026 r. poz. 457) — w szczegolnosci art. 1-2 (dziatalnos¢ kulturalna i jej formy), art. 9
(instytucje kultury jednostek samorzadu terytorialnego), art. 13 (statut), art. 14 ust. 1 (osobowosé
prawna z chwilg wpisu do rejestru instytucji kultury), art. 15-17 (dyrektor, zarzadzanie i
reprezentacja), art. 27-29 (samodzielna gospodarka finansowa, plan finansowy, zrodta przychodéw,
w tym wplywy z prowadzonej dziatalnosci, najmu i dzierzawy oraz srodki od osob fizycznych i
prawnych) oraz przepisy o dodatkowej dziatalnosci gospodarczej instytucji kultury;

— ustawa z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (tj. Dz. U. z 2025 r.
poz. 24, z pézn. zm.) — w szczegolnosci art. 17 i art. 41 (przeniesienie praw i licencje), art. 21 i art.
70 (wynagrodzenia i tantiemy wyplacane przez organizacje zbiorowego zarzadzania) oraz przepisy o
wynagrodzeniach twércow i artystéw wykonawcow;

— ustawa z dnia 15 czerwca 2018 r. o zbiorowym zarzadzaniu prawami autorskimi i prawami
pokrewnymi (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1293, z péZn. zm.) — podstawa rozliczen Os$rodka z
organizacjami zbiorowego zarzadzania (m.in. ZAiKS, STOART, SAWP, ZPAV) z tytulu

publicznego wykonania i odtwarzania utworow;

— ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 2 2025 r. poz. 1483, z pézn.
zm.) — art. 9 pkt 13 (instytucje kultury jako jednostki sektora finanséw publicznych) oraz art. 53, 68
i 69 (odpowiedzialnos¢ kierownika, kontrola zarzadcza);

— ustawa z dnia 20 marca 2009 r. o bezpieczenstwie imprez masowych (tj. Dz. U. 22025 r., z p4zn.
zm.) — w zakresie, w jakim Osrodek organizuje imprezy masowe i nabywa zwigzane z nimi ushugi
ochrony, zabezpieczenia medycznego i ubezpieczenia;

statut i regulamin organizacyjny Osrodka oraz regulamin odplatnosci za zajecia i wydarzenia,
cennik biletow i cennik najmu, zatwierdzone przez dyrektora O$rodka.

4. Pozostate przepisy

— ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t,j. Dz. U. z 2026 r. poz. 522, z p6zn. zm.) —
dowody ksiggowe, ich kontrola i przechowywanie;

— ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 104, z pdzn. zm.);
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ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zaméwien publicznych (t,j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1086, z
pozn. zm.) — z uwzglednieniem wylaczen dotyczacych zaméwien z zakresu dziatalnosci kulturalnej,
w szczegolnosci ustug w zakresie tworczosci artystycznej i literackiej;

ustawa z dnia 9 listopada 2018 r. o elektronicznym fakturowaniu w zaméwieniach publicznych,
koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym (t,j. Dz. U. z
2020 r. poz. 1666, z pozn. zm.) — Platforma Elektronicznego Fakturowania (PEF), funkcjonujaca
niezaleznie od KSeF;

ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0séb fizycznych (t.j. Dz. U. 220251, z
pozn. zm.) — w zakresie rozliczania honorariéw, w tym 50% kosztéw uzyskania przychodoéw z tytutu
korzystania z praw autorskich, oraz obowigzkoéw platnika;

rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO)
— w zakresie danych osobowych uczestnikow zajgé, tworcow, wykonawcédw i pracownikow
przetwarzanych w zwigzku z dokumentowaniem wplat, fakturowaniem i KSeF;

decyzja wykonawcza Rady (UE) 2022/1003 z dnia 17 czerwca 2022 r. upowazniajgca Rzeczpospolita
Polska do stosowania szczegdlnego srodka stanowiacego odstepstwo od art. 218 i 232 dyrektywy
2006/112/WE (derogacja umozliwiajaca obligatoryjne e-fakturowanie).

*Uwaga: publikatory oznaczone jako teksty jednolite z 2025 i 2026 r. oraz numery pozycji rozporzqdzen
wykonawczych do KSeF nalezy zweryfikowaé w Internetowym Systemie Aktow Prawnych (isap.sejm.gov.pl) na dzien

podpisania zarzgdzenia i przy kazdej aktualizacyi dokumentacji.*

Rozdziat I1I. Stownik pojeé

§3
Uzyte w dokumentacji okre$lenia oznaczaja:

Pojecie Znaczenie

KSeF Krajowy System e-Faktur — ogélnokrajowy system teleinformatyczny prowadzony
przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej, stuzacy do wystawiania,
otrzymywania, przechowywania i oznaczania numerem identyfikujacym faktur
ustrukturyzowanych.

Faktura Faktura wystawiona przy uzyciu KSeF wraz z przydzielonym numerem

ustrukturyzowana identyfikujacym ja w tym systemie, zgodna ze strukturg logiczng FA(3).

Numer KSeF Numer identyfikujacy fakture w KSeF, nadawany automatycznie po pozytywnej
weryfikacji; data przydzielenia numeru wyznacza datg otrzymania faktury przez
nabywce w systemie.

Struktura FA(3) Obowiazujaca od 1 lutego 2026 r. struktura logiczna e-faktury, zawierajaca m.in.
sekcje Podmiotl (sprzedawca), Podmiot2 (nabywca) i Podmiot3 (podmiot
dodatkowy).

Osrodek Miejski / Gminny Osrodek Kultury w.................. — samorzadowa instytucja kultury
posiadajaca osobowos$¢ prawna, odrgbny podatnik VAT postugujacy si¢ wlasnym
NIP.

Organizator Jednostka samorzadu terytorialnego, ktora utworzyta Osrodek i prowadzi rejestr
instytucji kultury, przekazujaca dotacje podmiotowe i celowe.

Ustugi kulturalne Ustugi mieszczace sie w zakresie dziatalnoéci kulturalnej Osrodka okreslonym
statutem, zwolnione od VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 33 lit. a ustawy o VAT,
z wylaczeniami z art. 43 ust. 19 tej ustawy.
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Pojecie Znaczenie

Wstep Swiadczenie polegajace na umozliwieniu uczestnictwa w wydarzeniu (spektakl,
koncert, projekcja, zabawa, wystawa), dokumentowane biletem lub karnetem;
opodatkowane — co do zasady — stawka 8%.

Honorarium Wynagrodzenie tworcy lub artysty wykonawcy za wykonanie utworu lub
artystyczne wykonanie, wyplacane na podstawie umowy o dzieto, umowy zlecenia
albo na podstawie faktury, w zaleznosci od statusu wykonawcy.

OZZ Organizacja zbiorowego zarzadzania prawami autorskimi lub prawami pokrewnymi
(m.in. ZAiKS, STOART, SAWP, ZPAV), na rzecz ktérej Osrodek uiszcza
wynagrodzenia i tantiemy, dokumentowane fakturami.

Certyfikat KSeF Certyfikat wystawiany w KSeF (typ 1 — uwierzytelnianie, typ 2 — wystawianie
faktur w trybie offline), wazny do 2 lat, pobierany po uwierzytelnieniu podpisem
kwalifikowanym, pieczgcia kwalifikowang lub w inny dopuszczony sposéb.

Tryb offline24 Staly tryb wystawiania faktury poza KSeF (z kodem QR), z obowigzkiem przestania
jej do KSeF nie pozniej niz w nastgpnym dniu roboczym po dniu wystawienia.

ZAW-FA Zawiadomienie o nadaniu lub odebraniu uprawnienri do korzystania z KSeF, skiadane
do wlasciwego naczelnika urzedu skarbowego; shuzy m.in. wskazaniu pierwszej
osoby fizycznej uprawnionej w imieniu O$rodka.

