Zarzadzenie Nr 8/2026
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
z dnia 30 stycznia 2026 roku

w sprawie procedury wewnetrznej w zakresie korzystania z Krajowego Sytemu E-Faktur
(KSeF)

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22025 r. poz. 1153 ze zm.), w zwigzku z § 4 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. z 2025 r. poz.
1815 ze zm.) oraz § 19 ust. 2 pkt 4 i 7 lit. a) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
21 maja 2024 roku w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci minimalnych wymagan
dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych
wymagan dla systemow teleinformatycznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 773), zarzadza,
co nastegpuje:

§ 1.
Ustala si¢ ,,Procedure wewnetrzng w zakresie korzystania z Krajowego Sytemu e-Faktur
(KseF)” dla Miasta 1 Gminy Mordy, zgodnie z zalacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Zobowigzuje si¢ pracownikoéw odpowiedzialnych do przestrzegania postanowien
zawartych w niniejszym zarzadzeniu..

§ 3.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi, Sekretarzowi i Zastepcy Burmistrza oraz
kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych objetych centralizacjg VAT.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjegcia.

Burmistrz
Lukasz Albin Wawryniuk
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 8/2026
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy

z dnia 30 stycznia 2026 roku

PROCEDURA WEWNETRZNA W ZAKRESIE
KORZYSTANIA Z KRAJOWEGO SYSTEMU
E-FAKTUR (KSeF)

Miasto i Gmina Mordy
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I. Cel procedury

Niniejsza procedura (dalej: ,,Procedura”) zostata przyjeta w celu zapewnienia prawidtowego,
terminowego 1 zgodnego z przepisami prawa korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (dalej
jako: “KSeF”) przez Miasto i Gming Mordy (dalej: ,,Gmina”) jako jednostk¢ samorzadu

terytorialnego (dalej: “JST”) oraz jej jednostki organizacyjne.

Celem Procedury jest zapewnienie zgodnosci dziatan Gminy z przepisami ustawy o podatku od
towarOw 1 uslug, przepisami wykonawczymi dotyczagcymi KSeF oraz wytycznymi

Ministerstwa Finansow.

Procedura uwzglednia specyfike JST jako jednego podatnika VAT, w tym centralizacje
rozliczen VAT, model uprawnien dedykowany JST w KSeF, a takze dodatkowe

funkcjonalno$ci KSeF.

Za nadzér nad aktualnos$cig Procedury odpowiadaja pracownicy upowaznieni. Procedura
podlega przegladowi kazdorazowo w przypadku zmian przepisow lub zmian
organizacyjnych/technicznych wplywajacych na korzystanie z KSeF. Zmiany wprowadza

si¢ w trybie zmiany zarzadzenia.

Procedura zostata opracowana wedhug stanu prawnego obowigzujacego na dzien 19.12.2025 r.

II. Wprowadzenie i podstawa prawna

KSeF jest systemem teleinformatycznym administracji skarbowej, stuzagcym do wystawiania,
otrzymywania, przechowywania i udost¢pniania faktur ustrukturyzowanych, a takze realizacji
dodatkowych funkcjonalnosci przewidzianych w przepisach ustawy o podatku od towarow
1 ustug i aktach wykonawczych.

Podatnikiem podatku VAT jest Gmina. Rozliczenia VAT s3 scentralizowane na poziomie
Gminy, ktora postuguje si¢ jednym identyfikatorem podatkowym NIP na cele VAT. Faktury
sprzedazowe 1 zakupowe dokumentujgce czynnosci opodatkowane lub zwolnione na rzecz
Gminy 1 jej jednostek podrzednych sa wigc wystawiane na NIP Gminy, z mozliwoscia
wskazania jednostki podrzedne;.

Obowiazek wystawiania faktur ustrukturyzowanych w KSeF powstaje dla Gminy z dniem
01.04.2026 r. Niezaleznie od tego odbieranie faktur w KSeF jest obowigzkowe od 1.02.2026 r.
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Gmina jest obowigzana do: wystawiania faktur w KSeF, odbierania faktur w KSeF, stosowania
wiasciwych trybow wystawiania faktur oraz do uyymowania — od dnia okreslonego w przepisach
— numeru KSeF lub identyfikatora zbiorczego w tytule/przelewie (lub w innym polu
identyfikujacym platnos¢), przy platnosciach realizowanych zgodnie z wlasciwymi

regulacjami.

Podstawe prawng Procedury stanowig w szczegolnos$ci: ustawa z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towardéw i uslug, oraz rozporzadzenia w tym m.in. Rozporzadzenie Ministra
Finansow 1 Gospodarki z dnia 7 grudnia 2025 r. w sprawie przypadkow, w ktorych nie ma
obowigzku wystawiania faktur ustrukturyzowanych, Rozporzadzenie Ministra Finansow
i Gospodarki z dnia 7 grudnia 2025 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie wystawiania
faktur, Rozporzadzenie Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r w sprawie
korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur, Rozporzadzenie Ministra Finanséw 1 Gospodarki
z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie zmiany rozporzadzenia zmieniajagcego rozporzadzenie
w sprawie szczegOlowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych

i w ewidencji w zakresie podatku od towarow i ustug.

III.  Definicje pojeé i wyjasnienia stosowanych skrotow

Definicje poje¢ 1 wyjasnienia skrotow stosowanych w tre$ci procedury, zawarte

sa w Zatgczniku nr 1.

Jesli w tresci procedury stosowane sg pojecia, ktore nie zostaty wyjasnione w Zatgczniku nr 1,
pojeciom tym nalezy nada¢ znaczenie, jakie wynika z jezyka potocznego, chyba ze z kontekstu,

w ktorym postuzono si¢ danym pojeciem wynika, Ze nalezaloby przyjac¢ jego definicj¢ legalna.

IV.  Role, odpowiedzialnosci, nadzor i obowiazki

Osobami upowaznionymi do petnienia roli osoby uprawnionej na podstawie zawiadomienia
ZAW-FA, do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur w oprogramowaniu interfejsowym:

jest Pani Sylwia Maria Paryta stanowisko: Skarbnik Miasta 1 Gminy Mordy.

Do zadan osoby uprawnionej, o ktoérej mowa powyzej, nalezy petnienie roli Administratora
Systemu KSeF w zakresie wtasciwosci podatnika - Gminy, w tym w szczegolnosci do:

- nadawania, zmiany lub odbierania uprawnien;

- nadawania uprawnien do zarzadzania jednostkami podrzgdnymi (gminnymi

jednostkami organizacyjnymi).
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W celu zapewnienia ciaggltosci dzialania systemu KSeF upowaznieni zostaja rowniez
nastepujacy pracownicy:

1) Pan Piotr Michalak - stanowisko: Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy Mordy,

2) Pan Piotr Gotawski — stanowisko: Sekretarz Miasta i Gminy Mordy,
ktorym uprawnienia zostang nadane przez Administratora Systemu KseF na podstawie
Zarzadzenia Nr 188/2025 Burmistrza Miasta i Gminy Mordy z dnia 27 pazdziernika 2025 roku.

Uprawnienia do korzystania z systemu KSeF dla pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Mordy

zgodnie z wykonywanym zakresem czynno$ci nadaje Administrator Systemu KSeF.

Uprawnienia do korzystania z systemu KSeF dla pracownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, zgodnie z wykonywanym zakresem czynnosci, nadaje lub odbiera

administrator jednostki podrzedne;.

Administrator jednostki podrzgdnej (gminnej jednostki organizacyjnej) to kierownik gminne;j

jednostki organizacyjnej, uprawniony przez Administratora Systemu KSeF.

Administrator jednostki podrzgdnej posiada uprawnienia w szczegdlnosci do:
- zarzadzania uprawnieniami w KSeF, w obrebie danej jednostki podrzednej;

- przegladania uprawnien w KSeF, w obrgbie danej jednostki podrzegdne;.

Kierownik gminnej jednostki organizacyjnej zobowigzany jest niezwlocznie poinformowac
pisemnie (lub na adres e-mail: sekretariat@mordy.pl) Administratora Systemu KSeF, o kazdej
zmianie danych os6b uprawnionych jako administratorow jednostki podrzednej oraz

uprawnionych pracownikow.

Osoba upowazniona przez Skarbnika Miasta i Gminy w Mordach przeprowadza okresowy
przeglad uprawnien co najmniej raz na pot roku, a ponadto kazdorazowo w przypadku: zmiany

stanowiska, ustania zatrudnienia, reorganizacji lub incydentu bezpieczenstwa.

Administrator Systemu KSeF prowadzi rejestr uzytkownikéw i uprawnien w zakresie dostepu
1 obstugi KSeF (Zalacznik nr 6).

W przypadku zakonczenia zatrudnienia lub zmiany stanowiska uzytkownika KSeF, kierownik
komorki zobowigzany jest zglosi¢ konieczno$¢ odebrania uprawnien niezwlocznie, nie pozniej
niz w dniu powzigcia informacji; odebranie uprawnien nastepuje priorytetowo. (Wniosek o

nadanie uprawnien - zalgcznik nr 4/wniosek o odebranie uprawnien zatgcznik nr 5).
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W kontekscie prawidtowej pracy i zawartych danych w systemie KSeF kazdy uzytkownik
systemu KSeF powinien zapoznac¢ si¢ w szczegdlnosci z:
- przepisami ustawowymi w zakresie KSeF;
- rozporzadzeniami Ministra FinansOw w sprawie wystawiania faktur oraz korzystania
z Krajowego Systemu e-Faktur;

- niniejsza procedura.

System KSeF jest systemem informatycznym, w ramach ktoérego przetwarzany jest szeroki
zakres danych, kazdy uzytkownik powinien przestrzegac:
- zasad bezpiecznego uwierzytelnienia si¢, bezpiecznej pracy 1 zakonczenia pracy
w Systemie KSeF;
- regulacji wewnetrznych obowiazujacych w danej jednostce organizacyjnej dotyczacych
bezpiecznej pracy w systemach informatycznych oraz ochrony danych osobowych;
- obowiazku zglaszania do Administratora systemu KSeF wszelkich incydentéw

majacych wptyw na prawidlowe funkcjonowanie systemu.

Warunkiem skutecznego dziatania uprawnien w modelu uprawnien dedykowanym JST w KSeF
jest wskazanie identyfikatorow podatkowych (NIP) jednostek podrzgdnych w zgloszeniu
identyfikacyjnym/aktualizacyjnym NIP-2 ztozonym przez JST.

Za przygotowanie, zlozenie oraz aktualizacje NIP-2 w zakresie wykazu jednostek podrzednych

odpowiedzialny jest administrator (,, Odpowiedzialny za NIP-2").

Odpowiedzialny za NIP-2 zapewnia, aby NIP-2 obejmowal aktualny wykaz jednostek
podrzednych (w szczegdlnosci jednostek budzetowych i zaktadow budzetowych) wraz z ich
NIP.

Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg przekazywac¢ do Odpowiedzialnego za
NIP-2 informacje o zmianach dotyczacych jednostki, w szczegdlno$ci: nadaniu/zmianie NIP,
utworzeniu jednostki, likwidacji, polaczeniu/podziale, zmianie nazwy lub innych danych
identyfikacyjnych - niezwlocznie, nie pdzniej niz w 30 dni roboczych od powzigcia informacji.

Aktualizacja NIP-2 powinna zosta¢ ztozona niezwlocznie po wystgpieniu zmian wptywajacych
na wykaz jednostek podrzednych, w terminie zapewniajacym prawidtowe funkcjonowanie

modelu uprawnien JST w KSeF.
W ramach kontroli wewnetrznej Odpowiedzialny za NIP-2 dokonuje okresowej weryfikacji
zgodnosci wykazu jednostek podrzednych (NIP-2) z wykazem jednostek objetych Procedura

(Zalgcznik: wykaz jednostek) co najmniej raz na rok.
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Stwierdzenie niezgodnos$ci wykazu jednostek podrzgdnych w NIP-2 ze stanem faktycznym
powinno skutkowa¢ niezwlocznym wszczeciem dziatan aktualizacyjnych oraz - jezeli wpltywa

na obstuge KSeF - poinformowaniem Administratora Systemu KSeF.

Brak ujecia NIP jednostki podrzgdnej w NIP-2 lub nieaktualno$¢ danych w NIP-2 moze
skutkowaé¢ brakiem mozliwosci prawidlowego nadania uprawnien w modelu JST

i nieprawidtowym funkcjonowaniem dostgpu do faktur w KSeF.

Komunikaty o niedostepnosci lub awarii Krajowego Systemu e-Faktur publikowane
w Biuletynie Informacji Publicznej Ministra Finanséw monitoruje pracownik: kasjer oraz inne

upowaznione osoby do sytemu KSeF.
V.  Wystawianie faktur w KSeF oraz odbieranie faktur w KSeF (obieg operacyjny)
1. Wystawianie faktur w KSeF

Za wystawianie faktur sprzedazy w KSeF odpowiada:
- wzakresie sprzedazy realizowanej przez Urzad Gminy — pracownik odpowiedzialny za
wystawianie faktur VAT,
- w zakresie sprzedazy realizowanej przez gminne jednostki organizacyjne -wyznaczeni
pracownicy tych jednostek, posiadajgcy nadane uprawnienia w KSeF zgodnie

z procedurq.

Kierownik komorki organizacyjnej Urzedu Gminy oraz kierownik jednostki organizacyjnej
odpowiadajg za:

- wyznaczenie 0sOb uprawnionych do wystawiania faktur w KSeF (w tym zastgpstw),

- zapewnienie, aby zakres uprawnien byt zgodny z zakresem obowigzkow,

- niezwloczne zglaszanie zmian personalnych wptywajacych na uprawnienia.
Faktury sprzedazy wystawiane przez Gmin¢ oraz jej jednostki organizacyjne (w zakresie
objetym centralizacjg) s3 wystawiane jako faktury ustrukturyzowane w KSeF w trybie

ONLINE, z wyjatkiem przypadkow przewidzianych w procedurze dla trybow OFFLINE.

Faktury wystawia si¢ w programie Rejestr Vat lub w narzedziach udostepnianych przez MF —

zgodnie z przyjetym modelem organizacyjnym.

Przed przestaniem faktury do KSeF osoba wystawiajgca fakture weryfikuje co najmniej:

- prawidlowos¢ danych nabywcy (NIP/nazwa/adres lub dane konsumenta),
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- podstawe sprzedazy (umowa/zamédwienie/decyzja/inna),

- date¢ sprzedazy oraz dat¢ wystawienia,

- poprawnos$¢ stawek VAT/zwolnien,

- poprawnos$¢ pozycji (nazwa, ilo$¢, jednostka miary, cena),

- poprawne przypisanie jednostki organizacyjnej (jezeli stosowane: IDWew/Podmiot3),

- prawidlowos$¢ danych platniczych (rachunek, termin ptatnosci, MPP — jezeli dotyczy).

Po przestaniu faktury do KSeF, uzytkownik weryfikuje, czy faktura zostata przyjeta przez KSeF

1 uzyskata numer KSeF.

2. Odbieranie faktur w KSeF

Faktury zakupowe wystawiane na rzecz Gminy i/lub jej jednostek organizacyjnych
sg odbierane z KSeF zgodnie z przyjetym modelem organizacyjnym:
- dotyczace Urzedu Gminy przez osoby upowaznione do odbioru faktur

- dotyczace jednostek organizacyjnych przez osoby upowaznione do odbioru faktur

Odbior faktur z KSeF realizuje si¢ z czgstotliwoscia codziennie w dni.

Po pobraniu faktury z KSeF dokonuje si¢ weryfikacji:
- formalnej (dane sprzedawcy/nabywcy, NIP, zgodno$¢ kwot, stawki VAT, wymagane
elementy),
- merytorycznej przez komorke/jednostke, ktérej dotyczy zakup (zgodnos¢ z
umowg/zamdwieniem, potwierdzenie wykonania/odbioru, celowos¢),

- ryzyk ,,naduzy¢” (w tym faktury niezamowione / podejrzane).

W przypadku watpliwosci co do zasadnosci faktury, jednostka/komodrka merytoryczna:
- wstrzymuje akceptacje merytoryczna,
- podejmuje wyjasnienia z kontrahentem,

- wrazie podejrzenia naduzycia zglasza incydent do Administratora.

Faktura zaakceptowana podlega dekretacji 1 ujeciu w ksiggach zgodnie z zasadami

rachunkowosci i obiegu dokumentéw w Gminie.
W przypadku wptywu do KSeF Urzedu Gminy faktur dotyczacych jednostek organizacyjnych,

faktury te przekazywane sa wlasciwe] jednostce organizacyjnej za posrednictwem poczty

elektroniczne;.
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Przekazania dokonuje osoba upowazniona do odbioru faktur w KSeF, niezwtocznie po ich

pobraniu, nie pdzniej niz w nastgpnym dniu roboczym.

Jednostka organizacyjna potwierdza otrzymanie faktury oraz dokonuje jej weryfikacji

merytorycznej zgodnie z obowigzujagcymi zasadami.

