UCHWALANR........ 12026
ZARZADU POWIATU WOLOWSKIEGO
Zdnia........ stycznia 2026 r.

w sprawie wdrozenia Procedury Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w Starostwie
Powiatowym w Wolowie oraz scentralizowanych jednostkach organizacyjnych Powiatu
Wolowskiego

Na podstawie art.32 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
72025 1., poz.1684) w zwigzku z art.106nb-106nd ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od
towaréw i ustug (Dz.U. z 2025r. poz.775 ze zm.) w zwiazku z § 4 Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 27 grudnia 2021 roku w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur
(Dz. U. 22021 poz. 2481), Zarzad Powiatu Wolowskiego, uchwala co nast¢puje:

§ 1. Przyja¢ do stosowania w Starostwie Powiatowym w Wolowie oraz scentralizowanych

jednostkach organizacyjnych Powiatu Wolowskiego Procedurg¢ Krajowego Systemu e-Faktur
(dalej: KSeF), stanowigcg zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Zobowigzaé jednostki organizacyjne do zapewnienia odpowiedniego obiegu dokumentéw
finansowo-ksiegowych w zwiazku z KSeF..

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych Powiatu Wotowskiego.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2026r.

Przewodniczacy Zarzadu:

Jan Janas
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Zakacznik

do Uchwatly

Zarzadu Powiatu Wolowskiego nr....
z dnia. ...

PROCEDURA KSeF

§ 1. Stownik pojec

llekroé w niniejszej procedurze mowa o ponizszych pojeciach rozumie si¢ przez to:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

KSeF — Krajowy System e-Faktur;

Ustawa o VAT — ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug;
Rozporzadzenie — Rozporzadzenie Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 12 grudnia
2025r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur;

Faktura ustrukturyzowana — faktura, o ktérej mowa w art. 2 pkt 32a ustawy o VAT,
Administrator KSeF — osoba fizyczna uprawniona do korzystania z Krajowego
Systemu e-Faktur zgloszona do wiasciwego Naczelnika Urzgdu Skarbowego na druku
ZAW-FA (zawiadomienic o nadaniu lub odebraniu uprawnien do korzystania z
Krajowego Systemu e-Faktur);

Podatnik — Powiat Wotowski;

Jednostki wewnetrzne — jednostki objete centralizacja VAT w ramach Powiatu
Wolowskiego;

Administrator  jednostki wewnetrznej —  Dyrektorzy/Kierownicy jednostek
wewnetrznych, a w przypadku Starostwa Powiatowego w Wolowie —z-ca Gtéwnego
Ksiegowego;

Awaria zwykla — awaria KSeF, o ktérej mowa w art. 106nf ustawy o VAT,

10) Awaria catkowita — awaria, o ktérej mowa w art. 106ng ustawy o VAT,

11) Czasowa niedostepnosé KSeF — sytuacja, o ktérej mowa w art. 106nh ust. 1 ustawy o

VAT;

12) Tryb offline24 — tryb, o ktérym mowa w art. 106nda ustawy o VAT;
13) UPO — Urzedowe Poswiadczenia Odbioru;
14) Certyfikat KSeF — certyfikat, o ktorym mowa w art. 106nda ust. 7 ustawy o VAT;

15) Numer KSeF — unikalny numer identyfikujacy fakture ustrukturyzowana w KSeF.



§ 2. Nadawanie uprawnien

1. Administratorem KSeF w Powiecie Wolowskim jest Starosta Powiatu.
2. Administrator KSeF posiada uprawnienia do:
1) zarzadzania uprawnieniami do pracy w KSeF (nadawania i odbierania uprawnief);
2) wystawiania faktur Podatnika;
3) dostepu do faktur (przegladania faktur) Podatnika;
4) zarzadzania jednostkami wewngtrznymi, w tym do nadawania i odbierania uprawnien
Administratorom jednostek wewnetrznych;
5) przegladania uprawnien;
6) przegladania historii sesji i pobierania UPO.