MPP Mechanizm podzielonej ptatnosci (split payment), o ktérym mowa w art. 108a
ustawy o VAT — obowigzkowy przy platnosciach za faktury na kwote brutto
przekraczajaca 15 000 zt obejmujace towary lub ustugi z zalacznika nr 15 do ustawy
o VAT (m.in. roboty budowlane, sprzet elektroniczny).

Prewspdiczynnik Proporcja, o ktérej mowa w art. 86 ust. 2a ustawy o VAT, ustalana dla
samorzadowej instytucji kultury wedlug wzoru z rozporzadzenia z 17 grudnia 2015
r., sluzaca odliczeniu podatku naliczonego od zakup6w wykorzystywanych zaréwno
do dziatalno$ci gospodarczej, jak i do celéw innych niz dzialalnos¢ gospodarcza.

PEF Platforma Elektronicznego Fakturowania stuzaca do przekazywania
ustrukturyzowanych faktur elektronicznych w zaméwieniach publicznych; system
odrebny od KSeF.

Rozdziat IV. Terminy wdrozenia i okresy przejsciowe

§4

1. Obowigzek wystawiania faktur ustrukturyzowanych w KSeF wszedl w zycie etapowo: od 1 lutego
2026 r. — dla podatnikow, u ktérych wartos¢ sprzedazy (wraz z kwotg podatku) przekroczyta w 2024
r.200 mln z, a od 1 kwietnia 2026 r. — dla pozostalych podatnikéw, w tym dla Osrodka — niezaleznie
od tego, czy jest podatnikiem VAT czynnym, czy korzysta ze zwolnienia podmiotowego — oraz dla
wspolpracujgcych z Osrodkiem tworcow, artystow wykonawcow i agencji bedacych podatnikami.

2. Niezaleznie od terminu obowigzku wystawiania faktur, od 1 lutego 2026 r. wszyscy podatnicy — w tym
Osrodek — majg obowigzek odbierania faktur ustrukturyzowanych w KSeF. Faktura zakupowa
otrzymana w KSeF uznawana jest za dorgczona z chwilg nadania jej numeru KSeF, niezaleznie od
dnia jej faktycznego pobrania z systemu. Ma to bezposredni skutek dla terminéw platnosci i dla
momentu odliczenia podatku naliczonego — nieodebranie faktury z KSeF nie wstrzymuje biegu
terminu zaplaty.

3. W okresie od 1 kwietnia 2026 r. do 31 grudnia 2026 r. podatnicy, u ktorych taczna wartosé sprzedazy
brutto udokumentowana fakturami wystawionymi w danym miesiacu nie przekracza 10 000 zt, moga

wystawia¢ faktury w postaci papierowej lub elektronicznej poza KSeF (art. 145m ustawy o VAT). Z
uwagi na to, ze znaczna czg¢$¢ sprzedazy Osrodka nie jest dokumentowana fakturami (sprzedaz
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biletéw i wplaty osob fizycznych ewidencjonowane kasa rejestrujaca), limit ten moze nie zostac
przekroczony w niektérych miesigcach — decyzje o skorzystaniu z wylaczenia podejmuje gtowny
ksiggowy, dokumentujac comiesigczne speinienie warunku. Ze wzgledu na ryzyko bledu i
koniecznosé utrzymywania dwoch rownolegtych procedur zaleca sig jednak wystawianie wszystkich
faktur w KSeF od 1 kwietnia 2026 r. Wylgczenie moze mie¢ zastosowanie takze do kontrahentow
Osérodka, w szczeg6lnosci tworcéw i drobnych ustugodawcow — dlatego do 31 grudnia 2026 r.
Oérodek przyjmuje faktury zaréwno w KSeF, jak i poza nim, weryfikujac ich poprawno$¢ formalna.

4. Do 31 grudnia 2026 r. dopuszczalne jest wystawianie faktur przy zastosowaniu kas rejestrujacych (w
tym uznawanie paragonéw z NIP do 450 zl za faktury uproszczone). Po tej dacie faktura na rzecz
podatnika nie moze by¢ wystawiona z kasy rejestrujacej — kasjerzy kierujg takie zagdania do komorki
finansowo-ksiggowej, ktora wystawia faktur¢ w KSeF.

5. Do 31 lipca 2026 r. odroczono obowiagzek podawania numeru KSeF w platnosciach za faktury
ustrukturyzowane (w tym w mechanizmie podzielonej ptatnosci). Od 1 sierpnia 2026 r. nabywca
zarejestrowany jako podatnik VAT czynny, dokonujac przelewem platnosci za fakturg
ustrukturyzowang na rzecz innego podatnika VAT czynnego, podaje numer KSeF faktury (lub
identyfikator zbiorczy) w tytule przelewu (art. 108g ustawy o VAT); obowiazek ten dotyczy Osrodka
w zakresie, w jakim jest podatnikiem VAT czynnym. Giéwny ksiggowy potwierdza aktualnos¢ tego
terminu przed 1 sierpnia 2026 r. i zapewnia dostosowanie szablonéw przelewow oraz integracji
systemu finansowo-ksiggowego z bankiem.

6. W poczatkowym okresie obowigzywania systemu (do 31 grudnia 2026 r.) nie sg nakladane kary
pienigzne za bledy zwigzane z fakturowaniem w KSeF; nie zwalnia to jednak pracownikow z
obowiazku dochowania nalezytej starannosci ani z odpowiedzialnosci za skutki nieterminowego lub
nieprawidlowego rozliczenia podatku.

Kalendarium kluczowych terminow:

Termin Zdarzenie

1 lutego 2026 1. Uruchomienie KSeF 2.0 i struktury FA(3); obowiazek wystawiania e-faktur przez
najwiekszych podatnikow (w tym dostawcéw mediow, duzych dystrybutorow
filmowych i dostawcow sprzetu); obowiazek ODBIORU faktur w KSeF przez
wszystkich podatnikéw, w tym Oérodek; mozliwo$é¢ wystawiania faktur z
zalacznikiem (po zgloszeniu w e-US).

1 kwietnia 2026 r. Obowiazek WYSTAWIANIA faktur w KSeF przez pozostatych podatnikéw — w
tym Osrodek (takze w zakresie sprzedazy zwolnionej dokumentowane;j faktura) oraz
tworcow, artystow wykonawcow i agencje bedace podatnikami, z zastrzezeniem
limitu 10 000 z¥/mies. do korica 2026 r.

31 lipca 2026 . Koniec odroczenia obowigzku podawania numeru KSeF w platnosciach (w tym w
komunikacie przelewu MPP).

31 grudnia 2026 r. Koniec okresow przejsciowych: limitu 10 000 zt/mies. dla faktur poza KSeF, faktur
z kas rejestrujacych i paragonéw z NIP jako faktur uproszczonych, uwierzytelniania
tokenem oraz okresu bez kar pienieznych.

1 stycznia 2027 r. Objecie obowiazkiem KSeF ostatniej grupy najmniejszych podatnikow (tzw.
wykluczonych cyfrowo) i peine stosowanie systemu sankcji.

Rozdziat V. Status Osrodka w KSeF i zakres czynnosci objetych fakturowaniem
§5
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Osrodek jest odrgbnym podatnikiem VAT i wystepuje w KSeF we wlasnym imieniu, pod wiasnym
NIP - zaréwno jako wystawca (Podmiotl), jak i nabywca (Podmiot2). Nie stosuje si¢ modelu
fakturowania wlasciwego dla jednostek organizacyjnych JST. Filie, swietlice i inne komérki Osrodka
nieposiadajace osobowosci prawnej nie sg odrebnymi podatnikami i postuguja sie NIP Osrodka.

Status Osrodka na gruncie VAT ustala i na biezaco weryfikuje gléwny ksiggowy. Ze wzgledu na zakres
dzialalnosci odptatnej Osrodek jest z reguty podatnikiem VAT czynnym. Jezeli Osrodek korzysta ze
zwolnienia podmiotowego, glowny ksiggowy monitoruje limit (od 1 stycznia 2026 r. — 240 000 zi
wartosci sprzedazy rocznie, do ktorej nie wlicza si¢ m.in. sprzedazy zwolnionej przedmiotowo, w
tym ushug kulturalnych zwolnionych na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 33 lit. a ustawy o VAT).
Przekroczenie limitu lub rezygnacja ze zwolnienia wymaga rejestracji VAT-R; obowigzki w zakresie
KSeF (odbidr i wystawianie faktur) istnieja niezaleznie od tego statusu.

