
Krajowy System e-Faktur (KSeF) 

Instrukcja wystawiania e-Faktur (KSeF) dla Gminy Kłaj i jej jednostek organizacyjnych 

Szanowni Państwo, 

W związku z obowiązkiem korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF), Gmina Kłaj 
przypomina o zasadach prawidłowego wystawiania faktur ustrukturyzowanych dla naszych 
jednostek organizacyjnych. 

Jako jednostka samorządu terytorialnego podlegamy centralizacji VAT. Oznacza to, że faktury 
muszą precyzyjnie wskazywać zarówno nabywcę (Gminę), jak i faktycznego odbiorcę 
towaru/usługi (jednostkę budżetową). 

Aby zapewnić terminową weryfikację faktur i płatność, prosimy o bezwzględne stosowanie 
poniższego schematu w strukturze logicznej e-Faktury (pliku XML): 

1. Rola: NABYWCA (Podmiot 2) 

Tutaj zawsze wpisujemy dane Gminy (podatnika VAT): 

 Nazwa: Gmina Kłaj 

 NIP: 6831511752 

 Adres: Kłaj 655, 32-015 Kłaj 

2. Rola: ODBIORCA (Podmiot 3, Rola „8” – JST Odbiorca) 

Tutaj należy wpisać dane konkretnej jednostki zamawiającej (np. Urzędu Gminy Kłaj, szkoły, 
przedszkola, GOPS, żłobka), do której dostarczany jest towar lub usługa. 

 Nazwa: [Np. Urząd Gminy Kłaj, Szkoła Podstawowa w ……] 

 NIP: [NIP Jednostki ] 

 Adres: [Adres danej jednostki] 

W strukturze pliku XML faktury dane jednostki budżetowej (Odbiorcy) muszą znaleźć się w 
dedykowanym węźle „Podmiot3 ” (Rola: Odbiorca). Umieszczenie nazwy jednostki jedynie w 
polu „Opis” lub „Uwagi” jest niewystarczające i spowoduje, że faktura nie trafi automatycznie 
do właściwego działu merytorycznego, co może znacznie opóźnić proces akceptacji i zapłaty. 

Liczymy na Państwa współpracę w tym zakresie, co pozwoli na sprawny obieg dokumentów w 
nowym systemie KSeF. 

L.p. Odbiorca NIP  
1 URZĄD GMINY KŁAJ 683-209-22-63 
2 GMINNY OŚRODEK POMOCY SPOŁECZNEJ W KŁAJU 683-183-89-38 
3 GMINNY ZESPÓŁ EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNY SZKÓŁ W KŁAJU 683-197-83-49 
4 PRZEDSZKOLE SAMORZĄDOWE W DĄBROWIE 683-183-85-88 
5 PRZEDSZKOLE SAMORZĄDOWE W KŁAJU 683-183-85-71 
6 SZKOŁA PODSTAWOWA W BRZEZIU 683-183-73-18 



7 SZKOŁA PODSTAWOWA W KŁAJU 683-183-63-07 
8 SZKOŁA PODSTAWOWA W SZAROWIE 683-183-85-36 
9 SZKOŁA PODSTAWOWA W TARGOWISKU 683-183-86-19 

10 
SZKOŁA PODSTAWOWA Z ODDZIAŁAMI INTEGRACYJNYMI W 
GRODKOWICACH 683-183-84-53 

11 ŻŁOBEK W DĄBROWIE 683-214-93-59 
 


