Zatacznik Nr 1

do Uchwaty Nr 97-418/2026
Zarzadu Powiatu w Krasniku
z dnia 31.03.2026 1.

Procedura korzystania z Krajowego Systemu e -Faktur.
Zagadnienia ogolne

§1

1. Procedura okresla w szczegolnosci zasady:
1) nadawania oraz odbierania uprawnien KSeF,
2) wystawiania i odbierania e-faktur,
3) organizacji obiegu e-faktur i zalacznikow do e-faktur,
4) merytorycznej weryfikacji e-faktur.

§2
1. Krajowy System e-Faktur jest systemem teleinformatycznym, prowadzonym przez
Szefa Krajowej Administracji Skarbowej, ktéry jest jednocze$nie administratorem danych
w nim zawartych, shuzacym do:
1) nadawania, zmiany lub odbierania uprawnief do korzystania z Krajowego Systemu
e-faktur,
2) powiadamiania podmiotéw, o ktéorych mowa w art. 106nb ustawy o VAT,
o nadanych uprawnieniach do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur lub ich
odebraniu,
3) uwierzytelnienia oraz weryfikacji uprawnien do korzystania z Krajowego Systemu
e-Faktur, posiadanych przez podmioty, o ktorych mowa w art. 106nb ustawy
o VAT,
4) wystawiania, odbierania i przechowywania faktur ustrukturyzowanych,
5) oznaczania faktur ustrukturyzowanych numerem identyfikujacym przydzielonym
w Krajowym Systemie e-Faktur,
6) analizy 1 kontroli prawidtowosci danych z faktur ustrukturyzowanych.
2. Dostep do KSeF nastepuje za posrednictwem dedykowanej strony utworzonej przez
Ministerstwo Finansow: ksef.podatki.gov.pl
3. Korzystanie z KSeF odbywa si¢ w szczegolnosci za posrednictwem :
1) interfejsu udostgpnionego przez Ministerstwo Finansow,
2) systemow finansowo — ksiggowych zintegrowanych z KSeF,
3) aplikacji lub narzedzi informatycznych wykorzystujacych interfejs programistyczny
(API) KSeF.

§3

1. W kontekscie prawidiowej pracy i1 zawartych danych w systemie KseF kazdy
uzytkownik systemu powinien zapoznac si¢ w szczeg6lnosci z:



1) rozporzadzeniem Ministra Finanso6w i Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r.
w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur,

2) podrecznikiem uzytkownika Krajowy System e-Faktur — Aplikacja Podatnika
KSeF,

3) niniejszg uchwala.

2. Majac na uwadze, ze system KSeF jest systemem informatycznym, w ramach ktérego
przetwarzany jest szeroki zakres danych, kazdy uzytkownik powinien przestrzegac:

1) zasad bezpieczenstwa uwierzytelniania si¢, bezpiecznej pracy i zakonczenia pracy
w Systemie KSeF,

2) regulacji wewngetrznych obowigzujacych w danej jednostce organizacyjnej
dotyczacej bezpiecznej pracy w systemach informatycznych oraz ochrony danych
osobowych,

3) obowigzku zglaszania do Administratora systemu KSeF wszelkich incydentow
majacych wptyw na prawidtowe funkcjonowanie systemu.

Zasady nadawania i odbierania uprawnien do wystawiania i odbierania faktur
§4

1. Dostep do KSeF uzyskuje si¢ po nadaniu odpowiednich uprawnien w systemie,
zgodnie z zasadami okreSlonymi w niniejszej uchwale oraz przepisami
powszechnie obowigzujacymi.

2. Na podstawie zawiadomienia ZAW-FA nadaje si¢ upowaznienie osobie do
petnienia funkcji Administratora KSeF, w zakresie wlasciwosci podatnika Powiat
Krasnicki.

3. Administrator KSeF o ktorym mowa w ust. 2, odpowiada w szczego6lnosci za:

1) nadawanie uprawnien administratorow KSeF dla dyrektoréw jednostek
organizacyjnych Powiatu Krasnickiego objetych centralizacja VAT,
2) nadawanie, zmiang¢ i cofanie uprawnien do korzystania z KSeF pracownikom

Starostwa Powiatowego w Krasniku

4. Administratorzy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych sga uprawnieni do:

1) zarzadzania uprawnieniami w zakresie obstugi e-faktur jednostki poprzez
nadawanie 1 odbieranie uprawnien w KSeF dla wyznaczonych
pracownikow;

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

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

5. Wykaz pracownikéw petnigcych funkcje Administratorow jednostek uprawnionych
do korzystania z KSeF w imieniu Powiatu Krasnickiego z podzialem na
poszczegolne jednostki organizacyjne powiatu zawiera zatacznik nr 2 do niniejszej
procedury.