Dzialalnos¢ nieodplatna — poza VAT. Wydarzenia, wystawy, zajecia i inne przedsiewzigcia
realizowane nieodplatnie w ramach zadan statutowych, finansowane dotacjg podmiotowa lub celowa,
nie stanowig czynnosci podlegajacych opodatkowaniu; nie s3 dokumentowane fakturami i pozostaja
poza KSeF. Nieodplatne $wiadczenie ustug na cele osobiste lub inne cele niezwigzane z dziatalnoscia
Osrodka podlega ocenie na gruncie art. 8 ust. 2 ustawy o VAT — kwalifikacji dokonuje gitowny
ksiggowy.

Kwalifikacja typowych przychodow Osrodka. Sposéb dokumentowania poszczegdlnych rodzajéw
przychodow okresla ponizsza tabela. Tabela ma charakter kierunkowy — ostateczng kwalifikacje
kazdej czynnosci, z uwzglednieniem jej rzeczywistego charakteru, tresci umowy, statutu Osrodka
oraz interpretacji indywidualnych uzyskanych przez Osrodek, dokonuje gléwny ksiggowy. W
sprawach watpliwych i powtarzalnych o istotnej wartosci dyrektor Osrodka, na wniosek gtéwnego

ksiggowego, wystgpuje z wnioskiem o interpretacje indywidualna.

Rodzaj przychodu /
czynnosci

Kwalifikacja na gruncie VAT

Sposéb dokumentowania

Wydarzenia, zajecia i
wystawy nieodplatne,
realizowane ze §rodkow
dotacji

Poza zakresem VAT (brak odptatnosci)

Brak faktury; dokumentacja
wydarzenia, poza KSeF

Bilety wstepu na spektakle,
koncerty, przedstawienia 1

Wylaczone ze zwolnienia (art. 43 ust. 19
pkt 2 lit. a); stawka 8% — zalacznik nr 3

Kasa rejestrujaca / system
biletowy; faktura w KSeF na

imprezy artystyczne do ustawy o VAT rzecz podatnika, faktura
konsumencka fakultatywnie
Bilety na projekcje filmowe Uslugi zwigzane z filmami wylaczone ze | Jak wyzej
(kino, DKF) zwolnienia (art. 43 ust. 19 pkt 1); wstep
do obiektu kulturalnego — 8%
Wstep na zabawy, dyskoteki, | Wylaczone ze zwolnienia (art. 43 ust. 19 | Jak wyzej

bale, sale taneczne

pkt 2 lit. b); stawka 8% w zakresie
wstepu

Odplatne zaj¢cia stale,
sekcje, kola zainteresowan,
warsztaty, nauka gry i tarica,

Zwolnione jako ustugi kulturalne (art. 43
ust. 1 pkt 33 lit. a) — o ile nie mieszcza
si¢ w wylaczeniach z art. 43 ust. 19; w

Kasa rejestrujaca lub dowéd
wplaty; faktura ze wskazaniem
podstawy zwolnienia — w KSeF,

zespoly niektorych przypadkach zwolnienie jako | gdy nabywca jest podatnik
ustugi ksztalcenia (art. 43 ust. 1 pkt 26
Iub 29)

Organizacja wydarzenia Zwolnione jako ustuga kulturalna albo Faktura w KSeF

kulturalnego na zlecenie
innego podmiotu (gminy,
instytucji, firmy)

opodatkowane 23%, jezeli $wiadczenie
stanowi w istocie kompleksowa ustuge
organizacji imprezy, obstugi technicznej
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Rodzaj przychodu /
czynnosci

Kwalifikacja na gruncie VAT

Sposéb dokumentowania

lub promocyjnej — kwalifikacja
indywidualna

Najem i dzierzawa sal, Opodatkowane — stawka 23% Faktura w KSeF
pomieszczen, powierzchni

pod stoiska, miejsc na

jarmarkach 1 kiermaszach

Wypozyczanie sprzgtu Opodatkowane — stawka 23% Faktura w KSeF

(nagtosnienie, oswietlenie,
scena, namioty, stroje) i
ushugi obstugi technicznej

Ustugi reklamowe i

Opodatkowane — stawka 23%

Faktura w KSeF; przy

promocyjne, sponsoring ze sponsoringu barterowym —
$wiadczeniem wzajemnym, faktury po obu stronach
najem powierzchni

reklamowe;j

Refakturowanie mediéw na Stawka wilasciwa dla refakturowanego Faktura w KSeF

najemcow

$wiadczenia

Wydawnictwa wlasne
(ksiazki z ISBN, publikacje,
gazeta lokalna, phyty,

Ustugi wydawnicze i nagrania
wylaczone ze zwolnienia (art. 43 ust. 19
pkt 1 i 5); stawki wlasciwe dla towaru

Kasa rejestrujaca / faktura w
KSeF

nosniki) (ksiazki 5%, czasopisma 8%, noéniki
23%)
Sprzedaz wyrobow Opodatkowane — stawka wlasciwa dla Kasa rejestrujaca / faktura w

rekodzielniczych, pamiatek 1
prac powstatych na
warsztatach

towaru (co do zasady 23%)

KSeF

Ustugi reprograficzne,
wydruki, skanowanie, drobne
ustugi techniczne

Opodatkowane — stawka 23%

Kasa rejestrujaca / faktura w
KSeF

Organizacja wyjazdow,
wycieczek, obozdéw,
pleneréw z zakwaterowaniem
1 transportem

Mozliwa procedura szczegélna dla ustug
turystyki (art. 119 ustawy o VAT) albo
zwolnienie jako ushuga kulturalna —
kwalifikacja indywidualna gléwnego
ksiggowego

Faktura w KSeF / kasa
rejestrujgca; odrebna ewidencja
marzy

Sprzedaz zbednych i
wycofanych z uzytkowania
skiadnikow majatku
ruchomego

Opodatkowane stawka wlasciwa albo
zwolnione na podstawie art. 43 ust. 1 pkt
2 (brak prawa do odliczenia przy
nabyciu)

Faktura w KSeF

Zaliczki i przedsprzedaz
biletow, wplaty na zajecia
przed ich rozpoczgciem

Obowiazek podatkowy z chwila
otrzymania zaptaty (art. 19a ust. 8) —
stawka jak dla §wiadczenia

Faktura zaliczkowa w KSeF (na
zadanie podatnika) / kasa
rejestrujgca

Dotacja podmiotowa i
dotacje celowe Organizatora,
érodki MKiDN, NCK, UE i
innych programow

Poza podstawa opodatkowania (art. 29a
ust. 1), o ile nie stanowia doplaty
majacej bezposredni wptyw na cene
konkretnych §wiadczen

Umowa i rozliczenie dotacji;
brak faktury, poza KSeF

Darowizny pienigzne i
rzeczowe bez $wiadczenia
wzajemnego

Poza zakresem VAT

Umowa darowizny, protokét;
poza KSeF
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odszkodowania, wadia,
odsetki za opdZnienie

Rodzaj przychodu / Kwalifikacja na gruncie VAT Sposob dokumentowania
czynnosci
Kary umowne, Poza zakresem VAT Nota ksiggowa / nota odsetkowa;

poza KSeF

Kaucje zwrotne (za
Wypozyczony sprzgt, stroje,
klucze)

Poza zakresem VAT do czasu
ewentualnego zaliczenia na poczet
nalezno$ci

Pokwitowanie; poza KSeF

Whplaty na fundusz
$wiadczen, odplatnosé

Kwalifikacja indywidualna — co do
zasady poza VAT albo zwolnione

Dokumentacja ZFSS; poza KSeF

pracownikow za §wiadczenia
socjalne

5. Sponsoring i barter. Swiadczenie sponsora (srodki pieniezne, towary lub ushugi) w zamian za
swiadczenia promocyjne Osrodka stanowi wynagrodzenie za ustuge reklamowa i podlega
opodatkowaniu; w przypadku barteru kazda ze stron wystawia fakture na warto$¢ swojego
swiadczenia. Umowy sponsoringu wymagajg wskazania zakresu $wiadczen wzajemnych i ich
wartosci — w przeciwnym razie kwalifikacja jako darowizny nie bedzie mozliwa.