VI.  Sposob korzystania z KSeF

1. Informacje wstepne

KSeF z zalozenia stanowi powszechny system e-fakturowania. Rozwigzanie to kreuje
generalny elektroniczny model faktury. Obowigzek wystawiania faktur w KSeF bedzie
dotyczyt docelowo wszystkich podatnikow VAT (zaréwno czynnych, jak i zwolnionych),
ktérzy zobowiazani sg do wystawiania faktur na podstawie polskich przepisow podatkowych

(tzn. dokonujacych czynnos$ci opodatkowanych tym podatkiem - zob. art. 5 ust. 1 VAT).

Nalezy podkresli¢, ze pojecia faktury elektronicznej i1 faktury ustrukturyzowanej nie stanowia
synonimow (nie s3 rdwnowazne znaczeniowo). Faktura elektroniczna, w przeciwienstwie do
faktury ustrukturyzowanej, nie musi by¢ wystawiona przy uzyciu struktury FA, nie jest
przesytana do KSeF ani otrzymywana przy uzyciu KSeF. Moze by¢ dowolnym plikiem (np.

przybieraé posta¢ pdf) przesylanym np. w wiadomosci e-mail do kontrahenta.

Natomiast w KSeF wystawiane sg wytacznie faktury ustrukturyzowane (przyjmujace postac
plikéw XML).

Obowigzek stosowania KSeF nie ma charakteru bezwzglednego. Przewidziano bowiem
okreslone wylaczenia (np. wynikajace z wilasciwego w tym zakresie rozporzadzenia). W
efekcie nie zawsze podatnik bedzie zobowigzany do wystawiania faktur przy uzyciu Systemu.
Wytaczenia wynika¢ beda ze wzgledu na specyfike danej czynnosci (transakcji), status

sprzedawcy lub status nabywcy.

Aby moéc korzysta¢ z KSeF (tj. platformy sluzacej w szczegodlnosci do wystawiania,
przesylania, otrzymywania i przechowywania faktur ustrukturyzowanych), a tym samym
wypetia¢ obowigzki prawne w tym zakresie (gdyz podatnicy beda co do zasady zobowigzani
do realizacji procesOw zwigzanych z fakturowaniem wtasnie za pomocg tego Systemu), nalezy

m.in. dopetni¢ okreslonych formalnosci.

W przypadku faktur korygujacych nie bedzie juz konieczno$ci posiadania dokumentacji

potwierdzajacej uzgodnienie z nabywca obnizenia podstawy opodatkowania. Pliki JPK _FA
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sktadane na zadanie organow podatkowych nie beda musialy obejmowaé faktur

ustrukturyzowanych.

Obligatoryjno$¢ KSeF nie wptywa na zakres obowiazkoéw podatnika dotyczacy rozliczen
podatkowych, a w szczegolnosci konieczno$¢ sktadania JPK VAT z deklaracja. Obowiazki

w tym zakresie pozostang w mocy.

Od lutego 2026 r. w czgsci ewidencyjnej pliku JPK V7M/V7K podatnik begdzie miat
obowigzek podawa¢ numery KSeF wystawionych faktur sprzedazowych i otrzymywanych
faktur zakupowych, a w przypadku braku numeru KSeF, podatnik bedzie miat obowigzek

stosowania odpowiednich oznaczen.

Zasadniczo korzystanie z KSeF w praktyce bedzie si¢ odbywa¢ w trybie ONLINE. Tryb ten
oznacza, ze wystawianie faktury (wysytka pliku XML faktury) nastgpowac bedzie w czasie

rzeczywistym.

Przewidziane zostaly rowniez rozne tryby postgpowania OFFLINE (offline24, offline -
niedostepnos¢ KSeF, tryb awaryjny). Oprocz tego moze tez wystapi¢ w nadzwyczajnych

okolicznosciach tzw. stan awarii catkowitej.

Dostep do KSeF nastepuje za posrednictwem dedykowanej strony utworzonej przez

Ministra Finanséw: ksef.podatki.gov.pl

2. Uwierzytelnienie

KSeF jest oparty na modelu poswiadczen. Wymagane jest zatem uwierzytelnienie (stuzy
udowodnieniu, kim jest uzytkownik Systemu) i autoryzacja danej osoby/podmiotu w systemie

(stuzy wykazaniu, do czego uprawniony jest uzytkownik KSeF).

Podatnik musi dokona¢ uwierzytelnienia przed podjgciem pierwszej czynnos$ci w Systemie.
Istotg uwierzytelnienia jest potwierdzenie tozsamosci uzytkownika korzystajacego z Systemu

(udowodnienie, kim jest dziatajaca osoba).

Podatnik, jakim jest Gmina, moze przeprowadzi¢ proces uwierzytelnienia jedng
z nastepujacych metod:

- danymi weryfikowanymi za pomoca kwalifikowane]j pieczeci elektronicznej, jezeli

te dane pozwalajg na identyfikacje i uwierzytelnienie wymagane w celu realizacji ustugi

online; pieczg¢ kwalifikowana to odpowiednik podpisu elektronicznego,
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ale reprezentujacy organizacje; kwalifikowana piecze¢ elektroniczna uzywana w KSeF
powinna zawiera¢ identyfikator w postaci NIP podatnika;

- certyfikatem KSeF wytworzonym po uwierzytelnieniu si¢ podatnika.

Do konca 2026 r. do uwierzytelniania si¢ KSeF bedzie tez mozna wykorzysta¢ tzw. token

autoryzacyjny - tj. wygenerowany w Systemie cigg znakéw alfanumerycznych.

Certyfikat autoryzacyjny (token) sktada si¢ z klucza publicznego oraz klucza prywatnego
przypisanego do konkretnego podmiotu w ramach przyznanych mu uprawnien. Token

pozostaje wazny az do momentu jego uniewaznienia przez podatnika.

Token moze by¢ wykorzystywany do przyspieszenia i utatwienia procesu logowania si¢ do
KSeF. Zamiast kazdorazowego uwierzytelniania si¢ w KSeF, podatnik moze wygenerowac
token 1 wykorzystywaé go do uwierzytelniania w aplikacjach komercyjnych zintegrowanych z
KSeF. Uwierzytelnienie tokenem w KSeF 2.0 jest mozliwe w ramach sesji interaktywne;j

(wysytka pojedynczej faktury), jak i wsadowej (wysytka co najmniej dwéch faktur).

Wygenerowanie tokena moze nastapi¢ w Aplikacji Podatnika KSeF lub przy uzyciu

komercyjnych programow finansowo-ksiggowych zintegrowanych z API KSeF.

Aplikacja Podatkowa KSeF wys$wietla wygenerowany token (unikalny cigg znakow) tylko
jeden raz. Wygenerowany token nie podlega aktualizacji.

Ustuga API KSeF pozwala na uniewaznienie tokena. Moze tego dokona¢ podmiot, ktory go
wygenerowatl lub osoba posiadajaca uprawnienia do nadawania i zmiany uprawnien (tj.

zarzadzania uprawnieniami).

Certyfikat autoryzacyjny pozwala na automatyczny dostep do KSeF (bez koniecznosci siggania

po pozostate narzgdzia uwierzytelniajace).

Certyfikat KSeF to cyfrowe narzgdzie kryptograficzne potwierdzajace tozsamos$¢ osoby lub
podmiotu, ktére jest wydawane przez Centrum Certyfikacji Ministerstwa Finanséw. Posiadanie
takiego certyfikatu pozwala¢ bedzie na bezpieczne, wydajne 1 zautomatyzowane korzystanie z
KSeF.

Certyfikat KSeF begdzie mozna wykorzystywaé w narzedziach komercyjnych do wystawiania
e- Faktur, zintegrowanych z API KSeF 2.0.
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Przewidziano dwojakiego rodzaju certyfikaty KSeF.

Certyfikat KSeF typu 1 przeznaczony bgdzie do uwierzytelniania si¢ w systemie KSeF. Bedzie

on posiadat dopisek ,,uwierzytelnianie”.

Z kolei certyfikat KSeF typu 2 wymagany bedzie do oznaczenia faktury kodem
umozliwiajacym potwierdzenie tozsamos$ci wystawcy przy wystawianiu faktur w trybie
OFFLINE (tj. w trybie offline24, offline-niedostepnos¢ systemu, trybie awarii KSeF). Bedzie
on posiadal dopisek ,,offline”. Ten typ certyfikat KSeF bedzie niezbedny do opatrzenia faktury
linkiem/kodem QR.

JST od listopada 2025 r. ma mozliwo$¢ wygenerowania certyfikatu KSeF, ktory umozliwi jej

uwierzytelnienie w systemie (certyfikat typu 1) oraz wystawianie faktur OFFLINE (certyfikat
typu 2).

Certyfikaty KSeF obu typdéw beda generowane osobno. Nie bedzie mozliwe wygenerowanie

jednego certyfikatu KSeF obejmujacego jednoczes$nie dwa ww. zastosowania.

Certyfikat KSeF bedzie wazny nie dtuzej niz 2 lata od daty podanej we wniosku o wydanie
certyfikatu KSeF lub od daty wydania certyfikatu KSeF (obstuzenia wniosku o wydanie

certyfikatu KSeF), jesli we wniosku nie podano daty poczatkowej, od ktdrej ma on by¢ wazny.

Nalezy pamigta¢ o kontrolowaniu kwestii uplywu terminéw waznosci certyfikatow KSeF,
tak aby zawnioskowac o kolejne certyfikaty przed utratg waznos$ci przez dotychczasowe. Nowy
certyfikat bedzie mogt by¢ wydany na miesigc przed uplywem okresu waznosci najstarszego

aktywnego certyfikatu, jaki posiada dany podatnik.

Jesli chodzi o certyfikaty KSeF wydawane podmiotowi innemu niz osoba fizyczna (np. osobie

prawnej - Gminie), to nie sg one powigzane z konkretnymi osobami, lecz dotycza podmiotu.

Kazde nawigzanie sesji (interaktywnej lub wsadowej) odbywa si¢ w okreslonym kontekscie
logowania. Oznacza to, ze podczas uwierzytelnienia w KSeF nalezy zadeklarowac¢ identyfikator

w imieniu, ktorego uwierzytelniony uzytkownik bgdzie wykonywat dziatania w KSeF.

Kontekstem uwierzytelnienia bedzie - w przypadku Gminy - identyfikator podatkowy NIP
podmiotu (JST). Innymi stowy: kontekst uwierzytelnienia to identyfikator podmiotu,
wskazywany na etapie uwierzytelnienia w systemie. W imieniu tego podmiotu wykonywane
sg okreslone dziatania w KSeF.
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Osoba fizyczna, ktora bedzie wykonywala dziatania w Systemie w imieniu jednostki
podrzednej JST, poda - jako kontekst uwierzytelnienia - identyfikator podatkowy NIP jednostki
podrzednej JST.

Jezeli JST nie bedzie uwierzytelnia¢ si¢ w Systemie za pomocg kwalifikowane] pieczeci
elektronicznej (zawierajacej identyfikator podatkowy NIP Gminy), to woéwczas JST powinna
ztozy¢ zawiadomienie ZAW-FA do urzedu skarbowego i wyznaczy¢ w nim osobe fizyczna,
ktéra w imieniu JST bedzie korzystata z KSeF. Wyznaczona osoba fizyczna bedzie posiadata
pelny zakres uprawnien - w tym m.in. prawo do zarzadzania uprawnieniami, zarzgdzania

jednostkami podrzednymi JST, wystawiania faktur oraz prawo do dostgpu do faktur.

Taka osoba fizyczna bedzie mogta uwierzytelni¢ si¢ w kontekscie identyfikatora podatkowego
NIP JST, aby nada¢ dalsze uprawnienia innym osobom fizycznym lub podmiotom w imieniu
JST. Osoba fizyczna moze si¢ zalogowaé do Systemu (uwierzytelni¢ w nim) jedna z metod
dedykowanych osobom fizycznym np. podpisem zaufanym czy kwalifikowanym podpisem

elektronicznym.

Zawiadomienie ZAW-FA jest sktadane wylacznie w celu wyznaczenia pierwszej osoby

fizycznej, ktéra bedzie korzystata z KSeF w imieniu JST.

Zawiadomienia ZAW-FA nie skladaja natomiast samorzadowe jednostki budzetowe, oraz

samorzadowe zaklady budzetowe, jak rowniez nie sktada go urzad gminy.

Czynnosci dokonywane przez takg osobe fizyczng (wskazang w zawiadomieniu ZAW-FA)

zwigzane z zarzadzaniem uprawnieniami beda si¢ odbywac juz w sposob elektroniczny.

3. Autoryzacja
Po uwierzytelnieniu w systemie w kontekscie danego podmiotu aktywne stajg si¢ uprawnienia
wiasciwe dla danego kontekstu logowania. Podmiot/osoba skutecznie logujaca si¢ do Systemu

moze w efekcie dokonywa¢ w nim czynnosci, do ktorych jest umocowana (ma uprawnienia).

Pojecie autoryzacji oznacza zakres dziatan (czynno$ci), do ktorych uprawniony jest

uwierzytelniony uzytkownik Systemu.

Komunikacja z KSeF ma charakter kontekstowy - tzn. dla Systemu istotnym jest, kto dziata i

do jakich czynnos$ci uzytkownik KSeF ma uprawnienie.
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4. Uprawnienia (dostepy)

Przepisy prawne przewiduja nastepujace rodzaje uprawnien:

- do nadawania oraz odbierania uprawnien do korzystania z KSeF (zarzadzanie
uprawnieniami pozwala wyznaczy¢ osobe, ktora bedzie korzystata z KSeF w kontekscie
danego podatnika);

- do wystawiania lub dostgpu do faktur ustrukturyzowanych w kazdym z trybow
(ONLINE oraz OFFLINE);

- do wystawiania faktur VAT RR i faktur VAT RR KOREKTA przy uzyciu KSeF;

- wystawiania faktur przez nabywce towarow lub ustug (w trybie samofakturowania).

Uprawnienie do zarzadzania uprawnieniami jest systemowo przypisane do podatnika. Stanowi
jedno uprawnienie, co oznacza, iz nie jest mozliwe nadanie uprawnienia wylacznie do
nadawania uprawnien lub wyltacznie do odbierania uprawnien do korzystania z KSeF.

Obejmuje ona réwniez uprawnienie do przegladania uprawnien.

Podmiot, ktéremu przystuguja uprawnienia pierwotne (tzw. wiascicielskie), moze nadawac
uprawnienia dalsze (pochodne) innym osobom w zakresie przez siebie okreslonym. Zatem w
zawiadomieniu ZAW-FA Gmina powinna wskaza¢ osobe fizyczng uprawniong do korzystania
z Systemu w imieniu tego podatnika. Moze to by¢ np. osoba piastujgca funkcje organu
wykonawczego Gminy lub (tez jedynie tytutem przyktadu) kierownik dziatu ksiggowosci w
Gminie. Podatnik ma tu swobod¢ doboru odpowiedniej osoby, ktérej powierzy tak

odpowiedzialne zadanie.

Zawiadomienie ZAW-FA nie ma zastosowania do nadawania lub odbierania uprawnien do
korzystania z KSeF w przypadku np.: samorzadowej jednostki budzetowej, samorzadowego
zaktadu budzetowego, urzedu gminy.

Uprawnienie do nadawania oraz odbierania uprawnien do korzystania z KSeF, do wystawiania
faktur, do dostepu do faktur w ramach modelu uprawnien JST posiada¢ moga réwniez
wyznaczone osoby fizyczne dziatajace w ramach poszczegolnych jednostek podrzednych
(organizacyjnych) JST. Musza by¢ jednak wcze$niej upowaznione w tym zakresie (co nastgpi
wskutek odpowiedniego dzialania osoby fizycznej wskazanej] w zawiadomieniu ZAW-FA,
chyba ze ztozenie ZAW-FA bytoby zbedne z uwagi na posiadanie przez JST kwalifikowane;j
pieczeci elektronicznej).

Aby zapewni¢ korzystanie z uprawnien systemowych przez jednostki podrzedne Gminy,
podatnik ten (JST) powinien wskaza¢ identyfikatory podatkowe NIP, jakie posiadajg

poszczegblne jednostki organizacyjne Gminy (konieczno$¢ ztozenia formularza NIP-2 przez
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JST).

W przypadku, gdy dalsze korzystanie z uprawnien pochodnych przyznanych danej osobie nie
bedzie juz uzasadnione (np. nie bedzie juz ona pracownikiem Gminy), JST powinna
zaktualizowa¢ dotychczasowe zawiadomienie informujac operatora Systemu o zaistniatej
zmianie (konieczno$¢ ztozenia nowego ZAW-FA). Zatem uprawnienia takie nie wygasajg

samoistnie, lecz trzeba je odebraé takiej osobie (np. bylemu pracownikowi).

Uprawnienie do wystawiania faktur oraz uprawnienie do dostepu do faktur w KSeF to dwa
odrgbne uprawnienia od strony systemowej. Mozliwe jest nadanie uprawnienia wytacznie do
wystawiania faktur lub wytacznie do dostgpu do faktur. Uprawnienie do dostepu do faktur w
KSeF obejmuje dostep do wszystkich faktur danego podatnika, w tym jego faktur
sprzedazowych jak i faktur zakupowych.

System umozliwia tez osobie uprawnionej przegladanie historii sesji - wysylek (obejmuje to

takze pobieranie UPO faktur - urzgdowych potwierdzen odbioru).