Zasady wystawiania faktur

§5
Zasady ogolne

1. Od 1 kwietnia 2026 r. pracownicy Starostwa Powiatowego oraz Jednostek
organizacyjnych Powiatu Krasnickiego majg obowigzek wystawiania faktur w formie
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10.

ustrukturyzowanej, z zastrzezeniem ust. 2. Faktury ustrukturyzowane maja forme

plikow xml.

W celach pomocniczych (np. dla utatwienia prowadzenia wewnetrznej dokumentacji),

dopuszcza si¢ mozliwos¢ generowania wizualizacji e-faktur (np. w postaci plikéw pdf)

oraz ich drukowania.

Obowigzek wystawiania faktur ustrukturyzowanych nie dotyczy faktur sporzadzanych

na rzecz nabywcy towarow lub ustlug bedacego osobg fizyczng nieprowadzaca

dziatalnos$ci gospodarczej. W przypadku wystawiania e-faktur w KSeF na rzecz osob
fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej, nalezy zapewni¢ nabywcy
dostep do tak wystawionych faktur w sposéb z nim uzgodniony:

1) jesli e-faktura bedzie udostgpniona konsumentowi przy uzyciu KSeF, nalezy
zapewni¢ nabywcy dostep do faktury poprzez podanie kodu weryfikujacego (kodu
QR) oraz danych umozliwiajacych zidentyfikowanie faktury w KSeF, co umozliwi
pobranie faktury z KSeF bez konieczno$ci uwierzytelniania si¢. W takim
przypadku nie ma konieczno$ci przekazywania konsumentowi, np. wydruku
faktury.

2) jesli e-faktura bedzie udostepniona konsumentowi poza KSeF lub w przypadku
uzycia faktury poza KSeF, wystapi obowigzek oznaczenia e-faktury kodem
weryfikujacym (kodem QR), badz dwoma kodami QR (w przypadku, gdy zostala
wystawiona w trybach offline), co umozliwi dostep do tej faktury w KSeF
1 weryfikacje danych zawartych na fakturze.

Faktury ustrukturyzowane wystawia si¢ zgodnie z aktualng strukturg logiczng ustalong

przez Ministerstwo Finansow.

Faktury ustrukturyzowane w strukturze logicznej w wersji FA(3) dokumentujace

sprzedaz Powiatu Kras$nickiego sa wystawiane w nastepujacy sposob:

1) w elemencie ,,Podmiot]” (sprzedawca) wskazuje si¢ dane Powiatu w tym
identyfikator podatkowy NIP (Powiatu),

2) w elemencie ,,Podmiot3” wskazuje si¢ dane jednostki organizacyjnej, bedacej
wystawcg e-faktury, w tym identyfikator podatkowy NIP jednostki oraz nalezy
zaznaczy¢ w polu ,,Rola” — ,,7” — JST — wystawca.

Po wprowadzeniu na e-fakturze wszystkich danych, pracownik JST dokonuje jej

weryfikacji pod katem poprawnosci, w szczegolnosci w zakresie danych kontrahenta,

jego NIP, zgodnosci dat z umowa 1 przepisami prawa.

Po sporzadzeniu prawidlowej e-faktury, pracownik przesyta ja tego samego dnia do

KSeF. E-faktur¢ uznaje si¢ za wystawiong w momencie wystania jej do KSeF (e-

faktura ONLINE). Numer faktury nadawany jest automatycznie przez system KSeF.

. W przypadku odrzucenia e-faktury, pracownik zobowigzany jest do dokonania jej

weryfikacji, poprawienia oraz przestania ponownie do KSeF.

W przypadku, gdy data przestania e-faktury do KSeF bedzie pozniejsza niz data
wskazana w trakcie jej wystawiania, datag wystawienia faktury jest data wskazana przez
podatnika, a sama faktura zostanie uznana za wystawiong w trybie offline24.

E-faktury moga by¢ przesylane do KSeF pojedynczo lub zbiorczo w formie paczek
plikow xml w formacie zip.



11. Pracownik przesylajacy e-fakture do KSeF jest zobowigzany do pobrania Urz¢gdowego

Poswiadczenia Odbioru (UPO) i1 dolaczenia go do wizualizacji e-faktury w celu
archiwizacji.