6. Wspolorganizacja wydarzen. W przypadku wspolnej realizacji wydarzenia z innym podmiotem
(gming, inng instytucja kultury, organizacja pozarzadowa, przedsigbiorcg) o kwalifikacji rozliczen
decyduje tres¢ umowy: podziat kosztow bez swiadczen wzajemnych dokumentuje si¢ nota, natomiast
odplatne swiadczenie ustugi (np. udostgpnienie sceny, obsluga techniczna, sprzedaz biletow w
imieniu partnera) — fakturg w KSeF. Umowy o wspolorganizacje opiniuje gléwny ksiegowy przed
ich zawarciem.

7. Odszkodowania umowne, kary umowne i wadia dokumentuje si¢ notami ksiggowymi, poza KSeF.

Rozdzial VI. Uprawnienia i uwierzytelnianie w KSeF

§6

1. Pierwsza osobg fizyczng uprawniong do korzystania z KSeF w imieniu Oérodka wskazuje dyrektor
Osrodka w zawiadomieniu ZAW-FA zlozonym do wlasciwego naczelnika urzedu skarbowego (jezeli
uprawnienie nie zostalo nadane elektronicznie przy uzyciu kwalifikowanej pieczgci elektronicznej
Osrodka). Kolejne uprawnienia nadawane sa elektronicznie w KSeF.

2. W ramach Osrodka wyréznia si¢ w szczegolnosci nastgpujace rodzaje uprawnien: do nadawania
uprawnien, do wystawiania faktur, do dostgpu do faktur (przegladania), do pobierania certyfikatow
KSeF oraz — w razie potrzeby — do wystawiania faktur w trybie samofakturowania. W przypadku
obstugi wspdlnej lub obstugi przez biuro rachunkowe uprawnienia mogg zostaé nadane takze
wskazanym pracownikom podmiotu obslugujgcego, w zakresie niezbednym do wykonywania
umowy.

3. Uprawnienia nadawane sa na pisemny wniosek zaakceptowany przez dyrektora Osrodka lub osobe
przez niego upowazniong (wzér wniosku i rejestru — zalgezniki nr 1 i 2), zgodnie z zasada
minimalizacji: pracownik otrzymuje wylgcznie uprawnienia niezbedne do wykonywania
obowiazkéw shuzbowych. Pracownikom prowadzacym wylacznie sprzedaz biletow lub
przyjmujacym wpflaty nie nadaje si¢ uprawnien do wystawiania faktur.

4. Pracownicy uwierzytelniaja si¢ w KSeF przy uzyciu: kwalifikowanego podpisu elektronicznego,
danych weryfikowanych kwalifikowana pieczgcig elektroniczna, certyfikatu KSeF albo — w okresach
przejsciowych okreslonych w rozporzadzeniu w sprawie korzystania z KSeF — tokena (wytacznie do
31 grudnia 2026 r.; uwierzytelnienie tokenem nie pozwala na wytworzenie certyfikatu KSeF).
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5. Osrodek — za posrednictwem upowaznionego pracownika — pobiera i utrzymuje certyfikaty KSeF (w
tym certyfikat typu 2 do wystawiania faktur w trybie offline), monitoruje terminy ich waznosci
(maksymalnie 2 lata) i odpowiednio wczeénie je odnawia. W przypadku integracji systemow
informatycznych Osrodka z KSeF przez API — w szczego6Inosci systemu finansowo-ksiggowego oraz
systemu sprzedazy biletow — dane uwierzytelniajace i certyfikaty przechowuje si¢ z zachowaniem
zasad bezpieczenstwa informacji obowigzujacych w Osérodku, bez zapisywania ich w dokumentach
ogolnodostepnych.

6. Uprawnienia odbiera si¢ niezwlocznie, nie pozniej niz w dniu ustania stosunku pracy lub wspélpracy,
zmiany zakresu obowigzkéw lub dlugotrwatej nieobecnosci; fakt odebrania uprawnien odnotowuje
sie w rejestrze uprawniefi. Koordynator ds. KSeF przeprowadza przeglad rejestru uprawnien co
najmniej raz na pot roku, a jego wynik przedstawia dyrektorowi Osrodka.

Rozdziat VII. Odbior i obieg faktur zakupowych, w tym rozliczenia z tworcami

§7

1. Podstawowym kanalem otrzymywania faktur zakupowych przez Osrodek jest KSeF. Dotyczy to w
szczegdlnosci faktur za: ustugi artystyczne agencji, impresariatbw i wykonawcéw bedacych
przedsigbiorcami, wynagrodzenia i tantiemy na rzecz organizacji zbiorowego zarzadzania, licencje
na publiczne odtwarzanie utworéw i licencje filmowe, obstugg techniczng wydarzen (naglosnienie,
oswietlenie, scena, ochrona, zabezpieczenie medyczne), ushugi poligraficzne i reklamowe, zakup
instrumentéw, sprzgtu, kostiuméw i materialow do zajgc, energi¢ i media, ustugi informatyczne i
systemy biletowe, uslugi transportowe, catering, a takze roboty budowlane, remontowe i
konserwatorskie. Za date otrzymania faktury ustrukturyzowanej uznaje si¢ dzien przydzielenia jej
numeru KSeF.

2. Rozliczenia z twércami i artystami wykonawcami. Sposob dokumentowania honorariow zalezy od
statusu wykonawcy na gruncie VAT:

1) twdrca lub artysta wykonawca prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza, bedacy podatnikiem VAT,
dokumentuje honorarium fakturg — zwolniona na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 33 lit. b ustawy o
VAT (ushugi kulturalne $wiadczone przez indywidualnych twércow i artystdéw wykonawcow,
wynagradzane w formie honorariéw, w tym za przeniesienie praw autorskich lub udzielenie
licencji) albo opodatkowang, jezeli zwolnienie nie ma zastosowania — od 1 kwietnia 2026 r.
wystawiang co do zasady w KSeF (z uwzglednieniem okreséw przejsciowych, w tym limitu 10
000 z¥/mies. do 31 grudnia 2026 r.);

2) osoba wykonujgca umowe o dzielo lub zlecenie poza dziatalnoscig gospodarczg (art. 15 ust. 3
pkt 3 ustawy o VAT) nie jest podatnikiem VAT w zakresie tej umowy i dokumentuje
honorarium rachunkiem niebedacym fakturg — poza KSeF; Osrodek pozostaje platnikiem
podatku dochodowego i skladek, z uwzglednieniem 50% kosztéw uzyskania przychodéw, jezeli
umowa przewiduje przeniesienie praw autorskich lub udzielenie licencji;

3) agencje artystyczne, impresariaty, zespoly dzialajace w formie spélek i inne podmioty
gospodarcze dokumentujg ustugi fakturami w KSeF wedlig wiasciwych zasad — z
zastrzezeniem, Zze zwolnienie z art. 43 ust. 1 pkt 33 lit. b nie ma zastosowania do ustug agencji
posredniczacej, ktére podlegaja opodatkowaniu stawka podstawows;

4) wykonawcy zagraniczni nieposiadajacy w Polsce siedziby ani stalego miejsca prowadzenia
dzialalnosci nie wystawiajg faktur w KSeF — ich dokumenty obiegaja poza KSeF, a Osrodek
rozlicza import ustug (art. 17 ust. 1 pkt 4 w zwigzku z art. 28b lub art. 28g ustawy o VAT),
wykazuje go w ewidencji i deklaracji oraz — w przypadku kontrahentéw z UE — w informacji
podsumowujace;.
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Kwalifikacji dokumentu i jej weryfikacji dokonuje gléwny ksiggowy na podstawie danych kontrahenta (w
tym statusu w wykazie podatnikow VAT); wymagany sposob dokumentowania wskazuje si¢ w umowie
zawieranej z wykonawca (zalacznik nr 3).