Powyzsze oznacza, ze osobg¢ uprawniong do korzystania z Systemu mozna wyposazy¢ w
mozliwo$¢ zardwno wystawiania, jak i pobierania faktur z KSeF ze skutkiem dla podatnika (w

jego imieniu).

Uprawnienia moga by¢ zmieniane, co wymaga odpowiednich dziatan z wykorzystaniem
formularza ZAW-FA. W jednym zawiadomieniu (formularz ZAW-FA) mozna wskazac

wylacznie jedng osobg fizyczna.

Wystawiania oraz odbioru faktur nie mozna ograniczy¢ zawezajac takie dziatania np. do

okreslonego kontrahenta badz tez co do np. serii faktur.

Uprawnienie do wystawiania faktur VAT RR i faktur VAT RR KOREKTA przy uzyciu KSeF
posiada nabywca produktéw rolnych lub ustug rolniczych (podatnik VAT czynny) wskazany
przez rolnika ryczaltowego (czyli taki rolnik musi si¢ w odpowiedni sposob zgodzi¢ na to, aby

wystawiono mu faktury VAT RR przy uzyciu Systemu).

W przypadku Gminy istotnym moze si¢ okaza¢ uprawnienie do wystawiania faktur PEF (4.
faktur w zamowieniach publicznych). Dziatania takie sg realizowane przy wykorzystaniu
platformy elektronicznego fakturowania, Jest to system teleinformatyczny przewidziany w
przepisach ustawy z dnia 9 listopada 2018 r. o elektronicznym fakturowaniu w zaméwieniach
publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie publiczno-

prywatnym.
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W tym przypadku wystawcg faktury jest dostawca ustug Peppol, ktory po zarejestrowaniu si¢
w KSeF i nadaniu mu przez podatnika odpowiednich uprawnien bedzie przesytat faktury
ustrukturyzowane do KSeF w imieniu Gminy. Jest to zatem szczegdlny rodzaj uprawnienia do

wystawiania faktur.

OpenPEPPOL to stowarzyszenie mi¢dzynarodowe z siedziba w Brukseli, ktorego
podstawowym celem jest zapewnienie europejskim przedsigbiorcom komunikacji
elektronicznej z europejskimi podmiotami sektora publicznego w procesach zwigzanych z
udzielaniem i realizacjg zamowien publicznych, koncesji na roboty budowlane lub ustugi oraz

partnerstwa publiczno-prywatnego.

Minister wlasciwy do spraw gospodarki jest cztonkiem OpenPEPPOL i pelni role krajowej
jednostki zarzadzajacej w ramach OpenPEPPOL.

Platforma umozliwia przesytanie ustrukturyzowanych faktur elektronicznych oraz innych
ustrukturyzowanych dokumentéw elektronicznych za swoim posrednictwem, a takze przy

wykorzystaniu systemu teleinformatycznego obstugiwanego przez OpenPEPPOL.

W trakcie pracy uzytkownikéw Systemu, platforma weryfikuje uprawnienia, jakie posiadaja
osoby korzystajace z KSeF. Np. stwierdzenie braku uprawnienia do wystawiania faktur w
imieniu podatnika spowoduje, ze system teleinformatyczny odrzuci plik XML, przez co dany
dokument nie uzyska statusu faktury ustrukturyzowane;.

Nadawanie lub odbieranie uprawnien do korzystania z KSeF odbywa si¢ papierowo lub

elektronicznie, poprzez ztozenie zawiadomienia ZAW-FA.

Jezeli Gmina posiada elektroniczng piecze¢ kwalifikowang, to nie musi sktada¢ w urzedzie
skarbowym Zadnych dodatkowych dokumentow. Po uwierzytelnieniu si¢ w Systemie, taki
podatnik ma juz przypisany - do identyfikatora podatkowego NIP - peten zakres uprawnien
wiascicielskich.

Jesli jednak podatnik nie posiada mozliwo$ci uwierzytelnienia si¢ za pomocg kwalifikowanej
pieczeci elektronicznej, wtedy nadawanie lub odbieranie uprawnien do korzystania z KSeF jest
dokonywane przez ztozenie zawiadomienia o nadaniu lub odebraniu uprawnien do korzystania

z KSeF (ZAW-FA) do wtasciwego naczelnika urzgdu skarbowego.

W KSeF wyréznia si¢ kilka modeli uprawnien, w tym model standardowy uprawnien oraz

model uprawnien dedykowany JST.
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Standardowy model uprawnien w KSeF dotyczy podatnika. Po uwierzytelnieniu si¢ przez
Gming w KSeF, podatnik ten posiada peten zakres uprawnien wilascicielskich. JST moze
wystawia¢ faktury, posiada do nich dostep, moze takze nadawac i odbiera¢ uprawnienia innym

osobom lub podmiotom, ktére bedg dziatalty w systemie w imieniu Gminy.

Uprawnienia nadawane bezposrednio to uprawnienia nadawane przez osoby posiadajace

uprawnienie do zarzadzania uprawnieniami w kontekscie danego podatnika.

Podatnik, taki jak Gmina, ma mozliwo$¢ nadawania uprawnien do wystawiania faktur oraz do
dostepu do faktur w zakresie ograniczonym, odnoszacym si¢ do wyodrebnionej jednostki
wewngetrznej podatnika. Podmioty, ktore uzyskaja tego typu uprawnienia, beda miaty
mozliwo$¢ nadawania i odbierania uprawnien do korzystania z KSeF poprzez wskazanie

identyfikatora wewnetrznego (tzw. IDWew).

Warunkiem poprawnego dziatania opisanego modelu uprawnien jest kazdorazowe wskazanie
identyfikatora wewnetrznego danej jednostki wewnetrznej podatnika w strukturze FA(3) w

czesci Podmiot3/Daneldentyfikacyjne w polu IDWew.

5. Zarzadzanie uprawnieniami (dostepami) w JST

W przypadku takich podatnikow, jak Gmina (gdzie kluczowym zagadnieniem jest centralizacja
rozliczen w VAT), szczegdlnego znaczenia nabiera odpowiednie podej$cie do problematyki
zarzadzania uprawnieniami pozwalajagcymi na korzystanie z Systemu w imieniu podatnika. Ma
to zwiazek z co do zasady rozbudowang struktura administracyjng (organizacyjng) takiego

podatnika.

W tym przypadku mozna postapi¢ dwojako:

1) przyzna¢ dostep do systemdéw finansowo - ksiegowych na rzecz wszystkich jednostek
organizacyjnych objetych procesem centralizacji rozliczen VAT; w takim przypadku
autoryzacja moze si¢ odbywac za pomoca np. tokena;

2) wybra¢ funkcjonalnos$¢, jaka zapewnia System; jednym bowiem z dostepnych
rozwiazan jest szczegdlny model uprawnien wiasciwych dla JST; w takim przypadku
uprawnienia nadawane s3 konkretnym jednostkom organizacyjnym 1 ich

przedstawicielom.
Wygenerowanie identyfikatorow wewngtrznych w KSeF dla poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych Gminy pozwoli np. na odpowiednig selekcje faktur 1 ich wlasciwy obieg na

potrzeby rozliczania podatku VAT (do czego zobowigzana jest wlasnie Gmina, a nie jej
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jednostki podrzgdne). Dzigki takiemu ich posegregowaniu nastapi czytelne przyporzadkowanie
faktur do dziatalnosci poszczegoélnych jednostek. Zdecydowanie utatwi to zarzadzanie

procesami obejmujacymi fakturowanie (wystawianie i otrzymywanie faktur).

Decydujac si¢ na drugi z wariantéw, nalezy go odpowiednio stosowa¢. Oznacza to koniecznos¢
wlasciwego oznaczania podmiotu na fakturze (w wezle Podmiot3 powinny by¢ wskazane dane
jednostki podrzednej z odpowiednim opisem jej roli). Dodatkowo numer NIP takiej jednostki
organizacyjnej powinien by¢ zgltoszony przez Gming na formularzu NIP-2 jako NIP jednostki
podrzednej (chyba ze stosowany bedzie alternatywny model oznaczania jednostek - za pomoca

przypisanych im tzw. IDWew).

Zaleta tego rozwigzania bedzie rowniez odpowiednia selekcja (segregacja) faktur zakupowych.
Dzigki zastosowaniu wariantu drugiego, dana jednostka podrzedna pobierze z systemu

wylacznie te faktury zakupowe, ktdre wiagza si¢ z jej dziatalnoscia.

Istotna jest mozliwos¢ wskazania osoby fizycznej bedacej przedstawicielem jednostki
wewnetrznej podatnika. Bedzie ona peli¢ funkcje administratora takie jednostki
organizacyjnej. Uprawnienia takiej osoby moga obejmowac np. zarzadzanie uprawnieniami w

ramach jednostki wewnetrznej podatnika, wystawianie i odbior faktur w imieniu podatnika.

Warunkiem poprawnego dziatania opisanego modelu uprawnien jest kazdorazowe wskazanie
identyfikatora wewnetrznego danej jednostki wewnetrznej podatnika w strukturze FA(3) w
czgsci Podmiot3/Daneldentyfikacyjne w polu IDWew, wzglednie podanie numeru NIP

wlasciwego dla jednostki podrzedne;.
Natomiast w przypadku wyboru wariantu pierwszego, kwestie fakturowania nie sg juz tak
czytelne 1 jednoznaczne, albowiem oznacza to dostgp wszystkich jednostek organizacyjnych do
wszelkich faktur catej Gminy.

6. Sposob wystawiania e-Faktur
Fakture ustrukturyzowang mozna wystawi¢ bezposrednio przy uzyciu komercyjnych
programow finansowo-ksiggowych podatnika. Od 1 lutego 2026 r. faktury te beda przesytane

do srodowiska produkcyjnego za pomocg API KSeF 2.0.

Narzedzia informatyczne, jakie zapewnia¢ bedzie Ministerstwo Finansow to: Aplikacja
Podatnika KSeF, Aplikacja Mobilna KSeF.

Od pazdziernika 2025 r. dostep do KSeF jest mozliwy w Srodowisku przedprodukcyjnym.
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Dzialanie w tym otoczeniu odzwierciedla czynnos$ci w docelowym systemie produkcyjnego

(réznica polega na tym, ze wystawiane dokumenty maja charakter jedynie probny/testowy).

Od 1 lutego 2026 r. zostanie udostgpnione $rodowisko produkcyjne KSeF 2.0. Wowczas
koniecznym bedzie postugiwanie si¢ faktycznymi danymi uwierzytelniajagcymi zgodnymi z
rejestrem informacji o podatniku. W celu zalogowania si¢ do ustugi konieczne bedzie
posiadanie faktycznych uprawnien. Dokumenty wystawione w tym S$rodowisku beda

petlnoprawnymi fakturami.

7. Rodzaje sesji

Wystawianie faktur (ich przesytanie do KSeF) moze odbywaé¢ w ramach sesji interaktywne;j
(jednostkowej) lub sesji wsadowej (ztozonej). Podziat ten opiera si¢ o kryterium ilosciowe (tzn.

ile faktur jest tworzonych w ramach jednego dziatania).

Sesja interaktywna polega na przesytaniu do API KSeF pojedynczej faktury ustrukturyzowane;.
Wymogiem koniecznym jest, aby przesytany plik posiadal format XML i byl zgodny z

opublikowanym aktualnie na ePUAP schematem e-Faktury.

W ramach wysylki interaktywnej obowigzuje maksymalny rozmiar pliku — 1 MB. W takim

przypadku zasadniczo nie bedzie mozliwe wystawianie faktur z zatacznikiem.

Natomiast sesja wsadowa jest zestawem operacji oraz procesem pozwalajagcym na wystawienie

wielu faktur jednoczes$nie (co najmniej za§ dwoch).

Sesja wsadowa pozwala na jednorazowe przestanie do KSeF wielu faktur w pojedynczym pliku
Z1IP, zamiast wysytania do systemu kazdej z faktur oddzielnie.

Podobnie jak w przypadku sesji pojedynczej (interaktywnej), faktury wystawiane w sesji

wsadowej rOwniez otrzymaja swoje wlasne numery nadane im przez System.

W ramach wysytki wsadowej obowigzuje maksymalny rozmiar pliku — 1 MB dla faktury bez
zatacznika oraz 3 MB dla faktury z zalacznikiem. Wystawianie faktur z zatacznikiem jest co do

zasady mozliwe wylacznie w sesji wsadowe].

Paczka faktur (wsad) nie zostanie w catosci odrzucona, jesli ktorys z plikow XML sktadajacych
si¢ na paczke (wsad) nie bedzie prawidlowy. Kazdy plik XML przetwarzany bedzie niezaleznie,
a ewentualne bledy wplyna wylacznie na konkretne pliki, a nie na catos¢ przesytki. KSeF w

takiej sytuacji odrzuci tylko bledne semantycznie pliki XML 1 poinformuje o powodzie
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odrzucenia poszczegdlnych plikow przestanych w ramach paczki faktur. Dla pozostatych
prawidtowych plikow XML znajdujacych si¢ w paczce, po ich weryfikacji, system wygeneruje
numery KSeF.

8. Archiwizacja faktur

System bedzie archiwizowat (przechowywat) faktury przez okres 10 lat liczony od konca roku,
w ktorym dang faktur¢ wystawiono. Po takim czasie faktura zostanie bezpowrotnie usuni¢ta z

Systemu.

Niezaleznie od powyzszego, Gmina dokona niezaleznej archiwizacji faktur. Taka praktyke

bedzie realizowaé wykorzystujac wlasny system ksiggowo - finansowy.

Uzasadnieniem dla takich dziatan sa w szczegdlnos$ci kwestie zwigzane z okresem amortyzacji
srodkow trwatych lub bardzo rozciagnicte w czasie postgpowanie podatkowe wraz z procedura
sagdowo-administracyjng, ktorych przebieg moze (w okreslonych wyjatkowych sytuacjach)
spowodowac, ze taka sprawa - oceniajac ja caloSciowo - zajmie dtuzej niz 10 lat, nim zapadnie

prawomocny wyrok (decyzja podatkowa).

W przypadku amortyzacji, faktury nalezy przechowywac przez okres co najmniej 5 lat liczac

od konca okresu amortyzacji srodkow trwatych.

W API KSeF 2.0 zostanie wdrozony mechanizm blokowania duplikatow faktur (faktury beda
bowiem dostgpne w Systemie, co wlasnie eliminuje potrzeb¢ wystawiania ich duplikatéw).
Oznacza to, ze jesli podatnik probowalby wystawi¢ ponownie faktur¢ z tozsamymi danymi
(obejmujacymi: identyfikator podatkowy NIP sprzedawcy, kolejny numer nadany przez
podatnika w ramach jednej lub wigcej serii, ktory w sposob jednoznaczny identyfikuje fakture
oraz rodzaj faktury), to KSeF stwierdziwszy takg zbieznos¢ tych danych, nie przyjmie (odrzuct)
takg duplikowang fakture. Pojawi si¢ komunikat wskazujacy na powdd odrzucenia pliku (kod
btedu 440 ,,.Duplikat faktury”).

Dzigki archiwizacji systemowej niezasadne stanie si¢ zadanie ze strony organow skarbowych

udostegpniania tych dokumentdéw przez podatnika.

9. Proces sprzedazowy (wystawianie faktur)
Chcac wystawi¢ fakture w imieniu podatnika, uzytkownik Systemu powinien wypetni¢ dane
faktury w formatce/interfejsie znajdujagcym si¢ w programie fakturujgcym zintegrowanym z

API KSeF 2.0, z ktorego korzysta Gmina.
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Koniecznym jest zwrdcenie szczegdlnej uwagi na obowigzkowe elementy faktury
ustrukturyzowanej, gdyz bez ich wypetienia w sposdb kompletny nie dojdzie do wystawienia

takiej faktury.

Obowigzek stosowania KSeF (bedzie dotyczyl réwniez podatnikow zwolnionych) obejmuje
czynno$ci opodatkowane zaréwno dokonywane w obrocie krajowym, jak i zagranicznym
(transgranicznym). Innymi stowy: w tych sytuacjach, w ktérych podatnika przed wejsciem w
zycie obowigzkowego KSeF dotyczy obowigzek wystawienia faktury, po takiej zmianie stanu
prawnego (powszechno$¢ stosowania Systemu) wystawianie faktur bedzie si¢ odbywacé

poprzez KSeF.

Faktury ustrukturyzowane (tj. szczegdlnego rodzaju faktura, gdyz spelniajaca nastepujace
wymogi: wystawiona przy uzyciu KSeF, za pomoca oprogramowania interfejsowego, w postaci
elektronicznej, zgodna ze wzorem, stanowigca zbidr danych be¢dacych odrebng catoscig
znaczeniowa uporzadkowana w ramach okreslonej struktury wewnetrznej, zapisana na
informatycznym nos$niku danych, a zarazem posiadajaca przydzielony jej numer identyfikujacy
ja w Systemie) odznaczajg si¢ ujednoliconym (zunifikowanym) formatem i wygladem. Zatem
ich posta¢ jest powtarzalna. Sposob ulozenia (prezentacji) danych w fakturach z racji takiej
unifikacji utatwia operatorowi Systemu analiz¢/interpretacje tych dokumentéw poprzez

odpowiednie oprogramowanie wykorzystywane przez MF.