§6
Faktury korygujace

W przypadku zidentyfikowania bledow w wystawionej e-fakturze, nalezy wystawi¢ fakturg

korygujaca.
1) Faktura korygujaca powinna zawierac:

2)

a)
b)

d)

e)

numer kolejny oraz dat¢ jej wystawienia,

numer KSeF faktury, ktorej dotyczy faktura korygujaca (tj. numer KSeF faktury

pierwotnej), z wyjatkiem faktur korygujacych wystawianych do faktur, dla

ktorych nie zostal nadany numer KSeF,

dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujaca (tj. w fakturze

pierwotnej):

— okreslone w art. 106e ust. 1 pkt 1-5 ustawy o VAT (date wystawienia kolejny
numer faktury nadany przez podatnika, dane stron transakcji),

— nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi objetych korekta,

jezeli korekta wptywa na zmiang¢ podstawy opodatkowania lub kwoty podatku

naleznego odpowiednio kwote korekty podstawy opodatkowania lub kwote

korekty podatku naleznego z podzialem na kwoty dotyczace poszczegélnych

stawek podatku i sprzedazy zwolnionej,

w przypadkach innych niz wskazane w pkt wyzej] — prawidlowag tresé

korygowanych pozycji.

W przypadku, gdy e-faktura zostala wystawiona na blednego nabywce (wskazano
btedny NIP) nalezy wystawi¢ fakture korygujaca ,,do zera” i nastepnie nowa fakture

zawierajacg poprawne dane nabywcy.

§7

Faktury zaliczkowe

E-faktury rozliczajace zaliczki (faktury koncowe), zawieraja:

l.

1)

2)

numery KSeF e-faktur wystawionych przed wydaniem towaru lub wykonaniem
ustugi (tj. numery KSeF e-faktur zaliczkowych), natomiast

w przypadku faktur zaliczkowych innych niz e-faktury - numery tych faktur
nadane przez podatnika.

§8
Tryby awaryjne i offline

W czasie awarii KSeF potwierdzonej komunikatami Ministra Finansow (tryb
awaryjny):

1) E-faktury wystawia si¢ w postaci elektronicznej stosujac obowigzujacy wzor

struktury logicznej i udostgpnia nabywcey w sposob z nim uzgodniony.



2)

3)

4)

Za dat¢ wystawienia e-faktury wystawionej w trybie awaryjnym KSeF uznaje si¢
date wskazang przez JST w polu ,,P_I” struktury logiczne;.

E-faktury wystawione w trybie awaryjnym KSeF nalezy przesta¢ do KSeF
w terminie 7 dni roboczych od dnia zakonczenia awarii KSeF w celu
przydzielenia im numeréw identyfikujgcych w KSeF.

E-faktura wystawiona w trybie awaryjnym KSeF, udost¢pniana nabywcy poza
KSeF powinna by¢ oznaczona dwoma kodami QR generowanymi przez system
KSeF, tj. kodem QR z napisem ,,OFFLINE” w celu zapewnienia dostepu do e-
faktury i weryfikacji jej danych oraz kodem QR z napisem ,,CERTYFIKAT”,
umozliwiajacym weryfikacje tozsamosci wystawcy.

2. W czasie niedostepnosci KSeF potwierdzonej komunikatem Ministra Finansow (tryb
offline):

1)
2)

3)

4)

5)

E-faktury wystawia si¢ w postaci elektronicznej stosujac obowigzujacy wzor
struktury logiczne;.

Za dat¢ wystawienia faktury wystawionej w tym trybie uznaje si¢ dat¢ wskazang
przez JST w polu ,,P_1” struktury logiczne;.

E-faktury przesyla si¢ do KSeF nie pdzniej niz w nastgpnym dniu roboczym po
dniu zakonczenia niedostgpnosci KSeF w celu przydzielenia numerow
identyfikujacych w KSeF.

Faktura wystawiona w trybie OFFLINE, udostgpniana nabywcy w sposob
uzgodniony, poza KSeF powinna by¢ oznaczona dwoma kodami QR
generowanymi przez system KSeF, tj. kodem QR z napisem ,,OFFLINE” w celu
zapewnienia dostepu do e-faktury i weryfikacji jej danych oraz kodem QR
z napisem ,,CERTYFIKAT”, umozliwiajacym weryfikacj¢ tozsamosci wystawcy.
W przypadku, gdy faktura wystawiona w trybie OFFLINE jest udostgpniana
nabywcy bedacemu konsumentem lub podmiotem, ktory nie postuguje sig
identyfikatorem podatkowym NIP, przy uzyciu KSeF, nalezy zapewni¢ nabywcy
dostep do faktury w KSeF przez przekazanie mu kodu weryfikujacego oraz danych
umozliwiajacych zidentyfikowanie faktury w KSeF.

3. W przypadku probleméw technicznych z przestaniem e-faktury do KSeF po stronie
Powiatu, faktury mozna wystawi¢ w trybie Offline24, przy czym:

)
2)
3)

4)

5)

E-faktury wystawia si¢ w postaci elektronicznej stosujagc obowigzujacy wzor
struktury logiczne;.

Za date wystawienia faktury wystawionej w trybie Offline24 uznaje si¢ date
wskazang przez JST w polu ,,P_1” struktury logiczne;.