3.

4.

5.

Rozliczenia z organizacjami zbiorowego zarzadzania. Wynagrodzenia i tantiemy nalezne OZZ z
tytulu publicznego wykonania i odtwarzania utworow (w szczegolnosci w zwigzku z koncertami,
zabawami, projekcjami i zajeciami) sa dokumentowane fakturami wystawianymi przez OZZ i
odbieranymi w KSeF. Pracownik odpowiedzialny za organizacj¢ wydarzenia sporzadza wykaz
wykonanych utworéw lub raport wykonan w terminie wynikajacym z umowy licencyjnej i przekazuje
go do komérki finansowo-ksiggowej; brak raportu nie zwalnia z obowiazku zaplaty wynagrodzenia.

Wyznaczeni pracownicy komorki finansowo-ksiggowej pobierajg faktury zakupowe z KSeF co
najmniej raz dziennie w dni robocze — za posrednictwem zintegrowanego systemu finansowo-
ksiggowego lub Aplikacji Podatnika KSeF — i kieruja je do obiegu wewnetrznego na podstawie
numeru umowy/zamowienia, nazwy wydarzenia, danych wystawcy lub opisu faktury. W okresach o
zwigkszonej liczbie wydarzen (m.in. sezon letni, imprezy plenerowe) pobieranie faktur zapewnia si¢
takze w zastepstwie, na podstawie wyznaczenia przez dyrektora Osrodka.

Faktura pobrana z KSeF podlega:

1) kontroli merytorycznej — dokonywanej przez pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢
umowy lub zamoéwienia, a w przypadku wydarzen — przez pracownika odpowiedzialnego za
dane wydarzenie (zgodnos¢ z umowa, programem wydarzenia, protokolem odbioru, kartg
wydarzenia i preliminarzem kosztéw), za$ w przypadku robot budowlanych — wraz z
protokotami odbioru i kosztorysem;

2) kontroli formalno-rachunkowej gléwnego ksiggowego, obejmujacej takze: przypisanie kosztu do
wlasciwego wydarzenia lub projektu i do wlasciwego Zrodla finansowania (dotacja
podmiotowa, dotacja celowa, $rodki wlasne, projekt zewngtrzny), ocen¢ prawa do odliczenia
podatku naliczonego (odliczenie pelne, prewspolczynnik, brak odliczenia — § 10 ust. 3),
weryfikacj¢ obowiazku mechanizmu podzielonej platnosci (faktura brutto powyzej 15 000 zi
obejmujaca pozycje z zatacznika nr 15 do ustawy o VAT, w tym roboty budowlane i sprzet
elektroniczny) oraz weryfikacj¢ rachunku kontrahenta w wykazie podatnikoéw VAT (biala
lista);

3) zatwierdzeniu do wyplaty przez dyrektora Osrodka, zgodnie z instrukcjg obiegu i kontroli
dokument6éw ksiggowych.

Wizualizacja faktury (PDF) ma charakter pogladowy, a dokumentem zrédtlowym pozostaje plik XML w
KSeF.

6.

Dokumenty towarzyszace, ktorych KSeF nie przenosi (umowy licencyjne i artystyczne, riderzy
techniczne, protokoly odbioru, raporty wykonan utworow, specyfikacje dostaw, listy uczestnikéw,
dokumentacja projektowa), gromadzi si¢ i taczy z faktura w systemie obiegu dokumentow lub aktach
sprawy, zapewniajagc kompletno$¢ dowodu ksiegowego oraz mozliwo$¢ rozliczenia projektu i
wydarzenia.

Od 1 sierpnia 2026 r. w tytule przelewu za fakture ustrukturyzowana na rzecz podatnika VAT czynnego
—w tym w komunikacie przelewu w mechanizmie podzielonej platnosci — podaje si¢ numer KSeF
faktury albo identyfikator zbiorczy platnosci (w zakresie, w jakim Osrodek jest podatnikiem VAT
czynnym).

Nie stanowig faktur i nie podlegajg odbiorowi w KSeF w szczegdlnosci: rachunki z uméw o dzieto i
zlecenia osob nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej (w tym honoraria artystow), noty ksiegowe
1 odsetkowe, dokumenty pro forma, polisy ubezpieczeniowe, dokumenty dotacji i darowizn, decyzje
i zaswiadczenia organow administracji, dokumenty rozliczen z ZUS i urzedem skarbowym oraz
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faktury 1 dokumenty wystawiane przez podmioty zagraniczne — dokumenty te obiegajg na
dotychczasowych zasadach.

Rozdziat VIII. Wystawianie faktur sprzedazowych, bilety i kasy rejestrujace

§8

1. Od 1 kwietnia 2026 r. faktury dokumentujace czynnosci Osrodka wystawiane na rzecz podmiotoéw
prowadzgcych dzialalnos¢ gospodarcza, os6b prawnych i jednostek organizacyjnych niemajacych
osobowosci prawnej wystawia si¢ jako faktury ustrukturyzowane w KSeF, wedtug struktury FA(3),
pod NIP Osrodka — dotyczy to zardwno sprzedazy opodatkowanej, jak i sprzedazy zwolnionej
dokumentowanej faktura, z uwzglednieniem wylaczen z rozporzadzenia z 7 grudnia 2025 r. oraz § 4
ust. 3 (limit 10 000 z¥/mies. do 31 grudnia 2026 r.). Na fakturach dokumentujacych sprzedaz
zwolniong podaje si¢ NIP Osrodka oraz podstawe zwolnienia zgodnie z przepisami o wystawianiu
faktur.

2. Faktury wystawiaja upowaznieni pracownicy komorki finansowo-ksiggowej w terminach
wynikajacych z art. 106i ustawy o VAT, na podstawie uméw, regulaminu odplatnosci, cennika
biletéw i najmu, raportow sprzedazy z systemu biletowego oraz rozliczef kasowych. Dane niezbgdne
do wystawienia faktury (nabywca, NIP, przedmiot §wiadczenia, nazwa wydarzenia, numer umowy)
przekazujg pracownicy prowadzacy sprawg — niezwlocznie, nie poéZniej niz w terminie
umozliwiajagcym zachowanie ustawowego terminu wystawienia faktury.

3. Sprzedaz biletéw i wplaty os6b fizycznych. Sprzedaz na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych
dzialalnosci gospodarczej i rolnikéw ryczattowych podlega ewidencjonowaniu przy zastosowaniu
kas rejestrujgcych na zasadach ogdlnych, z uwzglednieniem zwolnien przewidzianych w aktualnie
obowigzujgcym rozporzgdzeniu w sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencji (w
szczegblnosci zwolnienia dla $wiadczen, za ktére zaplata nastgpuje w calosci za posrednictwem
banku, przy speilnieniu warunkéw dokumentacyjnych, oraz zwolnienia dotyczacego sprzedazy
biletébw w formie elektronicznej). Osrodek prowadzi ewidencj¢ przy zastosowaniu kas online w
zakresie objetym art. 145b ustawy o VAT. Zakres stosowanych zwolnien i wykaz stanowisk
kasowych okresla instrukcja kasowa; ich aktualnos¢ weryfikuje glowny ksiggowy raz w roku.

4. Faktury konsumenckie. Na Zzadanie osoby fizycznej zgloszone w terminie z art. 106b ust. 3 ustawy o
VAT Osrodek wystawia faktur¢ do paragonu; fakturg taka mozna wystawi¢ w KSeF fakultatywnie.
W przypadku wystawienia faktury konsumenckiej w KSeF nabywcy zapewnia si¢ dostep do faktury
przez podanie kodu QR i danych umozliwiajacych jej zidentyfikowanie albo przekazuje sig
wizualizacje faktury (w postaci elektronicznej lub papierowej). Faktury do paragonu dla nabywcy
bedacego podatnikiem wystawia si¢ wylacznie, jezeli na paragonie podano jego NIP.