3. W przypadku zmiany na stanowisku Starosty Powiatu w Powiecie Wotowskim kazdorazowo
nalezy zlozy¢ do whasciwego Naczelnika Urzg¢du Skarbowego wniosek na druku ZAW-FA
o odebraniu uprawnien osobie fizycznej i dokonaé zgloszenia nowego administratora
poprzez ztozenie druku ZAW-FA z zaznaczeniem nadania uprawnien osobie fizycznej.

4. Administrator KSeF nadaje uprawnienia do zarzadzania uprawnieniami w KSeF
Administratorom jednostek wewnetrznych w obrebie NIP danej Jednostki wewngirznej
(Jednostka wewng¢trzna jako JST-wystawca fub JST-odbiorca).

5. Administrator KSeF nadaje uprawnienia, o ktéorych mowa w ust.4 réwniez z-cy Giownego
Ksiggowemu Starostwa Powiatowego w Wotowie.

6. Osoby uprawnione do pracy w KSeF, o ktdérych mowa w ust. 4 i 5 s3 zobowigzane do
przekazania Administratorowi KSeF danych niezbgdnych do nadania uprawnien, o ktorych
mowa w § 4 ust. 2 pkt 3 Rozporzadzenia.

7. Administratorzy jednostek wewnetrznych nadaja uprawnienia osobom fizycznym, w
szczegoOlnosei pracownikom tych jednostek, do:

1) wystawiania faktur Podatnika, gdzie wystawca faktury jest dana Jednostka wewnetrzna;
2) dostepu do faktur (przegladania faktur) Podatnika, gdzie odbiorca faktury jest dana
Jednostka wewnetrzna;

3) przegladania uprawnief;
4) przegladania historii sesji i pobierania UPO.

8. Kazdorazowa zmiana na oséb uprawnionych wymaga aktualizacji wyznaczonego
Administratora jednostki wewngtrznej przez Administratora KSeF.

9. Uprawnienia do korzystania z systemu KSeF dla pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Wolowie nadaje sie zgodnie z wykonywanym zakresem czynnosci.

10. Uprawnienia do korzystania z systemu KSeF dla pracownikéw jednostek, zgodnie

z wykonywanym zakresem czynnosci, nadaje lub odbiera Administrator KSeF.



11.

12.

§ 3.

§ 4.

Kierownik jednostki zobowigzany jest niezwlocznie informowac pisemnie lub na adres e-
mail ksef@powiatwolowski.pl o kazdej koniecznosci zmiany danych osobowych osdb
uprawnionych jako administratoréw jednostki.

Kazda osoba fizyczna uprawniona do pracy w KSeF zobowiazana jest do zapoznania si¢ z
regulacjami Rozporzadzenia oraz materiatami edukacyjnymi przygotowanymi przez

Ministerstwo Finansow.
Certyfikaty KSeF

Osoby uprawnione do pracy w KSeF w przypadku wystawiania i/lub odbierania faktur
ustrukturyzowanych za pomoca oprogramowania komercyjnego pobieraja Certyfikaty
KSeF stuzace do uwierzytelniania i/lub pracy w trybie OFFLINE.

Pobér certyfikatow nastepuje w aplikacji Podatnika KSeF 2.0. dostgpnej na stronie
https://ksef.podatki.gov.pl/bezplatne-narzedzia-ksef-20  lub ~w  aplikacji ~Modut

Certyfikatow i Uprawnien dostgpnej na stronie https://ksef.podatki.gov.pl/modul-

certvfikatow-i-uprawnien-mecu/.

Certyfikat KSeF wazny jest nie dluzej niz 2 lata od daty jego wytworzenia lub daty
poczatkowej wskazanej przy jego poborze.

Osoby uprawnione do pracy w KSeF przed uplywem waznosci Certyfikatéw KSeF
odnawiajg te certyfikaty.

Faktury ustrukturyzowane po stronie sprzedazy

Jednostki wewnetrzne przygotowuja i przesylaja faktury ustrukturyzowane, w tym rowniez
faktury korygujace, poczawszy od 1 kwietnia 2026 r. poprzez odpowiednio dostosowane
oprogramowanie komercyjne.