Faktura ustrukturyzowana to okreslony zestaw danych cyfrowych prezentowanych w
jednolitym wzorze (strukturze logicznej), wystawiana i odbierana za pomocg specjalnie w tym

celu stworzonej platformy, jaka jest KSeF.

Programy fakturujace na podstawie wprowadzonych przez wystawce korzystajacego z danej
aplikacji danych do faktury (m.in. dane sprzedawcy, nabywcy, nazwa towaru lub ustugi, cena

jednostkowa, stawka, podsumowania kwot itp.) beda tworzy¢ na tej podstawie plik XML.

Co do zasady wigkszo$¢ programdéw wykorzystywana do fakturowania bedzie sprawdzad
automatycznie zgodnos¢ danych tworzonej faktury z wymogami strukturalnymi/logicznymi
warunkujacymi skuteczne wystawienie faktury w KSeF (oczywiScie przy zalozeniu, ze dany

uzytkownik Systemu posiada odpowiednie uprawnienia w tym zakresie).

System dokonuje ich weryfikacji jedynie pod katem technicznym
(semantycznym/znaczeniowym) - tzn. KSeF sprawdza jedynie ich zgodno$¢ techniczng
(strukturalng) pliku XML ze schemg XSD. Chodzi tu o zgodnos$¢ przesylanego pliku XML z
dedykowang dla danego typu faktury strukturg XSD, ktéra jest deklarowana podczas
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nawigzywania sesji w KSeF (FA(3), FA RR(1), struktura PEF - w zaleznosci od tego, jakiego

rodzaju/typu fakture zamierza wystawi¢ podatnik),

Mozna ja (scheme XSD) okresli¢ mianem instrukcji, ktérej dochowanie pozwoli wytworzy¢
plik XML spetiajgcy warunki faktury ustrukturyzowanej. Schema zawiera ponad 300 pol. Plik
w formacie XSD zawiera pelny opis elementow, jakie moga si¢ znalezé w fakturze
ustrukturyzowanej. O tym, ktore z takich elementéw beda wykorzystane, zadecyduja
okolicznosci konkretnego przypadku (wyjawszy oczywiscie pola obligatoryjne, gdyz te musza

by¢ uzupetione w kazdym przypadku, by w ogole powstata faktura ustrukturyzowana).

Wzor faktury ustrukturyzowanej nie wykracza poza dane, ktére powinny by¢ zamieszczane na
fakturach zgodnie z tre$cig art. 106e ustawy o VAT. Zarazem jednak wzor e-Faktury zawiera
szereg informacji dodatkowych (niewymaganych ustawa), ktore cho¢ nie sg obowiazkowe, to
jednak wystepuja w praktyce obrotu gospodarczego na fakturach (np. dane kontaktowe stron

transakcji).

Najczescie] stosowang schemg bedzie struktura logiczna FA(3). Sklada si¢ ona z o$miu
gléwnych elementow obejmujacych:

- Naglowek: element zawierajacy dane techniczne (kod i wariant formularza, nazwe
programu do wystawiania faktur, z ktorego korzysta podatnik, dat¢ wytworzenia pliku
XML);

- Podmiotl: element zawierajacy dane sprzedawcy (w tym m.in. jego identyfikator
podatkowy, nazwe, adres, dane kontaktowe);

- Podmiot2: element zawierajacy dane nabywcy (w tym m.in. jego identyfikator
podatkowy, nazwe, adres, dane kontaktowe);

- Podmiot3: element zawierajacy dane podmiotu trzeciego np. faktora albo ptatnika (w
tym m.in. jego identyfikator podatkowy, nazwg, adres, dane kontaktowe, role podmiotu
trzeciego),

- PodmiotUpowazniony: element zawierajacy dane podmiotu upowaznionego np.
komornika sagdowego (w tym m.in. jego identyfikator podatkowy, nazwe, adres, dane
kontaktowe, role podmiotu upowaznionego);

- Fa: element zawierajacy szczegdlowe dane dotyczace transakcji dokumentowanej
fakturg, m.in.: numer faktury nadany przez podatnika, dat¢ wystawienia oraz date¢
sprzedazy, dane kwotowe (m.in. kwote netto, VAT, kwote naleznosci ogotem), pozycje
faktury, stawke, adnotacje wymagane ustawg czy dodatkowe informacje o ptatnosci,
rozliczeniu czy warunkach transakc;ji;

- Stopka: element zawierajacy stopke faktury np. numer KRS, warto$¢ kapitatu
zaktadowego;

- Zalacznik: element zawierajacy ustrukturyzowany zatacznik do faktury (funkcjonalno$¢
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dostepna tylko po ztozeniu zgloszenia w e-US).

Identyfikatory NIP nalezy zapisywac jako ciag kolejno po sobie nastgpujacych cyfr, bez spacji

1 innych znakéw rozdzielajacych.

W przypadku transakcji, dla ktorych sprzedawca (Podmiotl) jest zobowigzany do podania na
fakturze dwuliterowego kodu (prefiksu) kraju ,,PL” (np. wewnatrzwspolnotowa dostawa
towarow, $wiadczenie ustug na rzecz podatnika podatku od wartosci dodanej, do ktérych ma
zastosowanie art. 28b VAT) - kod nalezy wyodrgbnic w osobnym polu
Podmiot1/PrefiksPodatnika.

W przypadku transakcji, dla ktorych sprzedawca jest zobowigzany wskaza¢ na fakturze
dwuliterowy kod (prefiks) nabywcy VAT UE (np. wewnatrzwspolnotowa dostawa towarow,
Swiadczenie ushlug na rzecz podatnika podatku od wartosci dodanej, do ktorych ma
zastosowanie art. 28b ustawy) — kod kraju kontrahenta nalezy wskaza¢ w polu KodUE (element
Podmiot2/Daneldentyfikacyjne), a numer identyfikacyjny kontrahenta nadany na cele podatku
od warto$ci dodanej - w polu NrVatUE

W  przypadku wystawienia faktury na rzecz nabywcy poslugujacego sie polskim
identyfikatorem podatkowym NIP, identyfikator ten nalezy wpisa¢ w polu NIP (element
Podmiot2/Daneldentyfikacyjne), poniewaz na tej podstawie faktura przesytana do KSeF bedzie
mogla by¢ udostgpniona nabywcy w tym systemie. Nie nalezy podawac polskiego
identyfikatora podatkowego NIP w innych polach.

W przypadku transakcji, w ktorych nabywca (Podmiot2) jest podmiot z siedzibg w kraju
trzecim, nie jest obowigzkowe wskazywanie na fakturze jego identyfikatora podatkowego
nadanego na cele podatku o podobnym charakterze. W tym przypadku wystarczajace jest

2

wpisanie w polu BrakID wartosci ,,1”, co oznacza, ze nabywca nie posiada identyfikatora

podatkowego lub identyfikator ten nie wystepuje na fakturze.

W przypadku transakcji, w ktorych nabywca (Podmiot2) jest osoba fizyczna nieprowadzaca
dziatalnos$ci gospodarczej (konsument) nie podaje si¢ jego identyfikatora podatkowego NIP. W

2

tym przypadku wystarczajace jest wpisanie w polu BrakID wartosci ,,1”, co oznacza, Ze
nabywca nie posiada identyfikatora podatkowego lub identyfikator ten nie wystepuje na

fakturze.
Warunkiem poprawnego dziatania modelu uprawnien dedykowanego jednostce wewngtrznej
podatnika (w tym przypadku jednostce organizacyjnej Gminy) jest kazdorazowe wskazanie

unikalnego identyfikatora zaktadu wyodrebnionej jednostki wewngtrznej podatnika w
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strukturze FA(3) w czesci Podmiot3/Daneldentyfikacyjne w polu IDWew, wzglednie
postuzenie si¢ NIP takiej jednostki.

Aby osoba uprawniona do wystawiania faktur (w ramach jednostki wewnetrznej Gminy) mogta
wystawi¢ w KSeF fakture (w ktorej sprzedawca jest ten podatnik, ale dotyczy ona sprzedazy
danej jednostki organizacyjnej Gminy), na fakturach sprzedazy nalezy uja¢ m.in.:
- identyfikator podatkowy NIP podatnika (sprzedawcy) w polu Podmiot1;
- dane wyodrebnionej jednostki wewnetrznej podatnika, w tym w szczegdlnosci jej
unikalny identyfikator wewnetrzny (w polu IDWew) w czesci Podmiot3.

Pola tekstowe (znakowe) umozliwiajg wprowadzanie znakow alfanumerycznych (litery, cyfry,
znaki specjalne).

Ich wypelienie moze si¢ odbywa¢ dowolng wielkos$ciag liter. Mozliwe bedzie stosowanie

polskich znakéw diakrytycznych.

Kluczowg kwestig jest okoliczno$¢ braku walidacji faktur w aspekcie merytorycznym (w
szczegllnosci kalkulacyjnym/rachunkowym; KSeF nie dokonuje obliczen matematycznych;
tego typu weryfikacje powinny jednak zapewnia¢ funkcjonalno$ci danej aplikacji do

wystawiania e-Faktur).

Oznacza to, ze faktury nie sa sprawdzane przez System pod wzgledem merytorycznym. W
konsekwencji btad tego rodzaju nie spowoduje, ze KSeF odrzuci fakture.

Blad semantyczny (znaczeniowy/strukturalny) spowoduje odrzucenie faktury, ktorg podatnik

probowat wprowadzi¢ do Systemu.

Odrzucenie faktury przez System moze wystapi¢ z powodu niezgodnosci struktury pliku ze
wzorem - wlasciwej dla danego przypadku - struktury logicznej (tj. FA(3), FA_ RR(1), struktura
PEF) lub z powodu wprowadzania jej do Systemu przez osobe¢ nieuprawniong. W przypadku,
gdy powodem odrzucenia faktury bedzie brak uprawnien po stronie osoby prdobujacej
wprowadzi¢ fakture¢ do Systemu, KSeF poda informacj¢ o stwierdzonym braku uprawnien
danego uzytkownika.

Zalecane jest dokonanie implementacji w systemach stuzacych do fakturowania, mechanizmow
sprawdzajacych zgodno$¢ pliku XML ze wzorem struktury logicznej przed wysytka pliku.
Pozwoli to na uniknigcie odrzucenia faktury ze wzgledoéw logicznych/strukturalnych.

Nalezy przykltada¢ szczegdlng uwage do aspektu treSci merytorycznej (zwlaszcza
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obrachunkowej) w procesie fakturowania. Wykonujac nalezycie zadania w tym obszarze,
podatnik uniknie koniecznos$ci korygowania faktur zawierajacych tego typu uchybienia. Trzeba
postugiwac si¢ prawidlowymi zrédtami danych do wystawiania faktur, a nastepnie precyzyjnie

wprowadzac je do powstajacych faktur.

Po upewnieniu sig, ze tre$¢ jaka ma si¢ znalez¢ w fakturze ustrukturyzowanej jest wtasciwa pod
wzgledem merytorycznym, podatnik przechodzi do etapu technicznego przygotowania
dokumentu. Dzialanie to ma pozwoli¢ na utworzenie faktury w pliku XML zgodnym ze schema
XSD. W tym przypadku istotnym bedzie unikanie bledow logicznych. Jak juz wskazano, w
przeciwnym razie System nie przyjmie faktury, gdyz tworzony dokument nie bedzie

wykazywat zgodnosci strukturalnej z wymogami narzuconymi przez KSeF.

Jesli podatnik korzysta z odpowiedniego (jako$ciowego) oprogramowania komercyjnego
(systemu finansowo-ksiegowego), to najpewniej jego producent zapewni uzytkownikowi
efektywna integracje takiego oprogramowania z Systemem.

Innymi stowy, pozwoli to wystawia¢ faktury ustrukturyzowane.

Autoryzacja w Systemie pozwala podatnikowi na uruchomienie sesji i rozpoczecie procesu
tworzenia 1 wysylania faktur. Aby powstal poprawny plik XML nie jest koniecznym
wypehienie wszystkich elementow, na ktére przewidziano miejsce w ramach weztéw/po6l. Pod
pojeciem wezta nalezy rozumie¢ grupy pol (np. wezet Podmiotl identyfikuje sprzedawce;
natomiast dla identyfikacji nabywcy przewidziany jest wezet Podmiot2). Wezet moze zawierad

w sobie inny wezel (podwezet).

Wezel to zbior dalszych elementow, ktory sam w sobie nie wskazuje Zadnej wartosci.

W kazdym przypadku uzupetnione musza by¢ pola obligatoryjne. Chodzi zatem o takie pola,
ktorych wypelnienie warunkuje uznanie pliku XML za fakture ustrukturyzowang. Pole
obligatoryjne stanowi wiec tego rodzaju pole, ktore musi by¢ uzupetione kazdorazowo - nie
jest to zatem obowiazek podatnika zalezny od spehienia jakiego§ warunku badZ wystapienia

okreslonego zdarzenia.

Moze si¢ okaza¢ koniecznym wypelnienie pola logicznego (to czwarta z kategorii pol, jakie
wyrdzniamy). Jako przyktad takiego pola mozna wskazac sytuacje, w ktorej podatnik zaznacza
w polu P 19 pozycje “1”. Wowczas wskaza¢ nalezy podstawe zwolnienia, ktore stosuje
podatnik. Stuza temu pola P_19A, P 19B lub P_19C.

Po przygotowaniu faktury (dziatanie w ramach sesji interaktywnej) lub paczki faktur (dziatanie

w ramach sesji wsadowej), nalezy przestac ja (je) do KSeF. Nastapi wowczas weryfikacja i

26/54



przetwarzanie dokumentu/6w. System sprawdzi, czy osoba lub podmiot, ktory wystat fakture
do KSeF byt uprawniony do tej czynnosci oraz czy wszystkie pozycje wymagane wzorem e-
Faktury zostaty wypetnione. Jesli warunki te zostalty dochowane — faktura zostanie przyjeta do

Systemu.

Po weryfikacji i przetworzeniu dokumentu w systemie fakturze zostanie nadany automatycznie
unikalny numer identyfikujacy t¢ fakture w KSeF. Numer ten generowany jest automatycznie

przez KSeF 1 jest zwracany w Urzedowym Poswiadczeniu Odbioru (UPO).

Aby to nastgpito, musi dojs¢ do przestania do KSeF pliku XML, zgodnego ze strukturg logiczng
e-Faktury przez osobe lub podmiot do tego uprawniony. Po przetworzeniu dokumentu status
wysytki zmieni si¢ na ,,200” i fakturze zostanie nadany numer KSeF.

W systemie dostepne bedzie wowczas Urzgdowe Poswiadczenie Odbioru (UPO). UPO stanowi
formalne potwierdzenie odbioru dokumentu elektronicznego przez KSeF. Jest to odrebny od e-

Faktury dokument w formacie XML, mozliwy do pobrania przez APL

System begdzie umozliwiat pobranie UPO bez konieczno$ci uwierzytelnienia si¢ (logowania).

Numer KSeF przydzielony e-Fakturze nie jest czgscig pliku XML tej faktury (plik XML jest
bowiem tworzony przez podatnika, a numer jest przydzielany przez System). Struktura logiczna
FA(3) nie zawiera pola dedykowanego dla numeru KSeF danej faktury ustrukturyzowane;.
Zawiera natomiast kolejny numer faktury nadany przez podatnika (ten bowiem ma obowigzek

nada¢ fakturze odpowiednig - “wewnetrzng” - numeracj¢ wystawianym fakturom).

Wysylka faktur za pomoca oprogramowania zewngtrznego bedzie nastgpowac¢ automatycznie
przez API (‘Application Programming Interface’; rolg API jest standaryzacja komunikacji
migdzy réznymi aplikacjami, ktore moga funkcjonowaé na niejednolitych specyfikacjach
technologicznych).

API zapewnia efektywna interakcje komunikacyjng miedzy zréznicowanymi srodowiskami

informatycznymi.

Do faktury bedzie mogl by¢ dotaczony zatacznik pod warunkiem spetnienia przestanek, o
ktorych mowa w art. 106gba ustawy o VAT. Takg fakture ustawa okresla mianem “faktury z
zatacznikiem”. Nalezy jednak wyraznie zastrzec, ze przez System beda przechodzi¢ jedynie
zataczniki do faktur dotyczace czynnos$ci o ztozonej liczbie danych w zakresie jednostek miary
11losci (liczby) dostarczanych towaréw lub wykonywanych ustug lub cen jednostkowych netto.

Tylko taki zalacznik bedzie stanowil integralng, ustrukturyzowang czescig faktury (pliku
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XML). Dla jednej faktury ustrukturyzowanej formalnie bgdzie mozna przygotowac jeden
zatacznik. Jezeli w tresci takiego zalacznika wystgpitby blad, woéwczas konieczne bedzie

wystawienie faktury korygujace;.