5. Bilety i karnety. Bilet wstepu nie jest faktura; nie podlega wystawieniu ani przestaniu do KSeF.
Nabywca bedacy podatnikiem, ktory zada faktury za wstep, kierowany jest do komoérki finansowo-
ksiggowej, ktora wystawia fakturg w KSeF na podstawie danych z systemu biletowego. Zbiorczg
sprzedaz biletéw (np. dla szkot, zaktadow pracy, biur podrézy) dokumentuje sig¢ fakturg w KSeF;
wplaty przyjmowane wczesniej niz w dniu wydarzenia traktuje si¢ jako zaliczki (art. 19a ust. 8).

6. Wizualizacje faktury udostepniang poza K SeF (przekazywang nabywcy w postaci PDF lub papierowe;)
oznacza sie kodem weryfikacyjnym QR zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie korzystania z KSeF.

7. Faktury korygujace wystawia si¢ w KSeF; korekty in minus rozlicza si¢ zgodnie z art. 29a ustawy o
VAT — w rozliczeniu za okres, w ktorym wystawiono fakture korygujgca ustrukturyzowang (data
przesfania do KSeF). Zwroty biletow i rezygnacje z zaj¢¢ dokumentuje si¢ zgodnie z regulaminem
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odplatnosci; zwrot zaewidencjonowany kasg rejestrujgcg ujmuje sie w ewidencji zwrotow, a jezeli
wystawiono fakture — wystawia sie fakture korygujgcg w KSeF.
Ustrukturyzowane faktury elektroniczne w zamowieniach publicznych przekazywane dotychczas

przez PEF nie zastepujg obowigzku KSeF; w razie zbiegu systemow fakture wystawia sie w KSeF, a
PEF wykorzystuje sie¢ wylacznie w zakresie przewidzianym odrebnymi przepisami.

9. Nie wystawia si¢ faktur i nie przesyla do KSeF dokumentéw dotyczacych: dotacji i darowizn, kar

umownych i odszkodowan, kaucji zwrotnych oraz rozliczen wewngtrznych miedzy komérkami
Osrodka.

Rozdzial IX. Tryby awaryjne i offline24

§9

W przypadku braku mozliwosci przestania faktury do KSeF (np. przerwa w dostepie do sieci, sprzedaz
podczas imprezy plenerowej poza siedziba Osrodka) faktura moze zosta¢ wystawiona w trybie
offline24: sporzadza si¢ ja zgodnie ze strukturg FA(3), oznacza dwoma kodami QR i przekazuje
nabywcy, a nastgpnie przesyla do KSeF nie pdZniej niz w nastgpnym dniu roboczym po dniu
wystawienia.

Ze wzgledu na organizacj¢ wydarzen w lokalizacjach bez stalego dostepu do sieci Osrodek zapewnia
gotowos¢ do stosowania trybu offline24 na stale: pobiera i utrzymuje wazny certyfikat KSeF typu 2,
a stanowiska wystawiajace faktury poza siedzibg wyposaza w narzedzia umozliwiajace
wygenerowanie faktury z kodami QR bez potaczenia z KSeF.

W okresie awarii KSeF ogloszonej w komunikacie Ministra Finansdéw faktury wystawia si¢ w trybie
awaryjnym i przesyla do KSeF w terminie 7 dni roboczych od dnia zakonczenia awarii; w okresie
niedostepnosci systemu ogloszonej w komunikacie oraz w przypadku catkowitej awarii ogloszonej
w srodkach masowego przekazu stosuje sie zasady szczegolne wynikajace z art. 106nf—106nh ustawy
o VAT.

Koordynator ds. KSeF monitoruje na biezgco komunikaty o statusie KSeF (strona podatki.gov.pl / API)
i niezwlocznie informuje pozostatych pracownikéw o przejsciu na tryb awaryjny oraz o obowiazku
dostania faktur po przywroceniu dostepnosci systemu. Prowadzi takze rejestr faktur wystawionych w
trybie offline24 i awaryjnym, z data wystawienia, datg przestania do KSeF i nadanym numerem
KSeF.

Faktury wystawione w trybach, o ktérych mowa w ust. 1 i 3, oznacza si¢ w ewidencji whasciwymi
znacznikami (we¢zet KSeF, m.in. OFF), a po nadaniu numeru KSeF numer ten ujmuje si¢ w ewidencji
zgodnie z przepisami o JPK_VAT z deklaracja.

Rozdziat X. Ewidencja, JPK_ VAT, odliczenia i przechowywanie faktur

§10

Jezeli Osrodek jest podatnikiem VAT czynnym, prowadzi ewidencjg, o ktorej mowa w art. 109 ust. 3
ustawy o VAT, i sklada JPK_VAT z deklaracja; w ewidencji wykazuje si¢ numery KSeF faktur, a
faktury wystawione lub otrzymane poza KSeF oznacza si¢ zgodnie z rozporzgdzeniem w sprawie
JPK_VAT z deklaracja. Nie koryguje si¢ ewidencji wylgcznie w celu uzupelnienia numeru KSeF
nadanego po zlozeniu pliku, z wyjatkiem faktur sprzedazowych wystawionych w trybie offline24,
ktorym numer KSeF nadano po ztozeniu JPK_VAT. Czynnosci nieodptatne oraz naleznosci o
charakterze odszkodowawczym i kaucje nie s3 uyymowane w ewidencji VAT.
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Sprzedaz zaewidencjonowana przy zastosowaniu kas rejestrujagcych ujmuje si¢ w ewidencji na
podstawie raportow okresowych, z uwzglednieniem oznaczen wymaganych przepisami o JPK_VAT;
faktur wystawionych do paragonow nie ujmuje si¢ powtdrnie.

Odliczenie podatku naliczonego. Podatek naliczony — w zakresie, w jakim Oérodek jest podatnikiem
VAT czynnym — odlicza si¢ z uwzglednieniem charakteru wydatku:

1) odliczenie pelne przystuguje od zakupéw zwiazanych wylacznie ze sprzedaza opodatkowang
(np. dotyczacych powierzchni wynajmowanych, sprzetu wypozyczanego odplatnie, materialow
do ushug reprograficznych, kosztow wydarzen biletowanych);

2) od zakupdéw zwigzanych wylacznie z dzialalnoscig nieodptatng lub ze sprzedazg zwolniong (np.
wydarzenia bezptatne, zajgcia zwolnione) odliczenie nie przystuguje;

3) od zakupdw o charakterze mieszanym (media, utrzymanie budynku, obstuga administracyjna,
sprzet wykorzystywany zarébwno w dziatalnosci odplatnej, jak i nieodplatnej) stosuje sig
prewspotczynnik ustalony wedtug wzoru dla samorzadowe;j instytucji kultury z rozporzgdzenia
z 17 grudnia 2015 r. oraz — jezeli zakup shuzy zaréwno sprzedazy opodatkowanej, jak i
zwolnionej — dodatkowo wspdtczynnik sprzedazy (art. 90 ustawy o VAT), z korektg roczng;

4) nie odlicza si¢ podatku naliczonego od ustug noclegowych i gastronomicznych (art. 88 ust. 1 pkt
4 ustawy o VAT) — co ma istotne znaczenie przy rozliczaniu kosztéw pobytu artystéw i
wykonawcow; przypisanie odnotowuje si¢ w dekretacji.

Jezeli Osrodek korzysta ze zwolnienia podmiotowego, prowadzi uproszczong ewidencje sprzedazy, o
ktérej mowa w art. 109 ust. 1 ustawy o VAT, umozliwiajacg biezacg kontrole wartosci sprzedazy
wzgledem limitu zwolnienia (240 000 zt); przekroczenie limitu gléwny ksiggowy zglasza
niezwlocznie dyrektorowi O$rodka wraz z propozycja dziatan (rejestracja VAT-R, dostosowanie
cennika, zasad fakturowania i regulaminu odplatnosci).