E-faktury przesyta si¢ do KSeF nie p6zniej niz w nastgpnym dniu roboczym po
dniu ich wystawienia w celu przydzielenia numerow identyfikujacych w KSeF.
Faktura wystawiona w trybie Offline24, udostgpniana nabywcy w sposob
uzgodniony, poza KSeF powinna by¢ oznaczona dwoma kodami QR
generowanymi przez system KSeF, tj. kodem QR z napisem ,,OFFLINE” w celu
zapewnienia dostgpu do e-faktury i weryfikacji jej danych oraz kodem QR
z napisem ,,CERTYFIKAT”, umozliwiajagcym weryfikacje tozsamosci wystawcy.
W przypadku, gdy e-faktura wystawiona w trybie Offline24, jest udost¢pniana
nabywcy bedacemu konsumentem Iub podmiotem, ktory nie postuguje sie
identyfikatorem podatkowym NIP, przy uzyciu KSeF, nalezy zapewni¢ nabywcy
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dostep do faktury w KSeF przez przekazanie mu kodu weryfikujacego oraz danych
umozliwiajacych zidentyfikowanie faktury w KSeF.
4. W przypadku wystapienia awarii calkowitej KSeF, ogloszonej przez Ministra
Finansow w $rodkach masowego przekazu, faktury wystawiane beda papierowo lub
w formie elektronicznej, bez obowigzku stosowania wzoru e-faktury ani przestania
faktury do KSeF po ustaniu awarii. Faktury dorgcza si¢ nabywcom osobiscie, pocztg
tradycyjng, mailowo badz w inny ustalony sposob.

Odbieranie e-faktur w KSeF
§9

1. Od 1 lutego 2026 r. faktury zakupowe wystawiane przez podmioty zobowigzane do
wystawiania faktur ustrukturyzowanych w systemie KSeF odbierane sg poprzez system
KSeF.

2. Faktury ustrukturyzowane w strukturze logicznej w wersji FA(3) dokumentujace
nabycia towarow 1 ustug przez Powiat powinny by¢ wystawiane przez kontrahentéw
W nastgpujacy sposob:

— w elemencie ,,Podmiot2” (nabywca) nalezy wskaza¢ dane Powiatu, w tym
identyfikator podatkowy NIP Powiatu; w polu znacznikowym ,JST’ nalezy
wskaza¢ wartos¢ ,,17;

— w elemencie ,,Podmiot3” nalezy wskaza¢ dane jednostki organizacyjnej, bedacej
odbiorcg e-faktury, w tym identyfikator podatkowy NIP jednostki oraz zaznaczy¢
w polu ,,Rola” — ,,8” — JST — odbiorca.

3. W przypadku wcze$niej zawartych umow, pracownicy Jednostki, ktorej dotyczy dana
umowa, s3 zobowigzani wysla¢ do kontrahentéw pisma informujace o sposobie
wystawiania e-faktur.

4. Uprawniony pracownik Starostwa Powiatowego lub jednostki organizacyjnej co
najmniej raz dziennie weryfikuje, czy w systemie zostaly udost¢pnione nowe
e-faktury, a nastgpnie pobiera je z KSeF.

5. Kazda faktura ustrukturyzowana odebrana w KSeF podlega niezwlocznej rejestracji
w danej jednostce organizacyjnej w systemie obiegu dokumentow.

6. Po otrzymaniu e-faktury w KSeF uprawniony pracownik jednostki organizacyjnej lub
Starostwa Powiatowego w Krasniku weryfikuje czy e-faktura zostata wystawiona
poprawnie, w szczegdlnosci czy na e-fakturze zostaly prawidtowo okreslone podmioty
(nabyweca, odbiorca).

7. E-faktury, zgodnie z obowigzujacym obiegiem dokumentéw, sg przekazywane do
odpowiednich pracownikéw merytorycznych Starostwa Powiatowego lub jednostek
organizacyjnych.



8.
9.

10.

Za dat¢ otrzymania e-faktury uznaje si¢ dzien przydzielenia jej numeru KSeF.
Kierownik/pracownik merytoryczny dokonuje petlnej weryfikacji merytorycznej
faktury w zakresie:

1) zgodnos$ci z umowa, zleceniem lub inng podstawg realizacji wydatku,

2) poprawnos$ci danych merytorycznych,

3) zasadnosci i celowosci wydatku.

Dalsze etapy postgpowania z fakturami zostaly opisane w Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw ksiegowych stanowiacej zatacznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 71/2021
Starosty Krasnickiego z dnia 2 lipca 2021 roku w sprawie przyjecia zasad
rachunkowos$ci w Starostwie Powiatowym w Krasniku z po6zn. zmianami, oraz
w politykach rachunkowosci obowigzujacych w pozostatych jednostkach budzetowych.