Innego rodzaju zataczniki, np. w postaci plikoéw pdf czy zdje¢, nie beda akceptowane przez
System. Do KSeF nie bedg zatem przesylane zalaczniki w formie nieustrukturyzowane;.
Przyktadowo zalacznikiem, o ktéorym mowa w ustawie, nie bedzie zatem instrukcja obshugi,

warunki gwarancji, umowa, aneks do umowy, protokot odbioru.

Jesli do KSeF zostanie przestana faktura z zatgcznikiem, System sprawdzi czy podmiot
wystepujacy na fakturze jako sprzedawca zlozyl wczedniej zgloszenie w e-Urzedzie
Skarbowym. Jezeli takie zgloszenie nie zostato ztozone i podatnik nie ma udostepnionej w API
KSeF 2.0 tej funkcjonalnosci, faktura z zalacznikiem zostanie odrzucona. Funkcjonalno$é
systemowa dotyczaca zalacznikéw nie jest bowiem dostgpna domyslnie w API KSeF dla

wszystkich podatnikow.

Podatnik, ktory zamierza wystawia¢ 1 przesyla¢ do KSeF faktury z zalacznikiem, bedzie
zobowigzany zlozy¢ do Szefa Krajowej Administracji Skarbowej zgloszenie o zamiarze
wystawiania 1 przesytania do KSeF faktur z zalgcznikiem. Funkcjonalno$¢ taka bedzie
przypisana do podatnika. W konsekwencji, w przypadku JST zgloszenia nie beda sktadaé
jednostki podrzedne Gminy.

Takie zgloszenie nalezy ztozy¢ wylacznie za posrednictwem konta podatnika (tu: organizacji)
w e-Urzedzie Skarbowym. Mozliwo$¢ wystawiania 1 przesylania do KSeF faktur z

zatacznikiem jest nadawana bezterminowo.

Zgloszenie o zamiarze wystawiania 1 przesylania do Krajowego Systemu e-Faktur faktur z
zatgcznikiem jest sktadane przez podatnikéw przed rozpocze¢ciem wystawiania tego rodzaju
faktur 1 powinno ono zawierac:
1) oznaczenie kodu organu, do ktérego jest sktadane zgloszenie, jako Szefa Krajowej
Administracji Skarbowej;
2) oznaczenie kodu zgloszenia;
3) oznaczenie wariantu zgloszenia;
4) oznaczenie daty zlozenia zgloszenia;
5) cel ztozenia zgtoszenia;
6) dane podatnika:
a) numer identyfikacji podatkowej (NIP),
b) wskazanie peinej nazwy podatnika,

c) adres poczty elektronicznej;
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7) oswiadczenia o nastepujacej tresci:

a) "Zglaszam zamiar wystawiania i przesytania do Krajowego Systemu e-Faktur faktur
z zatqcznikiem. Oswiadczam, zZe spelniam warunki konieczne do wystawiania i
przesytania do Krajowego Systemu e-Faktur faktur z zalqcznikiem, poniewaz
wystawiane przeze mnie faktury z zatqcznikiem dotyczq czynnosci o ztozonej liczbie
danych w zakresie jednostek miary i ilosci (liczby) dostarczanych towarow lub
wykonywanych ustug lub cen jednostkowych netto.",

b) "Oswiadczam, ze jestem swiadomy (-ma), Ze wystawianie i przesylanie do
Krajowego Systemu e-Faktur faktur z zalgcznikiem z naruszeniem zasad, to jest:

1) gdy faktury z zalgcznikiem nie dotyczq czynnosci o ztozZonej liczbie danych w
zakresie jednostek miary i ilosci (liczby) dostarczanych towarow lub wykonywanych
ustug lub cen jednostkowych netto,

2) gdy faktury z zalgcznikiem nie zawierajq wyltqcznie danych, o ktorych mowa w art.
106e ustawy o podatku od towarow i ustug, lub danych scisle powigzanych z tymi
danymi

- spowoduje odebranie mozliwosci wystawiania i przesytania do Krajowego Systemu
e-Faktur faktur z zatgcznikiem.";

8) oznaczenia, ze wystawiane i przesytane do Krajowego Systemu e-Faktur faktury z
zatacznikiem dokumentuja:

a) dostawy energii elektrycznej, cieplnej lub chtodniczej oraz gazu przewodowego lub

b) $wiadczenie ustug telekomunikacyjnych lub

c) $wiadczenie ushug dystrybucji energii elektrycznej, cieplnej lub chlodniczej oraz
gazu przewodowego, lub

d) dostawy benzyn silnikowych, olejow napedowych, gazéw Ilub innych paliw
przeznaczonych do napedu silnikéw spalinowych - w rozumieniu przepiséw o
podatku akcyzowym, dokonywane na stacjach paliw lub stacjach gazu ptynnego do
standardowych zbiornikow pojazdow na rzecz jednego odbiorcy za dany okres
rozliczeniowy, lub

e) inne niz wskazane wyzej czynnosci, z podaniem ich rodzaju;

9) przewidywang datg¢ rozpoczgcia wystawiania 1 przesylania do Krajowego Systemu e-

Faktur faktur z zalgcznikiem;

10) przewidywang $rednig liczbe wystawianych 1 przesylanych do Krajowego Systemu e-

Faktur faktur z zalagcznikiem w miesiacu;

11) przewidywany $redni rozmiar wystawianej 1 przesytanej do Krajowego Systemu e-

Faktur faktury z zatacznikiem wyrazony w kilobajtach (kB).

Zgloszenie o zamiarze zaprzestania wystawiania i przesylania do Krajowego Systemu e-Faktur
faktur z zatgcznikiem powinno zawierac:

1) dane okreslone powyzej w pkt 1-6;
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2) oswiadczenia o nastepujacej tresci:

a) "Zglaszam zamiar zaprzestania wystawiania i przesytania do Krajowego Systemu
e-Faktur faktur z zalgcznikiem. ",

b) "Oswiadczam, ze jestem swiadomy (-ma), ze w zwigzku ze zgloszeniem zamiaru
zaprzestania wystawiania i przesyltania do Krajowego Systemu e-Faktur faktur z
zatgcznikiem powyzsza mozliwos¢ zostanie mi odebrana.";

3) date zaprzestania wystawiania i przesytania do Krajowego Systemu e-Faktur faktur z

zatgcznikiem.

Niedopuszczalnym dzialaniem bedzie pomijanie zdefiniowanych p6l struktury logicznej FA(3)
1 przenoszenie danych faktury wyltacznie do czgséci zalacznikowe;.

W bezptatnych narzedziach udostgpnianych przez MF (Aplikacja Podatnika KSeF, Aplikacja
Mobilna KSeF) nie bedzie funkcjonalno$ci obejmujacej wystawianie 1 przesylanie do KSeF

faktur z zatgcznikiem.

Wystawienie 1 przestanie do KSeF faktury z zalagcznikiem bgdzie mozliwe wylacznie z poziomu
komercyjnych programéw finansowo-ksiggowych zintegrowanych z API KSeF 2.0, o ile

zostanie w nich zaimplementowana ta funkcjonalnos¢.

Natomiast z perspektywy odbiorcy faktury wskaza¢ trzeba, ze ww. bezptatne narzg¢dzia

informatyczne MF umozliwia odczyt i pobranie otrzymanej faktury z zalacznikiem.

Faktura zostaje wystawiona w KSeF w momencie, gdy System nada jej (przydzieli) unikatowy
(niepowtarzalny) numer. Sktadal si¢ on bedzie z 35 znakow (przy czym za znak uznawany jest
réwniez myslnik oddzielajacy poszczegdlne czgsci takiego numeru). Zarazem system okresli

(poda) date 1 czas przydzielenia tego numeru.

Numer faktury ustrukturyzowanej nadany przez System jest istotnym elementem w procesie
fakturowania. Numer KSeF nie bedzie uyymowany w pliku XML, albowiem schema obejmuje
jedynie te elementy (dane) faktury, ktore pochodza od podatnika. Tymczasem numer
systemowy jest nadawany fakturze ustrukturyzowanej przez System, a nie przez podatnika.
Numer KSeF bedzie uwidoczniony na UPO.

Numer ten bedzie konieczny np. do wystawienia faktury korygujacej, a takze istotny przy
wskazywaniu faktur zaliczkowych. Powinien by¢ takze podawany na zleceniu ptatnos$ci za dang
fakture.

Obowigzek ten (odpowiednie oznaczanie platnosci) bedzie wystepowat od 1 stycznia 2027 r.

30/54



podczas dokonywania ptatnosci za faktur¢ pomiedzy podatnikami czynnymi oraz podczas
dokonywania ptatnosci w ramach mechanizmu podzielonej ptatnosci. Podanie numeru KSeF
bedzie tez konieczne w przypadku takich podatnikéw, gdy oplacana faktura zostanie
wystawiona w trybie offline24 oraz w trybie offline-niedostepnos¢ KSeF (chyba ze takich

faktur nie wprowadzono do KSeF w zwigzku z zamieszczonymi komunikatami o awarii KSeF).

Numer KSeF bedzie rowniez konieczny m.in. w sytuacji gdy faktura zaliczkowa nie bgdzie
opiewac na calg naleznos$¢ (zaptatg). Wowczas, na fakturze wystawianej po wydaniu towaru
lub wykonaniu ustugi (tj. na fakturze rozliczajacej), nalezy poda¢ numer KSeF przydzielony

fakturze zaliczkowe;.

Przede wszystkim jednak numer KSeF bedzie konieczny dla wystawienie faktury korygujace;.
Musi ona bowiem zawiera¢ numer KSeF faktury korygowanej (chyba Ze taki nie zostal nadany

- bo fakture korygowang wystawiono w okresie poprzedzajacym obowigzkowe stosowanie
KSeF).

Numer KSeF powinna zawiera¢ takze faktura korygujaca wystawiona do faktury utworzonej w

trybie awaryjnym, w trybie offline — niedostepno$¢ systemu oraz w trybie offline24.

Ponadto w razie czynno$ci podejmowanych przez organy KAS, administracja podatkowa
bedzie si¢ postugiwata numerami systemowymi faktur, nie za§ numerami jaki nadaje im
podatnik (nadal Gmina be¢dzie mie¢ obowigzek wlasnego numerowania faktur). Innymi stowy:
faktura ustrukturyzowana bedzie miata dwa numery: systemowy oraz wlasny (nadany przez
podatnika).

Zatem nalezy odpowiednio zabezpieczy¢ pod wzgledem dowodowym numeracje systemow3a
faktur ustrukturyzowanych.

Sposrod podl, jakie musi obligatoryjnie wypetni¢ podatnik, istotne sg w szczegdlnosci

nastepujace dane:

Pole P_1 obejmujace date wystawienia: w istocie w tym miejscu mozna poda¢ dowolng date,
co do zasady powinna ona jednak odpowiada¢ rzeczywistej dacie, w ktorej podatnik podejmuje
czynnosci majace na celu wystawienie faktury. Okolicznos¢, Ze bedzie ewentualnie
wystepowac rozbiezno$¢ czasowa pomiedzy datg wskazang przez podatnika w polu P_1, a datg

przestania faktury do KSeF, nie spowoduje jej odrzucenia przez System.

Istotnym jest zwrocenie uwagi na brak mozliwosci wystawienia faktury z datg wsteczng. O

dacie wystawienia faktury ustrukturyzowanej zdecyduje bowiem System - poprzez nadanie jej
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unikatowego numeru.

Pole P_6 dotyczy daty dostawy. Kwestia ta rzutuje na ustalenie momentu powstania obowigzku
podatkowego. Niekiedy zdarza si¢, ze podatnicy jako date dostawy uznajg dzien wystawienia
faktury. W efekcie moze si¢ zdarzy¢, ze data wskazywana przez podatnika bedzie wezesniejsza
lub poézniejsza wzgledem rzeczywistej (w sensie prawnym) daty dostawy. Jezeli jednak obie

daty beda zbiezne, wowczas odpada konieczno$¢ wypetniania pola P_6.

Pole P_18A - dotyczy mechanizmu podzielonej ptatnosci.

Schema XSD przewiduje opisy stownikowe m.in. w zakresie dotyczacym platnosci. Ponadto
System umozliwia podawanie innych informacji (np. handlowych, finansowych). Schema jest
zatem w pewnej mierze elastyczna, gdyz pozwala na zamieszczenie dodatkowych danych
niezdefiniowanych odgornie. Stuzg temu pola otwarte (typu ‘free text’ - pola wolnotekstowe).
Dzigki temu mozliwe jest zamieszczenie w tresci faktury informacji, ktore odzwierciedlaja

ustalenia migedzy stronami sprzedazy (w rozumieniu VAT).

KSeF nie pozwala na zaktualizowanie tresci juz wystanych faktur (a wigc takich, ktorym

System nadal unikatowy numer). Mozliwa jest natomiast ich korekta (za pomoca faktury

korygujacej).

Nalezy podchodzi¢ ze szczegodlna uwaga do terminéw wystawiania faktur w KSeF. W
szczegbdlnosci trzeba bra¢ pod uwage, ze czynnosci w tym zakresie podjete w ostatnim
dopuszczalnym prawnie terminie na takie dzialanie, tuz przed koncem takiego dnia, moze
skutkowaé tym, ze podatnik nie zdazy wystawi¢ faktury terminowo. Jej przeprocesowanie
przez System moze bowiem spowodowaé, ze KSeF nada fakturze unikatowy numer juz w

kolejnym dniu.

Data wystawienia faktury bedzie prezentowana na UPO. Zamknigcie sesji interaktywnej (tj.
dotyczacej jednej faktury) powoduje wygenerowanie przez System urzedowego potwierdzenia
odbioru.

Okreslenie daty wystawienia faktury jest kluczowe m.in. dla weryfikacji czy faktura zostata

wystawiona terminowo.
Datg wystawienia faktury ustrukturyzowanej jest data przestania faktury do KSeF - przy

zatozeniu, ze data wystawienia faktury, wskazana przez podatnika w polu P_1 jest toZzsama z

datg przestania faktury do KSeF.
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Jesli data przestania faktury do KSeF bedzie pozniejsza niz data wskazana na fakturze przez
podatnika w polu P 1, to faktura zostanie uznana za faktur¢ wystawiong w trybie offline24, a
data jej wystawienia bedzie data wskazana przez podatnika na fakturze w polu P_1 (a nie data

przestania jej do KSeF).

Jezeli podatnik przesle faktur¢ do KSeF i zostanie ona zarejestrowana na bramce jeszcze tego
samego dnia (przed potnocy), to jesli nadanie numeru KSeF nastapi po juz péinocy (a zatem
dopiero nastepnego dnia), wtedy data wystawienia faktury bedzie data przestania faktury do
KSeF. W takim przypadku data wskazana w pliku faktury jest bowiem zgodna z datg przestania

faktury do KSeF (moment ten wyznacza fakt rejestracji faktury na bramce systemowej).

Data wskazana w polu P_1 nie moze by¢ p6zniejsza niz data przestania faktury do KSeF, gdyz

spowoduje to odrzucenie pliku XML na bramce.

Przestanka odrzucenia pliku XML przez System nie bedzie jednak wskazanie w polu P_1 daty

wcezesniejszej niz data przestania pliku XML do KSeF.

Po przestaniu pliku faktury do KSeF nie bedzie juz mozliwe jej edytowanie w Systemie. Jedyna
forma poprawienia bledu w wystawionej fakturze ustrukturyzowanej bedzie wystawienie
faktury korygujacej w KSeF.

Faktura, ktora weszta do obrotu prawnego (przeszta przez KSeF), nie moze by¢ anulowana

(wycofana).

Podatnik nie ma mozliwo$ci samodzielnego usuni¢cia wystawionej faktury z Systemu,

niezaleznie od tego, czy faktura byta wystawiona prawidtowo, czy nieprawidlowo.

Dotyczy to m.in. sytuacji, gdy fakture wystawiono na btgdnego nabywce (btedny identyfikator
podatkowy NIP w polu Podmiot2/Daneldentyfikacyjne/NIP). W takiej sytuacji nalezy
wystawi¢ fakture korygujaca ,,do zera” i nowa fakture pierwotna (podstawowa) zawierajaca
poprawne juz dane (w tym poprawny identyfikator podatkowy NIP) nabywcy.
Nieprawidlowym dzialaniem bytoby zas dla takiego przypadku wystawienie faktury
korygujacej bledny numer NIP na inny prawidtowy numer identyfikacji podatkowej. Taka
czynnos$ci nie rozwigze si¢ zaistnialego bledu.

Od 1 lutego 2026 r. w zakresie faktur objetym KSeF nie beda juz wystawiane noty korygujace.

Zatem w przypadku zidentyfikowania pomytki w wystawionej fakturze, podatnik zawsze
bedzie musiat wystawi¢ fakture korygujaca.
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Fakture ustrukturyzowang wystawiong na nabywce bedacego podatnikiem krajowym
(posiadajacym NIP), Gmina moze dodatkowo przekaza¢ nabywcy taki dokument w postaci
zwizualizowanej (np. w formie wydruku tej lub pliku pdf). Nalezy wéwczas nanies¢ na taki
dokument kod QR (z oznaczeniem w postaci numeru KSeF).