Faktury ustrukturyzowane sg przechowywane w KSeF przez okres 10 lat, liczac od kofica roku, w
ktérym zostaly wystawione; w tym zakresie nie ma obowiazku ich odrgbnej archiwizacji. Niezaleznie
od powyiszego Oérodek przechowuje w systemie finansowo-ksiggowym i obiegu dokumentow
komplety dowodow ksiegowych (faktura wraz z dekretacja, opisem merytorycznym i dokumentami
towarzyszgcymi) przez okresy wynikajace z ustawy o rachunkowosci oraz przepiséw o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt Osrodka.

Jezeli okres przedawnienia zobowigzania podatkowego lub okres trwatosci i rozliczenia projektu
finansowanego ze srodkoéw zewnetrznych (dotacje celowe Organizatora, programy Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego, programy Narodowego Centrum Kultury, srodki UE, $rodki z Funduszu
Promocji Kultury) jest dtuzszy niz okres przechowywania w KSeF, Osrodek zapewnia dodatkowe
przechowywanie faktur (eksport plikéw XML wraz z UPO i numerem KSeF, w podziale na projekty)
do uplywu tych okreséw, zgodnie z wymogami instytucji finansujacych. Za wyodrebnienie
dokumentacji projektowej odpowiada pracownik prowadzacy projekt we wspolpracy z glownym
ksiggowym.

Rozdzial XI. Zadania i odpowiedzialnos¢

§11
Podmiot / stanowisko Zakres zadan i odpowiedzialnosci
Dyrektor Osrodka Nadzér nad wdrozeniem i stosowaniem dokumentacji; zlozenie ZAW-FA /
wskazanie pierwszej osoby uprawnionej; akceptacja wnioskéw o
uprawnienia; zapewnienie integracji systemu finansowo-ksiggowego i
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Podmiot / stanowisko

Zakres zadan i odpowiedzialnosci

systemu biletowego z KSeF; zatwierdzanie faktur do wyplaty; zatwierdzanie
cennika i regulaminu odplatno$ci; uwzglednianie zasad KSeF w umowach z
wykonawcami, sponsorami i najemcami; wystgpowanie o interpretacje
indywidualne.

Glowny ksiggowy

Ustalanie i weryfikacja statusu VAT Osrodka (czynny / zwolniony, limit 240
000 z1); kwalifikacja czynnoéci Osrodka (dzialalno$¢ nieodptatna, ustugi
kulturalne zwolnione, wstep 8%, czynnosci opodatkowane 23%, dotacje,
kary i kaucje); kwalifikacja rozliczen wspélorganizacji i sponsoringu;
weryfikacja statusu VAT tworcéw i wykonawcédw oraz poprawnosci ich
dokumentéw (faktura w KSeF / rachunek poza KSeF / import ustug);
kontrola formalno-rachunkowa; ustalanie i stosowanie prewspétczynnika i
wspoélczynnika sprzedazy oraz korekta roczna; weryfikacja MPP i bialej
listy; prawidlowosé ewidencji i JPK_VAT; terminowo$¢ platnosci, w tym
numer KSeF w przelewach od 1 sierpnia 2026 r.

Koordynator ds. KSeF
(administrator lokalny)

Codzienne pobieranie faktur zakupowych z KSeF; prowadzenie rejestru
uprawnien i jego pdélroczny przeglad; zarzadzanie certyfikatami KSeF i
monitorowanie ich waznos$ci; prowadzenie rejestru faktur wystawionych w
trybie offline24 i awaryjnym; monitorowanie komunikatéw o awariach
systemu; weryfikacja aktualnosci przepiséw o kasach rejestrujacych;
szkolenia stanowiskowe.

Pracownicy odpowiedzialni
za organizacj¢ wydarzen
(instruktorzy, animatorzy,
kierownicy wydarzen)

Przekazywanie danych do faktur i do rozliczenia wydarzen; kontrola
merytoryczna faktur wykonawcéw, agencji i ustug technicznych;
informowanie wykonawcow o zasadach dokumentowania honorariéw i
fakturowania w KSeF; sporzadzanie raportéw wykonan utworéw dla OZZ;
kompletowanie dokumentéw towarzyszacych (umowy, riderzy, protokoty,
listy uczestnikow).

Pracownicy prowadzacy
zajecia odplatne

Prowadzenie list uczestnikow i rozliczanie odplatnosci zgodnie z
regulaminem; przekazywanie do komorki finansowo-ksiggowej informacji o
wplatach, rezygnacjach i zwrotach oraz o zadaniach wystawienia faktury.

Kasjerzy i osoby prowadzace
sprzedaz biletow

Ewidencjonowanie sprzedazy przy zastosowaniu kas rejestrujacych;
przyjmowanie i dokumentowanie wplat oraz kaucji; przekazywanie zadan
wystawienia faktury do komorki finansowo-ksiggowej; rozliczanie utargu
zgodnie z instrukcja kasowa; niewystawianie faktur bez upowaznienia.

Pracownik ds. promocji i
pozyskiwania sponsorow

Przygotowanie umoéw sponsorskich i barterowych z okre$leniem $wiadczen
wzajemnych i ich warto$ci; przekazywanie danych do fakturowania ustug
promocyjnych; stosowanie klauzuli KSeF w umowach.

Wszyscy uzytkownicy KSeF

Ochrona danych uwierzytelniajacych i certyfikatéw; zakaz udostgpniania
dostepu osobom trzecim; zglaszanie incydentow bezpieczenstwa
koordynatorowi ds. KSeF oraz inspektorowi ochrony danych.

Naruszenie zasad okreslonych w dokumentacji,
uregulowaniem zobowigzania (w tym honoraridw i wynagrodzen na rzecz organizacji zbiorowego
zarzadzania), niewykonaniem zobowigzania podatkowego, nieprawidtowym odliczeniem podatku
naliczonego albo nierzetelnym prowadzeniem ksiag, moze stanowi¢ naruszenie dyscypliny finansow

skutkujgce w szczegolnosci

publicznych lub podstawe odpowiedzialnoéci pracowniczej.

Rozdziatl XII. Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych stosuje si¢ przepisy wskazane w Rozdziale 11, objasnienia i podr¢czniki
Ministerstwa Finanséw (w szczegolnosci Podrgcznik KSeF 2.0 oraz sekcje pytan i odpowiedzi na

§12
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stronie ksef.podatki.gov.pl), a takie polityk¢ rachunkowosci, instrukcj¢ obiegu i kontroli
dokumentéw ksiegowych, instrukcje kasowa, regulamin odplatnosci i cennik oraz polityke
bezpieczenstwa informacji Osrodka.

2. Dokumentacja podlega przegladowi co najmniej raz w roku oraz kazdorazowo po istotnej zmianie
przepiséw o KSeF, VAT lub o kasach rejestrujacych; zmiany wprowadza si¢ w formie zarzadzenia
dyrektora Osrodka.

3. Przed pierwszym zastosowaniem dokumentacji koordynator ds. KSeF wypemia list¢ kontrolng
stanowigcg zalgcznik nr 4 i przedstawia ja dyrektorowi Osrodka.

4. Dokumentacja wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzadzenia, z moca obowigzujgcg od ..................
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Zatacznik nr 1. Wniosek o nadanie / zmian¢ / odebranie uprawnien w KSeF

Imig i nazwisko pracownika

Stanowisko / komérka organizacyjna Glowny ksiggowy

Kontekst w KSeF NIP Osrodka:

Rodzaj wniosku O nadanie O zmiana O odebranie

Zakres uprawnieni O wystawianie faktur [ dostep do faktur (przegladanie) O
pobieranie certyfikatéw KSeF [ nadawanie uprawnieri O
samofakturowanie

Uzasadnienie (zakres obowiazkow,
ktérych wykonanie wymaga
uprawnienia)

Data i podpis wnioskujacego
(kierownik komorki)

Akceptacja (dyrektor Osrodka lub
osoba upowazniona)

Data realizacji w KSeF i podpis
administratora uprawnien
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Zatacznik nr 2. Rejestr uprawnien w KSeF

Lp.