Dopuszcza si¢ rowniez przygotowywanie i przesytanie faktur ustrukturyzowanych poprzez

aplikacje Podatnika KSeF 2.0., dostgpna na stronie https://ksef.podatki.gov.pl/bezplatne-

narzedzia-ksef-20.

Przygotowujac fakture ustrukturyzowang przed przestaniem jej do KSeF nalezy sprawdzi¢
jej poprawno$é (w szczegolnoscei, czy zostaly uzupetnione wszystkie obowiazkowe pola).
Fakture ustrukturyzowang uznaje si¢ za wystawiona w dniu jej przestania do KSeF pod
warunkiem, ze data wskazana w polu P_1 jest tozsama z data przestania faktury do KSeF
z zastrzezeniem ust. 13. Jesli data przestania faktury do KSeF jest inna niz data wskazana
w polu P_1 fakture uznaje si¢ za wystawiong trybie Offline24.

Fakture ustrukturyzowang uznaje si¢ za otrzymana w dniu przydzielenia jej numeru KSeF

za wyjatkiem faktur wystawianych na rzecz podmiotéw, o ktérych mowa w ust. 7. Datg



otrzymania faktury ustrukturyzowanej przez podmiot, o ktérym mowa w ust 7 jest data
faktycznego otrzymania tej faktury przez nabywce.

6. Faktury ustrukturyzowane sg wystawiane w przypadku transakcji z podatnikami i osobami
prawnymi niebedacymi podatnikami, a takze na rzecz rolnikéw ryczaltowych z
zastrzezeniem § 7 ust. 3.

7. W przypadku, gdy faktura ustrukturyzowana jest wystawiana:

1) podatnikowi nieposiadajgcemu siedziby lub stalego miejsca prowadzenia dzialalnosci
gospodarczej w Polsce lub

2) podmiotowi, ktéry nie postuguje si¢ NIP lub

3) w innych przypadkach, o ktérych mowa w art. 106gb ust. 4 ustawy o VAT (w
szczegblnosci osoba fizyczna nieprowadzaca dzialtalnosci gospodarczej) faktura
ustrukturyzowana jest udostepniana nabywcy w uzgodniony z nim sposéb.

8. Faktura, o ktorej mowa w ust. 7 powinna by¢ oznaczona kodem umozliwiajacym dostep
do tej faktury w KSeF oraz umozliwiajagcym weryfikacj¢ danych zawartych na tej fakturze
(oznaczenie tzw. kodem QR z numerem KSeF) z zastrzezeniem ust. 14.

9. Nie ma obowiazku wystawiania faktur ustrukturyzowanych na rzecz nabywcy bedacego
osoba fizyczng nieprowadzacg dzialalnosci gospodarczej. W takim przypadku wystawia
si¢ faktury papierowe lub elektroniczne.

10. Na fakturach ustrukturyzowanych po stronie sprzedazy wskazuje si¢:

1) jako sprzedawce (Podmiotl):
Powiat Wolowski
ul. Plac Piastowski 2
56-100 Wolow
NIP 9880219208
2) jako wystawce (Podmiot3) w roli: jednostka samorzadu terytorialnego — wystawca
.................. (nazwa Jednostki wewnetrznej)
.................. (adres Jednostki wewnetrznej)
.................. (NIP Jednostki wewnetrznej).

11. Ewentualne zalaczniki do faktur ustrukturyzowanych przesylane s3 nabywcom poza KSeF
w uzgodnionej z nabywca formie.
12. Po przestaniu faktury ustrukturyzowanej do KSeF nalezy zachowaé numer KSeF nadany

tej fakturze oraz pobrac i zarchiwizowa¢ UPO.



13. Nie dopuszcza si¢ wystawiania faktur w Trybie offline24 za wyjatkiem sytuacji, gdy z
przyczyn technicznych nie jest mozliwe przestanie faktury do KSeF. Datg wystawienia
faktury w Trybie offline24 jest data wskazana w polu P_1.