Z kolei w sytuacji dokonania przez Gmin¢ sprzedazy na rzecz innego nabywcy (bgdacego
jednym z podmiotow wymienionych w art. 106gb ust. 4 VAT), podatnik (sprzedawca) wydaje
nabywcy faktur¢ w postaci z nim uzgodnionej. Tak wydawana faktura (tj. poza KSeF) powinna
by¢ opatrzona kodem QR (z oznaczeniem numeru KSeF).

Jesli faktura zostanie wystawiona w trybie OFFLINE (offline24 oraz niedostgpno$¢ KSeF),
wowczas sprzedawca:
- moze wyda¢ nabywcy fakture posiadajaca numer KSeF w postaci zwizualizowanej 1
zawierajacej kod QR (z oznaczeniem w postaci numeru KSeF),
- wydaje nabywcy bedacemu podmiotem wymienionym w art. 106gb ust. 4 VAT fakture
nieposiadajacg nadanego numeru KSeF w postaci uzgodnionej z nabywcg; taka faktura
(bez numeru KSeF) powinna zosta¢ opatrzona dwoma kodami QR (z oznaczeniem
»OFFLINE” oraz ,,CERTYFIKAT”); gdy za§ nabywca bedzie podatnik krajowy
posiadajacy numer NIP, wéwczas Gmina moze wyda¢ kontrahentowi potwierdzenie
transakcji zawierajace dwa kody QR (z oznaczeniem ,,OFFLINE” oraz
»CERTYFIKAT”); do takiego nabywcy faktura trafi bowiem za posrednictwem

Systemu w momencie, gdy zostanie jej nadany numer KSeF.

W przypadku wystapienia trybu OFFLINE (awaria Systemu), fakture wydaje si¢ nabywcy w
sposob z nim uzgodniony. W takim przypadku nie ma znaczenia status podatkowy nabywcy.

W takim przypadku, jesli nabywca uzgodnil otrzymanie faktury poza KSeF - sprzedawca
wydaje nabywcy np. wydruk tej faktury lub przesyla mu plik pdf droga elektroniczna,
pamigtajac o opatrzeniu tej faktury dwoma kodami QR (pierwszy z napisem ,,OFFLINE”, drugi
z napisem ,,CERTYFIKAT”).

Z kolei, gdy nabywca uzgodnit otrzymanie faktury w KSeF, wtedy sprzedawca moze
dodatkowo wyda¢ temu nabywcy potwierdzenie transakcji (po zeskanowaniu kodu QR

nabywca begdzie mogl m.in. zweryfikowac czy faktura zostala juz dostana do Systemu).

Odnos$nie potwierdzenia transakcji nalezy wskaza¢, ze takie rozwigzanie bedzie znajdowaé
zastosowanie w obu funkcjonujacych w KSeF trybach wystawiania faktur: ONLINE i
OFFLINE. Szczego6lnie przydatne bedzie to np. w przypadku dokonywania sprzedazy w

sklepach stacjonarnych, na stacjach benzynowych, gdzie nabywca oczekuje przy kasie na
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dokument potwierdzajacy transakcje (fakturg). Wydanie potwierdzenia transakcji zabezpieczy
wiec interes nabywcy w sytuacjach, gdy wystawiona w trybie ONLINE lub OFFLINE faktura,
nie posiada jeszcze numeru KSeF. Dzigki temu sprzedawca unika w takich sytuacjach
utrudnien, jakie wynikalyby z oczekiwania nabywcy w kolejce, do czasu az System
przeprocesuje fakture 1 zyska ona status ustrukturyzowanej. Wystawiona w trybie ONLINE lub
OFFLINE faktura, nieposiadajgca jeszcze numeru KSeF, dzigki potwierdzeniu transakcji
zawierajagcemu dwa kody QR, pozwoli sprawdzi¢ fakture w KSeF oraz zweryfikowac jej

wystawce.

Udostepniany nabywcy dokument powinien zawiera¢ sformutowanie “potwierdzenie
transakcji”. Oprécz tego musi on wskazywac:

- podstawowe dane stron transakcji (dane sprzedawcy (Podmiotl) - nazwe, identyfikator
podatkowy NIP, adres; dane nabywcy (Podmiot2) - nazwe, identyfikator podatkowy
NIP/inny identyfikator lub informacj¢ o braku identyfikatora, adres;

- numer faktury nadany przez podatnika (warto$¢ z pola P_2);

- kwote nalezno$ci ogotem (wartos$¢ z pola P_15);

- dwa kody QR/linki, z czego pierwszy zapewnia dostgp do faktury i weryfikacje danych
z faktury, a drugi pozwala na weryfikacje wystawcy faktury; nad pierwszym kodem QR
zamieszcza si¢ napis ,,sprawdz fakture w KSeF”, a nad drugim kodem QR ,,zweryfikuj

wystawce faktury”.

Pod kodami QR/ linkami nie zamieszcza si¢ natomiast zadnych napisow (np. ,,OFFLINE” czy
»CERTYFIKAT”), niezaleznie od trybu, w ktérym jest wystawiana faktura, ktorej to
potwierdzenie transakcji dotyczy. Nabywca uzyskuje dzigki temu dostep do faktury w KSeF,

bez koniecznos$ci uwierzytelnienia si¢ w systemie.

Jezeli z przyczyn technicznych (np. blad strukturalny/logiczny faktury lub brak uprawnien po
stronie osoby probujacej wprowadzi¢ fakture do Systemu), skuteczne utworzenie faktur
ustrukturyzowanych nastapi w kolejnosci odmiennej od numeracji nadanej tym fakturom przez
podatnika (co jest jego obowiazkiem wynikajacym z art. 106e ust. 1 pkt 2 VAT), takiej
niezgodnosci chronologicznej nie nalezy poprawia¢ za pomocg faktury korygujacej (w zakresie

obejmujacym numer “wewnetrzny” faktury nadawany przez podatnika).

Faktura dokumentujaca sprzedaz zwolniong od podatku na podstawie art. 43 ust. 1, art. 113 ust.
119 ustawy o VAT lub przepisOw wydanych na podstawie art. 82 ust. 3 ustawy o VAT, nie
zawiera:

- stawki podatku;

- sumy wartoSci sprzedazy netto, z podzialem na sprzedaz obje¢ta poszczegdlnymi

stawkami podatku 1 sprzedaz zwolniong od podatku;
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- kwoty podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podzialem na kwoty dotyczace

poszczegblnych stawek podatku.

W takich przypadkach, w elemencie FaWiersz w polu P_12 (stawka podatku), wskaza¢ nalezy
oznaczenie ,,zw”’. Natomiast w cze$ci Fa/Adnotacje, powinna by¢ wskazana podstawa prawnej
zastosowanego zwolnienia od podatku:
- wpoluP_ 19A — wskazuje si¢ przepis ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy,
na podstawie ktérego podatnik stosuje zwolnienie od podatku;
- w polu P 19B - wskazuje si¢ przepis dyrektywy 2006/112/WE, ktéry zwalnia od
podatku taka dostawe towarow lub takie §wiadczenie ustug;
- wpoluP 19C - podaje si¢ inng podstawe prawng wskazujaca na to, ze dostawa towardw

lub $wiadczenie ustug korzysta ze zwolnienia od podatku.

Struktura logiczna umozliwia wypelnienie tylko jednego z ww. pol. Jezeli faktura
dokumentowa¢ bedzie sprzedaz objeta dwoma réznymi podstawami zwolnienia, wowczas

mozna opisac te podstawy prawne acznie, w jednym z ww. pol.

W przypadku wystawiania innego rodzaju faktur, anizeli dokumentujacych w szczegdlnosci
dostawe towaru/§wiadczeniu ustug na terytorium kraju (tzw. faktury podstawowe), lecz z takim
fakturami zwigzanymi - np. faktur zaliczkowych, faktur rozliczajacych - w polu RodzajFaktury

wskazac¢ nalezy odpowiednie oznaczenie (np. ,,ZAL”, “ROZ”).

Odnosnie faktur uproszczonych (sprzedaz nieprzekraczajaca wartosci 450 zt) nalezy wskazac,
ze System bedzie umozliwial ich wystawianie. W takim przypadku warto tu wskaza¢, ze taka
faktura w polu Podmiot2 moze poprzestawac na podaniu samego NIP nabywcy. Z kolei w polu
RodzajFaktury wystawca dokumentu winien wpisa¢ oznaczenie ,,UPR”. Zarazem wspomnie¢

trzeba, ze takiej faktury nie da si¢ wystawi¢ przy uzyciu Aplikacji Podatnika KSeF.

W KSeF wystawiane beda rowniez faktury zwigzane z obrotem (sprzedaza zagraniczng)

podatnika, tj. dokumentujace wspolnotowa dostawe towarow WDT i eksport towarow.

Sprzedawca nie uzyska informacji systemowej, czy dana faktura zostata juz pobrana przez

nabywce.

10. Proces zakupowy (pobieranie faktur)
Generalng zasadg jest, ze nabywca bedzie otrzymywal faktury przy uzyciu KSeF, za pomoca
oprogramowania interfejsowego. Zatem nabywca krajowy posiadajacy identyfikator

podatkowy NIP uzyska fakturg za posrednictwem Systemu (pobierze jg z KSeF).
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Faktura wystawiona w KSeF, ktora zostanie przyjeta do systemu/otrzyma numer KSeF, stanie
si¢ automatycznie dostepna po stronie nabywcy, o ile w dokumencie zostat uwzgledniony jego
identyfikator podatkowy NIP.

Od 1 lutego 2026 r. otrzymywanie e-Faktur nie bedzie juz wymagato akceptacji ze strony
odbiorcy takiej faktury. Od 1 lutego 2026 r. otrzymywanie faktur przy uzyciu KSeF bedzie
obowigzkowe rowniez wobec tych podatnikdéw, ktdrzy maja obowigzek wystawiaé faktury przy
uzyciu Systemu od 1 kwietnia 2026 r.

Sprzedawca nie bedzie wydawac faktury poza Systemem nabywcom krajowym posiadajacym
identyfikator podatkowy NIP.

Fakture ustrukturyzowang przepisy uznajg za otrzymang przez nabywce - przy uzyciu KSeF -
w dniu przydzielenia jej numeru przez System. W przypadku, gdy nabywca nie postuguje si¢
KSeF (np. kontrahent zagraniczny, konsument - brak numeru NIP nie pozwala na jej
otrzymanie za posrednictwem KSeF), faktura jest udost¢pniana poza systemowo. Tym samym
date jej otrzymania wyznacza wtedy moment faktycznego dostarczenia faktury takiemu
nabywcy. Powinno to nastagpi¢ w sposdb uzgodniony z osobg nabywajaca
towar/§wiadczeniobiorcg (np. w formie zalacznika pdf do wystanej przez sprzedawce

wiadomosci e-mail).

System nie informuje podatnika o wystawianiu na jego rzecz faktury. KSeF nie wysyla

automatycznie powiadomien systemowych o otrzymaniu nowej faktury w Systemie.

Zatem na biezaco, w rozsadnie ustalonych odstepach czasowych, nalezy sprawdzaé, czy
pojawity si¢ w KSeF faktury zakupowe dla Gminy. W konsekwencji od nalezytej starannosci
nabywcy zaleze¢ bedzie, czy nie przeoczy on (lub nie odbierze w terminie pozwalajagcym na
wywiazanie si¢ z obowiazkoéw podatkowych lub skorzystanie z uprawnien podatkowych) faktur
dokumentujacych dokonywane nabycia. Innymi stowy: odbidr faktury nie wymaga zadnego
dziatania ze strony podatnika (nabywcy).

Jest wigc niezwykle istotne, aby aktywnie monitorowac procesy fakturowe w KSeF.

Przy automatycznym pobieraniu faktur, zapiszg si¢ one w formacie pliku XML. Rolg podatnika
bedzie zwizualizowanie tej postaci faktury do czytelnej “dla oka” formy (np. pdf).
Warunkiem uzyskania przez nabywce¢ dostepu do wystawionych na taka osobg faktur

(dokumentujacych jej zakupy) jest uwierzytelnienie si¢ przez ten podmiot w KSeF.
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Datg otrzymania faktury bedzie data, w ktorej taki dokument stat si¢ fakturg ustrukturyzowang
(czyli dokument ten otrzymat systemowy, unikatowy numer). Jest to istotne w praktyce
zagadnienie, albowiem prawo do obnizenia podatku naleznego powstaje nie wczesniej niz w
dacie otrzymania faktury (zob. art. 86 ust. 101 10b VAT). Trzeba zatem koniecznie pamigtac o
tym, ze data przydzielenia numeru KSeF fakturze co do zasady stanowi dat¢ otrzymania e-

faktury (faktury ustrukturyzowane;j).

Aby osoba uprawniona do dostgpu do faktur w ramach jednostki wewng¢trznej (organizacyjnej)
Gminy mogta uzyska¢ dostep w KSeF do faktur zakupu (w ktérych nabywecg jest ten podatnik,
ale dotycza one dzialalno$ci danej jednostki wewnetrznej Gminy (np. zaktadu budzetowego),
w strukturze FA(3) wskazuje si¢ m.in.:
- dane nabywcy (podatnika), w tym jego identyfikator podatkowy NIP w czgsci
Podmiot2;
- dane tej jednostki wewnetrznej podatnika, w tym w szczego6lnosci jej unikalny

identyfikator wewnetrzny (w polu IDWew) w czesci Podmiot3.

Jesli okazatoby sie, ze sprzedawca zamiast na Gming wystawit faktur¢ na inny podmiot
(albowiem postuzyt si¢ NIP nienalezacym do JST), wowczas taka faktura nie b¢dzie dostgpna
dla Gminy w Systemie. Sytuacj¢ taka nalezy wyjasni¢ z kontrahentem, ktore powinien taka
btedng fakture skorygowac (“do zera”). Nie bedzie za$ skutecznym dzialaniem skorygowanie

jej jedynie w zakresie wskazanego btednie numeru NIP.

W przypadku faktur za ustugi i towary, ktore to nabycia dokonywane sg przez Gming, ale
dochodzi do nich poprzez zakupy realizowane przez pracownikéw Gminy (w szczegdlnosci
moze to obejmowac zakup paliwa do pojazdu stuzbowego), wazna kwestig bedzie odpowiednie
raportowanie takich naby¢. Praktycznym wsparciem moze by¢ naktadanie na takich
pracownikOw wymogu, aby sprzedawca wprowadzal w odpowiednim polu dodatkowym np.
adres e-mail takiego pracownika lub jego stuzbowy numeru telefonu. Pozwoli to na pdzniejsze

efektywne zarzadzania fakturami dokumentujacymi takie transakcje.

Przydatnym rozwigzaniem w kontekscie zakupow dokonywanych przez Gmine moze si¢
okaza¢ podawanie wystawcy faktury danych odnoszacych si¢ do podmiotow trzecich.
Mianowicie w strukturze logicznej e-Faktury w czeSci oznaczonej jako Podmiot3, mozliwe
bedzie w szczegbdlnosci wskazanie danych podmiotu zwigzanego z fakturg, innego niz nabywca
(ktorego podaje sie w czgsci Podmiot2). W praktyce moze to zwlaszcza dotyczy¢ pracownikow
Gminy (jednostek organizacyjnych Gminy), ktorzy beda dokonywali “fizycznie” zakupdw
(uczestniczac w danej transakcji). Woéwcezas w polu Podmiot3 wskazaé nalezy “11” (co oznacza
pracownika). W ten sposob latwa stanie si¢ identyfikacja zakupdéw 1 ich wlasciwe

przyporzadkowanie do okreSlonej sfery w rozbudowanej czestokro¢ strukturze
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administracyjnej JST.

Podatnik (pracodawca) po uwierzytelnieniu si¢ w KSeF, moze wygenerowac identyfikatory

wewnetrzne np. dla swoich pracownikow.

Ponadto nalezy zobowigza¢ pracownikow, aby niezwlocznie przekazywali pracodawcy

(Gminie) informacje o zakupach, jakich dokonali w imieniu JST.

Mozliwe bedzie uzyskanie przez nabywce towaru (lub $wiadczeniobiorcg) anonimowego
dostgpu do faktury (po wskazaniu okreslonych danych pozwalajacych zidentyfikowac
poszukiwang fakturg).

Nalezy wskazaé, ze w pewnych sytuacjach wystapi obowigzek zwizualizowania faktury
ustrukturyzowanej. Obejmie on te przypadki, gdy faktura bedzie dostarczana do nabywcy w
sposob z nim uzgodniony (poslugiwanie si¢ fakturg ustrukturyzowana poza Systemem).
Chodzi¢ tu bedzie np. o nabywece, ktorym bedzie podmiot zagraniczny, konsument lub podmiot

nieposiadajacy NIP.

E-faktur¢ mozna zwizualizowaé (np. w postaci pliku pdf) takze w bezptatnych narzedziach
oferowanych przez MF — w szczeg6lnosci w Aplikacji Podatnika KSeF i Aplikacji Mobilnej
KSeF.

Faktura w formie zwizualizowanej jest pochodng pliku XML przestanego do KSeF. Zatem
dokonujac jej wizualizacji, nalezy zadbac o takie kwestie, jak: spojnos¢ w poréwnaniu do
zawartosci pliku XML faktury przestanego do KSeF, czytelno$¢ dokumentu, poprzez
odpowiedni, logiczny uktad danych w wizualizacji, brak sprzeczno$ci pomigdzy zawarto$cia
pliku XML przestanego do KSeF, przyjetego przez system a trescig wizualizacji.