Imig i nazwisko

Stanowisko

Zakres uprawnien

Sposéb
uwierzytelniania

Data
nadania

Data
odebrania
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Zaltacznik nr 3. Klauzule do uméw i zamowien (wzory)

Wzér 1 - klauzula podstawowa (dostawcy, ustugodawcy, wykonawcy robot)

*  Wykonawca zobowigzuje sig¢ do wystawiania faktur ustrukturyzowanych za posrednictwem Krajowego
Systemu e-Faktur, wskazujgc jako nabywcg (Podmiot2): Miejski / Gminny Osrodek Kultury w .................. ;
.................. [adres], NIP .................. . W polu opisowym faktury Wykonawca wskaze numer niniejszej
umowy/zamowienia oraz nazwg wydarzenia, kidrego dotyczy $wiadczenie. Dokumenty towarzyszgce
(protokoly odbioru, specyfikacje, kosztorysy, raporty) Wykonawca przekaze odrebnie na adres: ..................
. Strony przyjmujq, ze fakture uznaje sie za dorgczong Zamawiajgcemu w dniu przydzielenia jej numeru
KSeF. Plamosci za faktury obejmujgce pozycje z zalgcznika nr 15 do ustawy o podatku od towarow i ustug
na kwotg brutto przekraczajgcg 15 000 z1 bedg realizowane w mechanizmie podzielonej platnosci. ”*

Wzor 2 — klauzula dla twércow i artystéw wykonawcow

*, Wykonawca oswiadcza, ze w zakresie objetym niniejszq umowgq: (a) jest podamikiem podatku od
towarow i ustug i udokumentuje wynagrodzenie fakturg ustrukturyzowang wystawiong w Krajowym
Systemie e-Faktur, wskazujgc jako nabywce (Podmiot2) Miejski / Gminny OSrodek Kultury w .................. )
NIP ..........., albo (b) nie jest podatnikiem podatku od towaréw i ustug w zakresie czynnosci
wykonywanych na podstawie niniejszej umowy (art. 15 ust. 3 pkt 3 ustawy o podatku od towarow i ustug) i
udokumentuje wynagrodzenie rachunkiem przekazywanym poza Krajowym Systemem e-Faktur.
Wykonawca niezwlocznie poinformuje Zamawiajgcego o zmianie statusu, o ktorym mowa w zdaniu
poprzednim. Wykonawca wskaze w tresci faktury lub rachunku numer niniejszej umowy oraz nazwe i datg
wydarzenia, a takze — jezeli umowa przewiduje przeniesienie autorskich praw majgtkowych lub udzielenie
licencji — wyodrebni wynagrodzenie z tego tytulu.”*

Wzor 3 — klauzula dla wykonawcéw zagranicznych

* Strony zgodnie stwierdzajg, ze Wykonawca nieposiadajgcy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
siedziby ani stalego miejsca prowadzenia dzialalnosci gospodarczej nie jest zobowigzany do wystawiania
faktur w Krajowym Systemie e-Faktur, dokument rozliczeniowy Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu na
adres: ............... . Wykonawca poda numer identyfikacyjny nadany mu w panstwie siedziby, a
Zamawiajgcy rozliczy podatek od towardw i ustug z tytulu importu ustug na zasadach okre§lonych w
przepisach prawa polskiego. Wynagrodzenie okreslone w umowie jest kwotq netto / brutto [wybrac], a
cigzar podatkow pobieranych u Zrédla okresla § ... umowy.”*

Wzér 4 — klauzula do uméw najmu, sponsoringu i wspdtorganizacji

* Zamawiajgcy / Wynajmujgcy wystawi fakture ustrukturyzowanq w Krajowym Systemie e-Faktur,
wskazujgc jako nabywce (Podmiot2) dane wskazane przez Kontrahenta w § ... umowy. Kontrahent
zobowigzuje si¢ do niezwlocznego zglaszania zmian danych identyfikacyjnych, w tym numeru NIP, pod
rygorem ponoszenia skutkéw wystawienia faktury na dane nieaktualne. W przypadku swiadczen
wzajemnych (barter) kazda ze Stron wystawi fakture na wartos¢ swojego swiadczenia, ustalong w § ...

umowy. " *
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Zatacznik nr 4. Lista kontrolna wdrozenia KSeF w Osrodku

Lp. | Czynno$é Termin / Odpowiedzialny | Wykonano (data,
czestotliwosé podpis)

1. | Zlozenie ZAW-FA lub nadanie przed Dyrektor
uprawnien pieczecia kwalifikowana; rozpoczeciem
wskazanie pierwszej osoby pracy w KSeF
uprawnionej

2. | Nadanie uprawnien pracownikom przed Koordynator
zgodnie z zasada minimalizacji; rozpoczgciem
uruchomienie rejestru uprawnien pracy w KSeF

3. | Pobranie certyfikatow KSeF (typ 11 przed 1 kwietnia Koordynator
typ 2) i wpisanie terminéw waznosci do | 2026 r.
rejestru

4, Integracja systemu finansowo- przed 1 kwietnia Koordynator /
ksiegowego oraz systemu sprzedazy 2026r. dostawca IT
biletow z KSeF; testy wystawienia i
odbioru faktury

5. | Weryfikacja i aktualizacja danych jednorazowo, Gléwny
identyfikacyjnych Oérodka (nazwa, nastepnie przy ksiggowy
adres, NIP) w systemach i umowach zmianach

6. | Przeglad czynnosci Osrodka i jednorazowo, Glowny
przypisanie im kwalifikacji VAT oraz | nastepnie raz w ksiggowy
sposobu dokumentowania (Rozdziat V) | roku

7. | Aktualizacja regulaminu odptatnosci, przed 1 kwietnia Dyrektor /
cennika biletéw i cennika najmu pod 2026 . Glowny
katem zasad fakturowania ksiegowy

8. | Wprowadzenie klauzul KSeF przed 1 kwietnia Dyrektor
(zatacznik nr 3) do wzoréw umow i 2026 1.
zamowien

9. | Poinformowanie stalych kontrahentéw, | przed 1 kwietnia Koordynator
wykonawcéw 1 OZZ o danych Osrodka | 2026 1.
jako nabywcy

10. | Wdrozenie codziennego pobierania od 1 lutego 2026 r., | Glowny
faktur zakupowych z KSeF oraz codziennie w dni ksiggowy
wyznaczenie zastgpstw robocze

11. | Ustalenie prewspoélczynnika i raz w roku Gléwny
wspolczynnika sprzedazy na dany rok; ksiggowy
korekta roczna

12. | Weryfikacja stosowanych zwolnien z raz w roku Gléwny
obowigzku ewidencjonowania ksiggowy
sprzedazy kasa rejestrujgca

13. | Dostosowanie szablonéw przelewow przed 1 sierpnia Gléwny
do obowiazku podawania numeru 2026r. ksiegowy
KSeF

14. | Szkolenia stanowiskowe pracownikéw | przed wdrozeniem, | Koordynator
(kasjerzy, instruktorzy, organizatorzy nastepnie raz w
wydarzen, ksiggowo$¢) roku

15. | Test procedury offline24 i trybu przed sezonem Koordynator
awaryjnego, w tym dla wydarzen imprez, raz w roku
plenerowych
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Lp. | Czynnosé Termin / Odpowiedzialny | Wykonano (data,
czestotliwosé podpis)
16. | Przeglad rejestru uprawnien i odebranie | raz na pét roku Koordynator
uprawnien osobom, ktére ich nie
potrzebuja
17. | Przeglad i aktualizacja dokumentacji raz w roku i po Glowny
oraz publikatorow aktow prawnych zmianie przepisow | ksiegowy
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