14. W przypadku wystapienia Awarii zwyklej faktur¢ wystawia sie wedlug wzoru faktury
ustrukturyzowanej, dorecza si¢ nabywcy w uzgodniony sposob, przy czym faktura
powinna zosta¢ opatrzona

1) kodem, o ktorym mowa w art. 106gb ust. 5 ustawy o VAT (kod QR z napisem
OFFLINE) oraz

2) kodem umozliwiajacym zapewnienie autentycznosci pochodzenia i integralnosci
tresci tej faktury (kod QR z napisem CERTYFIKAT).

15. Faktura, o ktérej mowa w ust. 14 powinna zosta¢ przestana do KSeF najpézniej w ciggu 7
dni roboczych od zakoficzenia tej awarii.

16. Za date wystawienia faktury, o ktérej mowa w ust. 14 uznaje si¢ dat¢ wskazang na tej
fakturze w polu P_1.

17. Za date otrzymania faktury, o ktorej mowa w ust. 14 uznaje si¢ dat¢ faktycznego
otrzymania faktury przez nabywce z zastrzezeniem ust. 18.

18. W przypadku, gdy nabywca jest podmiot inny niz wskazany w ust. 7, a data otrzymania
faktury przez nabywce jest pozniejsza niz data przydzielenia jej numeru KSeF, za datg
otrzymania tej faktury przez nabywce uznaje si¢ date przydzielenia tego numeru.

19. Fakture korygujaca do faktury, o ktérej mowa w ust. 14 wystawia si¢ po otrzymaniu
numeru KSeF przez fakture pierwotng.

20. W przypadku wystapienia Awarii calkowitej, wystawia si¢ faktury w postaci papierowej
lub elektronicznej i dorgcza nabywey w uzgodniony sposob. Datg otrzymania takiej faktury
jest data faktycznego otrzymania tej faktury przez nabywcg.

21. W przypadku wystgpienia Czasowej niedostepnosci KSeF nie wystawia si¢ faktury i
oczekuje na przywrécenie dzialania KSeF za wyjatkiem sytuacji, gdy w czasie Czasowe]
niedostepnosci KSeF uptywa termin na wystawienie faktury, o ktérym mowa w art. 1061
ustawy o VAT. W takiej sytuacji wystawia si¢ fakture wedlug wzoru faktury
ustrukturyzowanej, a nastgpnie przesyla si¢ fakture do KSeF najp6zniej nastepnego dnia
roboczego od ustania Czasowej niedostgpnosci KSeF. Zastosowanie majg w takiej sytuacji

ust. 6-9.
§ 5. Faktury ustrukturyzowane po stronie zakupu

1. Poczawszy od 1 lutego 2026 r. faktury ustrukturyzowane dokumentujace dokonane przez
Jednostki wewnetrzne nabycia towaréw i ustug sa odbierane poprzez odpowiednio

dostosowane oprogramowanie komercyjne.



. Dopuszcza si¢ odbieranie faktur ustrukturyzowanych poprzez aplikacje Podatnika KSeF

2.0., dostepna na stronie https://ksef.podatki.gov.pl/bezplatne-narzedzia-ksef-20.

. Wizualizacja faktury ustrukturyzowanej (np. w formacie pdf) wraz z UPO jest drukowana i
sprawdzana pod wzgledem merytorycznym i finansowym. W przypadku bledéw na fakturze,
nalezy skontaktowaé si¢ z wystawcg faktury celem jej skorygowania. Nie dopuszcza si¢
poprawiania bledéw na fakturze przez nabywce na podstawie noty korygujacej.

. W przypadku zidentyfikowania faktury, ktéra nie dokumentuje czynnosci (dostawy towaréw
czy $wiadczenia ustug) dokonanej na rzecz Powiatu, konieczny jest kontakt z wystawcg
faktury celem skorygowania faktury do ,,zera” z zastrzezeniem ust 5.