Postugiwanie si¢ fakturg ustrukturyzowana poza KSeF wymaga réwniez opatrzenia jej kodem
QR (z odpowiednim napisem zawierajacym numer KSeF faktury). W przypadku faktur
wystawianych w trybie OFFLINE 1 nieprzestanych jeszcze do KSeF, nalezy postuzy¢ sie
dwoma kodami QR (z napisami ,,OFFLINE” 1 ,,CERTYFIKAT”).

Jezeli zgodnie z przepisami ustawy, dana adnotacja wystepuje w tresci faktury (np. metoda
kasowa), to w pliku XML nalezy zastosowa¢ odpowiedni znacznik (tzn. “1” - dotyczacy

wystapienia adnotacji), a dana adnotacja powinna znalez¢ si¢ takze w wizualizacji.

Jezeli natomiast nie ma podstaw do zamieszczania danej adnotacji na fakturze, to w pliku XML

nalezy zastosowa¢ odpowiedni znacznik (tzn. “2” - dotyczacy braku adnotacji). Na wizualizacji
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nie ma konieczno$ci zamieszczania informacji, ze faktura danej adnotacji nie zawiera.

Fakture ustrukturyzowang (plik XML) nalezy w okre§lonych sytuacjach, przekaza¢ nabywcy
w sposOéb z nim uzgodniony (np. papierowo lub elektronicznie). Chodzi o transakcje
wymienione w art. 106gb ust. 4 ustawy o VAT (np. sprzedaz na rzecz konsumenta, gdy ten
zazadal wystawienia mu faktury). Taka faktur¢ nalezy opatrzy¢ odpowiednim kodem
weryfikujacym. Oznaczenie faktury kodem QR umozliwia¢ bedzie dostgp do tej faktury w
KSeF oraz weryfikacj¢ danych zawartych na tej fakturze (tzw. dostgp dwuetapowy). Osoba
fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej (konsument) - po zeskanowaniu kodu QR i1
wpisaniu danych dostepowych, ktére przekaze jej sprzedawca - bedzie mogla pobraé fakture z

Systemu (bez uwierzytelnienia sig).

Kod QR (Quick Response) to graficzna posta¢ linku prowadzacego do faktury w KSeF. Taki
kod umozliwia weryfikacje, czy dana faktura znajduje si¢ w KSeF, pobranie jej z systemu bez
koniecznosci logowania oraz w przypadku faktur wystawianych w trybie OFFLINE, pozwala
potwierdzi¢ tozsamos¢ wystawcy faktury. Kod QR bedzie mozna zeskanowa¢ uzywajac np.

smartfona.

Kody QR postuza generalnie przekazywaniu faktur nabywcom w innym kanale, niz
bezposrednie pobranie przez nich z API KSeF (np. gdy nabywca jest podatnik zagraniczny).
Generowanie kodow bedzie nastgpowa¢ z poziomu narzedzia informatycznego
wykorzystywanego do wystawiania faktur, w oparciu o dane zawarte w wystawianej przez

podatnika fakturze.

Kod QR jest nanoszony bezposrednio na faktur¢ przed jej przekazaniem do odbiorcy takiego

dokumentu ksiegowego.

Faktury wystawiane w trybie ONLINE, a podlegajace wizualizacji, bedg zawiera¢ jeden kod

QR (KOD I). Pod tym kodem powinno znalez¢ si¢ oznaczenie w postaci numeru KSeF faktur.
Natomiast wizualizowane faktury, ktére wystawiane beda w trybie OFFLINE, beda posiada¢
dwa kody QR: pierwszy (KOD I ) — z napisem ,,OFFLINE” pod tym kodem oraz drugi (KOD
IT) — z napisem ,,CERTYFIKAT” pod tym kodem.

Kod weryfikujacy (KOD 1) zapewnia dostep do faktury oraz umozliwia weryfikacje danych

zawartych w fakturze.

KOD 1II zapewnia m.in. autentyczno$¢ pochodzenia 1 integralnos$¢ tresci faktury, Do

wygenerowania tego kodu (KOD II) niezbedne jest posiadanie certyfikatu KSeF (typu 2).
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Jezeli podatnik nie bedzie mial mozliwosci zamieszczenia kodu QR na wizualizacji faktury
(naniesienia go bezposrednio na fakture), wowczas moze taki kod przestac np. jako link zawarty

w wiadomosci e-mail.

Po zeskanowaniu kodu QR przy uzyciu smartfona lub kliknigciu w link, odbiorca takiej faktury
bedzie mial mozliwo$¢ szybkiej i1 uproszczonej weryfikacji zgodnosci faktury z jej
oryginalnymi danymi zawartymi w KSeF. Nie bedzie w tym przypadku wymagane jego

uwierzytelnienie si¢ w Systemie.

Po zeskanowaniu kodu QR/kliknigciu w link nastapi odczyt informacji zawartych w kodzie i
zostang wyswietlone podstawowe dane identyfikujace t¢ faktur¢ wraz z informacja, czy
dokument znajduje si¢ w KSeF. W przypadku pozytywnej weryfikacji, uzytkownik powinien
wskaza¢ dane dostepowe do faktury, ktore przekaze mu sprzedawca. Po wprowadzeniu tych

danych mozliwe bedzie pobranie catej faktury.

Link/kod QR z napisem ,,CERTYFIKAT” (KOD II) jest generowany wylacznie w przypadku
faktur wystawianych w trybie OFFLINE (offline24, offline-niedostgpnos¢ KSeF, tryb
awaryjny). Kod ten umozliwia potwierdzenie tozsamo$ci wystawcy faktury. Dla

wygenerowania takiego kodu QR, koniecznym jest posiadanie aktywnego certyfikatu KSeF.

API KSeF 2.0 pozwoli na weryfikacje certyfikatu nalezacego do wystawcy faktury po
przekazaniu odpowiednich danych do systemu (czyli po zeskanowaniu kodu QR lub kliknig¢ciu
w link). System zwrdci wynik weryfikacji danego certyfikatu KSeF, ktorym postuzono si¢ przy
tworzeniu kodu QR i bedzie obejmowatl m.in informacj¢ czy certyfikat KSeF istnieje w
systemie, czy certyfikat jest aktywny, a jego wlasciciel ma uprawnienia do wystawiania faktur

W imieniu sprzedawcy.

Funkcjonalno$¢ w postaci anonimowego dostepu do faktury w KSeF (bez kodu QR) bedzie
pozwala¢ na dziatanie w Systemie bez uwierzytelnienia si¢. Aby moéc skorzysta¢ z takiej

mozliwosci, koniecznym bedzie podanie okreslonych danych (m.in. numeru KSeF faktury).

Beda zatem funkcjonowaé dwie metody uzyskania dostgpu do faktur niewymagajace
uwierzytelnienia. Tzw. dostep dwuetapowy (z linkiem/kodem QR) jest w pordéwnaniu z
dostgpem anonimowym tatwiejszy i1 praktyczniejszy. Pozwala bowiem zidentyfikowa¢ dany
dokument w Systemie bez konieczno$ci wprowadzania r¢gcznie numeru KSeF, a takze innych
parametréw potrzebnych do skorzystania z dostepu anonimowego (np. podania imienia,

nazwiska lub nazwy nabywcy).
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Jesli nabywca nie bedzie akceptowat tresci otrzymanej faktury lub w ogole faktu jej otrzymania,
to taki brak akceptacji podatnik ten powinien wyjasni¢ ze sprzedawcg poza Systemem.
Naturalnie zastrzezenia tego podatnika powinny mie¢ przetozenie na plik JPK VAT (np.

poprzez nieujmowanie w nim kwestionowanej faktury).

11. Regulowanie naleznosci z faktur ustrukturyzowanych

Od poczatku 2027 r. dokonujac ptatnosci dotyczacej faktury ustrukturyzowanej, tytule
przelewu nalezy wskazywa¢ numer, jaki zostat jej nadany przez System. Nie bedzie zatem
wystarczajacym dziataniem identyfikujagcym oznaczenie w platnosci numeru faktury, jaki nadat

jej podatnik.

Mozliwa jest sytuacja, w ktorej ptatno$¢ bedzie dotyczy¢ co najmniej dwoch faktur, jakie
wystawit dany sprzedawca. Wowczas w tytule przelewu nalezy wskaza¢ identyfikator zbiorczy.
Identyfikator zbiorczy bedzie przydzielany dla co najmniej dwodch faktur ustrukturyzowanych

wystawianych przez podatnika.

Aby uzyskaé taki identyfikator, podatnik zobowigzany do zaplaty sklada poprzez System
wniosek o nadanie takiego oznaczenia. Z kolei odbiorca tak oznaczonej ptatnosci (sprzedawca)
powinien ztozy¢ do KSeF zapytanie w celu ustalenia, jakie faktury zostaty optacone przelewem

zawierajagcym identyfikator zbiorczy.

12. Faktury korygujace

W przypadku faktur korygujacych w szczegdlno$ci nalezy zwroci¢ uwage na to, ze w polu
RodzajFaktury wpisuje si¢:
»KOR” - gdy podatnik wystawia fakture korygujaca do faktury podstawowej lub
uproszczone;j,
,KOR_ZAL” - gdy podatnik wystawia fakture korygujaca do faktury zaliczkowe;;
,»KOR_ROZ” - gdy podatnik wystawia fakturg korygujaca do faktury rozliczajace;.

Podawanie przyczyny korekty nie jest obowigzkowe, natomiast KSeF umozliwia wskazanie

powodu korygowania faktury.

W sytuacji, gdy faktura korygujaca wptywa na zmian¢ podstawy opodatkowania lub kwoty
podatku naleznego, wystawca takiej faktury powinien w jej tre$ci poda¢ kwotg korekty
podstawy opodatkowania lub kwote korekty podatku naleznego z podzialem na kwoty

dotyczace poszczegodlnych stawek podatku 1 sprzedazy zwolnione;.

42/54



W przypadku korygowania danych kwotowych zawartych w poszczegdlnych pozycjach
(wierszach) faktury, mozna przeprowadzi¢ korekte jedng z nastepujacych metod:
- przez roznice (kwota wynikajaca z takiego wiersza jest kwotg réznicy w stosunku do
warto$ci zawartej w fakturze pierwotnej);
-z wykorzystaniem znacznika StanPrzed (jednemu wierszowi faktury korygowanej
odpowiadajag dwa wiersze faktury korygujacej; pierwszy z wierszy zawiera dane w
stanie przed korektg i opatrywany jest znacznikiem StanPrzed; jest to osobne pole w
wierszu przyjmujace w takim przypadku warto$¢ ,,17; drugi z wierszy zawiera
prawidtowe dane po korekcie);
- poprzez storna (woéwczas wiersz odnoszacy si¢ do stanu przed korekta prezentowany

jest ze znakiem przeciwnym).

Przez System musza by¢ wystawiane faktury korygujace réwniez do tych faktur pierwotnych
(korygowanych), ktore nie byly wystawione poprzez KSeF (np. z uwagi na date, w ktorej taka
faktur¢ wystawiono). Co zrozumiale, w takim przypadku nie be¢dzie mozliwe wskazanie
numeru systemowego faktury. Tym samym, nie dojdzie z tego powodu do odrzucenia faktury

korygujacej przez System.

Wszelkie btedy w fakturach ustrukturyzowanych bedzie mozna poprawi¢ (usungc) jedynie za
pomoca faktur korygujacych. Nie bedzie mozliwa inna $ciezka dziatania naprawczego.
Odpadnie réwniez spotykana dotychczas praktyka polegajaca na zwyklym anulowaniu faktury

(jej wycofaniu).

W przypadku btednego wystawienia faktury pod wzglegdem NIP nabywcy, korekty faktury nie
nalezy dokonywac poprzez poprawienie tego NIP, lecz powinno si¢ skorygowac taka fakture
“do zera”. Oprocz tego nalezy wystawi¢ fakture na nabywce przy uzyciu jego wlasciwego
identyfikatora podatkowego. Zatem wszelkie inne mankamenty tresciowe faktury (poza NIP)

beda objete (poprawiane) w ramach faktury korygujace;.

13. Faktury VAT RR
Wystawianie przez Gming¢ faktury dokumentujace nabycie od rolnika ryczattowego poprzez
System wymaga zgody ze strony takiego sprzedawcy (rolnika). Udzielenie zgody bedzie
nastgpowac poprzez wskazanie przez rolnika ryczaltowego w KSeF nabywcy produktow
rolnych (ewentualnie ustug rolniczych) jako uprawnionych do wystawiania w ten sposob faktur

VAT RR, a takze korekt do takich faktur.

Dla faktur VAT RR przewidziano odrgbng scheme.
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14. Wybrane przyklady czynno$ci wylaczonych ze stosowania KSeF (na mocy

rozporzadzenia)

W praktyce najczesciej spotykanymi sytuacjami w tym zakresie moga si¢ okazac:
- ushugi przejazdu autostradami platnymi, ktére to swiadczenia bedg udokumentowane
fakturg w formie biletu jednorazowego,
- ushugi przewozu 0s6b na dowolng odlegto$¢ (m.in. kolejami, taborem samochodowym,
statkami pelnomorskimi, $rodkami transportu zeglugi $rodladowej i przybrzeznej,
promami, samolotami i $§miglowcami), ktore to swiadczenia beda udokumentowane

fakturg w formie biletu jednorazowego.

Nadto warto w tym zakresie wskaza¢ na ustugi zwolnione na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 7, 37—
41 ustawy o VAT, ktorych $wiadczenie bedzie udokumentowane fakturg lub innym dowodem

(np. ustuga ubezpieczeniowa).

15. Faktury: proforma oraz wewnetrzne

Tego rodzaju dokumenty (proforma) nie bedg wystawiane w Systemie. Nie sg one bowiem
fakturami w rozumieniu VAT. Z kolei faktury wewnegtrzne nie bgda powstawaé przy

wykorzystaniu KSeF.

16. Inne dokumenty nieakceptowane przez KSeF

W KSeF nie bedzie rowniez mozliwe wystawianie: noty uznaniowej, noty obcigzeniowej ani
rachunku w rozumieniu ustawy OP. Jezeli podatnik w ramach swojej dzialalno$ci tworzy takie

dokumenty, ich wystawienie i przekazanie odbiorcy bedzie nastgpowac poza KSeF.

17. Tryby OFFLINE

Sa zréznicowane 1 odnosza si¢ do nastgpujacych sytuacji:

- tryb offline24: bedzie mozna stosowac go bez ograniczen; stanowi on rozwigzanie na
wypadek potencjalnych problemach z dostgpem do sieci internet, ktore mogtyby
wplynaé na ciggltos$¢ wystawiania faktur ustrukturyzowanych; w szczego6lnosci bedzie
przydatny, gdy wystapi problem jakosciowy sieci transmisyjnej lub brak pofaczenia z
Internetem; bedzie dostepny dla kazdego podatnika; podatnik powinien niezwlocznie
przestaé tak wystawiong fakture do KSeF, ale najp6zniej w nastgpnym dniu roboczym
po dniu jej wystawienia, w celu nadania numeru KSeF faktury; jezeli po wystawieniu
faktury a przed jej przestaniem do KSeF wystgpi awaria KSeF (ogltoszona w BIP MF i

oprogramowaniu interfejsowym) — wtedy fakture przesyta si¢ do KSeF w ciggu 7 dni
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roboczych od dnia zakonczenia awarii; natomiast gdy wystapi tzw. catkowita awaria
KSeF (ogloszona w $rodkach spotecznego przekazu), woéwczas faktury nie dosyta si¢
do KSeF;

tryb offline: przewidziany na wypadek niedostgpnosci KSeF (w zwigzku z
zaplanowanymi pracami serwisowymi Systemu); bedzie dostgpny dla kazdego
podatnika wystawiajgcego fakture w okresie ogloszonej w BIP MF niedostepnosci
KSeF; prace serwisowe co do zasady powinny mie¢ krotkotrwaly i zaplanowany
charakter oraz odbywaé si¢ w czasie mozliwie najmniej obcigzajacym dla potrzeb
obrotu gospodarczego (zatem zasadniczo serwis bedzie realizowany w godzinach
nocnych); informacja na ten temat bedzie zatem przekazywana z odpowiednim
wyprzedzeniem; podatnik powinien przesta¢ tak wystawiong fakture do KSeF nie
p6zniej niz w nastgpnym dniu roboczym po zakonczeniu okresu niedostgpnosci w celu
nadania jej numeru systemowego; jezeli jednak wystapi w tym czasie awaria KSeF
(ogtoszona w BIP 1 oprogramowaniu interfejsowym), wtedy faktur¢ przesyta si¢ do
KSeF w ciaggu 7 dni roboczych od zakonczenia awarii; gdy za§ wystapi w tym czasie
tzw. awaria catkowita KSeF (ogloszona w §rodkach spotecznego przekazu) — wowczas
faktury nie dosyta si¢ do KSeF;

tryb awaryjny: dotyczyl bedzie przypadkdéw wystapienia awarii KSeF, co do ktorej
pojawi si¢ stosowne ogloszenie w BIP MF oraz w oprogramowaniu interfejsowym;
bedzie to tryb dostepny dla kazdego podatnika; wystawiajac fakture w czasie takiej
awarii, podatnik powinien przesta¢ ja do KSeF nie p6zniej niz w ciggu 7 dni roboczych
od dnia zakonczenia awarii w celu nadania fakturze numeru KSeF. Powinien takze
udostepni¢ jg nabywcy w sposob z nim uzgodniony. Jezeli w terminie 7-dniowym
zostanie zamieszczony w BIP MF 1 oprogramowaniu interfejsowym kolejny komunikat
0 wystapieniu awarii, termin 7 dni liczy si¢ od dnia zakonczenia kolejnej awarii; gdy
za$ w trakcie awarii zostanie zamieszczony komunikat o wystapieniu tzw. awarii

catkowitej, faktura nie bgdzie dosytana do KSeF.