. W przypadku stwierdzenia, ze faktura jest wynikiem oszustwa nalezy poinformowac o tym
fakcie Skarbnika, a nastepnie oznaczy¢ faktur¢ w KSeF jako ,faktura scamowa” wraz z
podaniem uzasadnienia takiego zgloszenia.

. Data otrzymania faktury ustrukturyzowanej jest dzief, w ktorym przydzielony zostal jej
numer KSeF z zastrzezeniem ust. 9. Data przydzielenia numeru KSeF jest podana w UPO w
polu ,,Data przyjecia dokumentu do systemu teleinformatycznego MF”.

. Na fakturach ustrukturyzowanych po stronie zakupu wskazuje sig:

1) jako nabywce (Podmiot2):
Powiat Wotowski
ul. Plac Piastowski 2
56-100 Woldw
NIP 9880219208
2) jako odbiorce (Podmiot3) w roli: jednostka samorzadu terytorialnego — odbiorca
.................. (nazwa Jednostki wewngtrznej)
..... ieivvevrn....(adres Jednostki wewngtrznej)
.................. (NIP Jednostki wewnetrzne;j).

8. Gdy kontrahent nie ma technicznej mozliwosci wskazania na fakturze ustrukturyzowanej
Podmiotu 3, odbiorca faktury wskazywany jest w innym polu faktury, np. w polu
Dodatkowy Opis.

9. W przypadku wystapienia Awarii zwyklej faktura wystawiona w trybie OFFLINE powinna
zostaé przestana przez jej wystawce droga elektroniczng na wskazany adres poczty

elektronicznej. Taka faktura powinna zosta¢ opatrzona dwoma kodami/linkami:



1) pierwszy kod QR/link: zapewniajacy dostep do faktury w KSeF oraz weryfikacje
danych zawartych na tej fakturze (z napisem ,,OFFLINE”),

2) drugi kod QR/link: umozliwiajacy potwierdzenie tozsamosci wystawcy przy

wystawianiu tej faktury (z napisem ,,CERTYFIKAT”).

Data otrzymania faktury wystawione] w trakcie Awarii zwyklej jest data faktycznego

otrzymania faktury lub data przydzielenia jej numeru KSeF — jezeli data faktycznego

otrzymania faktury bedzie pozniejsza niz data przydzielenia numeru identyfikujacego te fakturg

w KSeF. Po ustaniu Awarii zwyklej i przydzieleniu fakturze numeru KSeF, pobiera sig

wizualizacje faktury ustrukturyzowanej, drukuje ja i dofacza do otrzymanej uprzednio faktury

w trybie OFFLINE.

10.

11.

12.

13.

§ 6.

W przypadku wystapienia Awarii catkowitej faktura jest otrzymywana poza KSeF
w uzgodnionej z wystawcg faktury formie. Data otrzymania faktury wystawionej w trakcie
Awarii catkowitej jest data faktycznego otrzymania faktury.

W przypadku, gdy kontrahent wystawi fakture w trakcie Czasowej niedostgpnosci KSeF,
nalezy postapié¢ jak w ust. od 1-8.

Zalacznik do faktury zakupowej moze zostaé otrzymany wraz fakturg ustrukturyzowana
poprzez KSeF lub poza KSeF droga elektroniczng na wskazany uprzednio adres poczty
elektronicznej. Zatacznik jest drukowany i dolaczany do wizualizacji faktury
ustrukturyzowane;j.

W przypadku wydatkéw pracowniczych, dla ktorych nabywca jest Powiat a odbiorcg
Starostwo Powiatowe, oprécz danych wskazanych w ust. 7, na fakturze ustrukturyzowane;j
powinno zostaé wskazane imi¢ i nazwisko pracownika. W tym celu mozliwe jest

wykorzystanie pola Podmiot3 (rola: Pracownik) lub pola Dodatkowy Opis.
Platno$¢ za faktury ustrukturyzowane

1. Od 1 stycznia 2027 r. dokonujac ptatnosci za faktury ustrukturyzowane (w tym faktury
wystawione przez kontrahenta w trybie Offline24 oraz w trakcie Czasowej
niedostepnosci KSeF) za posrednictwem polecenia przelewu, o ktérym mowa w art. 3
ust. 4 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o ustugach platniczych, lub innego instrumentu
platniczego w rozumieniu art. 2 pkt 10 tej ustawy, umozliwiajacego podanie tytutu
transferu $rodkéw pienieznych, Jednostka wewnetrzna jest obowiazana do podania
numeru KSeF tej faktury lub w przypadku ptatnosci zbiorczej za wigcej niz jedng

fakture ustrukturyzowang identyfikatora zbiorczego nadanego przez KSeF.

2. Powyzsza regulacja nie dotyczy platnosci za faktury wystawione w trybie OFFLINE, a

nieprzestane do KSeF z uwagi na Awari¢ zwykla lub Awarie catkowita.



3.

W przypadku platnosci za faktury wystawione w trakcie Awarii zwyklej lub Awarii
catkowitej nalezy do faktury dolaczyé notatke potwierdzajaca fakt wystapienia awarii
(np. wydruk ,,zrzutu z ekranu” z informacja ze strony BIP Ministerstwa Finanséw o

wystapieniu awarii).

§ 7. Pozostate kwestie

1.

Faktury, o ktérych mowa w art. 116 ustawy o VAT, tzw. Faktury VAT RR oraz Faktury
VAT RR Korekta s wystawiane w imieniu rolnika ryczaltowego poza KSeF.

Noty ksiegowe i dowody wewngtrzne wystawiane sa poza KSeF.

3. W rozporzadzeniu Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 7 grudnia 2025 r. w sprawie

przypadkéw, w ktérych nie ma obowiazku wystawiania faktur ustrukturyzowanych
okreslono przypadki odpowiednio udokumentowanych dostaw towaréw lub
$wiadczenia ustug, w stosunku do ktérych nie ma obowiazku wystawiania faktur
ustrukturyzowanych.

Z uwagi na integracje systemu KSeF z Platforma Elektronicznego Fakturowania (PEF)
faktury w zaméwieniach publicznych wystawione na mocy ustawy o elektronicznym
fakturowaniu w zaméwieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub ushugi
oraz partnerstwie publiczno-prywatnym beda odbierane w KSeF. W tym zakresie
znajdzie zastosowanie procedura okreslona w § 5.

Pracownicy Jednostek wewnetrznych sa zobowigzani do przestrzegania przepiséw
ustawy o VAT i rozporzadzen do niej, w tym Rozporzadzenia, przestrzegania niniejszej
Procedury, zdobywania i aktualizowania wiedzy na temat przepisow prawa
podatkowego dotyczacych faktur ustrukturyzowanych, w tym udziatu w szkoleniach
zwigzanych z tg tematyka.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedurg KSeF zastosowanie maja przepisy
ustawy o VAT i rozporzadzef do tej ustawy, przy czym Procedura KSeF nie zastgpuje

przepisOw tej ustawy czy rozporzadzen wydanych do nie;j.



UZASADNIENIE

W zwiazku z obowigzkiem korzystania przez jednostki sektora finanséw publicznych
z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF), wynikajacym z przepisoéw rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 27 grudnia 2021 . w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz.
U.z 2021 r., poz. 2481, z 2022 1. poz. 1760 oraz z 2023 1. poz. 1598 i 1760), zachodzi potrzeba
wyznaczenia o0sob odpowiedzialnych za administracj¢ i obstuge systemu oraz procedur
postepowania w zakresie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur w Powiecie Wolowskim.
Powolanie Administratoréw Systemu KSeF ma na celu zapewnienie prawidlowego
funkcjonowania procesu wystawiania, odbierania i archiwizacji faktur ustrukturyzowanych,
a takze wlasciwego nadawania i kontroli uprawnien uzytkownikow systemu. Administratorzy
beda odpowiedzialni m.in. za: zarzadzanie dostgpami do systemu KSeF, weryfikacje uprawnien
uzytkownikéw, nadzér nad bezpieczenstwem danych przesytanych i przetwarzanych

w systemie.
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