Ww. tryby OFFLINE sprowadzaja si¢ do wystawienia faktury poza KSeF 1 dostaniu jej pdZniej

do systemu w okreslonym ustawowo terminie, celem nadania jej numeru KSeF. Podatnik jest

zobowigzany przesta¢ fakturg wystawiong w trybie OFFLINE (tj. w trybie offline24, offline-

niedostgpnos¢ KSeF, trybie awaryjnym) w ustawowym terminie do KSeF. Dosytajac taka

fakture do systemu konieczne jest zadeklarowanie wlasciwego trybu fakturowania tj.
OFFLINE.

Przy stosowaniu trybu offline24 data wystawienia faktury bedzie data wskazana na tej fakturze

przez podatnika w polu P_1 struktury logicznej e-Faktury.

Faktura wystawiana w trybie offline24 jest otrzymywana przez nabywce przy uzyciu KSeF.
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Zatem datg jej otrzymania bgdzie data przydzielenia numeru identyfikujacego te fakture w
KSeF. Jezeli za$ sytuacja bedzie dotyczy¢ jednego z przypadkow okreslonych w art. 106gb ust.
4 ustawy o VAT (np. nabywca jest konsument), wtedy decydujaca bedzie data faktycznego

otrzymania tej faktury (w sposob uzgodniony z takim podmiotem).

Przy stosowaniu trybu offline-niedostepnos¢ KSeF stosuje si¢ zasade, ze data wystawienia
faktury w tym trybie offline b¢dzie data wskazana na tej fakturze przez podatnika w polu P_1
struktury logicznej e-Faktury.

Faktura wystawiana w trybie offline-niedostgpnos¢ KSeF jest otrzymywana przez nabywce
przy uzyciu KSeF. Zatem data jej otrzymania bedzie data przydzielenia numeru
identyfikujacego t¢ fakture w KSeF. Jezeli za$ sytuacja bedzie dotyczy¢ jednego z przypadkow
okreslonych w art. 106gb ust. 4 ustawy o VAT (np. nabywca jest konsument), wtedy decydujaca

bedzie data faktycznego otrzymania tej faktury (w sposob uzgodniony z takim podmiotem).

Datg wystawienia faktury w trybie awaryjnym bedzie data wskazana na tej fakturze przez
podatnika w polu P_1 struktury logicznej eFaktury. Datg otrzymania faktury w trybie
awaryjnym bedzie data jej faktycznego otrzymania przez nabywce. Jezeli jednak data
przydzielenia takiej fakturze numeru KSeF bedzie wczes$niejsza od daty rzeczywistego
dostarczenia faktury do nabywcy, wowczas decydowaé bedzie data przydzielenia fakturze
numeru identyfikujacego (systemowego), a nie faktyczny moment doreczenia faktury.
Wyjatkiem bedzie jednak relacja wskazywana w art. 106gb ust. 4 ustawy o VAT. Wtedy
bowiem decydujagcym momentem jest data dostarczenia faktury nabywcy towaru/ustugi.

Faktura wystawiona w trybach OFFLINE (offline24, offline - niedostgpno$¢ KSeF oraz offline
- tryb awaryjny) - we wskazanych przypadkach (art. 106gb ust. 4 ustawy o VAT) - powinna
zawiera¢ dwa kody QR/linki.

Pierwszy z nich zapewni dostgp do faktury w KSeF oraz weryfikacj¢ danych zawartych na tej
fakturze (posiadat bedzie napis ,,OFFLINE”). Z kolei drugi umozliwi potwierdzenie tozsamosci
wystawcy przy wystawianiu tej faktury (posiadat bedzie napis ,,CERTYFIKAT”). Aby
wygenerowac drugi kod QR/link konieczne bedzie pobranie certyfikatu KSeF (typu 2).

W przypadku, gdy fakturze wystawionej w trybie offline24 nie zostal jeszcze nadany numer
KSeF, a nabywcg jest podatnik krajowy posiadajacy identyfikator podatkowy NIP, mozliwe

bedzie wydanie mu potwierdzenia transakcji.

Fakture korygujaca bedzie mozna wystawi¢ rowniez w trybie offline24. W stosunku do tak
wystawione] faktury korygujacej réwniez wystapi obowigzek jej przestania do KSeF
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niezwtocznie, nie pdézniej niz w nastgpnym dniu roboczym.

Nie mozna wykluczy¢ wystapienia przypadku tzw. awarii catkowitej (tzw. dziatanie “poza
KSeF”). Wowczas zostanie opublikowane ogloszenie w §rodkach spotecznego przekazu. W
takiej sytuacji, inaczej anizeli w przypadku kazdego z ww. trybow OFFLINE, faktury beda
wystawiane catkowicie poza KSeF inie b¢dg do niego dosytane. Inaczej anizeli we wskazanych
wyzej trybach OFFLINE, w przypadku awarii catkowitej faktura nie jest opatrywana kodami
QR/linkami.

Woéwczas datg wystawienia faktury jest moment rzeczywistego jej wystawienia. Z kolei datg

jej odbioru wyznacza¢ bedzie moment faktycznego doreczenia faktury do nabywcy.

18. Scamming (faktury ‘scamowe’)

API KSeF 2.0 pozwoli na automatyczne zgtaszanie do Krajowej Administracji Skarbowe;j
naduzy¢ zwiazanych z bezprawnym wystawianiem faktur. Rozwigzanie to ma umozliwi¢
szybka reakcje Systemu w tych przypadkach, gdy istnieje uzasadnione przypuszczenie, ze
wystawiona na Gming faktura jest wynikiem oszustwa. Takie faktury okres§la si¢ mianem

scamowych (za§ samo zjawisko/dziataniem mianem ‘scamming’).

Nie bedzie obowigzku dokonania takiego zgloszenia przez podatnika (nabywce), a jedynie

mozliwo$¢ w tym zakresie.

19. Specyfika fakturowania zwiazana z centralizacja rozliczen VAT w JST

W zakresie podatku VAT podatnikiem jest JST. To Gmina sktada jeden plik JPK VAT z
deklaracja postugujac si¢ wiasnym identyfikatorem podatkowym NIP. Podatek VAT Gmina
rozlicza wraz z obstugujacym ja urzedem gminy, a takze utworzonymi przez Gming
samorzagdowymi jednostkami organizacyjnymi (jednostkami budzetowymi 1 zakladami
budzetowymi). W wystawianych przez t¢ JST, a takze w otrzymywanych przez nig fakturach,
podawany jest NIP przydzielony Gminie. Cho¢ jednostki organizacyjne Gminy posiadaja
wlasne identyfikatory podatkowe (NIP), to jednak nie sg one uzywane na potrzeby rozliczania
podatku VAT. Nie wyklucza to jakkolwiek uwidocznienia NIP danej jednostki podrzednej
(organizacyjnej) Gminy na fakturach. Postuzenie si¢ NIP jednostki budzetowymi/zaktadu
budzetowego Gminy bedzie bowiem ulatwia¢ proces rozliczeniowy VAT przez Gming
dokonujaca takiej czynnosci pod wtasnym NIP.

Te specyfike struktury organizacyjnej JST uwzgledniono w strukturze logicznej e-Faktury.
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W przypadku faktur sprzedazowych wystawianych przez JST, w strukturze FA(3) podaje si¢
bowiem:
- dane sprzedawcy — JST, w elemencie Podmiot] (wraz z identyfikatorem podatkowym
NIP JST nadanym na cele VAT);
- dane nabywcy w elemencie Podmiot2;
oraz dodatkowo mozna poda¢ - dane jednostki podrzgdnej JST (np. samorzadowej jednostki
budzetowej) w elemencie Podmiot3 (wraz z jej identyfikatorem podatkowym NIP oraz

wypetlionym polem Rola —,,7” — JST wystawca).

Natomiast w przypadku zakupoéw dokonywanych przez Gming, na fakturach zakupowych w
strukturze FA(3) podaje si¢:

- dane sprzedawcy w elemencie Podmiotl;

- dane nabywcy — JST, w elemencie Podmiot2 (wraz z identyfikatorem podatkowym NIP

JST nadanym na cele VAT), w tym warto$¢ ,,1” w polu znacznikowym JST;

oraz dodatkowo mozna poda¢ dane jednostki podrzednej JST (np. samorzadowej jednostki
budzetowej) w elemencie Podmiot3 (wraz z jej identyfikatorem podatkowym NIP oraz
wypetlionym polem Rola —,,8” — JST odbiorca).

Procesy fakturowe w Gminie mozna réwniez przeprowadzaé wykorzystujac w tym celu
identyfikatory wewnetrzne nadane jednostkom podrzgdnym Gminy. Wowczas zamiast
postugiwania si¢ NIP samorzadowej jednostki organizacyjnej, na fakturach bedzie umieszczany

IDWew jednostki podrzgdne;.

Istotnym dzialaniem bedzie zatem wtasciwe wypelnienie znacznika jednostki podrzednej JST
— tj. wskazanie ,,1” lub ,,2” w polu JST. W sytuacji, gdy wystawca faktury wskaze ,,1” —
oznacza¢ bedzie, ze faktura dotyczy jednostki podrzednej JST. W takim przypadku, wystawca
faktury powinien wypethi¢ sekcje Podmiot3, w szczegdlnosci poda¢ NIP (lub identyfikator
wewnetrzny w przypadku korzystania z modelu uprawnien wykorzystujagcego IDWew) 1
okresli¢ role jako ,,.8”. Warto$¢ ,2" oznacza¢ bedzie, ze faktura nie dotyczy jednostki
podrzednej JST.
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Zalacznik nr 1 - definicje i skroty

1) API KSeF — Interfejs Programowania Aplikacji systemu KSeF (ang. Application
Programming Interface);

2) API KSeF 2.0 — API KSeF w wersji, ktora zostanie wdrozona na $rodowisku
produkcyjnym z dniem 1 lutego 2026 r.;

3) BIP MF — Biuletyn Informacji Publicznej Ministra Finansow;

4) IDWew — identyfikator wewnetrzny (jednostki/komorki/osoby w modelu uprawnien);

5) JST — jednostka samorzadu terytorialnego;

6) KAS — Krajowa Administracja Skarbowa;

7) KSeF - Krajowy System e-Faktur;

8) MF — Ministerstwo Finansow;

9) MPP — mechanizm podzielonej ptatnosci, o ktorym mowa w art. 108a ustawy o VAT;

10) NIP — Numer Identyfikacji Podatkowe;j;

11)NIP-2 - Zgtoszenie identyfikacyjne / zgloszenie aktualizacyjne osoby prawnej lub
jednostki organizacyjnej niemajacej osobowosci prawnej, bedacej podatnikiem lub
ptatnikiem;

12) PEF — Platforma Elektronicznego Fakturowania, o ktérej mowa w ustawie o
elektronicznym fakturowaniu w zamoéwieniach publicznych, koncesjach na roboty
budowlane lub ustugi oraz partnerstwie publicznoprywatnym;

13) System — Krajowy System e-Faktur, o ktérym mowa w art. 106nd ust. 2 ustawy o VAT;

14) UPO — Urzedowe Poswiadczenie Odbioru;

15) Ustawa o VAT - ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug;

16) Ustawa OP — ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja Podatkowa;

17) ZAW-FA - zawiadomienie o nadaniu lub odebraniu uprawnien do korzystania z
Krajowego Systemu e-Faktur;

18) QR — kod QR (Quick Response);
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Zalacznik nr 2 - Wykaz jednostek objetych Procedura

Nazwa Jednostki NIP jednostki organizacyjnej Adres jednostki
Organizacyjnej organizacyjnej

Urzad Miasta i Gminy w 8211617440 ul. Kilinskiego 9
Mordach 08-140 Mordy
Szkota Podstawowa w 8212178511 ul. Szkolna 5,
Radzikowie Wielkim 08-140 Radzikow Wielki
im. Ks. Kanonika
Kazimierza Dymitrowicza
Zespot Oswiatowy w 8212273652 ul. Kilinskiego 13,
Mordach 08-140 Mordy
Miejsko — Gminny Osrodek | 8211682242 ul. Kilinskiego 9

Pomocy Spotecznej w
Mordach

08-140 Mordy
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https://mapa.targeo.pl/8212178511/nip/firma

Zalacznik nr 3 - Tryby fakturowania w KSeF - podsumowanie

TRYB STOSOWANIE SPOSOB TERMIN
WYSTAWIENIA PRZESLANIA
FAKTURY FAKTURY DO KSeF
ONLINE Tryb stosowany Faktura zgodna ze Faktura przestana do
domyslInie. strukturg logiczna KSeF w dacie
FA wskazanej w
poluP 1.
OFFLINE24 Mozliwy do Faktura w postaci Niezwlocznie, nie
stosowania bez elektroniczne;j pézniej niz w
ograniczen zgodna nastepnym dniu
ustawowych. ze strukturg roboczym po dniu
logiczng FA wystawienia.
NIEDOSTEPNOSC | Niedostgpno$é Faktura w postaci | 1 dzien roboczy od dnia
KSeF KSeF ogtoszona w elektroniczne;j zakonczenia
BIP MF. zgodna niedostepnosci KSeF.
ze strukturg
logiczng FA
AWARIA KSeF Awaria KSeF Faktura w postaci | 7 dni roboczych od dnia
ogtoszona w BIP elektroniczne;j zakonczenia
MF 1 zgodna awarii KSeF.
oprogramowaniu ze strukturg
interfejsowym. logiczng FA
AWARIA Awaria KSeF Faktura w postaci Faktury nie beda
CALKOWITA ogloszona w papierowej lub przesytane do KSeF.
srodkach faktura
spotecznego elektroniczna.
przekazu.
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Zalacznik nr 4 - Wniosek o nadanie uprawnien w KSeF

potwierdzenie nadania uprawnien

przez Administratora

(data, pieczatka i podpis)

WNIOSEK O NADANIE UPRAWNIEN W KSeF

1. Dane jednostki budzetowe;:

NAZWA JEANOSTKI: ..evtiiiiieiieeie ettt ettt et st et e s ate e s e saeeas
INIP JEANOSTKI: ..vieiiiiiiieiieeie ettt ettt et e et e st e esbeessaeensaessseesseessseenseenssaens
2. Dane ......ccceneennnen [pracownika/ kierownika jednostki organizacyjnej/ dyrektora
.......... /, ktoremu nadawane sq uprawnienia:
IMIQ 1 NAZWISKO: .eevieeeiiieeiee ettt ettt e e ta e e et e e s ne e e s asaeesereeeennas
PESEL: .ottt ettt et sttt st
3. Okres obowigzywania Uprawnien: ............ccccoocvviriiieeiiiieeiiie e e sree e
4. Zakres wnioskowanych uprawnien: .....................

Osoba  wnioskujaca o  nadanie

uprawnien KSeF

(data, pieczatka 1 podpis)
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Zalacznik nr 5 - Wniosek o odebranie uprawnien nadanych w KSeF

potwierdzenie odebrania uprawnien

przez Administratora

(data, pieczatka i podpis)

WNIOSEK O ODEBRANIE UPRAWNIEN NADANYCH W KSeF

1. Dane jednostki budzetowej:

NAZWA JEANOSTKI: ..evtiiiiieiieeie ettt ettt et st et e s ate e s e saeeas

INIP JEANOSTKI: ..vieiiiiiiieiieeie ettt ettt et e et e st e esbeessaeensaessseesseessseenseenssaens

2.Dane .................. [pracownika/ kierownika jednostki organizacyjnej/ dyrektora
.......... , ktoremu odbierane sq uprawnienia:

IMIQ 1 NAZWISKO: .eevieeeiiieeiee ettt ettt e e ta e e et e e s ne e e s asaeesereeeennas

PESEL: .ottt ettt et sttt st

3. Data odebrania uprawnien:

Osoba wnioskujagca o odebranie

uprawnien KSeF

(data, pieczatka 1 podpis)
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Zalacznik nr 6 - Rejestr uzytkownikow i uprawnien w zakresie dostepu i obshugi KSeF

Rejestr prowadzi: ... [Administrator Systemu KSeF /
Koordynator KSeF/inny]

LP |Imi¢i Stanowisko/jednostka Rodzaj Data nadania | Data i
nazwisko | organizacyjna uprawnienia | uprawnien przyczyna
odebrania
uprawnien
Burmistrz
Lukasz Albin Wawryniuk
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